
 
10/2007 ©2007 S.A.R.L. Cristallin 1/62 

 V. 2.167 

Procédure d’utilisation de la fonction 
CAISSE 

 
 
 
Plan du document : 
 
 
I. Qu’est ce que la fonction Caisse ? .................................................................................................2 

1. Quelques définitions .................................................................................................................................. 2 
2. Présentation du module.............................................................................................................................. 3 

 
II.  Paramétrages préalables ................................................................................................................3 

1. TVA & Devises ......................................................................................................................................... 4 
2. Banques ..................................................................................................................................................... 4 
3. Règlements ................................................................................................................................................ 5 
4. Mouvements .............................................................................................................................................. 5 
5. Remises...................................................................................................................................................... 6 
6. Divers......................................................................................................................................................... 7 
7. Editions enchaînées ................................................................................................................................... 9 
8. Mise en place du fond de caisse .............................................................................................................. 10 

 
III.  Utilisation journalière...................................................................................................................11 

1. Principes de base...................................................................................................................................... 11 
2. Saisie des fiches techniques..................................................................................................................... 11 
3. Saisie des ventes en l’état ........................................................................................................................ 12 
4. Saisie de règlements sur Dossiers ou Factures ........................................................................................ 15 
5 Saisie des Entrées et Sorties de Caisse .................................................................................................... 18 
6. Corrections de caisse : Modification de règlement.................................................................................. 19 
7. Correction de caisse : Annulation de facture........................................................................................... 24 
8. Gestion des Avoirs : Décaissement et Bons d’avoirs .............................................................................. 27 
9. Remises en Banque.................................................................................................................................. 40 
10. Editions journalières ................................................................................................................................ 43 

 
IV.  Utilisation approfondie.................................................................................................................46 

1. Analyse du chiffre d’affaires ................................................................................................................... 46 
2. Analyse des encaissements...................................................................................................................... 51 
3. Analyse des règlements ........................................................................................................................... 55 
4. Editions spécifiques au Bilan................................................................................................................... 60 
5. Validation comptable............................................................................................................................... 61 



 
10/2007 ©2007 S.A.R.L. Cristallin 2/62 

 

I. Qu’est ce que la fonction Caisse ? 
 

1. Quelques définitions 
 
Bien que le module caisse d’Irris ne soit pas un logiciel de comptabilité, le vocabulaire utilisé en est 
proche. Pour éviter toute confusion, il est important de mettre au point le sens des différents mots 
utilisés dans ce manuel. 
 
Le chiffre d'affaires (CA) : 
Définition Larousse : « Montant des opérations commerciales » 

Le chiffre d’affaire est le montant total de la vente effectuée. Il sera utilisé en comptabilité pour le 
calcul de la TVA. 
Dans le fonctionnement d’Irris : 
- Le chiffre d'affaires est constaté sur un dossier technique à partir du moment ou celui-ci est 

facturé (c’est à dire que le montant de la vente d’un dossier technique n’est pas intégré au CA 
tant que la facture n’a pas été validée), 

- Dans le cas d’une vente en l'état, le chiffre d'affaires est automatiquement constaté dès la 
validation de la vente. 

 
Les Règlements : 
Définition Larousse : « Action d’acquitter, payer un compte » 

Dans le fonctionnement d’Irris : Un règlement est une somme versée (en espèce, chèque, etc.) 
pour acquitter le montant dû d’un dossier ou d’une vente en l’état. La date d’échéance peut être 
postérieure à la date de versement (dans le cas de chèques ou de virements). 
 

Les Encaissements : 
Définition Larousse : « Action de mettre en caisse, de toucher de l’argent » 

Dans le fonctionnement d’Irris : Un encaissement est un règlement dont la date d’échéance est 
arrivée à terme ou bien est dépassée. 
 

Les Acomptes et les Crédits : 
 

Acompte :  
Définition Larousse : « Paiement partiel à valoir sur une somme due » 
Dans le fonctionnement d’Irris : 
- L’acompte est un règlement sur dossier non-facturé (il n'y a pas d'acompte possible sur une 

vente en l'état). 
- L'acompte est dit régularisé à la date de facturation du dossier. 
 

Crédit  :  
Définition Larousse : « Délai pour le paiement » 
Dans le fonctionnement d’Irris : 
- Le crédit est un règlement différé sur une facture ou une vente en l'état. 
- Le crédit est dit encaissé à la date d'échéance. 
 
 

Le Fond de Caisse : 
 

Dans le fonctionnement d’Irris : Il s’agit de la somme, en espèce uniquement, restant 
physiquement dans le tiroir caisse du magasin (c’est à dire non remise en banque). 
Irris calcule automatiquement le fond de caisse en fonction du fond de caisse du matin, des entrées 
et sorties d’espèce de la journée et des remises d’espèce en banque. 
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2. Présentation du module 
 
Le module Caisse d’Irris permet, comme son nom l’indique, de gérer la caisse du magasin de façon 
informatique. Cette gestion est bien sûr basée sur la saisie des dossiers techniques mais aussi sur 
celle des ventes en l’état, des entrées et sorties de caisse et des remises en banques (d’espèce ou de 
chèques). Une grande rigueur est nécessaire quant à la saisie de ces différents éléments. 
 
Mais la gestion d’une caisse, c’est aussi l’édition  des différents états (feuilles de caisse, journal des 
ventes, etc.), les analyses (de CA, d’encaissement ou de règlement), les corrections de caisse, etc. 
 
Ces points vont être détaillés dans ce manuel : 
 

- D’abord, les paramètres à vérifier lors de la mise en place de la fonction Caisse, 
- Ensuite, l’utilisation de tous les jours (par les vendeurs), 
- Enfin, l’analyse approfondie (par le responsable du magasin). 

 
 
 
II. Paramétrages préalables 

 
 
Aller au point « Caisse - Paramétrage » : 
 

 
 
Le menu suivant apparaît : 
 

 
 
Chacun de ces points doit être paramétré au préalable : ce paramétrage se fait lors de l’installation et ne 
nécessite généralement pas d’y revenir. 
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1. TVA & Devises 
 
Ce point va permettre d’indiquer les différentes devises utilisées en précisant laquelle est la devise de 
référence et quels sont les taux de conversion. Il sera possible d’éditer la feuille de caisse avec la 
gestion de 2 devises (il ne s’agit pas d’une conversion des montants d’une devise à une autre mais 
bien de l’utilisation simultanée des 2 devises). 
 

 
 
C’est également à ce point que vont être indiqués les différents taux de TVA utilisés. Le premier taux 
indiqué étant le taux usuel (le plus courant). Les différents taux saisis pourront ensuite être appliqués 
aux différents rayons du stock (au point « Stock - Paramétrage - Rayons »). 
 
 

2. Banques 
 

 
 
Ce point permet la saisie des coordonnées bancaires (RIB) des différents comptes du magasin. Ces 
coordonnées seront utilisées lors de l’édition des bordereaux de remise de chèques (ou d’autres modes 
de règlement) à la banque. 
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3. Règlements 
 

 
 
Ce point permet la visualisation des différents modes de règlements existants (liste de gauche) et la 
modification de leur libellé. Il n’est pas possible de créer ou de supprimer un mode de règlement. 
Positionner la ligne en sur-brillance bleue sur le mode de règlement souhaité ; la liste des sous-
règlements correspondants s’affiche dans la liste de droite. A partir de cette liste, il est possible de 
modifier ou supprimer un sous-règlement existant ou bien de créer un nouveau sous-règlement : 

- Utiliser le bouton  pour accéder à la modification du sous-règlement sélectionné, 

- Utiliser le bouton  pour supprimer le sous-règlement sélectionné, 

- Utiliser le bouton  pour créer un nouveau sous-règlement pour le règlement sélectionné. 
 
 

4. Mouvements 
 

 
 
Ce point permet de saisir les différents codes de sorties ou d’entrées au niveau de la caisse (maximum 
20 codes d’entrées et 20 codes de sorties). Cela concerne uniquement les mouvements d’espèces. 
Pour chaque code il est possible d’indiquer le numéro de journal et le numéro comptable (sachant 
qu’ils ne sont pas utilisés par Irris) et le libellé en clair. 
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5. Remises 
 

 
 

Le point « Remise » permet de lister les codes remises ayant été paramétrés. Ceux-ci seront utilisés 
lors des ventes pour calculer automatiquement la remise en fonction d’une formule de calcul. 

Utiliser le bouton  pour créer une nouvelle remise, l’écran suivant apparaît : 
 

 
 

Le code est composé de caractères alphanumériques (3 maximum). 
Le libellé permet une explication plus claire de la remise. 
L’ application de la remise peut être imposée au total de la vente (T) ou à une ligne d’article (L) ou 
bien laissée à blanc pour pouvoir être utilisée indifféremment sur l’un ou l’autre. 
Le type de la remise est soit en pourcentage, soit en montant (le montant peut être indiqué en fonction 
du ticket modérateur, de la prise en charge de la sécurité sociale, etc.). 
Le taux indiqué s’applique en fonction du type saisi, en pourcentage ou en montant. 
Le code rayon est important, il permet de limiter l’utilisation du code remise à un rayon particulier. 
Ex. ci-dessus : Il s’agit d’une remise de 15% effectuée sur les solaires uniquement et applicable sur 
une ligne d’article ou bien sur le total de la vente. 
 
Un même code remise peut cumuler jusqu’à 4 types ou rayons différents. Il est possible par exemple 
de créer un seul code remise, à appliquer sur le total, faisant 15 € de réduction sur la monture, 20 % 
sur les verres et 5 % sur les divers. 
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6. Divers 
 

 
 
Comme son nom l’indique, ce point permet de paramétrer des choses aussi diverses que : 
 

- L’ utilisation d’un  matériel particulier  (afficheur, imprimante ticket ou imprimante chèque) : 
Cocher la ou les cases correspondant au matériel interfacé avec Irris. 
Possibilité d’avoir une édition automatique du ticket de caisse de chaque vente après la saisie 
des règlements. 
 

- Le niveau de base du rayon dans l’édition du CA par rayon : 
Indiquer le niveau de rayon qui sera analysé par défaut (0 : tous les rayons cumulés, 1 : les 
rayons, 2 :les sous-rayons, 3 : les familles, 4 : les sous-familles). 
 

- La validation automatique des remises Carte : 
Cocher cette case pour que la totalité des cartes bleues reçues dans une journée soit 
automatiquement considérées comme remises en banque le jour même (sans nécessiter 
l’édition du bordereau correspondant). 
 

- Le niveau de correction possible de la caisse : 
 

Le niveau 0 :  Permet des annulations d’encaissements antérieurs à la date du jour, entraînant 
des écritures négatives sur la caisse du jour. Les modifications d’encaissements 
ne sont pas possibles. 

 

Le niveau 1 : Permet des annulations d’encaissements antérieurs à la date du jour, entraînant 
des écritures négatives sur la caisse du jour. Les modifications sont possibles 
sur des journées antérieures mais limitées aux « x » jours précédents. Dans ce 
cas, le nombre de jours modifiables doit être indiqué au niveau du « délai de 
correction ». 

 

Le niveau 2 : N’entraîne pas de contrôle de la part d’Irris : toutes les annulations et 
modifications sont possibles. A n’utiliser que lorsque la caisse est gérée 
indépendamment d’Irris. L’utilisation de ce niveau ne permet pas de faire appel 
à la hot-line Cristallin pour un problème de gestion de caisse. 

 

Les paramètres liés au niveau de correction de la caisse ne peuvent être modifiés que par un 
technicien Cristallin, sur demande écrite du responsable du magasin. 
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- Le blocage des acomptes saisis sur un dossier TP : 
Dans le cas d’un dossier technique ayant fait l’objet d’un calcul TP et dont la facture TP n’a 
pas été validée, le montant cumulé des acomptes versés par le client ne pourra pas excéder le 
restant-dû client calculé. 
 

- Le blocage des ventes tant que la caisse n’est pas validée : 
Dans le cas particulier des magasins pour lesquels la validation de la caisse est obligatoire 
chaque jour. Aucune vente ne pourra être saisie le matin tant que la caisse de la veille n’a pas 
été validée (d’un point de vue « validation comptable »). 
 

- La notion automatique de règlement différé : 
Lors de la saisie de règlements dont la date d’échéance est postérieure à la date du jour, le 
sous-règlement « DI » vient s’ajouter automatiquement au mode de règlement indiqué. 
 

- La validation automatique des factures soldées : 
Permet d’enchaîner de façon automatique l’écran de saisie des règlements avec l’écran de 
validation de la facture, lorsque le dossier est soldé. 
 

- L’ édition des vendeurs sur le journal des ventes : 
Cocher la case pour que le code vendeur soit indiqué pour chaque vente au niveau de l’édition 
du journal des ventes. 
 

- L’ édition automatique après validation comptable : 
Permet d’enchaîner automatiquement les éditions de caisse après la validation comptable. 
 

- La limitation de la saisie pour les champs avec liste : 
Dans le cas de champs de saisie avec menu déroulant, permet de limiter la saisie manuelle au 
contenu de la liste. 
 
 
 

Ces paramètres divers sont mis en place, lors de l’installation et de la formation, en accord avec 
l’opticien. Ils ne nécessitent généralement pas d’être modifiés par la suite. 
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7. Editions enchaînées 
 

 
 
 
Ce point présente toutes les éditions qu’il est susceptible d’imprimer chaque soir pour tenir la caisse. 
Indiquer, en cochant la case correspondante, les éditions qui seront imprimées lors de l’accès au point 
« Caisse - Editions enchaînées ». 
Sur certaines lignes se trouvent 2 cases correspondant à 2 présentations différentes de la même 
édition : les 2 cases peuvent être cochées simultanément. 
 
Toutes les éditions cochées seront imprimées à la suite. 
 
Certaines éditions nécessitent l’intervention de l’utilisateur : l’écran permettant la saisie des 
renseignements nécessaires apparaîtra dans un premier temps, leur impression sera lancée dans un 
deuxième temps lorsque ces renseignements auront été validés. 
 
La remise d’espèces en banque peut d’ailleurs être rendue automatique en cochant la case 
correspondante. Ceci entraînera, lors de chaque édition de la feuille de caisse, une remise d’espèce en 
banque dont la somme sera déterminée de façon à ce que le fond de caisse du soir soit identique au 
fond de caisse du matin. 
 

Le bouton  permet de remettre à blanc toutes les cases. 
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8. Mise en place du fond de caisse 
 
Les paramètres du logiciel ayant été mis en place, il reste à indiquer le montant du fond de caisse de 
départ lors de l’activation du module caisse. 
Pour cela, aller au point « Caisse - Divers - Entrées/Sorties de caisse » : 
 

 
 

l’écran de la liste des entrées et sorties de caisse saisies apparaît. Utiliser le bouton  pour accéder 
à l’écran de saisie suivant : 
 

 
 
Indiquer un code correspondant à une entrée, le motif de cette entrée et le montant. Préciser le mode 
de règlement (ES pour Espèce) et la devise. 
 
Ex. ci-dessus : Le code 9984 a été créé pour l’entrée en caisse de monnaie cherchée à la Banque. 
 Le fond de caisse entré est de 150 €. 
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III. Utilisation journalière  
 

1. Principes de base 
 
Pour une bonne gestion de la caisse, il est nécessaire de respecter certaines règles : 
 

- Saisir tout règlement perçu en temps réel (l’option « je le saisirai plus tard » est fortement 
source d’oublis !). 

 

- Saisir également tout retrait d’espèce de la caisse, même s’il s’agit de 0,53 € pour acheter un 
timbre. 

 

- Préciser la date d’encaissement des différents règlements reçus. 
 

- Penser à valider les dossiers techniques pour qu’un numéro de facture leur soit attribué. C’est 
également cette action qui permet de générer le CA correspondant. 

 

- Imprimer et contrôler les états de caisse de façon journalière afin de rectifier rapidement toute 
erreur ou oubli de saisie. 

 
 

2. Saisie des fiches techniques 
 
La saisie des fiches techniques en tant que telle n’est pas différente en soi, que la caisse soit gérée ou 
non avec Irris. Seule la saisie des règlements liés aux fiches est particulièrement importante. 
 

Pour cela, utiliser le bouton  pour accéder à l’écran détaillant les articles vendus, puis utiliser le 

bouton  pour accéder à l’écran suivant : 
 

 
 

Sur cet écran sont reportés, à partir de la fiche état civil, les nom et prénom du client. 
La saisie du code vendeur peut être rendue obligatoire par des paramétrages (en « paramétrage 
magasin - Vendeurs »). 
 
Chaque ligne correspond à la saisie d’un règlement reçu. 
Les deux premières lignes peuvent être renseignées par défaut, lors de la validation d’un calcul TP, 
elles correspondent alors au versement attendu des régimes obligatoires et complémentaires. 
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Toute ligne « vide » peut être utilisée pour saisir un règlement. Il est cependant conseillé pour plus de 
clarté de saisir les règlements à la suite les uns des autres (sans sauter de ligne). L’ordre de saisie est 
alors « chronologique » avec l’ordre de réception des règlements. La saisie des règlements peut 
s’effectuer en plusieurs fois (à plusieurs jours d’intervalle) pour saisir par exemple un acompte le jour 
de la vente et le solde le jour de la livraison. 
 

Pour chaque règlement doivent être précisés le mode de règlement (et éventuellement le mode de 
sous-règlement) et la date d’échéance (par défaut la date du jour). Il est possible de renseigner 
également la banque de provenance du règlement et le nom du tireur . Dans le cas de chèque, il est 
possible de cocher la case correspondant aux chèques hors place (HP), cette précision peut être utilisée 
pour gérer le délai d’encaissement plus long de ces chèques. 
 

Le « total règlement » et le « reste dû » sont calculés simultanément à la saisie des règlements, 
permettant ainsi de préciser au client le montant restant à payer. 
 

Le bouton  n’apparaît que lorsque la facture est validée. Il permet la ventilation des règlements 
saisis sur d’autres dossiers (saisis pour le même client ou pour un client différent). 
 

Le bouton  permet la suppression du dossier technique de la « liste des dossiers non soldés », 
sans pour autant saisir de règlement de la part du client. Attention, cette action doit être signalée au 
comptable qui reportera la somme correspondante dans le compte des pertes et profits (partie 
comptable non gérée par Irris). 
 

Le bouton  permet de valider la saisie des règlements. Des boutons supplémentaires apparaissent 
alors : 
 

Les boutons ,  et  permettent l’accès au matériel correspondant s’ils sont présents, 
c’est à dire respectivement : 

- Une imprimante chèque (pour l’impression du chèque remis par le client), 
- Une imprimante ticket (pour l’impression du ticket à remettre au client), 
- Un tiroir caisse dirigé par informatique (pour provoquer l’ouverture de ce tiroir). 

 
 

3. Saisie des ventes en l’état 
 
La saisie des ventes en l’état est particulièrement importante lorsque la caisse est gérée avec Irris. 
Elles permettent non seulement la sortie de stock des articles vendus mais également la saisie des 
règlements reçus pour la vente. 
 

Aller au point « Caisse - Vente en l’état » : 
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L’écran suivant apparaît : 
 

 
 

Utiliser le bouton  pour accéder à l’écran de saisie des articles : 
 

 
 
Le code vendeur par défaut est indiqué : modifier en fonction. 
 
Dans la case « Réf », il est possible : 

- De saisir directement la référence informatique de l’article si elle est connue, 
- De reporter la référence informatique à l’aide d’un lecteur de codes barres, 
- De faire une recherche dans la liste des articles de stock avec la touche [F1], 
- De saisir une « * » pour indiquer que l’article est « Hors Stock » (ce terme remplace 

l’astérisque après validation ou tabulation pour passer au champ suivant). 



 
10/2007 ©2007 S.A.R.L. Cristallin 14/62 

Si la référence informatique a été indiquée ou bien l’article recherché dans le stock, tous les 
renseignements concernant l’article sont reportés automatiquement ; il ne reste plus qu’à indiquer la 
remise. 
Si l’article a été saisi en « hors stock », la saisie des champs descriptifs (fournisseur, marque, modèle, 
etc.) est facultative. 
 
Il est possible de saisir jusqu’à 3 « pages » d’articles soit 12 articles maximum. Le passage d’une page 

à une autre se fait à l’aide des boutons  et . 
 

Utiliser le bouton  pour valider la saisie des articles. L’écran de saisie de règlements apparaît : 
 

 
 
Il s’agit du même écran que celui décrit pour les fiches techniques. 
 
Le code vendeur est renseigné avec le « code vendeur par défaut » paramétré (en « paramétrage 
magasin - Vendeurs »). Il est bien sûr possible de le modifier avec les initiales du véritable vendeur 
s’il est différent. 
Les nom et prénom du client ne pouvant être recherchés sur une fiche état civil dans le cas d’une vente 
en l’état, ces 2 champs sont à blanc : il est fortement conseillé de les renseigner. 
 

Pour le reste de la saisie des règlements, le principe est identique à celui exposé plus haut pour les 
fiches techniques. 
 

La différence fondamentale est qu’une vente en l’état doit obligatoirement être soldée (c’est à dire 
que tous les règlements doivent être renseignés pour que le solde client soit à zéro). 
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4. Saisie de règlements sur Dossiers ou Factures 
 
Il est possible de recevoir un règlement de la part d’un client en dehors de la saisie de son dossier 
technique. La saisie du règlement peut être effectuée en retournant sur le dossier du client au point 
« Client - Saisie/Consultation » comme indiqué au point « III-2. Saisie des fiches techniques ». 
 
Il existe également une autre possibilité de saisir les règlements qui consiste à accéder à l’écran de 
règlement sans passer par le dossier technique. 
Pour cela, aller au point « Caisse - Divers - Règlements Dossier/Facture » : 
 

 
 
L’écran suivant apparaît : 
 

 
 

Remarque : Cet écran est également accessible à l’aide du bouton  sur la liste des ventes en 

l’état (voir le point « III-3. Saisie des ventes en l’état »), ou à l’aide du bouton  lors 
de la saisie des règlements sur un dossier facturé (voir le point « III-2. Saisie des fiches 
techniques »), 
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Utiliser le bouton  pour faire apparaître l’écran de sélection de client : 
 

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

Utiliser le bouton  pour valider le client sélectionné et atteindre la liste des dossiers et factures 
non soldés de ce client : 
 

 
 
Utiliser la touche [F3] du clavier pour effectuer la sélection du ou des dossiers à régler et valider la 

sélection à l’aide du bouton . 
Le dossier ou la facture sélectionné se trouve reporté(e) sur l’écran de liste des dossiers à régler. Il est 
ainsi possible de sélectionner plusieurs dossiers ou factures, à des noms différents, pour un règlement 
unique. 
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Les dossiers ainsi sélectionnés sont tous reportés sur l’écran de liste des dossiers à régler : 
 

 
 
Le « Total dû » indique le cumul des « reste-dû » des factures et dossiers sélectionnés. 

Lorsque la liste est complète, utiliser le bouton  pour valider le choix et accéder à l’écran de 
saisie des règlements : 
 

 
 
Il s’agit du même écran que celui décrit pour les fiches techniques. 
 
Renseigner le code vendeur et les nom et prénom du client. 
Pour le reste de la saisie des règlements, le principe est identique à celui exposé plus haut pour les 
fiches techniques. 
Il est possible de ne saisir qu’un règlement partiel ou de solder entièrement 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 sortie (d’espèce généralement) dans la caisse qui ne soit 
pas liée au règlement d’un dossier technique ou d’une vente en l’état. 
 
Aller en « Caisse - Divers - Entrées/Sorties de caisse », l’écran de la liste des mouvements de caisse 
saisis apparaît : 
 

 
 

La colonne « T » indique si l’écriture correspond à une entrée (« E ») ou une sortie (« S »). 

Le bouton  permet de visualiser (voire de modifier) l’entrée ou la sortie sélectionnée dans la liste. 

Utiliser le bouton  pour accéder à l’écran de saisie : 
 

 
 

Le choix entre « Entrée » ou « Sortie » se fait en fonction du code utilisé. 
Indiquer le code choisi (dans les listes « Entrées » et « Sorties » situées en dessous »), le motif  et le 
montant du mouvement de caisse. Préciser le mode de règlement (espèce en grande majorité), la 
devise et éventuellement la banque d’origine du règlement (si différent de l’espèce). 
Le code vendeur est renseigné avec le « code vendeur par défaut » paramétré (en « paramétrage 
magasin - Vendeurs »). Le modifier avec les initiales de la personne qui fait la saisie. 
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Ex. : Le code 99A1 a été créé pour une sortie de caisse concernant l’achat de fournitures. 
 La sortie de la caisse de 5 € pour l’achat d’une ramette de papier devra donc être saisie de la 
manière suivante : 
 

 
 

�  Attention, lors de la saisie, le montant doit toujours être saisi en positif. Le signe « - » est 
ajouté devant la somme de façon automatique si le code utilisé est un code de sortie de caisse. 
 
 
 

6. Corrections de caisse : Modification de règlement 
 
Aller en « Caisse - Corrections de caisse » : 
 

 
 
 
Le menu spécifique aux corrections de caisse apparaît. La partie haute concerne les modifications 
possible sur les règlements : 
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a. Modification de la date d’échéance d’un règlement 
 
Le choix  permet d’accéder à la liste des règlements (selon des critères de sélection à 
préciser) afin d’en modifier la date d’échéance. Seul cette information sera accessible. 
 
L’écran de sélection qui apparaît est le suivant : 

 
 
Cet écran de sélection est commun aux différents choix de correction concernant les modifications 
ou annulations de règlement. Valider pour accéder à la liste des règlements répondant aux 
différents critères indiqués : 
 

 
 

Sélectionner la ligne correspondant au règlement à modifier puis cliquer sur le bouton  (ou 
valider) pour accéder à l'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 ne peut pas 
être antérieure à la date du jour. 
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b. Modification d’un mode de règlement 
 
Le choix  permet d’accéder à la liste des règlements (selon des critères de sélection à 
préciser) afin d’en modifier le mode de règlement. Seul cette information sera accessible. 
 
L’écran de critères de sélection est identique. De même que la liste obtenue et le mode opératoire 
pour sélectionner le règlement à modifier. L’écran suivant apparaît pour la modification : 
 

 
 

Saisir le bon mode de règlement et valider. 
 
Le champ d’action est plus ou moins restreint selon le niveau de correction paramétré : 
 

Niveau 0 => Seuls des règlements du jour ou ayant une date d’échéance postérieure peuvent 
être modifiés. 

Niveau 1 => Seuls des règlements dont la date d’échéance est postérieure à « J-x » (avec J la 
date du jour et x le nombre de jours de corrections autorisées dans les 
paramétrages) peuvent être modifiés. 

Niveau 2 => Tous les règlements sont accessibles pour modification. 
 
 
 

c. Modification simultanée de la date et du mode d’un règlement 
 
Le choix  permet d’accéder à la liste des règlements (selon des critères de sélection à 
préciser) afin d’en modifier simultanément le mode de règlement et la date d’échéance. Seul ces 
informations seront accessibles (dans les même conditions que les modifications vues 
précédemment en fonction du niveau de correction paramétré). 
 
L’écran de critères de sélection est identique. De même que la liste obtenue et le mode opératoire 
pour sélectionner le règlement à modifier. L’écran suivant apparaît pour la modification : 
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d. Annulation / Suppression d’un règlement 
 
Le choix  permet d’accéder à la liste des règlements (selon des critères de sélection à 
préciser) afin d’annuler, ou supprimer selon le cas, un règlement. 
 
Définitions : 
 
L’ annulation d’un règlement a pour incidence la création dans la caisse du jour de l’annulation 
d’une écriture négative du montant du règlement en question. La caisse du jour du règlement 
reste inchangée. 
 
La suppression d’un règlement ne génère aucune écriture négative. La caisse du jour du 
règlement en question est directement modifiée. Il n’est plus possible par la suite de retrouver 
trace du règlement effacé. 
 
Niveau de correction de caisse : 
 
Seule l’annulation est accessible lorsque le niveau de correction 0 est paramétré. 
Le niveau 1 permet l’annulation de n’importe quel règlement. La suppression n’est possible que 
pour les règlements des « x » derniers jours. 
Le niveau 2 permet l’annulation ou la suppression de n’importe quel règlement. 
 
 
L’écran de critères de sélection est identique aux points précédents. De même que la liste obtenue 
et le mode opératoire pour sélectionner le règlement à annuler. Une boite de dialogue demande la 
confirmation de l’annulation du règlement sélectionné : 
 

 
 
Répondre « Non » pour revenir à l’écran de liste des règlement sans annulation du règlement 
sélectionné. 
Répondre « Oui » pour confirmer l’annulation du règlement sélectionné. 
 
En cas de réponse affirmative, et lorsque la suppression est possible, l’écran suivant apparaît : 
 

 
 
Répondre « Non » pour générer une écriture négative à la date du jour. 
Répondre « Oui » pour effectuer la suppression définitive du règlement sélectionné. 
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e. Modification de points divers d’un règlement (autre que date et mode de règlement) 
 
Le choix  permet d’accéder à la liste des règlements (selon des critères de sélection à 
préciser) afin de modifier des informations diverses telles le code mouvement et le motif (pour les 
mouvements de caisse), le code vendeur, les nom et prénom du client, le code banque, le nom du 
tireur et la notion de « Hors-place ». 
 
L’écran de critères de sélection est identique. De même que la liste obtenue et le mode opératoire 
pour sélectionner le règlement à modifier. L’écran suivant apparaît pour la modification : 
 

 
 
La date et le montant du règlement ne sont pas accessibles. Tous les autres champs sont 
modifiables. Ces modifications sont possibles quel que soit le niveau de correction de caisse 
paramétré. 



 
10/2007 ©2007 S.A.R.L. Cristallin 24/62 

 

7. Correction de caisse : Annulation de facture 
 
Aller en « Caisse - Corrections de caisse » : 
 

 
 
Le menu spécifique aux corrections de caisse apparaît. La partie basse concerne l’annulation de 
facture : 
 

 
 
L’accès à chaque point est autorisé ou non en fonction du niveau de correction de caisse paramétré. 
 
 
Quelques définitions : 
 
La suppression d’une facture permet de « dévalider » un dossier dont la facture avait été validée. Le 
dossier est toujours existant, la facture quant à elle n’apparaît plus à la date à laquelle elle avait été 
validée. Par conséquent cette action a une incidence sur le montant du CA de la journée modifiée. 
 
La suppression de la part tiers payant d’une facture permet d’annuler le calcul tiers payant effectué 
sans « dévalider » la facture. Cette fonction est particulièrement utile en cas de refus de prise en 
charge par la mutuelle. Le montant total du CA n’est pas touché, seul le montant du restant-dû client 
est modifié. 
 
La création d’un avoir permet la génération d’un montant négatif de CA à la date du jour. Le 
montant du CA généré le jour de la validation de la facture n’est pas modifié. Cette fonction peut être 
suivie soit d’une re-facturation après modification, soit 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 0. 
Dans les autres cas, l’écran suivant apparaît : 
 

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

Sélectionner la ligne correspondant à la facture à annuler puis cliquer sur le bouton  pour 
faire apparaître la boite de dialogue suivante : 
 

 
 
Dans le cas d’une réponse affirmative, et si un calcul tiers payant a été effectué sur la facture en 
question, la boite de dialogue suivante apparaît : 
 

 
 
Répondre « Oui » pour que le calcul TP soit annulé. Cette option permet notamment un nouveau 
calcul TP après modification éventuel du paramétrage de la mutuelle utilisée. 
Répondre « Non » pour conserver le calcul TP si la modification à apporter n’influence pas le 
calcul TP effectué. 
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b. Suppression de la part TP d’une facture 
 
Le choix  n’est pas accessible en niveau de correction 0. 
Dans les autres cas, l’écran suivant apparaît : 
 

 
 
Il s’agit de la liste des factures tiers payant validées dans la période indiquée. 
Sélectionner la ligne correspondant à la facture sur laquelle le calcul TP doit être annulé puis 

cliquer sur le bouton  pour faire apparaître la boite de dialogue suivante : 
 

 
 
Répondre « Non » pour abandonner et revenir à l’écran de liste des facture tiers payant. 
Répondre « Oui » pour confirmer l’annulation du tiers payant de la facture sélectionnée. 
 
 
 

c. Création d’un avoir 
 
Le point  est accessible quel que soit le niveau de correction de caisse paramétré. Il permet la 
création d’un avoir (c’est à dire un chiffre d’affaire négatif à la date du jour) pour « contre-
balancer » le CA généré par la facture correspondante. 
Selon le cas, cet avoir peut être suivi d’une re-facturation à la date du jour (après modification de 
la fiche technique par exemple), de l’impression d’un bon d’avoir ou du remboursement du client. 
 
La gestion des avoirs et bons d’avoir est détaillée dans le paragraphe suivant. 
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8. Gestion des Avoirs : Décaissement et Bons d’avoirs 
 
Quelques définitions : 
 
Un avoir permet de générer un chiffre d'affaires négatif à la date de sa saisie. En aucun cas il 
n’influence le journal de caisse. 
 
Un bon d'avoir est créé automatiquement sur un avoir si celui-ci n’a été ni transféré sur une autre 
facture ou dossier, ni décaissé. Ce bon d’avoir sera utilisé comme moyen de paiement par le client qui 
en bénéficie. 
 
 
 

a. Création d’un avoir 
 
Le point  (en « Caisse – Corrections de caisse ») permet la création d’un avoir sur une vente 
en l’état ou une facture. L’écran suivant apparaît : 
 

 
 
Il s’agit de la liste des ventes en l’état et factures validées dans la période indiquée. 
Dans le cas d’une facture, il peut être indiqué « OUI » dans la colonne « TP » lorsqu’il s’agit 
d’une facture avec calcul tiers payant. 
 
Sélectionner la ligne correspondant à la vente ou la facture à partir de laquelle un avoir doit être 

généré puis cliquer sur le bouton  pour faire apparaître la boite de dialogue suivante : 
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Cas d’une vente en l’état : 
 
Le fait de répondre « Oui » à la création d’avoir fait apparaître l'écran ci dessous : 
 

 
 
Vérifier qu’il s’agit bien de la vente recherchée puis valider la demande de création d’avoir en 

utilisant le bouton . L’écran de décaissement apparaît alors : 
 

 
 
Cet écran est commun à la création d’avoir sur vente en l’état et sur facture. Son utilisation est 
détaillée au point « III-8-c. Décaissement et Bons d’avoir ». 
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Cas d’une facture SANS tiers payant : 
 
Le fait de répondre « Oui » à la création d’avoir fait apparaître l'écran ci dessous : 
 

 
 
Répondre en fonction de la situation : 

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

- « Non » s’il s’agit par exemple d’un jeu d’écriture (changement de date de la facture, etc.). 
 
Quelle que soit la réponse choisie, la question suivante apparaît : 
 

 
 
Répondre « Non » pour voir apparaître l'écran de décaissement. Son utilisation est détaillée au 
point « III-8-c. Décaissement et Bons d’avoir ». 
 
Répondre « Oui » pour créer automatiquement un nouveau dossier (identique au dossier à partir 
duquel a été validé la facture) non facturé. S'il y avait eu des règlements sur l'ancienne facture, ces 
règlements sont reportés automatiquement sur le nouveau dossier. Ce dossier est accessible en 
« Client - Saisie/Consultation » pour modification. 
 
Remarque : S’il a été précédemment répondu « Non » à la question « Restocker les articles de la 
facture ? », tous les articles seront considérés comme « hors stock » dans le nouveau dossier. 
 
 
 
Cas d’une facture AVEC tiers payant : 
 
Le fait de répondre « Oui » à la création d’avoir fait apparaître l'écran d’information ci dessous : 
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Vérifier qu’il s’agit bien de la facture recherchée puis valider la demande de création d’avoir en 

utilisant le bouton . L’avoir est alors créé et l’écran de choix suivant apparaît : 
 

 
 

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

Il est également possible de différer le choix. Cette solution permet de marquer l'avoir comme 
non régularisé et de mettre en attente le dossier TP. 
 

Cet écran de choix sera à nouveau proposé en accédant à la régularisation des avoirs TP. Cette 
fonction est détaillée au point « III-8-e. Régularisation avoirs TP ». 
 
 
 

b. Liste des Avoirs 
 
Liste totale 
 
La liste de tous les avoirs créés sur une période donnée est accessible au point  
« Caisse-Divers-Avoirs-Liste des avoirs » : 
 

 
 

Le bouton  permet notamment de rééditer le bon d’avoir correspondant à l’avoir 
sélectionné. 
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Liste des avoirs non soldés 
 
Il est possible de ne lister que les avoirs en cours au point « Caisse-Divers-Avoirs-Avoirs non 
soldés ». Dans cet écran, une recherche est possible par le nom du client : 
 

 
 
 

c. Décaissement et Bons d’avoir 
 
L’écran de décaissement suivant est commun à la création d’avoir sur une vente en l’état ou une 
facture sans tiers payant : 
 

 
 

Remarque : Cet écran est également accessible directement au point « Caisse-Divers-Avoirs-
Décaissement ». 
 
Saisir le code vendeur et le nom du client. 
Le nom du client est toujours obligatoire, le prénom est 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 l’avoir n’est pas décaissé et un bon d’avoir est remis au client. 
- Soit le montant de l’avoir est décaissé et rendu au client, 

 
Cas n°1 : Edition d’un bon d’avoir 

 

Utiliser directement le bouton  pour faire apparaître l'écran ci dessous : 
 

 
 

Le bon d'avoir est automatiquement créé au nom du client saisi. Le bouton  permet 
d'imprimer le bon d'avoir à remettre au client (pour l'utilisation du bon avoir, voir le point « III-
8.f. Utilisation des bons d’avoir »). 
 
Cas n°2 : Décaissement 
 

Indiquer simplement le mode de règlement utilisé pour rembourser le client au niveau de la ligne 
« Solde » et valider. L'écran ci-dessous apparaît : 
 

 
 

Le bouton  permet dans ce cas d'imprimer un bon d'avoir sur lequel il est stipulé que l'avoir a 
été intégralement remboursé. 
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d. Liste des décaissements d’avoir 
 
La liste de tous les décaissements liés à un avoir effectués sur une période donnée est accessible 
au point « Caisse-Divers-Avoirs-Liste décaissements avoir » : 
 

 
 
 
 

e. Régularisation d’un avoir TP 
 
Cette fonction permet de régulariser un avoir TP mis en attente lors de sa création. 
Aller en « Tiers payant - Avoirs - Régularisation » : 
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L'écran suivant apparaît : 
 

 
 
Il s’agit de la liste des avoirs Tiers-Payant non régularisés, créés dans la période indiquée. 
Sélectionner l’avoir à régulariser à l’aide de la barre en sur-brillance bleue. 
 

Utiliser le bouton  pour accéder à l’écran de choix de régularisation de l’avoir : 
 

 
 
En cas de doute il est possible de différer à nouveau la régularisation de l’avoir. Celui-ci reste 
alors marqué comme « non régularisé ». 
 
 

�� Refacturer avec modification du Tiers Payant : 
 

Ce choix permet de relancer le calcul du tiers payant et de valider la nouvelle facture (le 
dossier technique n'est pas touché). S’il y a eu des lettrages sur l'ancienne facture, ils sont 
automatiquement reportés sur la nouvelle facture. 
Exemple : Ce choix est utile lorsque le calcul TP a été fait pour un taux de remboursement du 
client à 100% alors qu’il devait être fait avec un taux de 65%. Les écrans qui apparaissent à la 
suite sont identiques aux écrans d’un TP fait dans un dossier (voir le manuel d’utilisation de la 
fonction TP) : 
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Seules les informations contenues dans ces écrans peuvent être modifiées. 
 
 

�� Recréer les dossiers sans refacturer : 
 

Ce choix n’est pas possible si des lettrages ont déjà été effectués sur la facture à annuler. 
Il permet de recréer un dossier technique sans tiers payant. S'il y a eu des règlements sur 
l'ancienne facture, ces règlements sont automatiquement reportés sur le nouveau dossier. Ce 
dossier est accessible en « Client - Saisie/Consultation ». 
 

Utiliser le bouton  pour valider le choix. Une boite de dialogue apparaît proposant le 
restockage des articles. Répondre en fonction de la situation (retour ou non des articles). 
Si le choix est « Non », les articles saisis dans le nouveau dossier seront considérés comme des 
articles « hors-stock ». 
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f. Utilisation des bons d'avoir 
 
Les bons d'avoir vont être utilisés par les clients comme « mode de paiement ». 
 
Pour l’opticien, l’acceptation d’un bon d’avoir entraîne la saisie d’un règlement sur un dossier, 
une facture ou une vente en l'état, sans encaissement réel. 
En effet, un bon d'avoir provient de la saisie d’un avoir, non décaissé, à partir d’une facture ou 
d’une vente en l'état sur laquelle le règlement du client avait déjà été encaissé. 
 
Que le bon d’avoir soit utilisé sur un dossier, une facture ou une vente en l'état, les manipulations 
sont identiques puisque tout se passe sur l'écran de règlement ci-dessous, qui leur est commun : 
 

 
 
Ne pas indiquer de montant pour le paiement. Indiquer directement le code AV, dans la zone 
correspondant au mode de règlement, puis valider. L’écran suivant apparaît : 
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Il s’agit de la liste des avoirs en cours. Saisir le nom du client pour sélectionner l’avoir 
correspondant. 
 

Utiliser le bouton  pour valider le choix. L'écran de saisie des règlements réapparaît : 
 

 
 
Le montant du règlement est reporté automatiquement ; il est plafonné au montant total de la 
vente. 
 
Si le montant de la nouvelle vente est supérieur au montant du bon d’avoir : 

- Il est nécessaire de saisir d’autres règlements à la suite, 
- L’avoir est soldé. 

 
Si, comme dans l’exemple ci-dessus, le montant de la nouvelle vente est inférieur au montant du 
bon d’avoir : 

- La vente est entièrement réglée par le bon d’avoir, 
- L’avoir n’est pas soldé. 

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

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

 
 

Sélectionner l’avoir à l’aide du nom du client et utiliser le bouton  pour accéder à 
l’écran de décaissement (voir « III-7.b. Saisie d’un avoir sur une vente en l’état », cas n°2). 
 
 

�� Nouveau bon d’avoir : 
 
Aller au point « Caisse - Divers - Avoirs - Avoirs non soldés ». La liste des avoirs non soldés 
apparaît : 
 

 
 

Sélectionner l’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 reçu de la part d’une mutuelle soit supérieur au montant calculé 
dans la facture. Si la part client est totalement encaissée sur cette facture, il faut générer un bon 
d’avoir  au client, sans pour autant modifier la caisse à la date de la saisie du règlement initial. 
 
 
Pour cela, 5 étapes clé sont nécessaires : 
 

- La suppression du Tiers-payant effectué, 
- La création d’un avoir sur la facture sans tiers payant obtenue, 
- La saisie d’un nouveau dossier permettant un nouveau calcul TP, 
- La transformation de ce dossier en facture, 
- La saisie du règlement de ce dossier par le bon d’avoir du client. 

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

la période indiquée apparaît. Sélectionner la facture concernée et utiliser le bouton  pour 
annuler le tiers payant associé à cette facture. 
 

Remarque : il est supposé que le lettrage n’a pas encore été effectué. Dans le cas contraire, un 
dé-lettrage est nécessaire au préalable. 

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

bouton  pour créer l’avoir correspondant. Répondre « Oui » à la question « Restockage des 
articles » et « Non » à la recréation du dossier. Valider la fenêtre de décaissement sans renseigner 
de règlement afin de générer le bon d’avoir (voir « III-8-c. Décaissement et bons d’avoir »). 
 
 
Aller enfin en « Client - Saisie/Consultation » et saisir un nouveau dossier (par duplication du 
dossier concerné) puis refaire le calcul TP. Ne pas oublier de facturer. 
 

Remarque : Si la mutuelle du client n’est pas paramétrée en forfait variable, il est nécessaire 
d’aller au préalable au point « Tiers payant – Gestion des mutuelles » afin de modifier le 
paramétrage de la mutuelle (ou de la passer temporairement en forfait variable). 

 
Une fois le nouveau calcul tiers payant effectué et la facture validée, saisir le règlement client par 
bon d’avoir (voir « III-8.f. Utilisation des bons d’avoir »). Le montant de la part client recalculée 
étant inférieur au montant du bon d’avoir généré, il résultera de l’opération un bon d’avoir 
résiduel en faveur du client (qu’il est possible d’imprimer dans la liste des avoirs non soldés). 
 
 
Une fois toutes ces opérations effectuées, il est alors possible de lettrer la nouvelle facture. Pour 
cela, se reporter au Manuel d’utilisation du module Tiers Payant. 
 



 
10/2007 ©2007 S.A.R.L. Cristallin 40/62 

 

9. Remises en Banque 
 
Points importants : 

- Chèques, cartes bleues et virements doivent faire l’objet de remise en banque, 
- La validation d’un bordereau entraîne des modifications au niveau de la feuille de caisse, 
- Un bordereau ne contient que des règlements de même type (CH,CB ou VI), 
- Le numéro de bordereau est unique. 
 
Aller en « Caisse - Analyse Encaissement - Bordereau de remise » : 
 

 
 

L’écran suivant apparaît : 
 

 
 

Sur cet écran sont indiqués par défaut : 
- La date de début de période, qui correspond à la date de la dernière remise (pour le type de 

règlement sélectionné), 
- La date de fin de période qui est la date du jour, 
- La zone règlement à CH, 
- La zone sous règlement à « * », ce qui englobe tous les sous-règlements, 
- La zone exemplaire à 1, 
- La liste de tous les chèques dont la date d’encaissement est situé dans la période. 
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Il est bien sûr possible de modifier les différentes zones, la plus utilisée étant le type de règlement. 
Tous les règlements de la liste sont pré-sélectionnés. Pour retirer des règlements du bordereau, il 
suffit de positionner le curseur sur la ligne correspondante et d’utiliser la touche F3 pour la 
désélectionner. 
 

�  Le bouton  permet d’imprimer le bordereau de remise. L’écran suivant apparaît pour 
sélectionner la banque destinataire du bordereau : 
 

 
 
Les coordonnées bancaires correspondantes seront reportées sur le bordereau imprimé. 
Après validation du choix de la banque, la question de validation du bordereau est posée : 
 

- Répondre « Non » pour abandonner l’impression du bordereau, 
- Répondre « Oui » pour que la remise en banque des règlements sélectionnés soit 

effective sur la feuille de caisse. 
 
Dans le second cas, le retour à l’écran de liste des règlements fait apparaître 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 bordereau de remise, 
La colonne DATE indique la date d'échéance du chèque, 
La colonne DIF indique si le règlement est un règlement différé (OUI ou NON). 
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�� Le bouton  permet uniquement d'imprimer un bordereau de contrôle. Il n'y a pas de 
validation possible de ce bordereau. 

 
 

�  Le bouton  permet d'annuler un bordereau de remise par son numéro. L’écran suivant 
apparaît : 

 
 

Les règlements attachés à ce bordereau seront de nouveau considérés comme non déposés en 
banque. 
 
 

�  Le bouton  permet de visualiser la liste des règlements d’un ou plusieurs bordereau(x) déjà 
édité(s). 
L’écran suivant apparaît : 
 

 
 
Indiquer selon le cas le numéro du bordereau souhaité ou bien la date précise de l’édition des 
bordereaux souhaités. 
 
 

�� Le bouton  permet de réimprimer un bordereau (sans aucune influence sur la feuille de 
caisse). L’écran suivant apparaît : 
 

 
 
Préciser le numéro du bordereau à éditer et valider. 
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10. Editions journalières 
 
Les éditions enchaînées permettent d'imprimer une succession de documents en une seule demande. Il 
est possible sinon de faire l’impression de chacun des documents séparément en allant aux points 
correspondants du menu « Caisse ». 
 
Aller en « Caisse - Editions enchaînées » : 
 

 
 
L’écran suivant apparaît : 
 

 
 
Indiquer la période sur laquelle doivent porter les documents à imprimer. 
Les documents « pré-cochés » sont ceux qui ont été paramétrés (voir « II-7. Editions enchaînées »). 

Il est possible de remettre à blanc toutes les cases en utilisant le bouton  ou bien simplement de 
rectifier la sélection en cochant de nouveaux documents ou en en décochant d’autres. Cette 
modification ne sera active que pour l’édition en cours (les paramétrages par défaut resteront 
inchangés). 
 

Le bouton  permet de valider la sélection et de lancer l’édition. 
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�  Si l’édition de « remise en banque » a été sélectionnée, l’écran correspondant apparaît : 
 

 
 
La sélection et l’édition des bordereaux se font comme indiqué au point « III-8. Remise en banque ». 

Utiliser le bouton  pour quitter l’écran des éditions de bordereau. 
 
 
�  Si l’édition de « Feuille de caisse » (simple ou détaillée) a été sélectionnée, l’écran correspondant 

apparaît automatiquement à la suite : 
 

 
 

Le bouton  permet la modification du fond de caisse de début de journée (son utilisation est 
déconseillée). 
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Utiliser le bouton  pour générer la remise d’espèce en banque, l’écran suivant apparaît : 
 

 
 

Il est rappelé sur cet écran le montant du fond de caisse au matin, les montants des entrées et sorties 
d’espèces (cumul des ventes et des entrées et sorties de caisse) et il est proposé un montant de remise 
d’espèce tel que le fond de caisse du soir soit identique au fond de caisse du matin. Modifier ce 

montant par la valeur exacte de la remise d’espèce et utiliser le bouton  pour valider cette remise 
d’espèce en banque. 
 

Le montant saisi est automatiquement reporté sur la feuille de caisse et le fond de caisse du soir 
modifié en fonction : 
 

 
 

Utiliser le bouton  pour lancer l’impression de la feuille de caisse. 

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

Utiliser le bouton  pour sortir de cet écran. 
 
 
A partir de là, toutes les éditions qui ont été cochées vont s’enchaîner, car elles ne nécessitent pas 
d'intervention. 
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IV. Utilisation approfondie  
 
 
En dehors des interventions et éditions journalières, il existe de nombreuses analyses possibles des chiffres 
de la caisse. Elles sont toutes détaillées dans ce chapitre ; chacun trouvera celles qui lui conviennent le 
mieux. 
 

1. Analyse du chiffre d’affaires 
 
Aller au point « Caisse - Analyse CA » : 
 

 

 
 
Le menu suivant apparaît : 
 

 

 
 

a. Journal des ventes 
 
Ce point permet la visualisation puis l’édition du journal des ventes sur la période indiquée. 
 

Le bouton /  permet le passage d’une présentation globale à une présentation détaillée 
des ventes. Ci-dessous les 2 présentations pour une même journée : 
 

  
 
La présentation détaillée (à droite) fait ressortir en vert, en dessous de chaque vente, le détail des 
articles vendus. 



 
10/2007 ©2007 S.A.R.L. Cristallin 47/62 

 

b. Analyse CA / règlement 
 
Ce point permet la visualisation des règlements saisis pour toutes les factures validées sur la 
période indiquée. Les règlements peuvent avoir été saisis à une date en dehors de la période 
indiquée. 
L’écran ci-dessous apparaît (sur lequel doit être saisie la période recherchée) : 
 

 
 
Chaque ligne blanche indique une vente ayant généré un CA : il s’agit soit d’une vente en l’état 
(Ven), soit d’un dossier technique dont la facture a été validée (Fac), soit d’un avoir (Avo). Il est 
précisé dans la colonne « Soldé » si oui ou non la vente est soldée, c’est à dire que le montant total 
des règlements saisis est égal au montant de la vente. Dans le cas où elle n’est pas soldée (« N »), 
le montant du solde est indiqué en fin de ligne à droite (accessible à l’aide de l’ascenseur 
horizontal). 
 
Pour chacune de ces ventes est indiquée, en dessous et en rose, la liste des règlements saisis, 
précisant la date de leur échéance et le mode de règlement (Espèce, Chèque, etc.). 
 
 

c. Analyse CA / Rayons 
 
Ce point permet de visualiser le nombre d’articles vendus et le CA généré sur une période en 
fonction du code rayon des articles. 

Cinq tableaux sont accessibles à l’aide des boutons  et  qui permettent de visualiser les 
résultats en fonction du niveau de rayon : 
- Le premier tableau est l’analyse de tous les rayons cumulés, 
- Le second tableau est l’analyse de tous les rayons de niveau 1 (code rayon uniquement), 
- Le troisième tableau est l’analyse de tous les rayons de niveau 2 (rayon + sous-rayon), 
- Le quatrième tableau est l’analyse de tous les rayons de niveau 3 (rayon + sous-rayon + 

famille), 
- Le cinquième tableau est l’analyse de tous les rayons de niveau 4 (rayon + sous-rayon + 

famille + sous-famille). 
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L’écran ci-dessous apparaît (sur lequel doit être saisie la période recherchée) : 
 

 
 
La coche « Cumuler les sous-rayons » a une très grande influence sur le résultat obtenu : 

- Si elle n’est pas cochée, seuls les articles ayant un code rayon du niveau indiqué sont 
pris en compte. 

- Si elle est cochée, sont pris en compte tous les articles dont le code rayon est du 
niveau indiqué ou plus élevé. 

 
Ex. : Un étui est vendu avec le code rayon « DE ». Il s’agit d’un rayon de niveau 2. 
Si le cumul des sous rayons n’est pas coché, il ne sera comptabilisé que dans le tableau d’analyse 
des rayons de niveau 2 (dans la ligne « DE »). 
Si le cumul des sous-rayons est coché, il sera comptabilisé dans les tableaux d’analyse des rayons 
de niveau 1 (dans la ligne « D ») et de niveau 2 (dans la ligne « DE »). 
 

Utiliser le bouton  pour faire une demande d’impression ; l’écran suivant apparaît : 
 

 
 
Indiquer le ou les niveaux souhaités. Pour chaque niveau coché, le tableau d’analyse 
correspondant sera édité (c’est le même type de choix qui est présenté dans les paramétrages des 
éditions enchaînées). 
 

Utiliser le bouton  pour valider le choix et lancer l’impression. 
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d. Récap CA / Encaissement 
 
Ce point permet de comparer sur un même tableau les encaissements (en fonction du mode de 
règlement) et le CA (en fonction des rayons) effectués sur une période. 
La période proposée par défaut est le mois en cours. Chaque ligne du tableau correspondant à une 
journée. Il est possible d’indiquer une période plus précise, dans ce cas seuls les jours indiqués 
sont affichés. 
 
L’écran ci-dessous apparaît : 
 

 
 
La première colonne indique la date du jour représenté. 
Les 4 colonnes suivantes détaillent les encaissements effectués en fonction du mode de règlement, 
La colonne suivante indique le montant total d’encaissements sur la journée. 
Les 4 colonnes suivantes détaillent le CA effectué en fonction des rayons, 
La colonne suivante indique le montant total de CA sur la journée. 
 
Pour plus de clarté au niveau du tableau, tous les montants sont arrondis à l’Euro inférieur. 
 
Un ascenseur vertical permet d’accéder à toutes les lignes du tableau (lorsque la période 
demandée est supérieure à 15 jours). 
 
La toute dernière ligne de l’écran totalise chaque colonne sur la période indiquée. 
 
Attention, les encaissements comptabilisés sont les encaissements faits à la date indiquée. 
Il peut s’agir : 

- D’un encaissement sur une vente de la journée, 
- De l’encaissement d’un chèque différé d’une vente antérieure, 
- D’un lettrage TP. 

 
Il ne peut pas s’agir : 

- D’un chèque du jour ayant une date d’échéance postérieure, 
- D’un virement résultant d’un calcul TP du jour même et non lettré. 
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e. Analyse CA par vendeur 
 
Ce point permet de visualiser toutes les ventes validées dans une période donnée. Elles sont 
classées en fonction du vendeur qui les a faites : 
 

 
 
Une ligne représente une vente, précisant la date de validation, éventuellement le nom du client, le 
type de vente (F pour facture optique ou lentille, V pour vente en l’état), le CA brut, la remise 
éventuelle et le CA net ainsi que la répartition des différentes parts SS, mutuelle et client. 
 
Le montant total du CA généré par un vendeur est indiqué sur la ligne en sur-brillance située en 
dessous de la liste des ventes effectuées par ce vendeur sur la période indiquée. 
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2. Analyse des encaissements 
 
Aller au point « Caisse - Analyse Encaissement » : 
 

 

 
Le menu suivant apparaît : 
 

 
 

 
 

a. Feuille de Caisse 
 
L’utilisation de la feuille de caisse a été détaillée au point « III-9. Editons Journalières ». 
 

b. Liste des Encaissements 
 
Ce point permet d’avoir, sur une période à préciser, la liste de tous les encaissements effectués. 
L’écran ci-dessous apparaît : 
 

 
 
Pour chaque encaissement sont précisés le montant et le mode de règlement ainsi que le type de 
règlement : 

- Règlement sur vente en l’état, 
- Lettrage Mutuelle ou CPAM, 
- Règlement Dossier/Facture, 
- Décaissement Avoir, 
- Règlement à échéance. 
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c. Bordereau de Remise 
 

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

d. Liste Acomptes & Crédits 
 

L’écran suivant apparaît : 
 

 
 

Quelques définitions : 
 

Un acompte est un règlement dont la date d’encaissement est antérieur ou identique à 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 règlement dont l’encaissement est postérieur à la date de facturation. 
 Il est dit « émis » le jour de la facturation, 
 Il est dit « régularisé » ou « encaissé » le jour de son encaissement (CA = 0). 
 

Cas particulier : versement d’un acompte avec date d’échéance. 
Le jour J de la vente, le client remet un chèque de 150 € à encaisser le jour J+30. 
Au jour J, ce règlement est considéré comme un acompte émis de 150 €. 
Au jour J+5 par exemple, la livraison est effectuée et la facture validée. Ce même règlement 
devrait être un acompte régularisé de 150 €, il se transforme en fait en crédit émis de 150 €. 

 
Sur l’écran de liste des acomptes et crédits, il est possible de ne sélectionner que les règlements 
« non régularisés ». Les règlements régularisés font apparaître 2 lignes : l’une à la date 
d’émission, l’autre à la date de régularisation. 
 

Ex. ci-dessus : 
La facture 20 contient un règlement, saisi le 11/04/05, différé au 11/05/05. Il y a donc une ligne 
d’écriture au 11/04/05 avec le montant du règlement (150 €) en crédit émis (colonne « Cd émis »). 
Sur la même ligne est précisée la date d’échéance (colonne « Encais »). Le 11/05/05, il y aura une 
ligne supplémentaire avec le montant du règlement en crédit encaissé (colonne « Cd enc. »). 
Le dossier 32 contient un règlement de 73 € au 12/04/05. Il y a donc une ligne d’écriture à cette 
date avec le montant du règlement en acompte émis (colonne « Ac. Emis »). Le jour « XX » de la 
facturation, la date « XX » sera reportée sur cette ligne (colonne « Régul ») et il y aura une ligne 
supplémentaire à la date « XX » avec le montant du règlement (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 le CA effectué sur une période à partir du total des encaissements 
effectués sur la période : 
En retranchant les encaissements effectués qui n’ont pas généré de CA et en additionnant les 
écritures ayant, elles, généré un CA mais qui n’ont pas été comptabilisées dans les encaissements. 
 
L’écran suivant apparaît : 
 

 
 

Indiquer les dates constituant la période à analyser. 
Plusieurs barres de défilement apparaissent, le traitement pouvant être long selon la période 
indiquée. 
L'écran réapparaît, complété des chiffres de la période : 
 

 
 

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

Ligne Signe Explications 
des cas concernés par la ligne 

et du signe attribué 

Editions 
permettant de vérifier 
les montants affichés 

Total Encaissement  Total de tous les encaissements client (Espèce, 
Chèque, Carte, Virement) sur la période indiquée. 

Feuille de caisse 

Encaissement  
hors lettrage sur 

facture hors période 

 
- 

Règlement saisi, dans la période indiquée, sur une 
facture validée en dehors de la date indiquée. Il 
s’agit d’un encaissement qui n’a pas généré de CA 
dans la période. 

 
Pas de document 

Règlement par Avoir 
sur facture période 

 
+ 

Règlements saisis avec le code AV sur une facture 
validée dans la période indiquée : le CA est généré 
alors que le bon d’avoir n’est pas comptabilisé dans 
les encaissements. 

 
Liste des 

encaissements 

Part CPAM 
sur facture période 

+ Total des parts CPAM, lettrées ou non, reportées sur 
une facture validée dans la période (crédit émis). 

Journal des ventes 

Part Mutuelle sur 
facture période 

+ Total des parts Mutuelle, lettrées ou non, reportées 
sur une facture validée dans la période (crédit émis). 

Journal des ventes 

Lettrage TP 
sur période 

- Règlements comptabilisés dans le total encaissement 
et dans la ligne précédente, donc à soustraire pour ne 
pas être comptabilisés en double. 

Liste des lettrages 

Acomptes émis 
sur période 

- Pour Irris, les acomptes sont des règlements sur 
dossiers uniquement donc pris en compte dans 
l’encaissement sans générer de CA. 

Liste des Acomptes 
et Crédits 

Acomptes régularisés 
dans la période 

+ Pour Irris, la régularisation d’un acompte 
correspond à la validation de la facture sur laquelle 
étaient des acomptes, donc génération d’un CA et 
pas de comptabilisation dans l’encaissement. 

 
Liste des Acomptes 

et Crédits 

Erreur caisse : 
règlement sur facture 

inexistante 

+ 
ou 

- 

En fonction des erreurs éventuelles rencontrées, Irris 
ajoute ou soustrait automatiquement le montant 
trouvé. Normalement, la ligne devrait être à Zéro. 

 
Pas de document 

Crédits régularisés 
sur facture 

hors période 

 
- 

Un crédit régularisé est comptabilisé dans 
l’encaissement. Or s’il s’agit d’un crédit émis sur 
une facture validée hors période, il n’y a pas de CA 
associé sur la période. 

Liste des Acomptes 
et Crédits 

 
Part client et 

ventes en l’état 
non soldées dans la 

période 

 
 

+ 

Il s’agit d’une part des règlements différés saisis sur 
des ventes en l’état ou des factures validées dans la 
période, dont la date d’échéance est hors période. 
D’autre part, cela englobe la part client, pour 
laquelle aucun règlement n’a été saisi, sur les 
factures validées dans la période. 

 
Part client à recevoir 

Avoir période - Les avoirs créés sur la période ne sont pas 
comptabilisés dans l’encaissement et génèrent un 
CA négatif. 

 
Liste des Avoirs 

CA reconstitué  Total de la somme des lignes précédentes Journal des ventes 
 
 
 

g. Liste des décaissements d’avoir 
 
Voir le point « III-8-4. Liste décaissements avoir». 
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3. Analyse des règlements 
 
Aller au point « Caisse - Analyse Règlements » : 
 

 

 
 
Le menu suivant apparaît : 
 

 
 

 
 

a. Liste des Règlements 
 
Ce point permet d’avoir, sur une période à préciser, la liste de tous les règlements saisis. 
L’écran ci-dessous apparaît : 
 

 
 
Pour chaque règlement sont précisés le montant et le mode de règlement ainsi que le type de 
règlement : 

- Règlement sur vente en l’état, 
- Lettrage Mutuelle ou CPAM, 
- Règlement Dossier/Facture 
- Décaissement Avoir 

 

Le bouton  permet, dans le cas de règlement sur dossier ou facture, d’ouvrir un écran 
récapitulatif des règlements effectués sur le dossier ou la facture en question. 
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Le bouton  permet d’accéder au tableau de critères suivant : 
 

 
 
Il est possible alors de faire une recherche plus précise en fonction, non seulement de la période, 
mais aussi du nom du client, du numéro de dossier ou de ticket ou de facture, etc. 
L’écran suivant apparaît : 
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b. Chèques diff. à Recevoir 
 

Ce point permet de connaître la liste et le montant des encaissements à effectuer à partir des 
chèques, à échéance différée, saisis sur des ventes en l’état ou des dossiers techniques. 
L’écran suivant apparaît : 
 

 
 

Les bornes de la période sont par défaut :  
 De la date du jour au 31/12/2999. 
Ce qui permet de lister TOUS les chèques à encaisser avec échéance différée. 
Modifier les dates en fonction de la période recherchée. 
 
 

c. Chèques diff. Emis 
 

Ce point permet de connaître la liste et le montant des chèques à échéance différée, saisis sur des 
ventes en l’état ou des dossiers techniques. 
L’écran suivant apparaît : 
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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 chèques saisis dans la journée.  
Modifier les dates en fonction de la période recherchée. 
 
 

d. Ecarts de Règlements 
 

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

une facture à l’aide du bouton  (voir le point « III-2. Saisie des fiches techniques »). 
 

L’écran suivant apparaît : 
 

 
 
La période indiquée par défaut est la date du jour. Modifier les dates en fonction de la période 
recherchée. 
Le montant indiqué pour la période demandée est à transmettre au comptable qui reportera la 
somme correspondante dans le compte des pertes et profits (partie comptable non gérée par Irris). 
 
 

e. Analyse Encaissement Net 
 
L’écran suivant apparaît : 
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Indiquer une date et préciser si la période analysée est le jour indiqué, le mois contenant ce jour 
ou l’année entière. 

Utiliser le bouton  pour que les champs soient renseignés en fonction de la date indiquée : 
 

 
 
Pour chaque mode de règlement (Espèce, Chèque, Carte bleue et Virement) sont indiqués : 
 

- Les règlements perçus sur la période indiquée : c’est à dire les encaissements, 
- Les règlements émis sur la période indiquée : c’est à dire les règlements à échéance différée, 
- Les règlements échus sur la période indiquée : c’est à dire les règlements différés dont la date 

d’échéance se trouve dans la période indiquée, 
- Les annulations de règlements, 
- Les avoirs décaissés. 
 
Le terme « encaissement Net » représente donc la somme de tous les règlements saisis sur la 
période indiquée, y compris ceux dont l’encaissement est différé. 
Le calcul se fait à partir du total des encaissement : 

- les règlements émis (qui ne sont pas compris dans le total de l’encaissement) sont additionnés, 
- les règlements échus (qui sont déjà comptabilisés dans les encaissements) sont soustraits. 
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4. Editions spécifiques au Bilan 
 

Aller en « Caisse - Divers - Editions Bilan » : 
 

 

 
 
 
Le menu suivant apparaît : 
 

 

 
Ces 2 éditions sont des états comptables. Le terme « solde » est donc le solde comptable : c’est 
l’équivalent de « tout ce qui n’a pas été encaissé au jour de la demande », y compris les règlements à 
échéance non échue (ce qui n’est pas le cas dans les parties non comptables comme les dossiers 
techniques par exemple). 
 
 

a. Produits Cli. à recevoir 
 

Ce point permet de lister toutes les factures dont des règlements (hors Tiers-Payant) seront 
encaissés après la période indiquée. 
L’écran suivant apparaît : 
 

 
 

Cette liste permet de visualiser les différents règlements effectués, le solde de chaque facture et 
les règlements différés qui ont été saisis. 
Le récapitulatif « Solde » présenté en bas de l’écran est le cumul des encaissements différés et des 
sommes restants à régler sur les factures validées dans la période indiquée. 
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b. Produits Mut à recevoir 
 
Ce point permet de lister toutes les factures Tiers Payant dont les règlements mutuelle ou sécurité 
sociale seront encaissés après la période indiquée (c’est à dire qu’ils n’ont pas encore été lettrés à 
la date de la demande). 
L’écran suivant apparaît : 
 

 
 
 

5. Validation comptable 
 
La validation comptable est un traitement qui s’applique sur toutes les écritures de la caisse jusqu'à 
une date donnée. Cette validation bloque toute modification ultérieure des écritures concernées. 
Cette fonction est particulièrement importante si les chiffres de la caisse sont transmis à un 
comptable : aucune modification ne devant plus être effectuée sur ces chiffres. 
 
Aller en « Caisse - Divers - Validation compta » : 
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L’écran suivant apparaît : 
 

 
 
La date de la veille est indiquée par défaut. Il est impossible de saisir la date du jour ou une date 
postérieure. Saisir la date souhaitée et valider, le message ci-dessous apparaît : 
 

 
 
Répondre « Non » pour abandonner la validation comptable (retour au menu général). 
Répondre « Oui » pour lancer le traitement. Les dates défilent sur l'écran puis le message « OK » 
apparaît. Le traitement est alors terminé. 


