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Légende :

Aspects importants

Astuces pour vous aider a gagner en efficacité

Note: Les copies d’écran ne correspondent pas nécessairement exactement a la
version que vous utilisez. L’application a pu évoluer depuis 1I’impression de
ce manuel.

Certaines copies d’écran sont grisées, elles correspondent a des fonction-
nalités liées a Crésus Achats (vendu séparément) et ne seront donc pas
traitées dans ce manuel. Veuillez vous référer au manuel propre a Crésus
Achats, disponible auprés d'Epsitec SA.
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Introduction

1.1

Configuration requise

Pour utiliser correctement Crésus Achats, vous devez disposer des
¢léments suivants :

1.2

un PC équipé de Windows XP (minimum SP3), Windows Vista
(SP1 minimum) ou Windows 7.

une résolution d'écran de 1024x768 minimum.

une connexion a Internet pour enregistrer votre version du logiciel

(afin de bénéficier des mises a jour et de l'aide par le service
d'assistance technique d'EPSITEC SA).

Présentation du logiciel

Crésus Achats est un logiciel de gestion clés en mains, qui intégre un
ensemble de fonctionnalités permettant :

1.3

d'établir les commandes

d'enregistrer les factures fournisseurs

d'établir les paiements par DTA/OPAE

d'exporter facilement les données vers Crésus Comptabilité (en
option)

Contenu

Le coffret comprend :

le CD d'installation du logiciel Crésus Achats.
ce manuel d'utilisation qui explique la prise en main de Crésus
Achats et donne quelques astuces pour gagner du temps.

Les mises a jour sont disponibles gratuitement par Internet pendant une
durée de 3 mois a partir de la date d'achat, ou selon le contrat de service
souscrit.

L'acces a Crésus Safe est disponible durant la durée du contrat de service
correspondant. Le §8.1 présente plus en détails ce service.
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Installation

Ce chapitre explique comment installer le logiciel Crésus Achats. En cas
de doute, contactez votre responsable informatique ou le service
d'assistance technique d'Epsitec.

(voir www.cresus.ch/support/contact)

Insérez le CD d'installation fourni et attendez son lancement automatique.
Si le logiciel ne se lance pas apres une dizaine de secondes, cliquez sur
l'icone du CD, puis faites Ouvrir et double-cliquez sur Setup.exe.

La fenétre suivante apparait alors :

Krosus auf Deutsch installieren

Quitter / Abbrechen

Un clic sur le bouton Installer Crésus en frangais vous donne accés a la
liste des logiciels Crésus ainsi qu'aux diverses extensions disponibles.

Chuoisissez le logiciel gue wous désirez installer.

Crésus Comptabilité o~
Crésus Facturation
Crésus Salaires

Crésus Comptabilité MMC
Crésus Achats Ventes h

Crésus Safe
Crésus E4ransfert

m

Bxtension Facturation : Crésus Anahtigue

BExtension Facturation : Crésus Catégorie de prix

BExtension Facturation : Crésus Comptabilisation délocalisée

Bxtension Facturation : Crésus Btiquette-douchette 5

Gestion simplifiée clés en main des factures créanciers et foumisseurs
Achats, suivi créanciers
DTA/QPAE, etc.


www.cresus.ch/support/contact
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Sélectionnez le logiciel Crésus Achats Ventes, puis cliquez sur le bouton
Installer.

5i vous avez acheté le logiciel, vous pouvez installer la
version compléte. Dans le cas contraire, vous pouvez
installer la version d'&valuation.

Choisissez la version a installer :

(@) Version compléte

{7 Version d'évaluation

Si vous testez la version d’évaluation, choisissez Version d'évaluation. Le
logiciel vous demandera ensuite le dossier de destination dans lequel
Crésus Achats sera installé. Laissez I'emplacement par défaut si vous ne
connaissez pas les préférences de 'entreprise.

Si vous avez acheté le logiciel Crésus Achats, choisissez Version
complete. Vous devrez ensuite entrer votre numéro d'identification qui se
trouve sur le document annex¢ :

Entrez wotre numéro didertification personnel :

Le numéro didentification se trouve sur la feuille A4 annexée
ou il vous 8 &té communigue par Epsitec.
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endroit siir et ne jamais le transmettre a un tiers. Aucun numéro ne vous
sera réattribué gratuitement en cas de perte ou de vol.

2 Ce numéro est unique et vous est propre; veuillez le garder dans un

Lisez attentivement ce contrat de licence :

ATTENTION - A LIRE ATTENTIVEMENT

Le présent document est un document juridique, constituant un contrat entre
le cliert final (persanne physigue ou marale), ci aprés « le Client », &t

Epsitec SA, société suisse sise A Yverdon les Bains, (ci aprés « Epstec ),
applicable au Logiciel Crésus (ci-aprés « le Logiciel »). Le Client s'engage

a respecter les termes de ce contrat, ainsi que les termes contenus dans les
manuels d'utilisation, les conditions générales d Epsitec et toute autre
documentation relative a |'utilisation du Logiciel.

CONTRAT DE LICENCE DU LOGICIEL CRESUS

1. QCTROI DE LICENCE

(a) Epsitec accorde au Cliert qui accepte, le droit perpétuel, non-exclusit
et nontransférable, d'utiliser une instance du Logiciel sur un seul

ordinateur awx modalités et conditions prévues par le présent contrat

[] Yaccepte tous les termes du cortrat de licence ci-dessus

Lisez attentivement le contrat de licence du logiciel et cochez la case
J'accepte tous les termes du contrat de licence ci-dessus pour accepter et
passer a I'étape suivante. Vous ne pouvez installer Crésus Achats sans
accepter ce contrat.

Prénom et nom :
Jean Dupont

Socigté
Duport SA

Dossier ol installer Crésus Achats

C:"Program Files*Cresus*Achats Ventes

Dossier par défaut ol enreqistrer les nouvealn:
fichiers de 'application :

C:\Documents Crésus®,

Parcourir....

| <Précédent | Installer | |  Annuer |

Avant l'installation, vous devez encore définir votre nom, prénom, le nom
de la sociéte, le dossier d'installation (laissez la destination par défaut si
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vous avez un doute) et le dossier dans lequel les documents de Crésus
Achats seront enregistrés. Appuyez ensuite sur le bouton Installer pour
démarrer l'installation.

A la fin de celle-ci, un numéro complémentaire vous sera donné.

Installation de Crésus Achats |

Crésus est comectement installé sur votre disque.

Le dossier Programmes du bouton Démamer contient un
nouveau dossier "Crésus" avec "Crésus Achats”.

Votre numéro didentification est le :

M'oubliez pas denregistrer votre logiciel sot en ligne 2 la fin de
[installation, soit au moyen du coupon d'enregistrement .

Wous pouvez également vous enregistrer en ligne plus tard en
utilizant la commande "Enregistrer |2 logiciel” du menu “Aide™.

[] Je note mon numéno complémentaire ;

Attention :
Le numéro complémentaire vous sera demandé pour les mises &
jour du logiciel.

Mises a jour gratuites jusqu'en : Octobre 2005.

Notez ce numéro et conservez-le précieusement, car vous en aurez besoin
lors des mises a jour ou lors d'appels au service d'assistance technique
d'Epsitec.

Il est vivement conseillé d'enregistrer le logiciel aupres d'Epsitec. Vous
avez la possibilité de le faire immédiatement a l'installation ou
ultérieurement, au moyen du menu Aide, Enregistrement du logiciel.
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Aide

3.1 Dans le logiciel

Chaque écran et chaque onglet sont documentés dans cette aide. Vous
pouvez I’obtenir, soit a partir de cette icone, soit en vous déplagant dans
’aide en cliquant sur les icones du sommet de I’écran.

' .
Veuillez choisir.. [

AIDE, Sélectionnez ci-dessous

" Page principale de ['aide

" Aide sur cet écran

* Les généralités de fonctionnement du programme
" Site Epsitec [Intemet)

" Questions fréquente [Intemet)

| DK& | Annuler |

L’icone propose une aide générale ou particuliere de I’écran actif.

AR e

3.2 Site Internet

Une aide permanente vous est proposée sur Internet avec notamment :

e  Des explications complémentaires, ainsi que les réponses aux
questions les plus fréquentes, consultables sur Internet :
www.epsitec.ch/cresus/fag/pe

e  Sivous ne trouvez pas I’information, vous pouvez nous poser la
question par Internet.

3.3 Cours

Plusieurs fois par année, nous organisons a Yverdon-les-Bains des cours
d'apprentissage de nos divers logiciels Crésus. Vous trouverez les
logiciels, les dates, ainsi que les prix sur notre site Internet :

www.epsitec.ch/support/class



http://www.epsitec.ch/cresus/faq/pe.php
http://www.epsitec.ch/support/class/
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3.4 Assistance technique

Une assistance technique est a votre disposition les jours ouvrables. Elle
peut vous dépanner par téléphone ou par télémaintenance (moyennant des
frais supplémentaires).

Les heures d’ouverture, le numéro de téléphone, ainsi que les adresses
sont documentés sur notre site : www.epsitec.ch/support/contact

Avec l'intervention a distance, le collaborateur d'Epsitec avec lequel vous
étes en conversation téléphonique peut se connecter sur votre ordinateur et
observer le contenu de votre écran, ce qui permet des interventions
rapides et efficaces. Il est possible a tout moment d'arréter l'intervention,
vous ne courez donc aucun risque.



http://www.epsitec.ch/support/contact
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Crésus
Achats

Premiere ouverture

Pour démarrer le logiciel, double-cliquez sur l'icone Crésus Achats, ou
lancez le logiciel a 1'aide du menu Démarrer de Windows, puis
Programme, Crésus et enfin Crésus Achats.

Lors du premier lancement de I'application, le logiciel vous propose un
assistant pour créer une facturation.
Si ce n’est pas le cas, fermez le fichier en faisant Menu Fichier, Fermer,
puis cliquez sur 1’icone Assistant.

Cliquez ensuite sur Suivant.

-

Assistant pour créer une facturation

cormespondante sur la droite.

Chaix du modéle :

b odele

Choigizzez un modéle danz la liste de gauche, puiz lizez la description

Description correspondante ;

Pour Crésus Ventes etiou Achats

Fichier de base =simple
pour gestion des Ventes, BVR etc..
etiou

pour gestion des Achats, paiments DTA efc..

Suivez bien les indications de Faide,
indiquée par des i dans les divers écrans

m

-

Choisissez Modele et cliquez sur Suivant. S€lectionnez ensuite ce que

vous désirez :

& Ouvrir avec les fiches d'esemple

" Créer un nouveau fichier vide

Ces fichiers sont identiques, a la différence pres que le premier contiendra
déja quelques fiches d'exemples. Vous pouvez ainsi commencer par un
fichier de test pour vous entrainer. Il est possible, par la suite de supprimer
uniquement les fiches d'exemple afin de ne pas devoir tout recommencer
lorsque vous utiliserez Crésus Achats pour votre activité professionnelle.
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Si vous étes d¢ja familiarisé avec le logiciel, commencez de suite votre
propre facturation en créant un nouveau fichier vide.

Le logiciel demande ensuite le nom du fichier que vous souhaitez créer.
Vous ne pouvez pas entrer le nom d'un fichier déja existant. Il s’agit de
votre fichier principal pour Crésus Achats.

Yeuillez donner le nom que portera la nouvelle
facturation créée ;

Note :  N’indiquez pas I’année en cours car la facturation n’est pas liée a une année
en particulier. Mettez plutdt le nom de votre entreprise ou un autre nom
explicite (par exemple : Dupont SA).

Faites Suivant puis Terminer.

Le logiciel crée le fichier et ouvre I’application selon vos réglages, avec
ou sans données déja existantes.
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L'écran principal

A la premiére ouverture, le logiciel affiche de suite la fenétre principale.
Le §5.1 est consacré aux réglages et vous expliquera comment remplir ces
informations.

4

Commandes Fournisseurs Articles

Réglages

Vous pourrez a tout moment revenir a cet écran en cliquant sur cette
icone.

L'écran principal est partagé horizontalement en 2 parties :

les trois premieres icones de la partie supérieure permettent d'accéder aux
trois bases de données du logiciel. Les icones rouges Commandes et
Fournisseurs concernent les achats. L'icOne grise centrale Articles
concerne le stock. L'icone Résultats touche a 1'aspect général et statistique
du logiciel.

La partie inférieure de l'écran concerne les réglages. Il est important de
configurer soigneusement Crésus Achats afin d'utiliser au mieux ses
fonctionnalités. Reportez-vous au §5.1 pour plus d'informations relatives
aux réglages.

Note :  Les icones bleues Clients et Factures concernent la partie Crésus Ventes et
ne seront donc pas traitées dans ce manuel. Contactez Epsitec ou visitez
notre site Internet pour de plus amples informations.
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5.1 Réglages de base

Cliquez sur cette icone pour accéder aux réglages généraux. Ce sont les
réglages principaux concernant votre entreprise et les diverses
fonctionnalités du logiciel.

5.1.1 Généralités

Dans l'onglet 1. Généralités, entrez les informations de votre entreprise.

Raison sociale |Mnn Entreprise
En-téte gauche ||.|n peu de pub a gauche
En-téte droit |Et ici un peu a droite
|'v'isi:|e J dans 'en-téte des documents.

Dans la partie supérieure (image), vous voyez I’en-téte tel qu’il sera
imprime sur vos documents. Vous pouvez ainsi personnaliser I'en-téte de
gauche et ’en-téte de droite de vos factures pour les rendre plus
attractives et plus personnelles. Pour chaque partie, il possible de ne pas
l'afficher sur les documents, si ces informations sont d¢ja imprimeées, par
exemple.

Une pression sur la touche 7ab (touche de tabulation a gauche de la
touche 'Q'") passe a la rubrique suivante.

Notes :  Si vous ne savez pas remplir une rubrique, laissez-la en 1'état. Il sera
toujours possible de revenir dans ces réglages pour la compléter ou la
modifier une fois que vous aurez vu ou ce réglage s’applique.

Si vous utilisez du papier a en-téte déja imprimé par exemple, vous pouvez
choisir Caché dans la liste déroulante.

Si vous désirez intégrer le logo de votre entreprise dans 1'en-téte, il faut le
dessiner a I’'intérieur de I’image nommée logo.bmp. Celle-ci doit étre
enregistrée dans le méme dossier que votre facturation et avoir une taille
de 1150 par 150 pixels.

Lance I'édition de "logo.bmp”

Pour cela, cliquez sur le bouton ci-dessus pour lancer votre logiciel de
traitement graphique par défaut et retoucher I'image. Une fois terminée,
enregistrez-la sous le méme nom et au méme emplacement.

512 TVAet IMPRIMANTES

Vous devez indiquer ici le mode de comptabilisation de la TVA de votre
organisation.
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Il est important de sélectionner la bonne comptabilisation, car ceci aura un
impact sur votre comptabilité. Contactez votre fiduciaire en cas de doute.

1. N'est PAS soumise a la TVA (a la facturation) :

Aucun décompte TVA n’est établi.

Utilise un compte créancier pour les factures regues et un compte débiteur
pour les factures émises. C’est le mode normal prévu par I’AFC
(Administration Fédérale des Contributions).

2. N'est PAS soumise a la TVA (aux encaissements) :
Aucun décompte TVA n’est établi.

N'utilise pas de compte intermédiaire (créancier ou débiteur) pour les
factures regues et émises. Il s’agit d’une situation d’exception qui
nécessite une demande d’autorisation aupres de I’AFC.

3. contre-prestations convenues (a la facturation) :

Le décompte TVA est ¢tabli d’apres les chiffres effectifs. Cela signifie
que les impots prealables payes et remboursables sont enregistrés
séparément et portés en déduction de I’imp06t sur le chiffre d’affaires.

Utilise un compte créancier pour les factures regues et un compte débiteur
pour les factures émises. C’est le mode normal prévu par I’AFC.

4. contre-prestations recues (aux encaissements) :

Le décompte TVA est établi d’aprés les chiffres effectifs. Cela signifie
que les impots prealables payés et remboursables sont enregistrés
séparément et portés en déduction de I’imp0ot sur le chiffre d’affaires.

N'utilise pas de compte intermédiaire (créancier ou débiteur) pour les
factures regues et émises. Il s’agit d’une situation d’exception qui
nécessite une demande d’autorisation aupres de I’AFC.

5. au forfait en contre-prestations convenues (a la facturation) :

Le décompte TV A est calculé a partir d’un taux forfaitaire. Il s’agit d’une
situation d’exception qui nécessite une demande d’autorisation aupres de
I’AFC.

Utilise un compte créancier pour les factures regues et un compte débiteur
pour les factures émises. C’est le mode normal prévu par I’AFC.
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6. au forfait en contre-prestations recues (aux encaissements) :

Le décompte TVA est calculé a partir d’un taux forfaitaire. Il s’agit d’une
situation d’exception qui nécessite une demande d’autorisation aupres de
I’AFC.

N'utilise pas de compte intermédiaire (créancier ou débiteur) pour les
factures regues et émises. Il s’agit d’une situation d’exception qui
nécessite une demande d’autorisation aupres de I’AFC.

Note:  Epsitec SA produit les logiciel Crésus, mais ne peut ni conseiller, ni étre
tenu pour responsable d'une utilisation inadéquate des outils livrés. Pour
cela, il faut en référer aux personnes et institutions compétentes, comme par
exemple votre fiduciaire.

En |CHF
Les ACHATS sont habituellement facturés |H|:|rs taxes (HT) j—l
Commandes : Arrondi & appliquer lors des calculs TTC == HT ou HT == TTC 0.00

Choisissez si les articles que vous achetez sont le plus souvent hors taxe
(HT) ou toutes taxes comprises (77C). Si vous possédez 1'extension
multimonnaie, indiquez également la devise dans la case CHF-.

I1 est possible de modifier I'arrondi li¢ a la TVA pour avoir des montants a
5 ct. Pour cela, modifier la valeur dans la cas correspondante. Par défaut,
cette valeur est a 0 (pas d'arrondi).

Pour I’'impression, lisez les textes explicatifs a I’écran. Vous pouvez
laisser sur <Imprimante par défaut> pour I’instant et revenir
ultérieurement sur ces réglages d'impression.

Note : Si vous choisissez <Imprimante par défaut>, le logiciel demande a chaque
impression 1'imprimante a utiliser.

Dans les listes apparaissent vos imprimantes installées sur votre
ordinateur. Si vous avez 2 bacs (ou plus) sur une imprimante et que vous
voulez utiliser séparément ces bacs, il faut installer la méme imprimante
autant de fois qu'il y a de bacs, a chaque fois sous un nom différent, puis
indiquer a I'imprimante quel est le bac qu'elle doit utiliser.

Si vous sélectionnez une ou plusieurs imprimantes, le logiciel ne passe
pas par le choix de I'imprimante, sauf en utilisant le bouton Sélection lors
de I'impression. Ce qui fait gagner un temps précieux. Vous pouvez aussi
indiquer 4 fois la méme imprimante, ou laisser <imprimante par défaut>
pour que le logiciel présente le choix habituel quand il tombe sur le choix
de ce papier. Faites des essais avant d'entrer en production.

51.3  Twixtel et Skype

En définissant le dossier d'installation du/des logiciels de téléphonie par
internet, Crésus Achats vous permet d'utiliser le/les N Skype me!”
logiciel(s) Twixtel et Skype, pour appeler un fournisseur.
L'action est disponible lorsque vous verrez ces boutons :
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51.4 Comptes

C'est ici que vous pouvez modifier les divers comptes utilisés par Crésus
Comptabilité (vendu séparément). Chaque opération financiere est liée a
un compte de débit et un compte de crédit. Par exemple, I'achat de
matieres premieres par le CCP constitue 1'écriture suivante :

4200 Achats de marchandises 10'000
aloloCcp 10'000

Mais il est tout a fait possible de changer les numéros de compte pour que
ceux-ci correspondent a votre comptabilité afin, par exemple, d'utiliser le
compte 4203 au lieu du 4200 pour comptabiliser vos achats.

Ne modifiez cet onglet qu'en connaissance de cause. De plus, n'utilisez
que des comptes existants dans la comptabilité liée.

5.2 Réglages spécifiques

Ces trois icOnes permettent d’atteindre les réglages spécifiques aux trois
bases de données du logiciel.

52.1 Réglages Factures Fournisseurs

Vous pouvez modifier ici les différentes adresses internet des principales
banques suisses pour les mettre a jour. Les liens
renvoient aux sites en frangais par défaut, mais il
est possible de changer la langue en la
s¢lectionnant dans le menu déroulant.

|(par défaut) N
(par défaut)

522 Réglages DTA et OPAE

Les systemes DTA (pour les banques) et OPAE (pour la poste) permettent
de régler automatiquement les factures, en transférant les données
¢lectroniques correspondantes, sous forme de fichiers par disquette ou par
tout autre moyen de transmission de données.

Pour que les opérations DTA ou OPAE soient possibles, il faut que le
choix DTA 1 contienne un numéro de compte, puis un espace et enfin un
texte. Ceci méme si le choix DTA 1 n'est jamais utilisé.

Réglages de base pour la création des fichiers DTA ou OPAE :
Cette liste déroulante vous permet de sélectionner le choix par défaut du
compte utilise.
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Un clic sur cette icone donne des explications détaillées de ce que doit
contenir le champ correspondant, s’il est obligatoire, etc.

En cas de doute, contactez votre institut financier.

Notes : La transmission du fichier DTA ou OPAE a l'institut financier ne peut pas
dépendre du logiciel Crésus.
Le logiciel peut le préparer, I'enregistrer a I'emplacement désiré, sous le nom
que vous lui indiquez.

Souvent pour des raisons de sécurité, c'est 1'institut financier qui fixe les
régles, les moyens et les méthodes pour lui fournir ces fichiers d'ordre de
versement.

52.3 Réglages Fournisseurs

I1 est possible d'ajouter des titres ou des _
Localisations

noms de groupe dans la liste, dans le possibles Cave
cas ou ceux proposes par défaut ne o Grenier

e ATutilization, il est Etagére 1
suffisent pas. Pour cela, utilisez les possible d'en utiser| £¢20ar0 2
touches Ctrl+Entrer simultanément dautres Entrepot| |

pour faire un retour a la ligne et ajouter
ainsi un nouvel élément.

524 Réglages Articles

Comme pour le point 5.2.3, vous
pouvez ajouter des unités ou des
emplacements a la liste existante.

5.3 Fournisseurs

Cliquez sur cette icone pour accéder a la base de données des fournisseurs
ou créanciers. Vous pouvez également utiliser le raccourci F6.

L’écran est alors séparé en 2 parties. A gauche, la liste des fiches
enregistrées et, a droite, les détails de la fiche sélectionnée, avec toutes les
rubriques correspondantes.

Fichier Edition Fiche Données Options  Aide

o 2 | Alphabétique -
Dans la partie supérieure, la disquette permet d'enregistrer I'ensemble des

données actuellement utilisées.
La double fleche bleue affiche le menu principal.

La liste (aussi appelée acces) permet de trier les fournisseurs par Nom,
Numéro, ou de n'afficher qu'une partie des fiches (voir §5.3.3).
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5.3.1 Créer une nouvelle fiche fournisseur

Cliquez sur cette icone (ou raccourci F'1 1) pour créer une nouvelle fiche
fournisseur. Le fond des rubriques éditables devient bleu clair.

Une pression sur la touche Tab passe a la rubrique suivante.

Titre |I"u'1;a|:|arne j

Pour entrer le Titre, cliquez sur le petit triangle a droite puis choisissez
dans la liste, ou appuyez sur la premiére lettre pour sélectionner le premier
mot commengant par la lettre.

Par exemple, appuyez deux fois sur M pour obtenir Madame. Les touches
haut/bas permettent de passer d'un mot a l'autre dans la liste.

Adresse Rue du Lac 23
Boite postale

Pour insérer une deuxiéme ligne a 1’intérieur d’une rubrique, utilisez la
combinaison de touches Ctri+Entrer.

MPA Localité | 1400 |Werdun-les-EIains

Aprés avoir entré le numeéro postal, appuyez sur Tab. Le logiciel propose
automatiquement la localité.

’
Choix du numéro postal et de la ville

1400 YD Cheseaus-Horéaz
1400 WD “verdon 2

1400 YD Ywerdon 3 Luarler
1400 YD Ywerdon-lez-Bainz

il

Si plusieurs localités correspondent au numéro postal, choisissez
simplement dans la liste celle que vous désirez.

Lorsque toutes les rubriques désirées sont remplies, cliquez sur cette icone
(ou F'12) pour valider.

Nous verrons par la suite les autres onglets pour les fournisseurs. Si vous
désirez plus d'informations, reportez vous au §5.3.8.

53.2 Laliste de gauche

La liste de gauche affiche I'ensemble des fiches de cette base. L'ordre des
¢léments et le choix des ¢léments visibles est déterminé par 1'acces (voir
chapitre suivante).

La fiche nouvellement créée vient se mettre dans la liste de gauche. Pour
autant que l'acces le permette.
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MomReéférence

Localité

M

u

Haolz Diffusion

Lersche Gilbert

Mabix Senatec Sa, Jantet
Mafioly Gil

Froducts =a,
Rachel Silvestona
Racu, Braissant .

Rast Cotting

Régie Furieuse
RHelax-Max-Meubles
Restishanne Sa Snara A

5.3.3 L'acces

Lausanne
BlaesgLausanne

Crizsier

Lausanne
Bremblens
Genéve
Denens
| & Mnnt-Palerin

Tarny-le-Grand

Renens %D

Belmont-sur-La
Le Mont-sur-La
La Tour-de-Peil;

1. Client |2. Cummunicatiun] 3.

4 g4 Nouvelle Sa, B

Firme Mouvelle SA
Titre Maonsieur
Frénom lturik

Barbe

Adresse Mouettes 5

NPA Localité | 1092 |

Les acces déterminent quelles sont les fiches visibles dans la liste de
gauche (sélection), et dans quel ordre (tr1).

Fichier Edition Fiche Données Options  Aide
apetigue -

1=/~ Alphabétig -1
NomRefere] Alrhabéticue

ASSURAMNCE TOURIS Ear CDd‘% interne

FREEFRINT 54 ar numerd

Inventaire Foches non

LE FOURMNISSELR Craanciers

Le Fournisseur étrange
LE JOURMAL DU COIM
FAYSAGES
REGIE DE LA MAISORN
Serrurier du cain
Tartermpion =4

TAXE SUR LA WALELS

Fournisseurs actifs

Groupe 1
Groupe £
Groupe 3
Groupe 4
Groupe 5
Groupe B

Par exemple, Alphabétique
présente toutes les fiches par
ordre alphabétique.

En fonction de la sélection,
certaines fiches sont, pour le
moment, cachées. Mais elles
existent toujours dans la base de
données.

Utilisez Alphabétique pour

mﬂrd“ﬁ permanentz W rendre visible toutes les fiches.

534

Sélectionnez la fiche du fournisseur a modifier

Modifier une fiche fournisseur

dans la liste de gauche. Sous 1’onglet /.

Créancier, modifiez s’il y a lieu le titre, le nom,
le prénom et/ou 1’adresse. Le logiciel vous

indique que vous entrez en mode de

modification en changeant la couleur du fond
des rubriques en rose. Cliquez ensuite sur
I’onglet souhaité, par exemple 2. Contacter.
Vous pouvez alors cliquer sur le bouton Méme

adresse pour que l'adresse soit copice

automatiquement. Puis, remplissez les divers
champs. Vous pouvez laisser vides les champs

qui ne vous semblent pas utiles.

Dupont Jean

Titre personnel |I'\u'1|3nsieur j
Mom |U‘UP‘°"1

Prénom usuel |JEI1

Prénom Conjoint |w"-\l'1l'19

“Adresse 1
Adresse Ch. du Chéne 35
NPAVille |1440 [ Montagny-Char

Canton/Pays |V3Ud |CH

Privé |
Prof |
|
I

Portable 079 123 45 67

Courriel privé
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Si vos modifications ne sont pas correctes, vous pouvez revenir en arriere
et les annuler en cliquant sur I’icone avec la croix (ou Esc). La fiche
revient alors a son état initial.

» +| Validez avec cette icone (F'12). Les modifications effectuées dans tous les
onglets sont enregistrées.

5.3.5  Supprimer une fiche

~| Iestpossible de supprimer une fiche, uniquement si celle-ci n’est pas
utilisée ailleurs. Pour cela, sélectionnez la fiche que vous souhaitez
supprimer et cliquez sur I’icone avec le signe moins.

Le logiciel demande une confirmation; si vous répondez Oui, la fiche est
A supprimée définitivement et il n'est plus possible de la récupérer !

Le logiciel contrdle et empéche de détruire une fiche utilisée dans une
opération, comme une fiche client qui serait déja utilisée sur une ou
plusieurs factures.

5.3.6 Rechercher une fiche fournisseur

Le moyen le plus simple pour rechercher un fournisseur consiste a
sélectionner sa fiche dans la liste de gauche.

IE{”' Vous pouvez aussi cliquer sur cette icone (F3) puis donner une partie de
I’adresse (firme, nom ou ville par exemple).

Définition du critére de recherche lﬁj

Critére de recherche

Dupond ok |
[ Sélectionne Annuler

. | «| Siplusieurs fournisseurs correspondent au critére donné, utilisez ces
icones pour naviguer dans les fournisseurs trouvés par le logiciel.

Note:  Cette méthode de recherche ne trouve que les fiches visibles dans la liste de
gauche. Si tous les fournisseurs ne sont pas visibles, choisissez par exemple
I’acces Alphabétique au préalable (voir §5.3.3).
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Une autre solution consiste a utiliser la

Options | Aide
v Barre d'icdnes accés A.Z %

recherche par les lettres. Allez dans Menu
Options, Barre d'icone d'acces A..Z.
(lorsqu'elle existe). v Info-bulles

Une barre apparait alors en bas de la fenétre et vous permet de trouver un
fournisseur en cliquant simplement sur la premicre lettre de la Firme ou
du Nom, selon I'accés actif.

Als|c|plE|F|clu]i|J[k|rL|M[N[o|P|o[R|S|T|U|vV|W|X|Y|Z]

5.3.7 Extraire une ou plusieurs fiches

I1 est possible d’extraire certaines fiches. Pour cela, cliquez sur cette icone
(F4). Le fond devient jaune et vous pouvez alors indiquer vos critéres
d’extraction. Par exemple, indiquez Dupont dans la partie Nom, puis

validez avec I’icone (F12). Mom Dupont

Vous n’aurez alors dans la liste de gauche que les fiches ayant comme
nom l'attribut Dupont. Le logiciel crée un accés provisoire nommé
Extraction. Le nombre de fiches trouvées est indiqué dans
la barre d’état, en bas a droite de 1’écran, ici par exemple, 8
sur un total de 16.

1/8/16

Vous pouvez ainsi extraire des fiches a partir du texte ou de n’importe
quelle rubrique, situés dans n’importe quel onglet et méme combiner
plusieurs extractions entre elles.

Pour permettre une extraction plus pointue, le logiciel ouvre un dialogue
des que 1'on donne certains critéres (textes, dates, nombres), pour
permettre de les préciser.

] En cliquant sur l'icone (£72),
soit lors de ce choix, soit lors de
la validation, vous pouvez
déterminer sur quel acces doit
se baser I'extraction.

Extraction

Bazer l'extraction sur 'accés -

Annuler | Estraire |

L'extraction utilise le méme tri que celle par défaut et sortira les fiches a
partir de l'acces choisi.

Mode de recherche Lors d'une extraction sur du

La chaine cherchée ek B e=s texte, le logiciel permet de tenir
| gonmence par . [tean compte (ou non) des

v ze temine par ... .

[~ est diférente de ... fjokers possibles)] majuscules et des accents.

Si la coche est mise dans e=F, la recherche ne tient pas compte des
majuscules ou des minuscules.
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Si la coche est mise dans e=¢, la recherche ne tient pas compte des
accents.

Note : Il est également possible d'utiliser les jokers (voir ci-dessous).
Fourchette destraction Lorsque vous désirez faire une
¥ & partide.. [1400 »| ¥ inclus extraction sur un numeéro
¥ Jusqus..  |IEARDNE v| W inclus postal, le logiciel propose
1404 WD Cuarmny - " 1 1
VoA D Ay e c\lmtroglunre un 1,nte.rvalle (de...
1405 WD _Pom a...). Sinon, il réagit comme
1407 %D Bioley-t aglagux pour un texte.
Fourchette d'estraction Lorsque vous désirez faire une
W fpatidu.. [1B042009  «| [ diféent extraction sur une date ou sur

un nombre, le logiciel propose
d'indiquer, non plus une date
seule ou un nombre seul, mais
un intervalle (de ... a... ).

[v Jusqu'au ...

Fin de l'année
Fin du semestre
Fin du trimegtre

Continuer

Si c'est une date, le logiciel propose en plus des listes déroulantes qui
simplifient la notation de dates en cours.

Le bouton Continuer vous permet d'indiquer d'autres ¢léments d'extraction
avant de valider avec le bouton (F'12), tandis que le bouton Extraire lance
l'extraction avec les valeurs introduites jusqu'ici.

Les jokers

Vous pouvez utiliser tous les "jokers" habituels de Windows, résumés ci-
dessous. Ceux-ci permettent d'utiliser des recherches plus précises et
donnent méme acces a des opérations logiques comme "ou", "et", etc.
e ['étoile (*) remplace une partie inconnue de longueur quelconque,
éventuellement nulle. Par exemple, Jean* permet de trouver Jean-
Paul, Jean-Pierre ou encore Jean.
e Le point d'interrogation (?) remplace un caractere quelconque.
e Les crochets carrés ([ ] ) remplacent 1'un des caracteres inclus
comme [abz]* trouve un texte commencgant par a, b ou z.
o Le tiret (-) permet de spécifier un intervalle dans les crochets carrés,
comme [0-8]* demande un texte commengant par un chiffre entre 0
et 8.
e Le point d'exclamation ( ! ) permet d'exclure un caractére ou un
intervalle dans les crochets carrés
e La barre oblique arriére (\) doit précéder l'un des caracteres
[1*?!”-\dans les crochets carrés, pour que ce dernier soit traité
comme un caractere normal.
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e La barre verticale (| ) permet de séparer deux critéres qui seront
cherchés 1'un OU l'autre. Par exemple, "Jean|Paul" permet de
trouver Jean ou Paul.

538 Les onglets

D’autres informations sont disponibles a travers les six onglets.

1. Créancier IE. Cuntamer] 3. F'ayt:rl 4, Ordre pﬂrmanentl 5. Cumptahiliser] 6. '\f'uir]

I1 est possible de naviguer a travers les onglets en utilisant la combinaison
de touche Ctri+1, Ctrl+2, Ctrl+3, ect. pour accéder plus rapidement a
'onglet souhaiteé.

L’onglet 2. Contacter permet d'indiquer 2 adresses de contact pour un
fournisseur ou créancier. Ceci afin d'utiliser une adresse pour
I'administratif et une autre pour le représentant, par exemple.

L’onglet 3. Payer permet de préparer les ordres de versements
DTA/OPAE en indiquant tout ce qui est connu sur le fournisseur. Les
réglages DTA de base doivent étre faits dans les réglages des factures
fournisseurs (voir §5.2.2).

L’onglet 4. Ordre permanent permet de préparer des ordres permanents.

L’onglet 5. Comptabiliser montre les comptes a utiliser pour la
comptabilisation des achats. Ces comptes peuvent étre modifiés ici mais il
est recommandé de faire les modifications dans les réglages (§5.1.4). Le
logiciel indique également dans cet onglet le solde dii et le total payé a ce
jour a ce fournisseur.

En bas de l'onglet, on peut sélectionner et désélectionner une fiche (ou un
ensemble de fiches), ce qui permet d'appliquer une opération sur un lot de
fiches.

r Traitement de 'accés pour envoi en nombre

- Sélectionne cette fiche | Désélectionne cette fiche |

Désélectionne tout | Sélectionne toutes les fiches de 'accés c:r::-urant|

Liste de gauche, montre les fiches cochées| non cochées| Montre tout |

L’onglet 6. Voir propose un choix d’actions pour des impressions ou des
statistiques. Il faut sélectionner ce que vous désirez de gauche a droite (les
choix s’adaptent).
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Actions spécifiques
Sélectionnez de gauche a droite ce que vous désirez et actionnez le bouton.

f« Ce créancier f« Chiffre d'affaires « Année [ mois
" Tous les créanciers " Echéancier = Mois / semaine
" La sélection en cours " Ddafin ... " Période donnée
" Liste " Situation générale " Tout

" Exportation " Paiements effectués

+ Apercu rapide
" Visualise et imprime

Exécute

Une fois le choix effectué, lancez 1’action a I'aide du bouton Exécute.
Lisez le §5.4.8 pour voir un exemple de cet outil.

5.4 Articles

Si vous achetez régulierement des articles ou des prestations semblables,
il est préférable de les entrer préalablement dans la base de données des
articles. Un article peut étre une marchandise physique (un meuble par
exemple) ou une prestation (une heure de travail).

Cliquez sur cette icone pour accéder aux articles et prestations (£7).
Comme pour les fournisseurs, I’écran est alors séparé en 2 parties. A
gauche, la liste des fiches enregistrées et, a droite, les détails de la fiche
sélectionnée, avec toutes les rubriques correspondantes.

5.4.1 Créer un nouvel article

Cliquez sur l'icone (F11) pour créer une nouvelle fiche article. Le fond
des rubriques éditables devient alors bleu clair. Remplissez ensuite les
différentes rubriques.

La touche Tab passe a la rubrique suivante.

Code personnel | doit étre unique si utilisé

Le logiciel attribue automatiquement un numeéro a chaque article. Si vous
possédez un systeme de codage spécifique, remplissez cette case
manuellement. Sinon, un code lui sera attribué de facon croissante. Ce
code peut avoir une longueur maximale de 13 caractéres
alphanumériques. De plus, deux articles ne peuvent pas avoir le méme
code.

Choisissez I’unité dans la liste déroulante. Vous avez la possibilité
d'ajouter des unités si la liste par défaut ne suffit pas. Pour cela, référez-

vous au §5.2.4. Unité Kg M
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Entrez ensuite le prix d’achat de

l'article si vous le connaissez. Il Prix d'achat Hors Taxe

sera pris en considération pour CHF

I’évaluation de la valeur du stock. 129.90 LT
Les prix indiqués ici peuvent étre Special
hors taxes (HT) ou toutes taxes Special 2
comprises (TTC), selon les

réglages généraux (voir §5.1.2).

Note :  Le prix de vente n'est pas disponible car il fait partie de la version Crésus
Ventes du logiciel. Si vous désirez recevoir plus d'information, contactez
Epsitec ou visitez le site Internet.

Lorsque toutes les rubriques sont correctement remplies, cliquez sur cette
icone (ou F'12) pour valider. La fiche de I’article nouvellement créée vient
se mettre dans la liste de gauche.

54.2 Laliste de gauche

La liste de gauche affiche 1'ensemble des fiches de cette base. L'ordre des
¢léments et le choix des ¢léments visibles est déterminé par 'acces (voir
chapitre suivante).

La fiche nouvellement créée vient se mettre dans la liste de gauche. Pour
autant que l'acces le permette.

5.4.3 L'acces

Les acces (menu déroulant) déterminent quelles sont les fiches visibles
dans la liste de gauche (sélection), et dans quel ordre (tri). Par exemple,
Par désignation rend visible toutes les fiches, par ordre alphabétique.
Coches affiche uniquement les fiches sélectionnées.

Il eSt pOSSible que la ﬁche rf‘j& Crézus Achats - [assistance.crav - Articles:SAISIE]
nouvellement créée ne soit pas Fichier Edition Fiche Données Options Aide
visible dans la liste. Par exemple, o 2 | Par désignation  ~|

5 i : StockQuantité|StockMif  ( Caches
vous créez une fiche faisant partie A Cochés non

du Groupe 1 et la liste de gauche 21.00|  1.00|00g| Gestion Stock avec

. Gestion Stock par Localisation
15.00 0.00)000
affiche les articles du Groupe 2. 9900l 1.00logoi GEstion Stock Gt

37470 1.00{000 g;fgggesmksans
5400  1.00000

FPar désignation

personnel

Pour retrouver facilement la fiche 698.001  1.00/000f 5y hiimérg
e .. , 3234 1.00[000
créée, choisissez Par numéro dans 1200 100/000| g de stock
l'acces. La fiche sera ainsi en téte 214.00)  1.00/0001 Extractian
: .. o 18.00|  0.00|000!Groupe 1
de liste car le logiciel utilise des 80.00|  0.00|000|Graupe 2
4 : : 49.00 1.00{000} Groupe 3
numeéros crmssan?s. .C'e.01 pour 2000 400/000{Crouns 4
autant que vous n'utilisiez pas un 136.00]  20.00|000{Groupe 5

171.00|  20.00{0001Groupe b
6400 20 00|00oiListe de prix
-68.00] 20.00{0000000000119
-RA NN 20 nainnnnnnnnnntn

code personnalisé.

Ampoule de
Amnnnla da

25
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5.4.4 Modifier une fiche article

Sélectionnez la fiche de I’article a modifier dans la liste de gauche. Le
fond des rubriques de la fiche devient rose.

Pour associer un fournisseur a un article, cliquez dans la grande case a
l'intérieur du cadre Fournisseur. Une palette apparait alors.

e Si vous cliquez sur la fleche noire (F2), le logiciel présente
la liste complete des fournisseurs. I suffit de sélectionner
celui qui vous intéresse.

e Une autre solution consiste a taper une partie de 1I’information connue.
Videz la case avec l'icone de la gomme (ou Ctr/+FE) et tapez le début
du nom du fournisseur avant de cliquer sur la fleche noire (£2).

Si le renseignement est assez précis pour ne trouver qu’un seul
fournisseur, celui-ci s’affiche directement dans la case.

e Si plusieurs fournisseurs sont trouvés, le logiciel propose la liste des
fournisseurs correspondant au critére. Il suffit de choisir en double-
cliquant sur le fournisseur voulu.

B | Choix d'une ou plusieurs fiches

e S| |
Chercher || ilzl

zelon ['accés: | [z&lection) ﬂ Annuler
Momddresze Muméra
le Journal du coin Service des abonnés 1530 Payerne 1000
Serrurier du coin 15, rue du Fer 2300 La Cibourg AT 85

Pour tenir des statistiques claires et cohérentes des mouvements du stock,

_ 1l est recommandé de créer un fournisseur appelé Inventaire et de lui
passer des commandes en quantité positive pour un ajout a I’inventaire, et
négative pour une diminution de I'inventaire.

#| Sivos modifications ne sont pas correctes, vous pouvez revenir en arriere
et les annuler en cliquant sur I’icone de la croix (ou Esc). La fiche
retrouve alors son état initial.

$*  Une fois les modifications terminées, validez en cliquant sur cette icone
(F12).

A Les modifications effectuées dans tous les onglets sont enregistrées.
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5.4.5  Supprimer une fiche article

I1 est possible de supprimer une fiche article uniquement si celle-ci n’est
pas référencée par une autre fiche (une commande fournisseur ou une
facture client, par exemple). Sélectionnez la fiche que vous désirez
supprimer et cliquez sur I’icone.

Le logiciel demande une confirmation. Si vous répondez Oui, la fiche sera
supprimée et il ne sera plus possible de la récupérer !

5.4.6 Rechercher d'un article

Le moyen le plus simple pour rechercher un article consiste a le
sélectionner dans la liste de gauche.

Vous pouvez aussi cliquer sur cette icone (F3) puis donner une partie de
I’adresse, code, nom ou fournisseur, par exemple.

Définition du critére de recherche [iE-J

Critére de recherche

\Dupon oK |

[ Sélectionne Annuler Si plLISiCUI’S articles
correspondent au
critére donné, utilisez
ces icones pour

naviguer dans les articles trouvés par le logiciel.

Note:  Cette méthode de recherche ne trouve que les fiches visibles dans la liste de
gauche. Si tous les articles ne sont pas visibles, choisissez par exemple
I’acces Par numéro au préalable (voir §5.4.3).

Une autre solution est d'utiliser la Options | Aide
recherche par les lettres. Allez dans [V BamediconesaccésAZ |\

Menu, Barre d'icone d'acces A..Z. '
v | Info-bulles
I

Une barre apparait alors en bas de la fenétre et vous permet de trouver un
article en cliquant simplement sur la premiére lettre de la désignation.

al|c|p|e[r|c|u[1])|x|r|M[n[o[r|o|R|s|T|u]v]w|x]|Y]

5.4.7 Extraire des fiches articles

I1 est possible d’extraire certaines fiches. Pour ce faire, cliquez sur cette
icone (raccourcis F4). Le fond devient jaune et vous avec la possibilité
d'indiquer vos criteéres d’extraction. Par exemple, indiquez Bte dans
I’unité, puis validez en cliquant sur I’icone (raccourcis F'12).
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Reportez-vous au §5.3.7 pour plus d'informations concernant 'extraction
de fiches.

54.8 Les onglets

D’autres informations sont disponibles a travers les trois onglets.

1. Saisie | 2. Détails | 3. Voir |

L’onglet 2. Détails montre I’état du stock pour I’article sélectionné, le
fournisseur de cet article, les codes TVA et les comptes touchés lors de la
vente ou de 1’achat, selon les réglages concernant la TVA. Les comptes et
les codes TV A proposés sont ceux du plan comptable.

L’onglet 3. Voir propose un choix d’actions pour des impressions ou des
statistiques. Il faut sélectionner ce que vous désirez de gauche a droite (les
choix s’adaptent).

Une fois le choix effectué, lancez 1’action a 'aide du bouton Exécute.
Selon les réglages, le logiciel vous demande la période a traiter. Voici un
exemple permettant d'imprimer une liste de prix trés simplement :

Actions spécifiques
Sélectionnez de gauche a droite ce que vous désirez et actionnez le bouton.

f+ Liste " Les articles * Tous (Désignation)
" Statistique + Prix normaux " Awvec gestion de stock
" Importation " Prix spéciaux " Liste de Prix
" Exportation " Prix spéciaux 2 " Gr 1 :Premier
" Destruction " Gr 2 :Deuxieme
= Gr 3 :Troisiéme
" Gr 4 :Quatriéme
" Gr 5 :Cinguiéme
" Gr B -Sixieme
" Cochés
+ Apercu avant impression
i i 3
Impression Exécute % ‘
|C:".Ducuments Crésusinew\ ‘ Parcourir... | Ouvre |

Sélectionnez Liste, Prix normaux, Tous (Désignation), Aper¢u avant
impression et appuyez sur le bouton Exécute. Le logiciel affiche un apergu
de la liste de tous les articles avec leurs prix (image ci-dessous).

Il ne reste alors plus qu'a imprimer celle-ci en appuyant sur le bouton
imprimer, en haut a gauche de la fenétre.
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¥

WVotre laga par exemnple. .

Mon Entreprise o
un peu de pub a gauche Etici un peu a droite %‘%

Liste de prix Mz LocsiE, & 18 juilet 2005
Code Diésignation Lhitg Fm.f-bdfs V‘TE;E
TROISIEME Accu EricssonNH 237227 1200 méh poE 170.00
PREMIER Acou GHAIT 250 MaH pos 11200
PREMIER Accumubtesr 1200 m&h Somo pocE 12200
PREMIER Accumubteur 1200mah MiMH pos 182,00
PREMIER Accumubteur 1200mah Mok 2110 Itre: 14200
PREMIER Accumubtaur Micro tac 800mAh poe 124.00
PREMIER Accumubtzur Midh 1500 méh Micro TacTac 1 poe 124,00
PREMIER Accumubteur Phips 5040 NiCD poE 14500
ocoCuICoD A wrmms bmbms vr Dl DOTE REST —— A4FEMN

5.5 Commandes

Cliquez sur l'icone ci-contre pour accéder aux commandes et factures
fournisseurs (raccourcis F5). L’écran est séparé en 2 parties. A gauche, la
liste des fiches enregistrées, et a droite, la fiche sélectionnée de
commande/facture d’un fournisseur.

‘;"I MNowvelle commande ‘ ‘;"l Mouvelle livraison ‘ ‘;"l MNouvelle facture ‘ ‘;'1 Mouveau paiement |

Plusieurs scénarios sont possibles pour effectuer un achat :

e Créer une nouvelle commande, I’imprimer, puis recevoir la
commande, recevoir la facture et payer cette facture. Ceci est la
démarche la plus longue.

e Ne pas créer de commande et indiquer dans le logiciel la réception de
la marchandise directement, puis recevoir la facture li¢e a cette
livraison et enfin payer cette facture.

e Recevoir directement une facture (loyer, téléphone par ex.) que vous
voulez introduire puis payer.

¢ Enfin, vous pouvez aussi entrer uniquement un paiement a la main ou a
l'aide d'un lecteur optique.

5.5.1 Créer une nouvelle commande

Pour passer une nouvelle commande, cliquez sur ce bouton. Le logiciel
crée alors une nouvelle fiche Commande. Le fond des rubriques éditables
devient alors bleu clair.

‘;"l Mouvelle commande

Fournisseur

I1 faut indiquer ensuite le fournisseur. Entrez le nom,
la firme ou n’importe quel élément dans la zone de
recherche du fournisseur.

Cliquez sur la fleche (ou F2) dans la petite palette flottante. Si un seul
fournisseur correspond au critére donné, il apparait immédiatement.
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Dans le cas contraire, le logiciel vous demande de choisir le fournisseur
désiré dans la liste. Les touches fleches haut et bas du clavier permettent
de vous déplacer dans la cette liste, la touche Entrée permet de valider le
dialogue quand le choix est effectué.

B " Choix d'une ou plusieurs fiches [iE-J

Chercher || ﬁIZI
zelon 'accés: | [zélection] ﬂ Annuler

MHomddresze Muméra
le Journal du coin Service des abonnés 1530 Payerne 1000
Serrurier du coin 15, rue du Fer 2300 La Cibourg AT 85

Cliquez ensuite dans la rubrique Désignation en haut du tableau et entrez
la désignation compléte ou partielle d’un article connu.

AR A=A

Deésignation Unité  Qte

Cliquez encore une fois sur la fleche (ou F2) dans la petite palette
flottante pour trouver plus facilement l'article que vous désirez. Si
plusieurs articles correspondent a la désignation donnée, vous devez
choisir le bon article dans une liste, comme vous ’avez fait pour le
fournisseur précédemment. Sélectionnez I’article désiré avec un clic de
souris ou avec les touches fleches haut ou bas du clavier. Validez en
cliquant sur OK ou avec la touche Entrée du clavier.

La ligne est alors complétée et le prix TTC ou HT (selon les réglages)
apparait a droite. Appuyez sur la touche 74B jusqu’a ce que le curseur se
trouve dans la colonne Quantité ou cliquez directement dans la case.

Entrez maintenant la quantité a commander :
Prizx Totaux CHF

Code personnel Désignation Unite  Qté TN Lo -
Fooz Cresus Facturation LARGO pce 1 355,90 356.90
avec BWR, fournisseurs et commandes
FO03 Crésus Facturation PRO pce 5 356.90 1784.50
gestion débiteurs, rappels, ...

Note :  La colonne contenant le prix est déja remplie, selon le prix de I’article
contenu dans la base de données des articles. Vous pouvez éventuellement
entrer un prix différent si nécessaire. Passez a la ligne suivante de facon a
introduire tous les articles commandés de la méme fagon.

Cliquez finalement sur le bouton Imprimer la commande.
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La commande est maintenant validée. Vous voyez apparaitre la
commande telle qu’elle sera imprimée.

Vobre logo par exemple. .
- =
Mon Entreprise %
e
un peu de pub & gauche Etici un peu & droite
I
Mon adresse
Meon NP A Ma Local ite
Thoe 2000 306 20
Thox s0od 300 0 N
om0 @ponocooc i parsltle
www. truc.ch o
Mon N° de CCP ou ma relstion bancaire 1228 Flan-les-Custes
M® TWA oo 2o
Ma Localité, le 15 juillet 2009
Commande N® 1004/ 38
Jyvotre et Désignaticn Unité Qté  PrixHT Total|
Accumulatewr 1200mAh NibH poe 2 140.50 281.00
Amortissewrs de suspension amige poe 4 402.85 1811.80
123abc Accu Ericsson NH 237337 1200 mah poe 10 133.10 1°331.00
Total 322380
Mon Entreprize SA, Monsiewr mooooooeo:

Cliquez sur le bouton /mprimer pour imprimer la commande.

&@ Crésus Achats

Le logiciel vous demande confirmation. .
Répondez correctement.

Crésus Achats l ]

Si vous avez répondu Oui, la date de
commande se met automatiquement a la et 1
date du jour. Nb de pages : 1

Est-ce que toutes les fiches sont
l % correctement imprimées 7

Votre commande apparait maintenant dans
la liste de gauche.

Une fois I'impression effectuée, il n'est plus possible de la modifier (car
& elle est censée avoir été envoyée au fournisseur). Assurez-vous donc que
toutes les informations sont correctes avant de l'imprimer.

552 Réception d’une commande

Cliquez sur I’onglet 3. Réception.
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Lorsque la marchandise vous est livrée, il faut d’abord retrouver la fiche
correspondante.

Fichier Edition Fiche Données Options  Aide

E ﬁ | Toutf créancier v|

MNomRéférendMuméralPaTot{ Cdes aimprimer

ASSURANCH My Cdes arecewvaoir/ fournisseur bis
ASSURANCE 7 Cdes arecevoir/ date cde
ASSURANCH 7 Liwré /fournisseur

ASSURANCH 7 Facturé / créancier
ASSURANCH 7 Facturé / date facture

O f créancier

Divers D f echeance
Faye f créancier
FREEPRINT 3 Tout/ créancier
FREEFPRINT Tout/n" pigce
FREEFPRINT A vantiler

rharrrronkeTm Al —

Pour ce faire, choisissez I’accés Cdes a recevoir / fournisseur bis. La liste
de gauche montre alors toutes les commandes a recevoir, triées par
fournisseur. Sélectionnez la commande correspondant a la livraison dans
la liste de gauche.

Si les commandes sont nombreuses, vous pouvez
effectuer une recherche avec cette icone. Entrez le

Définition du critére de

numéro de la commande, sélectionnez la rubrique Criére de recherche

Numéro puis cliquez sur OK. 10004

Dans le zone Réception, indiquez la quantité livrée et le prix facturé s’il

est connu, pour chaque article - Réception
commandé. Quantité Prix e ~| | Code TVA
1 2950 29.90 IPK

Bien entendu, la quantité et le prix —

. < 5 100.00 500.00 IPK
peuvent varier par rapport a votre
commande. =
En bas de l'encadré rouge Réception, indiquez g jiic [15.07.2009
la date de livraison et cochez ensuite Livré le. N

Cliquez sur cette icone pour valider. L'état de la fiche change et devient
une réception, puis disparait de la liste de gauche. C’est tout a fait normal
car l'acces est actuellement sur Cdes a recevoir / fournisseur bis et ne
montre donc que les commandes a recevoir (lisez attentivement le libellé
de I’acceés, §5.3.3).

Le bouton Livraison compléte copie les quantités et les prix de la
commande, met la date du jour et coche Livré le en une seule opération.
Ce bouton simplifie la saisie lorsque la livraison correspond exactement a
la commande.

Livraison compléte
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Vous pouvez tout aussi bien saisir une nouvelle livraison sans avoir passé
-~ une commande au préalable. Il faut, dans ce cas, utiliser le bouton
Nouvelle livraison.

‘;"l Mouvelle livraison

Le logiciel affiche directement ’onglet 3. Livraison et il ne vous reste qu'a
compléter le fournisseur, les articles et la livraison comme indiqué ci-
dessus.

5.5.3  Facture d’une réception

Allez dans ’onglet 4. Facture.
Lorsque la livraison vous est facturée, il faut d’abord la retrouver.

Choisissez I’acces Livré / fournisseur. [ Ciwe f foumisseur <]
La liste de gauche montre maintenant Cdes aimprimer .
., ., Cdes a recevoir fournisseur bis
toutes les commandes livrées et triées par Ciles & recevair/ date cde
fournisseur Livreé / fournisseur
. ' Facturé / créanciet k‘
Sélectionnez la commande correspondant | Facturé/ date facture

\ Py . DG/ créancier
a la facture désirée dans la liste de gauche. | echaance

Cliquez sur le bouton Facturé pour Paye / creancier
remplir automatiquement les données.

Le montant de la facture apparait alors a droite, sous 7Total factureé.

+* Complétez avec les informations données par _

v . i F Contrdle interne 290.00
le fournisseur (Numéro de facture, échéance,
frais supplémentaires, etc.), puis validez. i il 290.00

L'état de la commande est devenu une facture a payer.

Vous pouvez tout aussi bien saisir une nouvelle facture sans avoir fait de
commande au préalable, ni avoir recu de livraison. Il faut utiliser dans ce
cas le bouton Nouvelle Facture.

‘;"l Mouvelle facture

Le logiciel passe alors a I’onglet 4. Facture et il ne vous reste plus qu'a
indiquer le fournisseur, les détails, les dates, le numéro de facture
fournisseur, puis le montant, comme indiqué ci-dessus.
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5.5.4 Paiement d’une facture

| Livre ffournisseur T|

Choisissez ’onglet 6. Comptabilité.
. . Cdes a imprimer
Pour effectuer le paiement correspondant a Cdes & recevair/ fournisseur bis

une facture, il faut d’abord la retrouver. Cdes & recevoir/ date cde
. , . , , . Livre /fournisseur
Choisissez I’acces Facturé / créancier. Facturé / créancier S

Facture / date facture
. ., O Jf créancier
toutes les factures a payer, triées par Dii/ échéance

créancier. Payé / créancier

La liste de gauche montre maintenant

Sélectionnez la facture que vous désirez payer dans la liste de gauche.
Si la facture est payée complétement, cliquez sur le bouton Acquitte.

Acquitté

Le montant total est alors mis dans les versements, avec la date du jour et
le type de versement par défaut (que vous pouvez corriger).

Pour verser un acompte, il ne faut pas utiliser le bouton Acquitté, mais
remplir manuellement les rubriques : Dates, Types et Montants.

Dates Types Montants Etat
| 15.07.09 |1nzu Banque j| 30000 p
| 15.07.09 |1n1u CCP j| 20000 p
Si vous payez avec un escompte, indiquez R
premierement la partie payée, mettez la coche dans | 000

Payeé et enfin cliquez sur Acquitte. La différence
passera ainsi en escompte.

Elle sera comptabilisée comme escompte dans le cadre d’une
comptabilisation en contre-prestations convenues avec ou sans TVA.

7| Vous pouvez maintenant valider pour enregistrer tous les onglets.

Si vous possédez le logiciel Crésus Comptabilité, vous avez la
possibilité de d'enregistrer les factures dans la comptabilité principale de
l'entreprise en quelques clics. Pour cela, utilisez ce bouton et suivez les
instructions du logiciel.

Pour plus d'informations, consultez le §6.2.

Vous pouvez tout aussi bien saisir un nouveau paiement sans avoir passeé
_~ une commande au préalable, ni avoir regu de livraison, ni avoir créé une
facture. Dans ce cas, cliquez sur le bouton Nouveau Paiement.

‘11 Mouveau paiement
|
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Un dialogue s'ouvre alors, vous demandant de préciser le type de
paiement que vous désirez préparer :

p
Veuillez choisir...

===

" ParDTA / OPAE

(uel type de paiement voulez-vous préparer ¥

" Ordrefz) permanent(z)
" Acquitter directerment cette facture

| Annuler |

5.5.5

Paiement par DTA/OPAE

Si vous désirez vous acquitter €¢lectroniquement de vos factures, allez dans
I’onglet 5. Paiement.

Pour effectuer le paiement, il faut
d’abord retrouver la facture.

Choisissez 1’accés Facture / créancier.
La liste de gauche montre maintenant

toutes les factures a payer, triées par

créancier.
Sélectionnez la

souhaitez payer dans la liste de gauche.

facture que vous

| Livré f fournisseur = |

Cdes &imprimer

Cdes & recevoirf fournisseur bis
Cdes & recevoir f date cde

Livre ffourmisseur

Facturé /! créancier

Facturé / date facture k‘
O f créancier

0O f échéance

Faye } creancier

Cliquez sur le bouton Proposition qui reporte directement le montant total
di (que 1'on peut modifier par la suite si besoin).

Lecture optique | :

Einzahlung Giro

Versement Virement

Versamento Girata

Proposition

Permanents

1

“ BV rose jl

o
e g,
o

Yellownet

Banque Cantonale

Einzshlung fiirVersement pour/Versamento per

Zahlungszweck/Motif wersement/Motivo versamento 2

Raiffeisen

4153 Reinach

En faveur de
CH2930740000001199501
Bg IBAN rose

asdv

80740
Konto/Compte/Conto 40 -0 0641 ? -3

Clearing

[1s0r0s 4]

Einbezahlt ven J Viersé par / Versate 44 | 1010 CCP j

| 13'450.30

3

(Mon adresse: Nom, Prénom,
Adresse,
NPA, Lieu)

Raiffeisen

uBs

Crédit Suisse

Banque Migros

Reglement -

Prépare le paiement
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1. Indiquez a gauche le genre de document (BVR, BV Rose, Virement,
etc.)

2. Indiquez la date du versement désirée, qui doit étre apres la date du
jour. Le logiciel vous avertit si la date mentionnée est un samedi ou
un dimanche.

Indiquez le montant (au besoin, modifiez-le).

Indiquez quel compte vous souhaitez débiter.
Remplissez le numéro de référence BVR (si nécessaire).
Sélectionnez Reglement ou Acompte.

NV AW

Finalement, cliquez sur le bouton Prépare le paiement lorsque tout
est rempli correctement.

|Rég|emem j Prepare le paiement

¢ *| Cliquez sur cette icone pour valider I’ensemble des opérations.

Vous avez la possibilité d'accéder directement au site internet de votre
banque. Pour cela, utilisez le bouton avec le nom de votre banque sur la
gauche du bulletin. Il est possible que l'adresse ne soit plus a jour, dans ce
cas, vous pouvez la modifier dans les réglages.

Lisez le §5.2.1 pour plus d'information.

Vous pouvez également saisir un nouveau paiement sans avoir effectué de
~ commande au préalable, ni avoir regu de livraison, ni avoir créé de
facture. Il faut utiliser dans ce cas le bouton Nouveau Paiement.

;'1 Mouveau paiement

Si vous n’avez pas effectué de réglage DTA ou OPAE, le logiciel affiche
I’onglet 6. Comptabilite. 11 faut alors indiquer le fournisseur, le montant
des achats, la date de facture. Indiquez ensuite votre versement comme vu
plus haut.

556 Création du fichier DTA ou OPAE

Pour générer un fichier DTA ou OPAE, il faut d'abord configurer celle-ci
dans les réglages des factures fournisseurs (§5.2.1). Cliquez ensuite sur
cette icone.

Le logiciel présente le choix

des comptes .’;1 déblter [ Effectue les paiements par OPAE ou DTA &J‘

Sélectionnez le compte a EeIpiD8
eqe r . + 1010 CCP

utiliser, determl'nez la date pour £ 1020 Compte courant Pl

effectuer les paiements et " 1021 Compte courant &

validez par OK. Le logiciel
présentera alors la liste des Dot

palements prepares pour ce Date de traitement  |16.07.09 @ jeudi
Compte . W Tous les paiements & cette date
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il .
B ' Liste des paiements qui seront écrits dans le fichier OPAE ou DTA [ﬁj
Co.. | Date Type | Pour Compte | Cleari... | Motif En fawveur (] |
1001 |09.07.059|BVE |yxb, ysfpih [17-00004| 75827 ASSURANCE
1012 |18.01.08|BVb |yxb, ysfpin |17-00004|76827 ASSURANCE | nnuler
1008 |18.01.09|BVb |yxb, ysfpih |[17-00004| 76827 ASSURANCE

Sélectionnez les paiements a effectuer (lignes noires).

Ce dialogue présente la liste des paiements proposés par le logiciel.
Aucun et Tous : Désélectionne ou sélectionne toutes les écritures a traiter
avec le DTA ou I'OPAE.

Liste : Exporter et Copier : permet d'enregistrer ou de copier les lignes
afin de les réutiliser dans un autre document, comme Excel par exemple.

Formulaire : Exporter et Copier : permet d'enregistrer ou de copier les
lignes avec la mise en page d'un formulaire de les réutiliser dans un autre
document.

Le bas de la fenétre donne des informations sur le nombre d'écritures qui
seront passées et le montant total de celles-ci.

Une ligne noire indique un paiement qui sera effectué, alors qu'une ligne
bleue indique un paiement a ignorer. Un clic sur une ligne inverse la
couleur (noir devient bleu et inversement) pour choisir simplement les
paiements a faire.

Une ligne rouge indique une erreur. Dans ce cas, un clic sur la ligne en
question vous donne une explication sur I'erreur.

Validez avec OK puis enregistrez le fichier a un endroit connu, par
exemple dans C:/Documents Crésus. Vous pourrez alors le transmettre a
votre institut financier.

557 Procédures raccourcies simplifiées

I1 est possible de créer une commande depuis un article.

Dans les Articles, onglet 2. Détail, cliquez sur le bouton Passe une
commande qui se trouve dans l'encadré Fournisseur.

Passe une commande |

5.5.8 Lecteur optique

I1 est également possible de préparer un paiement grace a la lecture du
code OCR si vous disposez d'un scanner spécialisé. Ceci en vous
positionnant n’importe ou dans la base des fournisseurs, des commandes
ou alors a la main depuis la base des commandes, onglet 5. Paiement en
cliquant sur le bouton :

Remplir par lecture optique
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Il faut cependant avoir saisi au préalable les réglages du fournisseur pour
que Crésus Achats puisse faire le lien avec le numéro de référence saisi
par le lecteur optique et préparer correctement un paiement.

5.5.9 Recommandations d’utilisation

Méme si la fonction d’extraction est disponible dans cette base comme
dans les autres, il est recommandé de ne pas 1’utiliser. En effet, les critéres
de recherche étant extrémement précis, une recherche sur un fournisseur
par exemple fera apparaitre toutes les fiches concernant ce fournisseur.
Visualiser une fiche qui ne contient qu’un paiement en étant placé dans
I’onglet 3. Réception peut étre déroutant.

Il vaut des lors mieux utiliser les statistiques a partir des fournisseurs
(onglet Voir).

Si vous utilisez un scanner OCR, prenez pour habitude de créer d’abord le
paiement avec le scanner puis de compléter les données transmises par le
fournisseur (numéro de facture, échéance etc.).

Si vous devez compléter des données, répondez oui a la question
« voulez-vous compléter une fiche ? ».
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6

Résultats et comptabilisation

6.1 Reésultats

Cliquez sur cette icone pour accéder aux résultats généraux de
I’entreprise, lancer un ordre DTA/OPAE, lire un fichier BVR ou encore
lancer la comptabilisation. Vous pouvez aussi protéger vos réglages et
votre fichier.

Protége les réglages | Mot de passe douverture |

Réglages actuellement libres. Pas de mot de passe a l'ouverture du fichier.

Le bouton Protege les réglages vous permet de mettre un mot de passe
qui protége 1’acces a tous les réglages.

Le bouton Mot de passe d'ouverture empéche l'ouverture du fichier sans
mot de passe.

Conservez soigneusement vos mots de passe. Sans eux, vous ne pourrez
plus accéder a vos données. En cas de doute, ne protégez pas votre fichier.

6.2 Comptabilisation

6.2.1 Comptabiliser

Le logiciel Crésus Comptabilité vous permet d’importer les écritures
produites par Crésus Achats, au moyen de la comptabilisation
automatique.

Pour lancer la comptabilisation, cliquez sur 1’icone ou utilisez la
commande Fichier, Comptabiliser.

-

Comptabiliser les écritures

Choix de l'opération
Executer

* Comptabilizer r Annuler
v Les fact. recuss

juzgu'aul

"

" Annuler la dermigre comptabilisation

Cochez la case Les fact. recues pour comptabiliser toutes les opérations
liées aux achats. Cliquez ensuite sur le bouton Exécuter.
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Ce dialogue permet aussi d'annuler une session de comptabilisation
précédente. Les versions récentes du systéme de comptabilisation peuvent
présenter des options supplémentaires.

Note :  Le premier lancement de la comptabilisation vous demande le nom et
I'emplacement exact de la comptabilité. Cliquez sur Parcourir pour trouver
le fichier de votre comptabilité qui sera liée a cette facturation.

Une fois le nom et I'emplacement donnés, il ne faut plus renommer ou
déplacer, ni la facturation, ni la comptabilité liée, sans quoi le lien serait
cassé ! L’ assistance technique peut, dans un tel cas, réparer le probléme.

Entrez la date désirée (ou laissez vide pour prendre toutes les factures et
versements) puis cliquez sur Exécuter.

Note :  Si le logiciel trouve des erreurs, par exemple des comptes qui n'existent pas
ou des erreurs de balance, il le signale en présentant la liste des erreurs. Si
tout est en ordre, il permet de comptabiliser. Consultez le §6.2.2 pour plus
d'informations concernant les erreurs de comptabilisation.

Le logiciel prépare les écritures :

© B
Medule comptabilisation Crésus version 9.1 I&l
Le logiciel Crésus Facturation a généré les écritures Comptabilizer
pour Crésus Comprabilité, -
Dé&firr...
Wisualizer... |

Cliquez d’abord sur Visualiser pour vérifier les écritures qui vont étre
comptabilisées.

B " Visualisation des écritures ﬁ
Montre les sénes entre |1_ @ = ,1_ @ awec date du  |01.071.2003 Eau |31.1 22009 E
Eciitures foumies l Ecritures transmises en comptabilit ] I Affiche trié par date
D ate D1 ébit Crédit Figce | Libellé Montant | Twa -
Série d'écritures no 1 du 15.0 =
30.05.2009 | 2850 1001 |ASSURAMCE TOURISK 1'000.00(1PM 7.6%
30.05.2009 | 4309 1001 |ASSURAMCE TOURISK [0.00),

30.05.2009 | ... 2000 1001 |ASSURAMCE TOURISK 1'000.00 =
14.03.2009 |4200 1002 |Tartempion Sé& 54.00(IPM 7.6%
14.03.2009 |4309 1002 |Tartempion S& [0.00),
14.03.2009 |... 2000 1002 | Tartempion S& 54.00|
09.12.2009 | 2850 1005  |ASSURAMCE TOURISK 7E0.00|IPM 7.B%
09.12.2009 | 4309 1005 |ASSURAMCE TOURISK [0.00),
09.12.2009 |... 2000 1005 |ASSURAMCE TOURISK 7E0.00)
12.11.2009 | 6500 1006 |FREEPRINT S& 7.0001F1 762
12.11.2009 |4309 1006 |FREEPRIMT S& [0.00),
12.11.2009 | ... 2000 1006 |FREEPRINT S& 7.00)
12.11.2009 |6500 1007 |FREEPRIMT S& 8.00/1F1 7.6%
12.11.2009 | 4309 1007 |FREEPRINT S& [0.00),

1714 0 Annn ERaTa i B Pl Yl nt a TR LY & A A ol

Exparter. .. Groupements. . Aide | ok |
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Dans ’onglet Ecritures transmises en compta, vous voyez la liste des
€critures générées automatiquement. Cliquez sur OK puis Comptabiliser.
Il ne vous restera plus qu’a importer ces écritures dans Crésus
Comptabilité en utilisant 1'icone ou Menu Fichier, Comptabiliser.

6.2.2 Des erreurs dans la comptabilisation

I1 est possible que le logiciel trouve des erreurs lors de la
comptabilisation. Dans ce cas, il vous présente la liste des écritures
préparées et vous signale la cause des erreurs éventuelles. Le bouton
Suivant passe d'une erreur a l'autre.

Voici les erreurs fréquentes :

Les numéros de comptes

Les numéros de comptes de la facturation correspondent aux numeéros de
compte de la comptabilité liée. Si ce n'est pas le cas, le logiciel le signale.
I1 faut alors controler si tous les numéros de comptes sont corrects, ainsi
que dans la base des articles et dans celle des fournisseurs.

Erreur de date

Si une date est en dehors de la période comptable déterminée dans la
comptabilité, le logiciel signale qu'il ne peut pas passer cette écriture.
Deux solutions sont alors possibles :

e soit la date est correcte et vous devez signaler au logiciel la
nouvelle comptabilité pour passer cette écriture dans une autre
période comptable,

e soit la date est incorrecte et vous devez alors Annuler et corriger la
facture qui contient l'erreur avant de recomptabiliser.

Erreur de balance

La balance de chaque écriture est controlée. Le logiciel admet une petite
erreur de balance jusqu'a 5 ct. dans un compte de frais, pour régler les

problémes d'arrondis. Si le montant dépasse la norme ou si la balance n'est

pas correcte, le logiciel ne peut pas passer 1'écriture en comptabilité. 1l
faut alors noter le numéro de la facture qui pose probleme et le résoudre
en corrigeant la facture.

Erreur de balance (bis)

Lorsqu'il manque une écriture dans une €criture multiple, le logiciel
signale une erreur de balance une ligne plus bas. Il faut alors noter le
numéro de facture qui est en-dessus et tenter de trouver pourquoi il
manque une ligne d'écriture. C'est possible si un champ est vide, s'il
manque un numéro de compte ou que le montant n'existe pas.
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Divers

7.1 Sauvegarde d'un fichier

I1 est trés important de sauvegarder régulierement votre travail pour
¢viter de tout perdre suite a un incident matériel, naturel ou de perte.

Note:  Les logiciels Crésus proposent, en plus d'une sauvegarde classique, la
possibilité d'envoyer de maniére sécurisée votre fichier sur les serveurs
d'Epsitec. Voir le §8.1 pour de plus amples informations.

Pour procéder a la sauvegarde, rendez-vous dans le menu Fichier,
Sauvegarder... Si les modifications n'ont pas €té enregistrées, le logiciel
vous propose de le faire. Répondez OUI pour enregistrer votre travail.

Une fenétre apparait alors :

-

Sauvegarder

Sauvegarder sur

il

K.
" Disquette &
" Ervvai par email ... En zavair plus sur Arler
" Ereoi 8 CRESUS Safe [enciypts) ... CRESUS Safe
* Aute

o hdocuments crésushealaires-exemple-200 0 sk T IR =Y e 1 . | Aide

Cornmentaire associé & la sauvegarde Date :
Sauvegarde du fichier zalarez-eremple-2010.zalx |2F".DF".2EIEIE|

Drétailz. .

i

Plusieurs options sont disponibles :

utiliser une (ou plusieurs) disquette(s) de sauvegarde.

envoyer le fichier par e-mail sur votre compte.

envoyer le fichier sécurisé sur le serveur d'Epsitec.

choisir la destination pour sauvegarder le fichier sur un disque dur
externe ou dans le dossier Documents Crésus, par exemple.

Un commentaire peut étre associ€ a la sauvegarde, ce qui permet lors
d'une restauration de mieux retrouver le fichier désire.

Note :  Le bouton détails permet de voir 'ensemble des objets qui seront
sauvegardés. Il ne s'agit donc pas uniquement du fichier .crav mais bien d'un
ensemble de fichiers.

Pour finir, validez en cliquant sur le bouton OK. Un message vous
confirme que la sauvegarde s'est déroulée avec succes.
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7.2 Restauration d'un ficher

En cas de probléme (par exemple, une perte de données), vous pouvez
restaurer un ficher sauvegardé. Pour cela, utilisez la commande du menu
Ficher, Restituer. Choisissez ensuite le dossier dans lequel se trouve le
fichier que vous désirez restituer et validez en cliquant sur OK.

Une restitution du fichier n'est pas une opération anodine : si vous étes
plusieurs a travailler sur le fichier, cela peut conduire a des conflits. Notez
¢galement qu'une restitution n’est possible que si vous avez pris la peine
de réaliser réguliérement des sauvegardes. En cas de doute, contactez
notre assistance technique.

7.3 Rappel

Ni Epsitec, ni aucun tiers, ne pourra en aucun cas €tre tenu pour
responsable de tout dommage, direct ou indirect, et notamment de la perte
faite ou du manque a gagner découlant de I’utilisation du produit décrit ici
ou de I'impossibilité de 1’utiliser, méme si Epsitec a été informé de la
possibilité de tels dommages.

Consultez le texte de licence et les conditions générales pour de plus
amples informations.
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Extensions pratiques (en option)

8.1 Crésus Safe

Crésus Safe est un service d'archivage vous permettant d'envoyer des
sauvegardes cryptées de vos applications sur un serveur sécurisé. Cette
possibilité dépend du contrat de service.

Sur simple demande, par e-mail ou par téléphone, le dernier fichier
sauvegardé et crypté vous sera renvoyé dans les meilleurs délais. Il suffit
alors de le décrypter a I'aide de votre clé secréte.

Ceci est intéressant en cas de problemes divers tels que panne de disque
dur, virus, panne d'ordinateur, vol, feu, etc.

Pour utiliser Crésus Safe, rendez-vous dans le menu Fichier,
Sauvegarder.

-

Sauvegarder [_J-Eh
Sauvegarder sur
] 4

" Disguette & -
" Ervoi par e-mail ... En zavoir plus sur Anuler

{* Envai 4 CRESIS Safe [encrypté] ... CRESUS Safe

" Autre :

|c:'\dncuments crésushma solution. ak1 J | Aide |

Choisissez alors Envoi a CRESUS Safe, puis validez en cliquant sur le
bouton OK.

Archivage de fichiers encryptés &J

CRESIS Safe vous permet de sauvegarder des fichiers chez E psitec S4.

Fichier & zauvegarder :  |c:hdocuments crésushdupaont. cray

Yous disposez de b emplacements. 1: ma solulion.cray
Sélectionnez ci-contre l'emplacement & I
utilizer pour ce fichier. 3 < libre >
4 ¢ libre »
8 ¢ libre »
E: < libre:
Ce dialogue n'apparaitra gue i vous
changez de nom de fichier. )4 | Annuler |

Sélectionnez I'emplacement que vous souhaitez utiliser. L'ordre des
sauvegardes n'a pas d'importance mais si vous choisissez un emplacement
déja utilisé, le nouveau ficher écrasera I'ancien.
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-

CRESUS Safe - Mot de passe

Clé secréte i

Vérfication e

Date limite de I'sbonnement CRESUS Safe : 31.01.2010

En savair plus sur CRESLIS Safe [ oK L\\g [ Annuler ]

Enfin, entrez un mot de passe (minimum 8 caracteres) dans les champs
prévus a cet effet. La date indique la fin de votre abonnement a Crésus
Safe. Contactez Epsitec si vous souhaitez prolonger cet abonnement.
Validez en cliquant sur OK pour démarrer le transfert du ficher vers les
serveurs d'Epsitec. Une fenétre de confirmation vous informera que le
fichier a été sauvegardé correctement.

l'introduit. Veillez donc a ne pas le perdre car Epsitec ne dispose d'aucun

: Le mot de passe (clé secrete) utilisé ici n'est connu que de la personne qui
moyen technique pour le retrouver.



46

Crésus Achats

8.2 Crésus E-transfert

L'extension Crésus E-transfert permet d'automatiser le transfert
¢lectronique d'informations financieres, en particulier I'envoi automatisé
d'ordres de paiement (que ce soit par DTA si vous travaillez avec une
banque ou par OPAE si vous passez par PostFinance) et la récupération
automatisée d'informations d'encaissement BVR.

Pour définir un contrat utilisable pour le transfert électronique de vos
données OPAE/DTA et BVR, importez la cl¢ bancaire ou postale dans
Crésus E-transfert. Un assistant vous guide pas a pas.

Crésus E-transfert Assistant installation de |a dé InterSystem

Installation de la clé bancaire/postale
Postfinance, 2020 Bem

|
A—

<+
&L

Vouslisez la cle de:

PostFinance

Posifinance S‘WESPGST?
20320 Bem

Motz de passe clés (MP):

MP initia: |
Mouveau MP: | Confirmer: |

Renvayer la c& & la banquePostFinance par:
{* yoie électronique (commurication - recommandée)
(" Disquette-clé par La Poste

< Back Ne:fg Cancel
loF

Vous pouvez définir plusieurs contrats, par exemple si vous travaillez
avec plusieurs instituts financiers ou que vous souhaitez différencier les
droits d'acces entre les divers contrats (par exemple un contrat qui
permette uniquement le suivi des encaissements par BVR, un autre qui
permette de faire des paiements).

Chaque contrat peut étre protégé par un mot de passe et associé a des
mandats spécifiques, si nécessaire.
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tb Crésus E-transfert

[ Me pas utiizer E-ransfert avec cette application Wit de pase

Contralz & utilizer pour le: BYR

10 MN™ contiat Etablizzement bancare Type

30472 Banoue Railfei: B angue R aiffezen drvedordesBans BRADTA

Contralz & utilizer pour les paements DTA / OPAE

D ™ conbat Etablizeement bancare Tupe

80472 Banoue Raifei: Banque Raiffezen dvedorlesBans BVR/DTA

Ajauter | Enleser Journal Fermer

Diozzer d'erregetrement des conbrats E-tansfert :

| C:\Dracuments CrésushE -ransfert [contrats] ﬂ Parcaurir...

[ Feulement pou le lichier ouwert

L'utilisation de Crésus E-transfert depuis les logiciels Crésus est simple :
exécutez la commande de paiement par OPAE/DTA ou la commande
pour suivre les encaissements BVR. Crésus E-transfert prend le relais 1a
ou, auparavant, vous deviez :

¢ manuellement vous connecter au site Internet de votre institut
financier;

e saisir les données d'authentification (nom d'utilisateur, code d'acces,
mot de passe);

e transférer le ou les fichiers (*.opae, *.dta ou *.v11) en spécifiant le
dossier de travail correct;

e vous déconnecter du site Internet.

Avec Crésus E-transfert, un clic suffit. Vous gagnez ainsi en efficacité et
évitez les fausses manipulations.

Pour plus d'information : www.cresus.ch/buy/ext/etran/spec
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