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. Qu'est ce que la fonction Caisse ?

1. Quelques définitions

Bien que le module caisse d’'Irris ne soit pas wiclel de comptabilité, le vocabulaire utilisé est e
proche. Pour éviter toute confusion, il est impartde mettre au point le sens des différents mots
utilisés dans ce manuel.

Le chiffre d'affaires (CA) :
Définition Larousse : « Montant des opérations caruiales »

Le chiffre d’affaire est le montant total de la teeeffectuée. Il sera utilisé en comptabilité pleur

calcul de la TVA.

Dans le fonctionnement d’Irris :

- Le chiffre d'affaires est constaté surdwssier techniquea partir du moment ou celui-ci est
facturé (c’est a dire que le montant de la vente d’'un i@ogechnique n’est pas intégré au CA
tant que la facture n’a pas été validée),

- Dans le cas d'ungente en I'état le chiffre d'affaires est automatiquement coestids la
validation de la vente.

LesRéeglements:

Définition Larousse : « Action d’acquitter, payar aompte »
Dans le fonctionnement d’Irris : Un réglement ese somme verségen espece, cheque, etc.)
pour acquitter le montant di d’'un dossier ou d’veate en |'état. La date d’échéance peut étre
postérieure a la date de versement (dans le catsedies ou de virements).

LesEncaissements

Définition Larousse : « Action de mettre en caisietoucher de I'argent »
Dans le fonctionnement d’Irris : Un encaissementugsreglement dont la date d’échéance est
arrivée a terme ou bien est dépassée.

Les Acompteset lesCrédits :

Acompte:

Définition Larousse : « Paiement partiel a valoursine somme due »

Dans le fonctionnement d’Irris :

- L’acompte est un reglement sur dossier non-faciirn'y a pas d'acompte possible sur une
vente en ['état).

- L'acompte est dittgularisé a la date de facturation du dossier.

Credit :

Définition Larousse : « Délai pour le paiement »

Dans le fonctionnement d’lrris :

- Le crédit est umeglement différé sur une facture ou une vente en |'état.
- Le crédit est diencaissé la date d'échéance.

Le Fond de Caisse

Dans le fonctionnement d'lrris: Il s’agit de la nsme, en espece uniquement restant
physiquement dans le tiroir caisse du magasint(@eée non remise en banque).

Irris calcule automatiquement le fond de caiss@aantion du fond de caisse du matin, des entrées
et sorties d’espece de la journée et des remisspée en banque.
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2. Présentation du module

Le module Caisse d’Irris permet, comme son nondigoe, de gérer la caisse du magasin de fagcon
informatique. Cette gestion est bien sir basédassaisie desdossiers techniquesnais aussi sur
celle desrentes en I'état desentrées et sorties de caisst desemises en banque¢d’espéce ou de
chéques). Une grande rigueur est nécessaire qlestsie de ces différents éléments.

Mais la gestion d’'une caisse, c’est adgglition des différents états (feuilles de caisse, joudes
ventes, etc.), les analyses (de CA, d’encaissemede reglement), les corrections de caisse, etc.

Ces points vont étre détaillés dans ce manuel :
- Drabord, les paramétres a vérifier lors de lagma place de la fonction Caisse,

- Ensuite, l'utilisation de tous les jours (par \endeurs),
- Enfin, I'analyse approfondie (par le responsahlenagasin).

Il. Paramétrages préalables

Aller au point « Caisse - Paramétrage » :

Client.
Stock

Tiers payant
statlstiques
Mailing
Bureautique
Paramétrage maga:

4

' A

e Mapdi 27 Mars 2007

maiNtenance

Yerres
Yente en I'état

editions encHainées
analyse Ca

analyse Encaissement
analyse Réglements
cOrrections de caisse
Divers

Tél: O B20 308 744
Fax: 03 25 82 BS5 10

s — P

Paramétrage b R — -
aiDe -~ :
Quitter —— S — —

Le menu suivant apparait :

TVA & devises
Bangques
Réglements
Mouvements
Bemises

Divers

Editions enchainées

Chacun de ces points doit étre paramétré au ptéalalk paramétrage se fait lors de l'installat@me
nécessite généralement pas d’y revenir.
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1. TVA & Devises

Ce point va permettre d’'indiquer les difféerentesisies utilisées en précisant laquelle est la dedgse
référence et quels sont les taux de conversioserth possible d’éditer la feuille de caisse avec la
gestion de 2 devises (il ne s’agit pas d’'une caivardes montants d’une devise a une autre mais
bien de l'utilisation simultanée des 2 devises).

[l Paramétrage Caisse

Devises TVA

Code Libellé Coeff Sigle

[Euros | | 6.559578 1 [9.68 usuel

[Francs | [_i.¢o660g| 2

11 [ o.opeoes [ | 3

I [ v.ooemm8 [ s [o.00

I [ v.o0008 [ | 5 [G.08

Devise de référence: Deuxil‘:me:

Aff ichage EURO-FRANCS Date d’application de |’Euro Bi-/81-2002
Ecart max de conversion de réglement
Douhle fond de caisse D Devise Fond 1 Fond 2

Feunille de caisse (Seulement les lignes ayant un montant>

Aff ichage du vendeur sur le journal des ventes
UVentiler automatiquement les réglements sur plusieurs dossiers:

4 X

C’est également a ce point que vont étre indigegglifférents taux de TVA utilisés. Le premier taux
indiqué étant le taux usuel (le plus courant). drents taux saisis pourront ensuite étre apgl
aux différents rayons du stock (au point « StoPlaramétrage - Rayons »).

2. Banques
[T] Paramétrage Banques
Nom B |
CODE| NOM COMPTE ADRESSE viLl=
BNP |BNP |654964153216 |14 RUE HENRI 1U |27450
CA_ [CREDIT AGRICOLE  [123456789798 [145 AU CHAMPEAUR 27380~

H [44] «]

il | L]
/] @ x|

Ce point permet la saisie des coordonnées band&iB3 des différents comptes du magasin. Ces
coordonnées seront utilisées lors de I'éditionlmslereaux de remise de cheques (ou d’autres modes

de réeglement) a la banque.
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3. Reéglements

[l Paramétrage des réglements

Modes de réglements

Sous réglements

CODE

LIBELLE

CODE

ES
CH
ul
Ay

Especes
Chique

Uirement
Avoir

ET
AU

Caree Bancaive | NI

Ul

LIBELLE
Etoile
AURORE

uisa

MASTER CARD

BANQUE | DEV

BHP

BHP
BNP

EUR
EUR
EUR
EUR

7/

& =

&
Py
@Du

Ce point permet la visualisation des difféerents esode reglements existants (liste de gauche) et la

x|

modification de leur libellé. Il n’est pas possible créer ou de supprimer un mode de reglement.

Positionner la ligne en sur-brillance bleue summede de réglement souhaité ;

la liste des sous-

reglements correspondants s’affiche dans la listelrdite. A partir de cette liste, il est possitk
modifier ou supprimer un sous-réglement existaribien de créer un nouveau sous-reglement :

- Utiliser le boutor‘ pour accéder a la modification du sous-regleméetctonné,
- Utiliser le boutor

&l pour supprimer le sous-reglement sélectionné,

- Utiliser le boutor@ pour créer un nouveau sous-réglement pour lemegiesélectionné.

4. Mouvements

[l Paramétrage des mouvements de Caisse

Code Journal Comptahle Libellé
ENTREES 1 [B6788868] |ente Pin’s Tombola |
(. [Cot. Mutuelle Santé
]
[
(- E
Code Journal GComptahle Libellé&
SORTIES 1 Foe68100)| futres Achats Fourn.|
fFoaz| I: F238000 [Dons, Etrennes
[
]
I O L |
1 L Y
v X

Ce point permet de saisir les différents codesodides ou d’entrées au niveau de la caisse (maximum

20 codes d’entrées et 20 codes de sorties). Cataenre uniquement les mouvements d’especes.

Pour chaque code il est possible d’indiquer le monte journal et le numéro comptable (sachant

gu’ils ne sont pas utilisés par Irris) et le lilgedn clair.
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5. Remises

[T] Paramétrage Des Remises
Remise [dESSAATELY |
CODE| LIBELLE APP |SPE||T || TAUX1 |RAY (T | TAUXZ2 |RAY ||T| TAUX3 |=
GRA |Gratuit | L | N || 100.00] | | | | | A
GAR |Garantie L N [« | 100,00 -
R1 remize 1 T N |= 15,00 [HM= * 10,00 |U= * 5.00
R2 remMmize 2 T N | 25,00 [M= ® 10.00 |Us= M 10,00
R3 remise 3 L N |M 50,00 |5=
R4 remize 4 L N |F| 150,00 [S=

1 [4e] «]

A= X

Le point « Remise » permet de lister les codesgesnayant été paramétrés. Ceux-ci seront utilisés
lors des ventes pour calculer automatiguemenintésezen fonction d’une formule de calcul.

&,
%
@&u

Utiliser le boutor@ pour créer une nouvelle remise, I'écran suivapbagit :

[ Création Remise
Code RS | Libel 1é REMISE SOLAIRE |
Calcul spécial par formule |:| fipplication IZ
Monnaie Code Market ing |:]

Type Taux Rayon
Pourcentage - E L[F11
Pucun -1 0,08 [ tF11
Aucun -] |  9.08| | | [F11
Aucun > |  ©.08| | | [F11

i |

Le codeest composé de caractéres alphanumériques (3 mmayim

Le libellé permet une explication plus claire de la remise.

L’ application de la remise peut étre imposée au total de leev@tou a une ligne d’article (L) ou
bien laissée a blanc pour pouvoir étre utilisééfi@xkmment sur I'un ou l'autre.

Le type de la remise est soit en pourcentage, soit enanbfie montant peut étre indiqué en fonction
du ticket modérateur, de la prise en charge dédari&é sociale, etc.).

Le taux indiqué s’applique en fonction du type saisi, earngentage ou en montant.

Le coderayon est important, il permet de limiter l'utilisatiau code remise a un rayon patrticulier.
Ex. ci-dessus Il s’agit d’une remise de 15% effectuée surdekaires uniquement et applicable sur
une ligne d’article ou bien sur le total de la eent

Un méme code remise peut cumuler jusqu’'a 4 typesayens différents. Il est possible par exemple

de créer un seul code remise, a appliquer surtdd faisant 15 € de réduction sur la monture, 20 %
sur les verres et 5 % sur les divers.
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6. Divers

[ Divers Caisse
Utilisation d'un aff icheur E] Imprimante Ticket []
Edition Ticket auto aprés réglement [ | Imprimante Chéque []

CA par payon, niveau de hase 0 & 4
Validation Auto. des Remises Carte

Hiveau de Correction O & 2 {(Password}
Délai de Correction niveau 1 (jours)

Type de gestion caisse 0 & 2 (Password}
Bloguer les acomptes > la part client TP
Bloguer les ventes =i caiszse non validée
Réglement différé auto (cheq. CB et virmt}

Validat ion Automatique des factures soldées Obligatoire []

Edition des wendeurs sur journal ventes
Edition aprés validation compta

N | RIRCORE =R

Champ avec liste: limiter la saisie au contenu de la liste []

.sz Passuord = [ _2£J

Comme son nom l'indique, ce point permet de pareanées choses aussi diverses que :

10/2007

L’ utilisation d’'un matériel particulier (afficheur, imprimante ticket ou imprimante chepjue
Cocher la ou les cases correspondant au matéeelané avec Irris.

Possibilité d’avoir une édition automatique du ¢ickle caisse de chaque vente aprés la saisie
des reglements.

Le niveau de base du rayon dans I'édition du CA par rgon :

Indiquer le niveau de rayon qui sera analysé p&audd0 : tous les rayons cumulés,: les
rayons,2 :les sous-rayons, : les familles4 : les sous-familles).

Lavalidation automatique des remises Carte

Cocher cette case pour que la totalité des carteged recues dans une journée soit
automatiquement considérées comme remises en bdeqimur méme (sans nécessiter
I'édition du bordereau correspondant).

Le niveau de correction possible de la caisse

Le niveau 0: Permet deannulations d’encaissements antérieurs a la date du jouraieaint

desécritures négativessur la caisse du joukes modifications d’encaissements
ne sont pas possibles.

Le niveau 1: Permet deannulations d’encaissements antérieurs a la date du jouraieaint
desécritures négativessur la caisse du joutesmodifications sont possibles
sur des journées antérieures mais limitées_aux joxrs précédentdans ce

cas, le nombre de jours modifiables doit étre indiqu niveau du &€lai de
correction ».

Le niveau 2: N’entraine _pas de contrélde la part d’lrris: toutes les annulations et
modifications sont possibles. A n'utiliser que bue la caisse est gérée
indépendamment d’Irris. L'utilisation de ce niveal permet pas de faire appel
a la hot-line Cristallin pour un probléme de gestiie caisse.

Les parametres liés au niveau de correction daikse ne peuvent étre modifiés que par un
technicien Cristallin, sur demande écrite du respble du magasin.

©2007 S.A.R.L. Cristallin 7162



Ces

Le blocage des acomptesaisis sur un dossier TP :
Dans le cas d’'un dossier technique ayant fait &objun calcul TP et dont la facture TP n'a
pas été validée, le montant cumulé des acomptegy@ar le client ne pourra pas excéder le
restant-dd client calculé.

Le blocage des ventewant que la caisse n’est pas validée :
Dans le cas particulier des magasins pour lesdaelalidation de la caisse est obligatoire
chaque jour. Aucune vente ne pourra étre saisiealin tant que la caisse de la veille n’a pas
été validée (d'un point de vue « validation com{sal).

Lanotion automatique de reglement différé
Lors de la saisie de réglements dont la date daule est postérieure a la date du jour, le
sous-reglement « DI » vient s’ajouter automatiquanae@ mode de réglement indiqué.

Lavalidation automatique des factures soldées :
Permet d’enchainer de fagcon automatique I'écrarsaisie des réglements avec I'écran de
validation de la facture, lorsque le dossier ektéso

L’ édition des vendeurs sur le journal des ventes
Cocher la case pour que le code vendeur soit igdigur chaque vente au niveau de I'édition
du journal des ventes.

L’ édition automatique aprés validation comptable
Permet d’enchainer automatiquement les éditiorcase aprés la validation comptable.

Lalimitation de la saisiepour les champs avec liste :

Dans le cas de champs de saisie avec menu dérgptantet de limiter la saisie manuelle au
contenu de la liste.

parametres divers sont mis en place, lorsidstdllation et de la formation, en accord avec

I'opticien. lls ne nécessitent généralement pagei@odifiés par la suite.

10/2007
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7. Editions enchainées

[T Editions journaliéres caisse

Bordereau de remise en bangue

Feville de caisse Simple Détaillée D
Journal des ventes Simple Détaillée
Liste des encaissements Simple Détaillée

Liste des E » § de caisse

Liste des acomptesscrédits Tous Régularisés | |

Ssray [ | Famille [ | S-Famil[ |
Récap CA / encaissements

Liste des chéq. différés 3 recevoir [v] Emis[v]

Analyse CA ~ Réglements
fAnalyse CA - Rayons Rayons

RICISICTIRICIE SIS

Remise d’espeéces automatique sur feuille de caisse

5 X

Ce point présente toutes les éditions gu’il esteypigble d'imprimer chaque soir pour tenir la caiss
Indiquer, en cochant la case correspondante, lésré&iqui seront imprimées lors de I'accés au poin
« Caisse - Editions enchainées ».

Sur certaines lignes se trouvent 2 cases corregpbrid 2 présentations différentes de la méme
édition : les 2 cases peuvent étre cochées sinénitant.

Toutes les éditions cochées seront imprimées uitia s

Certaines éditions nécessitent lintervention detilisateur : I'écran permettant la saisie des

renseignements nécessaires apparaitra dans unepremps, leur impression sera lancée dans un
deuxieme temps lorsque ces renseignements auéowalélés.

La remise d'especes en banque peut dailleurs @&relue automatigue en cochant la case
correspondante. Ceci entrainera, lors de chaqtierédee la feuille de caisse, une remise d’espéce e

banque dont la somme sera déterminée de facomaecte fond de caisse du soir soit identique au
fond de caisse du matin.

Le bouton P4 permet de remettre a blanc toutes les cases.
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8. Mise en place du fond de caisse

Les parameétres du logiciel ayant été mis en placeste a indiquer le montant du fond de caisse de
départ lors de l'activation du module caisse.
Pour cela, aller au point « Caisse - Divers - Eggf8orties de caisse » :

Client » eV ST AL e | Mardi 27 Mars 2007

Stock » & A "‘“-*-i‘:"\

Yerres Tél:= 0O 820 308 744
Vente en I'Etat ) Fax: 03 25 82 85 10

Tiers payant editions encHainees "

statlstiques analyse Ca

Mailing analyse Encaissement ’ .

Bureautique analyse Réglements L

Paramétrage maga: cOrrections de caisse -

maiNtenance
Paramétrage

aiDe Réglement dossierffacture
Mouvements

Quitter E‘—? Editions Bilan 8

Yalidation compta

I'écran de la liste des entrées et sorties de eaiaisies apparait. Utiliser le bouw@ pour accéder
a I'écran de saisie suivant :

[ Saisie des entrées et sorties de caisse 19/04/2005
Code [F984] | | Mot if Nouveau Fond de Cais| Mt | 150,88
Régl. BSI[] Dev. [EUR] Banque [ ] Glient | | vend ]

Entrées Sorties
9981-Uente Pin'z Tombola @?A1-Autres Achats Fourn.
@282—Cot. Mutuelle Santé P2A2-Dons,. Etrennes

?983-Régul. Ch. Impayé
@?84-Monnaie de la Bangue

x|

Indiquer un code correspondant a une entrée, |& detette entrée et le montant. Préciser le mode
de reglement (ES pour Espéce) et la devise.

Ex. ci-dessus Le code 9984 a été créé pour I'entrée en cdissaonnaie cherchée a la Banque.
Le fond de caisse entré est de 150 €.
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[1l. Utilisation journaliere

1. Principes de base

Pour une bonne gestion de la caisse, il est néoeslsarespecter certaines regles :

- Saisirtout reglement percuen temps réel (I'option « je le saisirai plus tardst fortement
source d’'oublis !).

- Saisir égalemertbut retrait d’espece de la caisse, méme s'il s’agit de 0,53 € pour &che
timbre.

- Préciser lalate d’encaissementles différents reglements regus.

- Penser &alider les dossierdechniquespour qu’'un numéro de facture leur soit attribu@sC
également cette action qui permet de générer le@respondant.

- Imprimer et contréler legtats de caisséle facon journaliére afin de rectifier rapideminite
erreur ou oubli de saisie.

2. Saisie des fiches technigues

La saisie des fiches techniques en tant que tedkt pas différente en soi, que la caisse soitegéte
non avec Irris. Seule la saisie des reglementaliggiches est particulierement importante.

Pour cela, utiliser le boutc 2" pour accéder a I'écran détaillant les articlesdusn puis utiliser le

bouton Reéglement hor accéder a I'écran suivant :

[T Saisie Réglement
Uendeur Mom client [PRAGNIER | Prénom Huguette |
Paiements Régl. Dew. Echéance Bangue Tireur Hors place
o] Fiiz/29%9 PRl | PmeaNER | [
PTE5| Bi-12,2999 RPRI [PRAGNTER []
CIC [ N
I [ Bere3seee? [
[ - [ L O

a8 [ [ | [ | [E783/2007 | [ | [

.08 [ [ | [ [ N O
o iz n O
[ [ E7#32e87] | L L O
— Solde
] [ peeazees | N | O
Total Factureds>
Total réglement<s>
Reste db
/ | Chéque| ticKet Tiroir | monnaiE Fact. | Solder x |

Sur cet écran sont reportés, a partir de la fithecdvil, les nom et prénom du client.
La saisie du code vendeur peut étre rendue obiigafmar des paramétrages (en « paramétrage
magasin - Vendeurs »).

Chaque ligne correspond a la saisie d’'un réglemssmt

Les deux premieres lignes peuvent étre renseigoeedéfaut, lors de la validation d’'un calcul TP,
elles correspondent alors au versement attendrédases obligatoires et complémentaires.
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Toute ligne « vide » peut étre utilisée pour saisireglement. Il est cependant conseillé pour ghus
clarté de saisir les reglements a la suite lesdessautres (sans sauter de ligne). L'ordre deesasdi
alors « chronologique » avec l'ordre de récepti@s deglements. La saisie des réglements peut
s’effectuer en plusieurs fois (a plusieurs joutistérvalle) pour saisir par exemple un acomptels |

de la vente et le solde le jour de la livraison.

Pour chaque reglement doivent étre préciséndde de reglement(et éventuellement le mode de
sous-reglement) et ldate d’échéance(par défaut la date du jour). Il est possible daseigner
eégalement ldbanque de provenance du reglement ehtam du tireur. Dans le cas de chéque, il est
possible de cocher la case correspondant aux chégue place (HP), cette précision peut étre éélis
pour gérer le délai d’encaissement plus long decbhégues.

Le «total reglement » et le «reste di » sontubédc simultanément a la saisie des reglements,
permettant ainsi de préciser au client le montestiant & payer.

Le bouton F2¢: n’apparait que lorsque la facture est validépetimet la ventilation des reglements
saisis sur d’autres dossiers (saisis pour le méier ou pour un client différent).

Le bouton '€ permet la suppression du dossier technique ddisde«des dossiers non soldés »,
sans pour autant saisir de reglement de la padidnt. Attention, cette action doit étre signade
comptable qui reportera la somme correspondantes tearcompte des pertes et profits (partie
comptable non gérée par Irris).

Le bouton v permet de valider la saisie des reglements. Dethe supplémentaires apparaissent
alors :

Les boutongCheaue ticket ot il hermettent I'accés au matériel correspondant stilst présents,
c’est a dire respectivement :

- Une imprimante cheque (pour I'impression du cleagmis par le client),

- Une imprimante ticket (pour I'impression du titkeremettre au client),

- Un tiroir caisse dirigé par informatique (pouopoquer I'ouverture de ce tiroir).

3. Saisie des ventes en |'état

La saisie des ventes en I'état est particulierenmapbrtante lorsque la caisse est gérée avec Irris.
Elles permettent non seulementsiartie de stockdes articles vendus mais également la saisie des
reglements recugpour la vente.

Aller au point « Caisse - Vente en I'état » :

Client ) S
Stock 3 < F N
Verres | e
chAisse Vente en I'état
Tiers payant editions encHainées
statlstiques analyse Ca 3
Mailing analyse Encaissement 3
Bureautique analyse Reglements »
Paramétrage maga: cOrrections de caisse
Divers 3
maiNtenance
———————| Paramétrage 3
aiDe
Quitter E"‘—
-
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L’écran suivant apparait :

] KAR'OPTIK : Liste des Ventes en |'&tat
Du E7/083/2007| au [27,03.,2007|

NUM DATE MODELE RAY |QTE MONTANT REMISE

[» Trr[m

Il Vente en I'état: Création - Saisie en EUR - Page n°1

vendeur |

Ref Modéle [ECUDY 4147 Ray [SFM | Plnit 57.63| O 57.63
Four. [GOTTE | Margue |REBEL | TwA f9.68| Rem[BOL|[  8.64
SrTotal 48,99

s
Rem[— [ 569
S/Total

ref. N Modéle | | Ray [ | Punit ate
Four. [ | Marque | | ™A [ 8,08 Rem|[ |
8/Total

REL [ | Modele | | Ray [| Punit B.98] G
Four. [ | Marque | VA [B.08 Rem[ |[_8.80|

SsTotal ENLE]

RéT HORS S| Modéle [ETUL SOUPL| Ray DE | Punit
Four. [ | Marque | TVA 7,68

= =J
" "
= 43
= =

=

Tatal Brut

Aﬂﬂﬂ L' S

Le code vendeur par défaut est indiqué : modifiefoaction.

Dans la case « Réf », il est possible :
- De saisir directement la référence informatiqaed'akticle si elle est connue,
- De reporter la référence informatique a I'aiderdlecteur de codes barres,
- De faire une recherche dans la liste des artasestock avec la touche [F1],
- De saisir une «*» pour indiquer que larticlat ex Hors Stock » (ce terme remplace
I'astérisque apres validation ou tabulation powgsea au champ suivant).
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Si la référence informatique a été indiquée ou Hiarticle recherché dans le stock, tous les
renseignements concernant l'article sont reportégnaatiquement ; il ne reste plus qu’a indiquer la
remise.

Si l'article a été saisi en « hors stock », laisai®s champs descriptifs (fournisseur, marque eheod
etc.) est facultative.

Il est possible de saisir jusqu’a 3 « pages » idlad soit 12 articles maximum. Le passage d’'urgepa

a une autre se fait a 'aide des bout®gt®

Utiliser le boutor v/ pour valider la saisie des articles. L’écran dsisale reglements apparait :

[T Saisie des réglements sur Yente en |'état
Uendeur Hom client | | Prénom | |
Paiementsz Régl. Dev. Echéance Bangque Tireur Horz place

[ w88 [ [ | [ | [pv7 832087 []
o.o8 [[| [ | Eresszee N
—ewa [ [ | [ | pweizee7 u
CICl [ pzezee? | N | [
e ez B O
[ w88 [ [ | [ | [pv783-26887 []
o.o8 [[| [ gresszeer N
——ewa [ | [ | P e zee7 u
O [ Ereszee | B O
— Solde

I [ RPses2ea? | | | [
Total Factureds)

Total réglement{s>

Reste dii

Fact.

LI Tiroir | monnaiE LI

Il s’agit du méme écran que celui décrit pour lekds techniques.

Le code vendeur est renseigné avec le « code vemdgudéfaut » paramétré (en « paramétrage
magasin - Vendeurs »). Il est bien sir possibléedmodifier avec les initiales du véritable vendeur

s'il est différent.
Les nom et prénom du client ne pouvant étre retiésrsur une fiche état civil dans le cas d'uneevent
en I'état, ces 2 champs sont & blanc : il est foete conseillé de les renseigner.

Pour le reste de la saisie des reglements, leiperest identique a celui exposé plus haut pour les
fiches techniques.

La différence fondamentale est goe vente en |'état doit obligatoirement étre sold&(c’est a dire
gue tous les reglements doivent étre renseignésquaule solde client soit a zéro).
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4. Saisie de reglements sur Dossiers ou Factures

Il est possible de recevoir un reglement de la ganm client en dehors de la saisie de son dossier
technique. La saisie du reglement peut étre eféectn retournant sur le dossier du client au point
« Client - Saisie/Consultation » comme indiqué ainfpx IlI-2. Saisie des fiches techniques ».

Il existe également une autre possibilité de s#sirréglements qui consiste a accéder a I'écran de
réglement sans passer par le dossier technique.
Pour cela, aller au point « Caisse - Divers - Riglats Dossier/Facture » :

Client 8 LS i Mardi 27 Mars 2007
Stock b € = 3

Yerres Tél: D 820 308 744
chisse ¥ente en I'état Fax: 03 25 82 85 10
Tiers payant editions encHainées

statlstiques analyse Ca 3

Mailing analyse Encaissement »

Bureautique analyse Réglements »

Paramétrage maga| cOrrections de caisse

Divers ‘

Avoirs
Entrees | sorties caisse

maiNtenance

Paramétrage

aiDe
&*.! Mouvements
Quitter | ~— Editions Bilan

Yalidation compta

L’écran suivant apparait :

[ Liste des Dossiers a régler
Type Client Total net| Reste du |Devise
Appuyer sur Suppr pour effacer une ligne.
Total du " " Ajouter pour inclure des dossiers.
" " 0k pour lancer le réglement.

/ | Ajouter

x|

Remarque : Cet écran est également accessibladel@du boutor Fas#dess gyr |a liste des ventes en

I'état (voir le point « I1l-3. Saisie des ventesl&Hat »), ou a l'aide du bouto 2% lors
de la saisie des reglements sur un dossier fadito# le point « IlI-2. Saisie des fiches
techniques »),
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Utiliser le boutor #°uter nour faire apparaitre I'écran de sélection dentlie

I Séléction d'un client ; Liste factures non soldés

Nom: [LEMOINE | Prénom: [[EETTETOE |

Client
LEMOINE Uéronique

|14, rue de la Paix LA LANDE UAUMONT

M |44] 4|

Saisir le nom du client (préciser éventuellememrénom) et sélectionner le client recherché.

Utiliser le bouton v/ pour valider le client sélectionné et atteindrdidtee des dossiers et factures
non soldés de ce client :

B Sélectionner les dossiers a régler

{Utilisez F3 pour les sélections)

Total du
7| X

Utiliser la touche [F3] du clavier pour effectuardélection du ou des dossiers a régler et vakder

sélection a I'aide du boutc v .

Le dossier ou la facture sélectionné se trouvertéf@) sur I'écran de liste des dossiers a rétlest
ainsi possible de sélectionner plusieurs dosskerfsactures, a des noms différents, pour un reglémen
unique.
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Les dossiers ainsi sélectionnés sont tous repsutéd&cran de liste des dossiers a régler :

[l Liste des Dossiers a régler
Type Client Total net| Reste du |Devise
DOSS-FACT |LEMOINE Uéronique 295.00 295.00( EUR
DOSS/FACT |FABRE Miche | 690,00 112,40 EUR |
Appuyer sur Buppr pour effacer une ligne.
Total du 4687, 48 ' " Ajouter pour inclure des dossiers.
" " 0k pour lancer le réglement.

/ | Ajouter

x|

Le « Total d0 » indique le cumul des « reste-d&s fdctures et dossiers sélectionnés.

Lorsque la liste est compléte, utiliser le bou v/ pour valider le choix et accéder a I'écran de
saisie des reglements :

B Saisie des réglements

Uendeur =] Mom client | | Prénom | |

Paiements Régl. Deuv. Echéance Bangque Tireur Hors place

O [ e/ | N I m

O s | B .

O s | B .

O s | B .

O s | B .

O s | B .

O s | B .

O s | B .
gee [ [ | [ | PEs/eizees | B N m

— Solde

o8 (] [ ez | O s

Total Factureds>

Total réglement{s>

Reste dii

X |

y [ Tiroir Solder

Il s’agit du méme écran que celui décrit pour lekds techniques.

Renseigner le code vendeur et les nom et prénoctiahd.

Pour le reste de la saisie des réglements, leiperest identique a celui exposé plus haut pour les
fiches techniques.

Il est possible de ne saisir gu'un reglement pladiede solder entierement le montant global des
dossiers et factures sélectionnés.
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5 Saisie des Entrées et Sorties de Caisse

Principe : il s’agit de saisir toute entrée ou igoft’espéce généralement) dans la caisse quiibe so
pas liée au reglement d’'un dossier technique onedente en 'état.

Aller en « Caisse - Divers - Entrées/Sorties desgabp, I'écran de la liste des mouvements de caisse
saisis apparait :

Il Liste des Entrées { Sorties de Caisse
Du [8/84/208% Au [9./64/20085
Date T |Code Libellé Montant Rég | Mnt. dev| Dew =
18042005 | E (9984 (Monnaie de la Bangue 150.00 (ES 0.00| EUR |ME[Z
19./04/2005 | 8 9991 | | -516.21|E8 | 0.00| EUR |Re[BS

M |44] 4]

a 2l

V| & x|

La colonne « T » indique si I'écriture corresponahng entrée (« E ») ou une sortie (« S »).

Le bouton v/ permet de visualiser (voire de modifier) I'entmela sortie sélectionnée dans la liste.
Utiliser le boutor@ pour accéder adcran de saisie

W Saisie des entrées et sorties de caisse 19/04/2005
Code | | T | Motif | | Mt | 8,00
Rég1. [I[] Dev. [] Banque [ Cllenc | | vend [T 5]

Entrées Sorties
9981-Uente Pin's Tombola @?A1-Auvtres Achats Fourn.
9982-Cot. Mutuelle Santé ?9A2-Dons. Etrennes

@983—-Réqul. Ch. Impayé
?984—Monnaie de la Bangue

4 x|

Le choix entre « Entrée » ou « Sortie » se faitomction du code utilisé.

Indiquer lecode choisi (dans les listes « Entrées » et « Sortisisuees en dessous »),nwtif et le
montant du mouvement de caisse. Précisemiede de réglement(espéce en grande majorité), la
deviseet éventuellement laanque d’origine du réglement (si différent de I'espéce).

Le code vendeur est renseigné avec le « code vemdgudéfaut » paramétré (en « paramétrage
magasin - Vendeurs »). Le modifier avec les iresalle la personne qui fait la saisie.
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Ex.: Le code 99A1 a été créé pour une sortie deeamscernant 'achat de fournitures.
La sortie de la caisse de 5 € pour I'achat d’ameette de papier devra donc étre saisie de la
maniére suivante :

Attention, lors de la saisiége montant doit toujours étre saisi en positif Le signe « - » est
ajouté devant la somme de facon automatique side atilisé est un code dertie de caisse.

6. Corrections de caisse : Modification de regleimen

Aller en « Caisse - Corrections de caisse » :

Le menu spécifique aux corrections de caisse appdua partie haute concerne les modifications
possible sur les réglements :

Modifs | Annulation de Réglements

— Date d'échéance

— Mode de réglement

— Mode de régqlement et date d’échéance
— Annulation de réglement

— Autres Cnom. vendeur, ...2»
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a. Modification de la date d’échéance d’'un régletmen

Le choix| 1 | permet d’'accéder a la liste des reglements (sd&m criteres de sélection a
préciser) afin d’en modifier la date d’échéanceul 8ette information sera accessible.

L’écran de sélection qui apparait est le suivant :

Cet écran de sélection est commun aux différerdscate correction concernant les modifications
ou annulations de réglement. Valider pour accédéa &éste des réglements répondant aux
différents criteres indiqués :

Sélectionner la ligne correspondant au reglemenbdifier puis cliquer sur le bouton  (ou
valider) pour accéder a I'écran suivant :

Saisir la nouvelle date d'échéance et
valider.

Remarques
- Cette modification est accessible quel que

soit le niveau de correction de caisse.
- La nouvelle date d’échéance peut pas
étre antérieure a la date du jour.
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b. Modification d’'un mode de reglement

bY

Le choix 2 | permet d’accéder a la liste des reglements (sdbm criteres de sélection a
préciser) afin d’en modifier le mode de réglem&aul cette information sera accessible.

L’écran de critéres de sélection est identiqueni@ene que la liste obtenue et le mode opératoire
pour sélectionner le réglement & modifier. L’écsaivant apparait pour la modification :

Saisir le bon mode de reglement et valider.

Le champ d’action est plus ou moins restreint sédamiveau de correction paramétré :

Niveau 0=> Seuls des reglements du jour ou ayant une dédehéance postérieure peuvent
étre modifiés.

Niveau 1=> Seuls des reglements dont la date d’échéantpestérieure a « J-x » (avec J la
date du jour et x le nombre de jours de correcticngorisées dans les
paramétrages) peuvent étre modifiés.

Niveau 2=> Tous les réglements sont accessibles pour noadibn.

c. Modification simultanée de la date et du modedéglement

Le choix | 3 | permet d’'accéder a la liste des réglements (sd&m criteres de sélection a
préciser) afin d’en modifier simultanément le maldereglement et la date d’échéance. Seul ces
informations seront accessibles (dans les méme itcwml que les modifications vues
précédemment en fonction du niveau de correctioanpatre).

L’écran de critéres de sélection est identiqueni@ene que la liste obtenue et le mode opératoire
pour sélectionner le réglement & modifier. L’écsaivant apparait pour la modification :
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d. Annulation / Suppression d’un_réeglement

Le choix| 4 | permet d'accéder a la liste des réeglements (sdbm criteres de sélection a
préciser) afin d’annuler, ou supprimer selon le casreglement.

Définitions:

L’annulation d’un réglement a pour incidence la création dansaisse du jour de I'annulation
d’une écriture négative du montant du reglement en question. La caisspuudu réglement
reste inchangée.

La suppression d’'un réglement ne généere aucune écriture négatigecaisse du jour du
reglement en question edirectement modifiée Il n’est plus possible par la suite de retrouver
trace du reglement effacé.

Niveau de correction de caisse

Seule I'annulation est accessible lorsque le nidzoorrection 0 est paramétré.

Le niveau 1 permet I'annulation de n'importe quajlement. La suppression n’est possible que
pour les reglements des « x » derniers jours.

Le niveau 2 permet I'annulation ou la suppressiem'@nporte quel reglement.

L’écran de critéres de sélection est identique @irts précédents. De méme que la liste obtenue
et le mode opératoire pour sélectionner le régleérmaemnuler. Une boite de dialogue demande la
confirmation de I'annulation du réglement séleatién

Répondre « Non » pour revenir a I'écran de liste dglement sans annulation du reglement
sélectionneé.
Répondre « Oui » pour confirmer I'annulation duleégent sélectionné.

En cas de réponse affirmative, et lorsque la sigspe est possible, I'écran suivant apparait :

Répondre « Non » pour générer @ueiture négativea ladate du jour.
Répondre « Oui » pour effectuerdappressiondéfinitive du reglement sélectionné.

10/2007 ©2007 S.A.R.L. Cristallin 22/62



e. Maodification de points divers d’'un_reglementtalque date et mode de reglement)

bY

Le choix | 5 | permet d’'accéder a la liste des réglements (sd&m criteres de sélection a
préciser) afin de modifier des informations diversales le code mouvement et le motif (pour les
mouvements de caisse), le code vendeur, les n@méedm du client, le code banque, le nom du
tireur et la notion de « Hors-place ».

L’écran de critéres de sélection est identiqueni@ene que la liste obtenue et le mode opératoire
pour sélectionner le réglement & modifier. L’écsaivant apparait pour la modification :

La date et le montant du reglement ne sont passsibbes. Tous les autres champs sont
modifiables. Ces modifications sont possibles gquet soit le niveau de correction de caisse
paramétre.
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7. Correction de caisse : Annulation de facture

Aller en « Caisse - Corrections de caisse » :

Le menu spécifiqgue aux corrections de caisse afipdra partie basse concerne I'annulation de
facture :

L’acces a chaque point est autorisé ou non enifondu niveau de correction de caisse paramétré.

Quelques définitions

La suppression d’une facturepermet de « dévalider » un dossier dont la facuest été validée. Le
dossier est toujours existant, la facture quantearéapparait plus a la date a laquelle elle aesit
validée. Par conséquent cette action a une incidsmicle montant du CA de la journée modifiée.

La suppression de la part tiers payant’une facture permet d’annuler le calcul tiers gayeffectué
sans « deévalider » la facture. Cette fonction estiqulierement utile en cas de refus de prise en
charge par la mutuelle. Le montant total du CA fess touché, seul le montant du restant-d( client
est modifié.

La création d'un avoir permet la génération d’'un montant négatif de Cha @ate du jour. Le
montant du CA généré le jour de la validation diatdure n’est pas modifié. Cette fonction peug étr
suivie soit d’'une re-facturation aprés modificati@oit d’'une émission de bon d’avoir, soit d’'un
décaissement.
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a. Suppression de facture

Le choix_ & | n’est pas accessible en niveau de correction O.
Dans les autres cas, I'écran suivant apparait :

Il s’agit de la liste des factures validées dargdiaode indiquée.

Sélectionner la ligne correspondant a la factuaarauler puis cliquer sur le bouton pour
faire apparaitre la boite de dialogue suivante :

Dans le cas d’'une réponse affirmative, et si uoutdlers payant a été effectué sur la facture en
guestion, la boite de dialogue suivante apparait :

Répondre « Oui » pour que le calcul TP soit annDgdte option permet notamment un nouveau

calcul TP aprés modification éventuel du paramétdgyla mutuelle utilisée.
Répondre « Non » pour conserver le calcul TP sndalification a apporter n’influence pas le

calcul TP effectué.
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b. Suppression de la part TP d’'une facture

Le choix' 7 | n’est pas accessible en niveau de correction O.
Dans les autres cas, I'écran suivant apparait :

Il s’agit de la liste des factures tiers payantdeds dans la période indiquée.
Sélectionner la ligne correspondant a la facturelaguelle le calcul TP doit étre annulé puis

cliquer sur le bouton pour faire apparaitre la boite de dialogue suwant

Répondre « Non » pour abandonner et revenir aalféde liste des facture tiers payant.
Répondre « Oui » pour confirmer I'annulation dugipayant de la facture sélectionnée.

c. Création d’'un avoir

Le pointﬁ est accessible quel que soit le niveau de coorecle caisse paramétré. Il permet la
creation d’'un avoir (c’est a dire un chiffre d’affa négatif a la date du jour) pour « contre-
balancer » le CA généré par la facture correspdardan

Selon le cas, cet avoir peut étre suivi d’'une mdiiation a la date du jour (aprés modification de
la fiche technique par exemple), de I'impressiamddon d’avoir ou du remboursement du client.

La gestion des avoirs et bons d’avoir est détadkies le paragraphe suivant.
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8. Gestion des Avoirs : Décaissement et Bons dfavoi

Quelques définitions

Un avoir permet de générer whiffre d'affaires négatif a la date de sa saisie. En aucun cas |l
n’influence le journal de caisse.

Un bon d'avoir est créé automatiquement sur un avoir si celai&iété ni transféré sur une autre

facture ou dossier, ni décaissé. Ce bon d’avoa g@lisé comme moyen de paiement par le client qui
en bénéficie.

a. Création d’'un avoir

Le point. & | (en « Caisse — Corrections de caisse ») pernogedion d’un avoir sur une vente
en I'état ou une facture. L’écran suivant apparait

Il s’agit de la liste des ventes en I'état et fagtuvalidées dans la période indiquée.
Dans le cas d'une facture, il peut étre indiguéW © dans la colonne « TP » lorsqu’il s’agit
d’une facture avec calcul tiers payant.

Sélectionner la ligne correspondant a la venteadiadture a partir de laquelle un avoir doit étre
géneéreé puis cliquer sur le bouton  pour faire apparaitre la boite de dialogue suivant
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Cas d’une vente en |'état :

Le fait de répondre « Oui » a la création d’avait &pparaitre I'écran ci dessous :

Veérifier qu’il s'agit bien de la vente recherchégigvalider la demande de création d’avoir en
utilisant le bouton . L’écran de décaissement apparait alors :

Cet écran est commun a la création d’avoir surevemt I'état et sur facture. Son utilisation est
détaillée au point « IlI-8-c. Décaissement et Bdiasoir ».
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Cas d'une facture SANS tiers payant :

Le fait de répondre « Oui » a la création d’avait &pparaitre I'écran ci dessous :

Répondre en fonction de la situation :

- «Oui » s'’il s’agit de I'annulation pure et simplle la facture et que le client rend les articles
achetés.

-« Non » s'il s'agit par exemple d’'un jeu d’écritu/changement de date de la facture, etc.).

Quelle que soit la réponse choisie, la questiovasuié apparait :

Répondre « Non » pour voir apparaitre I'écran dmidéement. Son utilisation est détaillée au
point « IlI-8-c. Décaissement et Bons d’avoir ».

Répondre « Oui » pour créer automatiguementauveau dossier(identique au dossier a partir
duquel a été validé la facture) non facturé. Salvgit eu des réglements sur l'ancienne factuse, ce
reglements sont reportés automatiguement sur lge@oudossier. Ce dossier est accessible en
« Client - Saisie/Consultation » pour modification.

Remargue S'il a été précédemment répondu « Non » a lstioe « Restocker les articles de la
facture ? », tous les articles seront considéréame « hors stock » dans le nouveau dossier.

Cas d’'une facture AVEC tiers payant :

Le fait de répondre « Oui » a la création d’avait pparaitre I'écran d’'information ci dessous :
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Vérifier qu'il s’agit bien de la facture recherchgeis valider la demande de création d’avoir en
utilisant le bouton . L’avoir est alors créeé et I'écran de choix suivapparait :

Selon le cas, il est possible de refacturer direetd le dossier apres modification du tiers payant
ou bien de recréer les dossiers sans les refacturer

Il est également possible de différer le choix.t€sblution permet dmarquer l'avoir comme
non régulariséet de mettre en attente le dossier TP.

Cet écran de choix sera a nouveau proposé en acgda régularisation des avoirs TP. Cette
fonction est détaillée au point « 11I-8-e. Régugation avoirs TP ».

b. Liste des Avairs

Liste totale

La liste de tous les avoirs créés sur une peériodanée est accessible au point
« Caisse-Divers-Avoirs-Liste des avoirs » :

Le bouton permet notamment de réeéditer le bon d’avoir cpoadant a l'avoir
sélectionneé.
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Liste des avoirs non soldés

Il est possible de ne lister que les avarscoursau point « Caisse-Divers-Avoirs-Avoirs non
soldés ». Dans cet écran, une recherche est pogsible nom du client :

c. Décaissement et Bons d’avoir

L'écran de décaissement suivant est commun a &ienéd’avoir sur une vente en I'état ou une
facture sans tiers payant :

Remarque Cet écran est également accessible directemanpant « Caisse-Divers-Avoirs-
Décaissement ».

Saisir le code vendeur et le nom du client.

Le nom du client est toujours obligatoire, le pménest facultatif mais conseillé (dans le cas d’'une
facture, ils sont reportés automatiquement).
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Deux cas de figures peuvent se présenter :
- Soit le montant de I'avoir n’est pas décaissénebon d’avoir est remis au client.
- Soit le montant de I'avoir est décaissé et resuaglient,

Cas n°1 : Edition d’'un bon d’avoir

Utiliser directement le bouton  pour faire apparaitre I'écran ci dessous :

Le bon d'avoir est automatiguement créé au nom lduntcsaisi. Le bouton permet
d'imprimer lebon d'avoir a remettre au client (pour l'utilisation du boriayvoir le point « IlI-
8.f. Utilisation des bons d’avoir »).

Cas n°2 : Décaissement

Indiquer simplement le mode de reglement utiliserpembourser le client au niveau de la ligne
« Solde » et valider. L'écran ci-dessous apparait :

Le bouton permet dans ce cas d'imprimer_un bon d'aswirlequel il est stipulé que l'avoir a
éte intégralement remboursé
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d. Liste des décaissements d’avoir

La liste de tous les décaissements liés a un afi@ctués sur une période donnée est accessible
au point « Caisse-Divers-Avoirs-Liste décaissemantsr » :

e. Réqgularisation d’'un avoir TP

Cette fonction permet de régulariser un avoir TB em attente lors de sa création.
Aller en « Tiers payant - Avoirs - Régularisation »
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L'écran suivant apparait :

Il s’agit de la liste des avoirs Tiers-Payant négularisés, créés dans la période indiquée.
Sélectionner I'avoir a régulariser a l'aide de #rk en sur-brillance bleue.

Utiliser le bouton pour accéder a I'écran de choix de regularisatmtiavoir :

En cas de doute il est possible de différer a nauva régularisation de I'avoir. Celui-ci reste
alors marqué comme « non régularisé ».

Refacturer avec modification du Tiers Payant :

Ce choix permet deelancer le calculdu tiers payant et de valider teuvelle facture (le
dossier technigue n'est pas touché). S'il y a eslerages sur I'ancienne facture, ils sont
automatiquement reportés sur la nouvelle facture.

Exemple: Ce choix est utile lorsque le calcul TP a étédaur un taux de remboursement du
client & 100% alors qu’il devait étre fait avectanx de 65%. Les écrans qui apparaissent a la
suite sont identiques aux écrans d’'un TP fait dandossier (voir le manuel d’utilisation de la

fonction TP) :
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Seules les informations contenues dans ces éceangmt étre modifiées.

10/2007

Recréer les dossiers sans refacturer :

Ce choix n’est pas possible si des lettrages gaté&té effectués sur la facture a annuler.

Il permet de recréer udossier technique sans tiers payantS'il y a eu des réglements sur
I'ancienne facture, ces reglements sont automatigoereportés sur le nouveau dossier. Ce
dossier est accessible en « Client - Saisie/Caatgurit ».

Utiliser le bouton pour valider le choix. Une boite de dialogue apfiaproposant le
restockage des articles. Répondre en fonction ditdation (retour ou non des articles).

Si le choix est « Non », les articles saisis densouveau dossier seront considérés comme des
articles « hors-stock ».
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f. Utilisation des bons d'avoir

Lesbons d'avoir vont étre utilisés par les clients comme « modpalement ».

Pour l'opticien, I'acceptation d’'un bon d’avoir esiine la saisie d’unéglement sur un dossier,
une facture ou une vente en I'étatns encaissement réel

En effet, un bon d'avoir provient de la saisie dawoir, non décaissé, a partir d’'une facture ou
d’'une vente en ['état sur laquelle le reglementladunt avait déja été encaissé.

Que le bon d’avoir soit utilisé sur un dossier, fature ou une vente en I'état, les manipulations
sont identiques puisque tout se passe sur I'éeaaglement ci-dessous, qui leur est commun :

Ne pas indiquer de montant pour le paiement. Irefiglirectement le codaV, dans la zone
correspondant au mode de reglement, puis validécran suivant apparait :
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Il s’agit de la liste des avoirs en cours. Saigirnom du client pour sélectionner I'avoir
correspondant.

Utiliser le bouton pour valider le choix. L'écran de saisie des mbglats réapparait :

Le montant du reglement est reporté automatiquemitrégst plafonné au montant total de la
vente.

Si le montant de la nouvelle vente est supérieumantant du bon d’avoir :
- Il est nécessaire de saisir d’autres reglemelasaite,
- L’avoir est soldé.

Si, comme dans I'exemple ci-dessus, le montanadeuvelle vente est inférieur au montant du
bon d’avoir :

- Lavente est entierement réglée par le bon dfavoi

- L'avoir n’est pas soldé.

Dans ce dernier cas, le montant non utilisé du diaxoir pourra étre, selon le choix du client,
décaissé ou utilisé lors d’un prochain achat.
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Décaissement :

Aller au point « Caisse - Divers - Avoirs - Décaisent ». La liste des avoirs non soldés
apparait :

Sélectionner l'avoir & I'aide du nom du client eiliser le bouton pour accéder a
I'écran de décaissement (voir « IlI-7.b. Saisiendavoir sur une vente en |'état », cas n°2).

Nouveau bon d’avoir :

Aller au point « Caisse - Divers - Avoirs - Avoinen soldés ». La liste des avoirs non soldés
apparait :

Sélectionner I'avoir et utiliser le bouton  pour imprimer le bon d’avoir résiduel.
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g. Application sur un cas particulier

Il arrive parfois que le montant recu de la parttng mutuelle soit supérieur au montant calculé
dans la facture. Si la part client est totalememaessée sur cette facture, il faut générebaom
d’avoir au client, sans pour autant modifier la caissedate de la saisie du reglement initial.

Pour cela, 5 étapes clé sont nécessaires :

- La suppression du Tiers-payant effectué,

- Lacreéation d’'un avoir sur la facture sans tgagant obtenue,

- La saisie d’'un nouveau dossier permettant un @aualcul TP,
- Latransformation de ce dossier en facture,

- La saisie du reglement de ce dossier par le koot du client.

Aller en « Caisse - Corrections de Cais¢ 7 | ». La liste des factures tiers payant validées sur

la période indiquée apparait. Sélectionner la factoncernée et utiliser le bouton pour
annuler le tiers payant associé a cette facture.

Remarqgue il est supposé que le lettrage n'a pas encé@reféectué. Dans le cas contraire, un
deé-lettrage est nécessaire au préalable.

Aller ensuite en « Caisse - Correction de cais & |». Sélectionner la facture et utiliser le

bouton pour créer I'avoir correspondant. Répondre « Qaila question « Restockage des
articles » et « Non » a la recréation du dossialidér la fenétre de décaissement sans renseigner
de reglement afin de générer le bon d’avoir (vdil-8-c. Décaissement et bons d’avoir »).

Aller enfin en « Client - Saisie/Consultation »sgisir un nouveau dossier (par duplication du
dossier concerné) puis refaire le calcul TP. Nequanier de facturer.

Remarque Si la mutuelle du client n'est pas paramétrédoefait variable, il est nécessaire
d’aller au préalable au point « Tiers payant — ®astles mutuelles » afin de modifier le
paramétrage de la mutuelle (ou de la passer teing@oent en forfait variable).

Une fois le nouveau calcul tiers payant effectua éacture validée, saisir le reglement client par
bon d’avoir (voir « IlI-8.f. Utilisation des bonsayoir »). Le montant de la part client recalculée
étant inférieur au montant du bon d’avoir généré&ésultera de l'opération un bon d’avoir
résiduel en faveur du client (qu'’il est possiblemgirimer dans la liste des avoirs non soldés).

Une fois toutes ces opérations effectuées, il less possible de lettrer la nouvelle facture. Pour
cela, se reporter au Manuel d’utilisation du modiikrs Payant.
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9. Remises en Banque

Points importants :

- Cheéques, cartes bleues et virements doiventlfabjet de remise en banque,

- Lavalidation d’'un bordereau entraine des modiions au niveau de la feuille de caisse,
- Un bordereau ne contient que des réglements deerty@e (CH,CB ou VI),

- Le numéro de bordereau est unique.

Aller en « Caisse - Analyse Encaissement - Bordedearemise » :

L’écran suivant apparait :

Sur cet écran sont indiqués par défaut :

- La date delébut de période qui correspond a la date de la derniére remizer(ie type de
reglement sélectionné),

- La date ddin de périodequi est la date du jour,

- La zonereglementa CH,

- La zonesous réglementa « * », ce qui englobe tous les sous-réglements,

- La zoneexemplairea 1,

- Laliste de tous les cheques dont la date d’seseaient est situé dans la période.
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Il est bien sOr possible de modifier les différsntenes, la plus utilisée étant le type de reglémen
Tous les reglements de la liste sont pré-séleafimnRour retirer des reglements du bordereau, il
suffit de positionner le curseur sur la ligne cep@ndante et d’utiliser la touche F3 pour la
désélectionner.

Le bouton permet d’'imprimer le bordereau de remise. L'écsaivant apparait pour
sélectionner la banque destinataire du bordereau :

Les coordonnées bancaires correspondantes sepomntées sur le bordereau imprimé.
Apres validation du choix de la banque, la questiewalidation du bordereau est posée :

- Répondre « Non » pour abandonner I'impressiobatdereau,
- Reépondre « Oui » pour que la remise en banquerétgements sélectionnés soit
effective sur la feuille de caisse.

Dans le second cas, le retour a I'écran de lisserdglements fait apparaitre en vert ceux qui
ont été remis en banque :

La colonne REM indique le code de la banque,

La colonne NUMBORD indique le numéro du bordereauaimise,

La colonne DATE indique la date d'échéance du ohequ

La colonne DIF indique si le reglement est un néglet différé (OUI ou NON).
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Le bouton permet uniqguement d'imprimer un bordereau de otmtil n'y a pas de
validation possible de ce bordereau.

Le bouton permet d'annuler un bordereau de remise par sorému L'écran suivant
apparait :

Les reglements attachés a ce bordereau serontudeawo considérés comme non déposés en
banque.

Le bouton permet de visualiser la liste des réglements duplusieurs bordereau(x) déja
éditée(s).
L’écran suivant apparait :

Indiquer selon le cas le numéro du bordereau stubai bien la date précise de I'édition des
bordereaux souhaités.

Le bouton permet de réimprimer un bordereau (sans aucuhesite sur la feuille de
caisse). L’écran suivant apparait :

Préciser le numéro du bordereau a éditer et valider
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10. Editions journalieres

Les éditions enchainées permettent d'imprimer uneession de documents en une seule demande. |l
est possible sinon de faire I'impression de chages documents séparément en allant aux points
correspondants du menu « Caisse ».

Aller en « Caisse - Editions enchainées » :

L’écran suivant apparait :

Indiquer la période sur laquelle doivent porterdesuments a imprimer.
Les documents « pré-cochés » sont ceux qui omtaggmétrés (voir « 11-7. Editions enchainées »).

Il est possible de remettre a blanc toutes lesscasautilisant le bouton ou bien simplement de
rectifier la sélection en cochant de nouveaux da@mism ou en en décochant d'autres. Cette
modification ne sera active que pour I'édition evurs (les paramétrages par défaut resteront
inchangés).

Le bouton permet de valider la sélection et de lancer liédit
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Si I'édition de « remise en banque » a été séecée, I'écran correspondant apparait :

La sélection et I'édition des bordereaux se fome® indiqué au point « IlI-8. Remise en banque ».

Utiliser le bouton pour quitter I'écran des éditions de bordereau.

Si I'édition de « Feuille de caisse » (simple @taillée) a été sélectionnée, I'écran correspondant
apparait automatiquement a la suite :

Le bouton permet la modification du fond de caisse de d@&esujournée (son utilisation est
déconseillée).
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Utiliser le bouton pour générer la remise d’espéece en banque, |'é&urigant apparait :

Il est rappelé sur cet écran le montant du fondalese au matin, les montants des entrées etssortie
d’espéeces (cumul des ventes et des entrées aissddicaisse) et il est proposé un montant de éemis
d’espece tel que le fond de caisse du soir soittigiee au fond de caisse du matin. Modifier ce

montant par la valeur exacte de la remise d’espeaéliser le bouton pour valider cette remise
d’espéce en banque.

Le montant saisi est automatiqguement reporté sdeddle de caisse et le fond de caisse du soir
modifié en fonction :

Utiliser le bouton pour lancer I'impression de la feuille de caisse.

Le bouton permet de visualiser la feuille de caisse en ligtailes entrées ou les sorties de
caisse en fonction des codes utilisés.

Utiliser le bouton pour sortir de cet écran.

A partir de la, toutes les éditions qui ont étéhéms vont s’enchainer, car elles ne nécessitent pas
d'intervention.
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V. Utilisation approfondie

En dehors des interventions et éditions journadiétexiste de nombreuses analyses possibleshifees
de la caisse. Elles sont toutes détaillées darchagitre ; chacun trouvera celles qui lui convierire

mieux.

1. Analyse du chiffre d’affaires

Aller au point « Caisse - Analyse CA »:

Le menu suivant apparait :

a. Journal des ventes

Ce point permet la visualisation puis I'éditionjdurnal des ventes sur la période indiquée.

Le bouton / permet le passage d’'une présentation globale dprdsentation détaillée
des ventes. Ci-dessous les 2 présentations pounéme journée :

La présentation détaillée (a droite) fait ressatirvert, en dessous de chaque vente, le détail des
articles vendus.

10/2007 ©2007 S.A.R.L. Cristallin 46/62



b. Analyse CA /reglement

Ce point permet la visualisation des reglementsisgiour toutes les factures validées sur la
période indiquée. Les réglements peuvent avoirséigis a une date en dehors de la période
indiquée.

L’écran ci-dessous apparait (sur lequel doit &isies la période recherchée) :

Chaque ligne blanche indigue une vente ayant gaméi€A : il s'agit soit d'une vente en I'état
(Ven), soit d’un dossier technique dont la factarété validée (Fac), soit d’'un avoir (Avo). Il est
précisé dans la colonne « Soldé » si oui ou neeitde est soldée, c’est a dire que le montant total
des réglements saisis est égal au montant de ta.\2ans le cas ou elle n’est pas soldée (« N »),
le montant du solde est indiqué en fin de ligneraitel (accessible a l'aide de I'ascenseur
horizontal).

Pour chacune de ces ventes est indiquée, en dessamnsrose, la liste des reglements saisis,
précisant la date de leur échéance et le modegtmrént (Espéce, Chéque, etc.).

c. Analyse CA / Rayons

Ce point permet de visualiser le nombre d’articteadus et le CA généré sur une période en
fonction du code rayon des articles.

Cing tableaux sont accessibles a l'aide des bounet P» qui permettent de visualiser les
résultats en fonction du niveau de rayon :
- Le premier tableau est I'analyse de tous lesmrayumulés,
- Le second tableau est I'analyse de tous les saglemiveau 1 (code rayon uniquement),
- Le troisieme tableau est I'analyse de tous lgenma de niveau 2 (rayon + sous-rayon),
- Le quatrieme tableau est I'analyse de tous lgerms de niveau 3 (rayon + sous-rayon +
famille),
- Le cinquieme tableau est I'analyse de tous lgema de niveau 4 (rayon + sous-rayon +
famille + sous-famille).
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L’écran ci-dessous apparait (sur lequel doit &isies la période recherchée) :

La coche «Cumuler les sous-rayons» a une trés grande influence sur le résultatnobte
- Si elle n'est pas cochée, seuls les articlestayamrode rayon du niveau indiqué sont

pris en compte.
- Si elle est cochée, sont pris en compte tousatdésles dont le code rayon est du

niveau indiqué ou plus éleve.

EX. : Un étui est vendu avec le code rayon « DE saljit d’'un rayon de niveau 2.
Si le cumul des sous rayons n’est pas coché, sen@ comptabilisé gu#ans le tableau d’analyse

des rayons de niveau 2 (dans la ligne « DE »).
Si le cumul des sous-rayons est coché, il sera tabitigé dans les tableaux d’analyse des rayons
de niveau 1 (dans la ligne « D ») et de niveaualgda ligne « DE »).

Utiliser le bouton pour faire une demande d’impression ; I'écran aoi\apparait :

Indiquer le ou les niveaux souhaités. Pour chaquweano coché, le tableau d’analyse
correspondant sera édité (c’est le méme type dex cjub est présenté dans les paramétrages des
éditions enchainées).

Utiliser le bouton pour valider le choix et lancer I'impression.
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d. Récap CA / Encaissement

Ce point permet de comparer sur un méme tableaanesissements (en fonction du mode de
reglement) et le CA (en fonction des rayons) etféstsur une période.

La période proposée par défaut est le mois en c@iaque ligne du tableau correspondant a une
journée. |l est possible d’indiquer une périodespiuécise, dans ce cas seuls les jours indiqués
sont affichés.

L’écran ci-dessous apparait :

La premiére colonne indique la date du jour repriEse

Les 4 colonnes suivantes détaillent les encaissisne#fiectués en fonction du mode de réglement,
La colonne suivante indique le montant total d’éssmments sur la journée.

Les 4 colonnes suivantes détaillent le CA effeetndonction des rayons,

La colonne suivante indique le montant total desDAla journée.

Pour plus de clarté au niveau du tableau, tousit@gants sont arrondis a I'Euro inférieur.

Un ascenseur vertical permet d’'accéder a touteslige®s du tableau (lorsque la période
demandée est supérieure a 15 jours).

La toute derniere ligne de I'écran totalise chacplenne sur la période indiquée.

Attention, les encaissements comptabilisés sorgreaissements faits a la date indiquée.
Il peut s’agir :

- D’un encaissement sur une vente de la journée,

- De I'encaissement d’'un chéque différé d’une vemtgrieure,

- D’un lettrage TP.

Il ne peut pas s’agir :

- D’un chéque du jour ayant une date d’échéanc&pesre,
- D’un virement résultant d'un calcul TP du jourmm& et non lettré.
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e. Analyse CA par vendeur

Ce point permet de visualiser toutes les venteglé&e$ dans une période donnée. Elles sont
classées en fonction du vendeur qui les a faites :

Une ligne représente une vente, précisant la dat@lilation, éventuellement le nom du client, le
type de vente (F pour facture optique ou lentMepour vente en I'état), le CA brut, la remise
éventuelle et le CA net ainsi que la répartition déférentes parts SS, mutuelle et client.

Le montant total du CA généré par un vendeur eBgire sur la ligne en sur-brillance située en
dessous de la liste des ventes effectuées pandeuwesur la période indiquée.
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2. Analyse des encaissements

Aller au point « Caisse - Analyse Encaissement » :

Le menu suivant apparait :

a. Feuille de Caisse

L'utilisation de la feuille de caisse a été dé&alhau point « 111-9. Editons Journalieres ».

b. Liste des Encaissements

Ce point permet d’avoir, sur une période a précladrste de tous les encaissements effectués.
L’écran ci-dessous apparait :

Pour chaque encaissement sont précisés le montentrde de réglement ainsi que le type de
reglement :

- Reéglement sur vente en I'état,

- Lettrage Mutuelle ou CPAM,

- Reéglement Dossier/Facture,

- Deécaissement Avair,

- Reéglement a échéance.
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c. Bordereau de Remise

Voir le point « IlI-8. Remises en Banque ».

d. Liste Acomptes & Crédits

L’écran suivant apparait :

Quelques définitions

Un acompte est un reglement dont la date d’encaissementnéstieur ou identique a la date de
facturation.

Il est dit «<émis» le jour de son encaissement (CA = 0),

Il est dit «régularisé » le jour de la facturation.

Un crédit est un réglement dont I'encaissement est post&itudate de facturation.
Il est dit «émis» le jour de la facturation,
Il est dit «régularisé » ou « encaissé » le jour de son encaissement(QA

Cas particulier : versement d’'un acompte avec date d’échéance
Le jour J de la vente, le client remet un chequ&Se€ a encaisser le jour J+30.
Au jour J, ce réglement est considéré comme un piméamisde 150 €.
Au jour J+5 par exemple, la livraison est effectaééa facture validéeCe méme reglement
devrait étre un acompte régulart® 150 €, il se transforme en fait en crédit émeid 50 €.

Sur I'écran de liste des acomptes et crédits,tibessible de ne sélectionner que les reglements
«non régularisés ». Les réglements régularisés &pparaitre 2 lignes: l'une a la date
d’émission, I'autre a la date de régularisation.

Ex. ci-dessus

La facture 20 contient un réglement, saisi le 11/04/05, difféue11/05/05. Il y a donc une ligne
d’écriture au 11/04/05 avec le montant du régleni®&s®d €) en crédit émis (colonne « Cd émis »).
Sur la méme ligne est précisée la date d’échéambenfie « Encais »). Le 11/05/05, il y aura une
ligne supplémentaire avec le montant du reglemeictédit encaissé (colonne « Cd enc. »).

Le dossier 32contient un reglement de 73 € au 12/04/05. lldoac une ligne d’écriture a cette
date avec le montant du reglement en acompte @mienfie « Ac. Emis »). Le jour « XX » de la
facturation, la date « XX » sera reportée sur dajtee (colonne « Régul ») et il y aura une ligne
supplémentaire a la date « XX » avec le montantédjlement (73 €) en acompte régularisé
(colonne « Ac. Rég. »).
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e. Récap CA / Encaissement

Voir le point « IV-1.d. Récap CA / Encaissement».

f. Reconstitution CA

Ce point permet de retrouver @A effectué sur une période a partir tdtal des encaissements
effectués sur la période :

En retranchant les encaissements effectués qui pas généré de CA et en additionnant les
écritures ayant, elles, généré un CA mais qui nast été comptabilisées dans les encaissements.

L’écran suivant apparait :

Indiquer les dates constituantdériode a analyser.

Plusieurs barres de défilement apparaissent, Iertrant pouvant étre long selon la période
indiquée.
L'écran réapparait, complété des chiffres de lmgér.

Le bouton n'est pas opérationnel pour l'instant.
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Analyse des différentes lignes de I'écran :

Ligne

Signe

Explications
des cas concernés par la ligne
et du signe attribué

Editions
permettant de vérifie
les montants affiché

Total Encaissement

Total de tous les encaissements client (Esy
Chéque, Carte, Virement) sur la période indiqués

)ec&euille de caisse

D

L.

Encaissement
hors lettrage sur
facture hors période

Reglement saisi, dans la période indiquée, sur
facture validée en dehors de la date indiqué
s’agit d'un encaissement qui n'a pas généré de
dans la période.

une
e. Pas de document
CA

Reglement par Avoir
sur facture période

Reglements saisis avec le code AV sur une fa
validée dans la période indiquée : le CA est gé

cture
néré Liste des

0 =

alors que le bon d’avoir n’est pas comptabilisésdlan encaissements
les encaissements.
Part CPAM + |Total des parts CPAM, lettrées ou non, reportées slournal des ventes
sur facture période une facture validée dans la période (crédit émis)
Part Mutuelle sur + |Total des parts Mutuelle, lettrées ou non, repsrtédournal des ventes
facture période sur une facture validée dans la période (crédismi
Lettrage TP - | Réglements comptabilisés dans le total encaissemérdte des lettrages
sur période etdans la ligne précédente, donc a soustraire mur n
pas étre comptabilisés en double.
Acomptes émis - |Pour Irris, les acomptes sont des reglements kigste des Acomptes
sur période dossiers uniquement donc pris en compte dans et Crédits
I'encaissement sans générer de CA.
Acomptes régularisés 4+ |[Pour Irris, la régularisation d'un acompte
dans la période correspond a la validation de la facture sur ldgueliste des Acomptes
étaient des acomptes, donc génération d’'un CA et et Crédits
pas de comptabilisation dans I'encaissement.
Erreur caisse : + |En fonction des erreurs éventuelles rencontrées| Ir
reglement sur facture ,, |ajoute ou soustrait automatiquement le montarfas de document
inexistante trouvé. Normalement, la ligne devrait étre a Zéra.
Crédits regularisés Un crédit régularisé est comptabilisé darsste des Acomptes
sur facture I'encaissement. Or s'il s’agit d'un crédit émis sur et Crédits
hors période " |une facture validée hors période, il n’y a pas de C
associé sur la période.
Il s’agit d’une part des réglements différés sassis
Part client et des ventes en I'état ou des factures validées ldarR3art client a recevoi
ventes en |'état période, dont la date d’échéance est hors période.
non soldées danslg + |D’autre part, cela englobe la part client, pour
période laquelle aucun reglement n'a été saisi, sur| les
factures validées dans la période.
Avoir période - |Les avoirs créés sur la période ne sont |pas

comptabilisés dans I'encaissement et génerer
CA négatif.

t doste des Avoirs

CA reconstitué Total de la somme des lignes précédentes Jourgalahtes
g._ Liste des décaissements d’avoir
Voir le point « 11l-8-4. Liste décaissements avoir»
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3. Analyse des reglements

Aller au point « Caisse - Analyse Reglements » :

Le menu suivant apparait :

a. Liste des Reglements

Ce point permet d’avoir, sur une période a préciadiste de tous les reglements saisis.
L’écran ci-dessous apparait :

Pour chaque réglement sont précisés le montard etode de réglement ainsi que le type de

reglement :
- Reéglement sur vente en I'état,
- Lettrage Mutuelle ou CPAM,
- Reéglement Dossier/Facture
- Décaissement Avoir
Le bouton permet, dans le cas de reglement sur dossier @uréa d’ouvrir un écran

récapitulatif des réglements effectués sur le @ogsi la facture en question.
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Le bouton permet d’accéder au tableau de critéres suivant :

Il est possible alors de faire une recherche piasige en fonction, non seulement de la période,
mais aussi du nom du client, du huméro de dossigledicket ou de facture, etc.
L’écran suivant apparait :
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b. Chéques diff. a Recevoir

Ce point permet de connaitre la liste et le monthe® encaissements a effectuer a partir des
cheques, a échéance différée, saisis sur des \v@antétat ou des dossiers techniques.
L’écran suivant apparait :

Les bornes de la période sont par défaut :

De la date du jour au 31/12/2999.
Ce qui permet de lister TOUS les chéques a encaisse échéance différée.
Modifier les dates en fonction de la période rechée.

c. Cheques diff. Emis

Ce point permet de connaitre la liste et le mondastcheques a échéance différée, saisis sur des
ventes en 'état ou des dossiers techniques.
L’écran suivant apparait :
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Les bornes de la période sont par défaut :

De la date du jour au 31/12/2999.
Ce qui permet de lister les cheques saisis dgnsiiaée.
Modifier les dates en fonction de la période rechée.

d. Ecarts de Reglements

Ce point permet de lister tous les écarts de reghsmui ont été générés en soldant un dossier ou

une facture a I'aide du bouton  (voir le point « IlI-2. Saisie des fiches techregw).

L’écran suivant apparait :

La période indiquée par défaut est la date du jpladifier les dates en fonction de la période
recherchée.

Le montant indiqué pour la période demandée esarssmettre au comptable qui reportera la
somme correspondante dans le compte des pertesfiet (partie comptable non gérée par Irris).

e. Analyse Encaissement Net

L’écran suivant apparait :
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Indiquer une date et préciser si la période analgst le jour indiqué, le mois contenant ce jour
ou I'année entiere.

Utiliser le bouton pour que les champs soient renseignés en fondéida date indiquée :

Pour chaque mode de réglement (Espéce, Cheque, iilaue et Virement) sont indiqués :

Les reglements pergus sur la période indiquésst a dire les encaissements,

Les réglements émis sur la période indiquéest@elire les reglements a échéance différée,
Les reglements échus sur la période indiquéest@ dire les réglements différés dont la date
d’échéance se trouve dans la période indiquée,

Les annulations de reglements,

Les avoirs décaisseés.

Le terme « encaissement Net » représente doncntaneode tous les réglements saisis sur la
période indiquée, y compris ceux dont I'encaissdrashdifféré.
Le calcul se fait a partir du total des encaissémen

10/2007

les reglements émis (qui ne sont pas compris ldatasal de I'encaissement) sont additionnés,
les reglements échus (qui sont déja comptabitiaés les encaissements) sont soustraits.
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4. Editions spécifigues au Bilan

Aller en « Caisse - Divers - Editions Bilan » :

Le menu suivant apparait :

Ces 2 éditions sont des états comptables terme « solde » est donc le solde comptalslest
I'équivalent de « tout ce qui n’a pas été enca@msfour de la demande », y compris les réglements a
echéance non échue (ce qui n'est pas le cas dargatées non comptables comme les dossiers

techniques par exemple).

a. Produits Cli. a recevoir

Ce point permet de lister toutes les factudemit des reglements (hors Tiers-Payant) seront
encaisseés aprés période indiquée.
L’écran suivant apparait :

Cette liste permet de visualiser les différentdegnts effectués, le solde de chaque facture et

les reglements différés qui ont été saisis.
Le récapitulatif « Solde » présenté en bas dedigesst le cumul des encaissements différés et des

sommes restants a régler sur les factures valiiesla période indiquée.
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b. Produits Mut a recevoir

Ce point permet de lister toutes les factures TRargantdont les reglements mutuelle ou sécurité
sociale seront encaissés apeepériode indiguée (c’est a dire qu’ils n'ont pascore été lettrés a
la date de la demande).

L’écran suivant apparait :

5. Validation comptable

La validation comptable est un traitement qui slape sur toutes les écritures de la caisse jusqu'a
une date donnée. Cette validation bloque toute fiwation ultérieure des écritures concernées.

Cette fonction est particulierement importante es Ichiffres de la caisse sont transmis a un
comptable : aucune modification ne devant pluseffextuée sur ces chiffres.

Aller en « Caisse - Divers - Validation compta » :
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L’écran suivant apparait :

La date de la veille est indiquée par défaut. 1liegossible de saisir la date du jour ou une date
postérieure. Saisir la date souhaitée et validanéssage ci-dessous apparait :

Répondre « Non » pour abandonner la validation ¢abi@ (retour au menu général).
Répondre « Oui » pour lancer le traitement. Legeslaéfilent sur I'écran puis le message « OK »
apparait. Le traitement est alors terminé.
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