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|. Commandes de base

1 Touches de Fonction

Sont appelées « touches de fonction » les toudhe&es sur le clavier (tout en haut) allant de F1 a
F12:

- Latouche « F1 » permet d’obtenir une liste.

- La touche «F2 », dans la zone Ophtalmo de la fidient, permet de créer un nouvel
Ophtalmo.

- La touche « F3 » permet de sélectionner ou dés@heetr (lorsqu’une ligne est sélectionnée,
elle est en jaune ou noir).

- Latouche « F5 » annule la ligne courante danihee fclient.

- Latouche « F12 » permet d’obteli@de en ligne correspondant a I'écran en cours.

- Latouche « = » permet de copier les correctionsadié droit sur I'ceil gauche aussi bien en
optique, qu’en lentille .

2 Boutons
Sont appelés « boutons » les icbnes, situés géngzat en bas des écrans d'Irris :

- Le bouton@ sert a créer.
- Le bouton sert a modifier.

& . .
- Le bouton@Eb sert a supprimer.

Imprirp:=

? sert & lancer une impression.

- Le bouton
- Le bouton 4 sert a enregistrer/valider.

- Le bouton X sert a sortir d'un écran sans valider les modifices apportées.

3 Se situer dans Irris et sur I'écran

- La barre bleue en haut de I'écran permet de camn&ttion en cours d’exécution :

Etat Civil Client - ¥YISUALISATION

La zone bleutée est I'endroit ou se trouve le curse

Civilite e =]
Nom |
Frenom | |
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Il. Parameéetres généraux

La configuration de lidentification du magasin dait en « Paramétrage Magasin - Parametres
Généraux ».

La création des différents vendeurs se fait enrarRétrage Magasin - Vendeurs ».

Le paramétrage des devis se fait en « Paramétragasim — Edition fiches techniques » :

=] Paramétrage Edition Fiche Technique [Edition I2qgale]

Devis |7 iy Devis |7 |7 i
Fiche Précalibrage |— iy Fiche Atelier |7 iy
Fiche Atelier |7 iy Fiche Atelier Recu |— iy
Fiche Atelier Recu |— iy Facture |— |7 iy
Facture [1 vl K Facture simplifige [ i
Feuille S.5. [] i Feuille S.5. [] i
Regu [] L Recu [] L
Garant ie [] L Garant ie [] L
Carte fidélité [] L Carte de wue CEltron> [ | L
Carte Uue <Eltron> [ | L

Rapp. Adapt. <Si RAY [ | i

Facture fiche Atelier Devis vOlet 55
/ [ Options [ HAZ[ x [

Cliquer sur  "#¥%  nuis sélectionner selon le cas :

_ pour indiquer la validité du devis optique et ldailée livraison moyen de I'équipement
Optigue.  hroposé
pour indiquer la validité du devis lentille, aingue la durée de vie, le colt annuel
Lentille d’entretien, le délai de livraison moyen et le pribdnulti-usage préconisé pour chaque
type de lentille.

pour mettre le texte de garantie (trois textes iptess en cliquant sur les fleches de

Pieddoc  navigation pour passer d’un texte & l'autre).

Tous les autres paramétrages se trouvent dansolesnsenus de chaque chapitre (ex.: «Client -
Paramétrage Client »).
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[1l. Maintenance et Sauveqgarde

1. Adresse IP

Il est possible d’obtenir I'adresse IP publiquesduveur (demandé par la Hotline pour une connexion)
directement depuis Irris au point « Maintenancealre&se IP ».

2. Mise a jour Logiciel

Pour mettre a jour le logiciel, aller en « Mainteoa - Mettre a jour - Irris Internet ». Si une mise
jour est disponible, le message suivant apparait :

P, 1 mise &jour est disponible,
&/

Wisualiser le détail de la mise 4 jour disponible 7

1. Une fois le téléchargement terminé, répondre koQuour l'installer.

Il est demandé de quitter le logiciel sur tousgdestes, puis I'écran suivant apparait pour lanoer u
sauvegarde :

[C] Menu de choix de sauvegarde.

Jazz

Cd laser
Autre disque
Streamer
Disquette

Quitter

Il est fortement recommandé de la faire.
Une fois cette derniére effectuée, le message siusvaffiche :

- i e 4
1 Préparation mise & jour effectuge,
Irris wa se relancer pour terminer |a mise & jour,
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Cliquer sur « OK », I'écran suivant apparait :

[C] INSTALLATION IRRIS POSTE CLIENT VERSION 2.180

Validez pour lancer |’installation de la mise & jour

Cli guer sur

3. Sauvegarde

|. La mise & jour est terminée lorsque le menu gésé&ffiche.

Pour effectuer la sauvegarde, aller en « Maintemarf8auvegarde », puis choisir le support indiqué

par le formateur.

Sous Windows, il est conseillé de faire une saudkgpartielle (données) quotidiennement et une
sauvegarde complete de fagon hebdomadaire.

Client

Au point « Client — Paramétrage Client » se trodeejuoi configurer I'état civil, les codes librés fiche
technique Optique, la fiche technique Lentilleest pieds de documents.

1. Etat Civil

A partir du menu général, aller en « Client - SaigConsultation » ; 'écran suivant apparait :

[ Etat Civil Client
[Espace] = liste compléte

Mom: [If

| Prénarm:

Client

Adresse

[+ ]re[m

M [44] 4]

|

1l
]
(=]

m
-

Liste

2l

X |

=Erveur

7| <& & = o &%
©2010 S.A.R.L. Cristallin
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Taper alors le nom du client, faire « Entrée »spaper le prénom du client :
- La zone du listing affiche le nom et I'adresse tient, cela signifie que le client a déja été saisi

Cliquer sur le bouto‘ L et se reporter au point « lllI-2-a. Cas d’un cliexistant ».

- La zone du listing n’affiche aucun nom, cela signgue le client n’existe pas dans la base. Il faut

alors cliquer sur le boutc@ pour créer I'état civil du client. L’écran suivaapparait :

[ Etat Civil Client - CREATION
Création P7.06,2010 ciilte  Fir =]
M® Famille [ Mam [DUPONT
Rg Famille u_ ﬂ Hssure Frenom peurges
Adresse Téléphone

(| | Domicile —

[ Fortable Sms ||—
wville | ]| | Travail —
Pays | Fax [

Erveai mail I
Lun. [ ] MEéig)le [~~~ | W*géeuw [ | [ | Ranggémellaire [
Mutuelles | [ [ [F1] Mailing  [] R hah [ =]
Optique | Deviz | Lentille | Reéparat. | Docurment |

C.vitale

y faMille

Dans le cadre de l'utilisation d’un lecteur de earitale, mettre la carte dans le lecteur puisuercgur

le bouton ©¥itle puis « Lecture Carte Vitale ». Les informationsald du client apparaissent a
I'écran. Les informations données sont les suivsante

Code régime Organisme dont dépend le client pour la partustc sociale (ex.:

02=MSA, etc.). La liste des régimes se trouve dirers Payant », « Grands Régimes ».
Caisse département de rattachement du client (ex. :dEffartement 17).

Centre: centre payeur dont dépend le client.

Droits ouverts coché pour indiquer que les droits étaient aisvers de la derniere mise a jour de la
carte (Attention, il 'y a pas de notion de datemdse a jour).

Droits mutuelle Pas de notion de mutuelle sur les cartes vitdaf pour les CMU (code mutuelle

99999997, CMU complémentaire gérée par le régimgatbire ; code mutuelle 88888888, CMU

complémentaire gérée par un organisme en gestignejn

01=CPAM,

Il suffit de cliquer sur le bouto v pour enregistrer les informations.

Une fois la lecture de la carte effectuée (oursiyila pas de lecture de carte), choisir le rangloknt
dans la zone « Rg famille » (Assuré = assuré, B&a&E/époux = conjoint, Autre = Enfant), saisir
ensuite les différentes zones normalement.

Pour la ville, mettre directement le code postalaider avec « entrée », la premiére ville parerd
alphabétique correspondant au code postal apptaiadt,« F1 » pour avoir les autres villes ayant le
méme code postal, la sélectionner avec entrée Uetta est en bleu. Il est possible de ne pas
renseigner le code postal, dans ce cas, fairetdimemt « F1 » sur la zone ville et taper le nontade
ville demandée, la liste va diminuer au fur et asone des lettres tapées pour arriver sur la ville
désirée.

Ne rien mettre dans les zones « Rang naissance Metuelle ».
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La zone « R.hab. » sert a renseigner une remiseubté (habitué, membre de la famille, etc., pour
lesquels la méme remise est faite a chaque vigitedera ensuite appliquée de maniére automatique a
toutes les fiches techniques de ce client.

Apres cette zone, valider avec « entrée », le aurse positionne directement sur « Optique ».
De nouveaux boutons apparaissent en bas de I'tamsade la validation de I'état civil :

L| faMille

S Sert a rattacher les membres d’une méme familldapbou ne portant pas le méme
aMIliE " hom, sans avoir & ressaisir I'adresse et les nugvir@éléphone.

Histo. C.witale

obSery. ‘ c.liBres

Histo. Sert a avoir un historique plus précis des visitga renseignées.

Sert a mettre des observations concernant le dliéetiture du bouton devient rose
obServ.  |orsque des observations ont été saisies).

cliBres | gert 3 renseigner des codes libres en vue de gailin

Pour saisir une nouvelle fiche visite ou un des@&ectionner le type d’équipement désiré (Optique,
Devis ou Lentille) en déplacant la sélection edéades fleches de direction gauche / droite :

Optique Devis
51005 UL &| | [ooecmececual®| | [ormeennn.. S B |

Lorsque I'on retourne sur un état civil, les flésl_l et _| permettent de faire apparaitre des
colonnes non visibles a I'écran, tel que la colomeste qui permet de lancer une vente en |'état et
ainsi de créer un historique des ventes en I'é@at pn client. Le paramétrage de I'ordre des cadsnn

Listes

peut se faire en « Client », « Paramétrage ClignrtBtat civil », boutot

- r P 1

..... — , , - —

Opt ique Devis Lentille Réparat. Document

2. Fiche Visite

a. Cas d'un client existant

L’état civil du client fait apparaitre, dans la eor Optique » par exemple, la liste des visites
précédentes. Cliquer sur le bouton « Modifier » rpmodifier I'état civil. Sinon cliquer sur
« Visu », la derniere visite du client se met eeublfaire « Entrée » pour que la derniere fiche

créée s’affiche.
Cliquer alors sur le bouton « Créer » pour créee mouvelle fiche visite. L'écran suivant

apparait :
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[F] Création Dossier Technique - RECUPERATION DONNEES

Aucune Donnée

Ophtalmol/Date Ordo
Carrections

I:‘ Données Ophtalmo Dernier Dossier

Divers
Manture

L) Ol

I:‘ Fiche Compléte Dossier ci—dessous PLUS =>

DATE |[N°® DOS [TU |TO | Corrections =
1?2-10-97 |1 |UL|N0‘D: —01.00¢+0,75> 752 0,00 G: —00,75<¢+0,50> 752 0O

< I |
il Offre Co | ll

Cocher « Aucune Donnée » pour créer une nouvehe fvierge.

Cocher «Données Ophtalmo Dernier Dossier » aveOphtalmo/Date Ordo » et/ou

« Corrections » pour créer une nouvelle fiche dgawom de I'ophtalmo du dernier dossier et/ou
les corrections de la derniére visite.

Cocher « Fiche Compléte Dossier ci-dessous PLU&e® au sans « Divers » et/ou « Monture »,
sélectionner alors I'une des visite inscrite damdidting en la mettant en bleu pour faire une
duplication d’'une des visites du client (sont ré&més : les corrections, les verres vendus avec ou
sans la monture et/ou les divers).

Cette derniere option s'utilise surtout si le clieaut refaire exactement le méme équipement.

Enregistrer le choix en cliquant sur le bou: v/ . La nouvelle fiche apparait ; la renseigner
normalement en suivant les mémes étapes que pauédsion d’'une fiche d’'un nouveau client
(voir détails ci-apres).

b. Fiche Optique

Dans le cas d’'une premiére visite, cliquer surdatbn « Optique » pour accéder directement a
I'écran de création d’une fiche visite optique :

] CREATION  Visite de Mr MARTIN Pierre  Age: 35

[ ]| Wwisite [@9-06-2018 nrdoSl s Mont. [ - Liwr. [ » ~

Wend. - Qphtal - - - |—
»| Ecart UL OD 0G UP OD 0G Hauteur OD 0G
REF . Mode le Four. Marque Coloris Tail. Fam. P_Uente

Opt | | | | | [ H | 0.8

Eph. Cyl. Axe Add. Diam. Four. Fam. Uerre
0.D. | I — ] .
Suppl | [ [ | | a.88
0.G. | I !
Suppl | [ [ | | a.88
Divers | | | #.88
3.Social a.88 —Solde B.08-EUR; Brut .88
Mutuelle 6.688 R.Mut a.88 Ec.Conu a.88 EUR} R. - a.88

Acompte B, 088

v/

Net 0,688

Facture | FRC x |

Equip | veRre | Divers | Observ | Atelier T.payant
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Saisir les différentes zones en faisant « entr@eur passer de zone en zone (les fleches de
direction servent a revenir en arriére si besan,tbuches page-up et page-down permettent de
déplacer le curseur pour passer de zone en zone).

La ligne « Opt » sert a la saisie de la monture.

Saisir la référence informatique du produit dansdiae « Réf. ».

Si I'étiquette a été perdue, deux solutions : faifel » sur la référence pour une recherche directe
dans le stock ou mettre les premiers caractereaudu modele figurant sur la branche dans la
zone « Modele » et faire « F1 ».

Dans le cas ou le stock n'a pas encore été dagsit possible de vendre un article « hors stock »
en saisissant une étoile dans la zone « Réf. ».

Les lignes « O.D. » et « O.G. » servent a la sdiegeverres.
Cliquer sur le bouto ¥¢*¢ pour accéder a I'’écran de sélection des verres :

[ EDI: Sélection des verres, choix n"1

0.D. 0.G.
Sph. Cyl. #Axe Add. Sph. Cyl. Axe Add. Four. Hat. Type Diam.
1 e A O = = O s
Libellg = | | Fabr 0D & 0G [ |

[Tl

| | []=
Sel: oD = A, 88
oG : a. 88
Total : .88
Val.odlog whlod | wval.og Choix Suppl. | o.D.| 0.G. x |

Renseigner les corrections, puis le fournisseurathetéd (dans la zone "Four"), la matiere (dans la
zone "Mat" : O pour Organique, M pour Minéral, Rup®olycarbonate), le type de verre (dans la
zone « Type » : U pour Unifocal, B pour Bifocalp®ur Trifocal, P pour Progressif, M pour Mi
distance et A pour Afocaux). Aucun parameétre nidsigatoire, il est déconseillé d’indiquer un
diamétre pour ne pas limiter la liste des verreppsés).

Indiquer éventuellement une partie du libellé démszone « Libellé » afin de trouver plus
rapidement un verre. Le fait de cocher la casebx B® & OG » ne fera apparaitre que les verres
qui se fabriquent a la fois pour la correction’deillgauche et celle de I'oeil droit.

Valider le tout avec « entrée » de maniere a carguliste de verres apparaisse, sélectionner un
verre (en positionnant dessus la ligne en bletgiet entrée. La circulation dans la liste se diait
ligne en ligne avec les fleches de direction hautas ou de page en page avec les fleches page
suivante et page précédente.
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Une fois la sélection effectuée, I'écran de sébectles suppléments apparait :

EDI: Sélection des suppléments pour les 2 verres
OD:=A0 1% AS RXBlanc 68,00 Tot: 68 .00
0G:=A0 15 AS RXBlanc 68.00 Tot: 68.00

Nbh de suppléments Suppléments de type: Antireflet =
Ant iref let 8> Dé : 00 2
Duee i 1> Irisium Intégral 33.00 =
Teinte L] AOPT IMUM 46 .00 ©
Précalibrage ¢ 1 > AOsummum 54,00 v
Burfagage L ] ONESIDE 33.00 =

v o x

S’il N’y a aucun supplément a ajouter cliquer die@went su v .

Dans le cas contraire, aller sur le type de supptérdemandé (le chiffre entre parentheses est le
nombre de suppléments possible), valider avec re@mt le curseur passe dans la colonne de
droite, aller sur le supplément demandé (ligne lend) et faire entrée pour le sélectionner, il
s’inscrit alors sous le verre dans la zone jauneorSveut ajouter un deuxiéme supplément,
repasser dans la colonne de gauche avec la fléehdirdction gauche et refaire la méme
manipulation que précédemment.

Par défaut le supplément est appliqué sur les getnes. Dans le cas ou la sélection n’est faite

que pour un seul verre, cliquer sur le bot ®P- ou °% selon le cas : I'ceil sélectionné reste alors
en jaune, l'autre se grise.

Une fois les suppléments sélectionnés, valider liguant sur v L’écran de sélection des
verres réapparait.

Cliquer alors su Yakedies gj |e client change les deux verres, ou ¥4 ou ¥aL-°s g'il ne change
gu’un seul verre. L’écran suivant apparait :

[C] Choix sélection de verres
Choix 1 0.D 0.G Total —
YSIS ORL6 NEUA Cond.[ 7]
EPS GREEN MINI3|[ 15,08 [PEPS GREEN MINI3|

Total Total
[ 403,69 [ 403,68
—— Choix 2 0.D 0.G Total —
[ ©8.88 |[®8.88] Cond. _~]|

Total Total
| A, A8 | A, A8 a.688
— Choix 3 0.D 0.G Total —
[_e.00 5.0 Cond =
[ ®8.88 [ ®8.88

Total Total
— [ o.00

OD1:¥YSIS OR1i6 NEUA |
- @,

/ Chuix n®2 | @g& RAZ | Poids{pai. x|
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Si le client est arrété sur le choix effectué,wdigsur le bouto v/ pour enregistrer ce choix.

Sinon il est possible de faire une deuxieme sé@raotin cliquant sur le boutc fheixn2 = gvec
possibilité de changer le fournisseur, le matiardeotype de verre. On peut ainsi faire jusqu’a
trois choix.

Cas de verres différents entre 'OD et 'OG

Sélectionner le type de verre pour I'ceil droit, @dgr les suppléments, et cliquer sur le bouton

puissélectionner le type de verre pour I'ceil gaucheutgr les suppléments, et cliquer sur

. i Val.od/ , .
le bouton ®€ . Cliquer ensuite sur le bout o pour accéder au tableau d’affichage des

choix => sur le choix apparait bien un verre diéét sur chaque ceil.

Enregistrer le ou les choix en cliquant sur le bat v . L’écran des choix ne disparait pas mais

un choix multiple est proposé : cocher le choixrdéf du client et cliquer sur le boutc v/ :

Si une fabrication nécessitant de préciser dessctesme, précal, décentrement, etc.) a été
sélectionnée, I'écran des suppléments incomplgtarajt apres la derniére validation :

] Suppléments incomplets
ler verre (0OD] ler verre [0G]
Ecart UL Ecart UP Hauteur Ecart UL Ecart UP Hauteur
32.5 - — — —a
Prisme HAxe Décentrement Axe Prisme HAxe Décentrement Axe
Ne{ [ .88 [ @ [ .68 (@ w1 [ .98 [@ [ .08 o
Ne2 [ o8 [ @ [ .60 [@ w2 [ .08 [8 [ .08 o
Diamgétre spécial [ |~ [ Diamétre spécial [ |~ [
Base spéciale [ Base spéciale [
Epaisseur en dixieme de millimétre Epaisseur en dixieme de millimétre
Epaisseur spéciale [ | en [ Epaisseur spéciale [ | en [
{1=au centre, Z2=au bord. I=percaged {1=au centre, Z2=au bord. I=percaged
Systéme boxing : Systéme boxing :

B 9] BC aaﬂl -oe]] o9 I B 9] BC aaﬂl -oo]] B oa I
Forme tuype mini au hord Forme tuype mini au hord
Epaiszeur au centre d‘un precal Epaiszeur au centre d‘un precal
en centiéme de millimétre en centiéme de millimétre

L' Consulter | Copie OD>0G | V.S.M. L'

Les cases en rouge sont les éléments a compléteppavoir valider. Il est possible également
de faire « Echap » pour le moment et de complé&eizones lors des commande de verres (voir le
point « VIlII- Commandes de verres).
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La validation des verres permet le retour a ladietsite du client :

] CREATION Visite de Mr MARTIN Pierre Age: 35

L ~] Visite B?/86-2018  odoS |ES/F_16/2|31 Mont. [~ ~ Live. [ » »

vend, M <]  Ophtal JIRO<] = = [

UL ~| Ecart UL OD B2.5/0G B2.5| UP OD| |OG| | Hauteur OD|[ | OG[
REF . Modé le Four. Marqgue Coloris Tail. Fam. P.Uente

Opt B B576 [LUX | |G.ARMANI ce [48 2@ MMM [ 95.88

Sph. Cyl. Axe Add. Diam. Four. Fam. Uerre

0.D. [i.@@ || ! B5/[ |[ESS| [UOU | ADUANS FIT ORMIX GRIZAL FORTE .
Suppl [PRECAL | | | [ i83.00

0.G. Fi.88 [+B.75|[H5 E5 [l_-E o0 | RDUANS FIT ORMIR CRIZAL FORIE

Suppl [PRECAL | | [ 192.00
Divers | [ [ A.680
3.50cial d.808 —Solde 470, B0 -EUR: Brut 478,88
Mutuelle A.88 F.hut d.808 Ec .Conw a.688 EUR} . - a.688

Acompte A, 084

7/

Net 470,88

wveHre | Divers | Obsery | Atelier Facture | FRC X|

Equip T.payant

Permet de modifier le prix du verre de base ou e suppléments ajoutés, et
d’accéder aux diverses interfaces, telles qu’'Opsysloyalog.

bivers  Permet d’ajouter un article divers (cordon, éttg,)edans la fiche client.

Equip

observ.  Permet de saisir des observations sur I'équipenepbrtées sur la fiche atelier).

amelier PErmet d’accéder au planning atelier pour indigaedate de livraison. I'écran
suivant apparait :

W Flanning Atelier
Lundi T -Eardi Iy -Eem:red:i. frfeudi T -Eendredi Hriamedi 5

18 Juillet]i E‘) Juillet ﬁﬂ Juillet ﬁi Juillet ﬁZ Juillet ﬁ3 Juillet

¥ ]er]n
| ]rr]m
[ ]er]n
¥ ]er]n
| ]rr]m
¥ ]er]m

W ]aa] 4]
[ ]ae] 4]
1 ]aa] ]
W ]aa] 4]
[ ]ae] 4]
C

E« O

LA | Dl=l||ld 1 [l=]||d 1 [

F3: sélectionsdésélection journée

/| W« |

Y I Y 3 |7 W

LIURAISON PREVUE LE
HEURE DE LIURAISON

~
~

|%

Aller jusgu’a la date prévue de livraison aveclélie de direction vers la droite, une fois sur la
date (en bleu), la sélectionner avec la touche » H8 curseur arrive alors sur I'heure en bas a
droite. Mettre I'heure et valider avec « Entré@isgu’a revenir sur la fiche.

Tpayant PEIMEt de créer un tiers payant sur la fiche (Mopoint « VII- Tiers payant ») et
I'envoi d’'une demande de prise en charge par feermet.
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racure PErMet de saisir les réglements associés a la e¢rde valider la facture (voir le
point « 11I-2.d. Cl6ture et paiement »).

FRC Permet de convertir les montants de la fiche endsta

c. Fiche Lentille

Le principe est le méme que pour la fiche optiggeyles les champs spécifigues changent.
L’écran de saisie est le suivant :

[T Création Visite de MARTIN Pierre  Age: 35
[ =] ‘isite P5/86.-2818  ordoS | [ 7~ Adapt [~/ Livr. [~
vend [ ]  Opntal [ =] - —
——Diamét re—Rayon—Sphetre—Cyl .—Axe—Add . —Acu ité—Rbt .—Ess
o[ = | | | | O r— - O O
06 =1 | | | | - 0O 0
REF . Mode le Four Marque Fam. PUnit Qté PUente
0.0, | | — [ [ wes[ |[ 6.08
Tein [ |Ren. [ |M<] Préwu [~
0.G. | [ | | [ [e.ee[ |[ 8068

Tein Rer. H=] Prévu G

Divers | [ | A.80
Part RO A.80 o lde-| A, AP-EUR Brut [5 5]
Pan RC a.88 R RC A, 88 Ec.Conw B.08 [EUR R. - A, 88
Acompte a.488 Net A, 0848
¢ Adapt | Lent | tRace | Divers | Observ | T.payant | Facture atElier x |

Dans le cas de lentilles jetables, il est posstbiediquer, au point « Stock — Paramétrage —

Rayons », un nombre de jours de renouvellemertr{dalpériodicité). Dans ce cas, ce nombre se
reporte automatiquement sur la fiche lentille densase « Ren » lorsque des lentilles jetables
sont vendues (rayon LJ*). Il est possible égalendentenseigner manuellement cette zone pour
les autres types de lentilles. Dans les deux eadate prévue de renouvellement se calcule alors
automatiquement.

Adapt Permet de renseigner la kératométrie, le breakimp, tles corrections de lunettes
portées et la réfraction optimale obtenue (en aliqsur « Récup » on peut récupérer les
corrections des dernieres lunettes portées).

. Permet d’accéder a I'écran de sélection de lallenu’il s’agisse d’une lentille de

stock ou d’'une lentille de prescription).

Permet d’accéder a I'écran de saisie des informatrelatives aux lentilles et produits

vendus pour assurer leur tragabilité.

Divers Permet d’ajouter un article divers (produits d’etien lentilles) dans la fiche client.

Trace

observ  Permet de saisir des observations sur I'équipefneportées sur la fiche atelier).

Tpayant Permet de créer un tiers payant sur la fiche (egioint « VII- Tiers payant »).

racure. PErmMet de saisir les reglements associés a la eewle valider la facture (voir le point
« l11-2.d. Cléture et paiement »).
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Permet d’accéder au planning atelier pour indiqaetate de livraison. Procéder de
méme fagon que sur la fiche optique.

atElier a

FRC Permet de convertir les montants de la fiche endsra

d. Cloture et Paiement

Il est nécessaire de bien différencier téglementsrecus pour un équipement et dhiffre
d’affaires généré par la vente de cet équipement. D’'un pi@ntue comptable, le CA doit étre
géenereé lors de la facturation de I'équipement. Qelei-ci soit réglé ou pas, livré ou pas.

Deux actions sont donc nécessaires, une foisha tiechnique terminée :
- La saisie des reglements du client d’'une part,
- Lavalidation de la facture (pour générer le CAgudie part.

En ce qui concerne la saisie des réglements, deugant possibles :
1) le client ne verse aucun paiement a la commande,
2) le client verse un acompte ou la totalité a la camde,

Dans lepremier cas (le client ne fait aucun réglement), il ne restéadfaire I'impression des
Imprirp:

2 pour accéder a I'écran de sélection des

documents liés a la vente. Cliquer v/ puis sur
documents a imprimer :

En optique : En lentille :

=l Impressions [Tl Impressions
Devis |7 [1 Devis |7 |_1
Fiche Précalibrage || [1 Fiche Ateliep [v] |_1
Fiche Atelier [v] [1 Fiche Atelier Regu [] KA
Fiche Atelier Recgu [1 Facture ] |7 [T
Fac‘:“"e L |7 [1 Facture simplifiée [] [T
Femille 8o L [1 Feuille §.8. ] KA
ez [1 Recu ] [T
Garantie [] |_1 G 2 ti — ,—1
Contrat Carte Fidélité [ | [T arantie
Carte de Uue ¢Eltrond> [ | |_1 Bara ¢l ooe SEkErEm? ,_1
Rapport adaptation [ ] |_1

Edition groupée [v]
Edition groupée ,7
V| (] X v| | %]

Sélectionner les documents a imprimer (en coclentses) et préciser le nombre d’exemplaires

souhaités. Cliquer ensuite sur le bou v/ pour lancer I'impression.

Attention: Si I'impression de la facture est demandé€atjisa d'une facture pro forma, c’est a
dire une facture non numérotée (puisque non validée

Dans ledeuxiéme caqgle client verse un acompte ou la totalité a lmewmnde), il est nécessaire
de saisir le ou les reglements versés par le client
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Pour cela, cliquer sur le bout Faeture - pis sy Reéglement " Pécran suivant apparait :

Il Sélection des Dossiers pour les réglements

Nom Client MACHIN Truc |

Sélectionner ou désélectionner le ou les

TOTAUX équipement(s) sur le(s)quel(s) doit porter le
Brut reglement, le total de la sélection apparaitra dans
Renise [ @69 la zone solde.

Net 150,80
Acompte (5]

Salde
TR o S TeSE e T TR Cliquer ensuite sur le boutc 7/ pour acceder a

I’écran de saisie des reglements :
V| x| )

edms lient IACHIN | Prénom Truc \ Va“der aveC « Entrée » jUSC]U’a la
- - premiere ligne de paiement :
e [ " | - Si le client verse un acompte
(reglement partiel), renseigner le

montant de l'acompte, le mode de
reglement, etc.

- Si le client verse un seul réglement

LI global, faire « Entrée » jusqu’a la ligne

w0 (I1[] [ [Ee7zees | L | solde et renseigner le mode de

Total Facture(s> [ 15@,08| . régle_rnent- . .

Total ;‘;9'%%“3’% Sl_l_e cllent_ verse pI_u5|eurs reglemgnts,

saisir les paiements différés dans les lignes

¢| Tiroir s.,me,| x| paiement puis faire « Entrée » jusqu'a la

zone solde pour terminer la saisie.

=
o
<

Paiements
-
[ B.08
[ ©.08)

.08
-
[ o.00

A.688
-
[ B.68

=
o
w

[[8./87/2005|
[L8.-87-2005|
[[8.-87.-2005|
8. 87,2885
8. 87,2885

[

Enregistrer alors la saisie des réglements enatigsur le bouto v puis retourner sur la fiche
et lancer les impressions comme indiqué dans |préagdent.
Ici encore, si I'impression de la facture est dedéa il s’agira d’une facture pro forma.

La validation de la facture peut s’effectuer a tout moment mais il est cotéseié ne I'effectuer

gue le jour de la livraison (au cas ou le clienihsoterait y faire ajouter un article divers par
exemple). Pour ce faire, lorsque le client viergrcher son équipement, aller au point « Client -
Saisie / Consultation ». Taper le Nom, faire « Eats puis le Prénom et refaire « Entrée ». L'état

civil du client apparait alors. Faire « Entrée »upactiver le boutor ¥ la derniére visite
optique se retrouve en bleu, faire « Entrée » oo cette derniere apparaisse a I'écran. Cliquer

ensuite sur le bouton « modifier » et, cliquer leubouton Fa¢ure - puis sur valFacwre " 'écran de
sélection des dossiers pour validation apparaiecgénner ou désélectionner les dossiers qui

vont étre intégrés sur la facture, puis cliquerlsuroutor v/ pour enregistrer la sélection.

Si le client n'avait pas versé de réglement ouesaaht un acompte, cliquer ensuite sur le bouton
Reglement ot effectuer les manipulations comme indiqué mtémément. Enregistrer ensuite la

saisie des reglements en cliquant sur le boi v/ puis retourner sur la fiche et lancer les
impressions comme indiqué dans le premier cas.
Cette fois-ci, si 'impression de la facture estnd@dée, il s’agira bien d’'une facture numérotée.
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3. Devis

Procéder de la méme maniere que pour une fichgumptila seule différence se situe apres la
validation des choix de verres, I'écran est alersuivant :

] Sélection Yerre
— Choix 1 0.D 0.G Total —
[CLARLET 1.5 [ 45,37 [ELARLET 1.5 || 45,37 [ 98,74
OPTIMA (PRECALIB|[ 28.8d8 [PTIMA <(PRECALIB [ 28.08 [ 48,88

Total Total

[ 85,37 [ 85,37 [139.74
— Choix 2 0.D 0.G Total —
[CLARLET 1.5 A5 || 62,87/ [ELARLET 1.5 AS |[ 62,87 [ 125,74
OFTIMA (PRECALIE|[ Z@.8@ |[0OPTIMA <(PRECALIE|[ 20,88 [ 49,88

Total Total

[ 82,87 [ 82,87 [ 165,74
— Choix 3 0.D 0.6 Total —
[CLARLET 1.6 [ 92,87 |[CLARLET 1.6 [ 92,87 [ 185,74
OPTIMA (PRECALIE|[ 20.@8@ [PPTIMA (PRECALIB [ 20.88 [ 40,88

Total Total

[ 112,87 [112,87 [ 225,74

Choix: 1

2 3
V] [ [] X [

Il est possible dans ce cas de cocher plusieurstuszg effectués pour les mémoriser et valider avec

le bouton 7/ pour revenir sur le devis. Valider alors la fiakevis avec le boutc 7/ pour cliquer

Iimarirp:

ensuite sur le boutc

DEU| S—NUM =
00001-001 RH
00001-002 +
00001-003

:
[F31 |7 impr imepr

(Ded8election résumé

4 X

Sélectionner le ou les devis a éditer avec la teuck3 » et lancer I'impression en cliquant sur le

bouton v/ :

Remarque Parmi les 3 choix (maximum) effectués, il petreéffectué le choix correspondant a
I'offre de base si le client la demande (le dewshbdise est le devis de I'équipement le moins cher
possible correspondant a I'ordonnance du client).

Lorsque le client revient pour concrétiser unetdais propositions, retourner sur le devis en qaast

puis cliquer sur le boutc‘ <2 et sur le bouto ¥isite pour transformer le devis en fiche visite.
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4. Cas d’'un Client CMU

Dans le cas d’'un client CMU, faire un devis, puis &e devis créer un tiers payant en cliquanteur |

bouton TPa¥ant ‘nyis « Calcul TP », le tableau suivant s’affiche

[T Informations Tiers Payant - VITALE
Données Assuré

Nom: E]CHIN | Assuré @ Ayant droit <>

Prénom: Truc | Mo §8: (620833063190 *

Code prégime: [F1] Caisse Ratt:
Centre Pay.: Code gest.: Taux S§: %

rDonnées Bénéficiaire

Rang Uitale: Nom:  HACGHIN | Mom JF:= [ |

(1= assuré) Prénon: [Truc |

Date de naissance: {B-/B88-1962|  Droits ouverts Droit mut.: |:|
Code Situation: ALD: Code mutuelle [ | Garantie: [ |

Code hénéfic.: Rssuré |
Rang gémélaire: =] [Pas de jumeau ou ler|

Lecteur vit x |

Ce sont les informations prises avec la carteeitBh cas d’absence de lecteur de carte, renseigner
manuellement au minimum le numéro de sécurité kyde date de naissance et changer le nom de
'assuré si le client n’est pas lI'assuré.

Enregistrer la saisie avec le bou v/ . Si le message suivant s’affiche :

E—— 5

\?(J Code Régime - Ratkacherment inconnu, continuez 7

Qi Mon |

Cela signifie que la lecture de la carte vitale pas été faite . Répondre « OUI » pour accéder a
I'écran suivant :

[T] Informations Tiers Payant - CPAM
MNom: ERCHIN Truc Date Maiss.: {18-88-1962
Opht. INSEE: 52134312—4 Hom: FLBINET ANNIE Date Ordo: B1.168./2007
Mutuelle: [CMU ] = (FZListe compléte) Adh. (323674318 =

Nom: [CPAR_CCHUD Regime: [ | Optionz [
Contrat (321321321321 =

Code Risque: 6 ~] Maladie |
Code fAccident: s S I:]D
s

Date Maternite :
Dest. Regl: Opticien <& Client ficcord: 7] Date:

x|

Dans la case mutuelle, faire « F2 », la liste desuniles s’affiche, sélectionner la CMU et valider
avec « Entrée ».
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. Calcul TP . . A
Cliquer alors sur le boutc ~™"" " . La question suivante apparait :

2 Reporter les informations indiquées par un astérisque rouge (ronseills)
x‘(/ sur I'Ekat Civil de MARTIM Fierre?

ol Man | Annuler |

Répondre « Oui » (cela permet de renseigner lamaseelle sur I'état civil du client et de consarve

le numéro d’adhérent et le nom du contrat). Valideec le boutor v/ . Le calcul Tiers payant

s’affiche, il reste alors a I'enregistrer avec taiton v/ . La question suivante apparait :
| |

\:"/ Confitmer la validation du TP

Cui Mon |

Répondre « Oui ».

De retour sur la fiche du devis, I'enregistrer aleebouton v/ pour ensuite 'imprimer. Un devis au
format CMU sera alors imprimé.

Lorsque le client revient avec I'accord, faire coenpour un devis classique afin de le transformer en
fiche visite. Une question est posée :

I X

‘?1) Waulez-vous conserver le calcul Tiers Pavant de ce devis 7

Cui MNon |

Il est important de répondre « Oui ».

Renseigner ensuite les reglements versés parelet i la prise en charge par la CMU est inférieure
au montant total de la vente (il peut s’agir d'wesaleux cas présentés au point « IlI-2.d. Clétture e
paiement »).

5. Cas des Prisme, Press-on, Ryser

Pour un prisme intégré, un ryser ou un press-dautl attribuer le code LPP au supplément (repérer

ye L4z . p Equip . Tips ) 2 .
s'il a été mis en supplément 1, 2, etc.). Pour,adlguer sur_‘, puis surJ, I'écran suivant

apparait :
Code LFPP Blanc Divers Code LPP

Monture PREFPEEEY] [ -
[ =3
Verre D P203240 |7 [ [ ]
Suppl. 1 > | | ]
2 k2 | | ]
3| -] | | -]
4 | =] | | ]
| | -]
Uerre G 259966 |7 [ [ ]
Suppl. 1| =] | | =l

2 | ]

3| -]

4 | ]
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o

Faire apparaitre le bon libellé avec la flec *§(le sélectionner dans la liste puis valider e_l.

6. Scan des ordonnances et des documents

a. Scan des ordonnances

Le rattachement des ordonnances est possible $siché&aoptique, le devis et la fiche lentille (duft
avoir validé le dossier une fois afin de lui atiiéib un numéro pour réaliser I'opération). Pour cela

dans la fiche, cliquer sur le bout,ﬂ?ﬂl, a coté de la date d’ordonnance. Cliquer sur letdyo
ch
, la liste des documents scannés et non rattachffiche. Il est possible de visualiser un
visu
document avant de le rattacher en cliquan\_l. Mettre la ligne du document en surligné bleu et

I,
valider aveél. Le document sera renommé en numéro du dossiartia guquel il a été appelé.
Faire « Echap » pour quitter I'écran.

: . wvisu .
Pour le réimprimer, il suffit de revenir sur lati, de fairelmm] _ 015 |, pwsJ. Cliquer sur
« fichier » et « imprimer ».

b. Scan des documents

Il est possible de scanner et de rattacher desnirus tels que la carte mutuelle, le justificatl@,
etc., sur 'état civil client ; pour cela, sur cerdier, a I'aide des fléche_l et_|, faire apparaitre

Document

la colonne— ~. Cliquer sur le mot « Document », I'écran suivapparait :

Cl

E Liste des documents scannés

TextDDD4 . pdf

Text 0006 . pdf

Choisir le document a rattacher et valider avelcdetonﬂ. Il est possible de visualiser ce dernier

wvisu

avant rattachement en cliquant
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L’écran suivant apparait :

[T Informations document
Groupe
Nom =
Date M [Carte Mutuelle v|

Mom phys ique sur disque =
[TextBBB4 . pdf

] W

Choisir le « type » de document dont il s’agit,donner un nom et valider avec le boui‘.
Une fois rattaché, le document apparait danstia digec son « type ».

(")
e
< X|

[T Etat Civil Client - VISUALISATION

Création 6872807 Civilité Fr ]
M® Famille 'W Mam HILLATRET
RoFamille [ _~|fssuré Prénom  Etéphane
Adresse Té léphone
m SAUIFOL Damicile
| Partable
vile [[@39@ _~|BAINTE SAUINE =] || Travail
Pays [FRANCE Fax
Lun. [ ] Mé@Ele P5-11-1978 N Sécu fPEidi | 1] Rang gemellaire [
Mutuelles | [ [ [F1] Mailing  [w] R hab. [ =1
=

Devis Lentille Réparat. Fidélité Document
v Textl]l]l]ﬁi‘
| TextDOO4

Les « types » de document sont paramétrables diert @, « Paramétrages client », « Etat Civil »,
« Document ».

V. Stock

1. Paramétrages

Au point « Stock — Paramétrage » se trouve de cuafigurer :

- les formules de calcul (qui permettent de calcalgomatiquement le prix de vente d’un article),

- les rayons (pour différencier les différents aeclde stock ; ex.: Monture femme plastique,
Monture femme métal, etc.),

- les arrondis (pour appliquer une régle d’arrondis jarix de vente des articles)

- le cadrage des étiquettes (pour modifier le cadddgeression des planches d’étiquettes).

Ci-apres les explications concernant chacun dpaesnétrages.

a. Formules de Calcul

Pour paramétrer les formules générales de calibell,a point « Stock - Paramétrage - Formules
de calcul ».
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Cliquer sur le bouto<§ pour créer une nouvelle formule. L’écran suivgparait :

Il CREATION FORMULE DE CALCUL
Code Tarif Libellé | |
Monnaie

Rayon |:| [F11 Harque I: Fournisseur Ij
Prix Mini Prix Maxi

Coef. a M.0euvre Prix fixes [ 0,00
A, 88
(Formule de Calcul: PU=ai+M.0euvre’ A, 88
avec ® = P.Achat Brut G
P_Achat Net <o
P.Achat Moyen Pondéré <>
4 x|

Attribuer un code tarif (ex. : F1) et un libell&(é&ormule n°1) a la formule.
Renseigner les critéeres d’application de la formule
- un rayon (laisser a blanc pour que la formule digpp a tous les rayons),
- une marque (laisser a blanc pour que la formuleptigue quelle que soit la marque),
- un fournisseur (laisser a blanc pour que la fornsidpplique quelque soit le fournisseur),
- un fourchette de prix (laisser a « zéro » pour lguermule s’applique quelque soit le prix
d’achat).
Renseigner ensuite le type de formule :
- Avec coefficient et main d’ceuvre : préciser le €ioant et la main d’ceuvre a appliquer
ainsi que le prix d’achat (prix d’achat brut, netrmoyen pondéré) sur lequel sera appliqué
la formule.

- Avec prix fixes : préciser les différents prix demte possibles (ce type de formule est
généralement paramétrée par tranche de prix d)achat

Enregistrer la formule en cliquant sur le bou v/ :

Pour paramétrer les rayons aller au point « StodRaramétrage - Rayons », I'’écran suivant
apparait :

[C] Paramétrage Stock - Codes Rayons du magasin 01
Rayon n® @ Code Libellé ﬁontures Opt igque |

—
=
k-4

Sous Rayon Famil le Sous Famille

[ T — F| Pestiaue N
H|Honne | P Fétal |
(B D T— Bl Bots N
Flfixte | | Conhiné |
e — K| Perces N
[ | [Percees L
[ R|Fylon |
O 0 ¥
[ [ C
[ 7,60 [] ]

Codes par défaut: Mont. M| Verr. U | Div. D | Lent. L |
Lent. Jetahle E AcousticApp I:] Acou. I:]

Gestion des codes rayons |V Avertir =i code inéxistant

W ]
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Renseigner les différents rayons (9 rayons posgibiregistrer en cliquant le bout v/ .

c. Arrondis

Pour paramétrer les arrondis, aller au point «ISte®aramétrage - Arrondis », I'écran suivant

apparait :
[l Paramétrage Arrondis
Devise
N N ) N I
Ravon Dev . pref

Lentille | EUREZ I TR A o Bl Bl Bl

Bouple | E|

T C— 2

Flexible 2l

forigue B B B Bl Bl Bl

Produit Bl B

Jetable MRSl £ B

=1 Bl B Bl Bl Bl

T

I | [ =

/] ] «f »| ¥ R

Dans la colonne « EUR », indiquer le nombre defrdsfsignificatifs souhaités apres la virgule,
I'arrondis se fera suivant la regle normale dedadis :

EX. Pour un prix de vente calculé de 15,22 € ;
- Un arrondis a 2 fera apparaitre un prix de venté5j22 €
- Un arrondis a 1 fera apparaitre un prix de vent&xj20 €
- Un arrondis a 0 fera apparaitre un prix de vent&5je0 €

Passer de rayon en rayon a l'aide des fleches\dgatin. Valider en cliquant si v/ :

d. Cadrage des étiquettes

Le cadrage personnalisé des étiquettes se faitoau p Stock — Paramétrage - Paramétrage

Etiquettes ». Cliquer sur le bout< pour modifier le type d’étiquettes « Z ». L'écramvant

apparait :
[C] Paramétrage étiquettes ETIQZ
Libellé = Etiquette Z |

Type étiquette (P = Listing> ¢(Q = page & page> : [7|

Nombre d’étiquettes par ligne : Car. de séparation des champs : E
Nombre de lignes par page g E:
Edit. Centime <Euros? Edit. Centimes <FrancsX> I:‘
Pos. de déb. de la 1&re étiq. - Pos. de fin de la 1&re étiq. =
Pos. de déb. de la Znde étig. :
Saut de ligne (Marge Haute> = Saut en DMH (Marge Hautel :
Interligne entre 2 étiqu. g Interligne en DMM : I:]
Correction vertical en DMM g

y | Positions Avancé... | x

F2 : feuwille de test

type de PAPIER : feuille a feuille {Q> ou rouleau <P>
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Renseigner les différents parametres :

Type d’étiquettes: « P » listing pour imprimantes a picots, « Qag@ a page pour imprimante
laser ou jet d’encre (la plus courante).

Nombre d’étiquettes par ligne : généralement de 1 a 5 voire 6 étiquettes gaeliselon les
modeles d’étiquettes (3 pour les Optilook).

Nombre de lignes par page 21 pour les Optilook, 20 pour les formats 18.

Caractere de séparation des champslaisser a blanc pour qu’il y ait un espace ectraque
information, sinon saisir un signe de séparationx¢ar exemple).

Edition centimes: indiquer « O » pour que le prix de vente sopimé avec les centimes. « N »
dans le cas contraire.

Position de début de la 9° étiquette : nombre de caractéres entre le bord gauche g et le
debut de I'impression.

Position de fin de la f" étiquette: nombre de caractéres jusqu’au bord droit derémjere
étiquette (cela délimite ainsi la longueur d’uneétte).

Position de début de la 2" étiquette : nombre de caractéres entre le bord gauchepigiaet le
début de la deuxiéme étiquette (délimite ainsipleE® horizontal entre deux étiquettes).

Saut de ligne (Marge haute) nombre de lignes entre le haut de la pageirapiession de la
premiére ligne d’étiquettes.

Saut en DMM (Marge haute): permet d’affiner en dixieme de millimetres langa haute (peut
étre renseigné en positif ou en négatif).

Interligne entre deux étiquettes: espace vertical en nombre de lignes entre deguedtes.
Interligne en DMM : permet d’augmenter I'espace vertical en dixi&menillimetres.

Correction verticale en DMM : permet de diminuer I'espace entre deux lignegrimees sur
une méme étiquette.

Enregistrer les parametres en cliquant sur le lvc v/ :

Le bouton #vaeé- permet d’accéder a I'écran de paramétrage spéeifigpur I'impression des
codes barres.

Cliquer sur le bouto Fesitiens - noyr faire apparaitre I'écran suivant :

[F] Paramétrage des champs d'étiquette

Ligne Position Gras Condenzé Max
COLORIS B [4 N 7} [6
TAILLE g 3 N i} [
FOURNISSEUR i [z 1] i} 3
MARQUE 7 [z N 7} [8
DATE-ENTREE r l_ 3] 9] l_
RAYON L [ H o [
MODELE 7] 3 N ] [8
REFERENCE g [T 7] N [7
PX UENTE EUR i e 1] N [
P UENTE FRC r 52 1] p [
P% ACHAT CODE [ [ N P [
MARGE CODEE r [ 1] i} [
CODE BARRE i EY H p i4
NUMERO MAGASIN [ [ N P [
PU ~ LITRE [ [ N N [

d X

Ces parametres permettent de positionner les elifféiéléments imprimés sur I'étiquette.
Si rien n’est renseigné sur une ligne d'informaticette information ne s'imprimera pas.
- La colonne « Ligne » détermine sur quelle ligna gersitionnée l'information,
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- La colonne « Position » donne I'endroit ou va sever I'information sur la ligne,
- La colonne « Gras » permet d’avoir une informatioprimée en gras ou non,
- La colonne « Condensé » permet d’avoir I'informatén grand ou en petit caracteres,
- La colonne « Max » permet de limiter le nombre decteres de 'information.
Il vous est possible d’'imprimer le pris de ventdie des produits lentilles.

Dans I'exemple ci-dessus, une étiquette sera ing@icomme suit :

- le code barre, le fournisseur et le prix de veniee@ros seront imprimeé, dans cet ordre,
sur la premiére ligne de I'étiquette, le prix étam gras.

- Le numéro de référence de l'article, la marquecddoris, et la taille seront imprimés,
dans cet ordre, sur la seconde ligne de I'étiqyd&eeférence étant en gras.

- Tous les éléments seront imprimés en petit carastexcepté la référence et le prix de
vente en Euros.

(LA Lux 95,00 EU
SOit : 2 -G, ARMANI- 3576 48/ a0

Enregistrer les paramétres en cliquant sur le loc v/ :

2. Création d'un Article et Réassort

Pour créer ou réassortir un article, aller au pegitock - Saisie des entrées » puis cliquer sur le

bouton@, I'écran suivant apparait :

[T] Saisie d'un article en stock
Four. [-Zl Marque > Date Entrée P5./B6-2010
Modile | ~] R&F.

Coloris Taille [ | [ Rayon [F11
Qté ml

oté 8 PA Brut | 8.88 [Euros G Francs | <
Remise | B.088 PA Het a.88

Form. Calcul | 1 |

P.VUente | A,.08 Euros | B,80 Francs Dépdt Uente [ |

Marge [+ A.8d | [ B.\88 2 Facing Fixe |_

Nb Etiquettes & éditer Catégorie

Stock fActuel Entrées du Jour VUendeur MHb Etiquettes Editées
] | |

Cond. Rétro

X |

/ [ cAlculatrice

Pour les cases « Four », « Marque », « ModélewFetrmule », il est possible de taper les premiers
caractére et faire « F1 » pour aller chercher lerfizseur, la marque, le modéle ou la formule déja
existant. Faire ensuite « Entrée » pour le séleaén

Si le listing est vide, pour le fournisseur ou larque, faire « Entrée », il est alors proposé derde
nouveau fournisseur ou la nouvelle marque.
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Pour la création d’'une marque I'écran suivant agipar

[l Création Marque
Code Fournisseur M Marque ENTILAIR
Rayon [ ] tF11

Libellé long Marque | |

Remize %
Coct . a

M.0euwvre
7| x|

Renseigner la nouvelle marque, dans le rayon metiee« * » si la marque est présente dans tous les
rayons, sinon mettre la premiere lettre du rayamieswl’une étoile (si la marque ne se fait qu’en
monture, mettre « M* » par exemple). Renseigneemaise sur facture habituelle avec cette marque.
Attention, si le coefficient et la main d'ceuvre s@anseignés, seuls ce coefficient et cette main
d’ceuvre seront appliqués pour le calcul du prixvdate des articles de la marque (méme si une
formule est choisie parmi la liste lors de la sgidiaisser a « 0 » (zéro) pour pouvoir choisirmpda

liste des formules créées, celle qui sera utilp®e le calcul du prix de vente.

Enregistrer la marque ainsi créée avec le bo v .

De retour sur I'écran de saisie du nouvel artigieJe modele tapé existe déja, I'écran suivant
s’affichera, proposant de choisir soit un réas@artaccédant directement a la quantité de l'artiéia
existant), soit une nouvelle création (en consdriaméme nom de modéele), soit une erreur de saisie
(permettant de modifier le nom du modéle) :

Hode le Taille Coloris Stk(|=
AFRICA ONE | 1952 |BRUN EcoRcE | 1 B
AFRICA ONE 18,52 [VERT FEUILLE 1 |=

| M |44 4]

Réassort | Création | Err.saisie

Dans le cas d’une création, renseigner toutesdsssc(coloris, taille, rayon, quantité) et sélectar
la formule de calcul a appliquer. Si le prix cafule convient pas, il est toujours possible de le
changer manuellement. Une exclamation informeraaliveau coefficient appliqué.

Enregistrer la saisie de l'article en cliquant Bubouton v . Cette opération permet le retour a la

liste des articles. Cliquer a nouveau sur le bo<§ pour créer un nouvel article.
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Dans le cas ou un méme article a été recu dansottess ou des tailles différentes, il suffit decieéer
une premiére fois (comme indiqué ci-dessus) puis, fois sélectionné dans la liste des articles, de

Dogpalicy.

cliquer sur le bouto 2| pour faire apparaitre I'écran suivant :

[ T

8e positionner sup =

Fournisseur .......... @
Marque ............... <>
Modele ............... <>
Goloris .............n <
Taille «oveeennnnnnnnn <
Colopis # Taille ..... <

= X

Cocher alors la case correspondant au critéere elaamgntre les deux articles (ex. : Coloris, si le
modéle est le méme, avec seul le coloris différdmjsque 'on commence a dupliquer un article,
apres validation, le curseur se repositionne suméme zone a dupliquer, faire « Echap », puis
« Créer » pour saisir un autre article.

3. Cas des magasins reliés avec une centrale

Pour un magasin relié a une centrale de stock,seutassort de stock sera possible, il 'y ausa pa

de possibilité de faire une création.
Pour cela, aller au point « Stock - Saisie desests, I'écran suivant apparait :

[ Saisie des Entrées Stock
[Espace] = Liste compléte vendeur -]
Fournisseur [ | Modiéle | ]
T Ravon [ e | |
FOUR | MARQUE MODELE REFERENGE COLORIS TAILLE |RAY.

v [rr|m

<
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Saisir la référence de l'article, ou effectuer dalrerche de I'article sur un autre critere (fowseis,
marque ou modele). Une fois l'article apparu danbste, le sélectionner (en cliquant dessus paur |
mettre en bleu ou en descendant la barre en diarog avec les fleches du clavier) et cliquerleur

bouton 7/ pour valider. L’écran suivant apparait :

[C] Réassort
Four. 0% ~] Marque [G-ARMANI > Date Entrée P5./B6-2010
Modiéle [3576 ~] RéF. P
Coloris CB Taille @8] P8 Rayon FMM [F11
Qté ml

Qté [ PA Brut | 25,088 [Euros <0 [Francs <
Remise [1B.08 PA Net 22,50

Form. Calcul | 1 |

P.VUente | 95,808 [Euros [ 623,16 [Francs Dépdt Uente [ |

Marge [+ A.8d | [ B.\88 2 Facing Fixe |_

Nb Etiquettes & éditer Catégorie

Stock fActuel Entrées du Jour VUendeur MHb Etiquettes Editées
[ @ I [ | |

Cond. Rétro x |

/ [ cAlculatrice

Saisir la quantité et cliquer sur le bou v/ pour enregistrer.
Pour I'édition des étiquettes, se reporter au ¢hapuivant.

4. Edition des Etiquettes

Une fois la saisie des articles terminée, faireckdp » au niveau de la liste des articles. Il Essa
proposé d'imprimer le bordereau de livraison, plégliter les étiquettes, correspondant a la sgisie
vient d’étre effectuée.

Il est possible de différer I'édition des étiqusten répondant « non » a la question posée.

L’édition se fera alors au point « Stock - Etigestt Impression différée ». A ce point, une liste
d’articles apparait :

] Impression d'Etiquettes
Uendeur [ =] N BL[ | Entrées du 4/87,2007| Au £4,09/20087

Etiquettes 3 éditer

Modé le

y [r]n

I |
N |ZENK1D3 5
N [28391 ZENKID3 ZEN |ZENKIDS BLEU [52 18|MEP | &
N |28393 CHB321 FO3  |sx |CHARMANT |UERT (52 18 |MMX | &
N [28392 ZENKID3 ZEN |ZENKIDS ME 2
N |21825 ZENKID3 ZEN |ZENKIDS ME 1
N |28394 SB 020 % |BLANCO M 1
N |9599 SB 020 sxx | BLANCO M 1
0 (24543 HB 11067 wex  |HUGO BOSS | BL 53 19 [MMN | 1
| | =

Sélections: [F3] (par article) [F4] faucun) [F5] (fous)

ORDRE D'IMPRESSION TYPE DE PURGE
Ordre de Saisie & r— Comp l&te o
Modé le 2 Sélection ' Purge B.liv x
Référence <> Deja imprimées @
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Les étiquettes qui n'ont encore jamais été imprenseront sélectionnées (lignes en jaune et noir).
Dans le cas ou I'impression a déja été lancée dmi€tre renouvelée (suite a un probléme technique
comme un bourrage papier ou bien I'oubli de maitre planche d’étiquettes dans I'imprimante par
exemple), il faut sélectionner les articles a imq@i avec la touche « F3 ».

Iemparirp:

2 (aprés avoir sélectionné I'ordre d'impression).

Lancer I'impression en cliquant sur le bou

Une fois l'impression faite, cliquer sur le bout® pour purger les étiquettes déja imprimées
(attention au critére de sélection de la purgedauns ce cas doit étre positionné en face de « Déja
imprimées »).

Il est parfois nécessaire de refaire une étiqptiece qu’elle a été déchirée ou perdue, ou bigllgu
est fanée, etc.). Pour cela, aller en « Stockqugties - Réfection » et saisir la référence dédla. |l

est possible de faire « F1 » sur la référence ptiactuer une recherche dans le stock dans lewcas o
celle-ci est perdue ou illisible.

Imparitp:

Lancer ensuite I'impression a I'aide du bou

5. Consultation et Modification d’'un Article

Aller en « Stock - Consultation/modification ». Reigner les zones désirées en haut de I'écran,
I'article recherché s’affiche dans la liste :

L’article est directement sélectionné s'il est seulcorrespondre aux criteres saisis, sinon le
sélectionner en positionnant la barre en sur-bigkableue sur cet article.

Cliquer alors sur le boutc v pour le consulter ou sur le bout pour le modifier.
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La fiche des caractéristiques de l'article sélertdapparait :

Les différents champs d’'informations ne sont agbessqu’en mode « Modification ».

Une fois les modifications apportées, cliquer subduton pour enregistrer les modifications et
retourner a la liste des articles.

6. Liste de Stock

Pour faire une liste de stock, aller en « Stocistds - Listes Sélectives », I'écran suivant agpara

Renseigner les critéeres de sélection afin d’affilaeliste (si rien n’est renseigné, la liste totdks

articles du stock sera obtenue).
Par exemple, pour obtenir la liste des montureggogs uniquement, il faut indiquer sur la ligne
« Rayon », a partir de « M », jusqu’'a « MZZZ » (ptas solaire « S » & « SZZZ »).
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Enregistrer la sélection avec le bouton . L’écran suivant apparait :

Cet écran permet de choisir le type de liste ratieerla valorisation et le classement des artidées
cette liste.

La liste des articles correspondant a la sélegii@tédente peut alors étre visualisée, imprimée ou
éditée sous forme d’étiquettes.

Il est également possible de purger tous les asticle la liste. Cette derniere manipulation est
irréversible, un message d’alerte doit étre cordiamant la purge réelle des articles sélectionnés.

VI. Verres

Le tarif de basecontient tous les tarifs saisis par les fournisseux-méme. Le tarif de base est
généralement fourni en prix d’achat (il peut arrigee certains fournisseurs saisissent leur tarprex de
vente conseillé).

Chaque magasin crée son tarif persommetransférant les verriers souhaités du taribake vers le
tarif personnel d’'une part, et en paramétrantdesifiles de calcul qui vont permettre de personerales
prix de vente des verres d’autre part.

1. Mise a jour du Tarif

a. Mise a jour du Tarif de Base

Les mises a jour des tarifs sont désormais envoypeesles verriers eux méme lors des
commandes EDI par la messagerie ou sur suppor€CRalue verrier joint au Cd une procédure
pour l'installation gu’il suffit de suivre scrupulsement pour mettre a jour le tarif de base.

b. Mise a jour du Tarif Personnel

Suite a la manipulation précédente, il est nécessia mettre a jour également le tarif personnel.
Pour cela, il faut aller au point «Client-Commandesres/lentilles-Intégration catalogues-
Catalogue verre».

Dans la liste proposée, sélectionner les cataloguansférer (sont grisés les catalogues ayant

déja été transferés) et cliquer sur le bouton

09/2010 ©2010 S.A.R.L. Cristallin 31/58



2. Présentation de la liste des verres

Il est possible de ne pas faire apparaitre certanes en sélection de verre, pour cela il essiptes
de les occulter sans les supprimer du catalogusrdnt ainsi mis a jour lors de I'importation d’'un
nouveau catalogue et I'on pourra a tout momendéssocculter.

Pour cela, aller en « Verres — Mise a jour tarésres — Maj code actif / inactif », 'écran suivant

apparait :

Indiquer éventuellement le fournisseur, le matéaale type de verre, descendre sur le verre stuhai
(ligne en bleu) et faire « Entrée » pour passeN®& » dans la colonne « ACTIF ».
Pour réactiver un verre, refaire « entrée » suetee inactif.

Il est également possible de réorganiser I'ordepparition des verres en sélection des verres. Pour
cela, aller en « Verres — Mise a jour tarifs verrddaj code préférence », le tableau suivant afippara
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Indiquer éventuellement le fournisseur, le matérlautype de verre a réorganiser, descendre sur le
verre a positionner en début de liste, cliguedawoche verte et attribuer un nouveau code pnétére
inférieur a 999 (par exemple 004). Valider cettavadle valeur en cliquant sur la coche verte.

Faire de méme pour tous les verres a classer.

3. Paramétrages de Base pour le calcul des pnernke

De fagon générale, les prix de vente des verrescabeulés, a partir des prix d’achat du tarif, @ave
I'application d’une formule de calcul du typey« A*x + B » avec x le prix d’achat du verre et y le
prix de vente calculé.

Le calcul du prix de vente des suppléments sefa@t la formule ¢ = A™*x ».

Le paramétrage du tarif verre consiste a précesctbefficient A et A’ et la main d’ceuvre B. Cette
derniere peut varier en fonction du type du vede, son indice, de sa correction, voire d'un
classement totalement subjectif des verres patidiep.
Il existe donc 4 tableaux de paramétrage de la diaguvre :

- Main d’ceuvre sphérique par type de verre (U, B, P)

- Main d’ceuvre sphérique par indice,

- Main d’ceuvre sphérique par catégorie,

- Complément de main d’ceuvre torique
Ces différents tableaux sont détaillés dans leeggi suivent.

Le paramétrage du tarif verre commence au poineres - Paramétrage - m.o. par type UBP ».
L’écran suivant apparait :

C’est a cet endroit que se parametrent les coefisiA et A’.

C’est également sur cet écran que se fait la sa@ésla main d’ceuvre sphérique en fonction de chaque
type de verre(paramétrage le plus simple). Pour chaque typesde est renseignée la main d’ceuvre
en fonction de la correction sphérique du verre.

Si ce paramétrage n’est pas suffisant, il est ptesgie saisir une main d’ceuvre particuliere en
fonction del'indice du verre. Pour cela, aller au point « Verres aReitrage - m.o. par indice ».
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L’écran suivant apparait :

Dans la case type, mettre le type de verre a neodii pour Unifocaux, B pour Bifocaux, P pour
Progressifs, A pour Afocaux, T pour Trifocaux, Mupdi distance).

Renseigner le tableau (correspondant au type de gélectionn€) avec la main d’ceuvre souhaitée en
fonction de chaque indice.

Il est possible de ne renseigner le tableau que wogeul type ou pour un seul indice. Les veres n
correspondant pas aux indices et types renseignéstgérés avec le tableau précédent.

Ces deux types de paramétrage sont donc complénmesnta

Pour obtenir un tarif totalement personnalisé,sil gossible de classer les verres gatégories(9
catégories maximum) auxquelles peuvent étre aéisilun coefficient particulier et une main d’ceuvre
par tranche de correction. Lorsque ce type de patrage est choisi (C’est a dire lorsque le tableau
correspondant est renseigné), les mains d’ceuvnesignées par type de verre ou par indice (tableaux
précédents) ne sont pas prises en compte.

Pour cela il faut aller en « Verres - Paramétrageo- par Catégorie ». L’écran suivant apparait :
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Les six premiéres catégories correspondent cha(paredéfaut dans les catalogues fournis pas les
verriers) a un type de verre :

- 1, les Unifocaux

- 2, les Bifocaux

- 3, les Progressifs

- 4, les Afocaux

- 5, les Trifocaux

- 6, les Mi distance.

Il est ainsi possible d’attribuer a chaque typeveige un coefficient et une main d’ceuvre différents
Les trois dernieres catégories vont permettre diqygr sur certains verres un autre coefficientret
autre main d’'ceuvre. Il faudra alors aller modifiarcatégorie des verres correspondant au point
« Verres - Mise a jour tarif verre - maj code Catég» pour que le coefficient et la main d’ceuvre
s’appliguent comme souhaité.

Attention, la mise a jour du catalogue verre modifie lesesodatégorie de tous les verres transférés
dans le tarif avec les catégories par défaut duerelSi la catégorie d’'un verre a été modifiée, il
faudra donc penser, apres chague mise a joum@rnetr la modifier.

Les trois tableaux de paramétrage de main d’ceuph@rsque peuvent étre renseigneés partiellement.
L'ordre de priorité sera alors d’abord la main d'aae par catégorie, puis (si celle-ci n’est pas

renseignée) la main d’'ceuvre par indice et enfincgdiie derniére n’est pas renseignée) la main
d’ceuvre par type de verre.

Dans le cas deerres toriques le paramétre B de la formule de calcul est lamende la main
d’ceuvre sphérique (voir les tableaux précédentdy eéomplément de main d’ceuvre torique. Aller au
point « Verres - Paramétrage - m.o. Torique » grawamétrer ce complément (il n’existe qu’un seul
tableau, fonction du type de verre et de la coimadbrique).

4. Paramétrages particuliers

Il est possible de paramétrer un coefficient paligc par fournisseur (différent du coefficient
renseigné au point « Verres - Paramétrage - mrdaypa UBP ».

La main d'ceuvre appliquée, quant a elle, sera togjeelle paramétrée comme indiqué au point
« V-2. Paramétrage de base pour le calcul dedprivente » de ce manuel.

Pour modifier, par fournisseur, le coefficient agpé sur les verres ou sur les suppléments, il faut
aller au point « Verres - Mise a jour tarif vermmaj coeff AA’ ». L’écran suivant apparait :

Renseigner le code du fournisseur concerné, indiggenouveaux coefficients A et A’ & appliquer. Il
est nécessaire de cocher la case « Mise a jourfacerde chacun des coefficients pour que la mise a
jour du verrier se fasse.

Valider la mise a jour du ou des coefficient(s)céquant sur le bouton
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Le résultat obtenu sur le fournisseur sera le siivéa main d’ceuvre appliquée sera celle indiquée
dans les paramétrages, le coefficient appliquéadta qui vient d’étre modifié.
Pour revenir au coefficient de base, répéter I'gitam en laissant « 0.00 » au niveau des coeffisien

5. Prix de Vente imposés

Il est possible d’'imposer un prix de vente sans@apar une formule de calcul. Pour cela, aller au
point « Verres - Verres personnels » et faire agiprarla grille de prix du verre recherché (utillige

bouton pour sélectionner le verre recherché).

Saisir alors directement dans cette grille le pdexvente souhaité pour chaque puissance.
L'utilisation des touches [F7], [F8], et [F9] pertia recopie rapide du prix saisi, respectivement :
- Sur la méme ligne, pour toutes les sphéres supésieucelle en cours de saisie,

- Sur la méme colonne, pour tous les cylindres sapgsia celui en cours de saisie,

- Pour toutes les sphéres et tous les cylindres isupg” la correction en cours de saisie.

Enregistrer les modifications apportées avec leadoou . Répondre « Oui » a la question « Valider
les modifications ? ». Un astérisque bleu appaitais devant chaque prix modifié pour indiquer que
ces prix de vente ne sont pas calculés mais imposés

6. Trouver rapidement le prix d’'un verre

Il est possible de donner directement le prix dugmre sans créer de fiche client, il faut aller en
« Verres - Sélection verre ». Le méme écran dets@heque celui qui apparait en fiche client apres
avoir cliqué sur le bouton « Verre » s’affichesliffit de le renseigner de la méme maniere que dans
la fiche client (voir le point « IlI-2-b. Fiche elint » de ce manuel).

Il N’y a pas de report possible de la sélectioratfée sur une fiche client par la suite.

7. Prix par condition

Il est possible d’attribuer plusieurs prix de veptair un méme verre par le principe des conditions.
Pour cela, il faut d’abord créer ces conditionsabant en « Client », « Commande verres/lentilles »
« Paramétrages », « Divers ». Cocher la case «0Bedts conditions commerciales » et cliquer sur

. Créer les conditions puis valider.
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Pour attribuer un prix de vente en fonction d’'unadition, deux possibilités :
- Si le prix est unique pour une condition, aller<«eWerres », « Mise a jour tarif verre », « Maj
condition commerciale », I'écran suivant apparait :

Choisir le fournisseur, le matériau, la géométtidaecondition, renseigner le prix de vente souhait
pour la condition. Sélectionner ensuite avec lacheu« F3 » les verres sur lesquels appliquer cette

condition puis valider avec . Une fois I'opération terminée, le message suiappiarait:

- Sile prix de vente n’est pas unique, faire de mmau chapitre V-5, « Prix de vente imposeés »,
avant de renseigner le prix, choisir la condition :

Le message suivant s’affiche:
Répondre oui a la question puis renseigner lesgaixente pour la condition.

Pour retrouver le prix de la condition depuis uichd client, sélectionner votre verre normalemént (

apparait avec son prix courant), sur I'écran desxclprendre la condition souhaitée afin de modifie
le prix :
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VIl. Commandes de verres

La liste des verres devant étre commandés est audtdéenatiquement par Irris en fonction des fiches
techniques saisies. La commande des verres pdairsensuite soit manuellement (par I'envoi d'ax f
au verrier correspondant) soit informatiquement (fenvoi d’un fichier informatique par modem au
verrier).

Pour effectuer les commandes, aller au point «€lie Commande verres/lentilles - Nouvelle
commande ». L’écran suivant apparait :

Si la lettre « | » apparait dans la toute prem@éaenne a gauche et que la ligne est rouge, cegfdfis
soit que le fournisseur n’est pas paramétré peawvbi des commandes par EDI, soit que la commaside e

incompléte. Sélectionner la commande avec la collew et cliquer sur le bouton  pour apporter les
modifications nécessaires.
Attention : Seules les commandes completes pouétoathonorées par le verrier.

Remarque Il est possible de changer un verre ou une lienéi commander par un autre en se plagant
sur la commande souhaitée (ligne en bleu), puislignant sur le bouton approprié. Apres sélecticumd
nouveau verre ou d’'une nouvelle lentille, la comdeet la fiche seront automatiguement modifiees (le
prix de vente indiqué dans la fiche client seraharugé si le dossier est facture).

Sélectionner les commandes a passer avec la touch&3 » (elles passent alors en couleur jaune ou
noire).

1. Commande Papier

Cliquer sur , valider avec le bouton  aprés avoir sélectionné « Détaillée normale (fax)
Une confirmation est demandée par un écran « Géledreommandes manuelles » :

- cocher « Manuelles » et valider pour confirmee ¢picommande se fera par fax,

- ou cocher « EDI » pour imprimer mais conserverdemmandes pour les envoyer ultérieurement.
Il est précisé le nombre de commandes ajoutées.

2. Commande Informatique

Cliquer sur et répondre « Oui » a la question « Générer lantande ». Il est précisé le nombre
de commandes ajoutées.

Pour envoyer les commandes, retourner au menuegtiséner « Communication Eyes-Road ». Les
commandes seront alors envoyées en utilisant laeston internet paramétrée.
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Dans les deux cas, les commandes ajoutées sevatitalans « Suivi des commandes ». C’est a ce point

gu'il est possible d’'indiquer la bonne réceptionaleommande a I'aide du bouton

3. Saisie directe d'une commande

Il est possible de saisir directement une commasaahs passer par une fiche client. Pour cela, afler

« Client / Commande verres/lentilles / Saisie d'weenmande ». Cliquer sur ou sur
Sélectionner le produit de la méme maniéere que tlafighe client. Aprés validation, I'écran suivant

s'affiche :

Il est possible de modifier la quantité en cliqgusunt  ou de donner un nom a la commande en cliquant

sur apres avoir sélectionné la ligne avec la toucl8 =. Cliquer alors sur pour valider la
commande (ne pas oublier de sélectionner les lignes « F3 » avant de valider). Cette derniére se
retrouve alors dans le tableau « Nouvelle commanele bleu turquoise :

Sélectionner alors la commande comme expliqué gedugent pour I'envoyer.

09/2010 ©2010 S.A.R.L. Cristallin 39/58



4. Messagerie

Les fournisseurs mettent a disposition sur la foatee de commande leurs derniers catalogues, il est
alors possible de les télécharger.

Toujours dans I'écran « Client / Commande verraslles », surveiller la ligne « Messages non lusn»
bas de I'écran :

Si il y a des messages, aller dans « Messagege yplacer sur la ligne du fournisseur et cliquer su

. Le détail du catalogue s’affiche, cliquer surététharger ». A la fin du téléchargement, cliquer
sur « Oui » pour importer le catalogue.

VIIl. Caisse

1. Paramétrages

Des paramétrages préalables sont nécessairefligatitn de la caisse :

Fond de caisse Pour créer le fond de caisse de départ, allex €aisse - Analyse encaissement -
Feuille de caisse ». Cliquer sur le bouton « Medifi, le curseur se place dans la case « Fond de
caisse début de journée » (en haut a droite deahg¢c mettre le montant souhaité et valider en

cliguant sur le bouton . Répondre « Non » & la question « Générer untugeiile remise espece
en banque » et faire « Echap » pour revenir au rgénéral.

RIB : Pour créer votre RIB, afin que les référencaxhmes s'impriment sur le bordereau de remise
en banque, aller en « Caisse - Paramétrage - Bamgq@iquer sur le bouton « Créer », renseigrer le

différentes zones puis enregistrer avec le bouton. Il est possible de créer plusieurs RIB si togs le
chéques ne sont pas remis dans le méme établissbamzaire.

Sous-reglements Pour créer différents sous reglements (par elepyur différencier les cartes bleu
traditionnelles des cartes Visa ou Master Cardgr &n « Caisse - Paramétrage - Reglements ».
Sélectionner la ligne du mode de réglement congauigse positionner sur la premiére ligne de libre
de la colonne « sous-reglements » :
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Cliquer sur le bouton « Modifier ». L’écran de #aidu sous-réglement apparait. Préciser un code
(ex. : AE pour American Express), un libellé enirctansi que la devise « EUR ». Laisser a blanc la

case « Banque ». Enregistrer la saisie avec leohout puis une deuxieme fois pour revenir au
Menu Général.

Dépenses Pour créer les rubriques «dépense », aller aint p« Caisse - Paramétrage -

Mouvements ». Renseigner les lignes dans la rubrgBortie » et enregistrer avec le bouton .

Remises. Pour créer les codes remises qui seront utiéséiiche client ou en vente en I'état, aller au
point « Caisse - Paramétrage - Remises ». Cliqude $outon « Créer », I'écran suivant apparait :

Attribuer un code a la remise (exemple ci-dessM&V pour remise sur monture et verres) et un
libellé en clair.

Dans le champ « application », faire « F1 » et céi@ener le type d'application de la remise
(« Ligne » pour que la remise ne puisse étre ap@iigque sur une ligne d'article, « Total » pour
gu’elle ne puisse s’appliquer que sur le total alednte, « » pour pouvoir appliquer la remise
indifféremment sur I'une ou l'autre possibilité).

Dans la rubrique « Type », faire « F1 » pour clabia remise est un pourcentage, un montant fixe,
un forfait, etc. En fonction du type, renseigneswate le taux ou le montant de la remise.

Dans la rubrique « Rayon », préciser éventuellerfeendyon exclusif sur lequel peut s’appliquer la
remise. Ne rien renseigner si la remise peut sigp@lsur tous les rayons.

Enregistrer avec le bouton

Editions : Pour paramétrer les documents a éditer danédii®ns journalieres, aller en « Caisse —
Paramétrage - Editions enchainées ». L’écran suagparait :

Cocher les cases désirées et enregistrer aveaierbo
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2. Ventes en I'Etat
Pour effectuer une vente en l'état, aller en «$&aisVente en I'état » puis cliquer sur le bouton

, I'écran suivant apparait :

Renseigner le vendeur, la référence informatiquiadtcle (possibilité de faire « F1 » pour effeet

une recherche dans le stock) et la quantité. Ipessible de saisir jusqu’a 12 articles pour unenmé
vente en utilisant les fleches de navigation passpr d’'un tableau a un autre.

Pour vendre un article hors stock, mettre une &teit » dans la référence et renseigner les zones
« Modele », « Four. », « Marque », « Ray », « Pt Yt « Qté ».

Enregistrer les articles avec le bouton , I'écran de saisie des reglements apparait :

Renseigner éventuellement le nom et le prénom idatdutile pour éditer un ticket de caisse faisant
office de facture). Renseigner les reglements gantctomme expliqué pour une fiche client (voir le
point « IlI-2-d. Cl6ture et Paiement» de ce mana&Bc I'obligation de solder la vente. Aprés avoir

renseigné le mode de réglement dans la ligne «Syldalider la saisie avec le bouton . La

vente est alors enregistrée. Les boutons , et apparaissent pour permettre les
éditions correspondantes.

09/2010 ©2010 S.A.R.L. Cristallin 42/58



Cette opération est également possible depuig Eété client en cliquant sur , apres avoir
fait apparaitre la colonne.

3. Vente en I'Etat + Dossier(s)

Il arrive gqu’un client souhaite faire un paiemetdl@l pour une vente en I'état et un (des) dossjer(
Pour cela, saisir la vente en I'état comme précéademh expliqué. Sur I'écran de saisie des réglements

cliquer sur le bouton . L’écran suivant apparait :

Cliquer alors sur le bouton , saisir le nom du client, faire « Entrée », puis prénom et refaire
« Entrée ». La liste des dossiers non soldés datdiaffiche :

Sélectionner les dossiers a ajouter avec la toud¥» et faire « Entrée » pour revenir a la liste.
Il est possible d’ajouter un (des) dossier(s) deaitlients en cliquant & nouveau sur le bouton

Une fois le(s) dossier(s) ajouté(s), enregistrarxcde bouton . L’écran de saisie des reglements
réapparait avec le montant total des dossiers let\éente en I'état reporté dans le champ « regte-d
Saisir alors les réglements comme pour une ventétan classique.

Attention, I'édition d’'une facture ne fera appamitjue les articles de la vente en I'éRétourner
sur chaque dossier ajouté pour valider la factureet éditer les papierspour le(s) client(s).
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4. Paiement de plusieurs Dossiers

Pour effectuer un paiement global pour plusieurssidos clients, aller en « Caisse - Vente en |*¢tat

et cliquer sur le bouton . L’écran suivant apparait :

Il est identique a celui du paragraphe précédeMlls3- Vente en I'état + Dossier »), hormis qu’il
n'y a pas de vente en I'état pré-sélectionnéeadt tflonc effectuer les mémes manipulations, que ce
Soit pour ajouter les dossiers concernés ou pasir s reglements.

Toujours penser a retourner sur chaque dossier aja@ pour valider la facture et éditer les
papiers pour les clients.

5. Deépenses

Pour enregistrer les dépenses, aller en « CaiBseers - Entrée/sorties de caisse » et cliquerleur
bouton « créer ». L’écran suivant apparait :

Sélectionner le type de dépense en cliquant sumel'des sorties paramétrée et faire « Entrée ».
Renseigner le motif, le montant (en valeur absshms signe négatif), le taux de TVA, le mode de
reglement (qui sera toujours des espéces) etddtmrée » jusqu’a I'enregistrement de la dépense.
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6. Corrections de Caisse

Aller en « Caisse — Correction de caisse », I'éstaaant apparait :

a. Modifs / Annulation de Reglement

Permet de modifier la date d’échéance d’'un cheque.
Permet de modifier le mode de reglement.

Permet de modifier le mode de réglement et la déehéance d'un reglement (par
exemple si un client vient échanger un cheque rdif@ntre une carte bleu, la date de recherche
sera celle de la date d’émission que I'on pourn@ueer en allant en « Caisse - analyse reglement
- chéques différés a recevaoir »).

Permet d’annuler un réglement par la génératiamel’écriture négative. Lors de cette
annulation, une deuxiéme question peut étre poséegupprimer le reglement ; répondre « Oui »
a cette derniere question pour qu’il n’y ait paggdaération d’'une écriture négative. Dans les deux
cas le dossier pour lequel l'action a été faitereteouve non soldé du réglement supprimé ou
annulé.

Permet de modifier d’autres informations tellese da nhom du client, le vendeur, la
banque, etc.
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b. Annulation de Facture

Permet de dévalider une facture. Pour cela, ddseesur la ligne souhaitée (ligne en bleu)
et valider avec la coche verte. Attention : le @& modifier la date et donc de dévalider une
facture antérieure a la date du jour, retrancheltdffre d’affaire de cette journée le montant de la
facture dévalidée.

Permet de supprimer la part tiers payant d’'unaufacsans la dévalider. Ce cas est utilisé
lorsque, suite a une demande de remboursement lleutue refus est envoyé de la part de
I'organisme. Cela permet de transformer la pars fiayant calculée en restant di pour le client.

Permet de générer un avoir sur une facture owenie en |'état.

c. Cas particulier :

Pour corriger une vente en l'état le jour de saiganller en « Caisse - Vente en ['état ».

Sélectionner la vente concernée et cliquer suolgdn . Deux boutons sont accessibles :

« Supprimer », pour supprimer la vente.

« Modifier », pour modifier la vente (les paiemeseffectués sont supprimes, les articles sont
conserves).

7. Vcérification de Caisse

a. Vérification des factures

Il existe plusieurs modes de fonctionnement qudatwvalidation des factures. L'un de ces mode,
qui consiste a demander le reglement total de téeviers de la livraison et a valider la facture

une fois ces réglements saisis, permet une vérditanéthodique de la caisse. En effet, dans ce
cas, un dossier ne doit jamais se trouver soldéetfacture ne doit jamais se trouver avec un
solde différent de zéro.

Pour vérifier qu’il n’y ait pas eu d'oubli de validon de facture ou au contraire des factures
validées alors qu’elles ne devraient pas I'étrer @u point « Client - Liste - Dossiers par date »
Pour la fourchette de date, il est conseillé deord@er jusqu’a un mois en arriére (en effet, un
client viendra chercher son équipement jusqu’a ois mpres la commande en moyenne) :
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Faire apparaitre les colonnes « Solde » et « Eat déplagcant I'ascenseur horizontal vers la
droite ou bien en utilisant la touche du clavigrésentant une fléeche vers la droite.

4 cas sont a différencier :

Si le solde est égal a zéro et que la lettre «Btindiquée dans la colonne « Etat », c’est
qu’il s’agit d'un dossier qui est soldé et qui & &cturé. RAS.

Si le solde est différent de zéro et que la letti2 » est indiquée dans la colonne « Etat »,
c’est qu’il s’agit d’'un dossier en cours, non valiekt non soldé. RAS.

Si le solde est égal a zéro et que la lettre «d3tsindiquée dans la colonne « Etat », cela
signifie que le dossier est bien soldé mais qdadaure n'a pas été validée. Dans ce cas, |l
faut retourner sur le dossier concerné pour valaléacture.

Si le solde est différent de zéro et que la lettfe» est indiquée dans la colonne « Etat »,
cela signifie que la facture a été validée aloms lgudossier n’est pas encore soldé. Il faut
aller en correction de caisse pour dé-valider dtufz.

b. vérification des reglements

Pour vérifier les reglements, aller au point « €aisAnalyse réglements - Liste des réglements ».
Toutes les opérations d’encaissement effectuéda gaurnée demandée s’affichent :

09/2010

Veérifier les paiements en comparant
avec ceux se trouvant dans la caisse.

Pour un chéque différé créé sur la
journée il sera indiqué « Réglement
différé » dans la colonne « Type ».

Pour un cheque différé arrivant a

échéance, il sera indiqué

« Réglement échéance » dans cette
méme colonne.
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8. Editions de Caisse

Pour éditer la caisse, aller au point « Caisseitidbd enchainées » :

Indiquer la date de la caisse a éditer, cocherémocher les éditions souhaitées puis valider awec |

bouton

Si le bordereau de remise en banque a été coclsgfiichera en premier. Indiquer le nombre
d’exemplaires a éditer puis cliquer sur « ImprimeBeélectionner la banque, et cliquer sur le bouton

pour lancer I'impression. Répondre « Oui » a lidasion du bordereau.
Une fois le bordereau imprimé, faire « Echap » gaasser a I'impression suivante.
Si la feuille de caisse a été cochée, elle s'adfiatensuite. Pour ne pas générer une écriturentisere
especes en banque, cliquer directement sur le owtonprimer », sinon cliquer sur le bouton

« Remise espéce », modifier éventuellement le momEposé et valider avec le bouton . Une
fois la remise d’'espéces générée, cliquer sur «itngp ». Aprés I'impression de la feuille de cajsse
faire « Echap » ; les autres impressions demanaggss’éditer automatiquement.
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IX. Tiers-payant

1. Paramétrage du Plafond Mensuel de la Sécu

Le plafond mensuel de la sécurité sociale est gatfilisé dans le paramétrage des mutuelles.tll es
donc nécessaire de le paramétrer dans Irris a ehraqdification.

Le paramétrage s’effectue au point « Tiers PayaRaramétrages - Plafond SS » ; cliquer sur le
bouton « Créer », indiquer I€"Jjanvier de I'année souhaitée en date d’applicatienseigner le

montant et enregistrer avec le bouton . Cette création du nouveau plafond est a effedtues les
ans.

2. Création d'une Mutuelle

L'utilisation du tiers payant sur les fiches teajues demande au préalable le paramétrage de toutes
les mutuelles avec lesquelles des accords tiempant été passeés.

La création (et le paramétrage) d'une mutuelle @& &u point « Tiers payant - Gestion des
mutuelles ». Cliquer sur le bouton « Créer ». Lagcde saisie de la mutuelle apparait. Celui-ci se
décompose en 5 onglets qui seront détaillés ciedsss

a. Onglet Mutuelle

Cet onglet contient les renseignements nécessaltidentification de la mutuelle :
« Type » permet de déterminer sur quel type deigloss s’appliquer la mutuelle
(optique ou lentille).
« Code » permet d’identifier la mutuelle (ex. : M&BVINH, etc.)
« Application » permet de déterminer la date aipde laguelle vont s’appliquer les
parametres de la mutuelle. Cela permet ainsi d&r de nouveaux contrats bien qu’ils ne
soient applicables qu’ultérieurement.
« Organisme SS », renseigner par des espacesrpiiis e champ la lettre « M », si la
sécurité sociale fait suivre le dossier a la migudinon, laisser a blanc.
« Num. Corr. » permet de saisir le code identif@at’ opticien chez cette mutuelle.
« Régime », c’est le nom du contrat de la mutu@be : pour la MNH, Arc en ciel,
Turquoise, etc.)
« Option » va permettre de différencier pour un méoontrat plusieurs types de
remboursement. Ex. : le remboursement est diffé&eltn que le client est a 65% ou a
100% pour la sécurité sociale : créer pour un m&giene I'option 65 et I'option 100.
« Nom », « Adressel », « Adresse2 », « Ville »gk»[ « Fax ».
« Chainage » va permettre de créer un enchainemmgsttmatique entre deux
complémentaires ou deux options d’'une méme compitaine.

09/2010 ©2010 S.A.R.L. Cristallin 49/58



b. Onglet Parametres

« Ticket modérateur », cocher la case si la mutuelle rembourse le &&mmgnt entre la
base de remboursement de la sécurité sociale@nleoursement réel du client.

«Tips incorporé », 4 choix possibles par « F1 » : « O », « N bpet « - »

- « O » veut dire que la mutuelle gére a la fois latualle et la part sécurité sociale.
Cette derniere vient se rajouter au forfait donaéla@ mutuelle.

-« N » (cas le plus frequent) veut dire que la miléuee gere que sa part.

-« -»Vveut dire que la mutuelle gere a la fois laurlle et la part sécurité sociale et que
cette derniére est déja incluse dans le forfainédquar la mutuelle.

-« | » veut dire que la mutuelle ne gére que sa pait que le forfait donné par la
mutuelle tient compte du montant de remboursemenkadsécurité sociale. La part
mutuelle sera donc égale au forfaibins la part sécu.

Dans les cas « N » et « - », la question « Géres-V@ part SS ? » sera posée lors du calcul
pour permettre a I'opticien de faire, en plus @ugipayant mutuelle, le tiers payant sécu.

Voici quelques exemples concrets permettant dexriemprendre ces 4 possibilités :
Forfait mutuelle : 100€ - Total du dossier : 13& - Rbt SS: 4,83 €

Tips Question| Montant du Montant du Reste-d{ Remarque
Incorporé| Part SS| RbtSS Rbt Mut client
Pas de Le client n'a plus rien a se faire
@) question 0 104,83 25,17 | rembourser. L'opticien se fait rembourser

par la mutuelle.
Le client n’a plus rien a se faire
N Oul 4,83 100 25,17 | rembourser. L'opticien se fait rembourser
par la mutuelle et la sécu.
Le client se fait rembourser la part SS,.

N NON 0 100 30 L’opticien se fait rembourser la part
mutuelle.
Pas de Le client n’a plus rien a se faire
- question 0 100 30 rembourser. L'opticien se fait rembourser

par la mutuelle.
Le client n’a plus rien a se faire
I Oul 4,83 95,17 30 rembourser. L’opticien se fait rembourser
par la mutuelle et la sécu.
Le client se fait rembourser la part SS,.
I NON 0 95,17 34,83 L’opticien se fait rembourser la part
mutuelle.
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«Taux SS particulier » permet de spécifier un taux spécifique de remgsnent sécu
gue la mutuelle va gérer (cas des mutuelles alsaesea 90% et des mutuelles pour
artisans a 50%). Il faut dans ce cas cocher lae@iseliquer le taux spécifique.

« Taux calcul rb mut » permet de déterminer sur quel taux SS le potagerdu Tips va
s’appliquer lors de l'application de la formule Eemutuelle (ex.: si 250% du Tips,
préciser 100 s’il s'agit de 250% de la base de mmgement sécu)

«Remise» permet de déterminer sur quel(s) article(syadeehte va porter la remise sur
le restant da.

« Remise restant dO» : ne pas utiliser.

« Calcul » permet de déterminer quel type de calcul sgricage :
« Normal » : a utiliser pour les mutuelles pourgledles le calcul se résume aux
paramétres indiqués dans l'onglet « Forfaits ».
« Forfait variable » : a utiliser pour toute mutegdour laquelle une demande de prise
en charge doit étre effectuée, donc pour laqualtedthode de calcul n’est pas connue.
« Tips particulier » : a utiliser pour les mutuslgui ne passent pas par une méthode de
calcul traditionnelle mais qui ont attribué a chaqoode tips un montant de
remboursement (ex. : MGEN, CMU).
Pour ce type de calcul, il faudra d’abord créeffighier tips particulier correspondant
en allant au point « Tiers Payant - Fichier Tipsripaulier ». Attribuer un nom et un
libellé ; un fichier vierge s’affiche. Pour chagligne de tips cliquer sur « Modifier » et
renseigner le montant de remboursement Adulte &rdant du code tips sélectionné.

«Tips » : a renseigner si le calcul « Tips particulies >eté choisi. Faire « F1 » pour
sélectionner le fichier tips particulier, corresgant a cette mutuelle, dans la liste.

« Forfait » permet de déterminer le type de forfait (glatalpar article) appliqué par la
mutuelle.

« Forfait Annuel/Civil » permet de déterminer sur quel(s) article(s) (Verres, M =
monture) le forfait annuel/civil s’applique. Annueldate anniversaire de I'equipement /
Civil = forfait valable du { janvier au 31 décembre.

« Forfait 1 équip./2 équip.» permet de déterminer si le montant du forfaitiquné est
valable sur chaque équipement pris par le cliengéqtip.) ou pour I'ensemble des
eéquipements pris par le client (2 équip.)

« Par verre/2 verres» permet de déterminer si le montant du forfaitiqué pour les
verres est valable par verre ou pour 'ensemble2desres.

« Suppl. séparés> permet de séparer le prix du supplément du @uxverre si la
mutuelle donne un complément forfaitaire pour uppé&ment (ex. : coloration), dans ce
cas cocher la case.

«Arrondi » cocher la case pour que les centimes du redfasbient systématiquement
reportés en remise pour obtenir un restant da dre@tEuro inférieur.
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c. Onglet Forfaits

Renseigner les cases souhaitées (pour un caleuFerfait variable », ne rien renseigner).

La colonne « Plafonds maxi » permet de détermineplafond maximal a ne pas dépasser (ex. :
90% des frais réels sur les verres avec un maxiodei@00€).

La colonne « Plafonds mini » permet de détermimeseuil en dessous duquel le remboursement
sera toujours le méme (ex. : 250% du tips avec immmm de 30€).

d. Onglets Formules

Une fois les onglets précédents renseignés, cliguede bouton pour faire le calcul des
formules correspondantes. La question « Recaltegdiormules ? » apparait : répondre « oui ».

Cliquer ensuite sur le bouton  pour tout enregistrer.

Les onglets « Formules Adultes » et « Formules miafa se remplissent alors de lignes de
formules qui sont la traduction mathématique des tiles paramétrages saisis en clair dans les
onglets précédents.

Pour créer plusieurs options d’'une méme mutuedheenir sur I'écran de liste des mutuelles (au point
« Tiers Payant - Gestion des mutuelles »), séleotp la premiére option saisie et cliquer sur le

bouton puis sur le bouton
- Changer alors le nom de l'option et/ou le régime,
- L'onglet « Paramétres » théoriquement ne change pas
- Changer le montant des forfaits dans I'onglet ¢dits »,

- Cliguer ensuite sur le bouton et répondre « Oui » a la question « Recalculer les
formules ? »,

- Cliguer ensuite sur le bouton  pour tout enregistrer.
Répéter I'opération autant de fois qu’il y a d’apts a saisir.
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3. Application d'un Tiers-payant sur une Fiche @lie

Pour faire un tiers payant sur une fiche techniqliguer sur le bouton , 'écran suivant
apparait :

Ce sont les informations prises avec la carteezitBh cas d’absence de lecteur de carte, renseigner
manuellement au minimum le numéro de sécurité kyde date de naissance et changer le nom de
I'assuré si le bénéficiaire n’est pas I'assuré.

Enregistrer la saisie avec le bouton . Si le message « Code régime — rattachement ingconnu
continuez ? » apparait. Répondre « OUI » pour a&cetiécran suivant :

Faire « F2 » dans la case mutuelle pour affichésta des mutuelles paramétrées. Choisir la miguel
souhaitée (ligne en bleu) et valider avec « EnttéBe retour sur cet écran, il est possible de
renseigner le numéro d’adhérant du client auprésadautuelle dans la case « Adh. ».
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Cliquer ensuite sur le bouton . A la question « Mettre & jour I'état civil en fion de cette
nouvelle mutuelle », répondre « Oui » (cela perdeetenseigner la case mutuelle sur I'état civil du

client) et valider avec le bouton

S’il s’agit d’'une mutuelle en « Forfait variable ¢ tableau pour renseigner la valeur du

remboursement donné s’affiche. Le renseigner éefaavec le bouton

Suivant le paramétrage de la mutuelle, la questitvante peut apparaitre :

=> Répondre en fonction.

Le calcul Tiers payant s’affiche alors :

Il suffit de I'enregistrer avec le bouton  pour que la question suivante apparaisse :

Répondre « Oui » pour que le calcul du tiers payait reporté sur la fiche technique du client.

Enregistrer la fiche avec le bouton

Lors de limpression de la facture, il sera proptséossibilité d'imprimer différents exemplaire
(Mutuelle, Cpam, Client).
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4. Création d’'un Bordereau d’envoi

Pour créer un bordereau d’envoi, aller au pointiexsT Payant - Bordereau ». L’écran suivant
apparait :

Renseigner le code de la mutuelle, cocher la cd&mtObligatoire » pour obtenir un bordereau pour
la sécu, sinon cocher « Part Complémentaire » pbtenir un bordereau pour la mutuelle et valider

avec le bouton

La liste des clients non envoyés et pour lesqueladture a été validée s’affiche, sélectionnexceu
qui doivent figurer sur le bordereau avec la tougHe3 ». Cliquer ensuite sur « Imprimer » pour
lancer I'impression du bordereau correspondantsgliection effectuée.

5. Retour du Paiement Mutuelle ou Sécu

Lors de la réception des paiements, aller au poifiers Payant - Lettrage - Manuel », mettre leecod
de la mutuelle et cocher « Part SS » ou « Part-Maglon la part concerné par le montant recu.

La liste des clients en attente de remboursemeaftickie. Sélectionner le client concerné et faire
« Entrée », I'écran suivant s’affiche :
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- Si le montant calculé correspond au montant rendgguenseigner le mode de réglement (CH =

cheque, VI = virement) et valider en cliquant subbuton

- Si le montant calculé ne correspond pas exactementontant remboursé, renseigner le mode de
reglement, faire « Entrée » jusqu’a arriver au raohtcalculé et le remplacer par le montant
remboursé. La question suivante est posée « Ec&édularisation O/N ». Répondre « Oui » pour
gue cette différence passe en perte et profit,néd@o« Non » pour pouvoir réclamer la différence

auprées de I'organisme et la lettrer ultérieurem¥atider le tout avec le bouton
Si vous avez répondu « Non », il vous sera quander@ossible de passer la différence en perte et
profit en retournant sur le client puis en cliqusmt « Régul ».

Il est possible d’éditer la liste des régularisagieffectuées sur une période souhaitée en allant a
point « Tiers payant - Lettrage - Liste des régsédion ». Renseigner la fourchette de date soédait
et cliquer sur « Imprimer ».

Si le total est négatif, ce sont des pertes, stipesitif, ce sont des profits.
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X. Télétransmission CPAM

1. La Saisie sur la Fiche Client

Pour effectuer la télétransmission avec la Cparfgul dans un premier temps créer un tiers payant
sécurité sociale sur la fiche client. A la questioBérez-vous la part SS ? », répondre « Oui » pour
faire la télétransmission de la part sécurité $ecia

Le reste de la procédure tiers payant est idenagushapitre précédent.

2. L’Envoi a la Sécurité Sociale

Pour déclencher l'envoi des dossiers a la sécwsdéiale, aller au point « Tiers payant -

Télétransmission - Extraction ». Valider avec |eton
Tous les dossiers répondant aux critéeres indiqu@sw lesquels la réponse « Oui » a été faite a la
question « Gérez-vous la part SS ? » s’affichent :

Les clients non transmis sont indiqués comme «Pd@ns la colonne « Etat ».

Avant de créer le lot, il est possible d’exclure an des client(s) de la télétransmission en
sélectionnant ces derniers avec « F3 » puis emasiigsur le bouton « Bloque ». lIs pourront étre
débloqués lors d’'une prochaine création en le®leegonnant avec « F3 » et en re-cliquant sur le
bouton « Bloque ».

Cliquer ensuite sur le bouton « Créer » pour cieést, la question « Confirmer la création du @sd
fichier(s) Cnam ? » apparait : répondre « Oui »e dauxiéme question apparait « Télétransmettre le
fichier créé X ? »: répondre « Oui » pour lancartélétransmission a la suite. A la fin de la
télétransmission un message apparait indiquanvriedéroulement de I'envoi. Faire « Entrée » pour
revenir sur I'écran ci-dessus. Il vous est proptiéditer le(s) bordereau(x) de télétransmission

Le(s) bordereau(x) ainsi imprimé(s), les feuillesrmaladie et les ordonnances des clients doivent ét
envoyes au centre dont I'adresse est indiqué enhéhgauche de chaque bordereau. Les clients ainsi
transmis sont passés en état « Trans ».

Pour télétransmettre plus tard, répondre « Noda»cuestion « Télétransmettre le fichier créé X ? »
Les clients passent alors en état « Créé ». Pogeldda télétransmission plus tard, aller en «sTier
Payant - Télétransmission - Envoi » et cliquerlsurouton « Envoi » pour lancer la télétransmission

A la fin de I'envoi, toujours imprimer le bordereau

Pour le retour du paiement se reporter au poinlik®Y Retour de paiement mutuelle ou sécu » de ce
manuel s'il est fait manuellement, sinon utilisefdnction retour Noémie.
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Xl. Retour Noémie

Lors d’une télétransmission, un fichier nommé 4l@te est réceptionné contenant les informatioésdi
aux retours de paiements (a condition que le madatamie soit paramétré dans Irris).

Une fois la télétransmission effectuée, il faut d@&ffectuer uneextraction (au point « Tiers Payant -
Retour Noémie - Extraction ») pour « consulter fici@er.

Si un message indiquant que le fichier est videaggpy c’est que I'organisme payeur n'a pas mis de
retours a disposition. Dans ce cas il faut simplenagiendre la prochaine télétransmission ou lomerdje
I'organisme afin de leur en demander la raison.

Si un message présentant le montant des rembourteaygparait, il est possible de lettrer Is dossier
correspondants.
Par exemple :

Dans I'exemple présenté, des paiements ont été recu

34 factures payées

6 factures rejetées
Le paiement des 34 factures représente un montr@78,44 € se
répartissant en 557,87 € pour la partie concerdantRégime
Obligatoire (RO) et 115,57 € pour la partie conaetnle Régime
Complémentaire (RC).

Dans ce cas, cliquer sur « OK » pour valider ldsrimations et chainer sur le lettrage. La question
suivante apparait :

Cliquer sur « Non » pour différer le lettrage. Galupourra étre effectué ultérieurement (voir leirp
« V- Lettrage » du manuel « Retour Noémie »).
Cliquer sur « Oui » pour effectuer le lettrage indlaéement. L’écran suivant apparait alors :

Il est conseillé de répondre « Oui » a cette goestie régularisation afin que les petits écartgrgoi
enregistres.
Le lettrage se déroule facture par facture, autguement, comme pour un lettrage normal.

Les autres fonctionnalités du menu « Retour Noénsient détaillées dans le manuel correspondant.
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