Ciel Gestion Commerciale

1 Principes

1.1Généralités
L'organigramme donné en annexe montre les étapes et la finalité de I'utilisation du logiciel.
Avant de commencer a saisir les pieces commerciales, il faut créer les tables de base : clients,
fournisseurs, familles d’articles, articles, représentants, TVA, taxes parafiscales (TPF), modes de
reglement, tarifs par famille. TVA, TPF, modes de réglement et tarifs par famillles sont regroupés dans le
menu Bases/Tables.

1.1Menus
Menu principal : Dossier, [Edition], [Fonctions], Bases, Ventes, Achats, Etats, Euros, Utilitaires, Internet,
Fenétre
Menu Dossier : Nouveau, Ouvrir, Fermer, Supprimer, Parametres, Sauvegarde, Restauration, Mise en
page, Imprimer, Apercu avant impression, Imprimante, Générateur de document, Visualiser un fichier
LDP, Export
champs personnels, Imports champs personnels, Dossiers récents
Menu Bases : Cleints, Fournisseurs, Représentants, Familles d'articles, Articles, Dépbts, Mouvements de
stocks, Gestion des nomenclatures, Journal comptable, Tables, Relations clients, Rappels
Menu Ventes : Commandes, Bons de livraison, Factures, Factures d'abonnement, Avoirs, Devis/pro
forma, Reglements, Remises magnétiques
Menu Achats : Commandes, Bons de réception, Factures, Factures d'abonnement, Avoirs, Reglements
Menu Etats : Portefeuille des commandes, Commandes non livrées, Relevé de comptes, Echéancier des
factures, Suivi des échéances de factures, Bordereau de remise de cheques, Analyse par famille, Suivi
des stocks, inventaire des articles, Catalogue des articles, Nomenclature des articles, Capacité de
fabrication, Statistiques, Analyseur commercial ventes, Analyseur commercial achats
Menu Utilitaires : Outils fichiers, Utilisateurs, Préférences, Transactions, Listes des utilisateurs réseau,
Purge des fichiers, Info+, Import..., Facturation électronique, Traitement, Top Cloture, Mise a jour des
documents, Serveur Web, Communication bancaire, Export Ciel tableaux de bord, Calculette
Menu Internet :, Actualiser
Menu Fenétre : ... Graphiques, Tableau de bord

1 Menu Dossier

2 La création d'une société s’'effectue par le menu Dossier/Nouveau. On peut choisir le mode
Simplifié ou le mode Avancé. DAns ce dernier, il faut remplir une bofte de dialogue avec 6
onglets : Adresse, Immatriculations, Codes bases, Codes piéces, Banque, Mentions NRE.

3 Les "codes bases" et "codes pieces" déterminent les points de départ de numérotation des
documents, pieces et tiers impliqués

P —Clierts —Fournizseurs
P Clets! oot W ianmardes [ooooor % Conmandes _[co0001
X Fournisseurs PDIIH ¥ Baons livraizon FILEIEID1 X Bons réception FIREIEIEH
5l iteles oot X Factures fF 20001 X Factures [F0001
X Familes d'articles '—'ADDM % fwoirs |&VEIEIEI1 [ twoirs I«'I\VIZIIIIEH
P Representarts an X Deviziproforma PEDDD1 X Reglement FFDUEH
[X Gestion production |GP|:u:u:|1 - F e % Stocks ISTIIIEIIZH

Fig : Onglets Codes bases (a gauche) et codes piéces (a droite)
On peut revenir ultérieurement sur ces données par le menu Dossier/Parametres.

1 Menu Bases

1.1 Bases Clients
Pour créer une fiche client, clic droit sur la liste et option Créer. Le code client est incrémenté
automatiquement apr le programme si’il a été paramétré au menu Dossier/Parameétres onglet Codes
bases. |l faut entrer la société, la forme juridique, la famille (pour catégoriser selon un critére du type
région, type d’activité...), le représentant. La zone Crédit accordé sert a affecter un crédit maximum. Les
champs Total dii (montants facturés non réglés) et Dispo (différence entre crédit autorisé et total d{)
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sont des zones numériques automatiquement tenues a jour par le programme. On indique aussi le mode
de réglement, le risque (facultatif). La zone Bloqué a une signification libre.

Le bouton Statistiques donnera des informations sur les livraisons non facturées, les ventes de la
période, les mages, etc... L’historique est un puissant outil de suivi et de contréle de la chafne
commerciale de chque client. Il affiche les pieces commerciales associées a chaque client, avec
différents criteres de recherche prédéfinis. On, peut aussi gérer des objectifs par client.

Clients

Code  |00DY Forme juridigue [.2. G| Tl |03.90.01.23.45 Ok
Fa 039001 2356

Socigte |GAMMA Annuler

|infu@gamma.net

Famille | Représentant a [evoror gammanet g Airle
Statistiques
Crédit accordé 5000.00 Tatal di 0.00 Digpo. 000,00
Histaricue
Mode réglemert [CH2 E Rizgue [Faible =1

Adrezse ] Mztuire 1 Contacts ] Banijue 1 Divers ] Chzervations ] Monnie ;
Facturation Livraizon " Franc
|41 rue des Héros Société |G:ﬂ.h-1r-.-1.ﬂ-. ¥ Euro

[~ Blogué [ Relevé de comptes

dd3a

Chiectifs

| |41 rue des Héros

|585|:n:| |VILLEEI."J-.SSE |

|585EIEI WILLEBASSE

Créer —7Fa

RIKIIAM

Autres adresses | Recherche adresse |

Fig : Paramétrage des clients

1.1 Bases/Fournisseurs
Méme principe de fonctionnement et méme logique que la table des clients.

1.1 Bases/Représentants

Reprézentant

Code  |SOPH [atn |Largear|t Zophie
— Fonction |Représentant
Titre hademoizelle = |;

Annuler

Ajcle

il

Region |Alsace

Adresse 1 Commissions ]
Adresse
12 rue Haute vl [o3.90.33 66.99
| Fax |

| Télex |

|EEEIEIEI WERTECCOTE

Créer —7a
RIKIAN

Fig : Bases/Représentants

1.1 Bases/Familles d’articles
Cette option permet de catégoriser les articles par famille. Le code famille est obligatoire. Si un code de
départ a été paramétré (Dossier/Parametres onglet Codes bases), il sera incrémenté
automatiquement. Le cas échéant, on renseigne également les champs Fournisseur, Analytique. Le
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coefficient marge est le coefficient multiplicateur qui s’applique au prix d’achat et donne le prix de vente
hors taxes. Le conditionnement est facultatif. Les comptes de ventes/achat sont les comptes comptables
mouvementés lors de I'exportation vers la comptabilité.

Familles d"articles

Code [BRUL Libelé [Brileurs O
Fourmizseur [MIC E Analyticue =1

Divers ] Comptes ] Tarifs

Annuler

Ljde

dai

Ohjectif=

Code T A1 a 19.60 % Coefficient marge 0.0000
Code TPF. E Garantie [&n moig) 0

Conditionnement
ente

Achat =

Créer —7a
RIKIIA[S

Fig : Bases/Familles d’articles

1.1 Bases/Articles
Le code de I'article sera demandé sur les pieces commerciales. Il est incrémenté automatiquement mais
reste modifiable.
On peut attribuer une famille (=catégorie) a un article. Le substitut est un article remplagant en cas de
rupture de stock.
A la création on peut entrer une valeur de départ pour le stock réel.
Le stock théorique est égal au stock réel moins la quantité commandée par les clients plus la quantité
commandée aux fournisseurs.
Autres zones a renseigner : en commande, stock minimum, et maximum.

Articles

Code  [BURO Deszignation |r-.-1ini hec hunzen

Famill: [BRUL B| swsna[  B| roeowe I EiEsrEs Annuler
Ajde
=tock mini 0.000

¥ Gestion stock  Stock réel En cole client
0 Statistiques
E?Jngz:.ﬂature ' Théotigue En coe fourn. Stock maxi 0.000 #
= Ohjectifs
Priztarif ] Euroz ] Désignation ] Digers] Campta ] Momenclature ] Chservations 1
Mannzie :
& &partir duHT  TPF B 1|7 |valeur  —|até Min. |Qté Max £ Franc
& partit du TTC g |1 E 19,50 R 0.000 1.000 2.000 i+ Euro
2 R 0.020 3.000 5.000

Fizer prix de verte o+ coeff marge

Priz d'achat HT 44 000 3 R 0.050 g.000 10.000
PAME T fnnl i R 0.200 10.000| 9939.000
Coefficient de marge IW 5T 0.000 0.000 0.000

6 T 0.000 0.o00 0.000

Ptix de vente HT Créer —Ta
Ptix de werte TTC Werifier les prix de vente | ﬂﬂﬂm

Fig : Bases/Articles
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Pour les prix/tarifs, on choisit un mode de calcul : a partir du HT , ou a partir du TTC. Les lignes des
piéces commerciales, les prix et les remises accessibles seront ensuite en HT ou en TTC selon I'option
choisie ici.

Les cases Fixer prix de vente et Fixer le coefficient de marge permettent de gérer les effets d'une
modification du prix d’achat. Lorsque I'option Fixer le prix de vente est active, la modification du prix
d’achat entraine celle du coefficient de marge (le prix reste donc inchangé). Lorsque I'option Fixer le
coefficient de marge est active, la modification du prix d’achat entraine la modification du prix de vente
(le coefficient de marge reste donc inchangé). Attention : pour pouvoir saisir ou modifier directement le
prix de vente, il est nécessaire que |'option Fixer le prix de vente soit active.

Le PAMP (prix d’achat moyen pondéré) est calculé automatiquement au fur et a mesure des entrées en
stock. On a:

Nouveau PAMP = (Ancien PAMP x stock réel + quantité entrée en stock x prix d’achat) / (Stock réel +
quantité entrée).

Le PAMP est également régulé par I'onglet Stock du menu Préférences (voir fig 8). Le parametre
Gestion du stock a 0 ou négatif concerne le PAMP a la création d'un article. PAMP = 0 : le prix moyen
pondéré reste a zéro lorsque le stock passe en négatif. PAMP = dernier PAMP : le dernier PAMP est
conservé si le stock passe en négatif. Notez qu'un stock nul ou négatif, ou un prix d'achat nul entraine un
PAMP nul.

Dans le cours d'exécution du programme, le PAMP est mis a jour dans les cas suivants :

& validation de factures fournisseurs,

¥ entrées "manuelles" de stock direct,

¥ validation d'ordre d'assemblage.

Le coefficient de marge n’est accessible que si on a défini le mode de calcul a partir du HT.

Les tarifs d’un article sont saisis dans la grille de la fenétre Tarifs/Prix.

Premiére colonne = Type de valeur T si on entre directement le prix, R si on entre une remise en %.

1.1 Bases/Mouvements de stocks
Cette commande renseigne automatiquement les mouvements effectués lors de la gestion des piéces
commerciales (BL, factures d'achat et vente...). Mais elle permet également de générer des mouvements
“manuels” de stocks, en entrée ou en sortie sans passer par les pieéces commerciales BL, factures, etc.
Elle est surtout utilisée dans le cas de mouvements exceptionnels (pertes, vols...) en ce qui concerne les
sorties, et pour les entrées en stock si vous n'utilisez pas la chaine fournisseurs.
Pour que les différentes manipulations sur les mouvements de stocks puissent étre prises en compte, il

faut les valider.

[§ Mouvements de stock Affichéles] : 4 / Créefes] : 4

Wonnaie |N° Mowvement | Date Tioe | Faiids | Libella Code article |Quantité |Px achat HT - G:
1 EUR STO00D1 27012002 E e Entrée de stock automatigue BUNO 50.000 6.000 [,
2 EUR %TO0002 27012002 E e Entrée de stock automatigue ERL250 40.000 =
3| EUR STO003 270152002 5 e Facture Cli M FAQODY BUNO 6.000 6.000
4 | EUR STO004 200152002 5 e Facture Cli M FADODOZ BUNO 4.000 6.000

Fig : Liste de mouvements de stocks
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Créer une entrée de stock,
Créer une sortie de stock,
Supprimer Chil+5

E straire Lune vue . r

W alider
Beéqulation de stock. ..

Tout Afficher
Recherche rmulticritére
Bechercher...

Trier la lizte

Cacher

b arguier

Tout marquer
|ryverzer les marques

E sporter

Fropnétés. .

Fig : Menu contextuel de la liste Bases/Mouvements de stocks

1.1 Bases/Gestion des nomenclatures
Ce module est disponible uniquement en mode Fabrication. Ce mode se caractérise par la fabrication et
la gestion du stock du composé. Prenons comme exemple une entreprise fabricant des VTT et plus
particulierement le modeéle "All mountain" composé de : -1 cadre, - 2 roues, - 2 freins, - 1 dérailleur, - 1
guidon. L'assemblage des VTT "All mountain" décrémentera automatiquement le stock des composants
(cadre, roue...), et incrémentera celui du composé. La vente du VTT "All mountain" décrémentera
logiguement le stock de cet article composé. L'onglet Stock de la boite de dialogue
Utilitaires/Préférences permet d’activer ce mode.

ZEneral ] Palice ] iners] heszages: ] I=is.1r|:| ] Iransfert]

Gestion du stock & 0 ou négatit
" PAMP =0 * PAMP = dernier PAKP

= nomenclatures
" “erte

Fig : Activation du mode Fabrication

1.1 Bases/Journal comptable
Les écritures comptables sont générées automatiquement par le logiciel : aprés ouverture du menu, on
lance le traitement a l'aide de I'option Générer du menu Edition (ou clic droit dans la liste pour obtenir
le menu flottant).
Vous devez paramétrer les différents critéres qui entrent en compte pour la génération du Journal, qui,
rappelons-le, ne s'opere qu' partir de pieces validées. Voir ci-aprés un exemple complet en section 8.

i§ Journal comptable Affiché[es] : O £ Créélez] : 0

Monnaie d'origine |Mowuvement | Journal | Date Echeance |Piéce |Compte |Libellé

Générer... x

Exporter en compta...
Créer Clrl+H
Supprimer Clrl+5

Fig 9 : Génération d'un journal comptable
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1.1 Bases/Tables
Comme le montre la figure ci-aprés, ce menu donne acces aux codes de TVA et aux comptes de TVA, aux
taxes parafiscales, aux modes de réglements et aux tarifs par famille.

i§ TVA Affiché[es] - 5 / Crééfes] - & x]
Code |Taux |TVA collectée TVA déductible %

111 19.60 445713 445663 ]
212 550 445711 445661 E

*I o

Fig 10 : Bases/Tables onglet TVA

iE Mode de réglements Affiché[es] : 13 £ Crééles] - 13

Code Libellé Journal | Compte | Type i

2 |CB Carte bleue BQ 512000 B -

3 |cHa Chéque BQ 512000 C =

4 | CHO POSTAL Chéque postal BQ 514000 C —!
q o

TVA ] TPE] Made de réglements | [arifs par famile |

T

Fig 11 : Bases/Tables onglet Mode de réglements

1 Menu Ventes

1.1 Ventes/Commandes
Chacune des options du menu Ventes donne lieu a I'affichage d’une liste des éléments présents. Par
exemple Ventes/Commandes affiche la liste des commandes. Cette liste donne accés, par double clic,
aux informations détaillées de la commande sélectionnée qui apparaissent dans une boite de dialogue a
onglets. En méme temps la barre de menu principale (horizontale) recoit le menu additionnel Fonctions,
avec les options suivantes.

Fonctions
Estraire une »ue ... 4
Recherches indirectes ... 4

Transférer en BL

Transftert groupé en BL
Tranzférer en BL Livrable
Transférer en facture
Transfert aroupé en facture
Acompte

Annulation d'acompte

Tout Afficher
Recherche multicritére
Bechercher...

Trier la liste

Cacher

M arguer

Tout marquer
Irwerzer les margues

Ezparter
Envoi d'une pigce commerciale

Fropriétés
Ajustement des colonnes/lignes. .
Personnalizer le fichier...

Fig : Aspect du menu Fonctions lorsquon a activé la liste des commandes’
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Les 7 options du deuxiéme groupe (Transférer en BL, ....) sont spécifigues aux commandes. Si on
travaille sur les factures, on aura par exemple Transférer en avoir.... Les autres options restent les
mémes quel que soit le contenu de la liste.
L'option Commandes permet d'enregistrer des commandes clients (et d'évaluer instantanment le
portefeuille des commandes). Les reliquats de commande sont gérés par le programme. Attention : une
commande reste modifiable tant qu'elle n'a pas été soldée par un ou plusieurs bordereaux de livraison
(B/L). C'est ce que I'on appelle une commande "ouverte". Notez qu’outre la saisie directe, une commande
peut provenir d'un devis.

1.1.ICréation d’une commande
Pour créer une commande, on appelle la liste des commandes par Ventes/Commandes et on clique

droit pour déclencher I'option Créer.
La bofte de dialogue Ventes/Commandes comporte quatre onglets. Les deux principaux sont Lignes
de détail, et Pied de commande, représentés ci-apres :

Commande du client: [Martin] en Euros

Muméra Cooa03 Code client [MAR g REf cde tiers
Date 160372003 J Livraison  |16/03/2003 A Réglement  |CH a Arnuler
Editte  Mon Représentant (0001 a Référence| Ajde

i

Soldée  Hon BOBC Remar que | [ Accusé
[ Infa.
Ligres de détails ] Pied de commande ] Informations Tiers ] Ohservations ] Imprimer
5 Tr - Z 5 T D - Lignes:
Fef. |Dealgnatmn |Qte commandes |Gte irde |E'e.3te a |- | gﬂ_ it
nuter
1 [ERLZ580 Er|enme'_.|.'er 280 ml 10.000 0.00a 1

Inz&rer
Duplicuer

SUpRKmer

it

Figure : Onglet Lignes de détail de la boite de dialogue Ventes/Commandes

Ligres de détails ] _IEd de commande: ] Informations Tiers ] Observations
Remize
T 5.00 Mortant 072 hit relicquat HT 13.68
Total HT 13.68 Total TV A 2.68 Poid=z brut total
Tatal TPF 0.00 0.000
Port soumis 000 Total TTC 16.36 Poids net total
Port non soumiz 0.00 Acompte 0.00 00
Mk total de coliz
Total HT + Part 13.68 Solde di 16.36 0.000
Cuantité totale
. ) 1.000
Yoir dans la monnaie ; " Framcs * Furos

Fig : Onglet Pied de commande de la boite de dialogue Ventes/Commandes
Le pied de commande permet de gérer les remises et les frais de port. Dans I’exemple ci-dessus, on a
imposé une remise de 5 %.

1.1.IFonctions/Transférer en BL
Le menu Fonctions/Transférer en BL crée un BL basé sur la commande courante. En pratique on
positionne le pavé vidéo sur la commande a transférer ou on marque les commandes a transférer.
Toujours en restant sur la liste des commandes clients, on clique sur le bouton droit de la souris afin
d'obtenir le menu contextuel flottant. On choisit ensuite la fonction Transférer en BL.
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1.1.IFonctions/Transférer en facture
Il est possible de passer directement une commande en facture sans générer de Bon de commande. |l
suffit de sélectionner la commande dans la liste, de cliquer droit et d'activer la fonction Transférer en
Facture. Comme pour les transferts en BL, il est également possible de transférer en une seule fois
plusieurs commandes en facture.

Tranzfett de commande en facture

Confirmez-vous le traitement de 1 piéce(s) #

Ce tratement permet de créer une facture conforme & la
commande dont elle est issue.

Attertion, il est impossible de transférer une commande en
facture =i celle-ci

- est zoldée,

- ou est déja transférée en bon de livraison ou en facture
non validé.

Pour transférer en facture plusieurs commandes, il suffit de

les margquer en wtilisant

- l'option Marquer du menu Fonctions,

- ou les fleches haut et bas du clavier agsociées & la touche
Ctri.

Fig 15 : Transfert de commande en facture

1.1.1Gestion des reliquats de commande
Le logiciel gere les reliquats de commande. Voisi trois exemples :
1 - Vous transférez une commande de 15 articles A en BL. Vous ne livrez que 12 articles A. Pour solder le
reliquat, vous devrez valider le BL puis retransférer la commande en BL.
2 - Vous transférez une commande de 15 articles A en BL. Vous modifiez la quantité commandée en
saisissant 20. Pour solder la commande, vous devez effectuer la méme modification dans le BL puis le
valider, ou valider le BL puis retransférer le reliquat de commande en BL.
3 - Vous transférez une commande de 10 articles A en BL. Vous insérez dans la commande 5 articles B.
Pour solder la commande, validez le BL puis transférez de nouveau la commande.

1.1 Ventes/Bons de Livraison
Les bons de livraison peuvent étre générés de deux facons : soit a partir d’'une commande préalablement
enregistrée ou d'un reliquat, soit de facon directe, sans saisie préalable de commande.

1.1.ICréation d’un BL
Pour créer un BL, on appelle la liste des BL Ventes/Bons de Livraison et on clique droit pour
déclencher I'option Créer. La boite de dialogue Ventes/Bons de Livraison ressemble beaucoup a celle
des commandes.

1.1.IFonctions/Valider
La validation est une opération irréversible. Elle entraine la mise a jour des différentes statistiques, du
stock, et des quantités livrées dans les lignes de la commande afférente. Un BL validé ne pourra plus étre
modifié. Pour valider un BL, on le sélectionne dans la liste et on active I'option Valider du menu
contextuel. Il est possible de faire une validation groupée a I'aide des options de marquage.

1.1.IFonctions/Transférer en facture
Cette opération permet la facturation automatique de tous les BL réalisés pendant une période donnée,
et validés ! Méthode pratique : clic droit sur la liste et option Transférer en facture.

1.1 Ventes/Factures

Les factures peuvent étre générées de plusieurs facons :
- a partir d'une commande préalablement enregistrée, ou d'un reliquat de cette commande
- a partir d'un bon de livraison validé
- a partir d'un devis
- directement, sans saisie préalable de commande.

1.1.ICréation d’une facture
Pour créer un BL, on appelle la liste des factures Ventes/Factures et on clique droit pour déclencher
I'option Créer. La boite de dialogue Ventes/Factures comporte les onglets Lignes de détail, Pied de
facture, Informations tiers et Observations.
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1.1.IFonctions/Valider
La validation est une opération irréversible. Elle conditionne la mise a jour des différentes statistiques et
du stock dans le cas ou la facture est directe, c'est-a-dire non créée a partir d'un bordereau de livraison.
Seules les factures validées seront prises en compte lors de la génération du journal comptable.
Attention : une facture validée ne peut plus étre modifiée. (Néanmoins on peut la rééediter =
réimprimer). Il est tout a fait possible de valider une facture qui n'a pas été éditée. Néanmoins cette
opération est risquée, car dans le cas ou, lors de I'impression vous vous rendez compte d'une erreur,
vous ne pourrez plus modifier cette piece (il vous faudra faire une facture d'avoir puis créer une autre
facture). Mode opératoire : sélection dans la liste, clic droit et commande Valider.
Vous pouvez générer le reglement d'une ou plusieurs factures directement partir de la liste :
sélectionnez la (ou les) piece(s) concernée(s), puis au menu Fonctions, choisissez I'option Valider (ou
menu contextuel).

1.1.IFonctions/Transférer en avoir
L'avoir créé est en tous points conforme a la facture dont il est issu. Mode opératoire pratique : sélection
dans la liste, clic droit et commande Transférer en avoir. Mais on peut évidemment aussi passer par le
menu Fonctions.

1.1.IFonctions/Reglement automatique
Un réglement ne s'opére qu' a partir de factures validées.

Réglement automatique

Confirmez-vous le traitement de 1 piéce(s) ?

Le réglement automatigue permet de

- zaldert |a facture,

- gEnérer les écritures comptables correspondantes,
- modifier l'en-cours du tiers.

Attertion, il est imposzible de régler automatiquement une
facture =i celle-ci

- n'est paz validée,

- eat déja réglée,

- est irrécouvrahle,

- ou =i elle ne comparte pasz de mode de réglement.

Pour régler plusieurs factures, il suffit de les marguer en

utilizant :

- l'option Margquer du menu Fonctions,

- ou lez fléches haut et bas du clavier associées & la touche
il

Fig : Boite de dialogue Fonctions/Réglement automatique
L'opération de reglement automatique s’effectue par le menu Fonctions ou le menu contextuel.

1.1.IFonctions/Acompte
La saisie d'un acompte sur une facture crée un réglement partiel de cette facture, génére les écritures
comptables correspondantes et modifie I'en-cours du tiers. Mode opératoire pratique : sélection dans la
liste, clic droit et commande Acompte. Un acompte peut étre annulé par la commande symétrigue
Fonctions/Annuler acompte.

1.1.IFonctions/Facture irrécouvrable
Cette option doit étre utilisée lorsque la créance d'un client est définitivement perdue. Pour rendre une
facture irrécouvrable, on la sélectionne et on lui applique la commande Facture irrécouvrable du menu
contextuel. Il faut confirmer la date de l'irrécouvrabilité et noter une éventuelle observation. Lors de la
confirmation de l'irrécouvrabilité, on précise si on souhaite bloquer le client.

1.1 Ventes/Avoirs

1.1.ICréation d’un avoir
Un avoir peut avoir plusieurs provenances. |l peut étre issu d’un transfert de facture ou d’un réglement
exécedentaire. On peut aussi le saisir directement (commande Créer du menu contextuel). La structure
de I'avoir et de la boite de dialogue sont semblables a celle d’'une facture.

1.1.IFonctions/Valider
Lors de la validation, le programme demande si on désire réincrémenter les stocks. En effet, il peut
exister deux types d'avoirs
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- les avoirs pour rectification d'erreur, sur montant, auquel cas, c'est le chiffre d'affaires du client et de
I'article qui sera modifié, mais non les stocks

- les avoirs pour rectification d'erreur sur quantité, auquel cas il est alors nécessaire de modifier aussi les
stocks, en les réincrémentant.

La génération des journaux des ventes comptables et commerciaux s'effectue exactement de la méme
maniére que pour les factures. Pour valider un avoir, le sélectionner dans la liste, clic droit et commande
Valider. Pour valider plusieurs avoirs, marquer les fiches avant de lancer la commande.

1.1.1Solde d’une facture par un avoir
Pour solder une facture a partir d'un avoir (afin de solder la facture et rendre inutilisable I'avoir), il faut :
1 - Activer la commande Ventes/Reglements
2 - Choisir le client concerné par cette opération
3 - Activer I'onglet Avoirs, sélectionner I'avoir désiré et cliquer sur Utiliser
4 - Activer I'onglet Factures, sélectionner la facture désirée et cliquer sur Régler
5 - Confirmer le réglement

1.1.IFonctions/Remboursement d’un avoir
Le remboursement d’un avoir permet de le solder, de générer les écrirtures comptables
correspondantes. Mode opératoire : sélection de I'avoir concerné, clic droit, commande
Remboursement d’avoir.

1.1 Ventes/Devis/Pro forma
Le schéma suivi est toujours le méme, soit pour créer un devis/proforma, soit pour soumettre le
document a une fonction. Les fonctions disponibles sont : le transfert en facture, et le transfert en
commande.

1.1 Ventes/Réglements

1.1.ICréation d’un reglement
(Clic droit sur la liste, menu contextuel Créer). La boite de dialogue a remplir coimporte un onglet
Factures, pour indiquer les factures concernées. L'onglet Avoirs permet d’utiliser des avoirs pour le
réglement. L'onglet Observations permet d’'écrire des commentaires libres.

Consultation réglement du chent: [Martin] en Euros
Reédlement

MLmEr Code cliernt

Date ﬂ Renlemert
: hit factures 16.36 i

Echeance ﬂ Référence paisment e

il
Martin

Annuler

Chéque

Hdds

bt avairs 0.00
Mt riglement | | Reste & vertiler 0.00 _“oir Francs
it escompte Code T A [ Escompte l_ [~ He pas ventiler
Factures ] Ayoirs ] Ohzervations ]
N° Facture | Date [Monnaie[Solde dit  —[Solde du p TTotaiHT  —[Totar7va —[Totd-|
11 FAOODO3 160312003 EUR 0.00 0.00 13.68 2.68

|

4] I ]

Régler Tout Réaler " Factures en francs © Factures en euros & Toutes Proprigtés...

Fig : Boite de dialogue de création/modification d’un réglement

1.1.IFonctions/Impayé
Cette commande sert a rendre un reglement impayé. Il faut indiquer la date de constatation de I'impayé,
et préciser si on souhaite bloquer le client (voir également plus haut les factures irrécouvrables).

Ciel Gestion Commerciale 9 C Stehly réf 2090 (2009) 10



En mode liste, un reglement impayé est différencié des autres réglements par la variable Impayé. En
effet, cette derniere prend la valeur Oui dés qu'un reglement est impayé. En consultation, une fiche
réglement est caractérisée par la mention Impayé constaté le ....Toutes les factures (ou la) facture(s)
associée(s) un réglement impayé sont logiguement désoldées et peuvent ainsi faire I'objet d'un nouveau
réglement.

1.1.1Utilisation d’un avoir pour régler toute une facture ou seulement une partie
Seuls les avoirs validés pourront étre utilisés pour régler une facture. Pour utiliser un avoir :
1 - on clique sur I'onglet Avoir.
2 - On sélectionne I'avoir désiré, puis on clique sur Utiliser (opération a renouveler si on souhaite utiliser
plusieurs avoirs) ou bien cliquer sur Tout utiliser si on souhaite utiliser tous les avoirs.
3 - Cliquer sur I'onglet Factures.
4 - Sélectionner la (ou les) facture(s) a régler, puis cliquer sur Régler

1.1.IRemise commerciale sur facture déja validée
Si la remise est a caractére financier, on utiliser la zone Escompte. Pour créer une remise commerciale,
on crée et on valide un avoir sans spécifier de code article. Puis on utilise cet avoir lors du reglement du
client.

1.1 Ventes/Remises magnétiques
(non étudié ici)

1 Menu Achats

2 Les pieces accessibles sont les commandes aux fournisseurs, les bons de réception en
provenance des fournisseurs, les factures des fournisseurs, les avoirs des fournisseurs, et les
réglements a destination des fournisseurs. Chaque fois qu’on actionne un menu du type
Achats/Commandes (ou /Bons de réception, etc....), la liste des pieces enregistrées s’affiche.
Le menu contextuel permet de créer une piéce nouvelle, de modifier ou de supprimer une piece
existante. Le menu Fonctions de la barre du menu principal s’enrichit d'options supplémentaires
récapitulées dans le tableau ci-dessous.

3
MenuFonctions disponibles dans la barre de menuAchats/CommandesTransférer en BRTransférer en
factureAcompteAnnulation d’acompteAchats/Bons de réceptionTransférer en
factureValiderAcompteAnnulation d’acompteAchats/FacturesTransférer en avoirValiderReglement
automatiqueAcompteAnnulation d’acompteAchats/AvoirsValiderRemboursement
d’avoirAchats/Réglements(néant)

1 Menu Etats

1.1 Etats/Portefeuille des commandes
Le paramétrage de |'état s’effectue en six étapes et autant de boites de dialogue.
Etape 1/6: Choix entre clients et fournisseurs. Etape 2/6: On indique si on vise toutes les commandes, les
commandes soldées, ou les commandes non soldées. Une commande intégralement livrée est dite
soldée. Si elle présente un reliquat non livré, elle est considérée comme non soldée. Etape 3/6 : Sélection
des clients (ou des fournisseurs). Choix entre un, tous ou une famille. Etape 4/6: Articles concernés (un
seul, tous, une famille). Etape 5/6: paramétrage des dates retenues (pérode d’édition). Etape 6/6: Critere
de tri (par article ou par fournisseur/client).

1.1 Etats/Commandes non livrées
Paramétrage en trois étapes. Etape 1/3 : Clients ou fournisseurs. Etape 2/3 : Date a prendre en compte.
Etape 3/3 : Liste détaillée par article ou par client.

1.1 Etats/Relevé de comptes
Paramétrage en cinq étapes. Etape 1/5 : Clients ou fournisseurs. Etape 2/5 : un seul client (fournisseur),
tous ou une famille. Etape 3/5 : Le relevé doit-il présenter toutes les factures, ou uniguement les factures
a encaisser ? Etape 4/5 : Sélection de la période. Etape 5/5 : Différentes options de présentation.

1.1 Etats/Echéancier des factures
Paramétrage semblable au précédent.

1.1 Etats/Suivi des échéances de factures
Ce module permet de suivre pour une année, et jour par jour, les échéances des factures non échues. Il
offre également la possibilité de gérer plus précisément la trésorerie provisionnelle. Le bouton Détails
permet d'obtenir le détail des factures du montant "actif" : on visualise alors rapidement, pour une date
donnée, les factures clients devant étre réglées. D'autre part, le montant total de chague mois est
automatiquement calculé.
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1.1 Etats/Bordereau de remise de chéques
(pour mémoire)

1.1 Etats/Analyse par famille
Cette option permet d'obtenir une analyse par famille selon différents critéres 7:
- une analyse du nombre de clients par famille de clients
- une analyse du nombre de fournisseurs par famille de fournisseurs
- une analyse du nombre d'articles par famille d’articles.

1.1 Etats/Suivi des stocks
Ces états ne fonctionnent que si, pour chaque article, on a renseigné les champs Stock maxi et Stock
mini sur la fiche article. L'état de suivi des stocks indique la liste des articles a réapprovisionner et la liste
des articles en surplus. Il y a rupture de stock lorsque la quantité en stock est nulle ou inférieure au
minimum déclaré dans la fiche article. Il y a surstockage lorsque la quantité disponible est supérieur au
maximum déclaré.
Le stock réel d'un article est sans cesse modifié par les entrées et les sorties de stock validées (bons de
livraison, factures, e,trées manuelles). Le stock théorique est égal au stock réel - les commandes clients
+ les commandes fournisseurs. Le paramétrage se fait en six étapes. Etape 1/5 : Etat de
réapprovisionnement ou de surstockage. Etape 2/5 : Articles sélectionnés : tous, une famille, ou un
fournisseur. Etape 3/5 : Stock a prendre en compte, réel ou théorique. Etape 4/5 : Critere de
réapprovisionnement : quantité inférieure a 0 au au minimum. Etape 5/5 : Tri par article, par famille ou
par fournisseur.

1.1 Etats/Inventaire des articles
L'in,ventaire des articles permet de connaitre le stock réel exact de chacun des articles, ainsi que la
valorisation de ce stock au prix d’achat moyen pondéré. Seuls les articles dont la fiche présente une
coche dans la case Gestion de stocks apparaissent dans cet inventaire.

1.1 Etats/Catalogue des articles
Il existe un catalogue Clients et un catalogue Vendeurs. Le premier est a priori destiné aux clients. Il
rassemble les informations de la fiche article (famille, marque, condiutionnement, garantie). Le catalogue
Vendeurs (ou Représentants) comporte en plus des mentions relatives aux fournisseurs, aux prix d'achat
et aux marges.

1.1 Etats/Nomenclature des articles
(pour mémoire)

1.1 Etats/Capacité de fabrication
(pour mémoire)

1.1 Etats/Statistiques
L'édition des statistiques s'effectue a I'aide d'un assistant qui permet, étape apres étape, de sélectionner
les différents criteres de I'état.La premiere opération consiste a sélectionner le type de statistiques :
Statistiques simples, Statistiques croisées, Evolution des ventes, Objectifs.

Etats statistiques
Etats statistigues ﬂ | Ok I
Statistigues

Statistiques croizées Annuler |
Evalution des vertes Aide |

Ohiectifs

Fig 17

1.1 Etats/Analyseur commercial des ventes
Cet état s'apparente a un journal commercial des ventes et contient tout le détail des articles des
factures et avoirs validés. Il est automatiquement mis a jour en temps réel si on a coché |'option Mise a
jour des journaux commerciaux du menu Utilitaires/Préférences/Divers. Dans le cas contraire, il faut
générer cette base via la commande Générer I'historique du menu Edition. La liste des articles qui
apparalt constitue un précieux outil de suivi et d'analyse statistique. La prédéfinition de 5 types d'analyse
statistique, paramétrables selon les besoins, facilite ce suivi :
- cumul tiers, - cumul reprsentants, - cumul articles, - cumul famille de tiers, - cumul famille d'articles.

1.1 Etats/Analyseur commercial des achats
Le fonctionnement de I'analyseur commercial des achats est identique a celui des ventes. Il permet de
suivre avec précision les différents achats.
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1 Menu Utilitaires

1.1 Utilitaires/Outils fichiers
Permet d'effectuer diverses opérations de maintenance sur les fichiers. Une liste indique les fichiers
(tables) physigues. Sélectionnez dans la liste le fichier concerné puis cliquez sur lI'une des options.

Réindexer

Cette procédure sert a recalculer les liens entre tables, et la correspondance entre clés primaires et
étrangeres..

Réorganiser

Autre opération de synchronisation, intervenant sur les changements de structure (par exemple, ajout
d’une colonne dans une liste, paramétrage de la position du texte, etc...).

Défrag.

Dans un but d'optimisation du temps de traitement, les enregistrements ne sont jamais effacés
physiquement mais uniquement logiquement. L'opération Défrag détruit les enregistrements qui ne
servent plus a rien.

Les pieces commerciales peuvent étre détruites physiquement par la fonction de purge (menu :
Utilitaires/Purge, cf infra) : ce traitement n'est donc pas utile pour la suppression de celles-ci. En
revanche, il est indispensable pour les fichiers de base (clients, fournisseurs, articles, etc..).

1.1 Utilitaires/Utilisateurs
Le programme est livré avec un utilisateur déja créé intitulé MAITRE et un mot de passe VALID, que vous
ne pouvez pas supprimer. Il vous est possible de créer plusieurs utilisateurs et de leur attribuer, chacun,
d'une part un mot de passe et d'autre part, des droits d'accés a certaines options des menus du logiciel.

1.1 Utilitaires/Préférences

Préeférences

olice ] iners] Messages ] Izistes] Et-:u:k] Euro ] Iransfer‘t]

[v Afficher les barres d'outils W Info-Bulles
[v Afficher ls barre J'état
[ atficher la barre de nevigation

Marges en cm :

Gauche : [2.50 Haute : [2.50
Droite ;. |2.20 Baszse : [2.50

Fig : Boite de dialogue Utilitaires/Préférences (onglet Général)
Cette boite de dialoguie comporte de nombreux onglets et permet notamment de :
- changer la marge des états imprimés (Général)
- afficher la barre d’outils et la barre d’état (Général)
- changer la police, la taille, le style des caractéres saisis en zone de traitement de texte (Police)
- gérer le nombre de décimales, commander le blocage/déblocage des clients (Divers)
- afficher divers messages, et controler par des clés divers codes (Messages)
- décider du contenu des listes par défaut a chaque ouverture (Listes)
- gérer le PAMP a la création d'un article (Stock)

1.1 Utilitaires/Purge
La purge permet de supprimer des pieces commerciales ou des mouvements de stock validés, soit
désignés par marquage, soit antérieurs a une date donnée. La purge est gérée par un assistant en 5
étapes. Opération nécessitant une sauvegarde de précaution préalable.
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1.1 Utilitaires/Traitement

Liste des traitements

Lizte des tratemenrts

Régulation des stocks

Mize & jour du prix des articles... (AN

hize & jour des gquantités en commande. .. Aide

ad

Recalculer le prix des articles...

Commandes fournisseurs des aicles en rupture...
Recopie des désignations article...

hi. & J tau de tva des pidces commerciales. .
Recalcul des entétes des pidéces commerciales ...

Fig : Liste des traitements
Régulation des stocks : cette option permet de pointer le stock physique et est surtout utilisée dans le
cas des saisies d'inventaire.
Mise a jour du prix des articles : pour modifier les les prix de vente ou d'achat des articles avec la
possibilité de sélectionner, si on le désire, une partie du fichier.
Mise a jour des quantités en commande : recalcule a partir des lignes de commande la quantité en
commande client, la quantité en commande fournisseur, et le stock théorique.
Recalculer le prix des articles : sert par exemple lorsqu’on modifie un taux de TVA dans la table des TVA
Commandes fournisseurs des articles en rupture : lance automatiquement les commandes fournisseurs
des articles en rupture de stock.
Recopie des désignations article : recopie la désignation courte de tous les articles dans la désignation
longue (en cas d’'import d’articles)
Recalcul des en-tétes des piéces commerciales : effectue une réévaluation de la somme des lignes de
détail lorsque la cohérence n’est plus assurée (a la suite par exemple d’une coupure de courant)

1 Transfert des piéces en comptabilité

2 Les écritures comptables sont générées automatiquement a partir du logiciel : aprés ouverture du
menu Bases/Journal comptable, le traitement se lance par I'option Générer (clic droit). Il faut
paramétrer les différents critéres qui entrent en compte pour la génération du Journal, qui,
rappelons-le, ne s'opére qu'a partir de pieces validées.

4 ETAPE 1 : concerne les éléments a prendre en compte : soit sur la période, soit a partir des fiches
marquées.

Indiguez ici les pieéces a prendre en compte:

ritéres de sélection

®:5ur Ia perinde du: P1m3m999 ] au FWSMBEE ]

& partic des pigces marquées

[ Inclure les pitces déjd comptabilisées

Fig : 1re étape
ATTENTION : Si les comptes sont déclarés, plus loin, centralisables, déterminez une période courte (un
mois au plus).

ETAPE 2 : sélection des pieces commerciales.

Comptes a centraliser : la centralisation permet de condenser les écritures d'un méme compte par une
seule écriture contenant le cumul. Cette option est généralement utilisée lorsqu'un trop grand nombre
d'écritures prend une place considérable sur le disque dur.
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ETAPE 3 : paramétrage des racines de comptes (achats : 607000, Ventes : 707000, etc...).

Indiguez mairtenant les pigces commerciales gue vous souhatez prendre en compte.

igces commerciales & prendre en compte
£ [X Factures et acomptes

[X Pitces de vente X tvyoirs

X Reglemerts

YWous pouvez aussi précizer les comptes gue vous souhatter centralizer.

omptes & centralizer

[T cClients [~ Procuits [T Twa I TPF collectées
[ Fournizzeurs | Charges [T T i TFF déductibles
Fig : Etape 2

=i =ur certaines fiches (articles, clients..) des comptes zant manguant=s,
CIEL Gestion utiizera par défaut les comptes indiqués ci-dessous.
—Principau: radicaux —Autres comptes

Achats Yentes Ezcompte accordé  Escompte obtenu

anun Fumuu Fasnnu Fssnnn

Fournizseurs Clients Peres except. Profits except.

|4m |41 1 Fsannu Fsannn
_Comptes de port Pettes zur créance

Payé soumis Payé non SOUmis F54':":":'

F241 10 F241 20

—JaLIFRELE
Facturé soumis Fact. non soumis Achat “ente Bangue
|7|JE=51 0 Fuaszu r-m I\fT F@

Fig : Etape 3

ETAPE 4 : consiste a lancer le traitement. Exemple de résultat : voir figure 20.

Dans un deuxieme temps on exporte les écritures dans Ciel Comptabilité : cliquer sur le bouton droit de
la souris et sélectionner I'option Exporter en Compta.

On indique la période de transfert (calendrier accessible par la fiche jaune).
Pour exporter, le programme a besoin de savoir ol se trouvent, sur le disque dur, les fichiers comptables
de la société de destination : cliquer sur le bouton Chemin pour chercher ce répertoire. Sélectionner
ensuite dans la liste Société, le nom de celle qui contient les données a exporter.
ATTENTION Les données seront exportées sous un format ASCII. Pour générer les écritures, vous devrez,
en comptabilité effectuer une importation ASCII : dans Compta Windows Traitements/Importation

ASCILI.
Mnuvement|dnurnal|Date |Echéance |F'iéce |Cnmpte |Libe|lé |ru1|:|ntant |DIC|DébJ’E |Gré:::f!t |
155 WT 166993 [16/06M 998 [FADDODE 4110004 DELAGARDE Patri 140480 O 140.580 0.00
16| 5 WT 1669593 FAODOG YO7000 DELAGARDE Patri 116.480 C 0.00 116.40
174 WT 1669593 FAODDG 445712 DELAGARDE Patri 2400 C 0.00 24.00
18 | A WT 1606993 [1606M Y98 [FADDOY 4110008 |POMMIER ARMALIL 209000 DO 2090.00 0.00
13| 6 WT 16061 9598 Faoooy |[Yoyoon0  POMMIER ARMALLD 173300 C n.oo 1733.00
20| 6 WT 16061 9598 Faoooy 445712 POMMIER ARMALLD 35700 C n.oo 3a7.00
Fig 20 : Extrait d’un journal comptable obtenu par Bases/Journal comptable...Générer
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