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PRESENTATION DU LOGICIEL

VISUAL GESATEL est un logiciel destine a la gestion des ateliers.

VISUAL GESATEL est 1’évolution logique du logiciel GESATEL pour Windows. L’exploitation du logiciel
sous Visual le rend plus puissant, plus convivial et plus simple d’utilisation. C’est donc un logiciel plus performant
et plus complet puisque adapté aux différentes demandes formulées par les utilisateurs des versions précédentes.

Le logiciel VISUAL GESATEL permet de traiter la gestion des ateliers dans sa totalité :

Gestion des fichiers fournisseurs, clients et du personnel,

Suivi complet de la gestion du stock et des objets confectionnés,
Gestion des ventes et de la comptabilité achat,

Gestion du budget,

Fonctions Mailing.

Le logiciel GESATEL est destiné aux utilisateurs suivants :

Le Chef de Travaux pourra saisir les bons de commande en liaison avec le stock, administrer le budget des
ateliers et les objets confectionnés, régir les mouvements d’articles et gérer le fichier fournisseurs.

Le magasinier a la possibilité de créer les bons de réception, les bons de sorties et accéder au stock.

Les professeurs peuvent consulter le stock du magasin et faire des préparations de commande (si vous
possédez le module GESAPREP).

L’Intendance pourra gérer les objets confectionnés, les prestations de Activités (spécialement destinée aux
établissements de la coiffure et de I’habillement), et faire le suivi des stocks magasin.

La présente documentation va donc traiter les points nécessaires a la compréhension et a l'utilisation du logiciel
VISUAL GESATEL, en reprenant certaines des fonctions Windows qui sont indispensables a I'utilisation du
logiciel.
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LICENCE D'UTILISATION

La licence d’utilisation est accordée a la totalité de 1’établissement qui s’en porte acquéreur, le logiciel peut étre
installé sur autant de postes que vous le souhaitez a 1’intérieur de votre établissement.

La licence d’utilisation du logiciel donne droit a I’utilisateur d’installer le logiciel VISUAL GESATEL en
Monoposte ou en Réseau. La version de base du logiciel étant une version réseau, il peut correspondre a une
majorité des systemes informatiques rencontrés dans les établissements. La version réseau du logiciel n’empéchera
pas l'utilisateur d’en effectuer une installation en Monoposte dans le cas ou il ne disposerait pas d’installation
réseau.

N'oubliez surtout pas de renvoyer votre carte d'enregistrement a Q.1. INFORMATIQUE.

Elle vous donne droit & une assistance téléphonique de 3 mois a compter de la date d'achat du logiciel au :

@ : 03.21.22.75.00.

(Attention ! Si ¢’est une mise a jour que vous venez d’acquérir Yous ne pouvez bénéficier de ces 3 mois)
De plus elle nous permettra de vous envoyer des propositions de mises a jour futures.

La licence est accordée pour un établissement, vous pouvez donc installer VISUAL GESATEL sur plusieurs
postes dans ce méme établissement.

CARACTERISTIQUES TECHNIQUES DU
LOGICIEL

GESATEL peut étre utilisé sur tout ordinateur compatible IBM P.C. utilisant le systéme d'exploitation Windows
98 ou supérieure. (Attention ! VISUAL GESATEL ne fonctionne pas sous Windows 95)

Développé sous Visual Foxpro, VISUAL GESATEL est un gestionnaire de bases de données. Pour permettre une
utilisation correcte du logiciel, l'ordinateur utilisant le logiciel VISUAL GESATEL devra disposer d'une
configuration minimum définie comme suit :

PENTIUM Il minimum.

512 Mo de Ram sous Windows 2000 ou XP,

256 Mo de Ram sous Windows 98.

Une imprimante jet d’encre ou laser supportée par Windows.

Pour plus de renseignements pour effectuer une optimisation de votre configuration, reportez-vous au chapitre
« OPTIMISATION DE VOTRE SYSTEME ».
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INSTALLATION AVEC CD-ROM

1. INSTALLER GESATEL EN MONOPOSTE
A. INSTALLATION DU LOGICIEL SUR VOTRE DISQUE DUR

1. Lancez le logiciel WINDOWS.

. Inserez le CD-ROM dans le lecteur.

3. Le programme d’installation démarre automatiquement.
Si le programme d’installation ne démarre pas automatiquement : lancez 1’explorateur, positionnez-vous sur
la racine du CD-ROM et double-cliquez sur le fichier INSTALL.EXE (Attention! Le fichier
INSTALL.EXE se situe sur la racine du CD-ROM gt non dans les répertoires GESATEL -DISQ1).

4. Cliquez sur I’icne « INSTALLATION COMPLETE ».

N

[ VISUAL GESATEL EI[E|E|

De  préférence, conservez le  répertoire
« C:\GESAWIN » qui vous est proposé par défaut
lorsque vous réalisez une premiére installation.

 Installation Mise & jour |

- . qui vous permettra de réaliser les mises a jour
.
facilement.

1ISU AL GESATICL Si vous installez le logiciel d’autres fois, nous vous
conseillons d’indiquer le répertoire « C:\PROVI »,

ATTENTION ! Si vous avez deja installé le logiciel VISUAL GESATEL, vérifiez que le répertoire
d’installation ne soit pas identique. La premiere version sera écrasée et toutes vos données seront
perdues.

5. A la fin de I’installation, la fenétre suivante apparait.

Microsoft Visual FoxPro

Inserez la disquette dinitialisation dans le lecteur &

oK, H Annuler ]

Cliquer sur « OK ». Le fichier d’entéte est déja intégré dans le CD-ROM.
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INSTALLATION EN RESEAU

2. INSTALLER GESATEL EN RESEAU

Si vous souhaitez utiliser le logiciel VISUAL GESATEL en réseau, il convient de réaliser les opérations suivantes
dans I’ordre ou elles sont citées :

A. SUR LE SERVEUR

Installation de VISUAL GESATEL sur le serveur de votre réseau : lors de I’installation, indiquez le nom du
lecteur et du répertoire du serveur réseau sur lequel va étre installé le logiciel. Par exemple, indiquez le
répertoire « F\GESAWIN » pour installer le logiciel dans le répertoire GESAWIN du lecteur réseau F:
(Reportez vous aux pages précedentes pour connaitre la marche a suivre).

Sur le Serveur :

1. Installation de VISUAL GESATEL sur le poste définit comme serveur de données : lors de
I’installation, indiquez le nom du lecteur et du répertoire du serveur réseau sur lequel va étre installé le
logiciel. Par exemple, indiquez le répertoire « C:\GESAWIN » pour
installer le logiciel dans le répertoire GESAWIN du lecteur réseau

C..
, . N - = Maon partagé
2. Partagez le répertoire en donnant un accés complet aux utilisateurs =« Ea,ta';éjtmue.

de VISUAL GESATEL sur le répertoire GESAWIN. Pour cela lancez Nom de patage:: [GESAWIN

Gengral Pattage |

I'explorateur WINDOWS  puis effectuez un clique droit sur le ... conmemsve! >
répertoire a partager et choisissez 1’9.1'3{@9{1“5,{.EARTAGER..»._ ...................... G
3. Indiquez alors le nom de partad® ainsi qu’un type d’accés complet.____ :
4. Cliquez sur « OK » pour valider le partage des données. Tf";‘p‘“” -
Sur les stations : T
5. Vous devez, ensuite, sur chaque station, connecter un lecteur e

réseau afin de pouvoir utiliser VISUAL GESATEL en réseau :

- Cliquez sur I’option « VOISINAGE RESEAU », la liste des ordinateurs serveurs de données apparait.

- Cliquez ensuite sur le poste serveur de GESATEL.

- Effectuez un clique droit sur le Se connecter 3 un lecteur réseau
répertoire correspondant 8 GESATEL
et choisissez I’option « SE CONNECTER
A UN LECTEUR RESEAU ». Chemin daceas W\Daniel\gesawin Annuler |

- Choisissez le lectelr réseau et cochez

la case «SE RECONNECTER AU // ¥ Se reconnecter au démanage

DEMARRAGE ».

Lecteur

- La connexion est a effectuée sur
toutes les stations utilisant VISUAL GESATEL.

B. INITIALISATION DES STATIONS

e Le logiciel étant installé sur le serveur, vous pouvez alors réaliser les procédures d’installation sur
chacune des stations auxquelles vous désirez donner acces au logiciel.

Pour cela, il vous suffit de demander I’exécution du programme d’initialisation des stations

INITPOST.EXE :
. . Exécuter 2
> Dans le « Gestionnaire de programmes »,
selectionnez les options « FICHIER » (ou Tapez le nom dun progiamme, dossier ou document et
« DEMARRER ») puis « EXECUTER... » et tapez la Windows M'ouyit pour vaus.

ligne de commandes _
F:\GESAWIN\INITPOST.EXE (od Quvir: [FAGESAWINYNITPOST EXE] =]
F\GESAWIN représente le répertoire d’installation

du logiciel sur le réseau), 0k I Anriuler | Parcaourir... |
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>

» Validez le répertoire de la station (C:\GESATEL) en cliquant sur I’icone

INSTALLATION EN RESEAU

La fenétre suivante apparait :

Installation des stations (Version 6.5.1 du 02/05/2006)

-

/f"r’.r.,

/

REPERTOIRE DE LA STATION DE GESATEL

[l @ | CAGESATEL

VISUAL GIESATEL

3

, le programme

INITPOST.EXE paramétre automatiquement votre station. Si I’opération se réalise bien, vous devez

voir apparaitre la fenétre suivante :

¥ Copie des fichiers en cours |

<

Les différentes opérations de configuration des stations étant réalisées, vous pouvez alors utiliser le logiciel
GESATEL sur les stations sans risquer de perturber les autres utilisateurs.

Attention ! Si vous n’arrivez pas a lancer GESATEL en méme
temps qu’un autre utilisateur, c’est que vous lancez le
programme GS4.EXE du répertoire réseau au lieu de lancer le
programme GS4.EXE de la station. En effet, chaque utilisateur
lance GESATEL a partir de la station (C:\GESATEL) et
enregistre son travail dans le répertoire réseau (F:\\GESAWIN).

Information

X

& Premiére utilization de GESATEL, choix du répertoire de trawail

Au premiér lancement de GESATEL, vous devez indiquer le
répertoire de travail, c’est a dire, le répertoire du réseau par

exemple : FA\GESAWIN

12

i Sélectionner un répertoire

<

c:hdemohgesaviph
[=1=2 ~
E=rdemo

5 élechionner
Anuler

i gesavip

T digquette 332 [a)
= export

T gezawin

E mailing

Cn-1

0 zecurite

Lecteur :
= c: |BM_PRELOAD

—

Rl di:
B2 | “heserverssecretariak
BEl k: \heserverusers
E=1 | Yheserversechange
=1 v \heserverdemogi

&= 7 \\eserverhapps
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LES ICONES UTILISEES DANS GESATEL

Afin de rendre a l'utilisateur le travail plus clair, plus facile, plus rapide et dans un souci d'information du logiciel,
a chaque option, il vous suffira de cliquer avec la souris sur I'icone qui lui est associé.

Voici les icones les plus courantes utilisées dans le logiciel :

1. LES ICONES DE DEPLACEMENT

Lorsque vous avez a l'écran la visualisation d'une fiche, cet icone vous permet de
passer a la fiche suivante dans I'ordre de critere de tri.

B Lorsqu'une fiche est a I'écran, cet icone permet d'accéder a la fiche précédente dans
T l'ordre du critere de tri.

I Cet icone permet d'acceder directement en début de fichier.

o Cet icone permet d'accéder directement en fin de fichier.

2. LES ICONES DE GESTION DE FICHIER

D Permet de demander la création d'un nouvel enregistrement au fichier, et amene le
Créer curseur sur I'écran de saisie vierge.
Affiche a I'écran la fiche sélectionnée et permet de modifier ces données.

¢ Moditier

Permet de supprimer la fiche qui est actuellement a I'écran.

Supprimer

st Dans les listes, cette icone permet de visualiser la fiche sur laguelle vous étes positionné.

=

3. LES ICONES D'IMPRESSION

Permet I'impression de la liste correspondante au fichier.

Permet I'impression de la fiche sélectionnée.

Permet d'accéder au paramétrage d'un format d'édition. La validation de cette icbne lance
le générateur d'état dans lequel vous pourrez personnaliser les documents imprimés.

Permet I’impression des étiquettes correspondantes au fichier.

Permet I’impression des étiquettes code barre.

4. LES ICONES DE RECHERCHE

L B Lors de la création ou de la modification d'une fiche, cet icbne permet d'obtenir une liste
© Filtrer de sélection dans laquelle pourra étre choisie la valeur du champ.

Permet la recherche d'un enregistrement dans une liste.
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LES ICONES UTILISEES DANS GESATEL

5. LES ICONES DE CONFIRMATION

,DK Cet icone permet de confirmer I'action demandée.
v o l
Hx“ Cet icone permet d’annuler I'action demandée.

6. LES ICONES D'ABANDON
@ Met fin & la gestion d'un fichier et permet de retourner au menu principal de I'application.
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PREMIERE MISE EN ROUTE

Lors de la premiére mise en route du logiciel, une indexation des fichiers est lancée automatiquement pour créer
les fichiers d’indexes (Reportez-vous & la rubrique «UTILITAIRES» - «INDEXATION»), lorsque I’indexation des
fichiers est terminée, vous devez effectuer les paramétrages obligatoires.

Attention ! Les paramétrages sont obligatoires, si vous ne les faites pas, le logiciel fonctionnera anormalement.

Lors du premier lancement I’utilisateur est I’administrateur du systéme et le mot de passe est P1 (en majuscule)

MOT DE PASSE UTILISATEUR

FOSTE
RISTINEO1 # christine

fim.,

Utilisateur : @| CHRISTINE |

Groupe : | SECRETARIAT |

Mot de passe : |***** | "

1. UTILISATEURS DU LOGICIEL

Vous devez respecter 1’ordre suivant :

Création des groupes d’utilisateur et affectation des droits sur chaque groupe (rubrique « fichiers »
« utilisateur du logiciel »).

2 GESATEL 2008 EDUCATIO
Stock

ohjets conFectionr

Fichiers
Fournisseurs [
Fichier du Personnel 3
Zlienks 3

»

Skatistiques clients

. iZatalogue général 3 :

Utilizakeur du logiciel

swpork Fichier

E
Portable Psion »

Journal des mails
Li

-

&

E :isez roi
LT

I

uitker ALTH+D
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PREMIERE MISE EN ROUTE

- Création des groupes d’utilisateurs :

on de L
ilisateurs a H°de groL s Groupe
CHRISTINE 4|SECRETARIAT
Cli quez sur le  bouton DANIEL 7 |DEVELOPPEMENT 2
- . DUPONT 4|SECRETARIAT
« mOdIerr » pU|S sur MARE 2|COMPTABILITE
S NICOLAS 3 |[TECHMICIEN MATERIEL
1 Onglet « GI’OUpeS ». ROLAND 3 [DIRECTION
SAMUEL 3 [DIRECTION
WINCENT | DEVELOPPEMENT 1
N
~.
~.
~.
.
~.
~.
\ ~.
\ ~.
\ ~.
\ ~N
\
\
v

S 3

Groupes Grille des acceés

Liste de&lilisaieurs |

D

Fiche utilisateur

2 Gestion des ufilisateurs

Saisissez le nom des différents
groupes puis cliquez sur le
bouton OK

Niveau Nom du groupe
| 1| ADMINISTRATEUR |
| 2 | ‘ COMPTABILITE |
| 3 | ‘TECHNICIEN MATERIEL |
| 4 | ‘ SECRETARIAT |
5 DIVERS
B DEVELOPPEMENT 1
| 7| DEVELOPPEMENT? |
| 8| INWITET |
| 3| DIRECTION |
L0 it |

Fiche utilisateur | Groupes

Vo [ X

Grille des acres

16
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PREMIERE MISE EN ROUTE

- Affectation des droits utilisateurs a chaque groupe :

Cliquez sur le bouton « Modifier » puis sur ’onglet « grille des acces »

ADMINISTRATICOMPTABILITTECHHICIEH MSECRETARIAT DIVERS DEVEL OPPEMEIEVEL( ~
( ! A [TNTERDIT [ INTERDIT INTEF

1 |PARAMETRAGE DU LOGICIHDIVERS [INTERDIT | ; TE

3|PARAMETRAGE DU LOGICESTOCK-F M| : : ;

4|PARAMETRAGE DU LOGICHPROJETS ] :

5| SALVEGARDES ; NTER ;

& INCEXATION GENERAL : 2 ;

7 |MAINTEMANCE DES FICHIER]GENERAL

8|BASCULE ANNUELLE ET EU|BASCULE

9|CHANGEMENT DE REPERTCH
10| £MNEE ANTERIEURE RETOUR ARf
11|FICHER DU PERSOMMEL | CONSLLTA,
12|FICHER DU PERSOMMEL | GENERAL

13|FOURNISSEUR CREATION

14|FOURNISSELR ECITION 2 ]
15|FOURNISSEUR COMSLLTA,

16|IMPRESSION GENERALE  |PARAMETRANNE A
13|BONS DE COMMANDE ANNULATIO
20|BONS DE COMMANDE CREATION | 2 A
21|BONS DE COMMANDE
22 |BONS DE COMMANDE i [
23|BONS DE COMMANDE
24 |[BONS DE COMMANDE i ACCES
| 25|BONS DE COMMANDE
< >

Fiche utilisateur Groupes Grille des accés

vl

Pour chaque groupe et pour chaque rubrique du logiciel il est possible d’autoriser ou d’interdire I’accés en
cliquant sur les boutons bleus ou rouges. Aprés avoir effectué les modifications, cliquer sur « OK ».
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PREMIERE MISE EN ROUTE

Il est maintenant possible de créer un nombre illimité d’utilisateurs.

Pour cela, il suffit de cliquer sur 1’icone « créer ».

A Gestion des utilisateurs E@E|
LHilisateurs u H° d¢ grow & Groupe -
ADMINISTRATELR / 1 [ADMIMISTRATEUR
CHRISTINE / 4 |SECRETARIAT
DAMIEL 7 |DEVELOPPEMENT 2

abE BR1AT
MARIE 2{COMPTABILITE
NICOLAS / 3| TECHMICIEN MATERIEL
ROLAMD / 9 [DIRECTICN
SAMUEL / 9 [DIRECTION
WINCENT / 6 |DEYELOPPEMENT 1
/ v
1< / >

Liste def utilisateurs Fiche utilisateur Groupes Grille des accés

Cod ENRETIRY EIEIEN
Créer hiodifier J 1 Annu

L’écran ci-dessous apparait :

aisir le nom utilisateur puis le

A Gestion des utilisateurs

rattacher au groupe
Nom de l'utilisateur : | ADMINISTRATEUR correspondant  (création  des
Ailisateur est rattaché au groupe :@ 1| | ADMINISTRATELUR groupes par I’Ol’lglet

« groupes »).

Les boutons du menu principal pour cet utilisateur W Le bOUton « Inltlale » permet de
[ Clierts [ Fournis. |(Persornel | matériel | I BF. Il Il I I | D) remplacer IeS bOUtonS aCtueIS
(e heis (B )(iwertaie )(anatyses J( a1 ) I |(Busiy par les wvaleurs initiales du

Me pas autoriser les menus. (sauf pour le graupe administrateur)

logiciel.
Cliguer sur dn bodton pour modifier san intitwié
Le bouton «recopier » permet
de reprendre la liste des boutons
d’un autre utilisateur.

Ancien mat de passe |+
MNowveau mat de passe |

Confirmez le nouveau mot de passe |

Il est maintenant possible
d’effectuer une sélection de
boutons du menu principal en

Fiche utilisateur Groupes Grille des accés . T .

fonction de I’utilisateur si vous
| |Z| désirez que celui-ci ne puisse
pas accéder &  certaines

rubriques. Effectuez un double-clic sur un bouton puis sélectionnez la rubrique choisie.
La liste apparaitra alors sur le menu principal.

Il est également possible de supprimer le menu principal en cochant la case correspondante.
Enfin, saisir le mot passe utilisateur.
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PREMIERE MISE EN ROUTE

Lorsque tous les utilisateurs sont créés, quitter et relancer le logiciel afin de pouvoir choisir ’utilisateur et

de saisir son mot de passe.

Ce choix sera enregistré sur le poste de travail et ['utilisateur vous sera proposé automatiquement lors de

chaque lancement du logiciel.

Vous pouvez maintenant passer au parameétrage du logiciel. (Attention ! Vous devez avoir les droits

utilisateurs).

2. LE PARAMETRAGE GENERAL

Le paramétrage général est indispensable. C’est par cette rubrique que le superviseur du logiciel va définir les

constantes nécessaires au bon fonctionnement du logiciel.
Seul le superviseur du logiciel aura accés au paramétrage général. Il y accédera par les rubriques :
«UTILITAIRES» - <FENETRE PARAMETRAGE» puis le bouton « GENERAL ».

Le paramétrage du logiciel =10l %
Généraux | Ventes ” Achats ” Sav ” Stock ” Ecrans ” Comptabilité ” Divers
Les paramétrages généraux
Geénéral Paramétres généraux de la société
Dictionnaire Traduction des libellés de certains champs
Impressions papiers Paramétres type de papier 8 imprimer
Boutons Paramétrage des intitulés de boutons
Messages Email Fichier des messages et des objets emails
Onglet 1 : Etablissement :
Paramétrage général =10] =]
. Etablissement Coefficients Personne Général Spécial
Le nom de I’établissement et le bureau m— -.—
- - - Fonction de I'établissement
distributeur ~ sont  fixés par Q.L e
'ype établissement  SARL
INFORMATIQUE. Vous ne pouvez pas les Nom établissement |1 INFORMATIGUE
modifier. Dans le cas ou vous voudriez Adresse | 34mue de santpol sps
modifier ces données, le IOgiCiEI Code postal | 62810 vile | AVESNES LE COMTE
deviendrait inutilisable. Saisissez Ies Téléphone 0321227500 Télécopie | 0321227508
coordonnées de 1’établissement : type, =l Lo et
S, Internet | www.gi-informatique.com
adresse, téléphone... i _—
N® SIRET
Cet onglet permet également de configurer W AR,
le N° de SIRET ainsi que le N° TVA copisteatenees Logo de
Code APE I'entreprise

intracommunautaire et le code APE, de
saisir les conditions générales de ventes
(qui s’afficheront & [I’impression des

documents) ainsi que d’insérer le logo qui
—

s’intégrera sur tous les documents

automatiquement.

Conditions générales de vente

GST.ICO
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PREMIERE MISE EN ROUTE

Onalet 2 : Coefficients:
La date de début d’exercice correspond a la date d’exercice comptable pour les établissements privés.

Vous disposez de 3 taux de TVA (1, 2, 3) et du taux 0 pour les articles exonérés de taxe.

VISUAL GESATEL peut gérer deux devises monétaires :

1 devise principale (exemple : €),

1 devise secondaire (exemple : Frs).

Vous devez saisir obligatoirement le cours de la devise (Exemple : 0.152449 €).

Taxe ECO-CONTRIBUTION : dés qu’une valeur différente de zéro est enregistrée dans la case ECO-
CONTRIBUTION, GESATEL gére la taxe. Un article ECO-CONTRIBUTION sera automatique créé dans le
stock (un compte comptable devra étre créé).

A Paramétrage général |Z| |E| [‘5__<|

Etablissement | Coefficients | Personnel Général Spécial

Début de I'exercice | 01/01/2006 Fin de I'exercice 31/12/2006 Année d'exercice |2008
Tawtva 17100 | 01896 | (Exemple 1 0.208) Coefficient frais\généraux (BF) | 0.2580

Tauxtea 27100 | 0.085 Coefiicient main d'dguvre (BF) 0.250
Tauxtva 31 00 | 0.000 Baréme kilomgtrigue 1.00

Taux haraire men
Devise principale EI Cours de la devise 0.152449 Devise secondyire

Logiciel multidevises [

Taxe Interbeve % Tor | 000 % ECO-CONTRIBUTION £

|Z| [ Utilisation du convertisseur Euro

Onglet 3 : Personnel :
Vous devez saisir les noms des différents responsables administratifs.

A Parametrage géneral

Etablissement Coeficients | Personnel | Général Spécial

Diracteur |LESOING |

Responsable |LESO|NG |

Agent comptable | LESOING MJ |

Gestionnaire | LESOING MJ |

Vol X |
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PREMIERE MISE EN ROUTE

Onglet 4 : Général :
Cette page permet de configurer le N° de RIB, le type de comptabilité sur facture ainsi que le logiciel de
comptabilité.

Paramétrage genéral

Etablissement Coefiicients Personnel Spécial Groupes dutilisateurs

Cette page permet également de
configuer :
N de RIB | 1547 125805 211579878DR1 233

- Famille lot automatique,

Modification factures encaissées O 0 OMN Delais relance des devis 25 | Jours

- La gestlon du port sur Gestion du port sur factures 0 ON
faCturesv Famille Lot automatiques 0 GIN
_ La gestlon des escomptes Gestion des escomptes &0 ON
’ - (®)R &férence
. Coefiicient multiplicateur survente | 1.000 e I T (e ésignation
- Lordre de tri de _ _ Opesiona
. . Code TVA sur objets confection. | 0 2
I’inventaire.
®0 ON Longueur des comptes. 7 5
” est maintenant pOSS|bIe Logiciel de comptahilité | Gesacompta v
d’indiquer un délai pour les™ ] IZ|
relances de devis.
Ainsi, les devis en attentes pourront étre suivis régulierement.
Onglet 5 : Spécial :

N° d’OF sur commande : affiche le numéro EiPaeméngegénéel =914
d,OF sur l’entéte du bOIl de co al’lde Etablissement ” Coefficients H Personnel ” Général i

N*dOF surcommande @0 N [7]Gestion de plusieurs &tablissements

Alerte rupture de stock: indique un

message en cas de rupture de StOCk Obligation références surfactures @0 @ N Reprise de garantie

Plusieurs adresses de livraison : permet Aete upturs de stock (@0 @ ] Gesion s vertes

I’affichage de plusieurs adresses de

|iVI‘ai50n. Gestion des marges bénéficiaires @0 )N Références multiples sur commandes et réceptions
Gestion de pIUSieU rs établ issements : Plusieurs adresses de lvraison 0 @ N [¥] Gestion ventes objets confectionnés

permet de gérer plusieurs établissements
pour un méme document.

Sonnerie aprés saisie 90 @ N [V|Enregistrement des absences sur le calendrier

Zaisie des articles en StﬂE_K

‘actures devis, Bl commandes, récepti )

@ Inventaire normal

Références multiples sur commandes et
réceptions : permet d’afficher plusieurs
références pour un méme article.

() Inventaire rapide

Recherche des fiches articles

@ Inventaire général

Priorité : () Catalogue fourniss ey

Gestion ventes objets confectionnés :
permet d’effectuer une facturation & partir
du stock des objets confectionnés.

Saisie des articles en stock : permet de faire W
des recherches sur le stock complet ou sur | ¥
le stock rapide. /

Recherche des fiches articles en priorité : recherche possible dans I’inventaire général ou le catalogue
fournisseurs.
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PREMIERE MISE EN ROUTE

3. PARAMETRAGE DES

BOUTONS

« UTILITAIRES » - « FENETRE PARAMETRAGE » - « GENERAUX » - « BOUTONS »

\ous pouvez insérez ou modifier un bouton utilisé sur la fenétre principale.

A Paramétrages des boutons de commande

Boutons source

E=E3

" bouTitre Message d'aide Commande

» 1|Factures Création des factures de vente do farm listien
2| Devig Création des devis do farm listdey
3|B.L. Création des bons de livraison da farm listhl
4|AN-1 Année antariaure doan_1
5|0.F. Ohjets confectionnés ou ordres confection do form confecti
B|JourWent Journal des wentes do jourven
7|Relances Lettres de relance pour les clients en retard de paiement do form retard
8|Biblioth Biblioth&gue des articles composés do form biblioth
4| Clients Gestion du fichier des clients do farm client

10|Absences

Gestion des absences du personnel

do form organiseur

11|Personnel

Fichier du personnel

do form persan

12| Chifire

Chiffre d'affaires annuel

do form chiffre

13]Inventaire

Inwentaire général

Da form liststoc

14|Commande

Gestion des hons de commande

do farm listmat

158(Réception

Gestion des hons de réception

do form receptio

16| Sorties

Création des bons de sortie du magasin

do farm somie

17 [Stat

Statistigues des mouvements d'atticles

oo stat?

18| Crédits

Affectation du budget des crédits

do farm credit

18 (Appro.

Declenchement des approvisionnements automatiques

do form appro

20|Budget

Création des zones géographiques

do budget

71 I hdvts

1<

o] (X

Histarinne des momvwements d'aricles

Yous pouvez maodifier le titre ou le message d'aide

rin farm histarin

L'affectation des boutons se fait par le menu Fichiers-WHilisateurs du logiciel.

Il vous est possible de modifier le titre ainsi que le message d’aide du bouton en saisissant directement dans la

liste.

4. DICTIONNAIRE

« UTILITAIRES »-« FENETRE PARAMETRAGE »- « GENERAUX »-« DICTIONNAIRE ».

Cette rubrique permet la traduction

de libellés de certains champs.

Le parameétrage du logiciel =1
Généraux | Ventes || Achats || Sav || Stock || Ecrans || Comptabilité ” Divers
DICTIOMNMAIRE
Code Origine Affiché -
M 1|Immatriculation Immatriculation
2|Modéle Modéle
3|Marque Marque
4|Catégorie Catégorie E
5|MN° Moteur MN® Moteur
B|N® Groupe M® Groupe
7|Mise en service Mise en semvice
8| Millésime Millésime
9|Fin garantie Fin garantie
10|Date contrile Date contrdle
11| Périodicité Périodicité
12|Prochain contrile Prochain contrile
13 |Date vétérinaire Date vétérinaire
14| Groupe Groupe
15|Chassis Chassis
16|Hayon Hayon
17| Type Type
18|Divers Divers
19| Complément Complément =
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PREMIERE MISE EN ROUTE

5. PARAMETRAGE DU PAPIER

Paramétrage des intitulés de papiers utilisés en impression \ =[0x]
Origine Aiguilles Factures Devis BL Cde FournissRéceptions -

Normal Normal Normal Normal Narmal
Préimprimé |Préimprimé |Préimprimé |Préimprimé |Préimprimé
Entéte Entéte Entéte Entéte Entéte
Fax Fax Fax Fax Fax
Wail Mail Hail Wail Mail
Doch Doc6 DocB PréimpriméB|Doc &

W |Doc? Doc7 Doc? Doc7 Doc7

\ REGROUPENREGROUPENREGROUPENREGROUPE|REGROUPEN
ONQATION [Aerder  [aerder  [acréer  [acréer N
RESN QI|RESERVE QI|RESERVE QI|RESERVE QI|RESERVE QI \
\\ \

/

Cochez la colonne Aiguilles pour les imprimantes & aiguilles.

6. PARAMETRAGE DES MESSAGES EMAIL

« UTILITAIRE »-« FENETRE PARAMETRAGE »-« GENERAUX ».

« UTILITAIRE » - « FENETRE
PARAMETRAGE » - « GENERAUX » -
« IMPRESSIONS PAPIERS ».

Cette rubrique vous permet de modifier les
noms de chaque type de papier utilisé pour
I’impression de vos documents.
Edition des bons de commande

Entrez le numéra du premier bon: 3

Entrez le numéro du dernier bon: 3

MNombre d'exemplaires: 1

Type de document - @ Normal
() Détaillé

/ Préimprimé
Entéte

Fax

M ail
Préimprimég
Doc?

Cette rubrique vous permet de créer différents messages types qui pourront &tre repris lors de 1’envoi de vos

documents par email en cliquant sur « objet ».

Le paramétrage du logiciel -1ol x|
Généraux | Ventes ” Achats ” Stock ” Ecrans H Comptabilité ” Divers
Les paramétrages généraux

Paramétres généraux de la société
Traduction des libellés de certains champs
Paramétres type de papier a imprimer
Paramétrage des intitulés de boutons

‘ Fichier des messages et des objets emails
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PREMIERE MISE EN ROUTE

7. PARAMETRAGE DES COMMENTAIRES SUR FACTURES
A. PARAMETRER LES COMMENTAIRES GENERAUX

«UTILITAIRES» - KFENETRE PARAMETRAGE» - « VENTES » - « COMMENTAIRES GENERAUX »,

Cette rubrique permet de saisir tous vos commentaires, que vous pourrez sélectionner, afin qu’ils
apparaissent sur les factures, devis, bons de livraison et factures pro-forma. Lorsque vous accédez a la liste
des commentaires généraux, plusieurs possibilités vous sont offertes :

e Création d’un commentaire par 1’icone : Saisissez le libellé du commentaire.
p

e Modification d’un commentaire : Placez-vous sur le commentaire a modifier et cliquez sur

9 A P
’icone| Modifier I

e Suppression d’un commentaire : Positionnez-vous sur le commentaire a supprimer et appuyez sur

I’icone Lo upp[img[ .

B. PARAMETRER LES COMMENTAIRES PERIODIQUES

«UTILITAIRES» - kKFENETRE PARAMETRAGE» - « VENTES » - « COMMENTAIRES PERIODIQUES ».

Cette rubrique permet de saisir des commentaires provisoires afin qu’ils apparaissent en bas des factures,
devis, bons de livraison et factures pro-forma ; Ces commentaires provisoires apparaitront sur la 5°™ et 6 °™
ligne, en comptant celle du haut.

Pour saisir ces commentaires, saisissez-les dans les lignes qui s’affichent a 1’écran. Si par la suite vous
voulez les supprimer, effacez simplement ce que contiennent ces lignes puis faites « F10 ».

C. PARAMETRAGE DES ENTITES COMMERCIALES

« UTILITAIRES »-« FENETRE PARAMETRAGE »-« VENTES »-« ENTITE COMMERCIALE ».

Cette rubrique vous permet de créer plusieurs entités commerciales (ex : LT, LP, GRETA, etc.....) qu’il sera
possible d’intégrer dans 1’entéte des documents et qui permettra de distinguer la provenance de la demande.

Liste des entités =)

Entité a o —
| = I Entité ANNEXE QI
LP
LT
STE QI

m

1 D

D22
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8. PARAMETRAGE DU SECTEUR DES CLIENTS

« UTILITAIRES »-« FENETRE PARAMETRAGE »-« VENTES »-« SECTEURS ».

Cette rubrique permet de définir les différents types de clients.

X

A Type de client

Type de client ADMINISTRATION

ASSOCIATION

BOUCHERIE
COMPTABLE
DIVERS
EDUCATION MATIOMNALE
FORMATION
GARAGE
INDUSTRIE
MAGASIN
PARTICULIER
REWVEMDEUR
SARL

SCP

TR ANSDARTH IR

1<

D2][D]

A. CREER UN TYPE DE CLIENTS

(LA IO

Créer

Fitrer

Cliquez sur I’icone « créer ». Saisissez le type de client (artisan, industrie, informatique, etc.) puis cliquez sur
« valider ».

B. MODIFIER UN TYPE DE CLIENTS

Positionnez-vous sur le type a modifier puis cliquez sur 1’icone « modifier ».

C. SUPPRIMER UN TYPE DE CLIENTS

Positionnez-vous sur le type a supprimer puis cliquez sur 1’icone « supprimer ».

D. IMPRIMER LA LISTE DES TYPES DE CLIENTS

Cliquez sur I’icone « imprimer la liste ».

Dans tous les cas, pour revenir au menu cliquez sur 1’icone @

9. PARAMETRAGE DES ENTETES DE CLIENTS

KUTILITAIRES» - KFENETRE PARAMETRAGE» - « VENTES » - KENTETE DE CLIENTS».

Cette rubrique permet de saisir la civilité des clients (madame, monsieur, sarl, etc...).

A |Liste des entétes El
Entéte a a
Entéte EARL
BOUCHERIE
CABINET
e
|_|[ENTREPRISE
Ertreprize
ETS
EURL
Garage
LY CEE
Madaime
MAIRIE
helle
rme
honsieur
hir
1<
RIS B—
Crier o Supprimer | | Fiftrer

25 VISUAL GESATEL
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10. LES PAYS

« UTILITAIRE »-« FENETRE PARAMETRAGE »- «VENTES»-« PAYS »

Cette rubrique est utilisée dans la création des fournisseurs et des clients (voir chapitre "LES FOURNISSEURS").

& |iste des pays g@@|

EWSA -

LS4

EMNGLAND

AZIE

Pays: | FRANCE ITALIE

BELGIGIUE

ESPAGHNE

HOLLANDE

ALLEMAGHNE

SUISSE

1<

© g

(LD D]

11. PARAMETRAGE DES MODES DE REGLEMENT

«UTILITAIRES» - kFENETRE PARAMETRAGE» - « VENTES » - KMODES DE REGLEMENT».

Les modes de réglement sont utilisés pour la création des fiches fournisseurs, sur les factures fournisseur ainsi
que sur les fiches clients. Vous devez créer au moins un mode de réglement.

Liste des modes de réglement -10] x|

Paiement a - Désignation

|Car1e comptant |

Chéque Carte comptant

Réglement comptant
Carte IZI
E Paiement par :
a 0 joursle 0 [|Fin de mois
Transferts
S

|«
D

(]l ]> [ ]

Transferts clients-fournisseurs

(Il _faut au préalable avoir créé un secteur
pour les clients ainsi  qu'un  type
fournisseurs pour les fournisseurs) :

Ce module permet de modifier le mode de
reglements des clients ou des fournisseurs
en une seule action. C’est-a-dire que si vous
désirez intégrer un mode de réglement
unique pour un secteur particulier, il suffit
de sélectionner le mode de réglement dans
la liste puis de cliquer sur «clients» ou
« fournisseurs ». Les modes se modifieront
automatiquement  sur  chaque  fiche
« clients » ou « fournisseurs ».

Lorsque vous accédez a la liste des modes de réglements, plusieurs solutions vous sont proposees :

e Creation d’un mode de réglement par 1’icone « nouveau » saisissez le libellé du type de réglement.

Exemple : Cheque, traite, Virement...

¢ Modification d’un mode de réglement: Positionnez-vous sur le type que vous désirez modifier et
cliquez sur I’icone « modifier ». Vous pouvez alors modifier les données que vous desirez.

e Suppression d’un mode de réglement : Placez-vous sur le compte que vous désirez supprimer dans la

liste et cliquez sur I’icone « supprimer ».
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12. LES DEVISES

« UTILITAIRES »-« FENETRE PARAMETRAGE »-« VENTES »-« DEVISES ».

Les devises sont utilisées pour la création des fiches fournisseurs et fiches clients ainsi que pour les factures, devis
et bon de livraison.

A |es devises [';I['Elfgl
Eeuise Y Cours A
£ 0.500000
Frz 6579570
' € 1000000
Dievise |:|
YEN 0.256000
b
I« | >

D) (2D

13. PARAMETRAGE DES COMMERCIAUX

«UTILITAIRES» - k<FENETRE PARAMETRAGE» - « VENTES » - «<COMMERCIAUX>».

Un commercial est défini par un numéro et par son nom. Les commerciaux sont rattachés aux clients sur les fiches
clients. Ils sont utilisés en facturation.

A Liste des commerciaux f@

Code & Libellé &
MARIE Code | d |
SAMUIEL
SYLVAIN Libellé | ROLAND |
WIRCERT

DIVERS
DARIEL

[ROLAND |

MICOLAS

Bl [ e oo fra| =

o

B | A
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14. PARAMETRAGE DU % DES COMMERCIAUX

QUTILITAIRES» - KFENETRE PARAMETRAGE» - « VENTES » - «GRILLE % COMMERCIAUX».

Les pourcentages des commerciaux sont utilisés pour la création des factures. Vous pourrez ainsi lister le
récapitulatif des commissions pour chaque commercial.

A Paramétrage du point E|
oint & Pourcentage )
Point 0

10 1530

Pourcentage 13.00

I<
Y A R

15. PARAMETRAGE DES TYPES DE FOURNISSEURS
«UTILITAIRES» - kFENETRE PARAMETRAGE» - « ACHATS » - «TYPES DE FOURNISSEURSY.

Les types de fournisseurs sont utilisés pour la création des fiches fournisseurs. Vous devez créer au moins un
type de fournisseur.

(X

A | es types de fournisseurs

[TYDE &

Type INFORMATIQUE

AVOCATS
CABLEUR
CADEALY PUB.
FORMATION
FOURMITURE
IMPRIMERIE
INFORMATIGILE
LOGICIEL
MAIRIES
PLIBLICITE
TELECOM
TELEPHOME

CARTET

16. PARAMETRAGE DES ACTIVITES DES FOURNISSEURS

« UTILITAIRES »-« FENETRE PARAMETRAGE »-« ACHATS »-« ACTIVITES DES FOURNISSEURS ».

B [0

Cette rubrique vous permet de saisir I’activité précise de chaque fournisseur (onglet «divers» sur la fiche
fournisseur).
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17. PARAMETRAGE DU FICHIER DES SECTIONS DU PERSONNEL

« UTILITAIRES »-« FENETRE PARAMETRAGE »-« ACHATS »-« SECTIONS ».

Cette rubrique permet de créer différentes sections concernant le fichier du personnel (correspond aux classes des
demandeurs).

Liste des SECTIOMS de personnel =

ISECTION & -
|ELECTROTECHNIQUY SECTION ELECTROTECHNIQUE

INFORMATIQUE

m

l- v

L

18. PARAMETRAGE DU FICHIER DES ACTIVITES
«UTILITAIRES» - «<FENETRE PARAMETRAGE» - « ACHATS » - «<ACTIVITES».

Rubrique permettant de créeer les différents domaines et activités représentant le budget.
IIs sont utilisés sur les bons de commande, de réception ainsi que dans la gestion du budget.

Liste des DOMAINE =)
CTIVITE & [DOMAINE & Libellé -
ACTIVITE QELECT
2CHAUDAERO |GRETA
STl ENSTECH DOMAINE ENSTECH
Libellé

m

]« b

© DDA R) wwnm =

Pour les activités, le premier caractere représente 1’origine du crédit.
0 : Crédit établissement (TA, Subventions, ...)

1: Crédit d’Etat (Stages, Examen, ...)

2 : Credit région (Subventions achat matériel, ...).
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19. PARAMETRAGE DES SERVICES
«UTILITAIRES» - «<FENETRE PARAMETRAGE» - « ACHATS » - «<SERVICES».

Cette rubrique permet de créer la liste des différents Activités qui seront attribués aux demandeurs et
apparaitront sur les commandes, devis, factures, etc.....

Liste SERVICE B
[code a SERVICE Descriptif -
APPRENTISSAGE Coue 2
2| ap Activités pédagog
SERVICE AP
Descriptif Activités pédagogiques
I- 3
& | D] =7
Filtrer =
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20. PARAMETRAGE GESTION DES STOCKS
A. PARAMETRER LES FAMILLES ET SOUS FAMILLES

«UTILITAIRES» - kFENETRE PARAMETRAGE» - «STOCK» - « FAMILLE ».
CETTE RUBRIQUE EST TRES IMPORTANTE POUR LA GESTION DE VOTRE STOCK.

Cette rubrique permet de définir les familles et sous familles d’articles qui vont servir a référencer votre fichier
stock. C’est a partir de ces fichiers que vous allez créer votre STOCK MAGASIN.

L’inventaire du magasin est classé par familles et par sous familles d’articles. Lors d’une recherche, ce mode de
classement vous permettra d’accéder trés rapidement a un article.

La recherche au travers de I’inventaire par 1’intermédiaire des familles et des sous-familles est notamment
utilisée lors de la création des bons de sortie, des bons de commande et de réception.

GESATEL2012 EDUCATION MULTIDEPOTS - QI INFORMATIQUE Version 9.41.121 Réseau du : 05/04/2012 — o
Edition
[ Saisie des familles/sous familles d'articles —1=]%]
Famille a Désignation a Cpte Produit Cpte TVA 2 Sous Famille a  Famille a Libellé a -
! ABONNEMENT SERV la ! ABONNEMENT SERVICE
BO BOUCHERIE 70800000 70800000 BO1 BO BOEUF E
cD CONDITIONS GENERALES 70600000 cD1 cD CONDITIONS GENERALES
co CONSOMMABLES 70700200 cozZ co DISQUETTES / COROM
D QUICAILLERIE 21500000 70600100 |=| |co3 co CONSOMMABLES DIVERS
E ELECTRONIQUE 70600000 co5 co CARTOUCHES STREAMER
FO. FORMATION 70600100 COB co PAPIER PHOTO
FR. FRAIS 70850000 co7 co PILES ET BATTERIES
HP CONSO_IMPRIMANTES 70700200 D03 ) rondelles
i IMMOBILISABLES 70700000 E01 E DISJONCTEUR
[ LOGICIELS EXTERNES 70700500 70700500 Fo1 FO FORMATION EN NOS LOCAUX A
L0 LOGICIELS @l 70100100 Fo2 FO FORMATION SUR SITE Permet de mettre a
I WISE EN BOUCHE 70700100 70100300 FO3 FO SUPPORT DE COURS H
MA MATERIEL 70700200 FR1 FR Frais envoi logiciel Jour Ie mOde de
Mo WOBILIER 70700000 AUT HP AUTRES MARQUES i
T - L e - gestion de la sous-
| I [ ] I 3 | . , . ,
famille sélectionnée
AB ABONNEMENT SERV Sous famille , ., L,
" | (gérés ou non gérés).
Compte de produit TVA1 70600000
FREEE Famille AB

Compte de produit TVA 2
Sous famille | AB1

Compte de produit TVA 3

Libellg: ABONMEMENT SERVICE |
Compte de produit export: 70620000
Compte de charge L . . Transfert des articles non
pt ! 61500001 Articles gérés O @ N |
_ _ N I
Taxe interbev: ©0 @ N ~——
Eco-contribution @ © N | Nombre taxes : 0.00
’ ‘ CR|ERIY
@ D B % Transfert des Transfert
Créer Modifier | |Supprimer|| Imprimer comptes e Famille
Famille [c:\newgesatfamille.dbf) Erveg: 9/24 Enregistrement déverrouillé MUM 9:25:01
= = = = — e =

a) créer une famille ou une sous-famille

Cliquez sur licone  Famille oy SMEFEME) jio o\ 1icone “"crEER™.

Entrez la référence de la famille et de la sous-famille puis la désignation compléte. (Ex : BA pour BATIMENT),
puis le compte produit, le compte de charge et le compte export. (Cliquez sur la loupe pour une recherche rapide).
Les familles se classent automatiquement par ordre de références.

b) Modifier ou supprimer une famille ou une sous-famille
Positionnez-vous sur la famille ou la sous-famille a modifier ou a supprimer puis cliquez sur

“LJr supprimer.

I'icone ““pour modifier ou ]

[ [=T=5il=Tg Supprimer |
. . ] ) ) L PHIEEYS .- £
Il vous est possible d'imprimer la liste en cliquant sur I'icbne
Imprimer

L’icone « transfert des comptes » permet de transférer les comptes sur le fichier stock.
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B. PARAMETRER LES MARQUES

PREMIERE MISE EN ROUTE

«UTILITAIRES» - k<FENETRE PARAMETRAGE» - «<STOCK» - <kMARQUES».

Les marques peuvent étre créées a partir des fiches de stock.

A marque |

Marque &

OMTRACK

Margque

PANASONIC

FINMACLE

FLEXTOR

GLIANTLM

REMALILT

T RS I

d I DI

o |

C. PARAMETRER LES MODELES

« UTILITAIRES »-« FENETRE PARAMETRAGE »-« STOCK »-« MODELE ».

Cette rubrique permet la création des libellés du matériel.

Marque & Modéle &

Désignation

D

O

Créer

]

Fittrer

Station de travail compléd Marque
o] SUPERNISOR
Gl SUPERWISOR WIMDCHYS M
Gl WISUAL COMPTA
Gl WISUAL COMPTA MO
ol VISUAL GESAPREP Désignation
Gl WISUAL GESATEL MO
Gl WISUAL GESTAGE
Gl WISUAL GIGA EDUC
o] WISUAL GIGA MOMC
o] WISUAL GIGAMAINT
Gl WISUAL G52
| S
% (] LI
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D. PARAMETRER LES CASIERS

«UTILITAIRES» - kFENETRE PARAMETRAGE» - «<STOCK»- «CREATION CASIERS».

Cette rubrique permet la création des casiers de rangement. Ceux-ci peuvent étre créés directement a partir
des fiches articles.

A Paramétrage des casiers |’._||’E|rg|
e arrnofre EERE Intitulé: | Bureau || Armoire || Porte || Casze |
H2GADG bureau haut armaire grande
H2GA05 bureau haut armaire grande
H2Ga01 bureau haut armaire grande Casier I:l
H2GA07 bureau haut armaire grande 0
H2GA02 bureau haut armoire gr porte -
H2GADS hureau haut armaire grande Libelle | hureau haut armoire grande por |
H2PAH1 BURE HALT 2 PETITE ARMOIR
H2PAR1 BURE HALT 2 PETITE ARMOIR %
>

(Ll ]

IR

E. PARAMETRER LES TARIFS FOURNISSEURS

« UTILITAIRE »-« FENETRE PARAMETRAGE »-« STOCK »-« TARIFS FOURNISSEURS ».

Cette rubrique permet le paramétrage des tarifs correspondants a 4 fournisseurs principaux pour des familles
sélectionnées. 1l est possible d’effectuer un transfert sur le stock ou sur le catalogue en cochant la case
correspondante.

Famille Q&
Famille (3

Fournisseur Principal @ Rabais | 0.0
Rabais 0o

Fournisseur N° 2

Fournisseur N° 3 Rabais 000

# R R F

Fournisseur N° 4 Rabais 000

() Transfert sur le stock
’0" zl (3 Transfert sur le catalogue

21. PARAMETRAGE DES ECRANS

« UTILITAIRE »-« FENETRE PARAMETRAGE »-« ECRANS ».

Cette rubrique permet de paramétrer les écrans de saisie concernant les entétes de différents documents :
- Les bons de commande,
- Les bons de réceptions,
- Les bons de sortie,
- Les factures,
- Lesfiches clients,
- Les Ordres de confections.
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22. PARAMETRAGE DES FICHES DE STOCKS

« UTILITAIRE » - « FENETRE PARAMETRAGE » - « ECRAN » - « FICHES DE STOCK ».

Cette rubrique vous permet d’insérer 5 champs alphanumériques et 5 champs numériques dans 1’inventaire

général.
Paramétrage des fiches de stocks

CHAMPS ALPHANUMERIQUES CHAMPS NUMERIQUES
Divers 1 |[DIVERS 1 Divers 6 | DVERS B

Divers 2 DIWERS 2 Divers ¥ DIWERS 7

Divers 3 DIVERS 3 Divers 8 DIVERS 8

Divers 4 DIVERS 4 Divers 9 DIVERS 9

Divers5 |DIVERSS Divers 10 DIVERS 10

Vel [ X]

Saisissez les noms des champs dans les colonnes correspondantes puis cliquez sur « OK ». Ces dix colonnes seront
alors automatiquement insérées dans le stock.

Vous pourrez saisir les données de chaque champ dans le menu « inventaire » onglet « divers ».

23. PARAMETRAGE COMPTABILITE ACHATS

«UTILITAIRE» - « FENETRE PARAMETRAGE » - «<COMPTABILITE».

A. PARAMETRER LES COMPTES DE CHARGE

«UTILITAIRE» - « FENETRE PARAMETRAGE » - KCOMPTABILITE» - « COMPTES DE CHARGE ».

Afin de paramétrer les comptes de charge, demandez a la comptabilité de vous fournir les comptes utilisés a
I’atelier. Les comptes de charge sont utilisés sur les bons de commande, de réception, les bons de sortie ainsi
que la gestion du budget.

A |Liste des comptes de charges E|
.G S IMMO Compte 20510000
J1E30000  |AMORTISSEMENT MAT. BLREAL INFO
21640000 |MOBILER S
Libellé
GOZ60000  |ACHAT EMBALLAGES GELADEILECIGIECSIMMD
GO0R140000  |GASOIL
GOE30000  |FOURMITURES ENTRETIEN
GOG40000  |FOURMITURES ADMINISTRATIVES
GORBO000  |ACHAT LOGICIEL &l
GO700001  |ACHAT DE DISQUETTES
GO700200  |ACHAT MATERIEL REVENDL
GO700300  |ACHAT LOGICIEL REVENDU
BO700400  |ACHAT FACTURES YIERGES Impressi on
B1500001  |CONTRAT DE MAINTENANCE s
61550000 |EMTRETIEN YEHICILE des ethuettes
61550002 |ENTRETIEN DIVERS
T T e S code barre
j< /
=) (][] =
F
[ ER]
Filtrar .
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B. PARAMETRER LE COLLECTIF FOURNISSEURS

«UTILITAIRE» - « FENETRE PARAMETRAGE » - KCOMPTABILITE» - KCOLLECTIFS FOURNISSEURS».

Demandez a la comptabilité de vous fournir les comptes collectifs fournisseur. Ces comptes peuvent étre créés
a partir des fiches fournisseurs.

A Liste des comptes collectifs E|

fcompte & Libellé

Compte | 401020000000 |

401020000000 | OLLECTIF BELGIGLE

Libellé | COLLECTIF BELGIQUE |

I«

D22

C. PARAMETRER LES COMPTES ACHAT

B - ©EOEm

«UTILITAIRE» - « FENETRE PARAMETRAGE » - KCOMPTABILITE» - KCOMPTES D’ACHAT».

Cette rubrique permet de paramétrer les comptes :
o De TVA déductible (5 taux possibles),

e Du port sur achat,

e De I’escompte obtenu.

Paramétrage des comptes d'achat O] |
ACHATS | Comptes Libellés %
BAY- % Il 445660000 Tva déductible 1 19.60
TVA 2: | 445662000 Tva déductible 2 5.50
TVA 3: | 445663000 Tva déductible 3 0.00
TVA 4: | 445664000 Tva déductible 4 0.00
TVA5: | 445665000 Tva déductible 5 0.00
Port: | 624100000 Port sur achat
Escompte : | 765000000 Escompte obtenu

Vol X
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24. PARAMETRAGE COMPTABILITE VENTES
D. PARAMETRER LES COMPTES DE PRODUITS

«UTILITAIRE» - « FENETRE PARAMETRAGE » - «<COMPTABILITE» « COMPTES DE PRODUITS ».

Afin de paramétrer les comptes de produit de comptabilité, demandez a la comptabilité de vous fournir les
comptes utilisés a I’atelier. Les comptes de produit sont utilisés sur les fiches articles.

Liste des comptes de produits |

[FE1EE16a" | */ENTE DE LOGICIELS G Compte 70100100
70100200 ne plus utiliser

70100300 ne plus utilizer

70100900 Wente de logiciels G DOM-TOM
70100910 “erte de logiciels G EXPORT
70110001 “erte Gesatel

70110002 Wente GIGAMAINT

70110003 Wente GESTAGE

70110004 “ente Gesacompta

701100035 Werte Gestauto-Gesthlanc
70110006 Wente GESTAP

70110007 “Yente logiciel Pocket Maint
70110009 “erte autres logiciels Gl
7010010 Werte sites Internet

70400000 hAAINTEN AMCE MATERIEL

FOANNNNA RAAIRTER A RICE TITE IMTERRET

I«
QR[DAE][ 2] [O0I00 =

E. PARAMETRER LES COLLECTIFS CLIENTS

Libellé WENTE DE LOGICIELS @l

« UTILITAIRE »-« FENETRE PARAMETRAGE »-« COMPTABILITE »-« COLLECTIFS CLIENTS ».

Demandez a la comptabilité de vous fournir les comptes collectifs clients. Ces comptes peuvent étre créés a
partir des fiches clients.

A |iste des comptes collectif @

[#190608 | COLLECTF CLIENT FRANCE Cohle 4110000

Libellé COLLECTIF CLIENT FRAMCE

(LA ] 0]

36 VISUAL GESATEL



PREMIERE MISE EN ROUTE

F. PARAMETRER LES COMPTES DE VENTES

«UTILITAIRE» - « FENETRE PARAMETRAGE » - «<COMPTABILITE» « COMPTES DE VENTES ».

Paramétrage des comptes nécessaire a la facturation :
Compte de TVA sur facture, taxe parafiscale (industrie de I’habillement uniquement), compte de port,
compte de 1’escompte.

Attention ! Ces comptes doivent exister dans votre logiciel de comptabilité, ils seront repris lors du transfert
du journal des ventes.

Paramétrage des comptes

T.V.A de I'entreprise taux 1
T.V.A de I'entreprise taux 2
T.V.A de I'entreprise taux 3
T V A de I'entreprise taux 4
T.V.A de l'entreprise taux b

Compte de TAXE PARAFISCALE
Compte du PORT et ASSURANCE
Compte du PORT EXPORTATION

Compte de FESCOMPTE
Compte de Taxe Interdey

Vo | X |

G. PARAMETRER LES COMPTES DE BANQUE

«UTILITAIRE» - « FENETRE PARAMETRAGE » - KCOMPTABILITE» « COMPTES DE BANQUE ».

Liste des comptes de banque =]
Compte & Libellé & Bangque Guichet Numéro Cle Journal -
6 12547  159788B£02 ban Compte 51200000
Libellé CREDIT MUTUEL
Bangque 00206
Guichet 12547
Numéro 15978886454
Cle 02
T || Journal ban
K r
MIL4][» M
Filtrer

Le relevé d'identité bancaire permet d'éditer des traites fournisseurs.
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25. LA GESTION DES PROJETS (PFE)

«UTILITAIRES» - k<FENETRE PARAMETRAGE» - « DIVERS » - «PROJETS».

Cette rubrique peut étre utilisée par les écoles d’ingénieurs pour gérer les projets de fin d’année.

EYrroiETs =10l

Projet N* 1 Date de la demande | 25/02/2013 Début des travaux| 25/02/2013 Fin prévue | 27/02/2013

Intitulé court FORMATION

Intitulé long FORMATION VISUAL GESATEL

Etat avancement 50.00 o

Nature travaux | formation B

Famille =

B PROJETS

=laix|

Détail des travaux Commentaires sur avancemen

Formation deux jours sur le logiciel de gestion &
Responsable B LEMA

Assistant 1 D

Assistant 2 E]
Assistant3 [
Assistant 4 B

&

Assistant 5

Travaux

ol X

LEMAIRE

Travaux

Personnel

Vel X

La gestion des P.F.E., peut aussi étre utilisée en maintenance pour calculer le montant des sorties pour une

rénovation de machine.

En créant les fiches projets, un numéro de P.F.E. est automatiquement créé sur 19 caractéres.

Ce numeéro sera reporté sur les bons de sortie, les bons de réservation, les préparations de sortie, les ordres de

Activité et les bulletins de fabrication.

Il permettra de connaitre le montant des sorties pour un projet, ainsi que de créer automatiquement un B.F. a

partir d’un numéro de P.F.E.

Pour créer une fiche projets, cliquez sur I’icone

A. IMPRIMER LES PROJETS

o Cliquez sur le bouton imprimer liste, sélectionnez la période,

o Etcliquez sur le bouton imprimante ou sur le bouton «@IL» pour pré-visualiser la liste sur écran.

B. TRIER LES PROJETS

e Cliquez sur le bouton et sélectionnez le mode de classement par un double clic ou par la touche

entrée.

C. VISUALISER UN PROJET

e Sélectionnez un projet dans la liste puis cliquez ensuite sur le bouton

«OK».
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26. L’ECRAN PRINCIPAL

Les menus Les boutons
Les menus peuvent étre cachés Le contenu des boutons est
pour certains utilisateurs a partir paramétrable & partir du menu
des mots de passe. « fichiers »  «utilisateurs  du
logiciel ».

GESATEL2013 EDUCATION - QI INFORMATIQUE Version 9.63.185 du : 08/02/2013 Q1 INFORMATIQUE
i e i

Fichiers Stock objets confectionné 77 Ventes Analyses Budget Projets Utilitaires

E res Devis B.L. Commande Réception Dem. Prix B.F. O.F. Budget Mvis
Clients Foumnis. Personnel Projets Inventaire Sorties Biblioth Jour.Vent Sauvegarde Approvisio Controle Analy:

w Mercredi Jeudi Vendredi edi  Dimar
25/02/2013 013 27102/2013 28/02/2013 02/03/201  03/0:

Aujourd'hui E]@ [M] D [ Messagerie ] 9
Planning I Tableau de bord “ Aide mémoire Administrate
T 1 i ';
D o Q.I. INFORMATIQUE b AVESNES LE COMTE
Administrateur1 Période du 01/01/2008 au 31/12/2008 C:AGESARCBC\
[ Inum| [3s03
Impression du Les messages Acces ala L’acceés au tableau de bord
calendrier messagerie est paramétrable au niveau
mensuel Les messages sont saisis en de la grille des mots de passe
direct par un clic droit sur le (Fichier  utilisateurs  du
calendrier logiciel). Acces également a
Les absences peuvent é&tre I’aide mémoire.
reportées automatiquement.
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27. MESSAGERIE INTERNE

Ecran principal puis bouton « messagerie ».

Onglet « messagerie » :

Permet d’envoyer un message interne a chaque || EIMessgeiGESATEL
Utilisateur du IOglCleI Administrateur1 : Vous avez 1 MESSAGE(s) dont 1 non lu(s)

BEIE

Boite de réception

EnvSTe Ecrie message || Répondre Supénméﬁ }Pmarquerlu

Pour saisir, répondre ou supprimer un message

||I.\arquernunlu“ Transférer Imprimer liste "
Date gotument N

25/02:2515 13:59:10

4 H = A IMessages en cours (| De 4 - DJE‘
sélectionner les icones correspondants. Bl Acministrateurt B & ncez-vous
, o M —
L’enveloppe ouverte signifie que le message a —

été lu.

/’

Une musique d’alerte est paramétrable en -

cliquant sur 1’icone « musique ».

Le bouton « transférer » permet de transférer le

message sélectionné a un autre utilisateur.

|-
@ Messagerie

Messagerie GESATEL

Administrateur1 : Vous avez 1 message(s)

Cet icone permet de visualiser la

‘ Ecrire un message

Archives

=lofx|

liste des utilisateurs et de
selectionner le destinataire du f~—__|
message.

Envoyer

xAnnu\er

Administrateurt

Objet Rendezvous

Téléphone & contacter | 0321227500

Rendezvous télémaintenance le 25 février 2012

Saisie de 1’objet et du message || | Admprateurt
puis  cliquer sur [’icone
«envoyer ». Le message sera
alors transmis a la personne
concernée

Relancer
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Onglet « archives » :

Permet I’archivage des messages et de saisir un commentaire pour un message sélectionné.

Cliquer sur I’icone « écrire un
commentaire » ou doucle clic
sur le message.

§?

'
B3 Archives de la messagerie GESATEL
Administrateur1 : Boite des archives

‘ Création d'un commentaire sur un message d'archive

Messagerie GESATEL

Archivage des messages

*cr\ra un commentaire 25 Supprimer

Destinatait & Comme| »

1 Adminisirateurt Rendez-vous 3:58:10 Administrateur! mémo

De: Administrateur?
A Administrateurt
Objet Rendez-vous

Téléphone a contacter | 0321227500

Rendez-vous télémaintenance le 25 février 2012

Administrateur1

Commentaires

1 o (W]

£agere

Archives

41 VISUAL GESATEL



PREMIERE MISE EN ROUTE

28. VISUALISATION DES ERREURS

Cette rubrique permet d’envoyer directement chez Q.I. INFORMATIQUE les différents messages d’erreur pouvant
perturber le bon fonctionnement du logiciel.

Un message apparait alors demandant si 1’on désire transmettre ce probléme.

Un fichier se nommant « g_erreur.log » permet de stocker toutes les erreurs rencontrées et peut également étre
transmis par e-mail chez Q.I. INFORMATIQUE afin qu’elles soient traitées le plus rapidement possible.

Il est également possible de consulter ou d’imprimer ce fichier par le menu « utilitaire » « maintenance »
« visualisation des erreurs ».

Utilitaires

5 Eenétre paramétrage

F. O.F. Budge
Bazcule
¥ Indexation ioth JourVent Sauvega

. L. Maintenance des fichiers
Année antérieure

& Changement d' utilisateur

Changement de répertoire
@ Sauvegarde

Mize a BElanc des fichiers
Transformation des rapports
Transformation des Etiquettes
Contréle des codes pays

Aide F1

PO . i creurs

Contréle du stock
@Calendrien’&genda =omHeE du stec

Configuration imprimante [

A Liste des messages d'ereur

fleszage
Wersion Version 7.10.47 Réseau du @ 181212007

Mo du programme : BTREXCEL CLICK

Station : CHRISTIMNEDT # christine

Utilisateur : CHRISTINE

Ligne de programme 0

Mumeéro d'erreur ;14249

Message d'erreur : Code d'exception OLE IDispatch 0 de Microsoft Office Excel: Impossible de définir la propriété HasTitle de |a class
Ligne de code ;

Tahle courante : CSRGRAPH - Enregistrement n® ;1

Date / Heure : 18/12/2007 16:43:27

Etablissement : ESSAl- Gl

Yille | GIVENCHY-AVESNES LE COMTE

Mam du logiciel : GESATEL

Yersion : Version 7.10.47 Réseau du @ 18/12/2007

Mom du programme | BTREACEL GLICK

Station : CHRISTINEDT # christine

Utilisateur : CHRISTINE

Ligne de programme 0

MNuméro d'erreur: 1429

Message derreur ; Code d'exception OLE IDispatch 0 de Microsoft Office Excel: Impossible de définir |a propriété Text de la classe CF
Ligne de code :

Tahle courante : CERGRAPH - Enregistrement n® ;1

Mise & blanc

v
>
!

L’icoéne « mise a blanc » permet la mise a blanc du fichier des erreurs.
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La fin de I’année approche et vous vous posez des questions sur les opérations que nécessite le logiciel GESATEL
pour le passage a I’année suivante.

Attention ! Vous devez effectuer la bascule lorsque tous les bons de commande ont été réceptionnés.

Cette procédure de bascule annuelle est disponible dans le logiciel GESATEL par un accés aux rubriques :
« UTILITAIRES » - « BASCULE ».
Voici quelques réflexions qui vous seront utiles pour réaliser la bascule annuelle.

1. ENQUOI CONSISTE LA BASCULE ?

Lorsqu’une année d’exercice se termine, les fichiers du logiciel sont bien souvent trés chargés, ce qui entraine des
temps de traitement allongés, ainsi que des recherches fastidieuses dans les fichiers.

= Les temps d’acces sont tres longs,

= La moindre recherche prend un temps important,

= Les risques d’erreurs augmentent.

Or, les fichiers sont encombrés par des données qui ne vous serviront certainement plus lors de la nouvelle année
d’exercice. En 2008, les bons de commande et de réceptions, les mouvements de stocks, les sorties magasin de
2007 ne vous seront d’aucune utilité.

Pour alléger les fichiers et permettre de faciliter la gestion des données ainsi que pour raccourcir les temps de
traitement, la bascule va vous permettre d’archiver les données traitées en 2007 et de recommencer I’année 2008
avec des fichiers plus restreints et mis a jour.

2. QUAND DOIT-ON REALISER LA BASCULE ?

En théorie, la bascule devrait étre réalisée le 1* janvier de la nouvelle année d’exercice, en pratique c'est presque
impossible. En effet, il faut d’abord terminer les opérations réalisées sur le budget 2007 avant de penser a gérer le
budget 2008.

Nous vous conseillons donc de faire la bascule lorsque toutes les commandes de ’année qui se termine sont
réceptionnées. La bascule pourra donc se faire au mois de février ou mars sans problémes.

Au cas ou vous ne pourriez pas faire la bascule rapidement au début de la nouvelle année d’exercice, GESATEL
vous permet de travailler sur la nouvelle année tout en conservant les fichiers de 1’année précédente.

Pour ce faire, seule une petite manipulation sera nécessaire : afin de faire apparaitre « 08 » sur les bons de
commande (ex. : N° AT 8001/07), vous devez effectuer une modification dans le paramétrage du logiciel. Utilisez
les rubriques :

« UTILITAIRES » - « PARAMETRAGE » - « GENERAL »
Sur I’onglet « coefficient » du paramétrage général, modifiez la date de début d’exercice : 01/01/07.
Les bons de commande créés porteront donc les références de la nouvelle année d’exercice.
Pour numéroter les bons de commande relatifs a la nouvelle année, nous vous conseillons de commencer la
référence du bon de commande par le chiffre de I’année en cours. Exemple : 8001 pour le 1* bon de I’année 07.
Si avant de faire la bascule, vous réceptionnez des commandes de 1’année écoulée, vous pouvez dater les bons de
réception sur 1901 pour qu’ils soient supprimés lors du transfert du fichier.

3. COMMENT REALISER LA BASCULE ?

& Attention ! Avant de lancer la bascule annuelle, assurez-vous que votre disque dur n’est pas plein, sinon vous
ne pourrez pas effectuer les sauvegardes de I’année écoulée N-1. Repérez I’espace complet occupé par GESATEL
dans le répertoire courant. Chaque année antéricure consomme environ 5 Mo en moins de I’espace complet repéré
précédemment.

Si vous travaillez en réseau, un seul utilisateur doit utiliser GESATEL pendant la bascule. En général, il est
préférable de réaliser la bascule a partir du poste serveur du réseau.

Nous vous conseillons également de faire une sauvegarde des fichiers avant de réaliser la bascule, car une
coupure de courant pendant le traitement pourrait endommager vos fichiers.

Lancement du traitement : Utilisez les rubriques : « UTILITAIRES » - « BASCULE » - « BASCULE ANNUELLE ».
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A. CREER UN REPERTOIRE ARCHIVES

Le logiciel vous propose dans un premier temps de sauvegarder les fichiers dans le répertoire N-1, ce qui
vous permettra de revoir les commandes, sorties ou réceptions de 1’année précédente (uniquement en
consultation, par la rubrigue « UTILITAIRES » - « ANNEE ANTERIEURE »).

@ Attention ! Si votre disque dur est pratiquement plein, répondez « Non » a cette option.

B. SAISIR LES DATES DE TRANSFERT

A la question : Vider les fichiers antérieurs a la date du : ../../.. En principe vous devez répondre 31/12/07.
Saisissez ensuite la date de début d’exercice : 01/01/08.

La date de début d’exercice sera le 01/01/08 si vous avez demandé a vider les fichiers antérieurs au
31/12/07.

Autrement, la date de début d’exercice sera égale a la date de purge des fichiers + 1 jours.

C. LESPURGES OPTIONNELLES

Le logiciel vous propose de différer la date de bascule relative aux mouvements ainsi vous pourrez
conserver les mouvements sur plusieurs années. Vous pourrez réaliser des analyses de mouvements
(consommation etc.) sur plusieurs années.

Apreés avoir vidé les fichiers principaux, le logiciel va vous donner la possibilité de vider ou conserver
certains fichiers. (Les fichiers bons de commandes, bons de réception, mouvements, chiffre d’affaires
des fournisseurs et le budget prévisionnel seront vidés entierement).

Répondez aux ions :

e «\Voulez vous conserver les ordres de Activité de I’année précédente ? » : Répondez «Oui» pour
conserver les ordres de Activité créés avant la date de fin d’exercice et non terminés.

e «VVoulez vous conserver les bons de sortie en attente ? » : Répondez «Oui» pour conserver les bons en
attente créés avant la date de fin d’exercice et non validés. Attention ! En supprimant les bons de sortie en
attente, le logiciel va considérer que les articles ont été sortis du magasin. lls ne seront donc pas ajoutés
dans le stock.

e «\Voulez vous conserver les clients dont le chiffre d’affaires est égal a 0 ?» : Si vous répondez «Non» a
cette question, 1’ordinateur vous demandera de confirmer la suppression des clients ayant un chiffre
d’affaires égal a 0.

e «\Voulez vous conserver le budget prévisionnel ? » : Si vous répondez «Oui» a cette question, vous
devrez saisir la date d’effet du budget (en général le 01/01/..). Le budget prévisionnel de 1’année
précédente sera maintenu mais les dates d’effet seront changées. Cette option vous évite de saisir a
nouveau tout le budget, vous pourrez toujours réaliser des modifications sur ce budget.

e Aprés indexation des fichiers, il est conseillé de répondre «Oui» a la question «Voulez vous purger les
fichiers ! », cela permet de récupérer de I’espace sur le disque et d’améliorer les performances. Cela
n’efface pas les données.

4. QUE S’EST-1L PASSE PENDANT LA BASCULE ?

En fin de bascule, le logiciel indexe les fichiers. Répondez « Oui » pour purger les fichiers, cela vous
permettra de récupérer de la place sur votre disque dur.
Le logiciel a conservé dans leur état initial les fichiers :
= Fournisseurs et clients (les clients dont le chiffre d’affaires est égal a zéro pour 1’année écoulée si
vous avez choisi de les supprimer).
= Stock magasin,
= Stock objets confectionnés.

Par contre, les fichiers suivants ont été vidés :

= Bons de commandes et bons de réception,

= Mouvements de stock,

= Bulletins de fabrication,

= Ordres de Activité et budget (Sauf indication contraire).
Pour tous les fichiers vidés, seules ont été prises en compte les opérations réalisées avant la date de
transfert : 31/12/07. Toutes les opérations réalisées apres la date de début d’exercice seront conservées.
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LES SAUVEGARDES

UTILITAIRES» - «SSAUVEGARDEY.
Les sauvegardes permettent d’améliorer 1a sécurité et la fiabilité de vos données.

11 arrive parfois que votre disque dur tombe en panne ou alors qu’un virus endommage ou détruise vos fichiers de
données. Si vous n’avez pas effectué de sauvegarde sur un autre support, vos données seront irrémédiablement
perdues.

Nous vous conseillons d’effectuer des sauvegardes réguliéres de vos données (une fois par semaine) et de
sauvegarder vos données lorsque vous venez de faire un important travail de saisie.

1. RUBRIQUES DE SAUVEGARDE ET DE RESTAURATION INTEGREES DANS VISUAL
GESATEL

Afin de faciliter les sauvegardes, nous avons créé une nouvelle rubrique « Sauvegarde ». Dans cette rubrique vous
pourrez sauvegarder ou restaurer vos fichiers de GESATEL sans difficultés.

Avant de commencer, Vérifier a bien sélectionnez les rubriques : « UTILITAIRES » - « PARAMETRAGE »

« PARAMETRAGES SAUVEGARDES » et d’indiquer le nom de I’utilitaire de sauvegarde : « SAUVEGARDE GESATEL
GESAZIP ».

A. PROCEDURE DE SAUVEGARDE :

Pour sauvegarder vos fichiers, sélectionnez les rubriques : « UTILITAIRES » - « SAUVEGARDE », puis I’option
« SAUVEGARDE». L’écran ci-dessous apparait :

Sauvegarde des fichiers EI@
Type de fichiers
Destination C:\ - Disque Dur E Les données 401 0
Les imprimés 2 0
Taille du volume: | Automatigue Iz‘ L
Les étiquettes o 0
) P =
Source: CAGESARCEC Les variables mémaoires 135 @n
Mombre de fichiers 0
SéleiDossier Fichier de sauvegarde -
7] |C\GESARCBCH [GESAZIP |
d CAGESARCBCI\RAPPORT GESAZIP_RAPPORT
CAGESARCBCI\SAUVEGAR GESAZIP_SAUVEGAR
l- 3
Sauvegarde | Parameétrage || Journal des sauvegardes

SELECTIONNEZ LES FICHIERS A SAUVEGARDER

| @D ol (5) ‘| o

L’onglet « paramétrage » permet d’effectuer une sauvegarde automatique a une date et une heure donnée.
L’onglet « journal des sauvegardes » permet de visualiser les sauvegardes effectuées.

1) Sélectionnez le lecteur de destination, (vous pouvez sauvegarder sur disquette, sur ZIP, CD-ROM,
etc...).

2) Le chemin de la source est repris automatiquement, vous pouvez le modifier.

3) Ensuite, cochez le type de fichiers que vous allez sauvegarder, la case « Nbres » correspond au hombre
de fichiers qu’il y a dans le répertoire GESAWIN et la case « sélectionnés » correspond au nombre de
fichiers que vous avez sélectionnes.

v" Si vous cochez « les données », vous sauvegarderez tous les fichiers a ’extension DBF et FPT.

v" Si vous cochez « les imprimés », vous sauvegarderez tous les fichiers a I’extension FRX et FRT.

v" Si vous cochez « les étiquettes », vous sauvegarderez tous les fichiers a I’extension LBX et LBT.

v" Si vous cochez « les variables mémoires », vous sauvegarderez tous les fichiers a I’extension MEM.
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4) Le logiciel vous indique automatiquement le nombre de fichiers qui vont étre sauvegardeés.

5) Enfin, cliquez sur I’icone « VALIDER » pour démarrer la procédure de sauvegarde et suivez les
instructions a I’écran.

Quand la sauvegarde est terminée, vous revenez directement au menu principal de GESATEL.

B. PROCEDURE DE RESTAURATION :

Pour restaurer vos fichiers, sélectionnez les rubriques : « UTILITAIRES » - « SAUVEGARDE », puis I’option
« RESTAURATION». L’écran ci-dessous apparait :

RESTAURATION DES FICHIERS [ro| =] 2]

Type de fichiers
Source: C:\-Disque Dur |Z| 1 Les données kol
Destination C\GESARCBC CeSimipimes 2

Les étiquettes

allellal|ls

Les variables mémoires

Mombre de fichiers 0
SéleDossier Fichier de sauvegarde Dossier de restauration |

B CAGESAHYERES\ GESAZIP C:\GESAHYERES\
i CAGESAHYERESWM-1\ A GESAZIP_N1 CAGESAHYERESWN-1\
CAMGESAHYERESIN-24 _ GESAZIP_N2 CAGESAHYERESN-2\
CAGESAHYERESIN-31 GESAZIP_N3 CAGESAHYERESWN-3\
CMGESAHYERES\RAPPORTY GESAZIP_RAPPORT [CAGESAHYERES\RAPPORT\ i
I 4 m 3
Restauration | ” Journal des sauvegardes

RECHERCHE DES FICHIERS

W= [ G

1) Sélectionnez le lecteur sur lequel se trouve la sauvegarde, (par exemple : Lecteur A : si vous avez
sauvegardé sur disquette et que votre lecteur est nommé A).

2) Insérez la derniére disquette de sauvegarde puis la 1" disquette du jeu de sauvegarde.

3) Patientez quelques minutes afin que VISUAL GESATEL copie et décompresse les fichiers de la
sauvegarde.

4) Vous pouvez réaliser une restauration compléte ou partielle. Si vous cochez la case :
v’ Restauration totale : vous restaurez tous les fichiers que vous avez sauvegardés. Pour cela :
- cochez la case « restauration compléte »,
- cochez le type de fichiers que vous allez restaurer, la case « Nbres » correspond au nombre de fichiers
que vous avez sauvegardé et la case « sélectionnés » correspond au nombre de fichiers que vous allez
restaurer,

v’ Restauration partielle : vous pouvez choisir dans la liste le ou les fichier(s) que vous souhaitez
restaurer. Pour cela :
- cochez la case « restauration partielle », la liste des fichiers sauvegardés apparait,
- pour sélectionner le fichier & restaurer, vous devez double-cliquer sur le fichier afin qu’un « O »
apparaisse dans la colonne « Sel.»,
- quand votre sélection est terminée, cliquez sur I’icdne « F10 » pour confirmer la sélection,
- la case « sélectionnés » correspond au nombre de fichiers que vous allez restaurer.

5) Le logiciel vous indique automatiquement le nombre de fichiers qui vont étre restaurés.
6) Enfin, cliquez sur 1’icone « VALIDER » pour demarrer la procédure de restauration.
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CUTILITAIRES» - <INDEXATION»

L’indexation est une notion fondamentale dans les logiciels qui utilisent des bases de données. En effet, les
fichiers sont souvent triés selon des critéres prédéfinis. Par exemple : si vous avez un fichier «CLIENT», vous
désirerez sans doute pouvoir le visualiser de différentes manieres :

e trié par référence,
e trié par nom,
o trié par ville...

Les possibilités sont trés vastes.

Ce sont les index qui permettent de visualiser tres rapidement les fichiers selon un critére donné.
De plus, les index permettent d’effectuer une recherche sur un nom, une référence... beaucoup plus rapidement que
si I’on devait parcourir les informations contenues dans les fichiers une par une.

Souvent les fichiers index sont endommagés dans le cas d’une coupure de courant ou d’une sortie anormale du
logiciel. De ce fait, le logiciel peut afficher des renseignements erronés ou alors des informations manquantes.

Pour remédier a cette situation, il faut lancer 1’indexation. L’option purger permet de réduire la taille des fichiers.
11 est conseillé d’effectuer I’indexation une fois par semaine.

LA MAINTENANCE DES FICHIERS

Effectuez une sauveqgarde avant de commencer toute intervention dans cette rubrique.

1. MAINTENANCE DES FICHIERS
«UTILITAIRES» - « MAINTENANCE » - « MAINTENANCE DES FICHIERS ».

Cette option permet d’intervenir directement sur un fichier. Utilisez cette option dans le cas ou vous ne pourriez
modifier le contenu d’un fichier dans le logiciel. IEY Msintenance ds fichiers

TRAVAIL SUR UN FICHIER PARTICULIER
Attention ! Cette opération doit étre effectuée avec BSOS

prudence, en effet une mauvaise utilisation de cette | [sTRucTuRe | [wisuausaTio] [ mpexamon | [ Repsation |
rubrique peut entrainer des dysfonctionnements

important du logiciel.

[ CLENTS ] [ RECEPTION I [Founmsssuns] [ STOCK I [communs] [ TESTES ] [MLENDRIER

e Cliguez sur le bouton «selection» pour
sélectionner un fichier a modifier.

e Cliquez ensuite sur le type d’opération a effectuer sur le logiciel :

= «CLIENTS» : Permet de recalculer le chiffre d’affaires des clients.

= «RECEPTION» : Permet de corriger les numéros fournisseurs sur les bons de réception.

= «FOURNISSEUR» : Permet la mise & jour des comptes fournisseurs.

= «STOCK» : Permet de recalculer les prix totaux sur le stock ainsi que les prix de ventes T.T.C.
= «COMPTEURS» : Permet de Vérifier et de corriger les compteurs de bon.

= « TESTES » : Permet d’effectuer un controle des fichiers.

= « CALENDRIER »: Permet le contrble et la correction du calendrier.

= « MULTIDEPOT » - « ANCIENS FICHIERS » : correction des erreurs, recherche des erreurs sur les dépots.
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2. MISE A BLANC
«UTILITAIRES» - KMAINTENANCE» - « MISE A BLANC DES FICHIERS ».

Cette rubrique permet de vider entierement le logiciel. Attention ! Tous les enregistrements sans exception
seront effacés. Elle est utilisée pour mettre a blanc le logiciel aprés une période d’apprentissage. Cette option est
protégée par un mot de passe (H1952).

Cette manceuvre est irréversible, toutes vos données seront perdues.

3. TRANSFORMATION DES RAPPORTS
« UTILITAIRE »-« MAINTENANCE»-« TRANSFORMATION DES RAPPORTS ».

Cette rubrique permet de convertir vos anciens rapports avec vos nouveaux rapports.

4. TRANSFORMATION DES ETIQUETTES
« UTILITAIRE »-« MAINTENANCE»-« TRANSFORMATION DES ETIQUETTES ».

Cette rubrique permet de convertir vos anciennes étiquettes avec vos nouvelles étiquettes.

5. CONTROLE DES CODES PAYS
« UTILITAIRE »-« MAINTENANCE»-« CONTROLE DES CODES PAYS ».

Cette rubrique permet de convertir vos anciens fichiers codes pays avec vos nouveaux fichiers.

6. CONTROLE DU STOCK
« UTILITAIRES »-« MAINTENANCE»-« CONTROLE DU STOCK ».

Cette rubrique permet de contrdler 1’état du stock.

ANNEE ANTERIEURE

«UTILITAIRES» - k<ANNEE ANTERIEURE».

Cette rubrique permet de visualiser les années antérieures.

Les années antérieures sont créées a partir de la bascule annuelle.
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PARAMETRAGE DE L’ IMPRIMANTE

«UTILITAIRES» - «CONFIGURATION IMPRIMANTE.

L’imprimante est configurée lors de I’installation de Windows.

Configuration de Mimpression
Irprimante
Mom ; HF Laserlet 4200 PCL & [«] [ Proprstes |
Etat : Prét g
Type : HF Lazerlet 4200 PCL & T
O : LASER_MOIRE
Corrment. :
Fapier Orientation
T aille : | A [v] =) Portrait
Source : | Foarmal [v] ) Paysaoe L

T .

LE PLANNING — LE CALENDRIER/AGENDA

Cette option vous permet de gérer le calendrier pour deux Activités.

Le planning est accessible a partir de 1’icone '::lkué sur I’écran principal de GESATEL.

1. ENREGISTRER UN RENDEZ-VOUS

Double clic sur la date désirée puis saisir le texte et valider par « OK ».

Le texte sera activé dans le menu a la date du jour de I’enregistrement. Comme ci-dessous :

GESATEL2013 EDUCATION -QINFORMMA—]_QUE Version 9.63.185 du : 08/02/2013 QL INFORMATIQU! 1 =L =
Fichiers Stock objets confectionnés SAV Ventes Analyses Budget Projets Utilitaires
Factures Devis B.L. Commande Réception Dem. Prix B.F. O.F. Budget Mvis Absences AN-1
Clients Foumnis. Personnel Projets Inventaire Sorties Biblioth JourVent Sauvegarde Approvisio Controle Analyses G
=B PP 77§ EVaEnl 3 Mercredi Jeudi Vendredi Samedi  Dimar
25/02/2843 26/02/2013 27/02/2013 28/02/2013 01/03/2013 02/03/201  03/0:
@ E] [Aujourd‘hui JE] E] [Calendrier] D Messagerie I | Semaine N° : 9
Planning ’ Tableau de bord U Aide mémoire Administrateur1
D Eoan Q.I. INFORMATIQUE » AVESNES LE COMTE
Administrateur1 Période du 01/01/2008 au 31/12/2008 C\GESARCBC\
[ um 150024
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LE PLANNING — LE CALENDRIER/AGENDA

2. CONSULTER LE PLANNING
Cliquez sur 'icone ¢y | Puis sélectionnez la journée que vous désirez consulter.

3. SUPPRIMER UNE PERIODE

Afin d’alléger le fichier du planning, vous pouvez supprimer les rendez-vous des années précédentes.
1. Cliquez sur I’icone « effacer ».

2. Puis saisissez les dates de début et de fin de période.

3. Enfin cliquez sur | pour démarrer I’opération.

4. CREER LE CALENDRIER

Cliquez sur I’option « ajouter » pour créer les journées a venir.

Le calendrier sera automatiquement créé pour 365 jours.

5. RECHERCHER

En cliquant sur I’icone Q |vous accéderez automatiquement a la date du jour.

Vous pouvez la modifier en saisissant une nouvelle date puis en appuyant sur la touche <ENTRER».

6. IMPRIMER LA LISTE

Cette option permet d’imprimer les événements du calendrier sur une période choisie.
]

Saisissez les dates de début et de fin de période puis cliquez sur I’icone

Imprimer liste

A PROPOS

KUTILITAIRES» - <A PROPOS».
Cette rubrique contient les renseignements concernant le logiciel VISUAL GESATEL.

C’est a dire le numéro du logiciel, la version, le répertoire de GESATEL, le répertoire de données, le répertoire
temporaire, la mémoire Windows disponible, la mémoire utilisée par GESATEL etc...
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Cette rubrique permet de visualiser 1’ensemble des données principales de 1’établissement afin de pouvoir suivre
les différents mouvements de celui-ci.

GESATEL2013 EDUCATION - QI INFORMATIQUE Version 9.63.185 du : 08/02/2013 QL INFORMATIQUE [E=SEERLEE
Fichiers Stock objets confectionnés SAV Ventes Analyses Budget Projets Utilitaires
Factures Devis B.L. Commande Réception Dem. Prix B.F. OF: Budget Mvis Absences AN-1
Clients Foumnis. Personnel Projets Inventaire Sorties Biblioth Jour.Vent Sauvegarde Approvisio Controle Analyses G
Stock - Achats Ventes(Fact.+Caisse+BL)
Valeur en € : 450.00 viFact. [ 1BL || Caisse
Nb références gérées 2 CAaneltT 0.00
D T 0 T
CAmOisHT : 15.00
0
CAjour HT 0.00
0
1Ed Factures a échéance 0
Retard livraison 0
y 1 Somme & recevoir : 0.00
Retard paie. OF
Manque factures 1 | Encours 0 BL a facturer 0
aré 0.00 | cietures 0 Devis en attente 0
Facturés 0 Devis commandés 0
Cdes clients H.T. 0.000
[ Messagerie I

Planhing

’ Aide mémoire Administrateur1

Q.I. INFORMATIQUE AVESNES LE COMTE

CAGESARCBC\

D Ecran

Administrateur1 Période du 01/01/2008 au 31/12/2008

| nuM| 153855

Le texte souligné bleu permet d’aller directement a la rubrique concernée afin de vérifier plus précisément les
données de celle-ci.

Le tableau de bord peut également se paramétrer a partir du menu « fichiers» « utilisateurs du logiciel » « grille
des mots de passe ». Il est possible a partir de ce menu de donner 1’accés a certaines rubriques du tableau de bord
ou de I’interdire.

A T’affichage, seul les rubriques ayant 1’accés apparaitront comme ci-dessus.

L’icone « recalcul » permet de recalculer le tableau de bord afin d’étre a jour avec toutes les données qui auraient
pu étre modifiées par un autre utilisateur.
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LES LISTES-LES DOCUMENTS-LES
ETIQUETTES

{
Quelle que soit la rubrique, I’icone est toujours le méme pour imprimer les listes : cliquez sur 1’icone é‘

1. MODIFIER UNE LISTE OU UN DOCUMENT

Lorsque vous avez cliqué sur I’icdne « Imprimer liste », la fenétre « Impression de la liste des xxx » apparait.

Pour modifier cette liste, cliquez sur I’icone

Une fenétre nommée « xxx.frx » représentant 1’état de la liste apparait. Dans cet état vous pouvez ajouter, modifier
ou supprimer les données d’une liste.

A. AJOUTER UN NOUVEAU CHAMP

« ETAT »-« INSERER UN CONTROLE »-« CHAMPS »,

Positionnez-vous a 1’endroit ot vous souhaitez voir apparaitre la donnée, la fenétre « Expression d’état »
apparait, choisissez 1’icone « Expression ».

Sélectionnez dans la colonne « Champs », le champ correspondant & la variable que vous voulez voir apparaitre
dans la liste (exemple : le champ « Etablissem » correspond au nom de 1’établissement). Pour sélectionner le
champ, double cliquez sur celui-ci, si le champ est bien sélectionné, il apparait dans le cadre « Expression du
champ dans I’état ». Puis cliquez sur « OK ».

Pour quitter et sauvegarder la liste, appuyez sur les touches « Ctrl+F4 » de votre clavier.
B. MODIFIER UN CHAMP

Double cliquez sur le champ que vous souhaitez modifier, la fenétre « expression d’état » apparait.

Vous pouvez modifier le champ s’il ne vous convient pas, en cliquant sur I’icone « Expression », puis
continuez en procédant de la méme maniere que pour créer un nouveau champ.

C. METTRE EN FORME UN CHAMP

Si vous le souhaitez, vous pouvez modifier la police, la taille, le style, I’alignement, les couleurs etc....
Pour modifier :

La police, la taille et le style : choisissez les options « format » - « police... ».

L’alignement (& gauche, a droite, centré) : choisissez les options « format » - « alignement du texte ».

D. SUPPRIMER UN CHAMP

Positionnez-vous sur le champ a supprimer, puis appuyer sur la touche « Suppr » de votre clavier.

E. AJOUTER DU TEXTE

« ETAT »-« INSERER UN CONTROLE »-« ETIQUETTE ».

Cette rubrique permet d’ajouter du texte.

Positionnez-vous a I’endroit ou vous souhaitez voir s’afficher le texte puis saisissez-le.
Pour quitter et sauvegarder 1’étiquette, appuyez sur les touches « Ctrl+F4 » de votre clavier.

F. FAIRE UN TRAIT OU UN CADRE

« ETAT »-« INSERER UN CONTROLE »-« TRAIT » OU « RECTANGLE ».
Positionnez-vous a I’endroit ou vous désirer insérer votre trait ou votre cadre.

Pour plus de détails, reportez-vous au chapitre « Modification des états et étiquettes » en fin de documentation.
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LES FOURNISSEURS

Pour effectuer la gestion de vos bons de commande ainsi que votre gestion de stock, il est bon de tenir & jour un
fichier fournisseurs complet.

Deux méthodes peuvent étre utilisées pour accéder a la gestion du fichier «<FOURNISSEURS» :
1. Soit en sélectionnant 1’option «FICHIERS» de la barre de menu, puis les options «FOURNISSEURS» et
«GESTION DU FICHIER» des sous-menus successifs.

Fichier des fournisseurs . =] |
Fiche fournisseur I Contacts ” Comptabilité ” Divers || Cdes en cours ” Cdes regues ” Factures achat ” Document/photos. ” Plan prévention |
retérence [E Civilité
MNom | Ql INFORMATIQUE N client
Numeéro 34 Adresse 1 | RUE DE SAINT POL Bp g
Adresse 2
Ville AVESNES LE COMTE C. P | 62810 Pays  FRAMNCE Région Mord-Pas de Calais
Téléphone | 0321 22 7500 Télécopie 0321227508 FPortable

Ville
AVESNES LE COMTE

Cliguez sur 'entéte pour trier —= Code a Téléphone Télécop =

62810 03212275003 2122

3 QI INFORMATIQUE

Recherche:

m

M 4 » M

Publipost

| @ Créer Modifier  Supi

L’écran permettant la gestion du fichier des fournisseurs se décompose en 8 onglets différents :

I 2

e L’onglet Fiche fournisseurs : saisie des coordonnées du fournisseur (adresse, téléphone,...).
e L’onglet Contacts : saisie du nom du responsable ainsi que son réle dans la société.

Fichier des fournisseurs o =] |

Fiche fournisseur | Contacts | Comptabilité || Divers || Cdes en cours H Cdes regues || Factures achat H Decument/photos H Plan prévention |

[Civiliteé Mom Téléphone Fax Portable Adresse Email Adresse internet -
Monsieur LESOING Samuel Gérant 032122750032122751( contact@qi-informatique fr

m

1- i v

g (Clic droit sur fa ligne pour visualiser ou double clic pour modifier)
Site internet principal

Site internet secondaire

(Double clic pour lancer)

R&fér: s Nom a
3 QI INFORMATIQUE

Cliguez sur l'entéte pour trier —= Code . Téléphone Télécop ~

682810 0321227500321 27

AWVESNES LE COMTE

Recherche:

[

K 4 » P}

Publipost Li

T IR
ﬂ Créer  Modifier Supprimer || «

Afin de créer un nouveau contact, cliquez sur I’icone « nouveau contact ».
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L’écran ci-dessous apparait :

Fiche contact N* 5

Civilité

Fournisseur

3 | QI INFORMATIQUE

Nom

[FREETN - | | LesoinG samuel
@ Fax

0321227508

Q?E Téléphone

0321227500

Adresse Email

contact@aqi-informatique.fr

a Site internet

Vol X

FOURNISSEURS

informations concernant

=lo)x]
Saisie de toutes les
contrat (nom, réle, téléphone, e-mail, etc...).
Role . . v A
Gérant Puis valider par I’icone « OK ».
[T Portable

sur celle-ci.

le

Pour modifier ou supprimer une fiche, double clic

e L’onglet Comptabilité : saisie des coordonnées comptable du fournisseur (compte auxiliaire, mode de
réglement, remises, devise,...).

Fichier des fournisseurs

Compte collectif

Id fiscal

N® SIRET

Code APE

Remises

Cliquez sur I'entéte pour trier —=

Recherche:

M 4 » M
)

Filtrer

Publipost

Référi.a Nom a
3 QI INFORMATIQUE

Code a Téléphone Télécop »

AVESNES LE COMTE 62810 0321227500321 22

m
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=13
Fiche fournisseur ” Contacts | Comptabilite | Divers ” Cdes en cours ” Cdes recues ” Factures achat ” Document/photos ” Plan prévention | ;
Vous pouvez egalement
Compte auxiliaire Mode de réglement i . g N
«—2== modifier le mode de réglement
40100003 Carte comptant € .
sur  toutes les  fiches
0 |Jours Fin de mois fournisseurs en passant par le
menu « utilitaires » « fenétre
Tarif horaire des prestations de service paramétrage » «ventes »
= E «modes de réglement» (voir
o chapitre sur la création des
% Franco de port si Montant H.T. » modes de rég|ements)_
% Sinon port facturé H.T. €
%



LES FOURNISSEURS

e L’onglet Divers : saisie du type de fournisseur (¢électricité, outillage,...) ainsi que des commentaires.

Fichier des fournisseurs ~loix]

Fiche fournisseur ” Contacts ” Comptabilité | Divers | Cdes en cours ” Cdes regues H Factures achat H Document/photos ” Plan prévention |

| | i Commentaires
< Paiement par traite - -
—

Cette information
[ s’affichera lors de Ila
- - création de I’entéte de
Type de fournisseur | informatique Activité du fournisseur  DIVERS VOS docu ments (factu res
- Groupe ’
Durée garantie constructeur anis} CommandeS, bOﬂS de
Obligation Devis @ O ©N , .
Tl T . Type de garantie constructeur receptlon, etc... )
Fournisseur export
Cliquez sur 'entéte pour trier —= Référi.a Nom a Code a Téléphone Télécop -
3 QI INFORMATIQUE AVESNES LE COMTE 62810 0321227500321 22
Recherche:
M 4 »r ¥

Fi Pubiipost L

L‘ L-i T’%b:
[I Créer  Modifier supprimer | « i

e L’onglet Cdes en cours : permet de visualiser les commandes en cours pour le fournisseur sélectionné.

Fichier des fournisseurs Y ] 1 |

Fiche fournisseur || Contacts ” Comptabilité ” Divers | Cdes en cours | Cdes regues ” Factures achat || Document/photos ” Plan prévention |

3 AT 3 300.00 AVESNES LE COMTE

N° bon bonlettre page Réf Cde N° fourn. Engagement ville N* OF N° Catégorie -

Double clic pour saisir un SAV - Clic droit pour saisi
message en direct

m

1« b

RefEre s Hom a
3 QI INFORMATIQUE

Code & Teélephone Teélécop ~
62310 03212275003 21 22

Cliguez sur I'entéte pour trier —=

AWESNES LE COMTE

Recherche:
M 4 » M
=]
Fiche Publipost Filtrar

Un clic droit sur la commande sélectionnée affiche le bon.
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e L’onglet Cdes regues : permet de visualiser les commandes réceptionnées.

Fichier des fournisseurs

M® Cde bonletire Pg
304 3

Fiche fourniszeur ” Contacts ” Comptabilité ” Divers ” Cdes en cours | Cdes regues | Factures achat ” Do
REf. cde Date

REf. Four.

P H Plan pré i |

I

Cliquez sur I'entéte pour trier —

+
Code a Téléphone Télécop »
3 QI INFORMATIQUE AVESNES LE COMTE 62810 03212
Recherche:
M 4 » M
Fublipost Filtrer e
L JE TS
] Créer

Wodifier  supprimer ] «

1

L’onglet Factures achat : permet de visualiser les différentes factures d’achat (reprise réceptions) pour le
fournisseur sélectionné.

Fichier des fournisseurs

Fiche fournisseur ” Contacts ” Comptabilité H Divers ” Cdes en cours ” Cdes recues
" Myt

=l |
Factures achat Document/photos ” Plan prévention |
M facture Date MNom H.T. TVA TT.C.
1 123456 01/01/2008 QI INFORMAT

Bangue
300.0000 58.8000 358 8000

Paie

Réglement =

1

|4

Cliquez sur I'entéte pour trier —

1

b
Code a TEléphone Télécop ~
3 QI INFORMATIQUE AVESNES LE COMTE 62810 03212275003 2122
Recherche:
M 4 » M
Fublipost Filtrer
© 0 B <
ﬂ Créer

Wodifier  Suporimer || «

n
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e L’onglet Documents/Photos : permet d’insérer des documents Word et Excel ainsi que des photos.

Fichiel des fournisseurs =10l =]
Fiche fournisseur ” Contacts ” Comptabilité ” Divers ” Cdes en cours ” Cdes recues ” Factures achat | Docurr | Plan pré i
Chemin Libelé: Fichier Date -
\ CIELS.JPG |26/02/2013
K r

Code & Téléphone Télécop =«
62810 032122750032125

Cligquez sur I'entéte pour trier —

3 QI INFORMATIQUE AWVESNES LE COMTE

Recherche:

m

M4 4 » M

Fublipost &1 e

© D A K
[I Créer  Modifier  Supprime |4 [T »

—

1. CREER UNE FICHE FOURNISSEUR |

Afin d’ajouter un fournisseur a votre fichier, cliquez sur I’icone —LCreer_panneau de commandes.

Pour créer une fiche fournisseur, vous devez renseigner les rubriques suivantes :

e Le numéro de fournisseur est donné par compteur. Vous pouvez le modifier ou le confirmer, puis saisissez
la lettre complétant la référence.

e Les coordonnées du fournisseur doivent étre les plus précises possibles car elles sont reprises sur les entétes
des bons de commande.

e Le délai de livraison est le délai imposé au fournisseur, il est indiqué en jours. (voir onglet divers).

e Le type correspond au corps de métier du fournisseur (Quincaillerie, Electricité, Métaux...). Pour saisir le
type, vous pouvez le saisir directement au clavier, ou le sélectionner en faisant dérouler la liste des types
sous le champ. (voir onglet divers).

¢ Le mode de réglement (onglet comptabilité).

% | pour annuler.
I Aonuler I

Important ! La création des fournisseurs peut également étre effectuée directement lors de la création des bons
de commande ou de réception.

2. MODIFIER UNE FICHE FOURNISSEUR

Recherchez puis selectionner le fournisseur que vous désirez modifier.
Cliquez sur I’icone | . puis sur I’icone = g# o pour confirmer la modification ou |
I’annuler. b Moditer | e
Aprés modification, vous avez de nouveau accés au panneau de commande et a la liste des fournisseurs.

Aanuler

3. SUPPRIMER UN FOURNISSEUR

Recherchez puis sélectionner le fournisseur que vous désirez supprimer.

Cliquez sur I’icone ur confirmer la suppression ou

H walider
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4. RECHERCHER UN FOURNISSEUR

o . Fichier des fournisseurs I I : gt |
Positionnez-vous sur |a COIOnne a part”’ de Fiche fourni | contacts || || pivers || cdes en cours || cdes regues || Factures achat || Documentighotos | Plan prévention |
laquelle vous deésirez effectuer votre retérence [IINE] cwité
recherche. (EX :NOM, VILLE, ...). Nom | QI INFORMATIQUE NE client

Numéro 34 Adresse 1 | RUE DE SAINT POL Bp 8

7/

Puis saisissez le nom du fournisseur
recherché.

Adresse 2

|| Ville C.P | 62810 Pays | FRANCE Région Nord-Pas de Calais

La fiche fournisseur s’affichera
automatiquement a I’écran.

Téléphone | 0321227500 J&lécopie 0321227508 Portable

Code s Téléphone Télécop ~

Cliquez sur 'entéte pour trier —
62810 03212275003 2123

AVESNES LE COMTE

3 QI INFORMATIQUE

Recherche

4 4 » )
Q=
Fiche Publipast

Cet icone permet d’éditer la fiche fournisseur.

m

I=F
ﬂ @ crLe!r l.\%er s:;%gm 1« m r B
5. IMPRIMER LA LISTE DES FOURNISSEURS
Pour imprimer la liste des fournisseurs, cliquez sur I’icone
La fenétre suivante apparait : Type d'édition
! I - |

Vous disposez de deux types d’éditions : | _
e é&dition de la liste fournisseurs ; Elqueties
® 54

e édition des étiquettes fournisseurs.

Cliquez sur [P’icone «imprimer » pour confirmer

I’impression.

ﬁExgurter x
PDF E| Expart ezl

' L
Email S0k

11 est également possible d’envoyer la liste par email, de 1’exporter vers un fichier EXCEL, PDF, DOC, etc..... en
cliquant sur les menus concernés.

6. EDITION DES PLANCHES ETIQUETTES FOURNISSEURS

« FICHIERS »-« FOURNISSEURS »-« PLANCHES ETIQUETTES ».

Cette rubrique vous permet d’imprimer une ou plusieurs planches d’étiquettes pour un fournisseur.

Pour cela, sélectionnez dans la liste le fournisseur désiré puis le nombre d’étiquettes souhaitées ainsi que le
type de planche.

La fenétre « impression des planches fournisseurs » apparait.

Cliquez sur I’icone « imprimer » pour confirmer 1’impression.
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7. EILTRER LA LISTE DES FOURNISSEURS

Cette option permet d’effectuer un tri de vos fournisseurs a partir de plusieurs sélections.

Fichier des fournisseurs =0/ X]
[ [ Il |

Sé|eCtI0nneZ Ie Champ a partlr duquel VOUus Fiche fournisse; lﬁ Cﬁct; V(E;p;bl&ér 17[;1;;573 Cdes en cours 7: Cdes reues I Factures achat ‘ Document/photos I Plan prévention
désirez effectuer le tri puis cliquez sur la | Premisre Sélection

loupe afin de visualiser la liste. ARG bt || ©c<gaed a _
: O Compris entre inclus
_ . . : e
Votre sélection peut étre égale a un seul choix Groupe “|70 Difierent de
ou étre comprise entre plusieurs choix. [Ioeuiéme sée. 2%
Cochez la case correspondante puis LLs 2
sélectionné vos champs. |
Il vous est possible d’effectuer quatre 1 ickseime Solection
sélections. Pour cela, cochez les cases
correspondantes.

| Quatriéme Sélection

Vo X
Valider Annuler

8. LE MAILING FOURNISSEURS

« FICHIERS » - « FOURNISSEURS » - « GESTION DU FICHIER »

Cliquez sur I’icone . L’écran ci-dessous apparait.

FOURNISSEURS-PUBLIPOSTAGE =] 3
Référence Nom a
3 QI INFORMATIQUE AV

Code a Type & Pays Compte & ExporDe =
SNES LE COMTE 52310 informatigue  FRANCE 40100003 £

m

@228 2
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A. CREER UN COURRIER

Pour créer un nouveau document, cliguez sur I’icéne « créer ». Un document WORD s’affiche.

Saisissez le courrier a envoyer aux fournisseurs puis insérer les champs de fusion (nom, adresse, ville, etc....)
nécessaires en cliquant sur 1’icéne « insérer un champ de fusion ».

Wikd®-0E 0N Q&TO 7 LT FIN GAR EDUC [Lecture seule] [Mode df compatibilte] - Microsoft Word o e

A  Accueil Insertion Miseenpage  Références | Publipostage | Révision  Affichage  Comggléments  POF

il " - dupa o F by
ﬂ ‘J 5:'] A j j = I Régles <@%§ W 41 b oM )
. - - - 'L‘JFaire correspondre les champs vj Rechercher un destinataire i
Erweloppes Etiquettes  Démarrer la fusion  Sélection des  Modifier la liste | Champs de fusion  Bloc  FormiNe Insérer un champ » Apercu des ? Terminer &
et le publipostage = destinataires = de destinataires | en surbrillance  d'adresse d'appe #] Mettre & jour s étiquett résultats < Rechercher les erreurs fusionner =
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écritare et d'insertion Aperqu des résultats Terminer
ﬁ T OO L O T N I N O A N A I S G

Lorsque votre courrier est saisi, enregistrez-le par le menu « fichier » « enregistrer sous ».

B. MODIFIER UN COURRIER

Cliquez sur I’icone « modifier ». Une fenétre de recherche s’affiche. Saisissez le nom du document puis cliquez
Sur « QuUVrir ».

Vous pourrez alors effectuer des modifications a votre courrier. Cliquez sur I’icone « enregistrer » lorsque les
modifications sont terminées.

C. VISUALISER UN COURRIER

Cliquez sur I’icone « visualiser ». Saisissez le nom du document puis cliquez sur « ouvrir ».

D. IMPRIMER UN COURRIER

Cliquez sur I’icone « impression ». Saisissez le nom du document a imprimer puis cliquez sur « ouvrir ».
Le document s’imprimera automatiquement.

Nous vous conseillons d’effectuer une visualisation avant toute impression.
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Pour effectuer la gestion de vos devis ou de vos factures, il est nécessaire de tenir a jour un fichier clients complet.
Deux méthodes peuvent étre utilisées pour accéder a la gestion du fichier clients :

e Soit en sélectionnant 1’option «FICHIERS» de la barre de menu, puis les options «CLIENTS» - «GESTION DU
FICHIER». Les fiches clients peuvent, également, étre créées a partir de la saisie d’un devis, BL ou facture.

EX Fichier des clients N =1)ES]
Fiche cli¢ | Adresses|| Agences || Contacts ||Comptabil|| Divers ||Factures Devis Récapitul|| Contrats. Mt SAN .Doc Stat Matériel
Code - Nom QI INFORMATIQUE Civilite Client
Adresse | 34 RUE DE SAINT POL BP8
Ville AVESMES LE COMTE C.P 62810 Pays FRAMNCE Entité commerciale
Région Mord-Pas de Calais Arrondissement 1 Canton 08 STE QI
pn:iﬁ;ﬁ: Groupe Secteur | essai
Commercial Point Date de création | 05/02/2013 Téléphone 03 21227500
Facturation snnuelle MNombre 0 Code Fournisseur : TElécopie 0221227508
Zone Distance aller-retour 1| Km Fortable

= [N"Client & Nom &
1 QI INFORMATIQUE

Ville &
AWESNES LE CONTE

Code [.a Téléphone
e 03 2122 7500

Cliguez sur l'entéte pour trier

Recherche

Impression de la
fiche client

J @ Gréer  Modifier  Supprmer || ¢ [ 111 + |

L’écran permettant la gestion du fichier des clients se décompose en 12 onglets différents :

o L’onglet Fiche clients : saisie des coordonnées du client (adresse, téléphone,...).
o L’onglet Adresse : saisie des adresses de facturation et de livraison. Celle-ci s’affiche automatiquement
a la création du client.

EY Fichier des clients o =] 3]

Fiche cliei| Adresse | agences ||Contacts ||Comptabil|| Divers Factures Devis Récapitul| | Contrats Mwt SAN .Doc .Stat Matériel

A LA A LIS Adresse de facturation

Mom | Qi INFORMATIQUE Nom | QI INFORMATIQUE
Adresse | 34 RUE DE SAINT POL Adresse| 34 RUE DE SAINT POL
BPS BPS
Code postal| 62810 Ville| AVESNES LE COMTE Code postal 62810 Ville| AVESMNES LE GOMTE
Pays | FRANCE Pays | FRANCE

= _[N* Client & HNOmM .a

1 QI INFORMATIQGUE

Code f.a Téléphone
62810 03 21 22 75 00

Cliquez sur I'entéte pour trier
AWESNES LE COMTE

Recherche

4 4 » »

&R

Filtrer

R

==

Cliquez sur I’icone « modifier » pour effectuer des changements d’adresse.
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e L’onglet Agence : affiche la liste des différentes agences du client existantes.

[EY Fichier des clients =1
Fiche client || Adresses A eﬂ_'_:__e_f} Contacts || Comptabilité | Divers || Factures || Devis || Récapitulatif | Contrats || Mvt || 54V || Doc || Stat | Matériel

Code postal Mom Zone Ville Adresse 1 =
Ql INFORMATIQUE FIVR \/ESNES LE COMTE

IN® agence

Il vous est possible
d’ajouter ou de
supprimer une
agence en cliquant

l- E sur I’icone
Ajouter une agence Effacer une agence
correspondant.

La saisie se fait
directement dans la
grille.

m

L el

o L’onglet Contacts : saisie du nom et du roéle du responsable. Vous pouvez saisir plusieurs noms
différents en cliquant sur ’icone « nouveau contact » (voir fiche fournisseur). L’icone « email »
permet d’envoyer un email au correspondant sélectionné dans la liste (une adresse doit étre indiquée).
Un double-clic sur I’adresse du site internet permet 1’accés direct.

Fichier des clients =]
Fiche client || Adresses || Agsgces | Contacts | Comptabilité || Divers || Factures || Devis || Récapitulatif | Contrats | Mwt || S&V || Doc || Stat || Matériel

Civilité MNom Réle Téléphone Fax Portable Adresse Email Adress »
Monsieu LESQOIMNG Samuel Cérant contact@aqgi-informatique.fr wWww. g

m

AN

I 4 L
Mouveau contact (Clic droit sur laWagne pour visualiser ow double clic pour modifier)

Site internet principal wiww gi-informatique.com

a Site internet secondaire

(Doubile clic pour lancer)

Code [.a Teélephone
62810

Ville a
AVWESNES LE COMTE

N* Client & Nom .
1 Ql INFORMATIQGUE

Cliquez sur l'entéte pour trier

Recherche:
Mt 4 » M
Publipost.

Modifiar
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e L’onglet Comptabilité . saisie des coordonnées comptable du client (compte auxiliaire, mode de

réglement,...). Ces données seront reprises pour la facturation.

Fichier des clients

_ 1o x|

Flcneclle\”Adresses”Agences”CunlactsIcomp‘-ﬂkl Divers. ||Faclures|| Devis ”Récapnulz”t‘.unlrats” Mt || SaN H .Doc || .Stat || Malérlel|

Compte collectif Compte auxiliaire

41100001

Mode de réglement

Carte comptant

0 Jours

o}
Client export Id fiscal
@™

Remise accordée s, Escompte accordé %, Encours

Bangue domicil

Cliquez sur I'entéte pour trier = _|N° Client a Nom .

1 _QIINFORMATIQUE

AVESNES LE CONMTE

Fin de mois

Traite
MN® de compte Cle Code établ.
Débit -17.94 | Crédit 0.00 | Solde -17.94 | Ca -17.94 | Ca-1

Tarif Devise
1 €

M= Siren du client

Code guichet

Ca-2

Recherche:

o)

Filtrer

© DD K
| Créer Modifier S i

A partir de cet onglet, vous pouvez renseigner les données comptables concernant le client pour la facturation.

o L’onglet Divers . saisi des commentaires « factures » et devis ainsi que du commentaire fiche pour la
fiche client. Les commentaires ci-dessous seront affichés automatiquement sur les factures ou les devis.

Fichier des clients

| Fiche client || Adresses “ A | e |e

Avertissement entéte document : paiement comptant

factures et devis

Ligne {@du bas 1 D
Ligne Ny bas 2 [ ]
Ligne du b3 =

Commentaires
pour la fiche
client

| e

Factures || Devis || Récapitulatif | contrats J‘ Mvt H sAV || .Doc | stat ‘{ Matériel |

—1of x|

-

Forcer le port sur facture (o] N ol

Date de naissance &7

Type équipement B

Vous pouvez insérer des commentaires sur factures et devis en cliquant sur les loupes correspondantes aux lignes.
Les commentaires sont paramétrables dans « utilitaire » « fenétre paramétrage » «ventes » « commentaires

généraux ».
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e L’onglet Factures : permet de visualiser les factures établies pour le client sélectionné.

Fichier des clients _=1ol x|

Fiche client H Adresses H Agences || Contacts H Comptabilité H Divers | Factures | Devis. ” Recapitulatif || Contrats ” Mt ” SAV || Doc ” Stat ” Matériel |

" facture PaieDate Echeance MontantHT = TwA Montant TTC Acomptes versé Reste 3 payerComme -
1M 0502/20 05/02/201 0.00

Double-cliquez  sur /
une facture afin de
pouvoir visualiser le
corps de celle-ci.

I- ’
Code . Téléphone
0321227500

= [N*Client & MNom &
1 QI INFORMATIQUE

Cliguez sur l'entéte pour trier

AVESNES LE COMTE 62810

Recherche:

M 4 » M

Pubiipost.

V pitm

m

veaitier  Sugprimar | ¢

e L’onglet Devis : permet de visualiser les devis établis pour un client sélectionné.

Fichier des clients =] 3|
Fiche client H Adresses ” Agences ” Contacts ” Comptabilité ” Divers H Factures | Devis | Récapitulatit ” Contrats ” Mvt H SAV H Doc ” Stat ” Iatériel |

Montant HT  TvA Wontant TTC Client
150.00  29.40 179.40 QI INFORMAT AVESMES LE

Date
1 26/021201

document
DEVIS

page N°

En attente

Double-cliquez  sur /
un devis afin de
pouvoir visualiser le
corps de celui-ci.

I v
Ville & Code p.a Teéléphone
AVESNES LE COMTE 62810 0321227500

= [N°Client & HNom a
1 QI INFORMATIQUE

Cliguez sur l'entéte pour trier

Recherche:

M 4 » M

Publipost. =
T b

Voditer  Supprimer | « [ 11
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e L’onglet Récapitulatif : permet de saisir le récapitulatif des fournitures acquises par le client.

=3 = L

I GESATEL2013 EDUCATION - QUINFORMATIQUE Version 9.63.185 du i
Fichiers Stock objets confectionnés SAV Ventes Analyses Budget Projets Utilitaires

Fichier des clients =lel x|
Fiche client | Adresses | Agences | Contacts H Comptabilité \ Divers ” Factures H Devis | Récapitulatif | Contrats H Mvt ” SAV ” .Doc H _Stat ” Matériel ‘
Date Cadeau N° FaRécapitulatif 1 Récapitulatif 2 Réc: *,

V' SUAL GESATEL 02/2013

1<l il |
Ajouter cadeau-récapitulatif [ Effacer cadeau-récapitulatit

’ o

KX

NUM MAJ [10:37:24

Pour cela cliquez sur « modifier » puis « ajouter un récapitulatif ». Saisissez celui-ci directement sur la ligne
sélectionnée. L onglet « effacer un récapitulatif » permet de le supprimer.

e L’onglet Mouvement : permet de visualiser les mouvements articles (entrées, sorties).

GESATEL2013 EDUCATION - QI INFORMATIQUE Version 9.63.185 du : |

T ————————————————————————————

[EY Fichier des clients SETES)
Fiche cient | Adresses | Agences | Contacts | comptabiits | Divers | Factures | Devis | Recapituatt | Contrats | Mvt I sav | Doc “ Stat ” Matériel

Mvt Date Référence Article Qté N° document Document N° client
SORTIE 05/02/2013 FQSJDLFJQSLDF fqsdfgsdfgsdfqsfqs 1.000

NUM 10:4327
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e L’onglet Doc. : permet d’insérer un document WORD/EXCEL ou un document photos.

[ GESATEL2013 EDUCATION - QINFORMATIQUE Version 9.63.185 du § 08/02/2013 QI INFORMATIQUE (e . vy
Fichiers Stock objets confectionnés SAV Ventes Analyses Budget Projets Utltaires
[N Fichier des clients =lel x| - - N
Fiche client [ Adresses Agences } Contacts Comptabilité ‘ Divers ‘ Factures ‘ Devis ‘ Récapitulatif H Contrats ‘ Mvt ‘ SAV | .Doc | Stat } Matériel ‘/ChOlX dU Chemln OU VOUS
i e GicL5 955 [2sozro1 voulez stocker VoS
Al CIEL5.JPG |26/02/201
documents.

__Sélection du type de
document souhaité (image,
Excel, Word).

8
‘Paramétres ch;mir‘

=

Modifier

& |

supprimer

=]

imprimer

®

visualiser | Document Image =]

l.Insérer...}

NUM 10.44:25

o L’onglet Stat. . permet de visualiser les documents effectués pour le client sur I’année en cours ainsi
que sur les années antérieures.

GESATEL013 EUCATIN - QUIMTORWATIQU Verson 363065 d  SU22013 QL NVORVATIUE s 1 e
< confectionnés. nalyses Budget Projets Utilitaires Fermer]

SAV Ventes ys:
—l=1x]

nts
Fiche client H Adresses ” Agences ” Contacts ” Comptabilité ” Divers H Factures H Devis ” Récapitulatif ” Contrats H Mvt ” SAV ” .Doc |‘__-5taﬁ | Matériel ‘

Rubrigge—""""" Nombre de pié T._ - QINFORMATIQUE
4 |DEVIS VENTE 150.00 - s
|| |[FACTURES N VENTE q 15.00 our le dépannage uniquement

Du: 01/01/2013

o

Au: 31/12/2013

1- i v

> |N°Clieia Nom « Ville o Codea Téléphone Région cteu « Contact Pays - Naissz ~

juez sur 'entéte pour trier  ——-
ai LESOING FRANCE / [

1 QIINFORMATIQUE AVESNES LE CO162810 0321227500 Nord-Pas

Recherche:

)] 4 13 M

a & = [H

Filtrer Fiche Publipost. Liste
@ L O 'Y
Créer Modifier — Supprimer 1 = .

NUM 105454

e Les onglets « contrats », « SAV » et « matériel » sont utilisés uniquement si vous possédez le module
SAV (Activité Aprées-Vente).
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1. CREERUNE FICHE CLIENT

Afin d’ajouter un client a votre fichier, cliquez sur I’icone < |du panneau de commandes. Cette action a pour
effet d’afficher un écran de saisie vide dans lequel vous allez pouvoir renseigner les caractéristiques du client.

Validez ou modifiez le N° de code client. Ce numéro est donné automatiquement par un compteur, mais il
peut étre modifié. Attention ! 2 clients ne peuvent pas avoir le méme numéro. Important : Le numéro de
code client détermine automatiquement le numéro de Compte auxiliaire de comptabilité : 411 + N° de code
+ 000000

Saisissez le nom du client ou I’intitulé de la société puis choisissez le titre.

Important : N’indiquez jamais Monsieur, Madame, Société... dans le champ Nom (problémes en
comptabilité).

Saisissez I’adresse du client.

Saisissez le secteur. Les secteurs sont paramétrables dans la rubrique « utilitaires — fenétre paramétrage —
ventes — secteur (types de clients) ».
Le champ « Zone » est utilisé par notre logiciel de préparation de paie, indiquez Z0 a Z9.

Saisissez les noms des personnes a contacter, le téléphone, télécopie, télex et les commentaires.
L’agence sera utilisée sur les B.L. et les factures.
L’année de naissance est facultative, elle pourra étre utilisée pour réaliser des mailings.

Le compte Collectif proposé est automatiquement le 41100000000, vous pouvez modifier ce compte.
Attention ! Il sera utilisé en comptabilité lors des transferts automatiques. Ce champ est trés important.

Saisissez le mode de paiement (paramétrable dans la rubrique « utilitaires — fenétre paramétrage — ventes -
modes de réglement »), le délai et ’arrivée de paiement. Ces données sont utilisées en facturation.
Calcul de la date d’échéance en facturation : Date du jour + délais + date d’arrivée suivante.
Exemple : Date du jour 05/05/96
Délais : 30 jours
Arrivée de paiement le 25 du mois
Date d’échéance : 25 juin 1996

Indiquez «O» ou «N» dans le champ client Export. Si le client est un client export («O») le code de T.V.A.
sera automatiquement mis a 0 (exonération) en facturation, devis. Vous devez également indiquer le N°
d’identification fiscal qui apparait sur les factures.

Les champs Banque Domicil., N° de compte, clé, code états, code guichet correspondent aux coordonnées
bancaires du client. Ils sont utilisés pour I’impression des traites.

Indiquez le mode de facturation.

Indiquez le numéro du commercial. Commercial : Le numéro de commercial sera repris automatiquement en
facturation et devis, il permettra de réaliser les statistiques par commercial.

Indiquez le numéro de tarif choisi par ce client, vous pouvez rattacher 5 prix par article. Lors de 1’¢laboration
des factures ou devis, I’ordinateur reprendra automatiquement le tarif choisi.

Indiquez la remise et I’escompte que vous accordez a ce client, ils seront proposés automatiquement en
facturation et devis.

Fixez I’encours accordé au client, il sera rappelé automatiquement, ainsi que le solde, lors de la création des
devis ou facturation. C’est une sécurité pour les clients dangereux.

Les données CA-1 et CA-2 sont enregistrées automatiquement lors de la bascule annuelle.

Les données Débit, Crédit, Solde et C.A. sont renseignées automatiquement lors de la création des factures et
des encaissements.
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2. MODIFIER UN CLIENT

Recherchez puis sélectionner le client que vo
Cliquez sur I’icone Mer puis sur I’icone

Aprés modification, vous avez de nouveau accés au panneau de commande et a la liste des clients.

" pour confirmer la modification ou X ‘pour ’annuler.

5 Aonuler

3. SUPPRIMER UN CLIENT

Recherchez puis sélectionner le fournisseur que vous désirez supprimer.
Cliquez sur I’icone

X ar ’annuler.
o fonuler [

I D

“puissur [ v . our confirmer la suppression ou
|

Supprirmet

4. IMPRIMER LA LISTE DES CLIENTS

[
Pour imprimer la liste des fournisseurs, cliquez sur I’icone
Type d'édition La fenétre suivante apparait :
I -

Vous avez trois types d’éditions différentes :
Etiqueties ’ e édition de la liste des clients,
Flan comptable e édition des étiquettes des clients,
e édition du plan comptable des clients.
= Excorter
® *

Cliquez sur [I’icone «imprimer » pour confirmer
B PDF B Export excel
11 est également possible d’envoyer le document par email, de I’exporter en format PDF, EXCEL, WORD.

I’impression.

5. IMPRIMER LES ETIQUETTES CLIENTS

«FICHIERS»-«CLIENTS»-« EDITIONS »-«PLANCHES ETIQUETTES».

Pour effectuer I’impression des étiquettes clients, vous disposez des mémes fonctionnalités que celles disponibles
pour la liste des clients.

Les icones d’impression des étiquettes sont identiques a celles de I’impression de la liste.

6. TRIERLES CLIENTS

Pour effectuer un tri, cliquez sur une des colonnes possédant une fléche bleue. Le tri se fera automatiquement en
fonction du choix de critére de tri.

e Fléche vers le haut : tri croissant
e Fléche vers le bas : tri décroissant.
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7. RECHERCHER UN CLIENT

=]
Fichiers Stock objets confectionnés  SAV Ventes Analyses Budget Projets Utilitaires. [Fermer]
Fichier des clients =[=1x]
P _t_ I I N Fiche client | Adresses ” Agences H Contacts H Comptabilité H Divers H Factures ” Devis H Récapitulatif H Contrats ” Mvt ” SAV H Doc H Stat H Matériel ‘
OSI_ lonnez-vous sur la co On,n? a Code Nom QI INFORMATIQUE Civilite Client
partir de laquelle vous désirez
"\ Adresse 34 RUE DE SAINT POL BPS
effectuer votre recherche. (Ex:
NOM, VILLE, ...). Ville \\_AVESNES LE COMTE C.P62810  |pays FRANCE i
Région  NoMkas de Calais Arrondissement 1 Canton 08 STE QI
Puis saisissez le nom du client [ :
; TR Groupe Secteur essai
recherché.
Commercial Point Date de 05/02/2013 Téléphone 03 21 22 75 00
création
Facturation Annuelle Nombre Code Fournisseur : Télécopie 03 21 22 75 08
La flChe Cllent s’afﬁchera Zone Ristance aller-retour 1 Km Portable

aUtomatiquement é l’écran. juez sur 'entéte pour trier  --—-—- >_[N°Cliera Nom 4

1 QIINFORMATIQUE AVESNES LE COI62810 0321227500 Nord-Pas essai

Codea Téléphone Régiona Secteu= Contact Pays « Naissz “

LESOING FRANCE / /

Recherche:
[ 4 » ]
& =
Filtrer Fiche  Publipost  Liste
@ L0 b ¥
Créer

Modfier  Supprimer ),

5

NuM [ 111308

8. FEIN DE GESTION DES CLIENTS

Lorsque vous souhaitez quitter la gestion des clients, sélectionnez 1’icone]

. Cette commande aura pour effet

de retourner au menu général de I’application.

9. LE MAILING CLIENTS

« FICHIERS » - « CLIENTS » - « GESTION DU FICHIER »

Cliquez sur I’icone L’écran ci-dessous apparait.

A PUBLIPOSTAGE CLIENTS g@gl

Code po 4 secteur 4 Comple &

QI INFORMATIQUE HY LE NOBLE 62310 SARL 41104224

zonepaiement

Z0  “iremert 30J

eScomp A

1<
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A. CREER UN COURRIER

Pour créer un nouveau document, cliquez sur 1’icone « créer ». Un document WORD s’affiche.

Saisissez le courrier a envoyer aux clients puis insérer les champs de fusion (nom, adresse, ville, etc....)
nécessaire en cliquant sur I’icone « insérer un champ de fusion ».

@| W9 0504 @ FitENE LT FIN GAR EDUC [Lecture seule] [Mode de compatibilité] - Microsaft Word | = | (o e

GUCM  Accueil  Insertion Miseenpage  Références | Publipostage | Révision  Affichage FOF
L ] - 1 DA ¥ £
ﬂ _3 ___;:l j B 2DRégles <§s_c§«§ N {1 P M )
. |3 Faire comrespondre les champs : i Rechercher un destinataire i
Enveloppes Etiquettes | Démarrer lafusion Sélection des Modifier la liste  Champs de fusion  Bloc  Formuld\[nsérer un champ . Apercu des 3 Terminer &
gt le publipostage v destinataires * de destinataires  en surbrillance  d'adresse d'appel 4] Mettre a jour les étiquettes résultaty S Rechercher les ereurs fusionner
Créer Démarrer [a fusion et le publipostage Champs décriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer

il

T, S N T T - T S A X S A v ¥ E T I e oy e E - T

Lorsque votre courrier est saisi, enregistrez-le par le menu « fichier » « enregistrer sous ».

B. MODIFIER UN COURRIER

Cliquez sur I’icone « modifier ». Une fenétre de recherche s’affiche. Saisissez le nom du document puis cliquez
Sur « QuUVrir ».

Vous pourrez alors effectuer des modifications a votre courrier. Cliquez sur 1’icone « enregistrer » lorsque les
modifications sont terminées.

C. VISUALISER UN COURRIER

Cliquez sur I’icone « visualiser ». Saisissez le nom du document puis cliquez sur « ouvrir ».

D. IMPRIMER UN COURRIER

Cliquez sur I’icone « impression ». Saisissez le nom du document a imprimer puis cliquez sur « ouvrir ».
Le document s’ imprimera automatiquement.

Nous vous conseillons d’effectuer une visualisation avant toute impression.
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10. LES CLIENTS OBSOLETES
« FICHIERS »-« CLIENTS »-« CLIENTS OBSOLETES ».

Cette rubrique permet de visualiser le nombre de factures saisies par client et par année (onglet « nombre de
factures par client ») ainsi que les clients n’ayant pas eu de mouvements récents ou pas du tout (onglet « client
obsoléte »).

Un double clic sur un client affiche sa fiche.

& GESATEL2008 EDUCATION - OI INFORMATIOUE Version 8.14.14 Réseau du : 31/03/2008 Service Pack 2

Fichiers Stock ~objets confectionnés Uentes Analyses Budgst Projsts Utitaires

2 Liste des clients obsolBtes.

An_ An-1An -ZAn-3An -4An-5An-6An-7 An -8 An-9
NE
CELLES SUR OURCE
LANDREVILLE Client
BAR SUR SEINE Client
LA VILLENEUVE AU ROI

BAR SUR SEINE
LA RIVIERE DE CORS
WERPILLIERES Client
BAR SUR SEINE

Client

A GESATEL2008 EDUCATION - QI INFORMATIQUE Version 8.14.14 Réseau, du ; 31/03/2008 Service Pack 2

Fichiers Stock objets confectionnés  Ventes Analyses Budget Projets  Uititsires

Client
BAR SUR SEINE des clients obsolites.
MERREY SUR ARCE

7]

EleN° clieia Nom & Ville &

Création &
4

BAR SUR SEINE ] 155 [ JEANIN_FRANGOIS BAR SUR SEINE

BAR SUR SEINE 0 156 | MARTIN MANUEL POLISOT I

PIBLANGE 0 157 | COLLEGE PAUL PORTIER BAR SUR SEINE I

BAR SUR SEINE ] 158 | CHARRON BRUNO APPOIGNY Client T

BAR SUR SEINE 0 159 DAZZAN MICOLAS SAINT PHAL I

BAR SUR SEINE 0 160| STERK SARAH BAR SUR SEINE I

BALNOT SUR LAIGNES ] 161 | NIER DOMINIGUE BAR SUR SEINE [

BAR SUR SEINE o] 162| SAMIR SABEG TROYES [

CHOISEL o] 163| ROGER CHRISTIANE TROYES [

BAR SUR SEINE ] 164 | ALGOET JEAN BAR SUR SEINE [
] 165 | LE BLANC BRIGITTE VILLEMOYENNE T

BAR SUR SEINE ] 166 PICHAVANT FRANCK BAR SUR SEINE

BAR SUR SEINE '] ARD DAMIEN

I - =
Nombre de factures par client
Narmbre années analysées 1| @ Totalie

R © Uniguement les clients
Nombre clients obsolétes 54
© Uniguement les prospects

Nombre de factures par client Liste des clients obsolétes

Nombre années analysées 1|/ ® Totalite Clients créés avant le
© Uniguerment les clients
Nombre clients obsolétes a4 i 02/04/2008
© Uniguement les prospects

|| num | 11133

11 est possible d’afficher la liste :
e En totalité,
e Uniquement la liste des clients qui ont déja été facturés,

e Uniquement la liste des prospects (clients a qui aucunes factures n’a encore été établies).
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« FICHIERS » - « EXPORT DE FICHIERS »

1. CREER UNE NOUVELLE REQUETE
Exemple : Nous voulons exporter le fichier des fournisseurs pour le Domaine 75 :

Cliquez sur l'icbne "Nouvelle Requéte”.

Sélectionnez le fichier "FOURNISS.DBF" puis cliquez sur I'icbne "Ouvrir".

Sélectionnez les champs du fichier :

- Cliquez sur "CODEPOST" puis sur l'icone "Ajouter".

- Cliquez sur "NOM" puis sur I'icone "Ajouter".

- Cliquez sur "VILLE" puis sur I'icbne "Ajouter".

Sélectionnez les fournisseurs du Domaine 75, pour cela :

- Cliquez sur I'icone "CONDITIONL1".

- Cliquez sur "CODEPOST" qui se trouve sur la liste du haut puis sur I'icbne "Sélection".

- A la place de "CODEPOST", écrivez : SUBSTR(CODEPOST,1,2). (Soit les 2 premiers caractéres).
- Sélectionnez le signe : =.

- Sur la ligne suivante, indiquez "'75".

- Il doit étre indiqué sur la ligne rouge : SUBSTR(CODEPOST,1,2)="75" (Comme I'écran ci-dessous):

| -] -

EXPORT DES FICHIERS

SUBSTR{CODEPOST, 1,2}

Quand la ligne rouge est renseignée, cliquez sur l'icone "OK".
e Sélectionnez ensuite le type de fichier a exporter : DBASE, ASCII1, ASCII2, ou EXCEL.

e Cliquez sur I’icone |Zgmajour visualiser le résultat de la recherche.

e Cliquez sur I'icone "Export" pour créer le fichier.
o Entrez un nom de fichier (8 lettres maximum sans espaces).

Vous pouvez sauvegarder votre requéte en cliquant sur I'icbne "Sauvegarder", donnez un nom (8 lettres).

SALWEGARDE DU MODELE

Nom du modéle a sauvegarder :  [FOURNITS |.moD

| X |
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LES STATISTIQUES CLIENTS

1. LISTE DES NOUVEAUX CLIENTS

« FICHIERS » - « STATISTIQUES CLIENTS » - « LISTE DES NOUVEAUX CLIENTS ».

Cette option vous permet d’imprimer la liste des nouveaux clients a partir d’une période donnée.

2. LISTE DES PROSPECTS

« FICHIERS » - « STATISTIQUES CLIENTS » - « LISTE DES PROSPECTS ».
Cette option vous permet d’imprimer la liste des nouveaux prospects a partir d’une période donnée.

3. ANALYSE DES CATEGORIES DE FACTURES

« FICHIERS » - « STATISTIQUES CLIENTS » - « ANALYSE DES CATEGORIES DE FACTURES ».

Cette option permet de d’éditer la liste des montants de chaque catégories de factures par mois pour un période
donnée.

4. CHIFFRE D’AFFAIRE ANNUEL T.T.C.

« FICHIER »-« STATISTIQUES CLIENTS »-« CHIFFRE D’AFFAIRE ANNUEL T.T.C. ».
Cette option permet de visualiser la liste du chiffre d’affaire T.T.C par client.
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FICHIER DU PERSONNEL

Cette rubrique permet de gérer le fichier du personnel de 1’établissement, c’est a dire des agents qui vont intervenir
dans les sorties magasin, dans les commandes et les réceptions, dans la gestion des objets confectionnés et du
budget. Pour une bonne gestion de votre fichier personnel, vous devez respecter la décomposition par ACTIVITES,

DOMAINE, et QUALIFICATION.

La gestion du fichier des demandeurs est disponible par la rubrique :
«FICHIERS» - «FICHIER DU PERSONNEL» - « GESTION DU FICHIER ».

Fichier du personnel =1k
Fiche personnel | Divers || Taux horaires || Documents/Photos |
Code MNom | LEMAIRE Christine Sexe |Femme
Adresse | 34 RUE DE SAINT POL BP La création des sections
62810 Ville| AVESNES LE COMTE >
SARRT 73 " | s’effectue par le menu
DOMAINE ENSTECH ACTIVITE | 15TA s s
« fichier » «fichier du
Qualité | Secrétaire SECTION INFORMATIQUE A/W personnel section ou
» «
Télécopie | 0321227508 AT »
am, Email 1 cl@aii fr Doutle clic eqUIpeS *
i pour
Eman 2 appeler Eodabis

Code Postal Ville a
62810 AVESNES LE COMTE

| En cochant cette case, le
personnel ne faisant plus

Cliguez sur I'entéte pour trier

LEMAIRE Christine

Recherche: . I3 .
Exclure le personnel sorti partl de l’etabllssement
N .
I« > bl n apparaitra pas sur la
liste.

e difier 4 =
ﬂ I- i r

L’écran permettant la gestion du fichier du personnel se décompose en quatre onglets :

o L’onglet fiche personnel : saisie des coordonnées du salarié ainsi que I’activité et le domaine dont il

dépend et sa qualité (ouvrier,...).
o L’onglet divers : saisie des dates de naissance, entrées et sorties dans ’entreprise du salarié.

Fichier du personnel =]
Fiche personnel | Divers | Taux horaires ” Documents/Photos |
Coefficient Ligne de commentaire 1
Les dates Fenétre de commentaires
HORAIRES : &
I
DRSS 8h30 - 120 /13h30- 17h
Entrée 01/01/2003
Sortie 1K
Cliquez sur l'entéte pour trier = Cote; Ros talg Vile 24 7
LEMAIRE Christine 62810 AWVESNES LE COMTE
Recherche:
[ Exclure le personnel sorti
4 4 » P
2
Filtrer Publipost
© DD %
Craar Modifier  Supprimer -

I “ I 3

=
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HS 150

HS 150

Fichier du personnel
Fiche personnel || Divers | Taux horaires

HN HS125

Base horaire 35.00 |Heures Heures
HN HS125

Valeur en € € €

Charges
Coefficient charges %

Cliguez sur 'entéte pour trier

Recherche:

[] Exclure le personnel sorti

M4 4 > M

% B2
Filtter  Publipost

© DD K
Créer Modifier

Supprimer

Fichier du personnel

LEMAIRE Christine

62810

Code Postal Ville a

L’onglet taux horaires : permet la saisie de la base horaire du personnel ainsi que de sa valeur.

=10 x]
| Documents/Photos |
HS 20C
Heures Heures
HS 20C
€ €

AWVESNES LE COMTE

KN

1

o [=[p.3}

Cliguez sur I'entéte pour trier

Recherche:

[] Exclure le personnel sorti

M 4 » P

Fir Pﬁl
EIE Y

Cadar Modifier  Supprimer

Fiche personnel ” Divers Taux horaires |
Chemin Libellé: Fichier Date -
\ CEL46.JPg 26/02/2013 [
I

82810

Code Postal Ville a

Documents/Photos

DOM) &~

AVESNES LE COMTE ENSTECH

<1

[

DOM) &~

L’onglet documents/photos : permet d’insérer des documents ou photos concernant le salarié.
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FICHIER DU PERSONNEL

1. CREER UNE FICHE DEMANDEUR

Afin d’ajouter un demandeur a votre fichier, cliquer sur 1’icone e Vanneau de commandes.

Cette action a pour effet d’afficher un écran de saisie vide dans lequel vous allez pouvoir renseigner les données
du demandeur.

Pour créer une fiche demandeur, vous devez renseigner les rubriques suivantes :

Le matricule du demandeur, son nom et ses coordonnées,
Le Activité et le Domaine auquel appartient ce demandeur.
La qualification et I’horaire hebdomadaire.

Un commentaire si nécessaire.

Insérez un document ou une photo si nécessaire.

Lorsque tous les renseignements sont saisis, cliquez sur
annuler.

2. MODIFIER UNE FICHE DEMANDEUR

mxl sour |

)

~ pour confirmer la modification ou annuler.

e

Aprés modification, vous avez de nouveau acces au panneau de commande et a la liste du personnel.

3. SUPPRIMER UN DEMANDEUR

Recherchez puis sélectionner la personne que vous désirez supprimer.

nuis faites f V

Supprimer HEa
T b o e g

Cliquez sur I’icone ur confirmer la suppression ou

+ ’annuler.

4. LES EDITIONS POUR LES DEMANDEURS
A. IMPRESSION DES LISTES

o . . . =/ . . .
Pour imprimer la liste du personnel, cliquez sur 1’icone . La fenétre « Impression de la liste du
personnel » apparait.

L’icone permet de modifier la présentation de la liste.

B. IMPRESSION DES ETIQUETTES

«FICHIERS» - «FICHIER DU PERSONNEL» - « PLANCHE ETIQUETTES ».
Cette rubrique permet d’imprimer une planche d’étiquette pour un demandeur.

Choisissez le nom du demandeur dans la liste, et mettez le nombre d’étiquette souhaité pour ce demandeur.

76 VISUAL GESATEL



FICHIER DU PERSONNEL

5. TRIER LES DEMANDEURS

Pour effectuer un tri, cliquez sur une des colonnes possédant une fleche bleue. Le tri se fera automatiquement en
fonction du choix du critere.

a. Fleche vers le haut : tri croissant
b. Fléeche vers le bas : tri décroissant.

6. RECHERCHER UN DEMANDEUR Oy — M=)
Code [VINCEN | Nom [WINGENT REAL | Sexe
Positionnez-vous sur la colonne a partir de laquelle  ssesse[1arumare | ee [ o
vous désirez effectuer votre recherche. (EX : NOM,  comsposai[saso | vite[anenchyienoaie |
VILLE, .. ) Sewice Dl Teleonone |1321227500 |
uate [sctncen | Eoe recoonis [T 2278 |

il 1 wincentreal@aokinformatigue.fr Double clic

_“ - pour
. Gortaile I:l
Emai\ 2 appeler

Fiche personnel

Puis saisissez le nom du demandeur recherché.

Divers Taux horaires Documents/Photos
Code Postal

Hom &
WINCENT REAL

B &

Cliquez surl'entéte pourtrier  -——--—»
Recherche:

[]Exclure le personnel sarti

La fiche personnel s’affichera automatiquement a
!

I’écran. :
ADIDD
LIS :

7. LA GESTION DES ABSENCES

« FICHIERS » - « FICHIERS DU PERSONNEL » - « GESTION DES ABSENCES ».
Cette rubrique permet de gérer les jours d’absence de chaque membre du personnel (congés, maladie, ...).

Y GESATHLIOLS EDUCATION - QIINFORMATIGUE arsios 853 155 5 ¥ 00/2013 Q1 Y GESATELZDL S EDUCATION - QIINFORMTIGUE Vésion 1185 5 < OS/IZ2013 gL

Fieniers Stocktajes condectionnes S Verees dmanses Gudger froers  nikerer Ficners fectionnes Sav entes Amiyses Duget Projess Unieaies

CrI — = T TN SR T TR TR TN TATE T SRR N e
he
N
Un double clic
permet d’afficher la
fiche d’absence.
I .- Février 2013
Planning mensuel ‘ Planning hebdomadaire | - g mensue |
r—— rms Filtre/sélectic < Exclure le personnel s¢ Er 5‘ ‘mu- — p——— Filtre/sélectic . &
o | [ Cawodrier Mois 2 Semume | | Mois ‘ © | tens 4 ey ™ Mois 2 ’ Semaine | | Mois
[ra——] .&w g T_runasr [ TRm—] g 0 e ey // L nea
Ces icOnes permettent de naviguer dans Permet d’afficher ou non le
le planning afin de rechercher une date personnel ne faisant plus parti
plus rapidement. de I’établissement.

Pour saisir une absence, cliquez sur ’icone « créer » puis saisissez le nom du responsable ainsi que la période
pendant laquelle il sera absent et le motif (paramétrable du menu « fichiers » « fichier du personnel » « motifs
d’absence »). La période d’absence s’affichera automatiquement sur le planning.
Le bouton « menu » permet de saisir, supprimer une période ou quitter le menu.
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8. LE MAILING FICHIER DU PERSONNEL
« FICHIERS » - « FICHIERS DU PERSONNEL » - « GESTION DU FICHI

Cliquez sur I’icone L’écran ci-dessous apparait.

ER »

. PUBLIPOSTAGE PERSONMEL

A. CREER UN COURRIER

Ville a Code Postal Qualité SErvice a

L | L4 L

DUMORT | DARIEL DUMORTIER ROLAMD 0.00

DR A, DURANT LICGKEL ARRALS 62000 INFORMATICIENDEVELOPPEMENT 35.00

MARIE  |MARIE JOSE HANOT Givenchy le noble Gérante MARIE 0.00

MICOLA |NICOLAS COLIN

PATRIC |PATRICE SUEL

SAMUEL | SAMUEL LESOING SaMUEL 0.00

SvLY SvLY Al DELAvYARDE SaMUEL

SIRICER | WINCEMT REAL GIWEMCHY LE MOBLE 62810 technicien ROLARD 35.00

-

fi< >

Pour créer un nouveau document, cliquez sur 1’icone « créer ». Un document WORD s’affiche.

Saisissez le courrier a envoyer au personnel puis insérer les champs de fusion (nom, adresse, ville, etc...

nécessaire en cliquant sur I’icone « insérer un champ de fusion ».

Document2 - Microsoft Word

Eichier Edition Affichage Insertion Formak Dukils Tableau Fenétre 7

[ = = QN B S R B e R g = | e - @ B e E 4% Bl o1 =

(=4 IEj m El | 1nsérer unmok clé > G 'i:i',,% 4 4 1 » r BB B % B @M Insérer un champ de Fusion -

<4 Mormal ~ Times Mew Roman - 1z - G JF 5 E| === 1I=- i= i= £=

= I 2 1 1 |'§'| 1 1 2 1 2 1 <4 T*E 1 B 01 F g 1 o 1o 111 1z 12+ 1 14 1 15 0 1 e

el

A S RMATTTRONIC
Farc Club des Preés 2
52650 VILLEMETTVE DNASCO

'SERERER

Lorsque votre courrier est saisi, enregistrez-le par le menu « fichier » « enregistrer sous ».
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B. MODIFIER UN COURRIER

Cliquez sur I’icone « modifier ». Une fenétre de recherche s’affiche. Saisissez le nom du document puis cliquez
sur « ouvrir ».

Vous pourrez alors effectuer des modifications a votre courrier. Cliquez sur I’icone « enregistrer » lorsque les
modifications sont terminées.

C. VISUALISER UN COURRIER

Cliquez sur I’icone « visualiser ». Saisissez le nom du document puis cliquez sur « ouvrir ».

D. IMPRIMER UN COURRIER

Cliquez sur I’icone « impression ». Saisissez le nom du document a imprimer puis cliquez sur « ouvrir ».
Le document s’ imprimera automatiquement.

Nous vous conseillons d’effectuer une visualisation avant toute impression.

9. ANALYSE DES ABSENCES
« FICHIERS »-« FICHIER DU PERSONNEL »-« ANALYSE ».

Cette rubrique permet d’effectuer une analyse des absences pour chaque responsable pour une période donnée
et pour quel motif.

L’icone « création motifs » permet de créer différents motifs d’absence (maladie, congé, etc.).

3 GESATEL2013 EDUCATION =0
Fichiers Stock  objets confectonnes SAV Ventes  Ansiyses

Y Analyse des absences. el X
[ SESATELZ0L3 £DUCATON Ol IR ORI eion 843185 O L I AT = =
Fohers Stock objes confectionnes SAV Ventes Amsloes Budget Prpels Unhtares
[ [ERTp— =lalx]
Analyse sur; |LEMA LEMAIRE Christine
=TS [Semaine Date = Jour Etat = Heure *
Responsable: o ' LEMA Ctiistins 9126/02/2013 mardi RTT 08:00
Période 01/01/2013 Au: 31/12/201
du:
7 Motif d'absence RTT 3 Création motifs
Sélection Liste
o] 2 ]
Filtrer
Sélection Liste
Pais2 e \geserche\para2 dbf) Erweg 4050 Ervegutrement dévenoulé. B
© E Ef
Filirer Liste.

Pasllc Eneg 4350 WM zmao

L’onglet « sélection » permet d’effectuer la sélection souhaitée pour I’analyse des absences (responsable,
période d’absence et motif).

L’onglet « liste » permet d’afficher la liste des absences correspondante a la sélection effectuée.

79 VISUAL GESATEL



LE CATALOGUE

1. GESTION DU CATALOGUE
«FICHIERS» - «CATALOGUE GENERAL> - «GESTION DU CATALOGUE»

Le catalogue est une base de données comportant environ 5000 articles. Chaque article est classé par famille, par
lot et par référence.

Attention ! LE CATALOGUE est fourni sur CD-ROM directement transférable dans GESATEL. Il n’est
pas en relation avec I’inventaire général.

A. CREER DES NOUVEAUX ARTICLES DU CATALOGUE

Ce catalogue qui peut étre transféré dans GESATEL vous permettra de :
- Creéer votre stock magasin en pointant directement sur les articles du catalogue. Ceci permet
d'économiser de trés longues heures de saisie.
- Choisir un article du catalogue pendant la saisie d'un bon de commande.

Vous aurez directement la table de conversion, un prix approximatif de l'article et ses unités de facturation et de
vente, un fournisseur de cet article.

La gestion du catalogue se présente en 5 onglets :

L’onglet « Liste » : affiche la liste des articles du catalogue.

B e e e . == =
Fi ionne 5 Utilitaires. [Fermer|

€3 SAV Vertes Analyses Budget Projet

L] ] o]
|| @l INFORMATIQUE Référence |3 Rechsrche

¥ Famille =)o I Exclure les articles obsolétes

ObsVign.Famil - Reéférence - Réf. fournisseur Désignation - Prix facturatioPrix achat ___Fournisseu ~ -
1 DOC! DOCUMENT DOCUMENTATION GESATEL 0.0000 0.0000 QI INFORMATIG

| Mode liste ‘I Mode fiche H Tarif fournisseur H Comptabilité H Vignette

m Créer
Para (c \gmearchcpar

Modifier
i Y en st Cremvamen steeroats T oo (e [raemes

Nombre d'articles 1

supprmer| (1] () (e (o] Filrer Loie

L’onglet « Mode fiche » : affiche le détail de I’article du catalogue sélectionné dans la liste.

h= MMWWWK:’:‘:‘? ;:‘:’::“M'n L e ==
8 G ~=& Pour créer un nouvel article, cliquez sur [’icone
Réf.Inteme DOCUMENT Réf. fournisseur DOCUMENT Famille Do 3
« créer ».
Désignation DOCUMENTATION GESATEL Sous famille DO1 . . .
st Doc dbde - e Affectez pour chaque article une famille puis
une sous famille.
e Saisissez la référence de [Iarticle sur 11
caracteres.
(= R race e e Entrez la désignation de ’article.
L e B e Saisissez I’unité d’achat (7 chiffres) puis I’unité
e e de facturation (5 chiffres).
Fumsser 0 anouwmo ot 13 e Entrez le prix d’achat (5 chiffres et 2 chiffres
Rt tari: Date dermiére 2610212013 Wotifmod. aprés la VirgUIE).
- . e Le prix a l'unité de facturation est calculé
automatiquement.
e e Saisissez le conditionnement.
Mode liste Mode fiche Tarif founisseur Comptabilité Vignette | P . . .
022K mums T e | (A J Entre_z la référence f_ournlsseur puis cliquez sur
e — «valider » pour confirmer.

P e gesacbelganl ) Erusg 450 Erispitenent vercubt NI M 1253
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L’onglet « autres fournisseurs » permet d’afficher le tarif public du fournisseur ainsi que le tarif de I’entreprise.

[EY GESATEL2013 EDUCATION - QUINFORMATIQUE Version 9.63.185 &'+ O8/02/2013 QL INFORMATIQU

Fichiers Stock _objets confectionnés  SAY Vente: Analyse: Budget Projets Utitaires

Catalogue des articles. oo ]
Tarit
Foumnisseur 3 QI INFORMATIQUE
Référence Article DOCUMENT Conditionnement UNI
Prix tarif public 50.0000 | € Rabais % Prix Net 50.0000 €
Tarif
entreprise
Prix d'achat + Port 50.0000| €
x Coefficient Prix de vente 0.0000 ¢
Frais de port €
| |
Mode fiche || Tarif fournisseur Comptabilité Vignette
1
oox x | Nombre darticles

T oa e

L’onglet « comptabilité » permet de saisir les comptes correspondant aux articles du catalogue.
L’onglet « vignette » permet d’insérer des images correspondant a I’article. Celle-ci pourra étre affichée sur les

devis.
ggmﬂwmmmv_u-gmﬂxmm«xmuum_‘mm
D T —————— g . . L )

BOCUNENTATON GESATEL /La vignette doit obligatoirement se trouvé dans

le dossier GESAWIN.
Coprer - —
Effacer
Mode fiche Tarif fournisseur Comptabilté Vignette
P v x Nombre darticles 1

B. MODIFIER UN ARTICLE DU CATALOGUE

1. Recherchez puis sélectionnez 1’article a modifier.

2. Cliquez sur I’icdne « Modifier ».
3. Vous pouvez modifier toutes les données.

C. SUPPRIMER UN ARTICLE DU CATALOGUE

2. Recherchez puis sélectionnez I’article a supprimer.
3. Cliquez sur I’icone « Supprimer ».
4. Vous pouvez supprimer toutes les données.

D. CONSULTER UNE FICHE ARTICLE DU CATALOGUE

Recherchez ’article a consulter puis cliquez sur 1’onglet « Mode fiche ».

81 VISUAL GESATEL



LE CATALOGUE

E. RECHERCHER DANS LE CATALOGUE

[EY GESATEL2013 EDUCATICN - Q INFORMATIQUE Veriia

Ficheers Stock _abyets confectionnés _SAY

Catalogue des atickes
% Foumisseur

3 Famile oo

Pour rechercher un article dans le
catalogue, positionnez-vous sur une des _| i

Référence
DOCUMENT

.| QIINFORMATIQUE

Ref. fournisseur Désignation

Reférence 3

DOCUMENT DOCUMENTATION GESATEL

=
Recherche

Exclure les arficles obsolétes

colonnes possédant une fléche bleue

comme ci-contre.

Saisissez les données de I’article.

Le logiciel se positionnera

automatiquement sur 1’article recherché.

i — m— |
YN LYK - | el
[ amu
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2. TRANSFERT DE LA BASE DE DONNEES

A chaque installation d'un nouveau catalogue, vous devez transférer le fichier qui vous est fourni dans VISUAL
GESATEL.

Procédez de la maniére suivante ;

A GESATEL2008 EDUCATION - OI INFORMATIOUE Version 8.10.11 Résea

Gl Stock  objets confectionnés  Wentes Budget  Projets  Uktilitaires
Eournisseurs k
- | Perzsonnel | [ ]
Fichier du Personnel 3
Clients N [ ] | Inventaire |
Statistigues clients 3 Mardi Mercredi
AD A MINNT AN Ay nﬂl]?

Gestion du catalogue

Congé DL

Transfert de la base de données

Utilisatewr du logiciel

Vider le catalogue

La fenétre ci-dessous apparait :

A Transfert du fichien catalogue

e Recherchez le répertoire ou se situent
les fichiers du CD-ROM. -
| A Répertoire des fichi @ |d:xcataloguel
® Chquez sur 1 1cone « TRANSFERT ». (Attention le nom du répertoire ne doit pas contenir d'espaces)
o Deux questions se posent alors :

- «\Voulez-vous vider le fichier

Fichiers

fournisseur » et «voulez-vous videz le LR R O L
fichier famille et sous-famille » ;: si vous [¢] Reprise des articles du catalogue

répondez «oui», vos fichiers seront
entierement supprimés, si vous répondez
«non », ils seront conservés.
e Le transfert étant terminé, vous pouvez

consulter le CATALOGUE.

@~ Nous vous déconseillons de transférer les fournisseurs si vous ne faites pas partie du groupement d'achat de
BRETAGNE.

[¥]Mise & joug des Tamilles et sous familles

— -

3. VIDER LE CATALOGUE
«FICHIERS» - « CATALOGUE GENERAL » - «VIDER LE CATALOGUE®.

Si apres transfert des articles du catalogue dans le fichier catalogue vous ne souhaitez pas encombrer votre disque
dur, vous avez la possibilité de vider le catalogue par la rubrique indiquée ci-dessus. (Le code est H1952).

Si apres cette opération vous désirez de nouveau utiliser le catalogue, vous devrez recommencer la procédure de
chargement du catalogue.
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«STOCK» - KINVENTAIRE» - KEDITIONS - CORRECTIONS» - KINVENTAIRE GENERALY».

GESATEL2013 EDUCATION - QIINFORMATIQUE Version 9.63.185 du : 08/02/2013 Q1. INFORMATIQUE

(= b
Fichiers Stock objets confectionnés SAV Ventes Analyses Budget Projets Utilitaires

INVENTAIRE GENERAL

Obsoléte Famill~ Sous fan« Référence -« Désignation -~
» O DO1 FQSJDLFJQ DOCUMENTATION LOGICIEL

—[=] x|
Quantité (unitUnité d'achaprix_vente FournisseL -~ Dernler prix PMP H -~

3.000 UNI 150.000 QI INFORMATI

m

1- Tl
Liste | Fiche article ” Tarif Vente H Autres fournisseurs ” Appro./Comptes ” Mouvements ” Statistiques H Divers/Vignette H Doc./photos |
R (ol s D0 Famie [ rene |
D o o g & = 5 & icles gérés
Créer  Modifier Effacer Obsolete Recopier Filtrer <= Totalite = SiFamille [=]

| HUM MA&J [12:51:07

L’écran permettant la gestion du fichier du personnel se décompose en neuf onglets différents :

e Liste : Liste de I’inventaire général.

e Fiche article : Saisie des références de I’article ainsi que de la quantité en stock et du prix d’achat.

Vous pouvez également saisir le détail de D’article. (Celui-ci s’affichera automatiquement lors de la
création d’un devis).
11 vous est également possible d’effectuer une saisie en unités d’achat ou en unité de sortie ou également
sans saisir de coefficient (ne pas cocher la case « appliquer un coefficient »).

‘GESATEL2013 EDUCATION - QUINFORMATIQUE Version 9.63:192 du  15/02/2013 QL INFORMATIQUE

o B it

Fichiers Stock objets confectionnés SAV Ventes Analyses Budget Projets Utiltaires

D , , == La coche « produit
Réf. Interne 3 Réf. article Foun. 3 Famille DO | DOSSIER L. R L
| Désignation 1 Bureau ordinateur SiFamille DO1 | DOSSIER 1 flnl » Slgnlfle que
Designaon? Maraue 7| Iarticle est un objet
ik oo confectionné.
Produit fini
Demitre mise ajoyr | La date de derniére
i mise a jour se rectifie
<mmmm NFORVATIQUE R ar. cquncten ) a chaque modification
‘ cficer de I’article.
1 Quantité Conditionnement Prix Moyen Pondéré Dernier prix d'achat
| :':::ﬁ:‘ 2.000 UNI 2343750 € UNI 2343750 (€ UNI ‘:‘!:::‘:‘
Saisie du nombre de
Valeur du stock  Prix tofal HT 46875|/€ | CodeTVA| 0 0/% Prixtoal TTC 46875 1 Iampes aSSUjetties ala
e | taxe éco-contribution.
| Magasin Rangée Boite casier (Nombre de taxes)
Article gérs i Non
Emplacement ®
En cochant la case
—_ . .
| ” e | ] «article obsolete », on
i Liste | Fiche article ‘ Taaneme ‘ Autres fournisseurs 1 Ap;lolcl[ptes ‘ | Divers/Vignette \ Doc./photos ‘ . B 5 .
© D D % o g g 5 T Mw:\ EL rente [ Toute_| mdlque que [Iarticle
Créer  Modifier Effacer Obsoléle Recopier ~ Filtrer A Totalité SIFamille F‘ l’l’exlste plus
[
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Tarif Vente : Saisie des différents tarifs de vente H.T. et T.T.C ainsi que de la marge et de la devise.

[N GESATEL2013 EDUCATION = QI 3 R
Fichiers Stock objets confectionnés SAV Ventes Analyses Budget Projets Utilitaires

=T

Y INVENTAIRE GENERAL = len] x|
Bureau ordinateur
Dernier prix achat Coef. multi Marge % Marge ht Prixvente HT € Unités  Prixvente TTC. € ‘ Prix vente H.T. < [+
Tarif 1 234.3750 1.000000 0.000 0.00 280.313 | UNI 280.310 280.313
fenir Z 280.313 280.310 280.313
Janeo 0.000 0.000
FEL 0.000 0.000
Tarit s 0.000 0.000
Produit fini ‘ Colissage Commentaire tarif
Dermier N° OF |4 &
‘ Poids
Coefficient correction | % i i
Prix revient H.T. 234.3750 Nombre
‘ d'articles
ar colis
Prix revient TT.C 234.3750 ‘ %
[ | -
Liste H Fiche article | [ Tarif Vente I Autres fournisseurs H Appro /Comptes H I H Di al H Doc /photos ]
g [W] > | [ o] Famille -|[ Totalite
@ o Ch L Willh.. > oo i & lﬁ 7A'rllc'lé’i’gl76- [=II J
Créer  Modifier Effacer Obsoléte Recopier Filtrer Totalité [=] S/Famille [~

T ol [erem

Autres fournisseurs : Liste de 4 fournisseurs possédant le méme article avec leurs différentes
COﬂdItIOﬂS EDUCATION - du (= Ee 3

Fichiers Stock objets confectionnés SAV  Ventes Analyses Budget Projets Utilitaires
[EY INVENTAIRE GENERAL IETES)
Bureau ordinateur

| Fournisseur =
Principal QI INFORMATIQUE

Référence Article 3 Conditionnement

Prix tarif Rabais % Prix net 0.0000

Fournisseur N°
2

Référence Article Conditionnement
Prix tarif Rabais % Prix Net
Fournisseur N°
3
Référence Article Conditionnement
Prix tarif Rabais % Prix Net
Fournisseur
derniére
commande
Référence Article Conditionnement UNI
Prix tarif Rabais % Prix Net 234.3750

Liste H Fiche article H Tarif Vente | Autres fournisseurs “ Appro./Comptes ‘ ‘ ‘\ Di

ig | docsmhotos |
W[« Famill &
D 5] A K £ g = [ NLL,"LL“H "] amille [<][ Totaite ||
Créer  Modfier Effacer Obsoléte Recopier Filrer i e 0| snd g
[ nom [ hnonas

Appro/Comptes Saisie des comptes vente et achat ainsi que des approvisionnements.

dut = =om o
no-m; Stock obyets confectionnes SAV Ventes Anslyses fudget Projets  Uniitawres
Y PVENTAIRE GENERAL e
Les compres Les approvisionnements
Achat | 123456 - Seull Minimum 20 Ui
Vente TVA 1 =
Seuil Maximum 3000 UNI
Vente TVA2 =
Quantité & commander 2000 | UNI
Vente TVA3 =
Peénodicité approvisionnement -
Vente TVA 4 =
Vente TVAS =
Vente export =
e (O
“N
Fiche article Tarif Vente Autres fournisseurs Appro./Comptes D o Doc /photos
v X

UM 110207
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e Mouvements : Liste des mouvements de chaque article (bons de sortie, commande, ...).

[ GESATEL2013 EDUCATION - QUINFORMATIQUE Version 9.63.192 du 1 15/02/2013 QL INFORMATIQUE e o [
Fichiers Stock objets confectionnés SAV Ventes Analyses Budget Projets  Utilitaires

Y INVENTAIRE GENERAL | X|
Bureau ordinateur
| vt Date Référence Qi Unité Prix unit.N° docu. _ Type docu. D N° client  F De K
o ENTH 26/02/2013 |3 1.000|UNI 28031 3| Fabricatio QI INFORMATIQUE 1[/Ql INFORMATIQUE ENSTE 0.000
ENTH26/02/2013 |3 1.000|UNI 280.31 4| Fabricatio| Ql INFORMATIQUE 1[Q.1. INFORMATIQUE ENSTE 1.000|DO
-1
e e 1 e M ] el e
‘ o | X ‘
[ o[ [1asar

e Statistiques : Saisie des dates de création, modification et derniére réception de 1’article ainsi que les
sorties annuelles des deux derniéres années et le stock initial avant dernier mouvement.

EY Gesated &

; P
Bmmu:;w. — e |l x|
LES DATES LES SORTIES ANNUELLES
Création 26/02/2013 Année en cours
Modification 27/02/2013 Année N-1
Demiére réception 26/02/2013 Année N-2
r4 Foumisseur: Q1 INFORMATIQUE Stock initial avant dernier
Permet également de 1111 e pe
visualiser tous les Baer el 11 PR
mouveme nts effectu éS sur [Document  N° g DZ‘F c’rec;a‘n’!onﬁ Quantité mwﬁmefgumes Coefficient_Total en st
N . i | ;G‘,g;;mﬁ o go Date départ analyse
I’article (factures, inventaire P 003
26/02/2013 15.0: 0.000
tournant, B.L., B.R,, etc...) 125022013 150 1000
ainsi que la quantité restante E—
dans le stock.

1
Fiche article Tarif Vente Autres fournisseurs Appro [Comptes | Di Doc /photos
o X
N 11700
A s | 1502613 QL INFORMATIQUE
Fichars Stock  objets confectionnés SAY Ventes Anayses Budget Projets  Unitaies
Y MVENTARE GENERAL

o Divers/Vignettes : Permet de saisir des
données « caracteres » et
«numériques » pour chaque champs

[Copier

ayant  été  ajouté au  stock =

[ Effaces

(paramétrable par le menu «
utilitaire » « fenétre paramétrage »
«écran » «fiches stock »). Permet
également d’insérer une vignette

Vignette-image

| |VIGNETTEICIEL5.JPG

NUMERIQUES CARACTERES

correspondant a article. Cette image </ — i o ——

doit se trouver dans le dossier vignette i oweRss FeocesseR

du dossier GESAWIN. Ces vignettes g

pourront étre visibles lors de 1’édition == —

d’un devis. i "iiees e Doc e
v- X

HUM Mas 15:2028
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e Documents/photos : Permet d’insérer des documents WORD/EXCEL ainsi que des images concernant
chaque article.

[EY GESATEL2013 EDUCATION - QIINFORMATIQUE Version 9.63.192 du i 15/02/2013 QI INFORMATIQUE]

Fichiers Stock objets confectionnés SAV Ventes Analyses Budget Projets Utiltaires

(S0 e

[EYINVENTAIRE GENERAL =l x|
Bureau ordinateur
[Chemin Libellé Fichier  Date . ‘
D CIELA46.JH27/02/2013 o o
11 v
[ | & Paramétres chemin |
® B &8 & |
visualiser insérer || Modifier || supprimer || imprimer
Document Word
Document Excel |
umentimage ____||
il [§
| Fiche articie ‘ Tarif Vente | Autres fournisseurs | Appro /Comptes DiversiVigne! ‘ Doc./photos
‘Vﬂk x
)

[ M| [inaess

1. DEFINITION D’UN ARTICLE
A chaque Article, vous devez affecter :

1. Les références de article

Une référence : 11 Caracteres.

Une référence Fournisseur : 20 Caractéres.

Une marque : 20 Caractéres ; Vous avez la possibilité de choisir dans une liste.

Le code barre : 13 Caracteres ; Vous avez la possibilité de choisir dans une liste.

La famille de I’article : 2 Caractéres ; Vous avez la possibilité de choisir dans une liste.

La sous-famille : 3 Caractéres ; Vous avez la possibilité de choisir dans une liste.

Un casier : 6 Caracteres ; Vous avez la possibilité de choisir dans une liste.

La désignation de I’article : 60 Caracteres.

Un fournisseur : 25 Caracteres ; Vous avez la possibilité de choisir dans une liste. Il suffit d’entrer le nom
d’un fournisseur n’existant pas encore pour déclencher la création de sa fiche.
e Un ou plusieurs autres fournisseurs : Vous pouvez choisir 3 autres fournisseurs pour le méme article. Vous
avez la possibilité de mettre une référence article, un prix d’achat H.T. et un conditionnement différents pour
chaque fournisseur.

2. Le conditionnement :

e Entrées : Mettez le nombre d’unité d’achat (unités achetées) (exemples : MET pour Métres, LIT pour litres,
UNI pour Unité, KG pour Kilogramme etc....).

e Sorties : Mettez le nombre d’unité de vente (unités vendues).

o Coefficient : Saisissez le coefficient de conversion des unités d’achat en unités de sortie (exemples : Acier =
Poids au métre, Huile = Nombre de litres par bidon, Vis = Nombre de vis par paquet, Panneau de bois = Surface
du panneau en m? etc...).

@ : Cette icOne permet d’afficher la conversion, ainsi vous pouvez la corriger si cela ne vous convient pas.
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3. Quantités en stock :

Quantité : Vous devez renseigner ici les quantités dont vous disposez en stock. Pour la saisie des gquantites,
entrez soit les valeurs unitaires (valeurs sorties), soit les valeurs unités d’achat. Selon la valeur que vous allez
saisir, le logiciel va automatiquement calculer I’autre en fonction du coefficient de conversion que vous avez
saisi.

Périodicité approvisionnement : Cette rubrique sert pour les articles a commande invariable (exemple : tous
les 90 jours nous commandons des chiffons quelle que soit la quantité en stock).

Seuil mini. : Indiquez le seuil minimum.

Stock maxi. : Il peut étre calculé automatiquement par la rubrique analyse du stock.

Qté a Commander : Pour les articles a commande variable, c¢’est la quantité a commander. Pour les autres
articles, vous pouvez également choisir le stock Maxi.

Les articles non gérés en stock : Ces articles n’apparaissent pas sur I’inventaire et ne font pas partis des
approvisionnements. Ce sont les articles qui ne font que transiter temporairement en stock. Ces articles peuvent
étre purgés périodiquement.

4. Valeur du stock :

Prix moyen: c’est le prix moyen d’un article. Mettez le prix H.T. de I’article, le logiciel calcul
automatiquement le prix T.T.C. et le prix moyen pondéré par article.

Valeur du stock : La valeur du stock est calculée automatiquement.

5. Ventes :

Coeff. Multiplicat. : Saisissez votre coefficient multiplicateur : la marge brut H.T. et en % vont se calculer
automatiquement. Vous pouvez également procéder dans le sens inverse, c’est a dire indiquez le prix de la
marge brut H.T. : le coefficient multiplicateur et la marge en % vont se calculer automatiquement.

Valeur du stock : La valeur du stock est calculée automatiquement.

2. CREER DES ARTICLES

Vous avez 2 possibilités pour créer les articles :

e Saisie directe (saisie du stock existant),
e Saisie automatique par bons de Réception (saisie des nouveaux articles),

A. SAISIR DIRECTEMENT LES ARTICLES

Cette rubrique va vous étre utile pour créer le stock existant avant 1’utilisation de GESATEL. Pour créer les
articles qui viendront s’ajouter au stock par la suite, vous devez effectuer une création par bons de réception.

La saisie directe des articles est effectuée par la rubrique : «STOCKS» - «INVENTAIRE» - «EDITIONS-
CORRECTIONS» - «INVENTAIRE GENERALY».

Pour effectuer la saisie directe d’un article, vous devez procéder comme suit :
o Cliquez sur I’icone L

Indiquez la référence mterne de 1’article (11 caractéres).

Saisissez la référence fournisseur (20 caracteres).

Indiquez la famille et la sous-famille de I’article (cliquez sur la loupe pour une recherche plus rapide).

Saisissez la désignation de I’article.

Indiquez le fournisseur principal (cliquez sur la loupe).
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Aprés avoir renseigné les champs qui vont constituer 1’entéte de la fiche article, vous allez devoir saisir les
valeurs des unités d’achat et des unités de sortie de 1’article.

Les écrans présentés sur la page suivante vont vous permettre de visualiser ce a quoi peut ressembler une fiche
article dans différents cas. La fiche article sera en effet différente si 1’article est de la famille des métaux, de la
famille visserie, de la famille bois ou de la famille graissage.

Quelques exemples :

Métaux : Poids au métre

Vis : Nombre d’unités/paquet

Composants électroniques : Nombre d’unités/paquet

Huile : Nombre de litres/bidon

Bois : Nombre de m#/panneau.

Exemple 1 : Fiche article pour le bois, acheté en plaque (unité d’achat = M?) et sorti en métres carrés (unité de
sortie = M?). Dans I’exemple, panneau de contre-plaqué de 6 M2,

GESATEL2013 EDUCATION - QI INFORMATIQUE Version 9.63.192 du : 15/02/2013 QL INFORMATIQUE _ [ L S
i -

Fichiers Stock objets confectionnés  SAV  Ventes Analyses Budget Projets

Utilitaires

I INVENTAIRE GENERAL N
Réf. Interne CONTRPL6G Réf. article Fourn. Famille 01 ACIER
Désignation 1 PLAQUE DE CONTRE PLAQUE S/Famille CAR | ACIER CARRE
Désignation 2 Marque
Bedl “| Paysdorgine FRANCE
Produit fini
Derniére mise a jour
27102/2013
Fournisseur
QI INFORMATIQUE Réf. art. équivalent Ean13
@ Saisie en unités d'achat " Saisie en unités de sortie Coefficient - 1 PLA |= 6.0000 M2
Quantité Conditionnement Prix Moyen Pondére Dernier prix d'achat
Unités Unités
d'achat 1.000 PLA 1646.2800 | | € PLA 16462800 |€ PLA d'achat
Unités de Unités de
sortie 6.000 M2 2743800 | € M2 2743800 € M2 e
Valeur du stock  Prix total HT 164628 € = Code TVA 1 1960 % Prix total TTC 1968 95
Eco-contribution
Magasin Rangée Boite casier (Nombre de taxes)
ET 01 38 12
Article géré @ Oui  © Non
Emplacement ET013612
ETAGERE 013612
Liste | Fiche article | Tarif Vente H Autres fournisseurs H Appro./Comptes H Mouvements ” Statistiques H Divers/Vignette H Doc./photos |
[ i E Famille’ Totalité
@ D b K & g & Ligel ) L2 ! [-][_Totaite |
Créer  Modffier Effacer Obsoléte Recopier [ ItTer = = Totalité |Z| SiFamille: |ZI

| NUM 11:43:30
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Exemple 2 : Fiche article pour les vis, achetées en paquets (unité d’achat = Paquet) et sorties a ’unité (unité de
sortie = unité). Dans 1’exemple, paquets de 200 vis.

Y GESATEL2013 EDUCATIO

Fichiers Stock objets confectionnés SAV Ventes Analyses Budget Projets Utilitaires

a Lol x|
REF Interne ‘ CHCM6EX20 ‘ Réf. article Fourn. | 09 l VISSERIE-QUINCAILLERIE
Désignation 1 VIS CHC VTG VIS TETE CYLINDRIQUE

Designation 2
Détail P igi FRANCE EI

| Produit fini

Derniére mise a jour

27/02/2013

Fournisseur

|QIINFORMATIQUE | Ref art équi
(o Saisicenunitésdlachat Saisieenuniésdesotie
Quantite Conditionnement Prix Moyen Pondéré
Unite:
e ‘ ‘ 2{1{}{}|‘ |Paq | ‘ | 1000000| € | [PAG | | |
= ‘ [ 400.000 | ‘ [un | ‘ | 0.5000|€ | [UNI | | |
| vk ¢ commAl 1| eon e s
Eco. i i
| Magasin | ‘ Rangée | ‘ Boite | casier ‘ || ‘(Nombredelax(ﬁ) |
\L‘ I—‘ \—I \12—1 |Arﬁcle géré @ Oui © Non ‘
Emplacement ET013612
| ETAGERE 013612 | | __| Article obsoléte ‘
Liste | Fiche article | Tarif Vente H Autres fournisseurs H Appro./Comptes ” M its H ies | Divers/Vignette ” Daoc /photos |I
A @ VQ o = [FATL%EES Famille -|[ Totaite |
Créer  Modifier Effacer Dbléle Recopier ~ Filtrer S g é Totalité SiFamille e ‘ ‘
[ MM |Med [11:5811

Exemple 3 : Fiche article pour I’huile, acheté au bidon (unité d’achat = bidon) et sorti au litre (unité de sortie =
litre). Dans 1’exemple, bidons de 20 litres.

Y GESATEL2013 EDUCATIO

Fichicrs Stock objets confectionnés SAV  Ventes Analyses Budget Projets

Réf Interne ‘ SAE10W50 | Ref. article Fourn. ‘ GRAISSAGE

Désignation 1 ‘ HUILE MOTEUR HUILE POUR USINAGE

Désignation 2 ‘
Détail : igi FRANCE E|

I Produit fini

Derniére mise a jour

27/02/2013

Fournisseur

‘QIINFORMA‘"QUE ‘ REF art. équivale
(o Saisieenunitésdachat  Saisieenunitésdesortie
Quantité Conditionnement Prix Moyen Pondéré
Dnites ‘ 3000“ BD | | ‘ 182300 € | [BID | ‘ [ y nites
Ven L el NN oos]c I Qoo |
‘ Veleur du stock  Prix total HT €| Codeva| 1| 1960 % prmmamc‘
Eco. ibuti
‘ i | | ‘ | Boite ‘ | casier | ‘ ‘ ‘(Nombredetaxa) |
ILI \—‘ I—‘ \12—| ‘Arﬁcle geéré @ Oui © Non ‘
Emplacement ET013612
‘ ETAGERE 013612 ‘ ‘ [ Article obsolete ‘
Liste | Fiche article | Tarif Vente ” Autres fournisseurs ” Appro./Comptes H Mouvements ” Siaiisliques ‘ Divers/Vignette ” Doc./photos |I
B B . & & . [FATLE Famille [=][ Totaiite
Créer  Modifier Eﬁ§:r Recopier  Filtrer E = @ Totalneesgems E| S/Famille l:l

| Wum e [11:5308
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Exemple 4 : Fiche article pour les métaux, achetés au poids (unité d’achat = Kg) et sortis au metre (unité de
sortie = métre). Dans I’exemple, acier diametre 20. Le coefficient est calculé par la table de conversion.

GESATEL2013 EDUCATION - QI INFORMATIQUE Version 9.63.192 du : 15/02/2013 QI INFORMATIQUE | e o
Fichiers Stock objets confectionnés SAV Ventes Analyses Budget Projets Utilitaires
INVENTAIRE GENERAL L=l X]
Réf Interne XC38D20 Réf. article Fourn. Famille 01 ACIER
Désignation 1 ACIER XC 38 DIAMETRE 20 S/Famille PLA ACIER PLAT
Désignation 2 Marque Ql
szl m Pays d'origine FRANCE

Produit fini

Derniére mise a jour
27/02/2013

Fournisseur

QI INFORMATIQUE Réf. art. equivalent Ean13
© Saisie en uniteés d'achat Saisie en unites de sortie Coefficient : 1 KG = 0.4053 MET
Quantiteé Conditionnement Prix Moyen Pondéré Dernier prix d'achat
Unités Unités
d*achat 2.997 KG 18.2299 || € KG 18.2299 € KG d'achat
Unités de Unités de
sortie 1215 MET 449788 || € MET 44.9788 € MET o)
Valeur du stock Prix total HT 5464 | € Code TVA 1 19.60 | % Prix total TTC 65.36
Eco-contribution
gé Boire casier (Nombre de taxes)
ET 01 36 12
Article gére @ Oui Non
Emplacement ET013612
ETAGERE 013612 Article obsoléte
Liste | Fiche article Tarif Vente H Autres fournisseurs H Appro./Comptes ” Mouvements H Statistigues H Divers/Vignette ” Doc./photos |
| + [ J[] Ly J[o]  Famile H
[sr0P] & E S = =3 ﬁ icles gérés
Créer  Modifier Effacer Obsoléte Recopier Tiltrer i Totalite E SiFamille E

| MUM [MAJ [12:04:24

Pour effectuer la création des valeurs d’achat et de sortie des articles, procédez comme suit :

Entrez le conditionnement :
Conditionnement sortie : C’est 1’unité prise en compte lors des sorties du magasin, soit M2 pour le bois, Unités
pour les vis, Litres pour I’huile, Métres pour les métaux.
Coefficient de conversion : C’est le coefficient de conversion des unités d’achat en unités de sortie.
Conditionnement achat : C’est ’unité prise en compte lors de 1’achat des articles, soit Plaques pour le bois,
Paquets pour les vis, Bidons pour I’huile, Kilos pour les métaux.

Entrez les quantités : Vous devez renseigner ici les quantités dont vous disposez en stock. Pour la saisie des
quantités, entrez soit les valeurs unitaires (valeurs sorties), soit les valeurs unités d’achat. Selon la valeur que vous
allez saisir, le logiciel va automatiquement calculer 1’autre en fonction du coefficient de conversion que vous avez
saisi.

Entrez les prix : Comme pour les quantités, vous ne devez saisir que 1’une ou ’autre des deux valeurs, le logiciel
calculera la valeur non saisie en fonction du coefficient de conversion précisé.

Apres avoir renseigné les valeurs de sortie et d’achat de I’article, vous pouvez saisir le seuil minimum appliqué sur
I’article (le seuil minimum doit étre saisi en unités de sortie), ainsi que le taux TV A applicable sur I’article (0, 1, 2,
3 en fonction des taux définis dans le paramétrage général).
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Remarque : Si lors de la saisie d’une fiche article vous ne connaissez plus les coefficients de conversion qui
sont applicables sur le type d’article que vous saisissez, alors vous disposez d’une aide pour effectuer la
conversion.

: . . ,. A |CONVERSION
Pour obtenir cette aide, cliquez sur 1’icone lorsque vous vous trouvez sur le champ correspondant

au coefficient de conversion. La sélection de I’icone «CONVERSION» entrainera 1’acceés a la table de
conversion. Dans cette table de conversion, sélectionnez le type de I’article que vous étes en train de créer. En
fonction du type choisi, le logiciel vous rappellera les unités de sortie et les unités d’achat a appliquer a
I’article, et il vous proposera de confirmer ou modifier les valeurs proposeées.

La table de conversion est disponible pour :

Métaux carrés. - Métaux plats.
Métaux hexagonaux. - Métaux ronds.
Toles. - Lubrifiants.

Panneaux bois.
Dans la table de conversion, validez le coefficient saisi, le logiciel le ramenera directement sur la fiche article,
accompagné des conditionnements en sorties et en achats.

B. SAISIR LES ARTICLES PAR BONS DE RECEPTION

Cette rubrique concerne uniquement les nouveaux articles. Lors de la création d’un bon de réception, vous
pouvez créer les fiches articles qui n’existent pas dans votre fichier stock.

Reportez-vous & la rubrique «CREATION DES BONS DE RECEPTION» pour connaitre la marche a suivre
concernant la création d’un article par I’intermédiaire d’un bon de réception.

3. RECHERCHER DANS L’INVENTAIRE

Cette rubrique vous permet d’effectuer la recherche d’un article au travers de votre stock magasin pour en
visualiser les caractéristiques.

A. CHOIX DU MODE DE CLASSEMENT

Le classement peut s’effectuer par famille, sous-famille, désignation, référence, fournisseur. Pour choisir
I’ordre de classement, cliquez sur la colonne a partir de laquelle vous désirez effectuer votre recherche.
La liste des articles du stock apparaitra classée dans I’ordre du critére de classement choisi.

Selection de Larticle

e Cliquez sur I’icone «<FAMILLE» pour sélectionner la famille que vous désirez atteindre.

e Cliquez sur I’icone «SOUS FAMILLE» pour sélectionner la sous famille que vous désirez atteindre.

e Cliquez sur I’icone « TOTALITE » pour sélectionner la totalité de I’inventaire.

B. INVENTAIRE POUR 1 FOURNISSEUR

Cette option permet de connaitre les articles du stock qui sont disponibles chez un fournisseur.
Pour cela, positionnez-vous sur la colonne « fournisseurs » puis saisissez le nom du fournisseur.
En indiquant le nom du fournisseur, le logiciel va lister les articles qui sont disponibles chez celui.ci.
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4. FILTRER LE STOCK

Cette option permet d’effectuer un tri de votre stock a partir de plusieurs sélections.

7| Premiére Sélection

P . N . L, . Sélection sur: Casier [v]| ©égalea @l ero13612
Sélectionnez le champ a partir duquel vous désirez 0 Compr &e Tincius
effectuer le tri puis cliquez sur la loupe afin de e EE iiia

. . . t de:
visualiser la liste. W——— i

|
Votre sélection peut étre égale a un seul choix ou
étre comprise entre plusieurs choix. Cochez la
case correspondante puis sélectionné vos champs, 1 [/Troiséme séecton
Il vous est possible d’effectuer quatre sélections. i e
Pour cela, cochez les cases correspondantes.
“Dk

Valider

5. CORRECTION DE STOCK

A. MODIFIER UN ARTICLE

Recherchez puis sélectionnez ’article que vous désirez modifier puis cliquez sur 1’icne
moyen est calculé a chaque rentrée d’article par la rubrique bon de réception.

B. SUPPRIMER UN ARTICLE

Recherchez puis sélectionnez ’article que vous désirez supprimer, puis cliquez sur 1’icone

6. RECOPIER UN ARTICLE

. Le prix

hiodifier

i Supormer

Cette rubrique permet de recopier un article existant sur une nouvelle fiche article en saisissant une nouvelle

référence ainsi que d’autres éléments nouveaux.

Pour cela, cliquer sur I’icone « recopier ». A la question «voulez-vous recopier larticle... ? » répondez

« oui », la fiche de ’article s’ouvre alors.

Il est possible ensuite d’effectuer les modifications nécessaires sur cette fiche telle que la nouvelle référence.

VVous pouvez donc créer plusieurs articles identiques avec une référence différente.
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7. MODIFICATION PLEIN ECRAN
« STOCK »-« INVENTAIRE »-« EDITIONS-CORRECTIONS »-« MODIFICATIONS PLEIN ECRAN ».

A GESATEL 2008 EDUCATION - 01 INFORMATIOUE Version 8.10.17 Réseau du : 20/12/2007

Fichiers Stock  objets confectionnés  Yentes Budget Projets Utiitaires

I INVENTAIRE GENERAL - ATTENTION SAISIE EN PLEIN ECRAN @EE Cette rub“que permet une modification
[Famille v Sous Famile v Référence w - Libelé article v _Quantité Prix vente HT Prix Vente TIC__Prix unitaire (PMP)Dermier prix achat (Code TA Coefficiert & . . .
WA [ov BIVERS fom ot 80 & fie sarol 11— | rapide du stock directement sur la liste.
7232 0,000 0,000 00000 00000 71500000
0,000
M 2 M219 ACCES GARAGE 1000] 1973920 236081 15184000 1518.4000 7[1.300000 .
M 3 ONEZONE T Licence Netviey 1000  3735.000 446706 2450,0000 2490,0000 7[1.500000
MA TFT E70 T7IN Z7MIV 126000000 120000 14352 75,0000 73,0000 T[1.518087 La recherche par « famille » et par
M 2 214 4 CLMATISEURS_1000] 5004 383 B009.16 8545100 38646100 7]1.300000 H H H 3
WA VEM SD_512 512MB 0000 43660 ) 20130 24130 7[1.809366 « sous-famille » est Identhue a la
RE REX DGOMGFS | |54Mbps Wireless| 0.000] 138,997 166,24 56,1800 56.1600 7[1.612068 T . .
5] co7 958590 Aceus Wb LRO| 0 000 5720 B L4 & 5000 1 300000 création d’un article.
)
[ cAl APC 12 220 | |Adaptatewr APC 1000  B431@ 10084 2970 326700 1[2.557416
[ Ps3 PROJADAPTA| |ADAPTATEUR S 1,000 5,000 1076 6.7500 5.7500 7]1.333333
RE REZ WUSB11 Adapteur WIFI U5 0.000] 27 600 3301 78,4000 16,4000 7[1.500000
] 05 CS2PRENMMAG | Adobe Creative 5{_0.000] 2412 960, 885,50 1608 6400 1605 5400 71500000
] 05 CS2PREMPC | |Adobe Creative 5{_D.000] 2412 960, 885,90 1608 6400 1608 6400 7[1.500000
] 05 DREAMWEAVE | Adobe Drearmwea] _1.000] 604 425 72269 402 9500 202 9500 7[1.500000
U o5 PHOTOSHOPY |Adobe PhotoShorl 0.000] 690,000 1064.41 783.4500 763.4500 7[1.136001
o B BOMBE_AIR | |Aérosol gaz sec | 5000 5150 054 6 4508 & 6600 T[1.333619
oU out 90429 Aérosol gaz sec {0000 5100 088 7000 7 0000 7]1.300000
M 2 25 AGENC. BUREA] 1000 o 00000 0000 [
M 2 M23 AGENC, RADIAT] 1,000 0.00 0.0000 0.0000 T[T
M M2 1M218 AGENCEMENTS| 1000 000 a0 .0000 00000 [
M 2 M25 AGENCT PLACA] 1000 000 [y 706 4700 106 4700 T
M 2 M28 ALACATEL 2220|1000 a0 00000 0000 [
O 2 M220 ALARME (11047 1.000] _2370.992 263571 16236400 1623.8400 7]1.300000
i 2 212 ALCATEL (19007/]_1.000] 253,682 303.40 1851400 185.1400 7[1.300000
M e 1M5.02 ALFA (7/0672007_D.000] 14955 945 17536.94 Ti53 4200 11538 4200 7]1.300000
| OR ORI ALIM300W | [ALMENTATIONY 2000 33240 3976 200500 175000 T[T 859511
< >
’ V ok [ x | ”% | [ =Y | Articles gérés (Featllo W
Fittrer Totalite ~ | | SiFamille 4

| huw | rosos

8. LES ENTREES MANUELLES
«&STOCK» - kENTREES MANUELLES».

Cette option vous permet de créer un nouvel article ou d’effectuer une entrée en stock d’une certaine quantité¢ d’un
article déja existant. Elle permet aussi de faire des entrées d’articles en stock, comme la «CORRECTION DE
STOCK», a ceci prés qu’en passant par la rubrique <ENTREES MANUELLES», vous allez générer des mouvements
de stock.

9. LESETIQUETTES ARTICLES
«STOCK» - «INVENTAIRE» - <kEDITIONS - CORRECTIONS» - «INVENTAIRE GENERAL>.

Choisir 1’icone

Vous pouvez éditer des étiquettes fournisseurs afin d’effectuer vos envois de courrier (bon de commande,
demande de prix). Vous avez également la possibilité d’éditer des étiquettes d’identification des articles de votre
stock.

L’édition des étiquettes d’identification aura pour but de vous faciliter la gestion de votre magasin. En étiquetant
chacun des casiers de rangement, vous pourrez a tout moment connaitre les articles qui sont stockés dans ces
casiers.

La gestion des étiquettes articles devra s’effectuer en trois étapes :

e Création du format des étiquettes,
e Sélection des articles pour lesquels vous souhaitez imprimer une étiquette,
e Impression des étiquettes.

94 VISUAL GESATEL



L’ INVENTAIRE

A. SELECTIONNER DES ARTICLES

Vous pouvez sélectionner une famille, une sous-famille, par casier, par article ou la totalité du stock pour
lesquels les étiquettes vont étre imprimées.
Pour réaliser votre sélection, plusieurs critéres sont disponibles :

La totalité de I’inventaire,

Sélection d’une famille : choisissez dans la liste « famille » le code famille dont vous voulez imprimer
les étiquettes articles.

Sélection d’une sous-famille : choisissez dans la liste « sous-famille » le code sous-famille dont vous
voulez imprimer les étiquettes articles.

Sélection d’un casier . choisissez dans la liste « casier » le code casier dont vous voulez imprimer les
étiquettes articles.

Sélection d’un article : choisissez dans la liste, I’article dont vous voulez imprimer les étiquettes.

B. LES ETIQUETTES CODES BARRES 39

Cliquez sur I’icéne
Vous devez acquérir les polices optionnelles
code barre 39

10. LES EDITIONS DE L’INVENTAIRE

Edition des étiquettes
Type dimpressionl CODE BARRE 39 |Z|

Que faut il imprimer?

Sélection par articles
ou

Sélection sur gté: | Toutes les valeurs @ Totalité

Une famille
Seuils d'appro.: | Sewil mini=0 inclus |z| Une sous Famille

Type d'articles: | Totalité des articles |z| Un Casier

|Z| Trier suivant: | Référence

O 5B BB e

Grouper les données par: | Aucun groupement

A. EDITION DE L’INVENTAIRE GENERAL

«STOCK>» - KINVENTAIRE» - KEDITIONS — CORRECTIONS » - « INVENTAIRE GENERAL ».

Grace a I’option «imprimer» vous pourrez imprimer I’inventaire.

A T’aide des menus déroulants, sélectionnez le
type d’impression, la famille ou le lot a éditer.

Vous disposez  également des  options

d’impression suivantes :

e Imprimer ou non les articles dont la
guantité est égale a 0,

e Imprimer ou non les articles dont le seuil
minimum est égal a 0.

e Le type d’articles.

Possibilité d’exporter 1’inventaire vers un fichier

EXCEL.

Edition de I'inventaire

Type d'impression:  J[WEY ] art: N3 IZ|

Que faut il imprimer?

ou

Sélection sur gté: | Toutes les valeurs 9) Totalite

Une famille
Seuils d'appro.: | Seuil mini=0 inclus
! Une sous Famille

Type d'articles: | Totalité des articles E| Un Casier

IZ| Trier suivant: Référence

N

Export excel

Aucun groupement

Grouper les données par:
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B. EDITION DE LA LISTE COMPLETE

«STOCK» - «INVENTAIRE» - K<EDITIONS — CORRECTIONS » - « LISTE COMPLETE ».

Cette fonction permet d’imprimer la liste complete de 1’inventaire. Elle est composée de la référence, la
désignation de I’article, le PMP, le prix unitaire, I’unité de sortie, I’'unité d’achat, la famille et le casier.

Vous pouvez trier cette liste par : Référence, désignation, famille, et casier.

C. EDITION DES ARTICLES MODIFIES

«&STOCK» - KINVENTAIRE» - «<EDITIONS — CORRECTIONS » - « ARTICLES MODIFIES ».

Permet d’imprimer la liste des articles qui ont été modifiés. Cette liste est composée de la référence, la
désignation de I’article, le PMP, le prix unitaire, 1’unité de sortie, I’unité d’achat, la famille et le casier.

Vous pouvez trier cette liste par : Référence, désignation, famille, et casier.

D. EDITION DES MOUVEMENTS DU STOCK

«STOCK» - «KINVENTAIRE» - «<EDITIONS — CORRECTIONS » - « VALORISATION DES MOUVEMENTS ».

Permet d’imprimer la liste des mouvements de votre stock a une date précise. Cette liste est composée de la
désignation de I’article, le PMP, des sorties, des entrées, la valeur du stock et la famille.

E. EDITION DE LA GLOBALISATION

«STOCK>» - KINVENTAIRE» - KEDITIONS — CORRECTIONS » - « GLOBALISATION ».

Cette fonction permet d’imprimer la globalisation de votre stock. Cette liste contient le nombre de référence,
le nombre de nouveaux articles apres une date définie, le total H.T. et le total T.T.C.

F. EDITION DE L’INVENTAIRE PAR COMPTES DE CHARGE

«STOCK>» - «KINVENTAIRE» - «<EDITIONS — CORRECTIONS » - « EDITIONS DIVERS ».

Cette fonction permet d’imprimer 1’inventaire par comptes de charge. Cette liste contient le numéro des
comptes de charge, la référence, le libellé de I’article, la quantité en stock, le PMP H.T., la famille et Ie lot.

Vous pouvez trier cette liste par : Référence, désignation, famille, et casier.

G. EDITION DE L’INVENTAIRE PAR COMPTES DE PRODUIT

«STOCK>» - KINVENTAIRE» - KEDITIONS — CORRECTIONS » - « EDITIONS DIVERS ».

Cette fonction permet d’imprimer I’inventaire par comptes de produit. Cette liste contient le numéro des
comptes de produit, la référence, le libellé de 1’article, la quantité en stock, le PMP H.T., la famille et le
lot.VVous pouvez trier cette liste par : Référence, désignation, famille, et casier.

H. EDITION DES ARTICLES OBSOLETES

«STOCK>» - KINVENTAIRE» - KEDITIONS — CORRECTIONS » - « EDITIONS DIVERS ».

Permet d’imprimer 1’inventaire des articles obsolétes. Cette liste contient la date de la derniére modification,
la référence, la désignation de ’article, la quantité, le PMP H.T., la famille et le lot.

Vous pouvez trier cette liste par : Référence, désignation, famille, et casier.

. EDITION DE L INVENTAIRE FOURNISSEURS

«STOCK» - «KINVENTAIRE» - KkEDITIONS — CORRECTIONS » - « EDITIONS DIVERS ».

Cette rubrique permet d’imprimer I’inventaire des fournisseurs. Cette liste est composée du nom du
fournisseur, de la référence, du libellé, de la quantité, du PMP et du total.

Vous pouvez trier cette liste par : Référence, désignation, famille, et casier.
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J. EDITION DE L INVENTAIRE DES MARQUES

«STOCK» - «KINVENTAIRE» - KkEDITIONS — CORRECTIONS » - « EDITIONS DIVERS ».

Cette rubrique imprime 1’inventaire des marques. Cette liste est composée de la marque, de la référence, du
libellé, de la quantité, du PMP H.T. et du total.

Vous pouvez trier cette liste par : Référence, désignation, famille, casier et valeur décroissante.

K. EDITION DE L’INVENTAIRE TRIE PAR PMP

«STOCK>» - «KINVENTAIRE» - «<EDITIONS — CORRECTIONS » - « EDITIONS DIVERS ».

Cette rubrique imprime 1’inventaire trié par PMP. Cette liste est composée du nom du fournisseur, de la
référence, du libellé, de la quantité, du PMP H.T. et du total.

Vous pouvez trier cette liste par : PMP ou PMP x QUANTITE.

L. EDITION DE L’ INVENTAIRE PAR EMPLACEMENTS

« STOCK » - « INVENTAIRE » - « EDITIONS-CORRECTIONS » - « INVENTAIRE PAR EMPLACEMENTS ».

N SESATEL2013 ELCATION - Q INFORMATIQUE Varion 963152 d | 150372003 INrosmaiau ==
Fiamiers Snock objets cenfectionmes Sav Nemes Anayses Gudger Proges Usitares
. s 7 1° [EY Sétection des seticles par casier —lalx|
Cette I ubrlque pel n Iet d ed]ter un [Sous famill + Famille ~ D Fournisseva Minimum  Quantité __ Prix ht Total ht Dernier prix_ Tva Casieis -
VTC [ 400,000 05000 200.0000] __100.0000 1

CHCMEX20 |VIS CHC QI INFORMAT
01 CONTRPLE

6000 274 amm{ 16462600 1646 )}\nn‘
60000 09115

CAR PLAQUE DE QI INFORMAT 1|ET01361

inventaire a partir d’une requéte
demandée.

18 2300

Effectuer la sélection puis cliquer sur
« lancer la requéte ».

¥ Magasin

iRangds Lancer la
requéte

Filler
+ Bote 7 code barre| | Liste

 casier

10. PURGE DES ARTICLES NON GERES

«STOCKS» - «INVENTAIRE» - «PURGE DES ARTICLES NON GERES».

PURGE INVENTAIRE
Attention cette rubrique va vider une partie du stock Cette rubrique permet de purger une partie de
Réalisez une sauvegarde de vos données | I’inventaire suivant une sélection donnée et pour un

fournisseur principal.

) Articles gérés
@ Articles non gérés

) Totalité

Les quantités © Quantité =0

@ Quantité <=0

Totalité des articles ou une famille

[¥] 1 fournisseur principal D 3
Ql INFORMATIQUE

e[ X
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11. MODIFIER LES TARIES

« STOCK » « INVENTAIRE » « MODIFICATIONS DES PRIX MOYENS PONDERES »
Cette rubrique permet de mettre a jour les prix moyens pondeérés.

«STOCKS» - «INVENTAIRE» - KMODIFICATIONS DES TARIFS»

Cette rubrique est en liaison avec le module de Gestion Commerciale, elle permet de modifier les tarifs de vente.

12. FICHES INVENTAIRE TOURNANT

«STOCKS» - «INVENTAIRE» - «FICHE INVENTAIRE TOURNANT>»

(1l est vivement conseillé d’effectuer une sauvegarde avant de réaliser ’inventaire tournant).

Les fiches d'inventaire tournant sont créées lors de la réalisation de l'inventaire comptable. Elles permettent de
connaitre les écarts entre les valeurs réelles du stock et les valeurs informatiques. (Erreurs de saisie, pertes, vols...).
Lors du lancement de la rubrique, un calendrier apparait vous permettant ainsi de sélectionner la date du nouveau

relevé de I’inventaire.

A. DEBUT DE L'INVENTAIRE

Avant de commencer l'inventaire vous devez initialiser les quantités réelles. Avant inventaire, les quantités

réelles seront égales aux quantités informatiques.

o Cliquez sur le bouton « début inventaire »,
puis sur «OK» pour valider.

B. SAISIR L'INVENTAIRE REEL

Initialisation début inventaire

|Début de rinventaire -
Toutes les gquantités relevées prennent la valeur des guantités
informatiques.

Cela évite de ressaisir toutes les quantités, seules les guantités |=
en défaut seront saisies.

Cette option est facultative, mais elle permet un gain de temps a

la saisie!

Sans cette option vous devrez saisir toutes les quantités -

Vol X |

Y GESATELZ013 EDUCATION - QI INFORMATIQUE Version 9163192 du = 151022013 QU INGRMATIQUE Tl il =]

Fichiers Stock _objets confectionnés  SAV Ventes Analyses Budget Projets Utiltaires

L'écran est décomposé en 2 fenétres, la
saisie s'effectue dans la fenétre de gauche.

[EY INVENTAIRE TOURNANT
Saisissez la quantité relevée

[Qté informatiquAQte relevée

Date du nouveau relevé de l'inventaire : 27/02/2013

gLégEnde

NE]

ion de ['arti Fars Lo~ ;oaﬁ!en

Unités Ecart % Ecart aprés relevé Date inventairRéférence «
UNI [

Seule la colonne Qté réelle est ] = — resroames g Torneom s
modifiable. 5o 03 Sug3013 [CONTRPLE —[PLAGUE DEBAPREfor|CAR INFORIAT 27750
Saisissez les quantités réelles dans la 7000 my ST A [BRENOTER 1207 [EORAT—09r7S
fenétre de gauche |es écarts Sont 1.215 MET 2710272013 [XC38D20 \ACIER XC 38 DIAMETR[01  |PLA |QIINFORMAT 449788
recalculés automatiquement, la date de

I'inventaire reprend la date du jour.

Vous pouvez également effectuer une

recherche par filtre en cliquant sur 1’icone i

« filtrer ».

Le bouton «légende » permet d’afficher T

une aide pour le lancement de 1’inventaire

tournant.

Le bouton « mise a 0 » permet d’effectuer

> Mise a0 Sélection Famille

Galcul des

une mise & zéro de toutes les quantités e

Totalite

Filtrer Fiche | supprimer ———— SiFamille

relevées.

=P Miead D —— 1]
& ® LS pE— @ Totaité m| L]

Fininventaire

=
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C. IMPRIMER LES FICHES D'INVENTAIRE TOURNANT
Cliquez sur l'icone

impressicn

i L 3R
POF IZI Export excel

Sélectionnez les articles & imprimer puis cliquez sur 1’icone

Email

11 est également possible d’exporter la liste vers des documents PDF, EXCEL et WORD.

D. MISE A JOUR DES QUANTITES INFORMATIQUES

Cette rubrique permet de remettre a jour les

quantités de I’inventaire. Fin de l'inventaire - Mise & jour du stock
[Uinventaire est terming. o
° C|iquez sur l’icone « fin inventaire » Cette option va remettre 3 jour les quantités sur votre inventaire.
. . ! La guantité en stock devient |a quantité relevée gue vous venez
puis sur « OK » pour valider. T T

Cette option est obligatoire lorsque tous les relevés sont saisis.
Wotre inventaire est terming !

Vol X |

E. INVENTAIRE RAPIDE

« STOCK »-« INVENTAIRE »-« INVENTAIRE RAPIDE ».

Cette rubrique permet de comparer les quantités relevées en magasin aux quantités du stock informatique. Elles
peuvent étre modifiées directement a partir de 1’inventaire rapide ce qui modifiera I’inventaire général.
La date du nouvel inventaire sera alors automatiquement indiquée.

F. STOCK OBSOLETE

« STOCK »-« INVENTAIRE »-« STOCK OBSOLETE ».

Cette rubrique permet 1’édition des articles du stock pour lesquels il n’y a jamais eu de mouvements.
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«VENTES» - «BIBLIOTHEQUE» - « GESTION DE LA BIBLIOTHEQUE ».

Cette fonction permet de gérer une bibliotheque de facture ou de devis préétablis, que vous pourrez reprendre dans
la création du prochain document.

1. CREER

& GESATEL2008 EDUCATION - Ol INFORMATIOUE Version 8.10.30 Réseau du

i 26/12/2007
Fichiers  Stock.

objets confectionnés  Yentes Analyses Budget Projets  Ukilitasires

2 Bibliothéque des articles composes.

Montant H.T. Montant T.T.C.
03/05/2005 LE WORKABOUT PRO COULEUR 228067
MA 48 |04/05/2004 IBM PC Bureautigue 593.00 709.23
[N 51)01/03/2005 Irmprirmante tout en un Jet dencre 295.50 357.01
Iy 5201/03/2005 Imprimante Laser Monochrome HL 51500 BE9.75 501.02
FR 53] 18/03/2005 Imprimante laser noire HL 6050 D 1175.00 1405.30
IE 54 121/11/2005 IEM Bureautigue Artisan 2631.27 299588
hA 55181272007 EIELIOTHEQUE CHRISTINE 1147 B5 1372.50

5 ,
o223 ®

| MUK 17:54:08

Cliquez sur I’icone « CREER ».

Le numéro de fiche ainsi que la date de création s’inscrivent automatiquement. VVous avez la possibilité de les
modifier.
Saisissez le nom de la bibliothéque.

Rechercher des articles du stock ou du catalogue pour établir une bibliotheque.

Fichiers

Stock  objets confectionnés  SAV  Verkes  Analyses

3 craron oo xmromsana|vasens152 o 512 . o ————
Fic Budget Projets Utilitaires
Y BIBLIOTHEQUE

ST |
N Date Cifation Nom de la bibliothéque Famille
1 27/02/4013 INVENTAIRE o1 M
Ligne Référence Libelle T Unité PRublic Rem fourn. PU_Achat Marge Coef. Prix vente HT Qté Compte PT H.T
T~ 1[conTRPUPLAGU 1[M2 | 00000 0.00[ 274.3800] 33.33 1.500000 411.57| 1.000 411.57
3 zﬁﬁﬁ/\cuﬂe 1|mMET| okooo 0.00| 44.9788| 33.33 1.500000 67.47| 1.000 67.47 ]
|
|
|
\
\
\
\
\
\
\
\
\
\
\
\
\
\
\
|
|
|
1-
CREATION
l @ ) j & & a8 Achat Marge Vente Gain
W o x 31936 3333[% 479.04 15068 |€
Ajouts ligne inventaire  Catalogue  Inssre ligne Suprime
Biblnt2 [\ ges arce\biblint2 obi) Erveg 22 Ervegisiement déveroulls B

T [N wad 150737
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e Pour saisir la référence et la désignation de 1’article, vous avez 2 possibilités :
v’ Soit vous saisissez manuellement toutes vos données,

v" Soit clic-droit de votre souris pour afficher la liste de 1’inventaire. (Cliquez sur 1’icone « Famille » pour
choisir la famille de votre article, puis « sous-famille », sélectionnez votre article, puis validez en cliquant
sur I’icone « F10 ».

e Les prix d’achat et de ventes s’inscrivent automatiquement. Seul le prix d’achat n’est pas modifiable.
o Entrez la quantité a sortir.

e Le logiciel calcul automatiquement le total du prix d’achat, de la marge, du prix de vente et du gain de la
bibliotheque créée comme ci-dessous.

Achat Marge Vente Gain
319.36 3664 % 504 .06 18470 € .

e Enfin, cliquez sur I’icone « F10 » pour confirmer la saisie.

2. _MODIFIER

Permet de modifier une fiche de la bibliothéque.

e Dans la liste, positionnez-vous sur I’enregistrement que vous désirez modifier et cliquez sur 1’icone
« MODIFIER ».

e \Vous pouvez ainsi ajouter ou supprimer des lignes dans votre fiche.

3. _SUPPRIMER

Permet de supprimer une fiche de la bibliotheque.
e Dans la liste, positionnez-vous sur I’enregistrement que vous désirez supprimer et cliquez sur 1’icone
« SUPPRIMER ».

4. IMPRIMER LA LISTE

Cette option vous permettra d’éditer la liste des factures de la bibliothéque.

e Cliquez sur I’icone « IMPRIMER LISTE ».

— I est possible d’envoyer cette liste par email ainsi

que de I’exporter vers des documents PDF, WORD
et EXCEL.

5. TRIER

Pour effectuer un tri, cliquez sur une des colonnes possédant une fleche bleue. Le tri se fera automatiquement en
fonction du choix du critere.

a. Fleche vers le haut : tri croissant
b. Fléche vers le bas : tri décroissant.

6. VISUALISER

L’icone «VISUALISER» permet de visualiser une fiche.
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1. SUIVI D’UNE COMMANDE MATIERE

«STOCK» - «COMMANDES» - « COMMANDES EN COURS ».

COMMANDE DE LA ARRIVEE DE LA
MATIERE MATIERE

! !

appel du bon de commande

v

ARRIVEE DE LA
FACTURE

}

ajustement des prix

BON DE
COMMANDE

BON DE
RECEPTION

MODIFIER BO
DE RECEPTIO

Tmise a jour des engagements

si
Qté cdée
= FICHIER
Qté regue FICHIER STOC1 MOUVEMENT!
FICHIER
HISTORIQUE A A
COBI\aII:I/IEIEDE Modification des tarifs

Il est recommandé de demander aux fournisseurs des bons de livraison valorisés pour éviter la modification des
bons de réception.

En accédant a la gestion des bons de commande, le logiciel affiche a I’écran la liste des bons de commande et le
panneau de commande. L’écran se présente comme suit :

IEY GESATEL2013 EDUCATION - QI INFORMATIQUE Version 9.63.192 du : 15/02/2013 QI INFORMATIQUE il e T —

(e

Fichiers

LISTE DES BONS DE COMMANDE

Stock objets confectionnés  SAV Ventes Analyses Budget Projets Utiltaires

Cde Réf. commi~ RéceptiN° fourniss« Fournissev« Ville Engagement ACTIVITE « OF o N° Catégora -
3 QI INFORMATI AVESNES LE 300.00 12345647897
/
/
/ B
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
I y
D D LQ — Recherche
Y D
@ Créer Modifier ~ Annuler @ .\_;lﬁ Filtrer ; @

=

PRETE

/ erreurs
commandes.

Le bouton « Vérif» permet
de Vérifier les différentes
existantes sur les

Le logiciel vous en informera
dés son ouverture.

N/ I

MNUM (Mad 16:48:27
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2. LES CRITERES DE TRI

Pour vous permettre une gestion aisée du fichier des bons de commande, il vous est possible de choisir un critére
de tri. Pour cela, positionnez-vous sur la colonne a partir de laquelle vous désirez effectuer votre tri.

Vous allez pouvoir sélectionner votre critére de tri par :

N° de bon : Classement des bons de commande par numéro de bon,
Fournisseur : Classement des bons de commande par nom de fournisseur,
Domaine : Classement des bons de commande par Domaine,

Activité : Classement des bons de commande par Activité destinataire,
Compte : Classement des bons de commande par compte de charge,

Date : Classement des bons de commande par date de création,

Réf. Commande : Classement des bons de commande par référence commande,
Service : Classement des bons de commande par service,

Préfixe + N° de bon Classement des bons de commande par préfixe et numéro de bon,
Etc......

Apres sélection du critére de tri, la liste des bons de commande s’affiche a 1’écran en respectant le critére de tri
sélectionné.

3. RECHERCHER UN BON DE COMMANDE

Pour rechercher un bon de commande, positionnez-vous sur la colonne a partir de laquelle vous désirez effectuer
votre recherche, puis saisissez votre référence.

[EY GESATEL2013 EDUCATION - QI NI TIQUE Versen 263182 du + ISM2Q0LQLINGRMATIQUE e i ol

Attention ! La liste des bons de pemsecgl o
. r r \ 97 pate- N° & Cde Réf. commi4 RéceptiN® fourniss« FournisseL« Ville ACTIVITE « OF & N° Catégor &« +

commande qui est présentée a 1’écran 523 1STA
contient uniquement les bons de e
commande en cours, c’est a dire les bons
de commande pour lesquels la réception —
n’a été faite que partiellement ou pas faite

du tout.

QIINFORMATI AVESNES LE

Un «O» est indiqué dans la colonne
« Réception » pour les commandes
réceptionnées partiellement.

Les bons de commande qui sont
réceptionnés ___dans leur  totalité
n’apparaissent plus dans cette liste, ils
sont transférés dans [’historique des
bons de commande que vous pouvez
consulter.

Cet icone permet la copie d’un bon de -

commande. —_— e— '
e 2 2 ) - =

f
Modifier  Annuler A
N4 | hm [ ferea
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4. FILTRER LES COMMANDES

Cette option permet d’effectuer un tri de vos bons de commande a partir de plusieurs sélections.

Sélectionnez le champ a partir duquel vous
désirez effectuer le tri puis cliquez sur la loupe
afin de visualiser la liste.

Votre sélection peut étre égale a un seul choix ou
étre comprise entre plusieurs choix. Cochez la
case correspondante puis sélectionné vos champs.

I1 vous est possible d’effectuer quatre sélections.
Pour cela, cochez les cases correspondantes.

[v| Premiére Sélection

Sélection sur: ACTVITE

["] Deuxiéme Sélection

[" Troisiéme Sélection

["] Quatriéme Sélection

5. VISUALISER UN BON DE COMMANDE

E3

@ égale a

i)

© Compris entre
Et:

O Différent de:

inclus
inclus

W o)

Valider

Pour visualiser un bon de commande, placez-vous sur le bon dont vous voulez connaitre le contenu, puis cliquez

=

sur 1’icone

ou cliquez sur le bouton droit de la souris. En visualisant un bon, GESATEL affiche a

I’écran le corps du bon de commande, qui vous permet de connaitre les articles commandés et la quantité spécifiée

pour chacun de ces articles.

6. CREER UN BON DE COMMANDE

Si vous souhaitez créer un bon de commande, cliquez sur I’icone « créer ».

A. SAISIR L'ENTETE DU BON DE COMMANDE

L’entéte du bon de commande Se présente sous
forme de 2 onglets :

e [L’onglet « entéte » : permet de saisir les
coordonnées du fournisseur, le mode de
reglement, le demandeur, la référence
commande, etc... (le paramétrage des
bons de commande s’effectue par le menu
« utilitaire » « fenétre paramétrage »
«écran» «bon de commande ») et
également une entité commerciale.

e [L’onglet «adresses livraison » : permet
de saisir 1’adresse de livraison du client
ou I’adresse saisie dans I’OF ou I’adresse
du fournisseur. Cette adresse s’indiquera
automatiquement a I’impression de la
commande.

e L’onglet «interlocuteur »: permet de

I Entéte du ben de commande

[0l

Affectation du bon :  Numéro | AT

Fournisseur : 13 ] (o FoRwATIQUE
Création
Adresse 1| RUE DE SAINT POL
Adresse 2
Code postal | 62810
Téléphone | 03 21227500
Délai de livraison imposé 0| Jours
Mode de réglement | Carte comptant
Affectation :
Demandeuru LEMA

DOMAINE D ENSTECH

Compte de chargeu 123456

Réf. commande

Entéte

LEMAIRE Christine

Entité commerciale

I -

6 Date d'effet| 28/02/2013

Référence 3

BF. |8
Ville | AVESNES LE COMTE
Télécopie | 0321227508

Date de Livraison | 28/02/2013

E| Devise | € E

section | | INFORMATIQUE
ACTIVITE | 15TA

service (4] 1|4

Adresse livraison ” Interlocuteur

Vo X

saisir la personne a contacter pour tous renseignements concernant la commande. Les données de
I’interlocuteur s’afficheront a I’impression du bon.
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création de I’entéte du bon de commande est décomposée en plusieurs étapes :

a) Fournisseur :

Si le fournisseur existe au fichier, cliquez sur 1’icéne — | , choisissez le fournisseur et effectuez un
double-clic avec votre souris, les coordonnées du fournisseur s’afficheront automatiquement. (Vous pouvez
saisir les premiéres lettres du nom pour effectuer la recherche).

Si le fournisseur n’existe pas au fichier, cliquez sur ’icone = | puis sur 1’icone «Créer», vous pourrez
ainsi créer une nouvelle fiche fournisseur.

Délai de livraison imposé : Le délai de livraison qui est imposé au fournisseur est repris automatiquement.
Ce délai sera repris pour le calcul des livraisons en retard.

b) Affectation du bon :

Le numéro du bon de commande et la date d’effet sont proposés automatiquement par un compteur, vous
pouvez les confirmer ou les modifier. Saisie également de I’entité commerciale (voir rubrique
« paramétrages ».

c) Affectation de la page :

Domaine et Activité : Le Domaine et le Activité peuvent étre sélectionnés de maniére trés simple, en
cliguant sur la loupe pour afficher la liste des Activités qui sont déclarés, et en sélectionnant dans cette liste
le Activité souhaité qui représente le budget.

Services : il sera repris dans la liste qui s’affiche lorsqu’on appuie sur la loupe correspondant a ce champ.
Demandeur : Cliquez sur la loupe puis sélectionnez le nom du demandeur dans la liste.

Compte de charge : Le compte de charge sera sélectionné dans la liste qui s’affiche lorsque 1’on clique avec
la souris sur la loupe correspondant a ce champ.

Numéro d’O.F.: Cliquez sur la loupe puis sélectionnez le numéro d’O.F.

La section : elle représente la classe du demandeur. Cliquer sur la loupe pour une recherche.

Lorsque I’entéte du bon de commande est saisie dans sa totalité, vous devez confirmer sa saisie en cliquant
sur I’icone H V il va alors vous proposez de saisir le corps du bon de commande.

Si vous ne souhaitez pas poursuivre la création du bon de commande, cliquez sur 1’icone x

B. SAISIR LE CORPS DU BON DE COMMANDE

[EY GESATEL2013 EDUCATION - QIINFORMATIQUE Versi 63.192 du : 15/02/2013 QL INFORMATIQUE (|
e i i SAV Ventes lyses Budget Projets Uiltaires
E¥Bon de commande ISETE)
N° [ Date 28/02/2013 DOMAINE ENSTECH ACTIVITE 1STA SERVICE 1 g, A .
s < ||| Possibilité de saisir une remise.
Codepostal Ville | AVESNES LE COMTE Délai livraison 0| jours  Téléphone 0321227500 W Le montant doit tOllJOuI'S s’mdlquer
| |Ligne [Tire_] Réf. Inteme Réf. Fournisseur Dési TVA Qe Unité PUAT  Remise Prix refisé TggpHTengags Lot dans |a Colonne « priX avant
1 FQSJDLFJQSLDF| DOCUMENTATION 1 Z.OOU‘UNI ‘ﬂS0.000U 150.0000 300.0000 . . .
2 SAE10W50 HUILE MOTEUR 1 z.noo%( 182300 18.2300) 36.4600 remise » méme S1 une remise n’est
3 CHCM6X20 VIS CHC 1 2.000 “00.0000 100.000! 200.0000 .
] pas consentie. Le montant H.T. se
calculera automatiquement.
Permet de reprendre une
demande de prix ou une
préparation de commande
(module GESAPREP).
|7 T HT e
\EI Total restant engagé: 536.460
Ajoute ligne  Inventaire Catalogue Commentaire Insére ligne Supprime
''''' Total commandé : 536.460 641.606
Corps | Affectation ” Réf. fournisseur - Livraisons H Obsenvations H Documents ” Détail /
»
o vaider || 2 anruer ‘ QuEnete || (Gicomersion
Tmptact Erreg 33 Mode exclusit [ oM [ [amss
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Le corps du bon de commande se décompose en 5 onglets :

o L’onglet « Corps»: saisic des articles a commander ainsi que la quantité et le prix d’achat H.T.
Suppression de la notion de page, le nombre de ligne affiché a I’écran est illimité. Possibilité d’insertion
de titres en cochant la colonne « titre » (1I’affichage de 1’article apparaitra en gras a I’impression). Saisie de
texte illimité, insertion de commentaires dans le corps du bon en cliquant sur le bouton correspondant.
Visualisation de la fiche fournisseur en cliquant sur I’icone « i »

[}

L’onglet « affectation » : Reprend 1’affectation saisie sur 1’entéte par défaut mais il est possible d’affecter

par ligne le demandeur, le compte, le domaine et I’activité, la section et le service.

Y GESATEL2013 EDUCATION - QI INFORMATIQUE Version 9.63.192 dd 4 13/02/2013 Q1. INF O RN AT QU = o=
Fichiers Stock objets confectionnés SAV  Ventes Analyses Budget Projets Utilitaires — — — ——
EY Bon de commande TS|
N° - Date | 28/02/2013 DOMAINE ENSTECH ACTIVITE 1STA SERVICE 1
Fournisseur ‘ O ‘ QI INFORMATIQUE Rue RUE DE SAINT POL Devise secondaire €
Code postal 62810 Ville AVESNES LE COMTE Délai livraison 0 jours Téléphone 0321227500 Fax 0321227508
IDésignation Demandeur Compte DOMAINE SECTION ACTIVITE SERVICE -
| |DOCUMENTATION LOGICIEL LEMAIRE Christ 123456 ENSTECH INFORMATIQUE 1STA AP |
|y HUILE MOTEUR LEMAIRE Christ 123466 GRETA ELECTROTECHNIQUE 2CHAUDAERO |AP 1
VIS CHC LEMAIRE Chris{ 123456 ENSTECH INFORMATIQUE OELECT AP |
|
|
|
|
|
|
|
|
e
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1-
Corps ‘ Affectation ,| Réf. fournisseur - Livraisons Observations Documents H Détail
o Valider ’ 3 Annuler ‘ CpEntéte @mn«/ers-on l Reprise Préparation ‘
Cmat2 (e \gesarche\cmat2.dbf) Emeg:6/6  Enegistiement verroul ilé

quantités commandées et livrées, le reste a livrer et le montant du reste engagé.

‘GESATEL2013 EDUCATION - QI INFORMATIQUE Version 9.63.192 du : 15/02/2013 QI INFORMATIQUE

Fichiers

[ Tnom 14.45:05

L’onglet « Référence Fournisseur » : affiche les références du fournisseur de la commande ainsi que les

e e il
Stock objets confectionnés SAV  Ventes Analyses Budget Projets Uhtilitaires
Bon de commande =l=| x|
N° _ Date | 28/02/2013 DOMAINE  ENSTECH ACTIVITE 1STA SERVICE 1
Fournisseur QI INFORMATIQUE Rue RUE DE SAINT POL Devise secondaire €
Code postal | 62810 Ville AVESNES LE COMTE Délai livraison 0| jours Téléphone 0321227500 Fax 0321227508
Désignation Réf. fournisseur Cde Qté cdée Livrée Réf. fournisseur 1 Reste a livrer Reste engagé HT o
+ DOCUMENTATION LOGICIEL 2.000 2.000 0.000 0.0000
HUILE MOTEUR 2.000 1.000 18.2300
VIS CHC 2.000 2.000 0.000 0.0000
(K »
Corps H Affectation | Réf. fournisseur - Livraisons Observations " Documents ” Détail
l X quitter Sy Entéte L >
Tmpfact Enreg 1/3 Mode exclusit
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R . . ae .
e L’onglet « Observations » : permet d’insérer un commentaire sur le bon de commande.
u GESATEL2013 EDUCATION - QI INFORMA1 IE Version 9.63.192 du INFORMATIQUI L
Fichiers Stock objets confectionnés SAV  Ventes Analyses Budget Projets Utilitaires
BN Bon de commande TS
N° _ Date |28/02/2013 DOMAINE ENSTECH ACTIVITE 1STA SERVICE 1
\Fournisseur | €) | |aiNFORMATIQUE Rue  RUE DE SAINT POL Devise secondaire €
Code postal 62810 Ville | AVESNES LE COMTE Délai livraison 0| jours Téléphone 0321227500 | Fax 0321227508
Observations
Corps “ Affectation H Réf. fournisseur - Livraisons Observations Documents H Détail
[ X auitter ’ S Entéte ] < >
Tmpfact

Enreg: 1/3 Mode exclusit [ num 14:59.56

L’onglet « documents » : permet d’insérer des documents WORD/EXCEL ainsi que des documents IMAGE
correspondants aux articles.

[} GESATEL2013 EDUCATION - QIINFORMATIQUE Version 9.63.192 du INFORMATIQUE [E=Lal S
Fichiers Stock objets confectionnés SAV Ventes Analyses Budget Projets Utilitaires

BN Bon de commande

Fournisseur |O] QI INFORMATIQUE

=lel )

DOMAINE ENSTECH ACTIVITE 1STA [ SERVICE 1

Rue RUE DE SAINT POL Devise secondaire €

Code postal 62810 Ville AVESNES LE COMTE Délai livraison 0 jours Téléphone 0321227500 Fax 0321227508
|IChemin Libelle: Fichier Date -
CAl CIELS.UP(28/02/2013
1- Tl
visualiser J im;rimer
Corps H Affectation 1‘ Réf. fournisseur - Livraisons ” Observations ‘ .. Documents l Détail
K quitter SR Entéte [« >
Doc_cde (c:\gesaiche\doc_cde.dbi) Erieg 111 Ervegistiement déverouilé | [Num|  [15.01:38

L’onglet « détail » : Affiche le détail saisi dans la fiche de I’article (inventaire) mais il est également possible
de le saisir directement a partir de cet onglet. Cette mention s’affichera a I’impression du bon en cochant le
type d’impression « détaillé ».
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La saisie des articles qui doivent figurer sur le bon de commande peut étre réalisée de trois fagons différentes :
e Saisie directe de I’article,

e Saisie au travers du stock,
e Saisie au travers du catalogue.

1. Saisie direct Particle :

Effectuez un double clic gauche sur la ligne correspondante afin d’afficher I’inventaire général puis
recherchez I’article a commander. Si D’article existe en stock, sa désignation et son prix vont s’afficher
automatiquement. Si I’article n’existe pas en stock, vous devrez alors saisir la désignation et le code de TVA
ce qui sera considéré comme un nouvel article lors de la création.

Pour les métaux vous pouvez commander au métre ou au Kg, ainsi lors de la réception, la conversion en
unités de facturation se fera automatiquement.

2. Saisi raver k I
Vous avez deux possibilites : S —— -
B E-------- -  -r---:----.---- AS--S- 9
i i u‘-.n-m = e
1_ Effectuez un C||C dr0|t avec votre N _ Date |28/02/2013 DOMAINE ENSTECH ACTIVITE 1STA SERVICE 1
SOUrIS Un menu 5 ff h ttant i (i} £ Rue  RUE DE SAINT POL Devise secondaire ¢
. " . S a lc e VOUS perme an Code postal v AT ""?E Délai livraison 0 Jjours Téléphone 0321227500 Fax 0321227508
d,lnserer un artlcle du StOCk ou du Catalogue |Ligne Titre /& é'.'.:?.i',.’:'.':.'l“:ﬁ:.?'."“ ’naﬂon TVAQté  Unite PUH.T  Remise Prix remisé Total HT engagé Lot
e 1 ) R XC 38 DIAME 1 1.000 KG 18.2299 18.2299 18.2299
(pour le catalogue, vous pouvez également i = , 1
cliquez sur I’icone « catalogue »). Il vous \
est également possible d’insérer ou de A
supprimer une ligne a votre commande. —
1 5
HT TTC
@ ‘@ e e 8 \7@;1 Total restant engage: 18.230
e e P P —— -2
Corps Affectation Réf fournisseur - Livraisons Observations Documents Détail
i o Vaiider [ ¥ Annuier OnqEntéte JE_;mmefs.on ‘ Reprise Préparation

— [ jw [mes

2- Sélectionnez ’inventaire ou le catalogue. Le logiciel affichera directement la liste correspondante.
Sélectionnez I’article désiré en vous déplagant a ’aide de 1’ascenseur ou cliquez sur les icones « famille »
« sous-famille » puis choisissez la famille correspondant a 1’article recherché.

‘GESATEL2013 EDUCATION - QIINFORMA

rrion 9,632,192 du i 15/02/2013 QL INFORMATIQUI s
Fichiers Slock objets confectionnés SAY Ventes Analyses Budget Projets Unitaires

Bon da commanda.

alalx(
N° AT 4| Date |28/02/2013 DOMAINE ENSTECH ACTIVITE 1STA SERVICE 1
Fournisseur [ © ] QIINFORMATIQUE Rue | RUE DE SAINT POL Devise secondaire ¢
Code postal  |62810 Ville | AVESNES LE COMTE Délai livraison 0| jours Téléphome 0321227500 | Fax 0321227508
[|Ligne Titre _Ref. Interne _ioix) hge Lot -
] XC38D20 Obncléie  Famille 4 _Sous famille «_ Référence 4 Désignaiion o GQuaniiié (unitaoriil ~ | | |299
M 2 T " Jessa i S 000
oor B ETTTTT o
|chcmexz0 vis che /
ConTheLe—[PLiaUE BE COMTRE PLRGIE | 5o /
£ asI0LrIa3 y.
SALIOWED JHUILE OTEUR.
o1 P ¥C38b20 AGER XC 38 DIAMETRE 20 128 /
/
//
/
//
/
/
/
/
{/
| ) »
i O o o e el e el e :
e > (41 () (0 ) (KU | Famine| (=] Totaits | || T TTC
£y W .68 Skl
lm‘ l‘ l@l s} c[! WE;‘_ E\, wﬁ{?& L2 & g ) | Stramite =] 230
Alouts flgns rvertaire  Cafaiogus Commentaire Inzer igne. Supprime TotaNsemmandé : 18.230 21.802
Corps | Affectation | Réf. fournisseur - Livraisons | Observations | Documents | Detail
l o Vaiider [xAnnu\erl l ChyeEntete [ §od,Conversion [ Henies pocooon
Fiestach (e pmrarcbeNestoch Eweg 178 =

,,,,,,, G \

HuM 16.01.27
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Aprés sélection des articles dans le catalogue ou I’inventaire, il ne vous reste plus qu’a saisir pour chacun
des articles sélectionnés la quantité souhaitée.

a) L’engagement

Le montant total du bon de commande correspond a 1’engagement.
Cette somme sera reportée dans les dépenses pour le calcul du budget. Elle figurera dans le budget en tant
que somme engagée.

b) Saisie du prix de I'article

Le prix de D’article s’affiche automatiquement lors de la saisie de I’article. Vous pouvez le modifier
directement en vous positionnant dessus.

. . A i . . . A Annuler
Cliquez sur I’icone VVa"der bour confirmer la validation du bon de commande ou cliquez sur I’icone i x

c) Fin de saisie du bon de commande

[EY Recapitulatif total ol x|
Engagement Total £ Frs
Montant hors taxes 18.230 119.580
Total TVA: 3570 23.417
Montant TTC: 21.800 142,993
Budget dépasse
Budget Crédit H.T. Engagé H.T. Facturé H.T. Solde
ACTIVITE
0.000 91.150 3865.480 -3956.630
15TA
SERVICE
1 2500.000 36.460 1418.230 1045.310
DOMAINE
0.000 91.150 3B65.480 -3956.6300
ENSTE
DOMAINE=Serv.+Activ. 0.000 36.460 518.230 -554.6900
Calcul : |valeurHT |z| Annuel |z| || Cumul des mois précédents

G Enegisie]

Enregistrel
et Quitter,

Retour 3 la
commands

: Enregistre la page et quitte la saisie du bon de commande.

Retourd la . o

x commande : Annule la sortie et retourne dans la page de saisie.
Eniregiztre
Impﬁmer : Enregistre le bon de commande et lance I'impression.

d) Articles ne devant pas entrer en stock
Pour les articles ne devant pas entrer en stock, vous ne devez pas saisir de référence.
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e) Les commandes automatiques

GESATEL permet de saisir les bons de commande en mode automatique a partir du déclenchement de
I'approvisionnement. Pour plus de renseignements, reportez-vous au chapitre ""Les approvisionnements

automatigues’’.

7. IMPRIMER LES BONS DE COMMANDES

L’impression des bons de commande se fait a partir du panneau de commande, en cliquant sur 1’icone

Edition des bons de commande

Entrez le numéro du premier bon: 4
Entrez le numéro du dernier bon: 4
Nombre d'exemplaires: 1

Type de document : @ ;
) Détaillé

Type de Papier utilisé: | Normal E\

I est possible d’envoyer une commande par email ou de
I’exporter vers un document PDF, WORD ou EXCEL en
cliquant sur les icdnes concernés.

Afin d’imprimer un ou plusieurs bons de commande, vous devez indiquer les renseignements suivants :
e Le numéro du premier et dernier bon de commande. Indiquez le méme numeéro, si vous imprimez un seul bon.

e Le nombre d’exemplaire a imprimer.

e Le type de document « normal » ou « détaillé » qui permet d’afficher le détail saisi sur le ou les articles.
e Le type de papier utilisé : voir chapitre « paramétrage papier imprimante ».

Vous avez, ensuite, 4 icones :

renseignements indiqués précédemment.

" t : Vous lancez 1’édition des bons de commandes. Il faut préalablement avoir paramétré les

@ : Vous annulez la demande d’impression des bons de commande.

B : Vous demandez la personnalisation du bon de commande. La personnalisation du bon de
commande vous permettra de changer les polices, de modifier la disposition des différents

éléments du bon.

: Permet de visualiser votre bon de commande avant de I’imprimer.
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8. ENVOI D’UN BON DE COMMANDE PAR E-MAIL

Lors de la demande d’impression, cliquer sur 1’icone « email ». L écran ci-dessous apparait.
Il se présente sous forme de deux onglets.

L’onglet « envoi » permet de saisir les différentes informations concernant 1’envoi (adresses, objet, message et
piéces jointes).

Elwoi d'un document par email =11
@ Clients ) Fournisseurs () Personnel
Hom du

I est possible d’insérer un | destinatire:
message  prédéfini  dans le Qe

parameétrage (voir chapitre sur le Qe '
paramétrage de la messagerie) en | Jea: -

cliguant sur « objet ».
\p\@ COMMANDE
ade yadame, Monsieur, -

Weuillez trouver ci-joint la commande n® 123 concernant le renouvellement de notre assistance téléphonique.
Wous en souhaitant bonne réception,

contact@aqi-informatique fr

Il est également possible de S
demander un  accusé de
réception. -

() Blecets). | ¢\ qesarcBCiprovipanCDE.POF

E] Message
HTML

\ Envoi Paramétre de connexion
Demander un accusé de réception
Envoyer

L’onglet « parametre de connexion » permet de paramétrer le mode d’envoi ainsi que les adresses appropriées.

A Envoi d'un document par email

(® Envoi via outlook
O Systéme par adresse SMTP direct

Nom de I'envoyeur: | votre nom
Adresse de I'envoyeur: votre adresse email -
Adresse SMTP: | votre adresse srr:f;
Envoi Parameétre de connexion

9. IMPRIMER LA LISTE DES COMMANDES R —

Pour imprimer la liste des bons de commande en cours, sélectionnez 1’icone
Premsez les dates butoirs entre lesquelles vous voulez que les bons soient sélectionnés, puls cliquez sur I’icone
B ﬁ | pour confirmer I’impression. Possibilité d’exportation vers un fichier EXCEL, PDF ou WORD.

111 VISUAL GESATEL



LES COMMANDES

10. MODIFIER UN BON DE COMMANDE

Pour modifier un bon de commande, vous devez d’abord le rechercher puis le sélectionner en cliquant dessus.

Cliquez sur I’icone ™ .
|

Patodifier

Vous accédez directement au corps du bon de commande, vous pouvez ainsi modifier la référence, la désignation,
le taux de T.V.A,, la quantité, ou le prix.

Entete

Si vous désirez modifier I’entéte du bon de commande, cliquez sur I’icone . Seul le numéro du bon

de commande n’est pas modifiable.
Si vous souhaitez modifier 1’adresse de livraison, cliquez sur 1’onglet « adresse livraison ». Une fenétre

contenant 1’adresse de livraison apparait. Vous pouvez modifier toutes les données.

11. SUPPRIMER UN BON DE COMMANDE

Recherchez et sélectionnez le bon de commande a supprimer puis cliquez sur 1’icéne -

La fenétre « suppression d’un bon » apparait. Cette fenétre indique le numéro du bon de commande qui va étre
supprime.

Vous pouvez supprimer la totalité du bon ou une seule page. Si vous supprimez la totalité du bon, vous pouvez
choisir de le transférer ou non en historique.

12. HISTORIQUE DES COMMANDES

« STOCKS » - « COMMANDES » - « HISTORIQUE DES COMMANDES ».
I 55T £E0CATON -G BMORNATIOUE Veien 36515 £ 55620013 Q1 NCRAATUE 3 e
Fichiers  Stock  cbjets confectionnés  SAV Venter Anslyses Budget Projets Ubiftsives

Mot M= Dae - Rutenca cco Founisseurs OF _DOMAM Conple+ ACTWITE _ Conmentae Ton «ai-|  Cette rubrique permet la consultation
[AT_] _i[2a072013 | [LEMARE \ | | i 000] 0000 .
o | des bons de commande apres

réception des fournitures. Apres la
saisie d’un bon de réception, si toutes
les quantités commandées sont égales
3 ——— | ] aux quantités regues, le bon de
commande se trouve annulé et il est
transféré dans le fichier historique.
En historique, seule la visualisation
est possible. Il n’est pas possible de
modifier un bon de commande en
historique mais il est néanmoins
possible de I’imprimer.

Attention ! Les sommes engagées ne
sont plus prises en compte dans le
calcul du budget, elles ont éte
reprises sur les bons de réception.

Liste

‘ ©|.» <]
Filtrer PLIIDET Liste

| st |h‘npmner‘

Cormps Affectations Réf. foumisseurs Observations

|

Const3 e \gesaschehematd. i) Ensg 33 | I

L'icbne "purger" permet de supprimer une partie des bons de commande de I'historique.

Attention ! Cette opération est irréversible !
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13. LES ARTICLES EN COMMANDES

«STOCKS» - «COMMANDES» - « ARTICLES EN COMMANDE ».

| & GESATEL2008 EDUCATION - QI INFORMATIOUE Version 8.10.30 Réseau du :

Fichiers Stock  objets confecti

Y

te des articles rest

Ventes Analyses Budget Projsts

26/12/2007
Utitaires

7HPEO3 7THPBO3 POCHETTES 1.000 {250 16201 | 03012006 03/01/2006 104 RAJA
7HREYOFFICH7HREYOFFICE PAPIER PHOT| 30,000 | UNI 16201 | 03012006 030172006 104 RAJA MARIE
7HRLT13 7HRLT13 POCHETTES 1.000 {250 16201 |03/01/2006 030172006 104 RAJA MARIE
CE157TA HP| 1.000 16285 |26/10/2006  |28/10/2008  |57A INGRAM MICR]
ESSA| essal 2000 16317 |08/03/2007 081372007 55108 ESSAl FOURNROLA
1B _J+1_AS2 Iaintenance s 1.000 | UMI 16300|27/11/2008  |29/11/2008  |57A INGRAM MICR|
1BM_J+1_AG2 51 1.000 [UNI 16301 | 274112006 2941172006 57 A INGRAM WICR)

IBM _J+1_ASZ 51 1.000 [UNI 16303 | 274112006 291172006 57A INGRAM MICR)
1Bh_J+1_A52 5 1.000 | UMI 16305 |27/11/2006 | 26/11/2008  |57A INGRAM MICR]

BN _J+1_AS2Z Bl 1.000 [UNI 16306 | 274112006 2941172006 57 A INGRAM MICR)
IBM_J+1_RE0 5 0.001 16302|27/11/2006  |29/11/2006  |57A INGRAM MICR|

IBM _J+1_RG0 51 1.000 16304 | 274112006 291172006 57 A INGRAM WICR)
IBM_J+1 K10 51 1.000 [UNI 16299 | 27411/2006 2911/2008 57 A INGRAM MICR] SAML
LOG1 LOGICIEL ESH 10.000 [ UNI 1B318 | 2341 2/2006 2501272006 574 INGRARM MICR|

LOGS logiciel essai 100,000 | UNI 16315 | 2341 2/2006 251272006 574 INGRAM MICR|
PCSOFT Iise & jour de| 1.000 16311 [15/12/2008 18/12/2008  |S4734 PC SOFT

PMR 1 7HPMR1C RAJAMOUSSH 1.000 16201 |03/01/2006 030172006 104 RAJA MARIE
PMR & RAJAMOUSSH 1.000 16201|03/01/2008 | 03/01/2008 104 RAJA MARIE
PORT PORT ET EMH 1.000 [UNI 16311 | 154122006 15/12/2006 54734 PC SOFT
PROJADAPTA]CAI052 ADAPTATEUR 1.000 [UNI 16230 |0304/2006 03/04/2006 5488 HEIMDAL MARIE
PRO/ADAPTA] CAINE2 ADAPTATEUR 1.000 | UMI 16282 |22/09/2006 | 22M9/2008  |5485 HEIMDAL MARIE
PRO/BATTERI|WA3OOZ2 BATTERIE RE 1.000 [UNI 16230 |03/04/2006 0320472006 5488 HEIMDAL MARIE
PRO/BATTERI|'WA3002 BATTERIE RE 1.000 | UMI 16262|22/09/2006  |22/09/2006  |5466 HEIMDAL MARIE
PRO/CAPOT | WA3OO3 CAPOT POUR 1.000 [UNI 16230 |03/04/2006 030472006 5468 HEIMDAL MARIE
PRO/CAPOT |WA3OO3 CAPOT POUR 1.000 [UNI 16262 | 22/09/2006 20/M08/2006 5488 HEIMDAL MARIE
PRO/SCANNE | WASOOD PRO SCANME| 1.000 [UNI 16230 | 03/04/2006 030472006 5468 HEIMDAL MARIE
PRO/SCANNE | WASOOD PRO SCANME| 1.000 [UNI 16262 | 72/09/2006 22M372006 5488 HEIMDAL MARIE
PRO/STATION|'WA4002 STATIOM INDF 1.000 | UMI 16230|0304/2006  |03M04/2008  |5485 HEIMDAL MARIE
PRO/STATION|WAA4D02 STATION INDI 1.000 [ UNI 16262 | 22/09/2006 22M372006 5488 HEIMDAL MARIE

NUM 10.07:30

14. RETARD DE LIVRAISON

«STOCKS» - «COMMANDES» - « LIVRAISON EN RETARD ».

& GESATEL2008 EDUCATION - O INFORMATIOUE Version 8.10.30 Réseau du :

26/12/2007

Fichiers Stock obiets confectionnés  Ventes Analyses Budget Projsts Uiitaires

& Liste des commandes en retard

Date Echéance  N°bon a  Réf commandiFournisseur a Prix total _ Service «  Départemen
26102006 28102006 | 16288 INGRAM MICRO 12273
ZPANZ006_|29/1/2006 | 16300 INGRAM MICRO 000
27A1Z006_|29/11/2006 | 16301 INGRAM MICRO 000
27A1/2006__ 2971172008 | 16302 INGRAM MICRO 000
27A1/2006__|29/11/2008__| 16303 INGRAM MICRO 000
27/11/2006__|29/11/2008__| 16304 [Recherche muliplelavec CTRI RS CTRETCHY 000
27A1/2006__[29/11/72006__| 16306 INGRAM MICRO 000
27A1/2006 [29/11/2006 | 16306 INGRAM MICRO 000
16122006 |16/12/72006 | 16311 PC SOFT 000
231272006 |25/12/2008 | 16315 INGRAM MICRO 000
17122007 [17/1272007 | 16318 000
1522007 [18/12/2007 | 16320 cce FOURNISSEUR LEMAIRE 0.00 | DEVELOPPEN 3
15122007 [18/1272007 | 16323 i) FOURNISSEUR LEMAIRE 0.00 | DEVELOPPEN 3
19122007 [19/1272007 | 16326 dd QI INFORMATIQUE 0.00[ DEVELOPPEND3
0301/2006__|03/01/2008__| 16201 RAJA 0.00[MARIE o1
230072006 __|0BMB/2008__| 16222 SAGE FRANCE 0.00[MARIE o1
030472006 |03/04/2006__| 16230 HEIMDAL 0.00[MARIE o1
22M05/2006 | 20/09/2006 | 16282 HEIMDAL 0.00[MARIE o1
08M03/2007 _ |08M3/2007 | 16317 K44 ESSA| FOURNISSEUR2 oo0[ROLAND o1
27A12006 [29/11/2008 | 16299 INGRAM MICRO 000[SAMUEL o1
18122006 [18/12/2006 | 16312 DRAYTEK 000[SAMUEL ot

1<

NUM 100756

113

Cette rubrique permet d’afficher la liste des
articles commandés. Vous pouvez trier cette
liste par: Numéro de commande, Réf.
Commande, Fournisseur, Activité, Date de
livraison, Référence article.

Pour imprimer la liste des articles en cours
de commandes, cliquez sur 1’icOne
«IMPRIMER ».

Cette rubrique vous permet d’afficher tous
les bons de commande dont la livraison est
en retard par rapport aux délais que vous
avez fixés.

Pour imprimer la liste des retards de
livraison, cliquez sur I’icéne « IMPRIMER
LA LISTE DES FACTURES A ECHEANCE ».
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ENGAGEMENT MENSUEL

« STOCKS » - « COMMANDES » - kENGAGEMENT MENSUEL».

Voir le chapitre « budget » « achats mensuels ».

ENGAGEMENT PAR ACTIVITE

« STOCKS » - « COMMANDES » - kENGAGEMENTS PAR ACTIVITE».

Voir le chapitre « budget » « analyse comptes »
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« STOCKS » - « RECEPTIONS ».

En accédant a la gestion des bons de réception, le logiciel affiche a I’écran la liste des bons de réception
accompagnée du panneau de commande qui permettra la gestion du fichier.

L’écran se présente comme suit :
[EY GESATEL2013 EDUCATION - QI INFORMATIQUE Ve 063192 du : 15/02/2013 QL INFORMATIQUE _ C=E

Fichiers Stock objets confectionnés SAV Ventes Analyses Budget Projets Utilitai

LISTE DES BONS DE RECEPTION L=l=x]
IN° Recept » Créé par - Date BR v Réf Commande v N° Cde ¥ Demandeur ¥ N° Fournisseur Fournisseur ¥ Ville CP PRIX TOTAL Total TTC DOMAINE v ACTVITE v ~

1|Administrd 30/01/2013|dsqgsdf 1|LEMAIRE 1|LEMAIRE 300.0000|358.8000(4546456445 | 12345647 1

2| Administrd 26/02/2013|5986 2|LEMAIRE 3| QI INFORMATI{ AVH 62 300.0000(358.8000 | GRETA 2CHAUDJ 1

3|Adminisird28/02/2013 3|LEMAIRE 3| QI INFORMATI{AVE 62 300.0000|358.8000 |4546456445 | 12345647 1

4|Administrd 28/02/2013 5|LEMAIRE Chri 3|QIINFORMATI{AVE 628 3347 2500 003 3100|[ENSTECH [1STA 2

§ Administre 28/02/2013 6 LEMAIRE Chric 3 QIINFORMATILAVE 62€  518.2300 619.8000 ENSTECH _ 1STA 1

Cet icOne permet de
modifier ou de bloquer
directement sur la liste
.
// la référence des bons
7 de commande.
7
/
/
/
7
7
7
7
/
/l
7
7
7
4
/
/
7
7
7
/
l<m »
Reprise commande 7 (—— Rezdizmers D
@ I} ‘% @ F\?er @ Bloquer liste @

Saisie Directe Modifier Annuler Purger

1. LESCRITERES DE TRI

Pour vous permettre une gestion aisée du fichier des bons de réception, il vous est possible de choisir un critére de
tri. Pour cela, cliquez sur la colonne a partir de laquelle vous désirez effectuer votre tri.

Vous allez pouvoir sélectionner votre critére de tri par :

N° de bon : Classement des bons de réception par numéro de bon,
Fournisseur : Classement des bons de réception par nom de fournisseur,
Activité : Classement des bons de réception par Activité destinataire,
Compte : Classement des bons de réception par compte de charge,
Date : Classement des bons de réception par date de création,

N° Commande : Classement des bons de réception par référence commande.
Service : Classement des bons de réception par services.

Réf. Commande : Classement des bons de réception par références de commande.
Demandeur : Classement des bons de réception par demandeur.

N° OF : Classement des bons de réception par O.F.

Etc........

2. RECHERCHER UN BON DE RECEPTION

Pour rechercher un bon de réception, positionnez-vous sur la colonne a partir de laquelle vous désirez effectuer
votre recherche puis saisissez la référence du bon. Le logiciel affichera automatiquement le bon de réception
recherché.

Lorsque le bon de réception souhaité est atteint, vous pouvez alors le visualiser, le modifier, le supprimer ou
I’imprimer.

Il vous suffit pour cela de cliquer sur 1’icone correspondant a I’action souhaitée.

3. VISUALISER UN BON DE RECEPTION

Lorsque vous étes positionné sur le bon de réception dont vous souhaitez connaitre le détail, cliquez sur I’icone } @
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4. CREERUN BON DE RECEPTION

La saisie des bons de réception peut étre effectuée de deux manieres :
e Soit en récupérant le bon de commande,
e Soit en saisissant directement des articles sur un bon de réception.
I est également possible d’affecter une entité commerciale sur 1’entéte du bon, le nombre de ligne de saisie est

illimité (plus de création de plusieurs pages), possibilité d’insérer des titres en cochant la case « titre », saisie de
texte illimite.

A. REPRENDRE UN BON DE COMMANDE

Afin de récupérer un bon de commande et de le transformer en bon de réception, vous devez :
1. Cliquer sur I’icone « REPRISE COMMANDE ».
2. Une fenétre contenant la liste des bons de commande s’affiche. Sélectionnez le bon de commande a

récupérer puis double cliquez sur celui-ci. L’icone E permet de visualiser le bon de commande.

3. Apreés sélection du bon de commande, le corps de celui-ci apparait.

GESATEL2013 EDUCATION - Version 9.63.192 du : 15/02/2013 QL INFORMAT

Fichiers  Stock objets confectionnés  SAV Ventes Analyses Budget Projets Utiitaires

Y saisie du bon de réception =lel )
N - N° de Cde 6 DOMAINE ENSTECH SERVICE 1

Date 28/02/2013 Date Cde: | 28/02/2013 ACTMITE 1STA

Vlsual isation de Ia flChe Fournisseur | [aiwFoRmATIQUE Adresse | RUE DE SAINT POL
f . Code postal 62810 Ville| AVESNES LE COMTE Délai fivraison 0 jours Teléphone 0321227500 | Fax 0321227508
«rtournisseur ». -

|Titre Ligne Référence Désignation TVA Qté Unité Prix unitaire Total HT _ Entrer stock Lot Dépot
1|FQSJDLFJQSLDF|DOCUMENTATIOl 1| 2.000[{UNI 150.0000| 300.0000 |¥!
2|SAE10W50 HUILE MOTEUR 1] 1.000|BID 18.2300| 18.2300+
3|CHCM6X20 VIS CHC 1| 2000|PAQ 100.0000| 200.0000 |

T b
2] ‘ ® (D] ‘ @ | B | | | B ‘ S Entéte } ‘@Cowersnon 22 o

Aouts igne  Inventare. Catalogue Commeriate insére igne Supprme | S otatang o8- 218230 619.803

Corps [ Aftectation Rét fournisseur - Livraisons Observations / Pieds Note | Détail
o vasder | 3 Annuler

T ez 173 ot wcat Tt nonw

Le corps du bon est constitué de 6 onglets :

e L’onglet Corps : affiche le détail du bon de commande 11 vous est poss1b1e de modifier I’entéte ainsi que

Ie Corps du bon nKOI(SATEWB(D\K'AmN QI INFORMATIQ Versio
o L onglet Affectation affIChe ““rh N° de Cde 6 DOMAINE ENSTECH SERVICE 1 =
Ie COrpS du bon aVeC Ie numéro FZ?J‘:USSEUY 2822T12||NF0RMA[;2TJ?& e i 2= :; RUE DE SAINT POL
de Compte Code postal ﬁzau; - Vile | AVESNES LE COMTE Délai ivraison 0 jours Telephone 0321227500 | Fax |0321227508
Affectation modifiable par 2SS S —r T
HUILE MOTEUR I E Ch [GRETA 2CHAUDAERG ELECTROTH 123456
Iigne pour Ie Compte, Ie SerVICE, VIS CHC }LEMNRECW-SUAP [ENSTECH OELECT INFORMATIC 123456
le domaine - activité, le
demandeur, la section. Par
défaut le logiciel reprend
I’affectation saisie dans I’entéte
du bon.
I
Corps | Affectation Rétfournisseur - Livraisons Observations / Pleds Note Détail
o Vaider ‘ K Annuter i
T — o e
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Y GESATELZ013 EDUCATION - QUINFORMATIQUE Version 963192

o e
Fichers Stock _obyes confectionnés SAV. Vertes Anehses Budget Projets  Ubitires
[EY ssisie du bon de réception — =lel 5
N N° de Cde 6 DOMAINE ENSTECH SERVICE 1
Date 28/02/2013 Date Cde:  28/02/2013 ACTMITE 1STA
Founisseur | @) || QI INFORMATIQUE Adresse | RUE DE SAINT POL
Code postal (62810 Ville AVESNES LE COMTE Déai ivraison 0/ jours Teléphone 0321227500  Fax 0321227508
_DDesignation - Rt foumnisseur IV, Ref. fournisseur COE  gfé cdée _ Livree Reste a livrer
"[DOCUMENTATION LOGICIEL 2.000]_2000] 0000
HUILE MOTEUR SAE10W50 2.000 I I I d
VIS cHe CHCMBX20 CHCMEX20 0.000 commande.
1
Corps Affectation Réf. fournisseur - Livraisons Observations / Pieds Note Détail
| @ vasger ‘ A Aonuier
Topioct Eeg 30 otk cxhet N s
[ ]

L’onglet Référence Fournisseur/livraison : affiche la référence du fournisseur pour I’article ainsi que la
quantité livrée et la quantité commandée et le reste a livrer.

Affichage également de la référence
fournisseur saisie dans 1’inventaire ainsi
que de la référence fournisseur de la

L’onglet Observations/Pieds : affiche le montant de TVA, le montant HT, le montant TTC ainsi que le

taux de remise et le port et vous permet de saisir un commentaire au niveau du pied de votre bon.

Y GESATEL2013 EDUCATION - QUINFORMATIQUE Version 9.63.192 d

Fichiers Stock objets confectionnés SAV  Ventes

[EN saisie du bon de réception
=

Analyses

13 QI INFORMATIQUE
Budget Projets  Utilitaires

e ——
— TS|
N° de Cde 6 DOMAINE ENSTECH SERVICE 1
Date : 28/02/2013 Date Cde: 28/02/2013 ACTIVITE 1STA :
Fournisseur [ © ] QI INFORMATIQUE Adresse | RUE DE SAINT POL
Code postal |62810 Ville | AVESNES LE COMTE Délai liviaison 0 jours Téléphone 0321227500 | Fax 0321227508
Observations ~ g T
réception sous huitaing
Total HT Brut: 518.230
TVA Brut: 101573
Remise - =
Taux: % Montant: Total HT: 518.2300
e
Port soumis a la TVA: Port non soumis :
Ferthiropartics Port a répartir sur le prix de chaque article: 0.00 Montant déja réparti:
Anention!! La saisie de ce montant recalcule le prix unitaire de chaque article.
TOTAL HT + PORT 518.2300
TOTAL TVA: 101.57
TOTAL TTC: 619.8000
Corps H Affectation H Ref. fournisseur - Livraisons Observations / Pieds Note H Deétail
l o Valider K Annuler
Recept (c:\gesarche\scept dbf) Enieg: 6/5 Eniegisiement verouilé [ num

L’onglet Note : permet de noter le fournisseur

sz smucaToN: seasz oo S
e Sk styes conectiomds SAV. Veres e Budpe Proes” Ut
O¥simasen

[1:27:11

N N’ do Cde 6 DOMAINE ENSTECH SERVICE i) ] ==
en fonction de la date de réception de la === @ =wwm - mmemer e
commande et du nombre de jour de — —
dépassement du délai de livraison.

Gl INFORMATIQUE

281022013

Date de réception: 2810212013
Délai prévu: D Jours  Dépassement: o Jours
NOTE: 5008
Corps Afectation Rt foumisseu - Livialsons Obsenvatons  Preds
o veaser || I Ancuter

Fecess i \omoscbovecept il

Ersmpneret oA
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e L’onglet Détail : permet d’afficher le détail saisi sur la fiche article mais il est également possible de le
saisir directement a partir de cet onglet. Celui-ci sera affiché a I’impression du bon.

[EY GESATEL2013 EDUCATION - QIINFORMATIQUE Version 953.192 g i 15/02/2013 QL INFORMATIQUE

Fichiers Stock  objets confectionnés  SAY  Ventes Analyses Budget Projets Utiitaes

[EY Seisie du bon de réception =lel ]
N |

N* de Cde 6 DOMAINE ENSTECH SERVICE 1
Date 28/02/2013 Date Cde: 281022013 ACTIVITE 1STA
Foumisseur [ @) | |QINFORMATIQUE Adresse  RUE DE SAINT POL
Code postal |62810 Ville| AVESNES LE COMTE Délai Ivraison 0 jours Téléphone 0321227500 | Fax 0321227508

_Reéférence __ Désignation Lot - Detail de la igne
FQSJDLFJQS DOCUMENTATION LOGICIEL T

SAE10WS0 |HUILE MOTEUR
H|CHCM6X20 [VIS CHC

VIS CHC

par lot de 100

Corps Affectation Réf. fournisseur - Livraisons Observations / Pieds Note Détail

o vaider | I Annuter
ARRET DEFIL : ACTIVE

Toptem g 33 Moo schnt [ fow. mime

4. Pour chacun des articles figurants sur le bon de commande, validez ou modifiez la désignation, la
référence ou le code T.V.A. Vous pouvez également ajouter des articles.

5. Entrez la quantité recue pour chaque article. La quantité recue peut-étre différente de la quantité
commandée, et vous pouvez modifier le prix unitaire prévisionnel indiqué lors de la création du bon de
commande.

6. En fin de saisie, cliquez sur I’icone «F10» pour confirmer. Quand vous validez votre bon de réception,
les quantités recues sont transférées sur le bon de commande. Les articles recus sont transférés
automatiquement en stock (uniquement s’ils possédent une référence).

7. Pour les nouveaux articles, le logiciel vous demandera de compléter la fiche article. (Les nouveaux
articles sont ceux qui n’existent pas dans le fichier stock et pour lesquels vous avez créé une référence).

Attention ! Lorsque toutes les quantités regues sont égales aux quantités commandées, le bon de commande est
annulé et transféré en historique.

B. SAISIR DIRECTEMENT UN BON DE RECEPTION

La saisie directe des bons de réception est utile pour la réception des articles qui ont été commandés par
téléphone, c’est a dire pour lesquels, il n’y a pas eu de commande sur papier.

Pour effectuer une réception directe d’articles, cliquez sur ’icone « SAISIE DIRECTE ».

La création du bon de réception s’effectue de la méme fagon que la création des bons de commande. (Reportez-
vous a la rubrique «COMMANDES» pour connaitre la marche a suivre).

L’entéte des bons de réception est paramétrable par le menu « utilitaires » « fenétre paramétrage »
« écran » « bons de réception ».

Remargue : La prise en compte des nouveaux articles est réalisée lors de 1’établissement des bons de
réception.

Apres validation de la saisie du bon, la création d’un nouvel article est modifiée et il y a lieu de donner au seuil
minimum une valeur différente de zéro, s’il s’agit d’un article consommable, susceptible d’étre suivi en stock.
Si vous saisissez un seuil minimum égal a zéro, I’article est classé dans la catégorie outillage et ne fait pas
intervenir les calculs d’approvisionnements.
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5. MODIFIER UN BON DE RECEPTION

Pour modifier un bon de réception, vous devez d’abord le rechercher puis le sélectionner en cliquant dessus.
Ensuite, cliquez sur I’icone .

hdodifier

Vous accédez directement au corpowd bon de réception, vous pouvez ainsi modifier la référence, la désignation, le
taux de T.V.A., la quantité, ou le prix.

Si vous voulez modifier I’entéte du bon de réception, cliquez sur 1’icne « ENTETE ». Seul le numéro du bon de
réception n’est pas modifiable.

Si vous souhaitez modifier le pied de page, cliquez sur I’onglet « OBSERVATIONS/PIED ». Une fenétre contenant
le commentaire de pied de page apparait. Vous pouvez modifier toutes les données. Vous avez, en dessous du
commentaire, plusieurs tableaux permettant de visualiser le total H.T. brut, la T.V.A. brut, la remise, le port et le
montant T.T.C.

Apres modification du bon de réception, cliquez sur 1’icone «F10» pour enregistrer les modifications effectuées.

6. FILTRER LES BONS DE RECEPTION

Cette option permet d’effectuer un tri de vos bons | {isemsre seicion

de réception a partir de plusieurs sélections. Sélection sur: j.cTve [-]|_©égalea a
BN - | o Compris entre inclus
E\pnlure Et: inclus
Sélectionnez le champ a partir duquel vous désirez || [oweeeses ° BEE..
effectuer le tri puis cliquez sur la loupe afin de g |

visualiser la liste.

Votre sélection peut étre égale & un seul choix ou |
étre comprise entre plusieurs choix. Cochez la case
correspondante puis sélectionnez vos champs.

Quatriéme Sélection

Il vous est possible d’effectuer quatre sélections.
Pour cela, cochez les cases correspondantes. Vol [

7. SUPPRIMER UN BON DE RECEPTION

Recherchez et sélectionnez le bon de réception a supprimer, et cliquez sur 1’icone

Confirmez ou non si vous souhaitez réellement supprimer votre bon de réception.
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8. IMPRIMER UN BON DE RECEPTION

Si vous souhaitez imprimer un bon de réception, cliquez sur 1’icone

EDITION DES BOMS DE RECEPTIONS

Numéro du premier bon: 5

Numéro du dernier bon:

Document : | Edition des bons ch|ﬁr$>

*l—l’—“”er b4
Emal | 3 |z| EnrEE

Possibilité d’envoyer un bon par email ou de I’exporter
vers un fichier PDF, EXCEL ou WORD en cliguant

sur les icbnes correspondants.

Il est également possible d’imprimer le bon avec les
liste déroulante

affectations en cliquant sur la
« document ».

Dans la fenétre qui apparait a 1’écran, entrez le numéro du premier et dernier bon de réception. Indiquez le méme

numeéro, si vous imprimez un seul bon.

\Vous avez, ensuite, 4 icones ;

9. IMPRIMER LA LISTE DES BONS DE RECEPTION

: Vous lancez I’édition des bons de réception. Il faut préalablement avoir paramétré les
renseignements indiqués précédemment.

- Vous annulez la demande d’impression des bons de réception.

: Vous demandez la personnalisation du bon de réception. La personnalisation du bon de réception
vous permettra de changer les polices et de modifier la disposition des différents éléments du bon.

@ : Permet de visualiser votre bon de réception avant de I’imprimer.

Pour imprimer la liste des bons de réception en cours, sélectionnez I’icone

Impression de |a liste des bons de réception

Période: Sélection sur:
Date de début: | 01/01/2013 0 Date de commande:
Datedefin: | 01/03/2013 2 Dale de tecapfion
Date de facture

Sélectionner; Tout E]

De: [

A [
Trier par: N°de réception B

Grouper les données: Aucun groupement EJ

058 é

PDF B Export excel

e

Export ASCII

Précisez les dates butoirs entre lesquelles vous voulez
que les bons soient sélectionnés, puis cliquez sur
I’icone pour confirmer I’impression.

Vous pouvez également effectuer une sélection
d’impression ainsi qu’une sélection de date de
commande, de réception et de facture.

Vous disposez alors des mémes fonctions que pour
I’impression des bons de réception.

Egalement possible d’envoyer la liste par email et de

" I’exporter vers un fichier PDF, EXCEL ou WORD.
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« STOCK » - « FACTURE ACHAT ».

Cette rubrique permet de créer des factures d’achats a partir de bons de réception.

) GESATEL2013 EDUCATION - =D
IPaieN° pié ~ N° fac ~ Date factu~ Echéanci~ Compte four.Fournisseur « Total HT =  Total TTC ~ Montant réglé Date régl. Reéglé par Banqu ©
1123456 01/01/2008 01/01/2008 40100003 QIINFORMATIQUE 300.0000 358.8000 /1
Il est possible de vider une partie
de [I’historique des factures
d’achats en cliquant sur I’icone
<purger ». Les factures seront
1 [ alors supprimées définitivement.
/i
/
/ . - -
P Permet d’imprimer le journal des
. // " achats pour une période donnée.
/ i
7 7
4 7
7 i
/ /
~ e T
1< 1 i
Factures achat I / Bnn% |
o 2 0 X s e | Bomawn | g S
S T T E 2

L’écran se présente sous forme de deux onglets :
= L’onglet « factures achat » permet de visualiser la liste des factures.
= L’onglet « bons de réception » permet de visualiser la liste des bons de réceptions correspondant a la

facture d’achat sélectionnée.

1. CREER UNE FACTURE D’ACHAT

Un bon de réception aura d( étre créé pour
le fournisseur sélectionné afin de pouvoir
saisir la facture d’achat.

Ensuite cliquer sur 1’icone « créer ».

Sélectionner le fournisseur puis le mode de
reglement. Saisissez la date ainsi que le
numéro de facture. La date d’échéance
s’indiquera automatiquement en fonction du
mode de réglement.

Afin de rechercher un bon de réception,
cliquer sur I’icéne « +» comme ci-contre. La
liste du ou des bons de réceptions
correspondant au fournisseur s’affichera alors
et la sélection du bon pourra s’effectuer.
Le bon sélectionné s’affichera comme ci~
contre.

La facture d’achat peut alors étre validée ou
modifiée.

7

ST SO MRDRAATIQUE Vesion 363352 £ L5002 1 ORI

Fichiers Stock  cbjets confectionnés

SAV Ventes Anslyses Budget Projets Utiitaires

[EY Saisie des factures d'achat E. |
N° piéce interne : Fournisseur : Compte Nom du fournisseur
1 [l 40100003 QI INFORMATIQUE
Mode de reglement : Référence facture : Date facture : Echéance :
Caarts complai ‘. 123456 01/0112008 01/0112008
Comptes Libellés Montants H.T. TVA
Entité commerciale
123456 test so000|| 12
STEQI H -
000|| o=
o00|[ o>
00| o=
BONS DE RECEPTION 000§ OF
T‘ Recalcul comptes | |s| -] 0001 0
Clic droit - visualiser - double clicmodifiar Total 1 HT.: 300.0000
E; pte 000 o 0.0000
, PortH.T.: 1@
/ TVA sur port : 0.0000
S / Total TVA1 : 58.8000
/7 Total TVA2: 0.0000
,// Total TVA3 : 0.0000
/ Total TVA4 : 0.0000
Total TVAS : 0.0000
Total H.T.: 300.0000
1 Total TVA: 58.8000
[ Total TTC. : 358.8000
'Bk ‘ x Ecniture cumplime
e ———— — B TI =T
. . yy . or e
Permet de visualiser le détail de I’écriture
comptable de la facture.
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2. MODIFIER UNE FACTURE D’ ACHAT

Dans la liste des factures sélectionner celle qui devra étre modifiée puis cliquer sur 1’icone « modifier ».
Effectuer ensuite les modifications nécessaires puis valider celles-ci.

3. SUPPRIMER UNE FACTURE D’ACHAT

Cliquer sur I’icone « annuler » puis répondre « oui » & la question « voulez-vous supprimer la facture n°... ? ».

4. REGLEMENT D'UNE FACTURE D’ ACHAT

Sélectionner la facture a encaisser puis cliquer sur I’icone « cartes ».

L’écran ci-dessous apparait alors :

[ Saisie des acomptes (o] ]
Facture 1du | 01012008 Réf. facture fournisseur 123455 . . e ., ,
Fournisseur |3 QI INFORMATIOUE Si un ou plusieurs acomptes ont déja été verses,
Total TTC. | 3588000 Reste & payer| 3523000 ceux-ci seront indiqués dans les cases
N° acompte et Gniant Réglement 4 Bangue N° Facl a FoUTMTET=—Resfacture Liaison ~ Correspondantes
I— Sélectionner I_e mode de reglement ainsi que le
compte bancaire correspondant au réglement.
La saisie du reglement étant terminée, valider
I » | par I’icone « OK ».
Acompte N° 1| Type document Facture Réf. facture fournisseur | 123456 L’icone « Supprimer acomptes » pel’met de
Montant acompte 258.80 | T.T.C.

Date | 01/03/2013
Mode de réglement | Carte
N° chéque ||
Compte bancaire 51200000

Liaison Facture ou avoir N°

V%]

[=]

E| Journal | ban

supprimer les acomptes déja versés.

Les factures réglées ne peuvent étre modifiées

ni annulées.

Possibilité de créer un paiement multiple pour
4« ce fournisseur et de visualiser la liste des

Création d'un paiement

paiements.

Liste des palements pour c&

muttiple pour ce

5. IMPRIMER LE BROUILLARD

Cliquer sur I’icone

puis saisir la période.

Le brouillard de saisie pour la période donnée pour alors étre édité.

6. IMPRIMER LA LISTE DES FACTURES

Cette rubrique permet 1’édition de la liste des factures d’achats a échéance.

/=7
Cliquer sur I’icone ‘ ‘ puis saisir la date d’échéance.

122 VISUAL GESATEL



LES DEMANDES DE PRIX

L'acces a la gestion des demandes de prix est effectué par les commandes : «STOCK» - «DEMANDE DE PRIX »
«LISTE DES DEMANDES ».

En accédant a la gestion des demandes de prix, le logiciel affiche a I'écran la liste des demandes de prix qui
permettra la gestion du fichier.

GESATEL2013 EDUCATION - QI INFORMATIQUE Version 9.63.192 du : 15/02/2013 Q1 INFORMATIOUE i i == - ]

Edition 7

B LISTE DES DEMANDES DE PRIX =1=1x]
Demandeu ~ Date ~ Numeéro ~ Reéf. DemandeReprise Compte DOMAINE ~ ACTIVITE ~ SERVICE SECTION ~ Utilisateur Date mo ~
LEMAIRE 31/01/2013 4546456445 12345647897¢ Administrateur 15/02/2(]
LEMAIRE Chri|01/03/2013 2 ENSTECH 1STA 1|INFORMATIQU Administrateur|01/03/20
LEMAIRE Chri|01/03/2013 3 o) ENSTECH 1STA INFORMATIQU Administrateur| 01/03/20

1 "
L% = Recherche: -
D B @ W] ) . Envoyer
@ Créer Nodifier Annuler S~ e é

[ um [ [siras

Nombre de ligne et de texte illimité dans le corps du bon (pas de création de plusieurs pages), insertion de
commentaires a partir de la liste des commentaires saisis dans le paramétrage général.

1. LES CRITERES DE TRI

Pour vous permettre une gestion aisée du fichier des demandes de prix, il vous est possible de choisir le critére
selon lequel vous souhaitez classer les demandes de prix du fichier. Pour cela, positionnez-vous sur la colonne a
partir de laquelle vous désirez effectuer votre tri.

Vous allez pouvoir sélectionner votre critére de tri par :

Num. OF : Classement des demandes de prix par numéro d’ordre de confection,
Demandeur : Classement des demandes de prix par demandeur,

Domaine : Classement des demandes de prix par Domaine,

Date : Classement des demandes de prix par date de création,

Réf. Demande : Classement des demandes de prix par référence,

Réf. de demandeur : Classement des demandes de prix par référence de demandeur,
Etc..........

Apreés sélection du critére de tri, la liste des bons de commande s’affiche a I’écran en respectant le critére de tri
sélectionné.
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2. RECHERCHER UNE DEMANDE DE PRIX

Edition 7
Y LSTE DES DEMNDES DE PRIX

Date Numéro + _Réf. DemandeReprise Compte 4 ACTIVITE »_SERVICE __ SECTION « _Utilisateur
31/01/2013

963192 6 15/0272013 QL

Pour rechercher une demande de prix, positionnez

e
LEMAIRE

H__[1STA

N -

vous sur la colonne a partir de laquelle vous désirez | e : 5  Fomiana
effectuer votre recherche, puis saisissez votre —
référence. >

Lorsqu’une demande de prix est reprise en bon de_-
commande, un «O» s’affiche dans la colonne
« reprise ».

Recherche

@ % Pne, »‘n}tr ® d» 2 Envoyer

s o i

3. FILTRER UNE DEMANDE DE PRIX

Cette option permet d’effectuer un tri de vos demandes de prix a partir de plusieurs sélections.

[V Premiére Sélection

Sélectionnez le champ a partir duquel vous désirez

R K A N Sélection sur: |acTvITE [«]| ©égalea @
effectuer le tri puis cliquez sur la loupe afin de O Fivas
visualiser la liste. e b
| Deuxiéme Sélection
Votre sélection peut étre égale a un seul choix ou étre
comprise entre plusieurs choix. Cochez la case
correspondante puis sélectionné vos champs. [ Toisme Séection

11 vous est possible d’effectuer quatre sélections. Pour | auatisme séiection
cela, cochez les cases correspondantes.

8 o] | I
Valider Annuler

4. VISUALISER UNE DEMANDE DE PRIX

Pour visualiser une demande de prix, placez-vous sur la demande dont vous voulez connaitre le contenu, puis

cliquez sur I’icone @ . En visualisant une demande de prix, GESATEL affiche a 1’écran le corps de la
demande de prix, qui vous permet de connaitre les articles qui font 1’objet d’une demande de prix.
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5. CREER UNE DEMANDE DE PRIX

Si vous souhaitez créer une demande de prix, cliquez sur 1’icone 5 .

A. SAISIR L'ENTETE DE LA DEMANDE DE PRIX

L’entéte de la demande de prix est créé sur un écran qui se présente de la fagon suivante :

GESATEL2013 EDUCATION - QI INFORMATIQUE Version 9.63.192 du : 15/02/2013 Q1. mmnmnqu_ o [ -
Edition 7
Demande de prix =l=| x|
Ne 2|  Date d'effet|01/03/2013 D Demandeur |LEMA LEMAIRE Christine
\:| SECTION INFORMATIQUE
DOMAINE D ENSTE AGTIVITE 1STA SERVICE D 1
Réf commande: 1234 N° OF D 2

Le numéro de la demande de prix et la date d’effet sont proposés automatiquement par un compteur, vous
pouvez les confirmer ou les modifier.

Demandeur : Cliquez sur la loupe afin de rechercher la personne souhaitant effectuer la demande de prix.
Domaine et Activité : Le Domaine et I’Activité peuvent étre sélectionnés en cliquant sur la loupe pour
afficher la liste des Activités qui sont déclarés, et en sélectionnant dans cette liste 1’activité souhaité.
Service: Cliquez sur la loupe afin de sélectionner le service.

La section (classe du demandeur) : reprend la section saisie sur la fiche du demandeur mais elle peut étre
modifiée.

B. SAISIR LE CORPS DE LA DEMANDE DE PRIX

‘GESATEL2013 EDUCATION - QI INFORMATIQUE Version 9.63.192 du : 15/02/2013 Q1. [NFORMATIQUE— e s

Edition 7

Demande de prix ==l x|
N° 2| Datedeffet 01/03/2013 B Demandeur | LEMA LEMAIRE Christine
D SECTION INFORMATIQUE
DOMAINE \:| ENSTE ACTIVITE 1STA SERVICE D 1
Réfcommande: 1234 N“OFE] 2
Ligne Référence désignation tva Quantité unité Compte Lot o
| 1[XC38D20 ACIER XC 38 DIAMETRE 20 1 3.000]KG 123456

(] »

Supprime 1

) | Inventaire .
ligne

()] | Commentaire | [

I
ligne fin de

Corps | Observations H Documents/photos H Détail

‘ vVaMder ‘ xl-‘mnu\er

Doo_piik [c:\gesarchchdac_pris.dbf) Erregistrement: sucun  Ervegistrement dévenouilé NUM 160058
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La saisie des articles qui doivent figurer sur la demande de prix peut étre réalisée de trois facons différentes :
1. Saisie directe de ’article,
2. Saisie au travers du stock,
3. Saisie au travers du catalogue.

a) Saisie directe de I’article :
Saisissez la référence de l’article, si celui-ci existe en stock, sa désignation et son prix vont s’afficher
automatiquement. Si I’article n’existe pas en stock, vous devrez alors saisir la désignation et le code de TVA
ce qui sera considéeré comme un nouvel article lors de la création.

b) Saisie au travers du stock ou du catalogue :
Pour saisir une demande de prix avec des articles existants dans 1’inventaire ou le catalogue, positionnez-
vous dans le corps du bon. Effectuez un double clic pour afficher directement le stock ou clic droit pour
rechercher un article du stock, du catalogue ou de la bibliothéque.

e Positionnez-vous sur la colonne a partir de laquelle vous désirez effectuer votre recherche puis saisissez
la référence de I’article. Celui-ci s’affichera automatiquement.

e Cliquez sur I’icone «FAMILLE», choisissez la famille dans laquelle se trouve votre article, la liste des
articles de I’inventaire ou du catalogue ne contiendra alors que les articles de la famille sélectionnée.
Puis cliquez sur I’icone «SOUS-FAMILLE» ce qui aprés sélection du lot souhaité, vous affichera les
articles du fichier correspondants au lot sélectionné. Pour terminer, cliquez sur 1’icone «F10» ce qui a
pour effet de transcrire automatiquement 1’article sur la ligne du bon de commande.

Lorsque tous les articles sont saisis, vous devez confirmer la saisie du corps de la demande de prix en
cliquant sur I’icéne «valider» ou « annuler » pour revenir a la liste.

Le logiciel vous demande alors si vous désirez créer une nouvelle page a votre demande. Répondez par oui
OU par non pour continuer.

6. MODIFIER UNE DEMANDE DE PRIX

Pour modifier une demande de prix, vous devez d’abord la rechercher puis la sélectionner en cliquant dessus.
Puis cliquez sur 1’icone

hiodifier

Vous accédez alors au corps de la demande de prix. Le numéro de la demande n’est pas modifiable.
Effectuez les modifications que vous désirez apporter a votre demande puis faites « valider » pour confirmer ou
«annuler ».

7. COPIER UNE DEMANDE

Cette rubrique vous permet de copier une demande de prix pour une saisie plus rapide. Pour cela cliquez sur
Iicone | =

W oA

8. SUPPRIMER UNE DEMANDE DE PRIX

Recherchez et sélectionnez la demande de prix & supprimer puis cliquez sur I’icone

Annuler

La fenétre « suppression d’un bon » apparait. Cette fenétre indique le numéro de la demande de prix qui sera
supprimée. VVous pouvez supprimer la totalité du bon ou une seule page.
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9. IMPRIMER UNE DEMANDE DE PRIX

L’impression des demandes de prix se fait a partir du panneau de commande, en cliquant sur I’icone « envoyer ».

Une demande de prix peut étre envoyée a plusieurs fournisseurs afin de faire jouer la concurrence lors de la
commande, c’est pourquoi, I’impression des demandes de prix va se réalisée en deux étapes :

- Sélection des fournisseurs,
- Sélection des demandes de prix.

GESATEL2013 EDUCATION - O INFORMATIQUE Version 5.63.92 du : 1502203 QLiNFORMATOUE I . . =l
Edition 7
Sélection des fournisseurs ==l x|
Sélectionnez les demandes de prix
Sélection N°Bon « _ Lettre N°OF _ Demandeur  _Département __ Compte Page Date Service a _ Activité Réf. Command -
B [ 1] [ [LEMAIRE [4546456445 | [ [31/01/2013  [12345647897] 0]
=] 2 2 LEMAIRE Christi ENSTECH 01/03 11234
J i E LEMAIRE Christir ENSTECH E
Sélection des demandes
de prix.
, - . L
Sélection des fournisseurs I

\‘s:mcﬁonnu les fournisseurs par un double clic sur la ligne correspondante
MS€lection Référenc+ Fournisseur Adresse Ville ~ Code post:~ Télécopie

Téléphone Type ~

3 QIINFORMATIQUE RUE DE SAINT POL AVESNES LE 62810 03 21 22 75 08 03 21 22 75 OC informatique

Edition de la demande de

prix. \

™N
AN
\\
N
AN
o eqe \\
Possibilit¢  d’exporter les N -
demandes de prix vers un . N | :
document EXCEL. p— Emwotpor mell
@ ‘ F?y @ H é Sélection manuelle B

Fourniss dbil Erveg /3 UM 144357

A. SELECTIONNER LES FOURNISSEURS

Lorsque vous lancez I’impression, la liste des fournisseurs apparait, pour sélectionner les fournisseurs qui vous
intéressent, vous avez plusieurs possibilités :

SRR mantele 1) Sélection manuelle : positionnez-vous sur le ou les fournisseurs désirés puis double-
o cliquez sur la ligne correspondante (colonne « sélection »). Un « O » apparait vous
T0ut selectionner confirmant la sélection du fournisseur.
TDUt DESE|ECt|UﬂﬂEr 2) ;Ii';)ttét sélectionner : le logiciel sélectionne automatiquement tous les fournisseurs de la
Selection manuele y| 3) Tout désélectionner : le logiciel deseélectionne automatiquement tous les fournisseurs.
Le « O » de la colonne « sélection » disparait.

Il vous est possible de trier vos fournisseurs en cliquant sur la colonne a partir de laquelle vous désirez effectuer
votre tri.
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B. SELECTIONNER LES DEMANDES DE PRIX A IMPRIMER

Aprés avoir sélectionné vos fournisseurs, la fenétre « Impression des demandes de prix » apparait.

Une fois ces paramétres renseignés, vous disposez des 4 icbnes suivantes :

E : Vous lancez I’édition des demandes de prix. Il faut préalablement avoir paramétré les
renseignements indiqués précédemment.

: Vous annulez la demande d’impression des demandes de prix.

: Vous demandez la personnalisation de la demande de prix. La personnalisation de la demande de

prix vous permettra de changer les polices, de modifier la disposition des différents éléments du
bon.

: Permet de visualiser la demande de prix avant de I’imprimer.
11 est également possible d’exporter les demandes de prix vers des documents PDF, WORD et EXCEL.

Apres 1’édition de la demande, confirmer oui ou non le transfert en historique

C. ENVOYER LES DEMANDES DE PRIX PAR E-MAIL

[EY GESATEL2013 EDUCATION - QI INFORMATIQUE Version 9.63.192 du : 15/02/2013 QI INFORMATIQUE RS S (ool o
I::Iau?mn destoumisseurs =l x)
Cochez les adresses Email
S omTauE —— Tuower [\ EORG Samue o amae o ———— | | Sélection de I’adresse
-~ E-mail du correspondant en

cochant la case
— ~+| correspondante  (adresse
I g saisie dans la fiche
Adresse: contact@qi-informatique fr foU rn isseu r Ou Saisie

objet: | || DEMANDE DE P directement  sur  cet

T : emplacement).

Veuillez trouver cijoint la demande de prix n” 123 concernant le renouvellement de notre assistance téléphonique g eqel s N

Nous & soubattart borna réceptan Possibilit¢ d’envoyer la

Me LEMAIRE \ -
demande a  plusieurs
destinataires.

Piéce jointe au format:

PDF Acrobat H
Envoi de la demande par
o " e-mail aprés sélection du
= ou des destinataires.

® ~@

Selection des foyrnisseurs | Envoi par mail

© |~ ® &

) Sélection manuelle |.‘
Filtrer

Mineseage fc:Saessichelmimessage, doi . ~ Enigg. 1/2\__ Ented dvsiouild - ~ . [ s (145555

Possibilité de saisir un message d’accompagnement. Il est
possible de créer des messages types en passant par le menu
« utilitaires » « fenétre paramétrage » « messages email ».
En cliquant sur la loupe « objet », les différents messages
crées apparaitront et il suffira de sélectionner le message
désiré afin qu’il s’affiche comme ci-dessus.
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Envoi d'un document par email - o] %]

Hom du ) e5oing samusl
destinataire:

DL contact@gi-informatique fr
[ e -
11[E) e A

E] Objet: Demande de prix

Message f1agame, Monsieur, -
Veuillez trouver ci-joint la demande de prix n° 123 concernant le renouvellement de notre assistance téléphonique
Vous en souhaitant bonne réception,

Cordialement,
Me LEMAIRE
D.‘:“éﬁ%“t CAGESARCBC\provipdfidemprix1. pdf % . . . ..
;“Mw . Chemin correspondant a la piéce jointe.
[:] HTML
Envoi Paramétre de connexion

[] Demander un accusé de réception
Envayer

10. IMPRIMER LA LISTE DES DEMANDES DE PRIX

L’impression de la liste des demandes de prix se fait a partir du panneau de commande, en cliquant sur I’icone

Vous disposez alors des mémes fonctions que pour I’impression des demandes de prix et vous pouvez également
envoye cette liste par e-mail en cliquant sur 1’icone « email ».

impression

o

11. HISTORIQUE DES DEMANDES DE PRIX

« STOCK » « DEMANDES DE PRIX » « HISTORIQUE DES DEMANDES ».

= PDF E Extport excel

GESATEL2013 EDUCATION - QI INFORMATIQUE Eﬂn 063192 du;ﬁlﬂz/}ﬂu QI INFORMATIQUE (| = )
Fichiers Stock objets confectionnés SAV Ventes Analyses Budget Projets Utilitaires
l““;‘:’;‘:::im;::;::f Demandeu 4 commentl Dép4 - |[Envoyéle Code fourni Adresse Ville Code poﬂsf‘aé Cette ru b ri q ue permEt de
;\E}T:SGWSQ?{tEmQ:EE Cm\ \ % 04/03/2013 (3 QIINFORMATIRUE DE SAIN|JAVESNES LE|62810 Vlsual ISer |ES demandes de pI'IX
o —— | ayant 6té saisies, envoyées ou
— reprises pour établir un bon de
commande.

—Cette colonne affiche la liste des
demandes existantes.

< Cette colonne affiche la liste des
fournisseurs auxquels la demande
a été envoyée ainsi que la date
d’envoi de ces demandes.

L’icone « purger » permet de
supprimer  I’historique des
S -| demandes.

1 i

‘ © © 3
= iltrer

visualiser Purge

Dem pr e it dbf] Enieq: 33 dévenouill NUM 151111
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CORRECTION DU STOCK I

BONS DE RECEPTION I

RETOUR ARTICLES I i

LES ENTREES

1. PARAMETRER L'ENTETE D'UN BON DE SORTIE

BONS DE SORTIE I

MODIFICATION DU
STOCK

«UTILITAIRE» - «<FENETRE PARAMETRAGE» - kECRAN» - « BONS DE SORTIE ».

Lors de la saisie d’un bon de sortie, il vous
est possible de saisir soit le prix moyen
pondéré, soit le dernier prix d’achat.

Pour cela, sélectionnez votre choix en le
cochant comme ci-contre.

LES SORTIES

Parameétrage de |a saisie des bons de sorties -0l x|
Demander le numéro de projet: ) OUI @ NON [] Saisie obligatoire
Demander le numéro de Compte: @ OUI ) NOM [7] Saisie obligatoire Numéro de compte par défaut
Demander OF @ OUI ") NON Saisie obligatoire D
Demander Catégorie () OUI @ NON [7] Saisie obligatoire
Demander le SAV: () 0UI @ NON [~ saisie obligatoire
A Intitulés correspondant
Demander le 2eme demandeur: @ OUI; 7 NON [T Saisie obligatoire aux demandeurs
Demandeur1:
DEMANDEUR
Demandeur2:
UTILISATEUR

tion du numéro de bon:

Etablir le bon de sortie a fartir:

Autoriser quantités négatives sur stock:

/o [ X]

by

@ Prix moyen pondéré

S oul

@ NON

>

*) Dernier prix d'achat

Défault
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2. CREER UN BON DE DEMANDE (RESERVATION D’ARTICLES)

« STOCK » - « BONS DE SORTIES » - « GESTION DES BONS ».

GESATEL2013 EDUCATION - QI INFORMATIQUE Version 9.63.192 du : 15/02/2013 QL WFORMATIQUE“ (L= e |

Fichiers Stock objets confectionnés  SAV Ventes Analyses Budget Projets Utilitaires
Sorties de stock =0 =
Liste des bons de sorties Liste des bons de réservations |
\Date - N°bon ~ Demandeur « DOMAINE « ACTIVITE ~ Compte T¢ - | Dépdt N° bon ~ Date Demandeur ACTIVITE DOMAINE TTC C-
2CHAUDAERO 0 3 04/03/2013 LEMAIRE Christine 1STA ENSTECH 32.70
18/02/2013 2 LEMAIRE 4546456445 12345647897897898 0
Liste des Liste des
bons de bons de
. \~ // s .
sortie. -3 ) — réservation
[ = 7 ez a3
Listes doubles | Bon de sortie ” Bon de réservation H Liste des sorties " Liste des réservations | l
D B 1( P Reprise &
P : 4
@ Créer Modifier ~ Supprimer @ copier préparation  Fiifrer E m E
NUM 152336

L’écran de sorties des stocks se présente en 5 onglets :

L’onglet « liste doubles » : affiche la liste des bons de sorties et des bons de réservations.

L’onglet « bon de sortie » : affiche le corps du bon de sortie sélectionné dans la liste (demandeur, Domaine,
Activité, etc...).

L’onglet « bon de réservation » : affiche le corps du bon de réservation sélectionné dans la liste (demandeur,
Domaine, Activité, etc...).

L’onglet « liste des sorties » : affiche la liste des sorties de stocks.

L’onglet « liste des réservations » : affiche la liste des réservations.

Saisie de texte et nombre de lignes de saisie illimités. Pas de création de plusieurs pages pour un méme document.
Possibilité de sortie multi-dépot si 1’option est activée (module a part).
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A. CREER UN BON DE SORTIE

e Cliquez sur I’icone D pour la saisie d’un nouveau bon.

GESATELZDB EDUCATION -
Fichiers  Stock

Créer

objets confectionnés SAV Ventes Analyses Budget Projets Utilitaires

"BX Sortics destock

N°: DEMANDEUR LEMAIRE Matricule LEMA |
Date UTILISATEUR LEMAIRE CQmple “
S SERVICE 1 |AP SECTION|_ |
= ACTIVITE 12345647897897898 DOMAINE 4546455445 ‘
Entéte | Affectation H Commentaires pied |

GESATEL2013 0N

Fichiers Stock objets confectionnés SAV Ventes Analyses Budget Projets Utilitaires

% .
2| Compte B 123456 H
Date ‘18/02/2013 ‘ UL ‘ ‘
Heure [10:19:53 \
Entéte | Affectation | Commentaires pied I

GESATEL2013 EDUCATION -

Fichiers  Stock

objets confectionnés SAV Ventes Analyses Budget Projets Utilitaires

"B Sorties de stock

N°: 2
Date 18/02/2013
Heure 10:19:53

Utilisation CDI

Entéte ”

Affectation

Commentaires pied |

Le numéro du bon est automatiquement calculé grdce a un compteur, vous pouvez le modifier si

nécessaire.
Validez ou modifiez la date d’effet du bon de sortie (la date de saisie du bon n’est pas forcément identique

a la date de sortie des articles).
Entrez le Domaine, I’activité, le Service, la section et le nom du demandeur, en cliquant sur [ . Entrez le

numéro de compte si nécessaire.
Saisissez le numéro de compte ainsi que ’utilisateur et le code d’activité.
Enfin saisissez un commentaire si nécessaire. Celui-ci s’imprimera sur le pied du bon de sortie.
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[ GESATEL2013 EDUCATION - QUINFORMATIQUE Version 9.63.192 du ¢ 15/02/2013 QL mronMAﬂQu?“ (ol | Le p rix.un Ital re
Fichiers Stock _abjets & SAV Ventes Analyses Budget Projets Ulltaires -
correspon a tart
Ne: 2 . . 5 N
— 4_)/- — choisi dans I’entéte des
==l ' | bons de sortie. Soit le
tarif PMP, soit le dernier
Entéte Affectation Commentaires pied | : b H
Référence Quantité Désignation Prix Unit.  Unité TVA Total HT.  Total TTC  Réf. fournisseur Casier Commentaire o prlX d aChat' (VOI r Ie
FQSJDLFJQSLDF| 2.000 DOCUMENTATION LOGICIEL| 150.0000| UNI 1] 300.0000| 358.8000 Utilisation CDI| ‘

paramétrage de ’entéte
des bons de sortie).

Sur I’exemple ci-contre,
le prix unitaire
correspond au prix
moyen pondéré.

Total TTC: 358.80 Total HT: 300.0000

Listes doubles Bon de sortie Bon de réservation Liste des sorties Liste des réservations

K @ &
© & b X & L e

copier

[ iace )
MM (154208

B. SAISIR L’ARTICLE

o Saisissez la référence de I’article si vous la connaissez ou faites un double-clic sur la ligne. La liste de
I’inventaire général apparait.

e A partir de la fenétre inventaire, cliquez sur 1’icone « FAMILLE » pour retrouver une famille, cliquez sur
I’icone « SOUS-FAMILLE » pour sélectionner la sous-famille souhaitée. Une fois I’article trouvé, cliquez
sur I’icone «valider» pour le sélectionner.

e Entrez les quantités en unité de sortie ou en unité d’achat.

Nota : Lors d’une saisie d’articles il est possible que la quantité a sortir entraine I’affichage de 2 messages :

e «La quantité dépasse les stocks, ajustement automatique !» : C’est a dire que la quantité a sortir est
supérieure a la quantité disponible en stock. La quantité a sortir est corrigée automatiquement.

e «Attention ! dépassement du seuil minimum !» : C’est a dire que la quantité a sortir est telle que le stock
restant est inférieur au stock minimum. La sortie de I’article n’est pas prise en compte, et il met
automatiquement la quantité qu’il reste en stock.

Lorsque vous aurez terminé la saisie du corps de votre bon, vous avez 3 solutions :

1. Vous pouvez valider votre bon de sortie en cliquant sur ’icobne « BON DE SORTIE » & ce moment les
quantités seront déduites du stock et les mouvements de sortie seront enregistrés.

2. Vous pouvez réserver le matériel grice a 1’icobne « RESERVATION ». Dans ce cas, les quantités sont
retenues sur le stock, mais non mouvementées. Vous pourrez donc valider le bon de sortie
ultérieurement.

3. Vous pouvez annuler le bon en cliquant sur I’icone « ANNULER».

3. VISUALISER UN BON

Positionnez-vous sur la liste de gauche pour visualiser les bons de sortie, et la liste de droite pour visualiser les
bons de réservation.

Sélectionnez le bon que vous souhaitez visualiser, puis faites un double-clic sur le bon sélectionné ou cliquez sur
I’onglet « bon de sortie » ou « bon de réservation ». Le corps du bon s’affichera automatiquement.
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4. RESERVATION

Cette rubrique permet de reprendre les bons de sortie réservés afin d’ajouter, valider ou annuler les articles. Elle
permet également de supprimer un bon en attente.

Sélectionnez dans la colonne « Liste des bons de Réservations » (liste de droite), le bon en attente que vous voulez
récupérer puis cliquez sur I’onglet « bons de réservation ». En sélectionnant un bon en attente, vous avez la
possibilité de modifier les articles qui y figurent ou d’en ajouter.

Pour ajouter ou modifier des articles, cliquez sur 1’icone « modifier » puis faites un double-clic pour sélectionner
I’article a sortir dans I’inventaire. Chaque fois que vous passez sur la colonne « guantité » un écran de saisie
apparait afin de vous permettre de saisir les quantités en unités d’achat ou sortie (metres ou Kg, litre ou bidon). Si
vous demandez a sortir une quantité plus grande que la quantité disponible, le logiciel ajustera automatiquement la
guantité a sortir.

Quand les modifications sont effectuées, cliquez sur 1’icone « bon de sortie » afin de valider le bon ou sur 1’icone
« réservation » pour le remettre en attente. En validant le bon, les articles sont sortis du stock et mouvementés.

5. RETOUR D’ARTICLES

Cette rubrique permet de réintégrer les articles sortis en excés. Pour effectuer un retour d’article, il vous suffit
d’effectuer une sortie avec des quantités négatives.

6. SUPPRIMER UN BON

Sélectionnez dans I’une des deux listes, le bon que vous désirez supprimer et cliquez sur I’icone

7. IMPRIMER UN BON

Si vous souhaitez imprimer un bon de sortie ou un bon de réservation, cliquez sur I’icone ‘

Dans la fenétre qui apparait a 1’écran, entrez le numéro du premier et dernier bon de réception. Indiquez le méme
numéro, si vous imprimez un seul bon, puis choisissez dans le menu déroulant le type de document « bons de
sortie » ou « bons de réservation ».

8. IMPRIMER LA LISTE DES BONS DE SORTIE

Pour imprimer la liste des bons de sortie, sélectionnez I’icone

Précisez les dates butoirs entre lesquelles vous voulez que les bons soient sélectionnés, puis cliquez sur 1’icone
pour confirmer I’impression. Vous pouvez grouper vos données par numéro de bon, demandeur, etc....

9. RECOPIER UN BON

Cette option permet de recopier un bon dans la liste des réservations ou dans la liste des sorties validées.

s
R . . . = :
Sélectionnez le bon dans 1’'une des deux listes et cliquez sur I’icone __=== , confirmez la copie du bon. Vous

pourrez alors modifier votre nouveau bon. Les options disponibles sont les mémes que lors de la création.

10. REPRISE DES PREPARATIONS DE SORTIE

Pour transférer une préparation de sortie en bon de sortie vous devez procéder comme suit :

Cliquez sur I’icone « REPRISE PREPARATION ». GESATEL vous donne la liste des préparations de sortie
enregistrées. Les préparations de sortie déja traitées sont marquées d’un «O» dans la colonne « Traitement ».
Cliquez sur I’icone «TRAITEMENT» pour transférer la préparation de sortie en bon de sortie magasin. Le logiciel
vous demande de confirmer la reprise de la préparation. Vous pouvez modifier le bon en ajoutant des articles ou en
modifiant les quantités.

Si vous désirez visualiser le bon de sortie, positionnez-vous sur celui-ci puis cliquez sur I’onglet «PAGE 2».
Cliquez sur «<PURGER» pour supprimer les préparations de sortie déja traitées.
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11. STATISTIQUES DES SORTIES

A. STATISTIQUES GENERALES

« STOCK » « BONS DE SORTIE » « STATISTIQUES » « STATISTIQUES GENERALES »

A finalyse des mouvements du stock u 0O

Analyse des Bons de sortie

Période du: | 01/01/2005 Bu: | 0300472008
Edition des consommations par: | Demandeur v
Edition détaillée pour = | Aucune . A fnalyse des mouvements du stock
tune Pemandel o Désignatic s total ht total tte H°Bon Département Service Date: -
| Compte SOMMELET T. 1813880 227 BT00 3052008
SOMMELET TH. 1208813 141 4500 200272007
1 Demandeur
; SvLLA 0.3903 0.4700 0410372005
1 sendce SVLLA 924818 110.6000 0722007
1 Departamant A [TAMBOUR B. 954326 1128500 10/035/2008
18F TAMBOUR B. 704327 95.0200 12106/2008
TAMBOUR B 218.0230 261.0000 150272007
VION 1967202 235.2800 03062005
VIO E 425312 456800 3110372005

Sélection

©/[2]

I« b

Sélaction Liste
imprimer

Cette fonction permet une analyse des mouvements de stock pour une période donnée.

Effectuer les différentes sélections demandées (dates, tri des consommations, édition détaillée pour une sélection
donnée).

L’onglet « liste » permet de visualiser I’analyse des mouvements suivant la sélection effectuée précédemment.

Cliquez sur le bouton « imprimer » pour imprimer la liste.
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B. CUMUL DES COUTS

« STOCK » « BONS DE SORTIE » « STATISTIQUES » « CUMUL DES COUTS ».

Cette rubrique permet 1’édition de I’analyse des mouvements du stock pour une période et une sélection donnée.

A Analyse des mouvements du stock

Analyse des Mouvements

Période du: | 04/12/2007 Au: 03/0142008 Type de mouvement |[Entrée (Bon de réception)
| - ) ) - Entrée (Bon de réception)
EUIeES cons o nations DaE Sorfie (Bon de sartie)

Caisse
Premiére sélection : |Fournisseur v| [@ |5511 Facture
Totalité facture caisse sortie

@ [z |
Deuxiéme sélection : @ |DD1SCUU32E |
@ |oz1-08320 |

Sélection | Liste Graphigue

L’onglet « sélection » permet d’effectuer différentes sélections pour 1’analyse des mouvements.

L’onglet «liste » permet de visualiser la liste des mouvements correspondant a la sélection effectuee
précédemment.

L’onglet « graphique » permet de visualiser le graphique correspondant a la sélection.
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1. LES ORDRES DE CONFECTIONS
«OBJETS CONFECTIONNES» - «ORDRE DE CONFECTION®.

Le stock des objets confectionnés est intégré dans ’inventaire général.

L’écran des objets confectionnés de présente en 5 onglets :

L’onglet « Liste» : affiche la liste des ordres de confection.

Y GESATEL2013
Fichiers Stock objets confectionnés SAV  Ventes Analyses Budget Projets Utilitaires

1STA ENSTECH

| | _Fiche O.F " Cdes en cours " Réception ” Facture

Liste
=
® 2 S e et b ] e
e | voatr | s | 0 —
- [T oM re2ass
As»'.ll
Fichiers Stock objets confectionnés SAV Ventes Analyses Budget Projets Utilitaires
Y
N° d'ordre: Ijl Date  04/03/2013 Exercice: 2013 Projet:
Désignation: ‘ Armoire serveur

Nombre prévu

l

Responsable: LEMAIRE Christine ACTIVITE 1STA DOMAINE ENSTECH

SECTION |INFORMATIQUE

Conditions
particuliéres:

Client N°:

Nom : ‘QHNFORMATIQUE ‘
Adresse ‘ 34 RUE DE SAINT POL | ‘ BPS
Zone |:E| Code postal: 62810 Ville: ‘AVESNES LE COMTE ‘
Liste .Fiche O.F | Cdes en cours " Réception " Facture

e |2

S 2 E—

INum [ [1eze0s
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L’onglet « cdes en cours » : affiche la liste des commandes en cours pour I’O.F.

Y GESATEL2013 EDUCATION - QI INFORMATIQUE Version 9.63.192

Fichiers Stock objets confectionnés

Projets  Utilitaires

du : 15/02/2013 QI INFORMATIQUI

SAV Ventes Analyses Budget

Les ordres de confection =Ll x|
Liste des bons de commande en cours pour I'OF N° 1 - essai
IDate Letire N° Cde Livraison Demandeur N Fourn Fournisseur Ville CP Eng -
01/03/2013 AT 7]01/03/2013 LEMAIRE Christine 3|QIINFORMATIQUE AVESNES LE COMTE 62810 |00 |
1| i -
Imprimer le détail
Liste ” .Fiche O.F Cdes en cours Réception H Facture |
T
@ & E Y [ ][> J[m Mode: | Consuttation ﬁ
Créer Modifier ||Supprimer|| Filtrer

I

L’onglet « Réception » : affiche la liste des réceptions pour I’O.F.

HLIM

16,3449

——
GESATEL2013 EDUCATION - Q1 INFORMATIQUE Version 9.63.192 du : 15/02/2013 QL INFORMATIQU! o e ]

Fichiers Stock objets confectionnés SAV Ventes Analyses Budget Projets Utilitaires

Les ordres de confection

=l

Date BR

N° Rece

Réf. Commande N° Cde

Liste des bons de réception pour I'OF N° 5 - Armoire serveur

Demandeur N°

Foul

Fournisseur

Liste H

_Fiche OF Cdes en cours : Réception Facture
b5
@ D B Q _ﬂ E E] E E] Mode: | Consuitation
Créer Modifier | |Supprimer| | Filtrer

HUM

16:3516

138

VISUAL GESATEL



LES OBJETS CONFECTIONNES

L’onglet « Facture » : affiche la liste des factures établies pour I’O.F.

GESATEL2013 EDUCATION - QI INFORMATIQUE Version 9.63.192 du : 15/02/2013 QI INFORMATIQUE =S
Fichiers Stock objets confectionnés SAV  Ventes Analyses Budget Projets  Utilitaires

Les ordres de confection

=l=ix]
Liste des factures pour I'OF N° & - Armoire serveur
N° client Client
1 _Lemaire

IN° Facture Date paie devise Echeance

05/02/2013

1 05/02/201I N €

Ville Cp H.T TT.C g~
1500 |

Liste ”

| &

Modifier

-Fiche O.F H Cdes en cours H

CRIERICNTN

|
Réception | Facture :l

Mode:  Consultation 5

| HUM 16:36:34

&

Supprimer|

o

=Y

Filtrer

A. CREER UN ORDRE DE CONFECTION

e Cliquez sur I’icone « créer » pour saisir un nouvel ordre.

e La date, I’année d’exercice et le numéro d’ordre s’affichent automatiquement mais il vous est possible
de les modifier.

o Saisissez le projet.

e Entrez la désignation, le nombre, la division, le professeur, le Activité et le Domaine.
o Saisissez les conditions particuliéres.

¢ Entrez le nom du client.
e Cliquez sur I’icone « valider » pour confirmer.
¢ \Vous pourrez alors reprendre votre ordre pour créer un bulletin de fabrication.

B. MODIFIER UN ORDRE DE CONFECTION

Sélectionnez dans la liste 1’ordre a modifier, puis cliquez sur I’icone « modifier ».

C. SUPPRIMER UN ORDRE DE CONFECTION

Sélectionnez dans la liste 1’ordre a supprimer, puis cliquez sur 1’icone « supprimer ».

D. IMPRIMER UNE FICHE D’UN OBJET CONFECTIONNE

Si vous souhaitez imprimer une fiche d’un objet confectionné, cliquez sur I’icone

E. IMPRIMER LA LISTE DES OBJETS CONFECTIONNES

I

Pour imprimer la liste des objets confectionnés, sélectionnez I’icone &

I. Possibilité d’exporter la liste
vers des documents PDF, EXCEL et WORD et de I’envoyer par email.

F. VISUALISER UN ORDRE DE CONFECTION

Sélectionnez dans la liste 1’ordre a visualiser, puis cliquez sur I’onglet « Fiche O.F. ».
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2. RECHERCHER UN ORDRE DE CONFECTION

Positionnez-vous sur une
des colonnes possédant une
fleche bleue puis saisissez
les données recherchées.

nalgees Budget Projets Uniltaires

>\ N° clie 4 Client =

Adresse Ville ~
34 RUE [ AVESNES L

Respon:

1 QI INFORMATIQUE COMT LEMAIRI

P

JSFTE|
Exe *
201

sabla Proja ACTIVITDOMAINE
E Chri 1STA ENSTECH

+ |

3. EILTRER UN ORDRE DE CONFECTION

Cette option permet d’effectuer un tri de vos
ordres de confection a partir de plusieurs
sélections.

Sélectionnez le champ a partir duquel vous
désirez effectuer le tri puis cliquez sur la loupe
afin de visualiser la liste.

Votre sélection peut étre égale a un seul choix
ou étre comprise entre plusieurs choix. Cochez
la case correspondante puis sélectionné vos
champs.

11 vous est possible d’effectuer quatre sélections.
Pour cela, cochez les cases correspondantes.

‘I -Fiche O.F Cdes en cours H Réception H Facture |
DI EARIEY — T —
[ Ml wenos
(V] Premiére Sélection
Sélection sur: ACTVITE ]| ©égalea 1STA
O Compris entre ), [Cinclus
E @ [Tinclus
O Différent de: @
T it Sekor
["] Quatriéme Sélection
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4. LES BULLETINS DE FABRICATION

«OBJETS CONFECTIONNES» - «<BULLETIN DE FABRICATION».

Le stock des objets confectionnés est intégré dans inventaire général.

Y GESATEL2013 EDUCATION - QI INFORMAI
Fichiers
Y BULLETIN DE FABRICATION
[Etat -

Désignatiol - Numeéro =

ersion ©.63.192 du ¢
Stock objets confectiannés SAY Ventes Analyses

013 QL.
Budget Projets Utilitaires

Ui

Reéférence .+ Quantité

=le=l X

Destinatair - Total Prix unitaire Responsakt

280.313 LEMAIRE Chri

1 QI INFORMATI

Permet la reprise

d’une préparation

de bulletin.

Liste des bulletins

@ O )

Créer  Madifier  Supprimer

&

Filtrer

Nomenclature

Bibliothaque

Gamme

CEEN NN

OF

Q Parametrer

A. CREER UN BULLETIN DE FABRICATION

[ T 165148

Pour créer un bulletin de fabrication, il faut obligatoirement avoir créé un ordre de confection.

Cliquez sur I’icone « créer » pour commencer la création, puis cliquez ensuite sur placée devant le
numéro d’ordre pour obtenir la liste des ordres de confections. Saisissez directement le numéro, si vous le
connaissez ou créez un nouvel ordre. Cliquez sur « OK» pour obtenir le corps du bulletin.

e \ous pouvez récupérer les articles
du stock en effectuant un clic droit
de votre souris puis sélectionnez
«INVENTAIRE». Le menu « BON DE
SORTIE » permet d’obtenir la liste
des bons de sorties déja effectués
gue vous pourrez recopier dans le
bulletin de fabrication.

Pour saisir plusieurs lignes, sur la
fleche du bas de votre clavier. Le
logiciel vous demandera si vous
désirez ajouter une ligne.

Y GESATEL2013 EDUCATION - QI INFORMATIOUE Ve

300963192 u : 15027200 QL INFORMATIQUE

Fchiers Stuck _obiekscorfectorns SAV Ventes Aralyes Budget Press it ]

Y euLeemioe rasmcamion

Bulletin de fabrication N°5 - Armoire serveur

Ligniatiére doeuvie
DOCUMENTATION LOGICIEL

T

ACTMITE | 1STA DOMANE |ENSTE Date |04/03/2013
eouamueur-te Prix unitaire TT(Total TTC
'[_1.000]

Inventaire

Présentation des lignes

ligne.

1
[B) Latouche fiéche bas insére une ligns en fin de page

Total Matiére d'oeuvre: 179.400

Nomenclature OF

141

[ buw hems

VISUAL GESATEL



LES OBJETS CONFECTIONNES

I3 GESATEL2013 EDUCATION - QI INFORMATIQUE Version 963182 du + 15/02
Fichiers Stock obyets confectionnés SAY Ventes Analyses Budget Projets  Uniitaes

EY BULLETIN DE FABRICATION =lol x|
Calcul récapitulatif Quantité prévue avant fabrication : 2
Code tva sur les lignes Main d'oeuvre et détails des frais: 0 TOTAUXTTC
Frais Généraux (si le total des frais est nul, le coefficient est appliqué): Total Matiére d'oeuvre: 507.658
Détails
Coeficient frais généraux 0250 Total frais Généraux: 126:890 ,
Coat Machine ou Main d'oeuvre: (Si le nbre d’heures est nul le coefficient est appliqué) L Onglet « O . F . » permet de
Qté 200 Heures a 25000 €TTC Coefficient de correction 0.250 Total Machine: 50.000 Visualiser 1’ Obj et Confectionné
Total bulletin: 664448 . 7 et
repris dans la création du
bulletin de fabrication. Vous
B R | romxir  tomuxrrs | /] pouvez également imprimer
e Prix unitaire calculé : 2902375 3422240 3 e A
g e cet OF en cliquant sur 1’icone
Nombre d'articles réalisés pour cette fabrication : 2 Prix de vente tarif 1 - 396.5: « i m p ri mer un o rd re ».
i rix de vente tarif 2 : 149/157
Date fabrication: | 05/03/2013 A%
Reca Total General : 3.060
Nomenciature Gamme [ oF
Vo | X
| - - . . . - . [ ol ez

Vous pourrez saisir le détail des frais généraux, le colt machine, le nombre d’objets, le nombre

d’exécutions, le nombre total d’objets réalisés ainsi que le prix de revient de I’objet confectionné.

Le bouton « recalcul » permet de recalculer automatiquement le prix de vente principal.
Validez enfin le bulletin a I’aide de I’icone « OK». L’article sera alors intégré dans le stock de

I’inventaire et le logiciel demandera a le créer.

B. MODIFIER UN BULLETIN DE FABRICATION

Sélectionnez dans la liste le bulletin a modifier, puis cliquez sur l’icéne.

Les options sont identiques a la création.

C. SUPPRIMER UN BULLETIN DE FABRICATION

Sélectionnez dans la liste le bulletin a supprimer, puis cliquez sur I’ic6ne

D. IMPRIMER UN BULLETIN DE FABRICATION

Si vous souhaitez imprimer un bulletin de fabrication, cliquez sur 1’icone

Dans la fenétre qui apparait a I’écran, entrez le numéro du premier et dernier bon de réception. Indiquez le

méme numéro, si vous imprimez un seul bon.

Edition des ordres de fabrications

=lojx|

Numéro du premier bon: 5

Numéro du dernier bon: 5

@ Edition des valeurs HT.
() Edition des valeurs TTC

PDF [~

Impression en valeurs HT ou TTC, envoie du bulletin

par email, exportation vers des documents PDF,
EXCEL et WORD.
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E. IMPRIMER LA LISTE DES BULLETINS DE FABRICATION

Pour imprimer la liste des bons de sortie, sélectionnez l’icﬁner

Egalement la possibilité d’envoyer la liste par email et de I’exporter vers des fichiers PDF, WORD ou
EXCEL.

F. VISUALISER UN BULLETIN DE FABRICATION

Sélectionnez dans la liste le bulletin a visualiser, puis cliquez sur 1’onglet « Corps ».

5. LE STOCK DES OBJETS CONFECTIONNES
«OBJETS CONFECTIONNES» - «<STOCK OBJETS CONFECTIONNES».

Le stock des objets confectionnés est intégré dans ’inventaire général.

Le stock des objets confectionnés est normalement géré automatiquement par les Bulletins de Fabrication pour les
ENTREES et la Facturation pour les SORTIES. Toute création, modification ou suppression doit se faire dans
I’inventaire général. Mais il est tout de méme possible de consulter a partir du menu des objets confectionnés.
Cependant vous avez la possibilité d’intervenir directement sur le stock existant avant I’utilisation du logiciel
(CREER ARTICLE) ou de corriger le stock en cours d’année (PERTE OU ERREUR DE SAISIE).

L’article venant du stock d’objets confectionnés sera défini comme « produit fini »

Y GESATEL2013 EDUCATION - QI INFORMATIQUE Version 9.63.192 du : 15/02/2013 Q1 INFORMATIQUE ===
Réf Interne 5 Réf article Fourn Famille DO DOSSIER
pesonaton' SFamite [0 | [possEr1 Il est possible de lancer la fabrication
Detai T | reye ongne |_de I’objet directement a partir de la
fiche article en cliquant sur I’icone
i correspondant.

Derniére mise & jour
05/03/2013

Fournisseur
Q. INFORMATIQUE

Afin de visualiser la liste du stock
Quantité Conditionnement Prix Moyen Pondéré Dernier prix d'achat d,ObjetS ConfeCtionnésﬁ SéleCtionner

e 2000 uni 2002375 € | UM 2002375 € | UM ;'!;"c"f;‘ « 0C uniquement » dans le menu

~déroulant « articles géres ».

Valeur du stock  Prix total HT 580.47 | € = Code TVA 0 0| % Prix fotal TTC 580.47

Article géré

Liste |§'__Fl_chea_|j\lcl_e__§| Tarif Vente ” Autres fournisseurs H Appro./Comples H Mouvements ” Statistiques H

© 2 D K[MH o 3 g & R

Créer  Modifier Effacer Obsolete Recopier Fitrer

flersiVignette ” Doc fphotos
Famille [=I[ Totaite
]

v‘ S/Famille

B — — - 1 T (wad 151700

A. CREER UN ARTICLE

Cette rubrique sert  saisir le stock existant avant la 1°° utilisation du logiciel.
Pour créer un nouvel article, cliquez sur 1’icéne|E. Ensuite vous devez :

o Donner une référence a chaque objet (elle servira au classement dans le journal général),
o Saisir la désignation compléte de I’objet,

o Entrer le numéro du Bulletin de Fabrication (facultatif),

e Entrer le prix unitaire T.T.C. de 1’objet,

o Entrer la quantité existante en STOCK,

e La valeur du STOCK pour cet objet s’inscrit automatiquement.
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B. MODIFIER UN ARTICLE

Cette rubrique permet de corriger les erreurs de STOCK.

Pour modifier un article :

e Rechercher dans la liste I’article a modifier puis cliquez sur l’icéne.

e Validez sur la référence.

e Vous pouvez modifier la désignation de 1’objet, le numéro de Bulletin de Fabrication, le prix unitaire, la
quantité en STOCK.

Attention ! Cette modification apparaitra sur la fiche de STOCK.

C. SUPPRIMER UN ARTICLE

Sélectionnez dans la liste 1’article a supprimer, puis cliquez sur I’icone

Attention ! Si I’objet a été mouvementé durant 1’année en cours (FACTURES DE VENTE) VOUS Ne pouvez pas
le supprimer.

D. IMPRIMER LE JOURNAL GENERAL DES OBJETS CONFECTIONNES

Pour imprimer le journal général d’objet confectionné, cliquez sur 1’icone ‘

E. VISUALISER UN ARTICLE

Sélectionnez dans la liste I’article a visualiser, puis cliquez sur 1’onglet « Fiche de stock ».

F. RECHERCHER UN ARTICLE

Pour la recherche rapide d’un article, cliquez sur la colonne & partir de laquelle vous désirez effectuer votre
recherche puis saisissez le nom de ’article.

Exemple :
Si vous vous positionnez sur la colonne «référence» votre recherche se fera sur la référence.

L’icone « filtrer » vous permet également d’effectuer une recherche d’un ou plusieurs articles a partir d’une
selection.
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G. CONNAITRE LES MOUVEMENTS D’UN ARTICLE

Pour connaitre les opérations effectuées pour un article, sélectionnez dans la liste ’article qui vous convient
puis cliquez sur I’onglet « mouvement de stock ».

Cette option vous indiquera les mouvements effectués pour cet article.

GESATEL2013 EDUCATION - QI INFORMATIQUE Version 9.63.192 du : 15/02/2013 QI INI'-ORMAT[QUE_ | (e |
Fichiers Stock objets confectionnés SAV  Ventes Analyses Budget Projets Utilitaires

Py LISTE DES OBJETS CONFECTIONNES SETES|
Référen ~ Date N° B.F. Partie prenante Qté sortie Valeur sortie Qté entrée Valeur entrée Qté Stock Valeur Stock Waleur stock FN° -~
S| 26/02/201 3 1 280.31 1 234 .38
3 26/02/201 4 1 280.31 2 560.62

1 o
Impressjon
Liste des objets confectionnés |: Mouvement de stock | Fiche de stock
>
@ |[b | L] K = IR ER TN Famille [ totame |
Créer Modifier || Supprimer || Filtrer Articles geéres
[~ S/Famille -]
| HUM 155145

L’icone « impression » permet 1’édition de la fiche de stock sélectionnée dans la liste des mouvements de stock.
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6. CAISSE

Ce module permet de saisir et d’éditer des tickets de caisse.

A. LE TICKET DE CAISSE

« OBJETS CONFECTIONNES » - « CAISSE ».

Fichiers Stock  objets confe

[E LISTE DES TICKETS DE CAISS! —lelx]

Client = Vendeur o
QI INFORMATIQUE LEMAIRE Christine

Percu N° chégue  Rendu
3.15 53.15

Permet de visualiser le
corps du ticket.

AN
AN
N\
AN
N\
AN
AN
AN
AN
AN
AN
N\
N
pel 4 Recherche: ‘ - :
’ @ c%r M‘%er Anﬁr \ 1 ‘ l Controle Analyse Période Compta| |Facture| | TvA H é ‘
I hum [ lissz0a
a) Créer un ticket
Cliquer sur I’icéne « créer » puis commencer la saisie.
N GESATEL2013 EDUCATION - GIINFORMATIGUE Version 963,192 g : 15/02/2013 Q. INFORNEA
e ——— e —————————
Rglf::nce Designation Qe Prix unit TTC Remise TolalTTC  TVA |- = L ReCherCher a l’alde de la loupe le ou
CONTRPLE PLAQUE DE CONTRE PLAQUE 1.00 49224] 000 49224] 1 plicketh R

VSAEIOWE) [HULE MOTELR %0 a3 000 a70] T - | les articles correspondant (recherche

effectuée a partir du stock).

Date  05/03/2013

Saisir la quantité puis faire «entrer »
afin de confirmer la sélection et de

I/ ) e pouvoir saisir un nouvel article sur le
T o ticket.
T \ ! LEMAIRE Ct \
T o B ToarTrc s , Nsélectionner le vendeur (fichier du
e L ( S | el personnel) puis le client (il est possible
- S . de créer un nouveau client a partir du
Saisiedes ignes drtcles |_ticket en cliquant sur 1’icone

correspondant).

Nom du client
Recherche client 1 QI INFORMATIQUE
CREATION
D ‘ W o x & ‘ 5
Comel b Erieq 424 ™ hum ™ ieme

Lorsque le ticket est terminé, le montant total T.T.C. s’affiche ainsi que la somme pergue et la somme a rendre si
paiement en espece.

Valider le ticket par 1’icone « 0K » puis sur 1’icone « stop » pour revenir a la liste.
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B. LA VERIFICATION DES TICKETS

Cliquer sur I’icone « contréle ».
Cette rubrique affiche une liste permettant de vérifier les erreurs de caisse ayant eu lieu pendant une période
donnée.
Cette liste affiche :
= les tickets doubles
= [es tickets manguants
= les tickets sans articles
= le contrdle du stock
= [arupture de relation (tickets incorrects)
= les avoirs
= [es plantages survenus.

C. ANALYSE DE LA CAISSE

Cliquer sur I’icone « analyse ».

Cette rubrique permet de visualiser le chiffre d’affaires de la journée (chiffre d’affaire, moyenne journaliére,
chiffre maxi et chiffre mini), du mois (chiffre d’affaire, moyenne mensuelle, chiffre maxi et chiffre mini) et la liste
des articles vendus pour une période donnée.

I1 est également possible d’imprimer ces analyses en cliquant tout d’abord sur I’onglet désiré (CA journalier, CA
mensuel ou articles vendus) puis de cliquer sur 1’icone « imprimer la liste affichée ». L’impression s’effectuera
suivant le choix donné.

L’icone « période » permet d’afficher la liste des tickets de caisse par période et par vendeur.

D. IMPRESSION DU JOURNAL DE VENTE

Cliquer sur I’icone « compta ».
Permet d’éditer le journal de vente caisse détaillé pour une période donnee.

E. IMPRESSION D’UNE FACTURE

Cliquer sur I’icone « facture ».
Permet d’éditer la facture détaillée du ticket sélectionné dans la liste.

F. JOURNAL DE T.V.A.

Cliquer sur I’icone « T.V.A. ».
Permet d’éditer le journal de T.V.A. de la caisse pour 1’année et pour chaque article vendu.

G. IMPRIMER LA LISTE DES DOCUMENTS

Cette rubrique permet d’éditer la liste du journal de caisse pour une période donnée.
11 est également possible d’imprimer cette liste en effectuant un choix du journal.

IMPRESSION DU JOURNAL DE CAISSE Réglement : impression par mode de réglement,

Choix du journal |Réglement || Vendeur : impression par nom du vendeur,
Client : impression par nom du client,
FErmEin LA | o [IEiE S N° ticket : impression par numéro de ticket.

v A . . :
@ L icone « Email » permet d envoyer lle document par email.
A (e | B POF || L’icone «exporter » permet de générer des documents PDF,

]

WORD ou EXCEL.

H. IMPRESSION DU TICKET DE CAISSE

Cliquer sur I’icéne « imprimer le ticket sélectionné » puis saisir le ou les numéros des tickets a imprimer.
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«STOCK» - kMOUVEMENTS» - « MOUVEMENTS GENERAUX ».

Cette rubrique vous permet de connaitre les différents mouvements qui ont affecté votre stock magasin, que ce soit
les entrées en stock, les sorties de stock ou les retours d’articles.

La visualisation des mouvements est disponible par : Totalité, Réf. article, fournisseur, demandeur, organe et

fam 1 I I e. (GESATEL2013 EDUCATION - QI INFORMATIQUE Version 9.63.192 du : 15/02/2013 Q. INFORMATIQUE [ T

Fichiers Stock objets confectionnés SAV Ventes Analyses Budget Projets  Utilitaires

BN MOUVEMENTS ARTICLES =leml x|

| Mvt ~ Date ~ Famil« Référence -~ Article ~ Quantité UnitéPrix unitaireQté initiale Document - N° doct~ N°cl+ Desi~ -

_ENTREE 23/01/2013 1 essai 1.000]|UNI 23.44 0.000|Fabricatio 1 1] I
SORTIE |04/02/2013]{01 CONTRPLE |PLAQUE DE CONTRE PLAQUE 1.000|M2 27438 18.000|B sortie 1 LEMAIF
SORTIE |05/02/2013 DO FQSJDLFJQS DOCUMENTATION LOGICIEL 1.000|UNI 15.00 7.000|F 1 1|Lemairg
SORTIE |18/02/2013 DO FQSJDLFJQS DOCUMENTATION LOGICIEL 2 000|UNI 150.00 8.000|B sortie 2 LEMAIF
ENTREE| 26/02/2013 DO FQSJDLFJQS fgsdigsdigsdigsigs 2.000|UNI 150.00 1.000| Réception 2 LEMAIF
ENTREE| 26/02/2013) 3 Bureau ordinateur 1.000|UNI 280.31 0.000| Fabricatio 3 1]QIINFC
ENTREE|26/02/2013 DO 3 Bureau ordinateur 1.000{UNI 280.31 1.000]| Fabricatio 4 1] QIINFC]
MODIF _|27/02/2013 1 essai 2.000|UNI 23438 0.000|INV-RAPIDE Admini¢
ENTREE 28/02/2013 DO FQSJDLFJQ: 1.000|UNI 150 .00 4.000|Réception 3 LEMAIF

| ENTREE 28/02/2013 DO FQSJDLFJQS fgsdigsdigsdfgsfgs 1.000|UNI 150.00 4.000|Réception 3 LEMAIF
ENTREE]| 28/02/2013|2 SAE10W50 HUILE MOTEUR 3.000|BID 1823 60.000| Réception 4 LEMAIF

| |ENTREE|28/02/2013/01 CONTRPLE |PLAQUE DE CONTRE PLAQUE 2.000|PLA 1646 28 6.000 | Reception 4 LEMAIF
ENTREE|28/02/2013 DO FQSJDLFJQE DOCUMENTATION LOGICIEL 2.000|UNI 150.00 5.000|Réception 5 LEMAIF

[ENTREE| 28/02/2013[2 SAE10W50 |HUILE MOTEUR 1.000|BID 1823 120 000 | Réception 5 LEMAIF
ENTREE 28/02/2013/09 CHCMEX20 |VIS CHC 2.000|PAQ 100.00 400.000|Réception 5 LEMAIF

[SORTIE [05/03/2013] FQSJDLFJQY 1.000 0.00 BULLETIN 5 LEMAIF
ENTREE| 05/03/2013 DO 5 Armoire serveur 2.000|UNI 396 53 0.000|Fabricatio 5 1[QIINFC
SORTIE [05/03/2013[01 CONTRPLE [PLAQUE DE CONTRE PLAQUE 1.000| M2 411.57 17.000| CAISSE 1 1] QI INFC]
SORTIE_ 0Ff )13 2 SAE10W50  HUILE MOTEUR 90000 136 90000 1

Mo M (115625 )

Recherche:
Selection

1. LATOTALITE DES MOUVEMENTS
Cette option permet de connaitre la totalité des mouvements sur une période donnée.

e Cliquez sur I’icone « sélection ». L’écran ci-dessous apparait

Y sélection des mouvernents =1 |
Type de mouvement Az El
Période du Au | 3112/2013
EMNTREE
SORTIE I&tes
MODIF

Ref. article | |-,
Fournisseur E]

Demandeur C]

Client []
or Q)
Matériel [ ]
Dépdt C]

Famille [=]

e Saisissez la date de début et de fin de période. Si vous désirez connaitre uniquement la totalité des sorties ou
des entrées pour cette période, choisissez dans le menu déroulant 1’option « sortie » ou 1’option « entrée ».

2. MOUVEMENTS PAR REF. ARTICLE

Cette option permet de connaitre les mouvements d’un article sur une période donnée.

e Cliquez sur I’icone « sélection ». Recherchez la référence de I’article a I’aide du menu déroulant « Réf.
Article ».

e Saisissez la date de debut et de fin de période. Si vous désirez connaitre uniquement la totalité des sorties ou
des entrées pour cette période, choisissez dans le menu déroulant I’option « sortie » ou 1’option « entrée ».

e Pour finir, validez en cliquant sur 1’icone « STOP ».
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3. MOUVEMENTS PAR FOURNISSEUR

Cette option permet de connaitre les mouvements pour un fournisseur sur une période donnée.

e Cliquez sur I’icone « sélection ».

e Saisissez la date de début et de fin de période. Si vous désirez connaitre uniquement la totalité des sorties ou
des entrées pour cette période, choisissez dans le menu déroulant 1’option « sortie » ou I’option « entrée ».

e Saisissez le nom du fournisseur (utiliser la loupe pour accéder a la liste des fournisseurs existants).

e Pour finir, validez en cliquant sur I’icone « STOP ».

4. MOUVEMENTS PAR DEMANDEUR

Cette option permet de connaitre les mouvements pour un demandeur sur une période donnée.

e Cliquez sur I’icone « sélection ».

e Saisissez la date de début et de fin de période. Si vous désirez connaitre uniquement la totalité des sorties ou
des entrées pour cette période, choisissez dans le menu déroulant 1I’option « sortie » ou 1’option « entrée ».

e Saisissez le nom du demandeur (utiliser la loupe pour accéder a la liste des demandeurs existants).
e Pour finir, validez en cliquant sur I’icone « STOP ».

5. MOUVEMENTS PAR CLIENT

Cette rubrique permet de connaitre les mouvements pour un client sélectionnée sur une période donnée.

6. MOUVEMENTS PAR OF

Cette rubrique permet de connaitre les mouvements pour un ordre de confection sélectionné sur une période
donnée.

7. MOUVEMENTS PAR FAMILLE

Cette option permet de connaitre les mouvements pour une famille sur une période donnée.

e Cliquez sur I’icéne « sélection ».

e Saisissez la date de début et de fin de période. Si vous désirez connaitre uniguement la totalité des sorties ou
des entrées pour cette période, choisissez dans le menu déroulant 1I’option « sortie » ou 1’option « entrée ».

o Saisissez la famille (utiliser la loupe pour accéder a la liste des demandeurs existants).
e Pour finir, validez en cliquant sur 1’icéne « STOP ».

8. IMPRIMER LA LISTE DES MOUVEMENTS "
Quel que soit le mode de classement choisi, I’impression se fait par 1’icone
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9. STATISTIQUE DES MOUVEMENTS

« STOCK » « MOUVEMENTS » « STATISTIQUES ».

Cette option vous permet de visualiser les entrées ou les sorties.
Attention pour les entrées, seules les entrées établies a partir des bons de réception ne sont prises en compte.

Sélectionnez d’abord le type de mouvement

Sélectionnez ensuite le mode d’édition des
consommations ou des entrées

Cette option vous permet d’effectuer un
groupement des co(ts en fonction des articles, des
comptes, des demandeurs, des Activités.

Analyse des mouvements du stock

[EY Analyse des mouvements du stock

=1olx]

Analyse des Mouvements

el o u: 06/03/2013

Article E
Aucune E

Edition des consommations par :

Premiére sélection :

Deuxiéme sélection :

Aucune

[7] Analyse pour pareto | Quantité E

Type de mouvement _eatreT (0

Entrée (Bon de réception)
Sortie (Bon de sortie)

aisse
Facture
Totalité facture caisse sortie

Sélection | Liste ”

Graphigue

-(0] %]

|Article &  Désignatic s Quantité . total_ht total_ttc Fournisseur
CHCMEX20  |VIS CHC 2.000 200.0000 239.2000
CONTRPLE FLAQUE DE CQ 2.000 3292.5600 3837.9018|
FOSJOLFJQSL|DOCUMENTATI 6.000 500.0000 1076.4000

SAE10WS50  HUILE MOTEUR

4.000

72.9200

& pnalyse des mouvements du stock

]«

Sélection Liste

Titre abscisses

2D Bar N

Sélaction

][ Plein écran H Imprime Titre ordonnées

Article

Guantité

Liste

Gr

Exemples :

Vous pourrez éditer I’ensemble des sorties avec le total pour chaque compte.

Vous pourrez faire de méme par article, par Activité, par demandeur, par Domaine etc.

Ensuite vous pourrez effectuer, en plus d’une sélection pour une période, 2 autres sélections sous forme

d’encadrement.
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Les sélections pourront se faire suivant les comptes, les Activités, les Domaines etc...
Ainsi pour cet exemple nous avons obtenu le total des comptes pour ceux compris entre 60110000 et 60120400

En fonction de votre sélection vous pourrez obtenir une analyse par colt ou par quantité.

De méme, en fonction de votre sélection vous pourrez choisir 1’ordre de tri de votre liste.

« STOCK »-« MOUVEMENTS »-« STATISTIQUES2 ».

Cette rubrique permet 1’analyse des mouvements du stock pour les bons de livraison et les factures.

Analyse des mouvements du stock =]

Analyse des Mouvements

Période du: | 01/01/2013 Au | 3101202013 Catégorie =]

Saisie de I’entéte des fichieranalysé  |BL [=]

colonnes.

Entétes moteur plague vis. diamétre armoire bureay|

Champs SAE10WS0 CONTRPLE CHCMBX20 XC38D20 3

Un double clic sur le champ appelle le stock

e
Les Champs Groupement Article E|
Correspondent aux
articles du stock.

Sélection Liste

D (2] =

Possibilité d’exporter la liste vers un document Excel.
L’onglet « liste » permet de visualiser la liste de I’analyse des mouvements.
« STOCK » « MOUVEMENTS » « MOUVEMENTS MENSUELS ».

Cette rubrique permet d’effectuer une analyse des consommations mensuelles pour une période et une sélection
donnée.

« STOCK » « MOUVEMENTS » « CONSOMMATION MENSUELLE PAR ARTICLE »

Cette rubrique permet d’effectuer une analyse mensuelle des mouvements du stock (bons de sortie, factures,
caisse, bons de livraison) pour une période et une sélection donnée.
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Cette rubrique permet d’effectuer une analyse des quantités consommées pour I’année.

LES MOUVEMENTS

« STOCK » « MOUVEMENTS » « EDITION DES CONSOMMATIONS ANNUELLES »

-

m

E‘ Analyse des quantités consommées =] |
Référence a Article Récepti ¢Sortie éeSortie H-1 Réception N-1
1 essal
3 Bureau ordinateur
5 Armoire serveur
CHCMBX20 VIS CHC o.000
CONTRPLS PLAQUE DE CONTRE PLAQUE 2.000 1.000
FQSJODLFJQSLDF DOCUMENTATION LOGICIEL §.000 3.000
| HUILE MOTEUR 8.000
XC38020 ACIER XC 38 DIAMETRE 20
I b
@ 5 Nbre d'année a analyser: | q [ l Recalcul des mouvements ‘
LS Affichage: | Toutes Quantités IZ| I Mise & jour des fiches de stock ‘

—

Sélection du nombre d’années a analyser
et de I’affichage des quantités.
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« ANALYSES »
Cette rubrique est composée de huit onglets.

L’onglet « clients » :

L’onglet « personnel » :

gLsanalym =[0%
Analyse du fichier du personnel
Absences
Clients | Personnel | Stocks H Ventes ” Achats H H sAv H Sores pibces

153

« C.A. mensuel » : analyse chiffre d’affaires

«Hit marges et CA»: graphique des
meilleurs chiffres d’affaires des clients.

« Balance agée »: édition du tableau du
chiffre d’affaires des meilleurs clients.

«C.A. par secteur »: graphique des
meilleurs chiffres d’affaires par secteur.

« Nouveaux » ;: édition de la liste des

« Clients obsolétes » : liste des clients
obsolétes et liste des factures par an.
« Articles/client » : liste des articles vendus

Y Les analyses -oxi| Chiffre d’affaires -
Analyse du fichier clients des clients.
Chiffre d'affaires Listes

:
« Cadeaux entreprises »

Liste

.
nouveaux clients.

Clients | Personnel H Stocks H Ventes ” Achats H ” SAY H Sorties pigcas par client.

Y

«Clients a risques»: liste des clients
déclarés a risque

Absences :
« Analyses absences » : analyse des absences
du personnel.
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L’onglet « stock » :

LES ANALYSES

Clients Personnel

Stocks

g Les analyses =lof x|
Analyses des mouvements d'articles
Achats Mouvements Consommations
Articles en commande Consommation mensuelle
Statistiques

| Ventes ” Achats

” SAV ” Sorties pieces

Consommations :

« Top dix » : liste des 10 articles préférés.

Achats :

« Historique achat 1 article »: édition des
achats par fournisseur.

« Articles en commande » : liste des articles
en cours de commande.

Mouvements :

« Mouvements  généraux »: liste de
I’ensemble des mouvements d’articles.

« Articles les plus sortis »: liste des articles
les plus sortis.

« Statistiques » : analyse des mouvements du
stock.

« Mouvements mensuels »: Analyse des
consommations mensuelles.

« Articles/client » : liste des articles vendus par
client.

« Consommation mensuelle » : consommation mensuelle par article.

L’onglet « ventes » :

Les analyses

=loix

Journaux

Journal général

Journal des marges

Balance agées

C.A. général/période

Clients ” Personnel

Stocks |

Analyses des ventes

Factures

Graphigue des ventes

Pareto des factures

Top dix

Analyse des comptes

Groupement factures

Ventes | Achats ”

” SAV ” Sorties pigces

Facture :

Journaux :

«Journal général »: permet I’édition du
journal des ventes et des encaissements pour
une période donnée.

«Journal des ventes»: liste du journal des
ventes globalisation.

«Journal des marges » : analyse des marges
annuelles.

« Historique encaissements ».

« C.A. mensuel par catégorie » : analyse du
C.A. par catégorie pour une année sélectionné.
« C.A. général/période » : chiffre d’affaires
par période.

« Graphique des ventes » : graphique des ventes des trois derniéres années.

« Analyse des factures » : analyse des factures pour une période et une sélection donnée.
« Pareto des factures » : graphique de pareto des factures pour une période donnée.

« Sommes a recevoir » : liste des sommes a recevoir.
« Top dix » : analyse des factures et de la caisse.

« Analyse des comptes » : analyse des comptes de vente pour une période donnée.
« Analyser un compte unique » : analyse d’un compte de vente.
« Groupement factures » : impression de la liste des factures regroupées.
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L’onglet « achats » : _ _
g Les analyses =10l ]

Double clic paursaiswrun&._ﬂ Bons de Commande
message en direct

« Articles en commande » : liste des

articles restant a livrer.

« Livraisons en retard »: liste des

commandes en retard.

Livraisons en retard « Engagement mensuel » : liste des

engagements pour une période.

« Analyse des comptes » : liste analyse

des comptes de charge.

« Analyser un compte unique »:

BT By s analyse d’un compte d’achat sélectionné

pour les commandes et les réceptions.

« C.A. Fournisseurs » : impression de
la liste des fournisseurs par chiffre

Clients H Personnel ” Stocks H Ventes | Achats | H SAV ” Sorties pigces

d’affaires.

Analyse des comptes

g s
3 8
3 o "5’
3 o @
["]

5 [z}
5 o a
; 3 [
' H 2
3 =
3 o oy
@ n

L’onglet « sorties pieces » :

gLsanalyss =10l %]
Analyse des b o it -
nalyse ces bons de sorte Analyse des bons de sortie :
« Statistiques Générales » : analyse des
bons de sortie pour une période donnée.
«Cumul des colts»: analyse des
mouvements pour une période et une
sélection donnée.
Clients ” Personnel H Stocks ” Ventes ” Achats H ” SAY | Sorties piéces
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2. SUIVI D’UNE VENTE

‘ STOCK ARTICLES‘

MOUVEMENTS ARTICLES
(calcul consommation)

FACTURES
AVOIRS

JOURNAL DES VENTES

|—>

BULLETINS DE
LIVRAISON

ENCAISSEMENTS

LETTRES DE

RELANCE

JOURNAL DES
ENCAISSEMENTS

3. LAFACTURATION
«VENTES» - <FACTURES» - « FACTURES ».

Pas de notion de page, nombre de ligne de saisie illimité, insertion de titre dans le corps de la facture, saisie de
texte illimité sur chaque ligne, visualisation de la fiche fournisseur possible pendant la saisie et insertion d’une

entité commerciale.

A. CREER UNE FACTURE

ka

Créar

Pour créer une facture, cliquez sur I’icone

=Tk

Y FACTURE
L’icOne « création » vous permet de Ne 2 Cats et 031022013
créer une fiche client (voir chapitre Client: [ 1| cne)

| Création |

m | QI INFORMATIQUE

«les clients ») pendant la saisie

d’ul’le facture, 34 RUE DE SAINT POL

resse

BPB

Code postal | 62810

Encours 0.00

En cliquant sur la loupe, la liste des
clients apparait. Sélectionnez le
client de votre choix en saisissant
soit son nom, sa ville, son code
postal ou son numéro de client.

Mode réglement | Carte comptant

[zl

Titre de 'affaire :

Vos réf.

Nos réf.

Date échéance 06/03/2013

Ville | AVESNES LE COMTE

Solde

Entité Commerciale

[-]

0.00

0.00

B.L. en cours

orua

| W Transfert adresse ‘

| W Transfert adresse |

Entéte | Adresse livraison ”

Adresse facturation ”

Commerciaux ” Matérial ” Interlocuteur

Vo %]

L’entéte de facture se compose de 5 onglets :

e L’onglet « Entéte » : (paramétrable par les menu « utilitaires » « fenétres paramétrage » « écran »

« factures »).

e Le numéro et la date se mettent automatiquement mais vous pouvez les modifier. Entrez le code du

commercial qui va se voir allouer le crédit de la vente
liste).

(le menu déroulant permet de visualiser la

e Validez ou modifier la date d’échéance (celle-ci est créée en fonction du mode de paiement du client).
e Recherchez le client en cliquant sur la loupe comme indiqué ci-dessus.
e Le mode de réglement s’affiche automatiquement. Si celui-ci n’est pas renseigné dans la fiche client,

le logiciel vous en avertira.
e Saisissez les références.
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e L’onglet « Adresse livraison » : permet de saisir I’adresse de livraison du client.

I Y =101
Nom établissement | QI INFORMATIQUE |
Adresse ‘?ARUE DE SAINT POL ‘
‘ BPS ‘
Bureau distribut. | 62810 ‘ ‘ AVESNES LE COMTE ‘

Entéte [ Adresse livraison | Adresse facturation ” Commerciaux ” Matériel ” Interlocuteur
'Ok @
— T — T e

e L’onglet « Adresse facturation » : permet de saisir I’adresse de facturation du client.

=lolx]
Nom établissement ‘ QI INFORMATIQUE |
Adresse ‘MRUE DE SAINT POL ‘
BP3 ‘
Bureau distribut. ‘ 2810 | ‘ AVESNES LE COMTE ‘

Entéte ” Adresse livraison Adresse facturation Commerciaux H Matériel ” Interlocuteur I
!E
| ———— e o
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L’onglet « Commerciaux » : permet de saisir les références du commercial ayant contacteé le client.

Y FACTURE

= [=1

Point 0
Commercial D 1 |LESOING
Souche |

N° téléprospectrice 3

Entéte ” Adresse livraison H

Adresse facturation Commerciaux Watériel ” Interlocuteur
@

T AIBAAFTEST T

Mlaccanana

e L’onglet « Matériel » (uniquement si vous possédez le module SAV): récupere les données de la fiche
S.A.V du client lors de sa facturation. Si une fiche « SAV» ou « Chantier » a été établie, cliquez sur I’ceil
afin de pouvoir la visualiser.

FACTURE \

=10] |
o [
or [
Immatriculation D
Modéle
Mise en service (]
Chassis Groupe
N°® Groupe
Marque
Type

Heures ou Km compteur

Date entrée (1

Catégorie B
Entéte ” Adresse livraison H Adresse facturation H Commerciaux | Matériel I Interlocuteur/r
'OK @

L’onglet « interlocuteur » : permet de saisir la personne a contacter pour tous renseignements sur la
facture. Ce contact est repris directement sur la fiche client (création a partir de 1’onglet « contact »).

Possibilité de créer un nouveau contact a partir de ce menu. Le nom de la personne a contacter
s’imprimera alors sur la facture.
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Le corps de la facture est composé de 4 onglets :

GESATEL2013 EDUCATION - QIINFORMATIQUE Version 9.63.192 du : 15/02/2013 Q1. INFDRMATIQUE“

La devise indiquée sur
le document est celle
choisie a la création de
I’entéte. Le cours de la
devise est également
inscrit.

Affichage des
informations  saisies
sur I’onglet « divers »
de la fiche client.

Fichiers Stock objets confectionnés SAV Ventes Analyses Budget Projets Utilitaires
B Facture >
FACTURE Date |06/03/2013 Client |QIINFORMATIQUE Devise €
Commercial Echeance | 06/03/2013 162810 AVESNES LE COMTE Cours 1.000000
LLigne Référence Désignation TVA Quantité Unité P.Achat HT PU.H.T. RemMemisé Prix total H.T. Lot Commenla\rebﬁ{opmn Qte variante
CONTRPL6 PLAQUE DE CONTﬂ 1| 1.000|M2 | 1646.2800| 411.57 ‘ A11.57
CHCMé6X20 VIS CHC { 1| 1.000|UNI 100.0000 0.75 ‘ 0.75 0.75
XC38D20 ACIER XC 38 DIAMI 1| 1.000 MET 18.2299| 6747 w\ 67.47 M
\\\
N\ N
NC \
N
\\\
\\\
— il
D »
@ Remise globale surtoutés les lignes - 47979 ¢
joute ligne Bibliothe Calalogue Insére ligne Supprime 000 % omtE-h 47979 €
.Corps H.T Pied Comptabilité ” H Détail H Regroupement H
Zone Forfait Distance
V‘,k x Entéte Récapitula 0 ole 1/ Km CREATION
\
Tmpfact Erg 1N hhode exclusi I w550

Vous pouvez également insérer plusieurs lignes a votre bon. Pour cela, appuyez sur la fleche du bas de votre
clavier. Le logiciel vous demande alors si vous désirez ajouter une ligne de facturation. Répondez « oui » pour
confirmer ou « non » pour annuler. Possibilité également d’insérer un commentaire dans le corps de la facture en

cliguant sur le bouton correspondant.

L’onglet « Corps » :

Vous avez trois possibilités de saisir un article :
1- Saisissez directement la référence de 1’article si vous la connaissez.

2- Effectuez un double-clic sur votre souris, la liste de I’inventaire apparaitra. (Voir écran ci-dessus)
3- Clic droit de votre souris. Sélectionnez « inventaire » pour obtenir la liste ou « catalogue » ou

« bibliotheque ». (Voir écran ci-dessus)
Recherchez les articles souhaités puis appuyez sur la touche « entrée ».
Le ou les articles recherchés s’afficheront automatiquement sur le bon
Saisissez la quantité puis validez ou modifier les tarifs T.V.A. et prix H.T.
Cliquez sur I’icone « F10 » pour confirmer.
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Possibilité de saisir
une remise par ligne
ou une remise globale
sur toutes les lignes.
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L’onglet « Pied » :

‘GESATEL2013 EDUCATION - QI INFORMATIQUE Version 9.63.192 du : 15/02/2013 Q. INFORMATIQUE (| o S
Fichiers Stock objets confectionnés SAV Ventes Analyses Budget Projets Utilitaires 5 taux de TVA
Facture =%

FACTURE Date |06/03/2013 Client QI INFORMATIQUE Devise € |
(R Echeance | 0610312013 1162810 AVESNES LE COMTE Cours 1.000000
Tva % Xonéré ‘ ‘19,50 % ‘ ‘5 50 % ‘ ‘o 00 % ‘ ‘0 00 % ‘ |0,00 % | seHT 47979
Base 47979 0.00 0.00 0.00 0.00
Montant 94.04 0.00 0.00 0.00 0 | | Escompte 0.000 % 0.000
Port Marge E =% Montant H.T. 479.79
Pourcentage 0.00 % -1284.71 PortHT. 0.00
Montant 0.00|€ Total TVA 94.04
Code TVA 1k Eco-contribution H.T. Montant TT.C. §73.83| €
Tva Port 0.00 Mentant 0.00 €
Acompte 0.00
Expédition E| Total 4 payer TTC s7a83€
Nb colis
Ligne du haut D Dans l'attente de votre reglement
Pied de facmrem
Corps HT Pied | Comptabilité H ” Détail H Regroupement H
Zone Forfait Distance
o X Entete | |Récapituatit| | [7g ole 1 1Km CREATION
Tmpfact EQF/3 Mode exchsit ‘ MHUM 151514

e \ous pouvez accorder un escompte a votre client en cas de paiement comptant. Cet escompte peut-
étre saisi directement dans la fiche client.

e Saisissez le pourcentage ou le montant du port.
e Saisissez le code T.V.A.

e Enfin saisissez I’acompte versé. Si le client vous paie intégralement, entrez le montant total de son
versement en acompte.

e Saisissez les commentaires de haut et de fin de facture. Ces commentaires seront mémorisés pour la
prochaine saisie.

e Confirmez la saisie de la facture en cliquant sur I’icone «F10».

o Si la facture a été réglée (Acompte = Montant facture), I’ordinateur vous demande confirmation, et
vous devrez alors entrer la date de réglement.
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L’onglet « Comptabilité » :

GESATEL2013 EDUCATION - QUINFORMATIQUE Versio

Fichiers Stock objets confectionnés

Facture

n 963192

Date |06/03/2013

du : 15/02/2013 QL INFORMATIQUE
SAV Ventes Analyses Budget Projets Utilitaires

LES VENTES

Client

QI INFORMATIQUE

Compte % Marge Gain H.T.
0.000 1234.710

-99.250

49.240

Commercial Echeance 06/03/2013

1//62810 AVESNES LE COMTE

IN° ligne Référence  Désignation

Lot Commentaire
1 CONTRPLE PLAQUE DE CONTRE PLAQUE
VIS CHC

ACIER XC 38 DIAMETRE 20

0.000
72.981

Devise

Cours

[y E—

S ETE
€

1.000000

Marge % Gain -1284.719||€ | (Uniquement sur les lignes sans prise enfompte de I'escompte)

Comptabilité H Détail ”
Forfait

0

Corps HT H Pied l

Vo | %]

Regroupement
Distance
€ 1

Zone
20

Entéte

Récapitulatif

CREATION

| L’onglet «détail »:  permet
d’afficher le détail de I’article
sélectionné. Le détail de
I’article peut étre saisi sur la
fiche article ou directement a
partir de ce menu.

L’onglet « regroupement » :
permet de regrouper des articles
par groupe ou par zone en leur
donnant un numéro ou un titre et
d’indiquer  également  des
guantités variantes ou des
quantités d’option.

Tmplagt o Eveeqld Medeesehei

I

NUM (M (16,4001

o Affiche les numéros de compte correspondant aux articles. (Attention ! Vérifiez qu’il y est bien un
numéro de compte. La comptabilité risquerait d’étre faussée. Si celui-ci n’est pas renseigné, le logiciel

VOus en avertira).

o Possibilité de saisir un commentaire en cliquant directement sur la colonne « commentaires ». Celui-

ci s’affichera a I’impression de la facture.

B. MODIFIER UNE FACTURE

Rechercher dans la liste, la facture que vous voulez modifier puis cliquez dessus.

Apreés avoir cliqué sur I’icone |
I

double clique. ' icer

, vous devrez choisir la partie de la facture a modifier en effectuant un

Vous pourrez alors modifier les données de la facture en procédant de la méme maniere que lors d’une

création.

C. SUPPRIMER UNE FACTURE

Rechercher dans la liste la fact

anue |, la facture sera supprimée.

En cliquant sur 1’option

ure gque vous voulez supprimer et cliquez dessus.

Lors de la suppression d’une facture, les articles sont transférés dans le stock en positif.

Attention ! Si une facture a déja été encaissée, vous ne pouvez pas la supprimer.

D.

L’impression des factures est réalisée par I’icone

IMPRIMER UNE FACTURE

\/ous pouvez par cette rubrique imprimer une facture apres sa création ou imprimer une série de factures.

[ ]
e Sélectionnez le type de papier dont vous disposez.

EXCEL.
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Entrez le numéro de la premiere et de la derniére facture a imprimer.

Possibilité d’envoyer la facture par email ainsi que de 1’exporter vers des fichiers PDF, WORD ou
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E. IMPRIMER LA LISTE DES FACTURES

)
L’impression de la liste des factures est réalisée par 1’icone

F. RECHERCHER UNE FACTURE

Positionnez-vous sur une des colonnes possédant une fleche bleue. Saisissez la référence recherchée. Le

logiciel se positionnera automatiquement a 1’endroit désiré.

G. VISUALISER UNE FACTURE

Pour visualiser une facture, recherchez et positionnez-vous sur la facture souhaitée, puis cliquez sur

’icone f ® r

Le corps de la facture apparait. Vous pouvez également visualiser ’entéte ou le pied de page. Pour cela,

cliguez sur les onglets et icbnes correspondants.

H. ENCAISSER UNE FACTURE

Dans le cas ou le client ne payerait pas la totalité du réglement lors de 1’établissement de la facture, vous

devez procéder a un encaissement différé.

Recherchez dans la liste la facture a encaisser. La colonne « paie » indique si la facture a déja été

encaissée, « O » pour oui « N » pour non.

Lorsque la facture est a I’écran, cliquez sur 1’icéne « acompte » du menu.

=10l|

| Saisie des acomptes
FACTURE 1,du | 05022013 Total facture TT.C. 1794 || € 1.0
Client 1 Lemaire
Reste a payer 1794 | €
W acompte  Date ré Montant Reglement & Banque

17.94 Chéque 51200000

| If 1

Uniquement

Acompte N° 1 Type document FACTURE Facture d'acompte
Montant acompte 1794 | € TIC.
Date |jo7/03/2013
Mode de réglement | Chéque B
_— Tous les
N® chéque acomptes

Compte bancaire | 51200000 E| Journal | ban

Liaison Facture ou avoir N*

Vo X

[

I'acompte sélectionné

e Cliquez sur «nouveau» pour
d’éventuelles modifications (saisie
d’un acompte, etc...).

e Si la facture est déja réglée,
I’ordinateur vous le signale, sinon
vous devez saisir le nouvel
acompte (il doit étre égal au
montant net a payer), puis entrez la
date du réglement ainsi que le
compte bancaire grdce au menu
déroulant.

o Si la facture est payée en plusieurs
reglements, il suffit de cliquer sur
«nouveau » pour chaque nouvel
encaissement.

e Aprés validation par «OK», un
«O» s’inscrira dans la colonne
« paiement ».

Encaizsement
nul {Avoirz}

Creation d'un encaissement

multiple pour ce client

Lizte des encaizzements
pour ce client

Ces icones permettent de créer des encaissements
multiples pour un méme client (avoir et facture du
méme montant) ainsi que d’effectuer des encaissements
nuls (avoirs) afin qu’il n’y ai pas d’incohérences en
comptabilité.
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I. REPRENDRE UN DEVIS, UNE PRO-FORMA OU UNE COMMANDE CLIENT

Vous pouvez reprendre un devis, une pro-forma ou une commande client afin de le transformer en facture.

Pour cela cliquez sur I’icone
DEVIS

La colonne « facturé » indique si le document a déja été facturé (un «F» apparait pour les documents
facturés). Sélectionnez dans la liste le document qui vous intéresse.

LISTE DES DEVIS - PROFORMA - COMMANDE CLIENT - OR =10 %]
[Titrhis Date w Etat ~ DOCUMENT w e client w  Client w -
1]26/0212013 En attentz [ || 18] DEVIS 1@l INFORMATIQUE
2 261022013 18 DEVIS 1 QI INFORMATIQUE

m

Wafficher que les devis & relancer Etat
Pour relancer double clic sur la date de relance »
Totalie [

Document  Recher
Totalité

Filtrar

' ®

Afin de récupérer et facturer le document, procédez comme ci-dessous :

e Sélectionner le document en cliquant dessus. Puis cliquez sur 1’icone «STOP».

e Confirmez la reprise du document.

o L’entéte du document apparait. Si vous n’avez rien a modifier, cliquez sur « F10 ».

e Le corps du document apparait. Si rien n’est a modifier, cliquez sur « F10 ».

e Le pied de facture apparait, saisissez les données puis validez la facture en cliquant sur I’icone « F10 ».

e Il est possible d’afficher uniquement les clients a relancer, il suffit de cocher la case correspondante. Un
double clic sur le devis permettra d’effectuer une relance au client.

o Possibilité d’effectuer une sélection par état (en attente, facturé, commandé, etc...) pour par document
(devis, commande client, pro-forma, etc....) en utilisant les menus déroulants correspondants.

e Vous pouvez visualiser le corps du document en double-cliquant sur celui-ci ou en cliquant sur I’icone
« visualiser ».
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J. REPRISE D’UN BON DE LIVRAISON

Vous pouvez reprendre un bon de livraison afin de le transformer en facture.

Pour cela cliquez sur I’icone || g%

JEY LISTE DES 30N DE LIVRAISON -oi=| Pour récupérer et facturer le document,
SélectiFacturé Etat N Bl w Date w N client w Client w Ville w CPw HT. T.T.C Agence Immw  » , -
W 1 0710372013 1 QI INFORMATIQUE AVESNES LE COMTE 62810 82344 834.48 prOCEdeZ comme ci-dessous :
e Sélectionner le document en
cliguant dessus. La case

« sélection » doit étre cochée.

e Puis cliquez sur 1’icone
«STOP».

e Confirmez la reprise du
document.

e L’icone «Ssélection» vous
permet d’afficher la liste des
bons de livraison facturés ou
non-facturés.

e L’icone « état des commandes
client » permet d’imprimer les
articles  livrés  pour une

I Gn g commande.

R Etat des Recherche:
@ @ 1 Sélection ~ cemmandes
Filtrer client

Les B.L. seront alors recopiés en facture. Un «F» dans la colonne «facturé» sera indiqué.

4. LES DEVIS, PROFORMA, COMMANDE CLIENT, O.R.

«VENTES» - «DEVIS-PROFORMA» - « GESTION DES DEVIS ».

Ces icbnes permettent de

- = / reprendre un devis sur
nﬂsxﬁﬁ;??mméﬁrmﬁm:- DOCUMENT ~ N°client ¥ Client v Ville ~ CP ¥ H.I TIC _ Facturé TTC N° Yac-f‘ ‘ l’année cen cours ainsi que

| 1[261027207 £ aion =] 18032078 DEVISs | 7] OI INFORMATIQUE AVESNES LE COWTE 2810 15000 7900 | 7

2 26/02/2013 [EXTE0E 18/03/2013 DEVIS

1 QI INFORMATIQUE AVESNES LE COMTE 62810 23438 280.32

| sur I’année N-1.

i i | L’icéne
« commander »

i 1 permet de passer
P / une commande
Y .
i | au fournisseur
// el
'/
i / g 1
J Permet
/ &’ import
i 7 - porter
,// e ] un devis a
i - artir d’un
, M.n S gutre
(s} b (B LS 5 cours & e Document  Recherche E,r @ i
Crésr  Modher  Annuler pnge | Filfer \ Commanag/Nguporter Totakte 4 _ ordinateur.
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A. CREER UN DOCUMENT

CREATION DES NOUVEAUX DOCUMENTS

O FACTURE PRO-FORMA
O COMMANDE CLIENT
O ORDRE REPARATION

O ANNULATION

Cette rubrique permet de créer des devis, des O.R., des factures pro-forma ou des commandes client.

La création de ces documents est identique a la création des factures, a ceci
mouvementes.

Pour créer un document, cliquez sur

B oevis

I ] JE5S
N°® 3 Date deffet | 07/03/2013 Date échéance 07/03/2013 Date livraison 07/03/2013
-grl-;!:::r: D L Ciilité D Entité commerciale /
= Mom | QI INFORMATIQUE STEQI E|

Adresse | 34 RUE DE SAINT POL

BPS

Code postal | 62810 Ville| AVESMES LE COMTE

Titre de I'affaire

Encours 0.00 Solde 573.83

Mode de réglemeant Carte comptant
Vos réf.

Nos réf.

Durée validité de l'offre 30 | Jours N* dernier BL

I ¥ Transfert adrsssel l W Transfert adressel

Entéte | Adresse livraison Adresse facturation Actions commerciales Matériel Interlocuteur
i E @
|

prées que les articles ne sont pas

CD uis sélectionner le type du document désiré.

_~Sélection d’une entité

commerciale.

Saisie de la durée de validité
—"du document

L’entéte du devis se compose de 5 onglets :

L’onglet « Entéte » :
Le numéro et la date se mettent automatiquement mais vous pouvez

les modifier. Entrez le code du

commercial qui va se voir allouer le crédit de la vente (le menu déroulant permet de visualiser la

liste).

Recherchez le client soit en saisissant directement ses coordonnées, so

165

Validez ou modifier la date d’échéance (celle-ci est créée en fonction du mode de paiement du client).

it en cliquant sur la loupe.

Saisissez le mode de reglement ainsi que la devise et les références si celles-ci ne sont pas indiquées.
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o L’onglet « Adresse livraison » : permet de saisir I’adresse de livraison du client.

DEVIS =
Nom établissement [ | QI INFORMATIQUE
Adresse 34 RUE DE SAINT POL
BPS
Bureau distribut 62810 AVESNES LE COMTE
Entéte || Adresseiivraison || asresseracturaon | Actons commerciares | materiet |

Vo[ X]

Interlocuteur

e L’onglet « Adresse facturation » : permet de saisir I’adresse de facturation du client.

=1

Ed pevis
Nom établissement [~ | QI INFORMATIQUE
Adresse 34 RUE DE SAINT POL
BPS
Bureau distribut. 62810 AVESNES LE COMTE
Entéte “ Adresse livraison

o[ 2]

Actions commerciales H Matériel

H Interlocuteur

Epevis

=lol=]

[]  méteprospecteur

e L’onglet « Actions commerciales » :
permet de visualiser le détail de la
relance du devis (date de rappel du
client, nom du téléprospecteur,
commentaire) ainsi que les références
du commercial.

[:] Commercial

Les onglets « matériel » et « interlocuteur » °
sont identiques aux factures (voir chapitre Souche
précédent).

Entéte ” Adresse livraison

Commentaire action de prospection :

Code commercial | 0

N® préparation

” Adresse facturation

Etatdocument | En attente E|

Date derniére relance | //

A Rappelerle: | 27/02/2013

Point Pose Port Rétrocession

Actions commerciales WMatériel ” Interlocuteur I

Vol X

166

VISUAL GESATEL



LES VENTES

Le corps du document est composé de 7 onglets.

——————
GESATEL2013 EDUCATION - QI INFORMATIQUE Versi

ion 9.63.19;

2 du : 15/02/2013 QI INFORMATIQUE

Fichiers Stock objets confectionné:

s SAV Ventes

Analyses Budget Projets Utitaires

C=ron
B saisic d'un document =l x]
DEVIS - Date |07/0312013 §5| Ciient  QIINFORMATIQUE Devise €
e Echeance | 07/03/2013 1 62810 AVESNES LE COMTE Cours 1.000000
lLigne Référence  Désignation TVA Quantité Unité PU. H.T. Remise P.U. remisé Prix total H.T. Commentaire Lot Qté option Qté variante Vignette
3 Bureau ordinateur 1] 1.000|UNI | 23438| 1500 199.22 19922
5 Armoire serveur 1] 1.000|UNI | 396.53| 15.00 337.05 337.05 | ]

’
Remise globale sur toutes les lignes

Total H.T.
15.00) o 536.27 € 536.27 €
Corps | H %\ ” Comptabilité ” Détail ” Piéces jointes H Regroupement
CREATION zrpfFeiEic | g PU. Revient P.U. Vente
70 MO MO
Tps MO 000 MO Tot. Revient 0.0000 Total MO 0.0000
Distance Km
N . Marge
¢0k Entéte 1 TotP. Revient 11.65 Coef. 1.0222 Nente 2.1738 o
[ ™ Trozsit0

Vous pouvez également insérer ou supprimer plusieurs lignes a votre bon. Pour cela, cliquer sur les icbnes désirés
Répondez « oui » pour confirmer ou « non » pour annuler.

L’onglet « Corps » :

e \ous avez trois possibilités de saisir un article :

1- Saisissez directement la référence de ’article si vous la connaissez.

2- Effectuez un double-clic sur votre souris, la liste de I’inventaire apparaitra. (\Voir écran ci-dessus)

3- Clic droit de votre souris. Sélectionnez « inventaire » pour obtenir la liste ou « catalogue » ou
« bibliothéque ». (Voir écran ci-dessus)

Recherchez les articles souhaités puis double-clic avec votre souris.

Le ou les articles recherchés s’afficheront automatiquement sur le bon
Saisissez la quantité puis validez ou modifier les tarifs T.V.A. et prix H.T.
Saisie d’un commentaire par ligne

Saisie d’une remise par ligne ou d’une remise globale pour toutes les lignes.
Cliquez sur I’icone « F10 » pour confirmer.
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[ GESATEL2013 EDUCATION - QI INFORMATIQUE Version 9.63.162 du :

LES VENTES

Fichiers Stock objets confectionnés SAV Ventes Anshses Budger Projers Unilitaires
[ s d'un document _-lef 2]
R~ " g o oo -
Commercial Echeance 07032013 NGRIl¥ 1 62810 AVESNES LE COMTE | Cours 1.000000 | Cet Onglet permet |a SaiSie dU deViS en
i. Réf. Désignation T Qe Unit Prix public Rem. Four. Frais G. % PRevient % Mai eff. Vente _Prix total HT. Qté option Qté - . Pl .
3 Bureau ordinateur 1]_1.000]UNI]_234.3750 2343750 7 1.000021 ?234 3 23438 prix d’achat et coefficient de vente.
5 Amoire serveur 1] 1.000[uNI] 2002375 2002375 2684 1.966226)) 30653 3065
Possibilité de saisir un coefficient par
ligne ou un coefficient global pour
— — | toutes les lignes.
v
/
// . | Qi . fis e
) Attention ! Si une remise a eté saisie
b
e dans le corps du document, I’onglet ne
/
S b . b
/ sera pas disponible. Il n’est pas
S possible de saisir une remise et un
/ .. ~
¥ coefficient pour un méme document.
1 W
— [ —— oefficient global sur toutes les lignes Total H.T.
@ Iﬁ e & e B B 0000000 63091[€ 63091 [€
s jouts ligne Bitlothoque fventave Catalogue Commentare insero igne. Sapprime
Coms ‘ Corps + coef | Pied Compcabim\nm/ﬂ' Piéces jointes Regroupement
Zone Forfaite | mo ol PU. Venie
CREATION = () 5 el 71 Repartir par ligne
TpsMo| 000 H MO Tot. Revient 00000 Total MO 0.0000
Distance Km
\Vn« X ‘ Entéte ‘ 1 Tot P. Revient 52461 |€ Gain 10829  Coef. 1.2026 ",‘a“" 16,8482
Imelsc Eneg 1, Mege st I UM 112940
2 H .
L’onglet « Pied » :
GESATEL2013 EDU()\TION'@WFDRMA‘IIQUE Version 9.63.192 du : 15/02/2013 Q] QU gm
Fichiers Stock objets confectionnés SAV Ventes Anslyses Budget Projets Utiteires
Y Seisic d'un document S ETE|
- Date | 07/03/2013 | client  QIINFORMATIQUE Devise €
o Echeance |07/03/2013 1] 62810 AVESNES LE COMTE o 1.000000
Tva % ‘Exonéré ‘ ‘1960% ‘ ‘5,50% ‘ |0,oa% ‘ ‘o 00 % | ‘o 00 % | Base HT 63091
Base 0.00 630.91 0.00 0.00 0.00 0.00
Montant 12366 000 000 000 000 |ESeomete OaTy) o
Montant H T 63091
Port
16.84
BT T Marge (] % Total port HT 0.00
10629 € Total TVA 12366
Montant 000 €
CrizTiA 1= Eco-contribution TTC. 7646T(€
Tva Port 0.00 Lhapiizini Co |3 Acompte 0.00
Expédition Total a payer TTG 754.57 €
Nb colis
Ligne du haut E Dans I'attente de votre réglement
&)
c taires d
s W
&)
=Y
Corps H Corps + coef Pied Comptabilité H Détail H Piéces jointes H Regroupement
CREATION ZoSEeEic (| e PU. Revient PU. Vente
= MO MO
Tps MO 000 H MO Tot Revient 0.0000| Total MO 0.0000
Distance Km
o o E 1 Tot P. Revient 52461|€ Gain 106 29 Coet, 12026 ,':',::ﬂ: 16.8482 log,
Tmpfac Enreq 1/2 Mode exclusit I oM [ 13527

Vous pouvez accorder un escompte a votre client.

fiche client.

Saisissez 1’acompte versé.
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Enfin saisissez les commentaires de haut et de fin de document.

Confirmez la saisie du document en cliquant sur 1’icone «F10».
5 Taux de TVA

Cet escompte peut-étre saisi directement dans la
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L’onglet « Comptabilité » :

néz SAV Venter Analyses Budget Projets Unilitaires

e I .. . .
e e | == « = | Saisic d’un commentaire
Commercial Echeance  07/03/2013 | ‘ 1 Hazam MES LE COMTE ) ~ 1.000000 pOSSIb|e par Iigne

[N" ligne Reéférence Désignation Compte % Marge Gain HT. _ Tot achat Tot Mo Revient Tot vente/Commentaire A )

Bureau ordinateur 0.00 0005 23437 000 23433
Armoire serveur 26.81 106.293| 29023 0.00| 39643

(K
‘ Marge % ‘ 16.84 | (Uniquement sur les lignes sans prise en comple de l'escompte) ‘

Corps ” _Corps + coef H Pied | Comptabilite | Détail H Pieces jointes ” Regroupement I

|| CREATION H cone [GonatE Ve | P, Revient BT W
= ‘ ‘ MO M
§ Tps MO ‘ 0.00 ‘ H MO Tot. Revient ‘ 0.0000 ‘ Total Mc1 0.0000 ‘
Distance Km
o ox x H Entéte 1 ‘ Tot P. Revlenl‘ 524.61 He | Gnlr\‘ 106.29‘ Go.l.‘ 1.2uze| mﬁﬂ 16.8482 oy,
Tmata Eneg; 1 Mode exclusit [TV NG TP

o Affiche les numéros de compte correspondant aux articles.

L’onglet « Détail » :

Fichiers Stock objetsconfectionnés SAV Ventes Analyses Budget Projets Unitares |
[EY Saicie dun document e
‘ Date |07/03/2013 ‘ Client ‘ QI INFORMATIQUE se €
Commercial Echeance  07/03/2013 t ] ‘ 1 Hezawo | ‘AVESNES LE COMTE ' ©1.000000
IN® LigRéférence Désignation _ Détail de la Ilgnom
3 Bureau
|Armoire serveur ] ‘ Annokeias/euy ‘
2ms0 =
ik = i -
‘ Commentaire pour la ligne
Corps H Corps + coef H Pied H Comptabilité | Détail | Pigces jointes H Regroupement
“ CREATION H Zone  Forfaité || mo gy ‘ ‘ PU. Revlem| ‘PU, vma
70 H MO M
Tps MD‘ u.uu‘ H MO Tot Rsvlem| u.uuou‘ Tmmmq u.uuuu‘
Distance Km
M;
E Entéte ‘ 1 | Tot P. Revient 524 61 “e ‘ Gain 106 29‘ CMI.‘ 12026‘ N::‘“': 16.8482 oy,
Tt Enieq i [ w5351

Permet de saisir le détail de I’article sélectionné (Celui-ci peut également étre saisi dans la fiche article du stock —
voir rubrique « Inventaire »). Cliquez sur I’eil afin de visualiser le devis complet avec le détail de chaque article.
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L’onglet « pieces jointes » :

[ GESATEL2013 EDUCATION - QI INFORMATIQUE Version 9.63.192 du . INFORMATI lese] =
Fichiers Stock objets confectionnés SAV Ventes Analysez Budget Projets Utilitaires
Saisie d'un document Ll
DEVIS - Date |07/03/2013 Client | QIINFORMATIQUE Devise €
Commercial Echeance | 07/03/2013 0 162810 AVESNES LE COMTE Gours 1.000000 '
[Chemin Libelle Fichier _ Date ‘
v CIEL6.UP]07/03/2013 h p
o CIEL46.JH07/03/2013
I-
& B - 5 o ‘ Paramétres chemin ’
visualiser Insérer || Modifier | |supprimer || imprimer Poasreitiisige H
Document Word
Document Excel
Document Image . |
Corps | Corps + coef ‘ Pied H Comptabilité Détail | Piéces jointes Regroupement
MODIFICATION Zone Forfait€ MO P.U. Revient PU. Vente
J 70 MO MO
Tps MO 0.00 H MO Tot. Revient 0.0000 | Total MO 0.0000
7 Distance Km
[ W ok x Entéte ‘ 1 Tot P. Revient 524.61 € Gain 106.29 Coef. 12026 ,'(',::f': 16.8482 |o,
Doc dev.dbf] Eneai2i2 Entecistiement dévenuils__ = = [T 154350

o Permet d’insérer un document WORD/EXCEL ou une image correspondant a 1’article du devis.

L’onglet « regroupement » : permet de regrouper des articles par groupe ou par zone en leur donnant un numéro

ou un titre et d’indiquer également des quantités variantes ou des quantités d’option.

B. MODIFIER UN DOCUMENT

Rechercher dans la liste le document & modifier puis positionnez-vous dessus. Cliquez sur

1’icone } .

| bindifier E

Vous pourrez alors effectuer les modifications des données du document en procédant de la méme maniére

que lors d’une création de document.

C. SUPPRIMER UN DOCUMENT

Rechercher dans la liste le document a supprimer et positionnez-vous dessus, puis cliquez sur
I’option | r , le document sera supprimé.

[: Annuler

D. IMPRIMER UN DOCUMENT ﬁ

L’impression des documents est réalisée par 1’icone
sa création ou imprimer une série de documents.
Entrez le numéro du premier et du dernier document a imprimer.
Sélectionnez le type de document a imprimer

- Normal : le devis affichera les articles saisis.

- Détaillé : le devis affichera les articles ainsi que leur détail.
Sélectionnez le type de papier dont vous disposez.
Possibilité d’envoyer le devis par email et de I’exporter en format PDF, WORD ou EXCEL.

E. IMPRIMER LA LISTE DES DOCUMENTS

[ pour lancer I’impression.

Cliquez sur "

. Vous pouvez imprimer un document apres
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F. RECHERCHER UN DOCUMENT

Positionnez-vous sur une des colonnes possédant une fleche bleue. Saisissez la référence demandée.
Le logiciel se positionnera automatiquement sur le document recherché.

G. VISUALISER UN DOCUMENT

Pour visualiser un document, recherchez et positionnez-vous sur celui-ci, puis cliquez

sur @

Le corps du document apparait a 1’écran, vous pouvez visualiser 1’entéte ou le pied de page, pour cela
cliquez sur I’icone concernée qui se trouve en bas de 1’écran.

H. L’ETAT D’UN DOCUMENT

Il permet de suivre la situation du document. Lors de sa création, celui-ci se positionne automatiquement en
attente. Si le document est facturé ou commandé, il se modifiera automatiquement.

Il vous est possible de modifier 1’état dans la liste des devis. Pour cela, cliquez sur le devis a modifier puis a
partir du menu déroulant, sélectionnez 1’état désiré.

GESATEL2013 EDUCATION - QI INFORMATIQUE Version 9.63.192 du : 15/02,2013 QI INFORMATIQUE [l

Fichiers Stock objets confectionnés  SAV Ventes Analyses Budget Arojets  Utilitaires

LISTE DES DEVIS - PROFORMA - COMMANDE CLIENT - OR.
itre N° ¥ Date v Etat Relance v DOCUMENT > N° client ~ Client ~ Ville ~ CP~ HT TTC

=l=l=]
Facturé TTC N° fac~v ~

1 26/02/2013[En attenBa 18/03/2075 DEVIS 1 QI INFORMATIQUE AVESNES LE COMTE 62810 150.00 179.40
2[26/02/2013EEIENE 03,2013 | DEVIS 1] QI INFORMATIQUE|AVESNES LE COMTE| 62810 234.38| 280.32
3[07/03/2013|Facturé 512013 | DEVIS 1| QI INFORMATIQUE| AVESNES LE COMTE| 62810 630.91| 754.57 |
Annulé
Commandé
Livré

Livré partiel
Perdu

[ N'afficher que les devis a relan Etat

cer
COPIES Pour relancer double clic sur la date de relance

Totalité E
@ k] E] LQ @ 3 O Document Recherche: @
Créer Modifier  Annuler Filtrer  commander Importer Totalité E
\arif

I e e 181318

Vous disposez de 6 états différents :

e En attente : le devis vient d’€tre établi. Il est donc en attente d’une réponse. Saisissez la date a laquelle
vous allez effectuer votre relance.

e Facturé : les articles ont été commandés puis facturé. Le devis a été repris en facturation.

e Annulé : le client n’a pas souhaité confirmer le devis. Il a donc été annulé.

e Commande : le devis a été confirmé. Il a donc été repris en commandes.

e Livré : les articles ont été livrés au client. Le devis peut étre facturé.

e Livré partiel : affiche les devis qui ont été livres partiellement.

e Perdu.

171 VISUAL GESATEL



LES VENTES

Vous pouvez également trier vos documents par « état » ou par « document » en cliquant sur les menus
déroulants correspondants.

Etat

Totalite W
Document
Totalite W

I. RELANCER UN DOCUMENT

Cette rubrique vous permet de vérifier si le client a donné suite au devis envoyé.

11 suffit d’effectuer un double-clic sur le devis a relancer a partir de la colonne « relance ».

Y GESATEL2013 EDUCATION - QIINFORMATIGUE Varsion 9.63.192 du & 15/02/39
“Fichiers Stock objets confectionnés SAV Ventes Analyses Budgy
LISTE DES DEVIS - PROFORMA - COMMANDE CLEENT - OR

itre N° ¥ Date v Etat Relance ¥ DOCUMENT ~ N°client = Client ~
1[26/02/2013 En attent[~[| 18/03/2013| DEVIS I

|| 2[26/022013 e atn - | 610372013  DEWIS

3 07/03/2013[EFTCIE]| 27/03/2013 DEVIS

Frojets  Utiltaires

==l
Ville ~ CP~ HT  TTIC  Facturé TTC N°facv -
1] QI INFORMATIQUE[AVESNES LE COMTE| 62810 |
1|QI INFORMATIQUE[AVESNES LE COMTE| 62810 234.38| 280.32
1 QI INFORMATIQUE AVESNES LE COMTE 62810 630.91 764.67

Relance client

DEVIS 3 du | 07032013 Commercial

Client : 9

QI NFORMATIQUE

Ville |AVESMES LE COMTE

G Téléprospecteur

Date derniére relance
0710312013

"I N'afficher que les dev
Pour relancer double

COPIES
Année en
cours
Année
antérieure

Commentaire action de prospection :

o 2 2.3 ®

lodifier Annuler

Filtrer Gommander

H Rappelerle: |27/03/2013

|Z| Etat document | En attente E

Le logiciel affiche a 1’écran la fiche du client vous indiquant les coordonnées téléphoniques et la personne a
contacter.

Saisissez les commentaires résultant de votre appel puis modifier 1’état du document si il y a lieu. (Si I’état est
modifié, le devis n’apparaitra plus dans la liste des relances). La date de rappel s’indique automatiquement.
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5. LES BONS DE LIVRAISON

« VENTES » - « BONS DE LIVRAISON »

GESATEL2013 EDUCATICN - QI INFORMATIQUE Version 8.63.192 du : 15/02/2013 QI INFORMATIQUE =N T E—c—

Fichiers Stock objets confectionnés  SAV  Ventes Analyses Budget Projets  Utilitaires
B LISTE DES BONS DE LIVRAISON 1=l x|

IFacturé Etat N° Bl ¥ Date v N° client ¥ Client v Ville « CP~ HT TTC Agence Immatriculation ¥ Commercial ¥ d -
1 07/03/2013

7 QIINFORMATIQUE AVESNES LE COMTE 62810 823.14 984.48

1- :
@ D B K ‘( i Etat des Recherche: .
@ dRepnset & Sélection commandes lﬁ
Créer Modifier Annuler locumen Filtrer s
==
] [} 163117

A. CREER UN DOCUMENT

. - H
Pour créer un document, cliquezsur = [B
H Créer
Py y Py
a).saisie de 'entéte du document :
[EY BON DE LIVRAISON P [=] |
N°® 2 Date deffet | 07/03/2013 Date échéance 07/03/2013 Date livraison| 07/03/2013
Client : [création D 1 Civilité [ 1]
Nom | QI INFORMATIQUE
Adresse | 24 RUE DE SAINT POL . .
Entité Commerciale
Eoe sTEQI [
Code postal | 62810 Ville | AVESNES LE COMTE

Encours 0.00 Solde 573.83 B.L. en cours 823.14

Titre de I'affaire : o

Mode de réglement | Carte comptant El

Vos réf. OF I:‘
Nos réf.

Origine document N

‘ ¥ Transfert adresse ‘ | ¥ Transfert adresse |
Entéte | Adresse livraison ” Adresse facturation ” Commerciaux ” Matériel ” Interlocuteur
Ve X

Saisissez directement le numéro du client si vous le connaissez ou cliquez sur la loupe pour aller dans le fichier
client.

Les coordonnées du client s’affichent automatiquement. Cliquez sur « OK » pour confirmer et passer au corps du
bon.
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‘GESATEL2013 EDUCATION - QI INFORMATIQUE Version 9.63.192

du : 15/02/2013 QI INFORMATIQUI (| =
Fichiers Stock objets confectionnés SAV Ventes Analyses Budget Projets Utilitaires
BON DE LIWRAISON =l=1 %]
BON DE LIVRAISON Date |07/03/2013 Client | QI INFORMATIQUE Bzries €
Commercial Echeance  07/03/2013
1162810 AVESNES LE COMTE Cours 1.000000
|L\ghe Référence Désignation TVA Quantité Unité PAchat HT PU.HT Remise Prixtotal HT PU.remisé Commentaire Options Variantes =
1|CHCMEX2Q VIS CHC 1 1.000|UNI 100.0000 0.75 0.75 0.75 ‘
1- o
Total H.T. 075 € 075|€
Afoute ligne Biblicthéque Inventaire Catalogue Commentaire Insére ligne Supprime
H Corps | Pied " Comptabilité H Reliquats - Colis H Détail H Regroupement
Zone Forfait Distance
* ‘s 1| Km CRESZION
Tmpbl Erveg 171 Mode exclusit | hUM 16:41:02

La saisie du corps est identique a celle des devis.

Le corps du bon est composé de 6 onglets. (Les onglets «corps », «pied», «comptabilité », «détail » et

« regroupement » sont identiques au devis).

L’onglet « Reliquats-colis » :

GESATEL2013 EDUCATION - QI INFORMA'

\TIQUE Version 8.63.192 du : 15/02/2013 QI INFORMATIQU! C=fa X
Fichiers Stock objets confectionnés SAV Ventes Analyses Budget Projets Utilitaires
[E¥ 50N DE LIVRAISON =]

BON DE LIVRAISON Date |07/03/2013 Client | QI INFORMATIQUE Devise €

Commercial Echeance 07/03/2013

162810 AVESNES LE COMTE Cours 1.000000

Référence DésignatiopQté cdée Qté livrée Déja livrée Reliqua nités Nb colisfLot Jamais livCpmmentaire
CHCMBX20| VIS CHC

1.000

N\
N\
N\
N\
N\
N\
N\
N\
\
N\
N\
N\
N\
N\
N\
N\
N\
AN
N\
N\
N\
N\
N\
N\
N\
AN 3
1 =
Corps ” Pied ” Comptabilité Reliquats - Colis Détail \ Regroupement
Zone Forfait Distance
zo 0 € 1|Km CREATION
Tonphl Enieq 11 Mode exclusif AN | (NI 16:44:45

\
Cet onglet vous permet d’indiquer la quantité restante a livrer ou déja livrée. La colonne « jamais » sera cochée

pour indiquer que I’article ne sera pas livré.
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e \ous avez trois possibilités de saisir un article :
1- Saisissez directement la référence de ’article Si vous la connaissez.
2- Effectuez un double-clic droit sur votre souris, la liste de I’inventaire apparaitra.
3- Clic gauche de votre souris. Sélectionnez « inventaire » pour obtenir la liste ou « catalogue » ou
« bibliotheque ».
Recherchez les articles souhaités puis double-clic.
Le ou les articles recherchés s’afficheront automatiquement sur le bon
Saisissez la quantité puis validez ou modifier les tarifs T.V.A. et prix H.T.
Cliquez sur I’icone « F10 » pour confirmer.

B. MODIFIER UN DOCUMENT

Rechercher dans la liste le document a modifier puis positionnez-vous dessus. Cliquez sur
I’icone | ' )
| hindifier
Vous pourrez alors effectuer les modifications des données du document en procédant de la méme maniére
que lors d’une création de document.

C. SUPPRIMER UN DOCUMENT

Rechercher dans la liste le document a supprimer puis positionnez-vous dessus. Cliquez sur

I’option le document sera supprimé.
I Annuler
D. IMPRIMER UN DOCUMENT =
L’impression des documents est réalisée par 1’icone ‘ . Vous pouvez imprimer un document apres

sa création ou imprimer une série de documents.

e Entrez le numéro du premier et du dernier document a imprimer.

o Sélectionnez le type de papier dont vous disposez.

e Possibilité d’envoyer le bon de livraison par email et de 1’exporter vers des documents PDF, WORD et
EXCEL.

E. IMPRIMER LA LISTE DES DOCUMENTS

Vous avez la possibilité d’éditer une liste de document suivant une période donnée.
e Cliquez sur # pour lancer I’impression.

F. RECHERCHER UN DOCUMENT

Positionnez-vous sur une des colonnes possédant une fléche bleue. Saisissez la référence demandée.

Le logiciel se positionnera automatiquement sur le document recherché.

G. VISUALISER UN DOCUMENT

Pour visualiser un document, recherchez et positionnez-vous sur celui-ci, puis cliquez

sur @

Le corps du document apparait a 1’écran, vous pouvez visualiser 1’entéte ou le pied de page, pour cela
cliquez sur I’icone concernée qui se trouve en bas de 1’écran.
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H. REPRISE DE DOCUMENT

Cette option permet de reprendre un devis, une commande client ou une pro-forma existant afin de le
générer en bon de livraison.

e Sélectionnez dans la liste le document & copier et cliquez sur 1’icone « reprise document ».
e Recherchez puis sélectionnez le document que vous désirez copier.

o Effectuez un double-clic pour valider la copie.

Les options de création du corps sont identiques a la création du bon de livraison.

6. LE JOURNAL DES VENTES
« VENTES » - « JOURNAUX » - « JOURNAL DE VENTE »/« JOURNAL GENERAL ».

Cette rubrique permet d’afficher sur écran ou imprimante le journal des ventes.

o «PERIODE» Cette option permet de préciser la période que vous désirez visualiser. Saisissez alors les dates de
début et de fin de période.

e Vous pouvez éditer le_journal total ou uniqguement par commercial. Cliquez sur le menu déroulant afin de
choisir une édition partielle ou totale. La sélection partielle vous permet de sélectionner le code commercial.

e «GLOBALISATION» Cette option permet d’effectuer le calcul des montants hors taxe et toutes taxes, le total
TVA et le total des marges. Les calculs seront effectués suivant la période et le code commercial que vous
aurez précisé.

e «VERIFICATION MARGES» permet de recalculer les marges sur les factures.

e [’icone permet d’éditer votre liste. Saisissez les dates de début et de fin de période, précisez
également le code commercial que vous désirez imprimer si vous étes en sélection partielle.

La liste des factures encaissées est visible en cochant la case

7 Journal des encaissements;

7. LES RELANCES CLIENT

« VENTES » - « RELANCES CLIENT ».

Cette rubrique permet d’afficher sur écran la liste des factures ayant dépassé la date d’échéance, puis d’imprimer
les lettres de relance.

Vous pouvez visualiser I’entéte, le corps ou le pied de la facture, pour cela, positionnez-vous sur la facture
souhaitée puis cliquez sur 1’icone correspondant a votre choix.

Le tri des factures peut se faire par numéro de facture, par nom du client, par ville ou par date de facture.

Pour imprimer uniquement une lettre de relance, positionnez-vous sur la facture concernée, puis cliquez sur I’icone
« SELECTION 1 SEUL CLIENT ». Une fenétre contenant le nom du client, la date d’échéance, et le nom de la lettre

apparait, si les données sont exactes, cliquez sur 1’icone E pour imprimer la lettre ou sur @ pour
annuler I’impression.

Pour imprimer la totalité des lettres de relances, cliquez sur I’icone « SELECTION TOTALE ».

Si la lettre a déja été envoyée I’ordinateur vous le signale.
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8. LES SOMMES A RECEVOIR

« VENTES » - « SOMMES A RECEVOIR ».

Cette rubrique permet de visualiser ou d’imprimer la liste des factures qui n’ont pas été réglées. Vous avez
¢galement en bas a droite de 1’écran, le montant total T.T.C. qu’il vous reste a percevoir. Il est également possible
d’inclure dans la liste les factures restantes a payées de ’année N-1.
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Nouveaux libellés du hudget Exemple de budget RCBC .
149 - etivtés pédagog
AaiRGBCACINTE  RCBC:SERVICE — R e 1 .
DEPARTEMENT DOMAINE ENSTECH OLECT 2500
SERVICE | ACTIVITE ENSTECH OCHAUD 1830
COMPIE COMPIE ENSTECH OCTY 1205
ENSTECH 135TA 1545
T ENSTECH 135 1325
Pour les actvités - Le premier caracteres représente [origine du credit - CCHAUBAERD -
(- Crédt Etablissement (TA, Subventions )
1 Credit détat (Stages, Examen..) GRETA OCONTRIE 5330
1 Crédit Reégion (Subventions achat matériel )

Le module permet a ’utilisateur d’effectuer un suivi du budget des ateliers, et cela de fagon globale, crédits et
dépenses étant ventilés par services et par Activité.

Vous pouvez réaliser votre gestion par Domaine pour les établissements annexés. Deux lettres sont réservées par
Domaine.
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1. LE BUDGET PREVISIONNEL

Cette rubrique permet d’affecter un budget prévisionnel a chaque Activité, par code d’activité, par compte, et par
Domaine mois par mois.

[N GESATEL2013 EDUCATION - QI INFORMATIQUE Version 9.63.192 du : 15/02/2013
s Stock  objets confectionnés SAV  Vente: Analyses Budget Projets Uil

Budget général
Crédits

DOMAINE a
4546456445

ACTIVITE o Libellé Montant ttc Compte a TVA

12 47!

SERVICE a

05/02/2013

00
0.00

I- v
Engagements (Commandes en cours)

[DOMAINE « Page Date ~ Lettre
ENSTECH 2 13
28/02/2013

Numéro « Fournisseu « Total TTC Total HT
4 Ql INFORMATEK

SERVICE & Demandeur -

1

ENSTECH 5|QI INFORMATI 65 41 54 69 2
ENSTECH 28/02/2013 |AT 6]QI INFORMATI 21.80 18.23 1 2.67 | LEMAIRE Christin{ 1
_|ENSTECH 01/03/2013  [AT 7 QI INFORMATI 394.68 330.00 1 64.68 | LEMAIRE Christing 1

I- v
Factures (Réceptions)
Date réce « Date comrLettre

IDOMAINE « Page Num. réceptiol « Fournisseur « SERVICE« Total HT
45 AT 1 A 1 000

.
0 12
GRETA 0[26/02/2013 30/01/201]AT 2| Ql INFORMATIQU 1 300 0000 58 80 358 8000 2
4546456446 0]28/02/2013__|08/02/201{AT 3[QIINFORMATIQU 1|__300.0000 58.80 358 8000 | LEMAIRE 1
_|ENSTECH 0[28/02/2013 | 28/02/2011AT 4| QI INFORMATIQU! 2| 3347 2500 656.06 4003.3100 | LEMAIRE Christin| 1
ENSTECH 0[28/02/2013 | 28/02/2011AT 5| QI INFORMATIQU! 1 518.2300 101.57 619.8000 | LEMAIRE Christin( 1
I e
e SERVICE @ DOMAINE [ a ] ACTIVITE @ Compte: @

Achats
groupés

Achats
Mensuels

Dépenses

Dépenses @ groupées

Analyse
comptes

D

crédits GFmn) M8 Disponible Situation [ =4 =4

I o [ [11s0s

A. CREER UN BUDGET PREVISIONNEL

« BUDGET » - « BUDGET DES ACHATS » - « CREDITS ».

Vous pouvez saisir chaque rentrée d’argent et la répartir par Domaine et par Activité, le service indiquant la
provenance. Pour effectuer une correction, il est possible d’entrer les sommes en négatif.

L’écran se présente sous forme de deux onglets :
e L onglet « Liste » : permet de visualiser la liste des crédits.
e L’onglet « Fiche » : permet de visualiser le détail des crédits sélectionnés dans la liste.

N GESATEL2015 EOUCATION - QU WFGRMATIQUE Verson 963,192 a ©

s Sock _objts confectonnes SAV Vel Ansbier Budget Prots _Uidires

Y Suisie des crédits [ESREN ==
Libellé Date d'effet SERVICE v DOMAINE « ACTIVITE » Libelé ACTIVITE SECTION v Compte = Total H.T. Montant TTC Janvier Février Mars  Avril -
0410272013 14548456445 [12345647897607806] 250000 208000] 20837 208.33] 208.33] 2083
0032013] T[ENSTECH _[1STA INFORMATIQUE| 120456 67425 18E280] 13116 13118 13118 1311
DATE (081032013
SERVICE 1]ap APPRENTISSAGE
DOMAINE  |ENSTECH ACTVITE  [1STA
SECTION  [INFORMATIQUE
8 COMPTE 123456 test
Montant H.T. 157425 Code TVA. 1 Montant TTC 186280
I : Janvier 13116 Mal 13119 Septembre 13119
------------------------------------------------------------ Fevrier 13119 Juin 13119 Octobre 13119
Liste Fiche
= = Mars 13119 Juillet 13119 Novembre 131.19
Janvier Février Mars Awvril Mai Juin Juillst Aout Septembre  Octobre N
Total: 33953 33952 33952 339.52 33952 33852 33852 33952 33952 33852 Avril 13119 Aout 131.19 Decembre 131.19
Cumul: 442026 H.T,
F— SERVICE & DOMAINE ‘Q ACTIVITE ‘S
] SECTION g COMPTE @]
o~
D 1] E E H 4 M Salsie en mode fiche Liste Fiche
Créer  Modfier Supprimer = = = - o -
Janvier  Février Wars Aviil ai Juin Juilet Aot Septembre Octobre  Novembre Décembre
Enes 1 [e——r— Total: 33963 33962 | 33962 33962 33962 | 33962 33962 33962 33962 | 33962 33962 339.62
Cumul: 442925 HT 6297.38| TTC
e SERVICE [qQ DOMAINE [Q ACTVITE [
e SECTION | Q. COMPTE [Q
L T )
i ] AS (§ ] Saisie en mode fiche
P o Woar o &
Butmecke Erue 4% TR
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Cliquez sur I’icone « Créer ».

La création peut s’effectuer a partir de la liste, en saisissant les données dans chacune des colonnes, ou a
partir de la fiche. Si vous cochez la case « saisie en mode fiche », lors de la demande de création le logiciel
se positionnera directement en mode « fiche ».

La date d’effet s’affiche automatiquement mais il vous est possible de la modifier.
Saisissez le service, le Domaine, le Activité, la section et le compte en double-cliquant sur la colonne
concernée puis sélectionnez les données. (N’effectuez pas de recherche en cliquant sur les loupes ceci est
un mode de tri par filtre).
Lorsque vous arrivez a la colonne « total H.T. » le logiciel vous demande si vous désirez répartir le total sur
chaque mois.

- Si vous répondez « oui », le logiciel répartira le montant H.T. sur chaque mois.

- Si vous répondez « non », vous devrez saisir le montant pour chaque mois. Le total H.T.
et le total T.T.C se calculeront automatiquement.

Lorsque la saisie est terminée cliquez sur « valider ».
Le total de chaque mois sera alors indiqué en bas de I’écran comme ci-dessous.

Janvier Février Mars Avril Mai Juin Juillet Aot Septembre Octobre Novembre Décembre
Total: 339.53 339.52 339.52 339.52 339.52 339.52 339.52 339.52 339.52 339.52 339.52 339.52
Cumul: 442925 H.T 5297.38 TTIC
== SERVICE @ DOMAINE @ ACTIVITE @
fllre SECTION @ COMPTE @
D I} ’% Py
@ i & K 4 » Saisie en mode fiche
Créer Modifier ~ Supprimet A
Budaprey (c:\aesarchehbudaprey. dbi] Enreq 4/5 Enreqistrement déverouillé | MUK 11:31:39

Impression du budget général et impression du budget sélectionné.

B. MODIFIER UN BUDGET PREVISIONNEL

Dans la liste des budgets prévisionnels, sélectionnez celui que vous souhaitez modifier puis cliquez sur
I’icbne « MODIFIER ». Vous pourrez alors effectuer vos modifications. Cliquez sur «valider » pour
confirmer.

C. SUPPRIMER UN BUDGET PREVISIONNEL

Dans la liste des budgets prévisionnels, positionnez-vous sur celui a supprimer puis cliquez sur 1’icéne
« SUPPRIMER ». Confirmez la suppression de la ligne budgétaire sélectionnée en cliquant sur 1’icone
« valider ».

D. RECHERCHER UN BUDGET PREVISIONNEL

Il vous est possible d’effectuer une recherche par activité, Domaine, Activité et par compte. Pour cela,
cliquez sur la loupe correspondant a votre recherche. La liste s’affiche a 1’écran. Si vous désirez visualiser
I’ensemble du budget, cliquez sur 1’icone « aucun filtre ».
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2. LES DEPENSES
« BUDGET » - « BUDGET DES ACHATS» - « DEPENSES ».

Cette rubrique permet 1’édition des dépenses pour I’année en cours.

Fichers Sock obyets confectionnds SAV Ventes Analyses Budget Projets Unitaves

[EY Totsl des sommes engagées e facturées =lelx|
Périodedu: 011012013 Au 3111222013
SERVICE [ | 1
— ‘GESATEL2013 EDUCATION - GIINFORMATIQUE T 15/02/2013 QL INFORMATIGQUE
DOMAINE [ ENSTE |+ /=0 AR L
S Fchiers Stock objen condectionnéz SAV Vemtes Anohyzes Budger Projers  Uniesees
ACTIVITE [ ] 1STA DY ot cessommes engagies tfacturées =
. [SEFa DOMa ACTIVI1a sDemandia Compa Date bon  Commande Réception _JanvierFévrierMars Avril  Mal _ Juin Julllet Asdt _SeptemOctobr -
INFORMATIQUE LEMA 123456 (2800212013 4 o] 18.22[ oo0o[ 000 0.00] 000] 00o[ 00o] 000 000
SECTION |4 123456 | 280022013 El 00[100.00] 0,00/ 000 _0.00]_000] 000 000 000] 000
123456 |28102/2013 [ 00| 000] 000] ooo] 000 oool o000l 000] 000[ 0.60
Compte: [ 123456 test [ 123456 [2600212013 5|_000[30000] 0.00[ 0.00] 000] 000] 000[ 000] 000 000
Demandeur: [ | LEMA
Fournisseur: [~ |3 QI INFORMATIQUE
Groupement par N° document + compte
 Aucunfitre |
Sélection Liste
S Recherche maltiphe sves CTRL -F — CTRL-0 |
o Fivs i
Ftiec Ereg 1517 [rp— Selecon Lge |
Janvier  Feévrier Mars Avril Wai Juin Juillet Aot Septembre Octobre  Novembre Décembre
Total: | 0.00 418.22 | 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Total:
® 2
Filtrer 418 .22 | HT H
Ficher] Envegsuenent EOF/T_ ode exciat 1wt b 135800

Il est possible d’effectuer un tri de vos dépenses par Domaine, Activité, demandeur, section, compte et services a
partir des loupes correspondantes.

Janvier Février Mars Awvril Mai Juin Juillet Aot Septembre Octobre Novembre Décembre
Total: 0.00 418 .22 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Total:
0
e~
@ H Filtrer a18 22| HT E|
A

Fichierl Ervegistremment EOFA17  Mads exclusit [ N \ed (11580

Si vous désirez la liste compléte, cliquez sur « aucun filtre ». Total H.T.

ou T.T.C.

A. 1MPRIMER LE JOURNAL DES DEPENSES

Avant de lancer I'impression, sélectionnez le mode de trie (Compte, Domaine, Activité, etc.). Si vous désirez
imprimer la liste compleéte, cliquez sur I’icone « aucun filtre ».

Cliquez sur I’icone « impression des dépenses ».

11 est possible d’envoyer le journal par email et de I’exporter vers des fichiers PDF, WORD ou EXCEL.
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3. LES DEPENSES GROUPEES

« BUDGET » « BUDGET DES ACHATS » « DEPENSES GROUPEES ».

Cette fonction permet 1’édition des dépenses par groupement.

L’écran se présente sous forme de deux onglets :
e L’onglet « Liste » : permet de visualiser le récapitulatif des

crédits dépenses.

e L’onglet « Graphique » : permet de visualiser un graphique correspondant au récapitulatif.

7Y GESATEL2013 EDUCATION - GI INFORMATIQUE Wersion 35318 du + 15/02/2013 QL INFORMATIQUE

e
Fichiers Stock objetsconfectionnes SAV Ventes Analyses Budget Projers Utiitawes
Y Récopitulatif credits dépenses =lal x|
Nom ~ libellé « Dépense Total TVA Dépense Total H « Dépenses Total TTC Crédit total TVCredit TTC _ CréditHT D -
6958 424 58| 355.00
4546456445 123456478978978 117.600, 600.000) 717.600] 490.00 2090.00| 2500.00
ENSTECH 1STA 813430 4150.170| 4963 600 308 55 1882 80) 1574.25|
30 200 0 239 200|

A GESATEL2008 EDUCATION - OI INFORMATIQUE Version 8.14.14 Reéseau du : 31/03/2008 Service Pack 2
Fichiers Stock objets corfectionnés Ventes Analyses Budget Projets Uiltaies
A Récapitulatif crédits dépenses (W&
50000 50000
40000 40000
30000 30000
20000 20000
- E -
=}
0 0 -— -— o
&1
-10000 -10000
-20000 20000
-30000 -30000
-40000 -40000
I 50000 50000
6023 624 087
Liste Compte
Grouperpar: | DOMANE ACTVITE Période du: 0110172013
@ ) Au: 3111212013 ::gg:g Titre abscisses Cornpte
{ Sélection pour: | Tolalite 14 Valeurs Engagés (commandes) 7 Affichel )
7 Valeurs facturses réceptions) 7 Affiche] ‘Q-D Bar vH @Em\ l i Plein écran [ Imprifme l Titre ordonnées | Codt
4 Crédits
[= Ereqd/S Mede eughail _ _ Liste ‘ Graphique
Période du: | 01/01/2005
&
@ Auz | 31/12/2008 [7] Afficher les valeurs HT
Sl o e ; [7] Afficher les valeurs TTC Liste
Valeurs Engagés (commandes) Afficher le montant de la tva
Valeurs facturées (réceptions) Afficher les valeurs disponibles
Crédits

Carrasus [ \demo\gesaviphosmesults.dbi)

Envegistrement: EOF/4  Made axclusit MNUM WM& 35735

La fonction «grouper par » permet de classer le récapitulatif par compte, fournisseurs, Domaine-Activité,

Services, etc.

La fonction « sélection pour » permet de sélectionner la totalité des dépenses ou d’effectuer une sélection pour un

demandeur, un fournisseur, un compte, etc.

éii - (011012013
DOMANE ACTVITE || Période du:

Au: | 3111212013

Grouper par:

Seslafelis ([ B [¥/ Valeurs Engagés (commandes)

Valeurs facturées (réceptions)
Crédits

Afficher les valeurs HT
Afficher les valeurs TTC
Afficher le montant de la tva
Afficher les valeurs disponibles

Cdepense Erreq: 4/5 Mode exclusit

NUM 133839

L’icone « liste » permet 1’édition des dépenses. 11 est possible d’envoyer la liste par email ou de I’exporter vers des

fichiers PDF, EXCEL ou WORD.
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4. MONTANT DISPONIBLE

« BUDGET » « BUDGET DES ACHATS » « DISPONIBLE ».

Cette rubrique permet 1’édition du budget par compte ou par activité pour une période donnée.

GESATEL2013 EDUCATION - QINFORMATIQUE Version 5.63192 du : 15/02/2013 Q1 INFORMATIQUE

Fichiers

Les montants disponibles sont triés
par services ou par compte suivant

Stock _ objets confectionnés

EY Montant disponible par ACTIVITE
SERVICE

Libellé o

| ACTIVITE 151
ACTIVITE 2Cl

SAV Ventes Analyses Budget Projets Utilitaires

Crédit
1862.80
0.00]

601.49 4362.11 -3080.80 1STA

0.00 0.00 0.00[2CHAUDAER!

Sommes engzSommes factuDisponible ACTIVITE ~ DOMAINE « SECTION ~

la demande.

ACTIVITE OEl

0.00 0.00 239.20| -239.20[QELECT

Il est possible de visualiser les

montants disponibles par Domaine

et par Activité en cliquant sur les

loupes correspondantes.

Vous pouvez également visualiser

les montants en H.T. ouen T.T.C.

Cet icOone permet d’éditer les

montants disponibles a partir de

I’analyse choisie.

DOMAINE @ ENSTECH

01/01/2013
Période:

ACTIVITE@ 1STA

5. SITUATION GLOBALE

« BUDGET » « BUDGET DES ACHATS » « SITUATION ».

Cette rubrique permet d’éditer la situation globale du budget pour une période donnée.

L’affichage peut s’effectuer en valeur
HT.ouT.T.C.

La fonction « détail par compte » permet
d’afficher la situation par compte.

L’icone «liste » permet d’imprimer la
situation globale du budget.

Analysepar: | ACTIVITE H Valeurs TTC
3112/2013
Bec: Erveq 173 Moge exclust o[ (135757
Y GESATEL2013 EDUCATION - QI INFORMATIQUE Version 963192 du 1 15/12/2013 QL INFORMATIQUE T e o]
Fichiers Stock objets confectionnés SAV Ventes Analyses Budget Projets Utiitaires B
BN Situstion du budget ETES)
[Type ~ Date N° réception N°commande Fournisseur SERVICE N° fournisseuCommentaire DOMAINE ~ ACTIVITE - CréditHT Engagé +
BUDGET 05/02/2013 0 355.00
BUDGET 08/03/2013 1 ENSTE 1STA 1574.25
COMMANDE |28/02/2013 4|QIINFORMATI 1 3 ENSTE 18TA 11823
COMMANDE |28/02/2013 5|Q1INFORMATI 2 3 ENSTE 15TA 54 69
COMMANDE | 28/02/2013 6| QI INFORMATI 1 3 ENSTE 15TA 1823
'COMMANDE |01/03/2013 7|QIINFORMATI 1 3 ENSTE 18TA 33000
RECEPTION [30/01/2013 1 1|LEMAIRE 1 1 45464 12345647897
RECEPTION |26/02/2013 2 2|QIINFORMATI 1 3 GRETA 2CHAUDAER!
RECEPTION |28/02/2013 3 3|QIINFORMA 1 3 45464 12345647897
RECEPTION |28/02/2013 4 5|QIINFORMA 2 3 IENSTE 1STA
RECEPTION |28/02/2013 5 6|QIINFORMA’ 1 3|réception sous| ENSTE 1STA
1<
— Période du: 010172013 Affichage: | VALEURS HT 7 Budget )
@ ¥/ Commande ) Er
Au: 311272013 o Filtrer lisle
Détail par compte 7 Réception
Beczo o Emeq Moo I hwml hems
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6. LE BUDGET DES ACHATS

« BUDGET » « BUDGET DES ACHATS » « ACHATS GROUPES ».

Cette option vous permet d’effectuer une analyse des achats par mois et pour une sélection donnée.
Y GESATEL20L3 EDUCATION - QUINFORMATIQUE Version 9.63.192 du : 15/02/2013 QL INFORMATIQUE I I L

Fichiers Stock objets confectionnés SAV Ventes Analyses Budget Projets Utiltaires,
Y ANALYSE ACHATS METES)
ACTIVITE v Janvier Février Awril Mai Juin Juillet  Aodt SeptembreOctobre  Novembre  Décembre L0

E 0. 0. 0 0.00 0.00 0.00

3647.25
2CHAUDAERO 0.00 318.23 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
QELECT 0.00 200.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

0.00 0.00 0.00 oo |||
0.00 0.00 0.00 0.00J0

I )

Recherche
@ ‘ SERVICE H DOMAINE H ACTIVITE H SECTION H Compte H Personnel

UM 141448

« BUDGET » « BUDGET DES ACHATS » « ANALYSE COMPTES ».

Cette option permet d’éditer le budget par compte ou par activités par mois.

[N GESATEL2013 EDUCATION - QIINFORMATIQUE Version 863.192 du : 15/02/2013 QJ.INFORMATIQUE“_ (el
el b

Fichiers Stock objets confectionnés  SAV Ventes Analyses Budget Projete Utiltaires
[ suivi Comptes par DOMAINE =lslx]
ICompte 4  ACTIVITE 4 DOMAINE ~ SECTION « Total Janvier Juillet -~
4546456445
ENSTECH 330.0000 0.00 0.00 330.00 0.00 0.00/ 0.00
123456 4546456445 300.0000 0.00 300.00 0.00 0.00 0.00{ 0.00
123456 ENSTECH 4020.1700 0.00 402017 0.00 0.00 0.00] 0.00
123456 GRETA 336.4600 0.00 336.46] 0.00 0.00 0.00] 0.00
dfgsdfqsfqsdf 4546456445 300.0000 300.00 0.00 0.00 0.00 0.00] 0.00
. .y
Grouper par domaine, activité ou
section.
Affichage des valeurs HT ou TTC.
I &
Groupementpar:  DOMAINE D
S 0110112013 [Valeurs Hil H
Période:
@ 311212013
Besap Eneq 177 Mode exslusi o[ (132658
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« BUDGET » « BUDGET DES ACHATS » « ACHATS MENSUELS ».

Cette option vous permet de visualiser le budget des achats par mois.

Y GESATEL2013 EDUCATION - QI INFORMATIQUE Version 9.63.192
Fichiers Stock objets confectionnés
EY BUDGET ACHATS.

du : 15/02/2013 QL INFORMATIQUE
SAV Ventes Analyses Budget Projets Utilitaires

Janvier
0.00

Février

Mars Avril

Mai
0.00

Juin
ENS °H 0.00
ENSTECH

0.00

Juillet
0.00

0.00

Aot
0.00

SeptembreOctobre

0.00 0.00 0.00

Novembre

0.00

Décembre

[T

L=l %]
Tot «
0.00 00

1l N
[ Aucun iiltre | Rapport par:  DOMAINE H Sélection par: | DOMAINE et ACTIVITE et SERVICE et SECTION reenerene
— SERVICE [ |[2 DOMAINE [ | ENSTECH ACTIVITE | [1sTA
‘2‘ SECTION | | INFORMATIQUE Compte: [ |
— I um
7. LE BUDGET DES SORTIES
« BUDGET » « BUDGET DES SORTIES ».
Cette option vous permet de visualiser le budget des sorties par crédit et par dépenses.
GESATEL2013 EDUCATION - QI INFORMATIQUE Version 9.63.182 du : 15/02/2013 QL. mmmﬂlqu_ (=
:;w:;w:i:t“on ectionnés entes Analyses Budget Projets Utilitaires
Credits

ACTIVITE « DOMAINE « SERVICE ~
n v v
05/02/201

Libellé

Montant Compte ~ TVA
424.58 355.00 .00 .00
08/03/2013  |1STA ENSTECH 1 1882.80| 123456 1 1574.25 131.19]131.19

T

ICompte DOMAINE ~ Date ~

GRETA
4546456445

N°bon ~ Demandeur « ACTIVITE »
1 LEMAIRE

04/02/2013

totalttc zone bon
123456

lettre Projet « B.F. « Document généré
2CHAUDAERO 328.16
18/02/2013] 2[LEMARE 12345647897897898] 358.80 2
1 a3
SERVICE [Q] DOMAINE [a] ACTVITE [Q ] Compte: Q|
@ || el | sl | S5 B siaion F |

NUM WeJ 143843
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8. SITUTATION GLOBALE

« BUDGET » « SITUATION GLOBALE RECEPTIONS-SORTIES ».

Cette rubrique permet d’éditer la situation globale du budget par services et par Activités pour une période donnée.

Saisie des périades =lolx|
Commandes comprises entre le | 01/01/2013 et | 08/03/2013
- . Saisie des périodes correspondantes a 1’édition de la
Réceptions comprises entrele | 01/01/2013 et | 08/03/2013 o
situation globale.
Sorties comprises entre le 010142013 et | 08/032013
crédits compris entre le 01/01/2013 et | 08/03/2013

La liste du budget s’affiche par services et par Activité.

‘GESATEL2013 EDUCATION - QI INFORMATIQ

Fichiers Stock objets confectionnés  SAY  Ventes  Analyses
B Situstion par Activité et service

==l x]
SERVIC|~ Libelle ACTIVITE = Credit Commande Reception Sortie <3
] 0.00 0.00 000 0.00
1|AP 12345647897897898 62503 0.00 600.00 300.00
1|AP 1STA 393.54 448 22 300.00 0.00
1]AP 2CHAUDAERO 0.00 1823 31823 27438
1|AP OELECT 0.00 0.00 200.00 0.00
2| 2 0.00 54 69 334725 0.00

ACTIVITE || | Sélection |
SERVICE IE\ Rapport par ACTIVITE H

Liste

| bm—T51235

)
Filtrer

L’icone « sélection » permet de revenir & la saisie des périodes.
Il est possible d’éditer le rapport pour un Activité ou pour un service en cliquant sur les loupes correspondantes.

Si vous désirez imprimer le rapport pour 1’ensemble des Activités ou des services, cliquez sur I’icone « aucun
filtre ».

L’icone « liste » permet 1’édition de la situation générale par activités ou services.
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Ce chapitre décrit comment optimiser MS-DOS, Microsoft Windows et GESATEL pour votre usage personnel.

1. UTILISATION EFFICACE DE LA MEMOIRE

La facon la plus efficace d’optimiser votre systéme en vue d’utiliser GESATEL consiste a disposer de la plus
grande quantité de mémoire possible. GESATEL peut en exploiter d’énormes quantités. Si vous avez ajouté de la
mémoire a votre ordinateur et si celle-ci est correctement configurée, vous pouvez encore améliorer les
performances de GESATEL.

Outre I’aspect de la mémoire, vous pouvez optimiser les performances de GESATEL en fermant toutes les autres
applications en cours d’exécution sur votre ordinateur.

A. PERFORMANCES OPTIMALES

Au moment de I’installation, vous devez tenir compte de la quantité de mémoire disponible pour exécuter
GESATEL. Que vous disposiez d’une quantit¢t de mémoire minimum ou d’une mémoire vive
supplémentaire plus généreuse, vous ne pouvez pas ignorer un certain nombre de considérations générales
relatives a I’optimisation de la mémoire.

Voici quelques conseils qui garantiront des performances optimales :

e n’exécutez aucune autre application Windows en méme temps que GESATEL,
e n’utilisez pas de lecteur virtuel,

e n’utilisez pas de gestionnaire de mémoire paginée (EMS),

e utilisez seulement les programmes résidents indispensables,

e n’utilisez pas un cache disque dont la taille est supérieure a 1 048 Ko,

Pour des performances optimales sur un ordinateur doté de 8 Mo de mémoire vive :

e Utilisez un fichier d’échange permanent de 8§ Mo comme mémoire virtuelle.
Si vous créez un petit cache (environ 128 Ko), vous pouvez ramener la taille du fichier d’échange a 6
Mo.

Pour des performances optimales sur un ordinateur doté de 12 Mo de mémoire vive ou davantage :

e Nutilisez pas de fichier d’échange comme mémoire virtuelle. Désactivez la mémoire virtuelle.

Si vous disposez de suffisamment de mémoire, vous pouvez améliorer les performances en stockant les
fichiers temporaires en mémoire plutot que sur disque.

B. UTILISATION DE LA MEMOIRE VIRTUELLE

Pour augmenter le nombre d’applications susceptibles d’étre exécutées simultanément, Microsoft Windows
prend en charge la mémoire virtuelle sous la forme d’un fichier d’échange (vous devez simuler la mémoire
vive physique a 1’aide d’un fichier d’échange permanent) Windows ne conserve en mémoire vive que les
parties de code les plus récemment utilisées. Il transfére les autres vers le fichier d’échange.

Attention ! Veillez a créer un fichier d’échange permanent et non un fichier d’échange temporaire.

Pour modifier votre fichier d’échange :

e Dans le panneau de configuration, choisissez I’icone 386 étendu.

e Dans la boite de dialogue 386 étendu, choisissez le bouton «mémoire virtuelle» pour afficher les
parametres courants de la mémoire virtuelle.

e Dans la boite de dialogue Mémoire virtuelle, choisissez le bouton «changement» pour modifier le type
et la taille de votre fichier d’échange.

e Si vous ne souhaitez pas utiliser un fichier d’échange, sélectionnez 1’option «AUCUN» dans la zone
«TYPE».

La nécessité d’un fichier d’échange dépend de la quantité¢ de mémoire dont votre ordinateur est équipé ainsi
que du nombre d’applications que vous souhaitez exécuter simultanément. Si vous disposez d’un systéme
doté de 8 Mo de mémoire, vous devez activer la mémoire virtuelle et en utiliser toute la quantité
recommandée. Si votre systeme est équipé de 12 Mo de mémoire vive ou davantage, la nécessité d’un fichier
d’échange est beaucoup moins grande, voire nulle.
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2. OPTIMISATION DE VOTRE SYSTEME D’EXPLOITATION

Les suggestions suivantes peuvent vous aider a optimiser votre environnement d’exploitation pour 1’utilisation de
GESATEL.

A. OPTIMISATION DES SYSTEMES D’EXPLOITATION MS-DOS

Vous pouvez créer automatiquement un environnement du travail VISUAL GESATEL par le biais de
CONFIG.SYS, le fichier de configuration du systéme au démarrage.

MS-DOS vérifie et exécute les commandes du fichier CONFIG.SYS au moment du démarrage de
I’ordinateur. Ces commandes modifient la configuration par défaut de 1’ordinateur. C’est ainsi que vous
pouvez, par exemple, augmenter ou diminuer la quantité de mémoire réservée au stockage des données
pendant la lecture ou I’écriture sur le disque. Vous pouvez aussi ajouter un pilote de périphérique qui vous
permettra d’utiliser la mémoire étendue comme mémoire paginée (EMS).

Dans la mesure ou GESATEL interagit avec cet environnement, vous devez veiller a ce que certains
paramétres soient définis correctement. Le fichier CONFIG.SYS renferme deux instructions qui affectent
directement les performances de GESATEL, a savoir BUFFERS et FILES.

L’instruction BUFFERS spécifie le nombre de tampons pour le disque que MS-DOS réserve en mémoire
au moment du démarrage de votre ordinateur. Un tel tampon correspond a un bloc de mémoire
(généralement de 512 octets) dans lequel MS-DOS stocke des données pendant les opérations de lecture
et d’écriture sur le disque.

Si vous ne chargez pas SMARTDRYV ou un autre programme de cache disque, vous devez allouer un
nombre suffisant de tampons du systéme d’exploitation pour permettre a votre sous-répertoire de travail
de contenir ’ensemble des entrées de répertoire. Quand SMARTDRYV est chargé, CONFIG.SYS doit
définir 10 tampons. Un nombre supérieur occuperait inutilement de la mémoire que GESATEL pourrait
utiliser pour effectuer des traitements.

Si aucun programme de cache disque n’est chargé, BUFFERS=40 est généralement suffisant, aussi
longtemps qu’un sous-répertoire ne renferme pas plus de 250 fichiers.

Important ! N’oubliez pas que les tampons consomment de la mémoire. Ne spécifiez donc que le
nombre de tampons dont vous avez besoin.

L’instruction FILES définit le nombre de fichiers que MS-DOS est susceptible d’ouvrir ou auxquels il
peut accéder simultanément a un moment donné. Ce nombre détermine directement le nombre de fichiers
que GESATEL est susceptible d’ouvrir. La valeur de I’instruction FILES du fichier CONFIG.SYS doit
toujours étre supérieure d’au moins 10 unités au plus grand nombre de fichiers qui seront ouverts
simultanément. Il est conseillé de prévoir un minimum de 50 fichiers.

Pour plus d’informations sur le fichier CONFIG.SYS, voir la documentation fournie avec le systéme
d’exploitation de votre ordinateur.

B. OPTIMISATION DE MICROSOFT WINDOWS

Vous pouvez configurer Microsoft Windows, de maniere a économiser la mémoire disponible, et libérer
ainsi davantage de mémoire pour VISUAL GESATEL.

Vous pouvez libérer de la mémoire en simplifiant I’affichage des fenétres et I’arriére-plan de 1’écran.

e Pour libérer de la mémoire pour les applications en cours d’exécution, utilisez une couleur ou un
motif plutdt qu’un papier peint pour I’arriere-plan du bureau.

e Exécutez le programme d’installation de Windows et choisissez le pilote vidéo qui offre la plus basse
résolution tout en répondant a vos besoins. Si vous disposez d’un affichage compatible VGA qui
utilise un pilote en mode étendu, notamment vidéo 7 ou 8514, le recours au pilote VGA standard
accélére la vitesse d’affichage (mais au détriment de la résolution et du nombre de couleurs).
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Pour étre exécuté dans des conditions optimales, VISUAL GESATEL exige une quantité importante de
mémoire. Voici donc quelques conseils a ce sujet :

o installez de la mémoire étendue supplémentaire,

e prévoyez une grande quantité d’espace disque,

e Les opérations d’entrée/sortie disque sont exécutées beaucoup plus lentement lorsqu’un lecteur est
pratiquement plein. Si I’espace disponible sur votre lecteur est réduit, vous pouvez améliorer les
performances de GESATEL en supprimant des données inutiles ou en faisant I’acquisition d’un
lecteur de plus grande capacité. La disponibilité de blocs contigus d’espace disque est d’autant plus
probable que I’espace disque libre est important. GESATEL utilise cet espace pour apporter des
modifications et des ajouts aux fichiers de base de données, table, index, mémo et temporaires.
L’augmentation de 1’espace disque disponible améliore donc les performances des commandes qui
effectuent des modifications ou des ajouts dans vos fichiers. Un espace disque dur plus important
réduit également le temps de lecture de ces fichiers en réponse a vos requétes.

e exécutez réguliérement un utilitaire de défragmentation des fichiers du disque dur. Vous améliorerez
ainsi les performances de requétes et des mises a jour tout en réduisant la fragmentation du disque.

e n’utilisez un coprocesseur arithmétique que dans des situations particulieres.

e La présence d’un coprocesseur arithmétique n’apportera des améliorations significatives que si vous
exécutez régulierement des calculs mathématiques intensifs (SIN(), COS( ), TAN( ), etc...).
L’augmentation de la quantité de mémoire est un investissement plus judicieux.

C. CREATION DE CACHES DISQUE

Créez un cache dans lequel vous pourrez stocker des répertoires en vue d’y accéder plus rapidement que
s’ils étaient sur disque. La taille d’un cache disque est généralement de 1 048 Ko et réduit le temps pendant
lequel GESATEL attend que MS-DOS renvoie les descripteurs de fichiers.

Un cache disque de grande taille empéche GESATEL de traiter des tables volumineuses en réduisant la
guantité de mémoire disponible pour le traitement des requétes, la génération des index et le tri des tables. Si
vous étes confronté a de pareilles tables (autrement dit, des tables dont la taille dépasse celle de la mémoire
vive disponible), réduisez la taille de votre cache disque, surtout si votre systéme ne dispose pas d’une
guantité de mémoire libre trés importante.

Remarque : Alors qu’un cache disque de petite taille peut étre optimal pour GESATEL, d’autres
programmes peuvent tirer parti d’un cache plus important.

Vous devez donc déterminer la taille la mieux adaptée a votre situation. Si vous n’exécutez pas GESATEL,
optez pour un cache disque de 1 048 Ko. Si vous exécutez un large éventail d’applications, augmentez la
taille de votre cache disque en fonction de vos besoins.

D. GESTION DE VOTRE DISQUE DUR

Spécifiez I’emplacement des fichiers. TMP de Windows a 1’aide de la variable MS-DOS TEMP. Il est
préférable de spécifier un seul emplacement pour 1’ensemble des fichiers. TMP de GESATEL. Toutefois,
si cet emplacement se situe sur un lecteur virtuel, vérifiez si I’espace est suffisant pour accueillir a la fois
les fichiers temporaires de GESATEL et ceux de Windows.

VISUAL GESATEL creée ses fichiers temporaires au cours des opérations de modification, d’indexation

et de tri. Les sessions de 1’éditeur de texte peuvent aussi créer une copie temporaire complete du fichier
en cours de modification.

189 VISUAL GESATEL
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ETIQUETTES

Pointeur de sélection __,.
<«— Outil Texte

Outil Champs ——»
<«— Outil Ligne

Outil Rectangle —

oO-+E» =

Outil Rectangle arrondi

Outil Image — > B

#Pour sélectionner un objet de la fenétre de mise en page d’état, cliquez sur le pointeur de sélection, puis cliquez
sur I’objet.

¢Pour ajouter ou modifier du texte dans 1’état ou 1’étiquette, cliquez sur 1’outil Texte, puis cliquez dans la fenétre
de mise en page d’état a I’endroit voulu. Faites les ajouts ou les modifications de votre choix.

+Pour placer un champ dans un état ou dans une étiquette, cliquez sur I’outil Champ, puis cliquez dans la fenétre
de mise en page d’état a I’endroit ou le champ doit apparaitre. Faites glisser la souris jusqu’a ce que le champ
atteigne la taille voulue. La boite de dialogue Expression d’état s’affiche. Saisissez le champ voulu puis validez.

¢Pour tracer une ligne verticale ou horizontale sur 1’état ou 1’étiquette, cliquez sur I’outil Ligne, placez le pointeur
a I’endroit ou vous souhaitez placer I’une des extrémités, et faites glisser la souris pour définir la longueur de la
ligne.

+Pour tracer un rectangle, cliquez sur I’outil Rectangle, positionnez le curseur a 1I’endroit ou vous souhaitez placer
I’un des coins du rectangle, et faites glisser la souris pour définir la taille du rectangle.

¢Pour tracer un rectangle a coins arrondis, cliquez sur I’outil Rectangle arrondis, positionnez le curseur a
I’endroit ou vous souhaitez placer I’un des coins de rectangle, et faites glisser la souris pour définir la taille du
rectangle arrondi.

+Pour définir une image, cliquez sur I’outil Image, positionnez le curseur a I’endroit ou vous voulez placer I’un

des coins de 1’image et faites glisser la souris de fagcon a définir la taille de 1’image. La boite de dialogue Image
état s’affiche. Recherchez le fichier ou le champ voulu puis validez.
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Les états et les étiquettes constituent un moyen plus souple d'afficher et de résumer vos données dans un document
imprimé. Les états contiennent deux éléments de base: une source de données et une mise en page. La source des
données est souvent une table de votre base de données, mais elle peut étre également une vue, une requéte ou un
curseur. Les vues et les requétes filtrent, trient et groupent des données provenant de la base de données, et la mise
en page d'état définit le format des états a I'impression. Une fois que vous avez défini une table, une vue ou une
requéte, vous étes prét a créer des états ou des étiquettes.

Plan du chapitre

e Création d'états

e Création d'une mise en page d'état

e Création d'une mise en page d'étiquettes de publipostage a Modification de la mise en page
e Personnalisation de la mise en page

e Apercu et impression de I'état ou des étiquettes
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Un état peut étre créé de fagon a afficher les données de maniéres différentes sur la page imprimée. Le
Générateur d'états permet de créer des listes détaillées, des résumés ou des sous-ensembles spéciaux de
données, comme une facture. La création d'un état se déroule en quatre étapes principales

1. La définition du type d'état a créer.

2. La création du fichier de mise en page d'état.

3. La modification et la personnalisation du fichier de mise en page.

4. La Prévisualisation et I'impression de I'état.

4

<

Choix de la
présentation générale

l

|
l
|
|
1

Début de la
mise en page

t

—_—

Impression & apercu
de ['état

Personnalisation de la
mise en page

Processus de création de I'état.

Définition de la mise en page générale
Avant de créer un état, vous devez décider du format général que vous souhaitez lui attribuer. Votre état
peut étre aussi simple qu'une liste de numéros de téléphone provenant d'une table unique, ou aussi complexe
qu'une facture établie a partir de tables multiples. VVous pouvez également créer des états de type
Spécial. Par exemple, une étiquette de publipostage est un état spécial dont la mise en page a été congue
pour correspondre a un type particulier de papier.
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[N -y

. -
s o. = =
== == -
EE=Z: = =
= a = = - =
ERER = &
=== = > i
EEEE - =

Etat en lignes Etat en colonnes Etat sur plusieurs Etat un-a-plusieurs Efiquette
colonnes

Mises en page générales d’états.

Pour vous aider 3 sélectionner un type de mise en page, vous trouverez ci-dessous
une description de plusieurs mises en page générales, de leur utilisation courante

et des exemples.

Type de mise en

page Description Exemples
Colonne Un enregistrernent par ligne dont les Etat groupe/total !
champs sont positionnés Ftats financiers
horizontalement sur toute la largeur de  Inventaire
la page Relevé des ventes
Ligne Une colonne d’enregistrements dont Listes
fes champs sont positionnés
verticalement le long de la page
Un-a-plusieurs! Un enregistrement ou une relation Factures

Multicolonnes

Etiquette

un-a-plusieurs

Plusieurs colonnes d’enregistrements
dont les champs sont positionnés
verticalement le long de 1a marge
gauche

Plusieurs colonnes d’enregistrements
dont les champs sont positionnés
verticalement le long de la marge
gauche et imprimées sur papier spécial

Relevés de comptc

Annuaire
Cartes de visite

Etiquettes de publipostage
Etiquettes d’identification

| Mises en page associées i un Assistant Etat

Aprés avoir sélectionné le type de mise en page générale dont vous avez besoin,
vous pouvez créer un fichier de mise en page d’état a 'aide du Générateur d’états.
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Modification de la mise en page

Si vous disposez d'un état ou d'une étiquette vierge, ou que l'assistant ou la fonction d'état rapide génére un
état qui ne vous convient pas, vous pouvez le modifier dans le Générateur d'états.

Vous pouvez insérer dans les bandes du Générateur d'états différents contréles qui contiennent les
étiquettes, les champs, les variables et les expressions que vous souhaitez retrouver dans I'état imprimé. Par
exemple, dans la mise en page d'une liste téléphonique, vous placerez les contrbles Field des noms et les
numéros de téléphone ainsi que les contrbles Label et les en-tétes de colonne en haut de la liste. Afin
d'améliorer l'apparence visuelle et la lecture de votre mise en page, vous pouvez ajouter des contrdles Line,
Rectangle et Round Rectangle. Il est aussi possible d'inclure des contréles Picture. Vous pouvez retrouver
tous ces contrdles dans l'illustration ci-dessous

o E) i A
Liste das contacts ]— i

[ré)apnome |

1%

Fichier de mise en page d’état et I’état qui en résulte.

11 est possible d’ouvrir votre état ou votre étiquette dans le Générateur d"états afin
de modifier et de personnaliser la mise en page.

> Pour modifier un état ou une étiquette déja créés

1. Dans le Gestionnaire de projet, sélectionnez I'état ou I'étiquette a modifier. 2. Choisissez le bouton «
Modifier ».

Vous utilisez les bandes d'état pour déterminer I'apparence de chaque page et de chaque groupe ainsi que du
début et de la fin de votre état. Les bandes d'état peuvent étre redimensionnées. VVous pouvez ajouter des
contrbles d'état dans les bandes d'état, puis les déplacer, copier, redimensionner, aligner et ajuster afin
d'organiser le texte et les champs dans votre état.
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A. ORGANISATION DU POSITIONNEMENT DES DONNEES

Une fois que vous avez créé votre mise en page d'état, vous pouvez modifier le positionnement des données
sur la page de I'état. A l'aide des bandes du Générateur d'états, il est possible de déterminer la position des
données sur la page a l'impression. La mise en page d'état peut comporter plusieurs bandes. L'illustration
suivante vous montre quelques exemples de bandes incluses dans un état et le contenu type de chaque
bande. Vous remarquerez que la barre de séparation placée sous chaque bande contient le nom de chacune

d'entre elles.

Permet de contrdler I'affichage du titre,
de la date, du numéro de page, du logo
de la société et du cadre autour

du contenu du titre.

Indiquez ici la date,
le numéro de page et
les en-tétes de colonnes.

Indiquez ici le champ

de groupement et la

ligne de séparation, ~

Indiquez ici la date,

le numeéro de page,

la ligne de sous-total,

les sous-totaux
et la description. —

o1 B > 0 ¢ & B L] B & H s
1
o n-tikte ot .
01 \
. Emtite de page i
—={+1Ma de proupe 1: e TR
e
] "
-~ Ditad I T - -
[ . .
T — — Indiquez ici les
o] sous-totaux et
- [w de paga BN le texte du
¢ « Sous-total ».
- Pid d'étal *
hd *

indiquez ici les données et Ia description. —

Bandes d’état.

— Indiquez ici le texte du « total général ».

Un état peut également contenir plusieurs bandes de groupes ou des bandes En-téte de colonne et Pied de
colonne. Vous pouvez les ajouter en suivant les procédures décrites dans les rubriques « Définition de la

page d'état » et

« Groupement de données dans la mise en page », plus loin dans ce chapitre. Le tableau suivant vous permet
de déterminer quelles bandes utiliser.

Pour imprimer

Utilisez la bande

Commande

Une fois par état

En-téte d'état

Choisissez Etat En-téte\pied d'état.

Une fois par page

En-téte de page

Disponible par défaut.

Une fois par colonne

En-téte de colonne

Choisissez Fichier Mise en page, puis
définissez Nombre de colonne sur > 1.

Une fois par groupe

En-téte de groupe

Choisissez Etat Grouper les données.

Une fois par enregistrement

Détail

Disponible par défaut.

Une fois par groupe

Pied de groupe

Choisissez Etat Grouper les données

Une fois par colonne

Pied de colonne

Choisissez Fichier Mise en page, puis
définissez Nombre de colonne sur > 1

Une fois par page

Pied de page

Disponible par défaut.

Une fois par état

Pied d'état

Choisissez Etat En-téte\pied de page.

Les contrbles d'état peuvent étre positionnés dans n'importe quelle bande. VVous pouvez également ajouter
des fonctions utilisateur qui sont traitées lorsque I'état est exécuté.

195 VISUAL GESATEL



CREATION D'ETATS

Modification Des Bandes

Vous pouvez modifier la taille et les caractéristiques d'une bande.

> Pour redimensionner une bande
Faites glisser la barre de séparation de la bande jusqu'a ce qu'elle atteigne la hauteur voulue.

Utilisez la regle placée a gauche pour vous guider. Elle mesure la hauteur de la bande et n'inclut pas les
marges de la page.

Conseil La hauteur de la bande doit étre supérieure a celle des contrdles de la mise en page. Vous pouvez
déplacer les contréles a l'intérieur de la bande, puis diminuer la hauteur.

B. SELECTION ET DEPLACEMENT DES CONTROLES D’ETAT

Si vous avez créé une mise en page d’état qui contient déja des contréles, il vous est possible de modifier
leur position et leur taille. Vous pouvez modifier les contrdles individuellement ou sélectionner un groupe
de contr6les et les traiter comme une unité unique.

Pour déplacer un contrble

Sélectionnez le contréle voulu et faites-le glisser vers un nouvel emplacement dans la fenétre d’état.

Le contrble se déplace par incrément vers sa position dans la mise en page. Ces incréments correspondent
aux parameétres de la grille. Pour annuler les effets de la grille, appuyez sur CTRL tout en faisant glisser le
contr6le. Il se peut que votre mise en page affiche les lignes de la grille ou ne les affiche pas.

Pour sélectionner plusieurs contrdles
Faites glisser le pointeur pour dessiner un rectangle de sélection autour des contréles.

Des poignées de sélection apparaissent autour de chaque controle. Ainsi sélectionnés, les contréles peuvent
étre déplacés, copiés ou supprimés en tant que groupe.

Plusieurs contrdles peuvent &tre associés pour effectuer d’autres tiches que la tiche courante s’ils sont
identifiés comme un groupe unique. Si, par exemple, vous associez un contrdle Label avec un contréle Field,
vous pouvez les déplacer sans avoir a les sélectionner séparément. Cette fonctionnalité est également trés
utile aprés que les contrdles ont été formatés et alignés, car elle leur permet de conserver leur position les
uns par rapport aux autres.

Pour grouper des contrdles
Sélectionnez les contr6les que vous souhaitez traiter en tant que groupe.

Choisissez Format Grouper.
Les poignées de sélection se déplacent en dehors du groupe. VVous pouvez alors traiter le groupe de contrdles
comme une seule unité.

Pour séparer des contréles groupés
Sélectionnez le groupe de contrdles voulu.

Choisissez Format Séparer
Les poignées de sélection apparaissent autour de chaque contréle qui se trouvait dans le groupe.
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C. CopriE ET SUPPRESSION DE CONTROLES D’ETAT

Vous pouvez copier et supprimer tous les controles de la mise en page individuellement ou en tant que
groupe.

Pour copier des contréles
Sélectionnez les controdles.

Choisissez Edition Copier, puis Edition Coller.

Une copie des contrdles s’affiche sous I’ensemble initial.

Faites glisser la copie vers la position définie dans la mise en page.
Pour supprimer des contrbles

Sélectionnez des contrdles.

Choisissez Edition Couper.

D. REDIMENSIONNENT DES CONTROLES

Une fois qu’un controle est positionné dans la mise en page, il est possible de modifier individuellement sa
taille ou de redimensionner un groupe de contrdles de sorte qu’ils aient tous la méme taille. Vous pouvez
redimensionner tous les controles d’état excepté les étiquettes dont la taille dépend de celle du texte, de la
police et de la taille en points.

Pour redimensionner un controle
Sélectionnez le contrdle, puis faites glisser 'une des poignées de sélection jusqu'a ce que le contrdle
atteigne la taille voulue.

Pour obtenir plusieurs contréles de taille identique

Sélectionnez les contréles qui doivent étre de la méme taille.

Choisissez Format Taille.

Choisissez I’option appropriée afin de définir la méme largeur, hauteur ou taille pour tous les controles.
Les contrdles se redimensionnent en fonction de 1’option sélectionnée.
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E. ALIGNEMENT DES CONTROLES

Les contrbles peuvent étre alignés les uns par rapport aux autres ou positionnés selon la grille du Générateur
d’états. Vous pouvez les aligner sur un cOté spécifique ou au centre.

Pour aligner les contréles les uns par rapport aux autres
Sélectionnez les controles a aligner.

Choisissez Format Aligner.
Dans le sous-menu, choisissez I’option d’alignement souhaitée. Visual FoxPro utilise comme repére le
contrdle dont le c6té est le plus proche de la direction sélectionnée pour 1’alignement.

Vous pouvez également utiliser la barre d’outils Mise en page pour effectuer un alignement sur le controle
le plus éloigné du c6té sélectionné, en maintenant la touche CTRL enfoncée pendant que vous choisissez le

bouton d’alignement.

Pour aligner les contrbles sur ce bord choisissez « Aligner les cotés
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n ¥ Report Designer - Reportl -|EI|5|
o [ E |2 4 |5 B 7 |2 |2 o i [z 3 4 15 -]
\ % _I
1]
i A Paoe Header
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0 =
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Outil d’alignement a gauche
Alignez les controles sur le c6té qui est disponible pour tous les contréles sélectionnés en laissant

suffisamment d’espace entre eux. Les contréles disposés en ligne et sélectionnés en vue d’un alignement
vertical a droite, & gauche ou au centre, s’entasseront les uns au-dessus des autres. De méme, ceux qui sont
disposés en ligne verticale et sélectionnés pour s’aligner sur leur centre supérieur, inférieur ou horizontal
vont se superposer. Pour plus d’informations sur les barres d’outils, voir la rubrique de nom de la barre
d’outils voulue dans 1’aide en ligne.

Pour centrer des contrbles a l'intérieur d’une bande

Sélectionnez les contrdles a aligner.

Choisissez Format Aligner.

Dans le sous-menu, choisissez la commande Centrer Verticalement ou Centrer horizontalement.
Les contr6les se déplacent vers le centre vertical ou horizontal de leur bande respective.

F. AJUSTEMENT DE LA POsSITION DES CONTROLES

Vous pouvez positionner un contréle a un emplacement précis de la page d’état a 1’aide de la barre d’état ou
de la grille. Par défaut, les controles s’alignent sur la grille. Vous pouvez désactiver cette option
d’alignement et afficher ou masquer les lignes de la grille. Celles-ci peuvent vous aider a positionner les
controles dans la mise en page.
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Pour positionner un contrdle a un emplacement précis

Choisissez Visualiser Afficher position.

Sélectionnez le contréle, puis déplacez-le en vous servant des informations de position affichées dans la
barre d’état.

Pour aligner manuellement un contrdle
Désactivez Format Aligner sur la grille.

Pour afficher les lignes de la grille
Choisissez Visualiser Lignes de la grille.

Une grille apparait dans les bandes d’état.

Pour modifier les dimensions de la grille
Choisissez Format Définir I’échelle de la grille.

Dans les compteurs « H » et « V' » spécifiez le nombre de pixels pour définir la largeur (« H ») et la hauteur
(«V ») de chaque case de la grille.

G. PERSONNALISATION DE LA MISE EN PAGE

Aprés avoir créé la mise en page d’état, vous pouvez la personnaliser. Les mises en page créées a 1’aide de
I’ Assistant Etat et de la méthode Etat rapide ont déja été personnalisées a partir des options que vous avez
sélectionnées lors de leur création. L’ Assistant Etiquette de publipostage, par exemple, a personnalisé la
mise en page en ajoutant des colonnes et en définissant la taille du papier. Vous pouvez personnaliser
davantage votre mise en page et modifier les paramétres courants a I’aide du Générateur d’états.

Mise en page  Format des contréles Bandes de pieds de page

*Afﬁe wérateur d'états - imriec.frx - Yisual Fizamaint - QI INFORMATIQUE BETA 1.1.197 du : 25/09/2003 X

F
= R [elR
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=
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a Pied de groupe 1:boncom mEeN, ..l_. = [
A Pied de page @ ..l_. =l %
%

Outils de personnalisation de la mise en page d’état.

Vous pouvez modifier I’environnement de données, la mise en page ou les controles d’état.
L’environnement de données définit la source des données a inclure dans 1’état, la mise en page et les
controles d’état définissent respectivement ’apparence générale de la page et des bandes d’état, et les
¢éléments qui s’affichent sur la page.
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H. DEFINITION DE LA PAGE D’ETAT

Lorsque vous projetez de créer un état, vous savez généralement quelle sera I’apparence de la page. Par
exemple, vous avez décidé des marges, du type de papier et de la mise en page. Cette section présente la
définition des marges, de I’orientation de la page et de la hauteur des bandes de la page d’état.

Définition de la marge

Vous pouvez définir la marge de gauche de votre état ainsi que la largeur des colonnes et ’espace entre les
colonnes lorsqu’il s’agit d’un état multi colonnes. Le terme « colonnes» signifie ici le nombre
d’enregistrements qui s’imprime sur toute la largeur de la page, et non le nombre de champs provenant d’un
enregistrement unique. Le Générateur d’états n’affiche pas tous ces paramétres : il n’affiche que la zone
comprise entre les marges qui contient un enregistrement dans une colonne sur la page. De plus, si I’état est
doté de colonnes et que vous modifiez la marge gauche, la largeur de la colonne sera automatiquement
modifiée en fonction de la nouvelle marge.

Pour définir la marge gauche
Choisissez Fichier Mise en page pour afficher la boite de dialogue Mise en page.

im
o ApeErcu ; B
- Colonnes
]
Mormbire ; -
= A neler —
Largeur : I ED.E?EE:
Configurer...
= Ezpacement : - L

- zone dimpression——

™ Page imprimable

%' Page entiére

Marge gauche : ||1321 EE

Dlimensions en cextimétres

\ Définissez ici la marge de gauche

Dans la zone de texte « Marge gauche », tapez le nombre souhaité pour la marge.
L’image de la page se modifie pour afficher la nouvelle marge.

Boite de dialogue Mise en page

Conseil : Pour définir I’échelle de la marge, sélectionnez 1’option « Pouces » ou « Centimétres » dans la
zone « Dimensions ».

Choisissez « OK ».
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I. DEFINITION DE COLONNES MULTIPLES SUR UNE PAGE

Pour créer des annuaires, des étiquettes de publipostage ou d’autres types de listes, vous pouvez définir
plusieurs colonnes par page. TR | - R

» Mise en page

Pour définir un état a plusieurs m
colonnes Apergu
Choisissez Fichier Mise en page. :

~ Colonnes

Marmbre : IE 3:

N Largeur : I .89 EE: i
Configurer...

= Espacement ; I EI.EIDEI[E: -

Ordre dimpreszzion :

Annler

Hi.

~£one dimprezssion
" Page imprimahle EE d=—=F
% Page entigre E

Boite de dialogue Mise en page Marge gauche : |u.321E3:
affichant des colonnes définies.

Dimenzions en centimeétres

Dans la zone « Colonnes », tapez
le nombre de colonnes souhaité
pour la page. Ce nombre est identique a celui des enregistrements que vous voulez imprimer sur la largeur de la
page.

Dans la zone de texte « Largeur », tapez un nombre pour spécifier la largeur des colonnes.

Dans le compteur de texte « Espacement », spécifiez un nombre pour spécifier 1’espacement entre chaque colonne.
Choisissez « OK ».

Le Générateur d’états refléte les modifications effectuées.

Si la mise en page contient déja des contrbles dans la bande Détail, il vous faudra peut-étre les déplacer ou les
redimensionner pour qu’ils ne dépassent pas les nouvelles limites définies pour les colonnes.

J. DEFINITION DE LA TAILLE ET DE L’ORIENTATION DU PAPIER

Vous pouvez modifier les paramétres de la taille et de ’orientation du papier, en vous assurant cependant
que ’orientation convient a la taille du papier choisie. Si vous sélectionnez, par exemple, une enveloppe,
’orientation doit étre « Paysage ».

Pour sélectionner la taille du papier
Choisissez Fichier Mise en page.

Dans la boite de dialogue Mise en page, choisissez le bouton « Configuration de I’impression » pour
afficher la boite de dialogue Configuration de I’impression.

Dans la boite de dialogue Configuration de I’impression, sélectionnez la taille du papier dans la zone de liste
« Taille ».

Choisissez « OK ».

Dans la boite de dialogue Mise en page, choisissez « OK ».

Pour sélectionner ['orientation du papier
Choisissez Fichier Mise en page.

Choisissez le bouton « Configuration de 1I’impression ».

Dans la zone « Orientation », sélectionnez 1’orientation voulue.
Choisissez « OK ».

Dans la boite de dialogue Mise en page, choisissez « OK ».
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K. DEFINITION DE LA HAUTEUR D’UNE BANDE

La hauteur d’une bande peut étre modifiée au cours de la création d’un état. La hauteur d’une bande définit
I’espace utilisé par chaque bande dans les limites des marges de la page. Si, par exemple, la bande En-téte
d’état est définie a un centimétre et demi, I’en-téte d’état apparaitra dans la bande avec une hauteur d’un
centimétre et demi, sous la marge du haut. La bande Détail affiche I’espace disponible pour chaque
enregistrement imprimé. Les informations suivantes s’appliquent a toutes les bandes. Vous pouvez définir
des parametres supplémentaires pour les bandes En-téte de groupe et Pied de groupe. Pour plus
d’informations sur les bandes de groupe, voir la section « Groupement de données dans la mise en page »,
plus loin dans ce chapitre.

Pour définir précisément la hauteur d’une bande

Cliquez deux fois sur la barre de la bande souhaitée.

Une boite de dialogue s’affiche.

Dans la zone « Hauteur », tapez une valeur pour définir la hauteur.
Choisissez « OK ».

L. DEFINITION DE L’EN-TETE ET DU P1ED DE PAGE

Les contrbles positionnés dans les bandes En-téte de page ou Pied de page s’affichent une fois sur chaque
page de 1’état. Un état de plusieurs pages devrait inclure le nom de 1’état, le numéro de la page, la date et les
étiquettes (si nécessaire) dans 1’en-téte et le pied de page.

M. DEFINITION DE LA BANDE DETAIL

Les controles qui se trouvent dans la bande Détail s’impriment toujours une fois par enregistrements. Pour
modifier les options d’impression de chaque contréle, voir la rubrique « Définition des options d’impression
d’un contr6le », plus loin dans ce chapitre.

N. AJouT DE BANDES EN-TETE ET PIED D’ETAT

Les informations contenues dans la bande En-téte d’état s’impriment une fois au début de 1’état et celles
contenues dans la bande Pied d’état s’impriment une fois a la fin de 1’état. Ces deux bandes peuvent &tre
positionnées sur leur propre page. Les champs qui contiennent des expressions a totaliser deviennent des
champs Total lorsqu’ils sont placés dans la bande Pied d’état.

Pour ajouter une bande En-téte ou Pied d’état

Choisissez Etat En-téte/pied d’état.

Sélectionnez la bande voulue.

Si vous souhaitez que la bande apparaisse sur sa propre page, sélectionnez 1’option « Nouvelle page ».
Choisissez « OK ».

Le Générateur d’états affiche les nouvelles bandes.
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O. INSERTION DE CONTROLES D’ETAT

\ous pouvez insérer six types de contrdles d’état dans les mises en page d’état et d’étiquette.

Pour Choisissez le
contréle

Afficher des champs de table, des variables et d’autres expressions Field

Afficher du texte littéral Label

Afficher des lignes droites Line

Afficher des cadres et des bordures Rectangle

Afficher des cercles, des ovales, des cadres Aux coins arrondis et bordures Rounded Rectangle

Afficher des images en mode point ou des champs De type Général Picture/OLE Bound

Aprés avoir placé les contrdles, vous pouvez modifier leur format, leur taille, leur couleur et leur position ou
imprimer des options, et également ajouter & chaque controle un commentaire qui vous servira seulement de
référence, celui-ci ne s’imprimant pas dans 1’état.

Une fois que les controles sont positionnés, vous pouvez les modifier. Vous pouvez modifier les couleurs du
contréle ou ajouter un commentaire a n’importe quel controle.

P. Ajout DE CONTROLES FIELD

Votre état ou étiquette peut contenir des contrdles Field qui représentent des valeurs provenant de champs
de tables, de variables et de calculs.

Pour ajouter des champs de table a partir de I'environnement de données

Ouvrez ’environnement de données de 1’état.
Sélectionnez une table ou une vue.
Faites glisser les champs vers la mise en page.

Pour ajouter des champs de table a partir de la barre d’outils

A partir de la barre d’outils Contrdles d’états, insérez un controle Field.

Dans la boite de dialogue Expression d’état, choisissez le bouton «...» situé a coté de la zone
« Expression ».

Dans la zone « Champs », cliquez deux fois sur le nom du champ voulu.

Le nom de la table et le nom du champ apparaissent dans la zone « Expression ».

Remarque : Si la zone « Champs » est vierge, ajoutez une table ou une vue a I’environnement de données. Il
n’est pas nécessaire de conserver 1’alias du nom de table dans 1’expression. Vous pouvez le supprimer ou
désactiver les options du Générateur d’expression. Pour plus d’informations, voir la rubrique « Générateur
d’expression » dans 1’aide en ligne.

Si vous souhaitez valider 1’expression, choisissez le bouton « Vérifier ».
Choisissez « OK ».
Dans la boite de dialogue Expression d’état, choisissez « OK ».

Apreés avoir validé I’expression, vous pouvez modifier le format ou définir les options d’impression, de

position ou d’expression. Pour plus d’informations, voir les rubriques « Ajout d’un commentaire a un
controle d’état » et « Définition des options d’impression d’un contréle », plus loin dans ce chapitre.
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Insertion De Contréles De Champs Concatéenes

Aprés avoir ajouté les champs de la table, il se peut qu’ils ne s’impriment pas sur la page comme vous le
souhaitez. Par exemple, des espaces indésirables sont ajoutés entre chaque valeur lorsque vous imprimez
séparément les contrdles Field de Ville, Domaine et Code postal. Vous pouvez supprimer les espaces en trop
ou concaténer les champs de la table en une seule expression de champ. Pour ce contréle, 1’espace requis par
chaque valeur varie. Vous pouvez définir le contrdle pour que sa taille s’ajuste a chaque valeur.

Pour rassembler plusieurs champs de table en une seule expression
A partir de la barre d’outils Controles d’état, insérez un champ.

Conseil : Attribuez au champ I’espace minimum requis par 1’expression. Si un espace plus grand est
nécessaire, il vous suffit de paramétrer le contrdle pour que sa taille s’adapte a de plus grandes valeurs. Par
contre, vous ne pouvez pas définir le contréle pour que sa taille diminue.

Dans la boite de dialogue Expression d’état, choisissez le bouton « ... » situé apres la zone « Expression ».
Dans le Générateur d’expression, sélectionnez ALLTRIM(expC) dans la zone « Chaine ».

La fonction de chaine apparait dans la zone « Expression » avec « expC » sélectionné.

Cliquez deux fois sur le premier nom de champ qui doit apparaitre dans le controle.

Le nom de champ remplace « expC ».

Tapez le signe plus (+) aprés le nom de champ ou sélectionnez + dans la zone de fonctions
« Mathématiques ».

Tapez Texte ou sélectionnez cette option dans la liste des fonctions de la zone « Chaine » puis ajoutez une
virgule.

Répétez les étapes 3 et 4 pour compléter 1’expression avec des champs supplémentaires, puis choisissez
« OK »,

Dans la boite de dialogue Expression d’état, sélectionnez I’option « Extension en cas de débordement ».

Lorsque le controle est chargé, I’espace qui lui est attribué s’ajuste vers le bas pour correspondre a la valeur
de I’expression. Pour plus d’informations sur I’option « Extension en cas de débordement », voir la rubrique
« Impression de contrdles contenant des valeurs de longueur variable », plus loin dans ce chapitre.

Pour rassembler plusieurs champs dans une expression, insérez une fonction ALLTRIM avant chaque nom
de champ, mettez la ponctuation entre guillemets et ajoutez un signe plus (+) entre chaque élément de
I’expression. Si la longueur des valeurs de champ ne varie pas, comme pour les codes postaux ou les
abréviations, il vous suffit d’insérer le nom du champ. Par exemple :

ALLTRIM (ville)+ ""+Domaine+" "+code_postal

Vous remarquerez que les champs pour le Domaine et le code postal sont séparés par des espaces entre
guillemets au lieu de virgules.

Q. SUPPRESSION D’ESPACES ET CONCATENATION DES EXPRESSIONS CARACTERES

Pour supprimer les espaces et concaténer des expressions caractéres dans le Générateur d’expression, vous
pouvez insérer des virgules entre ces expressions. Vous supprimez ainsi les espaces de la valeur de
I’expression précédant la virgule. Il est également possible d’utiliser des points-virgules pour positionner
I’expression sur une nouvelle ligne, a condition que la longueur de la valeur dont les espaces ont été
supprimés soit supérieure a zéro. Dans I’exemple ci-apres, des expressions caracteres sont utilisées pour les
champs d’une adresse.

Nom_contact ; adresse ; code_postal, ville

Remarque : Utilisez cet exemple lorsque vous ne voulez pas insérer de ponctuation dans la valeur.
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Si vous utilisez ces méthodes, assurez-vous que le champ est défini sur «Extension en cas de
débordement ». Pour plus d’informations, voir la rubrique « Impression de contrbles contenant des valeurs
de longueur variable », plus loin dans ce chapitre.

R. INSERTION DE LA DATE COURANTE

Vous pouvez insérer un contrdle de champ qui imprime la date courante.

Pour insérer la date courante

A partir de la barre d’outils Contrdles d’état, insérez un champ.
Dans la boite de dialogue Expression d’état, choisissez le bouton « ... » situé aprés la zone « Expression ».
Dans le Générateur d’expression, sélectionnez DATE() dans la zone de liste « Date ».

Choisissez « OK ».
Dans la boite de dialogue Expression d’état, choisissez « OK ».

S. INSERTION D’UN NUMERO DE PAGE

Les bandes En-téte de page et Pied de page contiennent généralement un numéro de page. Si vous utilisez un
assistant ou la commande Etat rapide, un numéro de page s’insére automatiquement dans la bande Pied de

page.

Pour insérer un numéro de page

A partir de la barre d’outils Contréles d’états, insérez un champ.

Dans la boite de dialogue Expression d’état, choisissez le bouton « ... » situé aprés la zone « Expression ».
Dans le Générateur d’expression, sélectionnez  PAGENO dans la zone de liste « Variables ».

Choisissez « OK ».

Dans la boite de dialogue Expression d’état, choisissez « OK ».

Conseil : Vous pouvez utiliser cette procédure pour insérer n’importe quelle variable mémoire systéme
affichée dans la zone de liste « Variables » de votre état.

Formatage Des Contréles Field

Aprés avoir inséré un champ, il est possible de changer le format du type de données et d’impression du
contrdle. Les données peuvent étre du type Caractere, Numérique ou Date. Chacun de ces types est doté de
ses propres options de formatage, y compris I’option qui vous permet de créer votre modéle de format
personnel. Le format controle 1’affichage du champ lors de I’impression de 1’état ou de 1’étiquette.

Vous pouvez insérer des fonctions de formatage directement dans la zone « Expressions » de la boite de
dialogue Expression d’état, ou sélectionner des options dans la boite de dialogue Format. Les fonctions de
formatage sont identiques a celles autorisées dans la clause PICTURE de la commande @...SAY. Pour plus
d’informations, voir la rubrique relative a la commande @...SAY dans I’aide en ligne.

Vous pouvez convertir toutes les sorties alphabétiques en majuscules, insérer des symboles décimaux dans
les sorties numériques, afficher les sorties numériques au format monétaire ou changer le format de date.

A. DEFINITION DES FORMATS DU CONTROLE FIELD

Vous pouvez définir plusieurs options de formatage pour chaque type de données.

Pour formater un controle Field

Cliquez deux fois sur le contrdle Field.

Dans la boite de dialogue Expression d’état, choisissez le bouton « ... » situé apres la zone « Format ».
Sélectionnez le type de données pour le champ : Caractére, Numérique ou Date.

La zone « Options d’édition » affiche les options de formatage disponibles pour le type de données choisi.
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Remarque : Ce type de données est particulier au controle d’état. Il refléte le type de données de
I’expression et ne modifie pas le type de données du champ de la table.

Sélectionnez les options de justification et de formatage souhaitées.
Selon le type de données choisi, la boite de dialogue Format affiche des options différentes. Il vous est
également possible de créer un modéle de format en tapant des caractéres dans la zone de texte « Format ».

Pour plus d’informations, voir la rubrique « Modele de format » dans I’aide en ligne.

B. JusTIFICATION Du TEXTE DANS UN CHAMP

Vous pouvez justifier le contenu d’un champ a I’intérieur du contréle. Ce paramétre n’affecte pas la position
du contrdle dans 1’état, il ne modifie que le contenu du champ a I’intérieur du contréle.

Pour justifier du texte dans un champ

Cliquez deux fois sur le contrdle Field.
Dans la boite de dialogue Expression d’état, choisissez le bouton « ... » situé apres la zone « Format ».

[crormat x|

I Anbuler |

" Caractére i+ " Date

, . . Options d'édition
SeIeCtlonneZ Ies Optlons de fOI‘I !la.tS_> [ Justifier & gauche [~ Afficher CB pour un nombre positif

I~ Me pas afficher les walewrs nulles T Afficher DB pour un nombre négatif

I (MNégatif] I affickher les zéros non significatifs
[~ Formnat SET DATE [ Format monétaire
[~ Date européenne [ Motation scientifique

Boite de dialogue Format pour une expression numerique.

Sélectionnez le type de données du champ : Caractére, Numérique ou Date.
Sélectionnez les options de justification et de formatage souhaitées.

C. DEFINITION DE MODELES DE FORMAT DE CHAMP

Un modele de format vous permet de personnaliser le format du champ. Il vous suffit de taper une
combinaison de caracteres et de codes dans la zone de texte « Format » pour créer une grande variété de
formats d’impression. Les caractéres que vous tapez s’affichent en tant que texte littéral avec la valeur du
champ. Les codes définissent le formatage des sorties de champ. Par exemple, si vous utilisez le modele de
format suivant pour un champ numérique de 10 chiffres, les caracteres (parenthéses, espaces et tirets) seront
imprimés avec les valeurs numériques.

Modéle de format Sortie a ’impression
(999) 999-9999 (123) 456-7890

Pour plus d’informations sur les codes utilisés dans un modéle de format, voir la rubrique « Modele de
format » ou @...SAY dans I’aide en ligne.
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D. CHANGEMENT DE LA POLICE

Vous pouvez changer la police et la taille du texte de chaque contréle Field ou Label, ou modifier la police
par défaut utilisée par 1’état.

Pour changer la police et la taille du texte d’un état

Sélectionnez le controle.

Choisissez Format Police.

La boite de dialogue Polices s’affiche.

Sélectionnez la police et la taille en points souhaités, puis choisissez « OK ».

Pour changer la police par défaut

Choisissez Etat Police par défaut.

La boite de dialogue Polices s’affiche.

Sélectionnez la police et la taille en points que vous souhaitez comme valeurs par défaut, puis choisissez
« OK »,

Les contr6les insérés refléteront la nouvelle police définie.

Ajout De Contréles Label

Les controles Label représentent les caractéres de texte littéral que vous souhaitez voir apparaitre dans
I’état. Par exemple, 1’étiquette « Total » identifie le contenu d’un contréle de champ qui contient une
expression totalisatrice.

Pour ajouter un controle Label

A partir de la barre d’outils Contr6le d’état, choisissez le bouton « Label ».

Cliquez dans le Générateur d’états pour positionner le contréle.

Tapez les caractéres qui doivent apparaitre dans 1’étiquette.

Vous pouvez effectuer des modifications comme vous le feriez avec un éditeur de texte : utilisez la touche
ENTREE pour ajouter des lignes ou les commandes du menu Edition pour couper, copier et coller le texte.

Pour modifier un controle Label

Dans le Générateur d’états, choisissez le bouton « Label », puis cliquez sur 1’étiquette que vous souhaitez
modifier.

Tapez les modifications.

Apres avoir placé le texte, vous pouvez changer la police, la couleur du texte et de I’arriére-plan, ainsi que

les options d’impression. Pour plus d’informations, voir les rubriques relatives a ce sujet, plus loin dans ce
chapitre.

Ajout De Lignes, De Rectangles Et De Cercles
Les lignes, rectangles et cercles améliorent I’apparence de la mise en page de votre état.

A. TRACAGE DE LIGNES

Le contréle Line vous permet d’ajouter des lignes verticales et horizontales a la mise en page de 1’état.
Pour tracer une ligne
A partir de la barre d’outils Contrdles d’état, choisissez le bouton « Ligne ».

Dans le Générateur d’états, faites glisser la souris jusqu'a ce que la ligne atteigne la longueur voulue.

Une fois la ligne tracée, il est possible de la déplacer, de la redimensionner ou d’en modifier 1’épaisseur et la
couleur. Pour plus d’informations, voir la rubrique relative a ce sujet plus loin dans ce chapitre.
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B. TRACAGE DE RECTANGLES

Vous pouvez tracer des rectangles dans votre mise en page afin d’organiser visuellement les informations
qui s’impriment sur la page, par exemple, pour encadrer les contrdles d’état, les bandes d’état ou la page
entiére.

Pour tracer un rectangle
A partir de la barre d’outils Contréles d’état, choisissez le bouton « Rectangle ».

Dans le Générateur d’état, faites glisser la souris jusqu’a ce que le rectangle atteigne la taille voulue.

C. TrRACAGE DE RECTANGLES ARRONDIS ET DE CERCLES

Vous pouvez tracer des cercles ou des rectangles a angles arrondis différents.

Pour tracer un rectangle arrondi ou un cercle

A partir de la barre d’outils Contrdles d’état, choisissez le bouton « Rectangle arrondi ».

Dans le Générateur d’états, faites glisser la souris jusqu’a ce que le controle atteigne la taille voulue.
Cliquez deux fois sur le contrdle.

 Rectangle arrondi >

Syl :

OO0 Of ==

= —Puozition de 'objet
" Flottant
- || w| * erraouiler par rapport au haut de la bande

£~ “errouiller par rapport au bas de la bande

EE

il

—E stenzion verz le bas

" Paz d'extension

1l
|||§|IEI i Extension par rapport au plus grand objet du groupe

£~ Extenszion par rapport & la hauteur de la bande

Imprimer larsgue. ..

S| - IBEl

LComrmmentaire :

-

Boite de dialogue Rectangle arrondi.
Dans la zone « Style », sélectionnez le style d’angle voulu.

Définissez les options de position, si nécessaire.
Choisissez « OK ».

208 VISUAL GESATEL



CREATION D'ETATS

D. MoDIFICATION DE L’EPAISSEUR OU DU STYLE DE LA LIGNE

L’épaisseur des lignes verticales ou horizontales, des bordures de rectangles et de rectangles arrondis peut
étre modifiée et aller du trait fin a 6 points. VVous pouvez également changer le style du trait, des pointillés a
une combinaison de points et de tirets.

Pour modifier I’épaisseur ou le style de la ligne

Sélectionnez le controle Ligne, Rectangle ou Rectangle arrondi que vous souhaitez modifier.
Choisissez Format Stylet.

Dans le sous-menu, sélectionnez 1’épaisseur ou le style qui vous convient.

Ajout D’une Image

Boite

Vous pouvez insérer une image dans un état. Il s’agit, par exemple, de faire apparaitre le logo d’une société
dans I’en-téte d’une facture. Les images d’un fichier sont statiques : elles ne changent pas a chaque
enregistrement ou groupe d’enregistrements. Si vous souhaitez modifier I’affichage selon 1’enregistrement,
il vous suffit d’insérer un champ Général.

Pour ajouter une image
A partir de la barre d’outils Contrdles d’état, choisissez le bouton « OLE dépendant/Image ».
Dans le Générateur d’états, faites glisser la souris jusqu’a ce que I’image atteigne la taille voulue.

=lp
- Origine de lmag, ok I
= Eichisr s | .| 3
2 ! I
= Charmp : I I =

Imprimer lorsaque... | |

- &i limage et le cadre sont de taille différent
= Trgnguer limage
" Mettre l'mage & léchelle, canserver la forme

" Mettre limage & échelle, remplir ls cadre

- Position de l'objet

— = Flottant K
4l = verouils sur le haut de la bande

© Werrouillé sur le bas de la bande

I | Centrer limags

Commentairs :

KIS0l

de dialogue Image état.

Dans la zone « Origine de I’image », sélectionnez 1I’option « Fichier ».

Dans la zone de texte « Fichier », tapez le chemin d’accés du fichier.

_Ou_

Choisissez le bouton « ... » pour sélectionner un fichier de type .BMP ou .ICO.
Si nécessaire, définissez les options de taille, de position et d’impression.
Choisissez « OK ».

A. AJUSTEMENT D’UNE IMAGE OU D’UN OBJET OLE

Il se peut que I’image ou 1’objet OLE que vous avez inséré ne s’adapte pas au cadre défini lors de la
création du contréle. Par défaut, I’image ou 1’objet conserve ses dimensions initiales. Vous pouvez le (la)
tronquer ou le (la) mettre a 1’échelle du cadre.

Si la taille de I’image ou de 1’objet OLE est plus grande que le cadre défini dans le Générateur d’états, seule

une portion de I’image ou de I’objet initial s’affiche dans le cadre. L’image ou I’objet est ancré en haut et a
gauche du cadre. La partie inférieure droite qui s’étend hors du cadre n’est pas visible.
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Pour adapter I’image au cadre

Dans le Générateur d’états, cliquez deux fois sur le contrdle OLE dépendant/Image.

Dans la boite de dialogue Image état, choisissez 1’option « Mettre a 1’échelle et garder les proportions ».
Choisissez « OK ».

La totalit¢ de I’image s’ affiche et remplit autant que possible le cadre défini tout en conservant ses
proportions initiales, ce qui empéche toutes distorsions verticales ou horizontales de I’image.

Pour remplir le cadre avec I’image

Dans le Générateur d’états, cliquez deux fois sur le contréle OLE dépendant/Image.

Dans la boite de dialogue Image état, sélectionnez I’option « Mettre a 1’échelle et remplir le cadre ».
Choisissez « OK ».

La totalité de I’image est affichée de sorte qu’elle remplisse le cadre défini. Si nécessaire, I’image est
Iégérement déformée verticalement ou horizontalement pour remplir le cadre.

Ajout D’un Champ Général
Vous pouvez inclure dans votre état un champ Général contenant des objets OLE.

Pour insérer un champ Général
Dans le Générateur d’états, ajoutez un controle OLE dépendant/Image.
Dans la zone « Origine de I’image », sélectionnez I’option « Champ ».

i Image d'état xlE

- Origine de limage - I :
% Fichier ;| [ {
" Champ: I J M g
Irnprimer larzgue. . | :

% Tranguer limage -

- 5ilimage et le cadre sont de taile différente

T

" Mettre limage a I'échelle, conserver la forme

£ Mettre image a I'échelle, remplir le cadre -

~ Position de l'abjet

— "~ Flottant
i ;
= Yemouilé sur le haut de la bands
" Wemouilé sur ls bas de |a bande c
I~ Centrer limage (
Commentaire :
= :
LI .

Boite de dialogue Image état.

Dans la zone de texte « Champ », tapez un nom de champ.

_Ou_

Choisissez le bouton « ... » pour sélectionner un champ ou une variable.
Choisissez « OK ».

L’espace réservé du champ Général s’affiche alors dans le cadre défini. Par défaut, ’image conserve ses
dimensions initiales.
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A. CENTRAGE D’UN OBJET OLE

Les objets OLE incorporés dans un champ Général peuvent avoir différentes tailles et formes. Si 1’objet
d’un champ Général est plus petit que le cadre, il s’affiche dans le coin supérieur gauche du cadre. Vous
pouvez le centrer pour vous assurer que tous les objets dont la taille est inférieure au cadre sont centrés dans
le cadre de I’état ou de I’étiquette. Il n’est pas nécessaire de centrer les images de fichier, leur taille ne
variant pas.

Pour centrer les objets du champ Général

Dans le Générateur d’états, cliquez deux fois sur le contrdle OLE dépendant/Image.
Dans la boite de dialogue Image état, activez la case a cocher « Centrer 1’image ».
Choisissez « OK ».

Les objets imprimeés sont centrés a I’intérieur de la zone définie lorsque 1’état est prévisualisé ou imprimé.

Modification Des Couleurs Du Controle

Vous pouvez modifier la couleur d’un champ, d’une ligne ou d’un rectangle.

Pour modifier les couleurs

Sélectionnez les contrdles a modifier.

Dans la barre d’outils Palette de couleurs, choisissez le bouton « Couleur de premier plan » ou « Couleur
d’arriére plan ».

Sélectionnez la couleur souhaitée.

Lorsque vous créez ou modifiez un contrdle, vous pouvez également lui ajouter une description. La boite de
dialogue de chaque controle contient une zone réservée aux commentaires. Ceux-ci sont enregistrés avec le
fichier de mise en page, mais ils n’apparaissent pas sur 1’état ou 1’étiquette imprimé.

Pour ajouter un commentaire a un contréle

Cliquez deux fois sur le contréle voulu.

Dans la boite de dialogue du contr6le, tapez votre commentaire dans la zone « Commentaires ».
Choisissez « OK ».

Controle De L’ impression

La mise en page générale et la position de la bande de vos contrdles définissent 1’heure et 1’endroit ou ils
sont imprimés. Vous pouvez également affecter a chacun d’entre eux des options d’impression spécifiques.
A chaque controle est attribuée une taille par défaut qui est établie a partir de sa valeur (champs et
étiquettes) ou de la taille que vous avez spécifiée (lignes, rectangles et images). La longueur du contrdle
dans la mise en page définit la largeur du contréle a I’affichage. Comme la valeur de certains contrdles peut
varier d’un enregistrement a I’autre, il est possible de définir la hauteur du contrdle de sorte qu’il s’étire vers
le bas et affiche la totalité de la valeur. Sinon, la valeur sera tronquée dans la largeur a I’affichage. Tous les
contrdles peuvent étre redimensionnés, excepté les controles Label.

Impression De Controles Contenant Des Valeurs A Longueur Variable

Si vous souhaitez qu’un contrdle n’utilise que 1’espace requis par sa valeur, vous pouvez le définir de fagon
a ce qu’il puisse s’étendre. Par exemple, les valeurs d’une expression peuvent varier d’un enregistrement a
I’autre. Au lieu de leur attribuer un espace fixe déterminé par la valeur la plus grande dans 1’état, vous
pouvez définir le contréle de sorte qu’il s’étende vers le bas et affiche la valeur entiére. Les contréles placés
en dessous du contrble extensible peuvent étre définis pour qu’ils flottent vers le bas de la page relative au
controle extensible.
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Exemples de controles extensibles et flottants
L’option d’extension est disponible pour tous les champs, lignes verticales, rectangles et rectangles arrondis.

Pour définir un champ de sorte qu’il s’étende avec sa valeur

Cliquez deux fois sur le controle Field pour afficher sa boite de dialogue.
Activez la case a cocher « Extension en cas de débordement ».
Choisissez « OK ».

Les contrdles dont la position est relative a celle des contrbles extensibles doivent flotter, sinon ils seront
écrases.

Pour définir un contrdle flottant

Cliquez deux fois sur le contrdle pour afficher sa boite de dialogue.
Dans la boite de dialogue du contrdle, sélectionnez 1I’option « Flottant ».
Choisissez « OK ».

Attention ! Certaines de vos données pourront étre écrasées a I’impression si : (1) Vous affectez a un champ
une position relative au bas de la bande et incorporez sous ce champ un autre champ extensible dont la
position est relative au haut de la bande. (2) Vous affectez a un champ une position relative au haut de la
bande et incorporez au-dessus de ce champ un autre champ extensible dont la position est relative au haut de
la bande.

Il est également possible de définir des lignes, des rectangles et des rectangles arrondis de sorte qu’ils
s’étendent en fonction de la bande ou, s’ils font partie d’un groupe de contréles, du plus grand contréle du
groupe.

Pour définir une ligne ou un rectangle extensible

Cliquez deux fois sur le contrdle pour afficher la boite de dialogue.
Dans la zone « Extension vers le bas », sélectionnez une option.
Choisissez « OK ».

Pour imprimer un cadre autour d’un controle extensible

Tracez un rectangle autour des contréles extensibles.

Cliquez deux fois sur le rectangle pour afficher la boite de dialogue Rectangle/Ligne.

Dans la zone « Extension vers le bas », sélectionnez 1’option « Extension par rapport au plus grand objet du
groupe ».

Choisissez « OK ».

En faisant glisser la souris, tracez un cadre de sélection autour du rectangle.

Choisissez Format Grouper.

Des poignées de sélection apparaissent a chaque angle du rectangle. Des lors, tous les controles sont traités
comme un seul contrdle. Le rectangle s’étendra en méme temps que le champ extensible. Quelle que soit la
portée de I’extension de la valeur du champ, la bordure du rectangle demeurera autour du champ. Vous
pouvez placer deux de ces groupes cOte a cOte dans la mise en page sans que 1’extension de 1’un n’affecte
I’autre.

Pour imprimer un contrdle extensible sous un autre

Insérez les deux contrdles dans la mise en page 1’un en dessous de 1’autre.

Cliquez deux fois sur le contréle du haut pour afficher la boite de dialogue.

Dans la zone « Position du contréle », sélectionnez 1’option « Fixer par rapport au début de la bande », puis
choisissez « OK ».

Cliquez deux fois sur le contrdle du bas pour afficher la boite de dialogue.

Dans la zone « Position du contréle », sélectionnez I’option « Flottant », puis choisissez « OK ».

Les deux valeurs d’enregistrements s’imprimeront dans leur totalité et ne s’écraseront pas.
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Définition Des Option D’impression D’un Controle

Si vous souhaitez que les contréles ne soient imprimés que lorsque certaines conditions sont présentes, vous
pouvez définir les options de la boite de dialogue Imprimer pour chaque contréle.

Suppression Des Valeurs Répétées

Lorsque des enregistrements consécutifs contiennent la méme valeur, celle-ci est répétée par défaut. Cette
option peut étre désactivée afin que la valeur s’imprime uniquement une fois pour le premier enregistrement,
et qu’elle n’apparaisse de nouveau dans les enregistrements suivants que si elle a été modifiée. Par exemple,
si vous imprimez une facture et que I'un des champs contient la date de 1’opération, cette date ne
s’imprimera qu’une seule fois pour toutes les opérations réalisées a la méme date.

Pour supprimer des valeurs répétées
Cliquez deux fois sur le controle pour afficher la boite de dialogue.
Choisissez le bouton « Imprimer lorsque » pour afficher la boite de dialogue Imprimer.

i Imprimer lorsque 5[ |
r Imprimer les valeurs répatées L
-DK
' Oui
™ Maon Annuler | B

~ Imprimer aussi

¥ Dans la 1re bande compléte de mv. paged/colonne

V¥ | &0 changement de groupe I Crnat2 bance 'l

™ 5i débordement de |a bande détail sur la rv. pgdcol

=

[ Enlever les lignes vides

Imprimer uniquernent lareque l'expression est viaie :

| N

de dialogue Imprimer lorsque
Dans la zone « Imprimer une fois par bande », sélectionnez 1’option « Non », puis choisissez « OK ».

Pour répéter des valeurs uniguement sur une nouvelle page ou colonne

Cliquez deux fois sur le contrdle.

Choisissez le bouton « Imprimer lorsque ».

Dans la zone « Imprimer une fois par bande », sélectionnez I’option « Non ».

Dans la zone « Imprimer aussi», sélectionnez 1’option « Dans la 1°*° bande compléte de nouvelle
page/colonne », puis choisissez « OK ».

Pour répéter les valeurs lorsque la bande Détail déborde sur une nouvelle page ou colonne

Cliquez deux fois sur le contrdle.

Choisissez le bouton « Imprimer lorsque ».

Dans la zone « Imprimer aussi », activez la case a cocher « Si débordement de la bande Détail vers la
nouvelle Page/Colonne », puis choisissez « OK ».

Générations D’expressions D’impression

Vous pouvez ajouter des expressions a un controle, lesquelles seront évaluées avant I’impression du champ.
Si I’expression renvoie la valeur .Faux (.F.), le champ ne sera pas imprimé. Si vous choisissez d’inclure une
expression, toutes les autres options de la boite de dialogue Imprimer sont désactivées, a 1’exception de
I’option « Supprimer les lignes vierges ».
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Pour ajouter une expression d’impression

Cliquez deux fois sur le controle.

Choisissez le bouton « Imprimer lorsque ».

Dans la zone « Imprimer uniquement lorsque 1’expression est vraie », entrez une expression.
_Ou_

Choisissez le bouton « ... » pour créer une expression a 1’aide du Générateur d’expression.
Choisissez « OK ».

Suppression Des Lignes Vierges

Il se peut que certains enregistrements de votre état ne contiennent pas de valeurs pour chaque contrdle
Field. Par défaut, Visual FoxPro laisse vierge la zone de ce champ. Vous pouvez supprimer ces zones
vierges pour obtenir un affichage continu et plus esthétique de vos informations.

Pour supprimer des lignes vierges

Cliquez deux fois sur le contrdle qui peut occasionner des lignes vierges dans 1’état.
Choisissez le bouton « Imprimer lorsque ».

Activez la case a cocher « Supprimer les lignes vierges ».

Choisissez « OK ».

Si une ligne de I’état est vierge, Visual FoxPro la supprimera. Lorsque le champ ne s’imprime pas, ou que le
champ de la table est vide, Visual FoxPro vérifie la présence d’autres controles sur la ligne. S’il n’y en a
pas, la ligne est supprimée. Si cette option n’est pas activée et qu’il n’y a aucun autre contréle sur la méme
ligne, une ligne vierge est imprimée.

Groupement De Données Dans La Mise En Page

Apres avoir créé la mise en page de base, il se peut que vous décidiez de rassembler les enregistrements
selon certains champs ou d’autres criteéres afin de faciliter la lecture de I’état. L opération de groupement
vous permet de séparer visuellement des groupes d’enregistrements et d’afficher les données d’introduction
et de résumer de chaque groupe. La rupture de groupe provient d’une expression de groupement. Cette
expression est généralement créée a partir d’une ou de plusieurs tables, mais elle ne peut étre trés complexe.

Lorsque vous avez créé des groupes dans un état, la mise en page contient des bandes En-téte de groupe et
Pied de groupe auxquelles vous pouvez ensuite ajouter des contrdles. En regle générale, les bandes En-téte
de groupe comprennent le contréle Field du champ utilisé pour ce groupe. Vous pouvez ajouter des lignes,
des rectangles, des rectangles arrondis ou toute étiquette que vous souhaitez voir apparaitre avant le premier
enregistrement du groupe. Les Pieds de groupe contiennent souvent les totaux et toute autre information de
résumé relatifs au groupe.

Vous pouvez également spécifier d’autres options pour les groupes :

Imprimer le texte des en-tétes et des pieds de page pour identifier des groupes spécifiques.
Imprimer chaque groupe sur une nouvelle page.

Réinitialiser les numéros de page lorsque les groupes sont imprimés sur une nouvelle page.

Si la source de données est une table, les enregistrements ne sont probablement pas dans 1’ordre qui convient
au groupement. VVous pouvez trier et classer les données de fagon appropriée en définissant un index pour la
table, en utilisant une vue dans 1’environnement de données ou a I’aide d’une requéte comme source des
données pour afficher les enregistrements groupés. La mise en page de 1’état ne trie ni n’ordonne réellement
vos données, mais elle traite les enregistrements en suivant le méme ordre que celui de la source des
données. Les opérations de tri et de classement doivent étre effectuées en utilisant une vue, un index ou
toute autre forme de manipulation de données en dehors de la mise en page.
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S’il y a, par exemple, rupture de groupe au niveau du champ Domaine, un groupe est déja créé a chaque fois
que I’état traite une valeur de Domaine différente. Il ne reconnait pas que le nom d’un pays affiché au début
de la table devrait étre trié pour étre groupé avec le méme pays apparaissant a la fin de la table. Pour plus
d’informations sur le tri et I’indexation, voir le chapitre 4, « Classement de données a 1’aide d’index », le
chapitre 6 « Interrogation des données », ou le chapitre 7 « Mise a jour de données a I’aide de vues ». Pour
plus d’informations sur les sources des données, voir le chapitre 14, « Ajout de requétes et d’états », du
Guide du développeur.

Utilisation d’une vue comme source de données.
Ajout D’un Groupe Unique

Un état de groupe unique ne comporte qu’un niveau de groupement de données créé a partir d’une
expression que vous avez spécifiée. Par exemple, vous pouvez créer un groupe sur la base du champ Pays
pour imprimer ensemble tous les enregistrements relatifs au méme pays. La source de données doit étre triée
sur ce champ.

Pour ajouter un groupe
Choisissez Etat Grouper les données

Boite de dialogue Grouper les données

Dans la zone « Expressions du groupe », tapez 1’expression du groupe.

_Ou_

Choisissez le bouton « ... » pour créer une expression dans le Générateur d’expression.
Dans la zone « Propriétés du groupe », sélectionnez les propriétés de votre choix.
Choisissez « OK ».

Une fois I’expression ajoutée, vous pouvez placer tous les contréles que vous souhaitez dans les bandes. Le
controle Field qui est utilisé pour le groupement est généralement déplacé de la bande Détail vers la bande
En-téte de groupe.

Ajouts De Groupes De Données Multiples

Il est possible de créer jusqu’a 20 niveaux de groupement de données au sein de 1’état. Les groupes
imbriqués vous aident a organiser les données et totaliser des expressions pour des niveaux différents.

Pour déterminer un niveau de groupement de données, vous devez estimer combien de fois la valeur est
susceptible de changer, puis définir d’abord le groupe qui changera le plus souvent. Par exemple, si votre
état nécessite un groupement par Domaine et un groupement par ville, la valeur du champ Ville changeant
plus souvent que celle du champ Domaine, les valeurs du champ Ville devront donc constituer le premier
groupe et celles du champ Domaine, le second. Dans cet état a groupes multiples, la table doit étre triée ou
indexée sur 1’expression clé Dépt+Ville.

Pour ajouter des groupes multiples
Choisissez Etat Grouper les données.
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Boite de dialogue Grouper les données

Dans la premiére « Expression du groupe », tapez I’expression du groupe.

_Ou_

Choisissez le bouton « ... » pour créer une expression dans le Générateur d’expression.

Dans la zone « Propriétés du groupe », choisissez les propriétés souhaitées.

Choisissez le bouton « Insérer » et répétez les étapes 2 et 3 pour chaque expression de groupement.
Choisissez « OK ».

Les groupes sont numérotés dans la zone de liste « Grouper les données » selon leur ordre de création. Dans
le Générateur d’états, les noms des bandes de groupe contiennent le numeéro du groupe et son expression
tronquée. Les en-tétes et pieds de groupe portant le plus petit numéro sont les plus proches de la bande
Détail.

Définition De Sauts De Pages Pour Le Groupe

En plus de la sélection du champ ou de I’expression a grouper, la boite de dialogue Grouper les données
vous permet de spécifier des options de saut de page pour les groupes.

Sélection d’une option d’en-téte de groupe

Il se peut que vous souhaitez que vos groupes apparaissent dans la colonne suivante d’un état muticolonne,
sur une nouvelle page d’un formulaire ou avec une nouvelle page portant le numérol. La boite de dialogue
Grouper les données disposes de quatre options qui vous permettent d’effectuer les taches suivantes :
Commencer un groupe sur une nouvelle colonne ;

Commencer chaque groupe sur une nouvelle page ;

Réinitialiser la numérotation des pages a 1 pour chaque groupe ;

Réimprimer 1’en-téte de groupe sur chaque page.

Apres avoir spécifié une expression, vous pouvez sélectionner des options a partir de la zone « Propriétés du
groupe ».

Procédure pour empécher la formation d’en-tétes de groupe orphelins

Lors de I’impression d’un groupe, il arrive qu’une partie s’imprime sur une page et le reste sur la page
suivante. Pour empécher qu’un en-téte de groupe ne soit imprimé en bas de la page alors que la plupart des
enregistrements sont imprimés sur la page suivante, vous pouvez définir une distance d’impression minimale
par rapport au bas de la page. Si I’en-téte de groupe est positionné plus pres du bas de la page que le nombre
de pouces ou de centimétres spécifiés, Visual FoxPro imprime 1’en-téte sur une nouvelle page.

Pour empécher la formation d’en-tétes de groupe orphelins

Choisissez Etat Grouper les données.

Dans la boite de dialogue Grouper les données, sélectionnez ou tapez une valeur dans le compteur « Début
du groupe sur une nouvelle page lorsqu’il est inférieur a ».

Conseil : Pour connaitre la valeur a attribuer au contréle orphelin, il vous suffit d’ajouter de une a trois fois
la hauteur de 1’en-téte de groupe a celle de la bande Détail.

Impression des valeurs supprimées lorsque le groupe change

Lorsque des valeurs répétées sont supprimées, vous pouvez les imprimer lors du changement d’un groupe
particulier.
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Pour imprimer des valeurs répétées lorsque le groupe change

Cliquez deux fois sur le contréle pour afficher sa boite de dialogue.

Choisissez le bouton « Imprimer lorsque » pour afficher la boite de dialogue Imprimer lorsque.
Sélectionnez 1’option « Au changement de groupe ».

Les groupes définis pour 1’état s’afficheront dans la zone de liste.

Sélectionnez un groupe dans la zone, puis choisissez « OK ».

Répétition Des En-tétes De Groupe

Lorsqu’un groupe continue sur la page suivante, vous pouvez répéter 1’en-téte de groupe en haut de cette
page. Si votre état est doté de groupes de données multiples, 1’en-téte qui s’affiche sur les pages suivantes
est celui du dernier groupe de la liste de groupes. Positionnez tous les contrdles que vous souhaitez imprimer
pour I’en-téte de groupe dans la bande En-téte du dernier groupe de la liste.

Pour répéter I’en-téte de groupe sur la page suivante
Dans la boite de dialogue Grouper les données, sélectionnez le groupe a répéter, puis activez la case a
cocher « Imprimer 1’en-téte de groupe sur chagque page ».

Si vous ne souhaitez pas répéter 1’en-téte de groupe, laissez cette case vide.

Modification D’une Bande De Groupe
Vous pouvez modifier I’expression et les options d’impression de groupe.

Pour modifier une bande de groupe

Choisissez Etat Grouper les données.

Dans la boite de dialogue Grouper les données, sélectionnez une expression de groupe a modifier.
Tapez la nouvelle expression.

_Ou_

Choisissez le bouton « ... » pour modifier I’expression dans le Générateur d’expression.

Modifiez les options de groupement selon vos besoins.

Propriétés de groupe dans la boite de dialogue Grouper les données.

Choisissez « OK ».
Dans la boite de dialogue Grouper les données, choisissez « OK ».

Suppression D’une Bande De Groupe

Si un groupe donné de la mise en page de votre état ne vous convient plus, vous pouvez le supprimer.
Pour supprimer une bande de groupe

Choisissez Etat Grouper les données.

Sélectionnez le groupe que vous souhaitez supprimer.

Choisissez le bouton « Supprimer ».

La bande de groupe est enlevée de votre mise en page. Si la bande de groupe contient des contréles, il vous
est demandé de les supprimer également.
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Modification De L’ordre Des Groupes

Vous pouvez changer 1’ordre des groupes d’un état aprés les avoir définis. Lorsque les groupes sont
regroupés, tous les contréles définis dans une bande de groupe sont déplacés vers leur nouvelle position. La
réorganisation des groupes ne modifie pas les contrdles précédemment définis. Si les cadres ou les lignes ont
une position relative au haut ou au bas d’une bande de groupe, ils demeurent ancrés dans cette bande.

Pour modifier I’ordre des groupes

Choisissez Etat Grouper les données.

Cliquez sur le bouton déplaceur & gauche du groupe que vous souhaitez déplacer et faites-le glisser vers sa
nouvelle position.

Apercu Et Impression De L’état Ou De L’étiquette

Apreés avoir commencé votre mise en page d’état ou d’étiquette, vous pouvez prévisualiser les résultats de
votre travail ou imprimer un état ou une étiquette. Vous pouvez utiliser la fonction d’apergu a tout moment,
pendant que vous personnalisez votre état ou étiquette.

Apercu Des Résultats

En prévisualisant un état, vous pouvez vous rendre compte de son apparence sur une page avant
I’impression. Vérifiez, par exemple, 1’alignement et 1’espacement des colonnes de données, ou que 1’état
renvoie les données attendues. Vous avez le choix entre visualiser la page entiere ou effectuer un zoom
avant sur une partie de la page.

La fenétre Apercu est dotée de sa propre barre d’outils dont les boutons vous permettent de vous déplacer
d’une page a une autre dans votre état.

Attention : Si le message « Enregistrer les modifications ? » s’affiche, cela signifie que vous avez choisi
non seulement de fermer la fenétre Apercu, mais également le fichier de mise en page. Choisissez le bouton
« Annuler » pour revenir a la fenétre Apercu ou le bouton « Enregistrer » pour sauvegarder les modifications
que vous avez effectuées et fermer le fichier. Si vous choisissez le bouton « Non », les modifications
apportées a la mise en page ne seront pas enregistrées.

Pour afficher I’apercu de votre mise en page
Choisissez Visualiser Apercu.
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Apercu de I’état.

Dans la barre d’outils Apergu, choisissez le bouton « Page précédente » ou « Page suivante » pour passer
d’une page a une autre.

Pour modifier la taille de I’'image de 1’état, choisissez le bouton « Zoom ».

Pour revenir en mode création, choisissez le bouton « Fermer Apercu » de la barre d’outils.

Impression D’un Etat

Le fichier de mise en page d’état ou d’étiquette que vous avez créé a I’aide du Générateur d’états formate et
prépare les données afin que celles-ci soient correctement imprimées. 1l traite les données selon leur ordre
d’apparition dans la source de données. Si les données utilisées proviennent directement d’une table, elles
ne sont ni triées ni indexées pour les groupes contenus dans la mise en page. Avant d’imprimer un fichier
d’état, vous devez vérifier que la source des données triera et organisera les données comme il convient. Si
la table fait partie d’'une base de données, vous créez une vue et voue I’ajoutez a I’environnement de
données de 1’état. La vue triera et organisera les données pour vous. Si la source des données est une table
indépendante, vous pouvez créer et exécuter une requéte qui utilisera I’état comme destination des résultats.
Pour plus d’informations sur les vues, voir le chapitre 7 « Mise a jour de données a 1’aide des vues ». Pour
plus d’informations sur les requétes, voir le chapitre 6 « Interrogation des données ». Si vous n’avez pas
besoin de trier ou d’organiser les données, vous pouvez imprimer 1’état a partir du Générateur d’états.

Pour imprimer un état
Choisissez Ficher Imprimer.

Boite de dialogue Imprimer.

Dans la zone de liste « Type », sélectionnez 1’option « Etat ».

Dans la zone « Fichier », tapez le nom et le chemin d’accés d’un état.
_Ou_

Choisissez le bouton « ... », puis sélectionnez un état.

Dans la zone « Options d’impression », activez les options souhaitées.
Choisissez « OK ».

Remarque : Si I’environnement de données n’est pas défini, la boite de dialogue Ouvrir s’affiche et vous
propose une liste de tables a partir de laquelle vous pouvez sélectionner la table voulue.

Visual FoxPro envoie 1’état vers I’imprimante.
Si vous le souhaitez, vous pouvez limiter le nombre d’enregistrements que votre état imprime.

Sélection Des Enregistrements Pour L’ impression

Lorsque vous imprimez un état, vous pouvez limiter le nombre des enregistrements affichés dans 1’état a
I’aide de critéres de sélection. Vous pouvez ainsi :

Choisir une étendue d’enregistrements en spécifiant une quantité ou une place.

Générer une expression FOR qui sélectionne les enregistrements satisfaisant a une condition.

Générer une expression WHILE qui sélectionne les enregistrements jusqu’a ce qu’elle en trouve un qui ne
réponde pas a une condition.

Vous pouvez utiliser ces options en combinaison. L’expression WHILE annule les autres critéres.
Impression D’une Quantité Ou D’une Plage D’enregistrements
Une facon de limiter le nombre d’enregistrements est de spécifier une quantité ou une plage

d’enregistrements. A 1’aide de I’option « Etendue », il est possible de sélectionner un seul enregistrement ou
un groupe d’enregistrements positionnés consécutivement dans le fichier.
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Remarque : L’index actif et le pointeur d’enregistrement courant affectent les résultats des options
« Suivant» et «Tous les suivants ». Dans une table indexée sur le nom de famille, par exemple,
I’enregistrement suivant est probablement différent de celui d’une table indexée sur le Domaine. L’option
« Enregistrer » n’est pas affectée, car le numéro d’un enregistrement ne change pas lorsque la table est
indexée.

Pour sélectionner un nombre limité d’enregistrements.
Choisissez Fichier Imprimer.

Tapez le type de I’état et le nom du fichier.

Choisissez le bouton « Options ».

Boite de dialogue Options d’impression.

Choisissez le bouton « Etendue ».
Sélectionnez 1’option souhaitée.

Pour imprimer
Sélectionnez cette option

Tous les enregistrements provenant du fichier Tous

Source.

Une plage d’enregistrements a partir de Suivant
L’enregistrement courant.

Un enregistrement spécifique par numéro Enregistrement n°
L’enregistrement courant plus tous les Tous les suivants

Enregistrements suivants jusqu’a la fin du fichier.

Choisissez « OK ».

Visual FoxPro imprime I’état en utilisant les données provenant des enregistrements inclus dans 1’étendue
spécifiée.

Impression D’enregistrements Satisfaisant A Une Condition

Si les enregistrements que vous souhaitez sélectionner a I’intérieur d’une table ne sont pas consécutifs, vous
pouvez créer une expression logique qui spécifie des critéres de sélection auxquels un enregistrement doit
satisfaire pour pouvoir étre imprimé. Par exemple, vous pouvez choisir d’imprimer tous les enregistrements
contenant une valeur de champ donnée.

Pour définir un critére de sélection pour les enregistrements
Choisissez Fichier Imprimer.

Tapez les informations de 1’état.

Choisissez le bouton « Options ».

Dans la zone « For », tapez une expression FOR.

_Ou_

Choisissez le bouton « For » pour utiliser le Générateur d’expression.

Remarque : 11 n’est pas nécessaire d’inclure la commande FOR dans 1’expression. Par exemple, tapez
country = « canada » pour n’afficher que les données sur le Canada.

Choisissez « OK ».

Visual FoxPro évalue tous les enregistrements et imprime 1’état en utilisant les enregistrements qui
répondent a la condition énoncée dans 1’expression.
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Controle De La Sélection Des Enregistrements A Imprimer

Lorsque vous imprimez, vous pouvez spécifier une condition qui doit étre satisfaite pour pouvoir continuer a
évaluer et sélectionner les enregistrements. Cette condition est entrée en tant qu’expression WHILE. Aussi
longtemps qu’elle reste vraie, Visual FoxPro traite la source des données. Aprés avoir localisé un
enregistrement qui ne répond pas a la condition, Visual FoxPro met fin au processus d’évaluation et imprime
les enregistrements sélectionnés. Cette option vous permet de sélectionner des enregistrements a partir
d’informations autres que les valeurs contenues dans les champs.

Conseil : Si vous utilisez une expression WHILE sur un fichier non indexé, il se peut que le processus de
sélection s’interrompe avant que tous les enregistrements appropriés ne soient évalués. Avant d’imprimer
1’état, vous devez vous assurer que la table source a activé I’index qui convient a I’expression WHILE que
vous souhaitez utiliser.

Pour entrer un critére spécifiant la fin de la sélection d’enregistrements
Choisissez Fichier Imprimer.

Tapez les informations de 1’état.

Dans la zone « WHILE », tapez une expression WHILE.

_Ou-

Choisissez le bouton « WHILE » pour utiliser le Générateur d’expression.

Remarque : Il n’est pas nécessaire d’inclure la commande WHILE dans I’instruction. Par exemple, tapez
ventes>1000 pour n’afficher que les ventes supérieures a mille francs.

Choisissez « OK ».

Visual FoxPro imprime 1’état en utilisant les enregistrements qu’il évalue lorsque I’expression est vraie.
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