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1 Introduction 
Ce manuel est distribué avec le logiciel Crésus-facturation. Il est supposé que 
les principes de base, les manipulations de Windows® sont connus.  

Sur notre site Internet www.cresus.ch vous trouverez beaucoup d’informations 
complémentaires, des réponses à des questions fréquentes (FAQ), la possibilité 
de télécharger les dernières versions du logiciel, ainsi que diverses brochures. 

La documentation qui suit dans ce manuel se base sur le fichier « standard » qui 
est livré avec le programme Crésus-facturation.  

1.1 Les versions du logiciel 

Crésus-facturation existe actuellement en plusieurs versions. Pour échanger une 
version contre une autre, renseignez-vous auprès d’Epsitec. Mais évitez de 
saisir des données dans un fichier sans être certain de posséder la version 
qui vous convient. 

1.1.1 Version PRO (ou PRO-V) 
Ces versions permettent de gérer la vente, avec base des clients, des articles et 
des factures, possibilité de BVR,…  

1.1.2 Version LARGO 
Cette version permet de gérer complètement les ventes, les achats, le stock… 

1.1.3 Version XLARGO 
Cette version ajoute à la version LARGO les possibilités d’EDIFACT (Echanges 
de Données Informatisés pour l’Administration, le Commerce et le Transport) 
pour la réception des commandes, ainsi qu’une extension du nombre de fiches 
possible par base qui passe à 100'000. 

1.1.4 Autres versions 
Crésus-Ventes, Crésus-Achats, Crésus-Ventes-Achats, sont des versions clé en 
main, plus simples à utiliser. Gestion PE est une version clé en main mono-
mandat complète comprenant la facturation, la gestion des salaires et la 
comptabilité. 

1.2 Le modèle 

Le logiciel est livré avec quelques fichiers d’exemples et un modèle de base 
nommée « standard » qui répond à la plupart des besoins courants. Après le 
réglage des paramètres, comme le nom de l’entreprise par exemple, il est 
directement fonctionnel. Pour répondre aux besoins de nos clients, nous avons 
développé des extensions (payantes) et des adaptations particulières. 
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1.3 Les extensions 

1.3.1 Facturation par yellowbill 
Cette extension permet d'utiliser le système de facturation yellowbill, autant pour 
la facturation aux clients que pour le règlement des factures créanciers. 

1.3.2 Facturation multilingue 
Cette extension permet d'introduire la langue de chaque client. La désignation 
des articles permet d'introduire les textes en français, allemand, anglais, italien. 
Tous les documents sont traduits, c'est-à-dire que l'impression d'une facture pour 
un client de langue anglaise sera automatiquement en anglais. Peut être 
combinée avec l'extension multimonnaie. 

1.3.3 Facturation multimonnaie  
Deux extensions permettent de travailler en multimonnaie. Il faut alors introduire 
les prix des articles pour chacune des monnaies. Chaque facture contient la 
monnaie utilisée (qui est reprise de la monnaie du client, respectivement du 
fournisseur), et reprend les prix des articles selon la monnaie. Cette extension 
utilise le taux de change selon une tabelle (si on utilise les taux mensuels). 
Toutes les statistiques tiennent compte du taux appliqué pour permettre des 
comparaisons. Les écritures comptables doivent passer dans la comptabilité 
Crésus qui est multimonnaie. Une extension permet 3 monnaies, elle est 
compatible avec l’utilisation d’une tabelle de prix (catégorie). Une autre 
extension permet d’utiliser de 1 à n monnaies. 

1.3.4 Facturation par e-mail 
Il est possible d'imprimer les documents en format PDF (voir les FAQ à ce sujet) 
en passant par une imprimante spéciale. L'extension proposée permet 
d'automatiser entièrement d'une part la création du fichier *.PDF, ainsi que 
l'envoi d'un e-mail à l'adresse du client, avec un texte à choix et le fichier PDF 
annexé automatiquement, pour l’envoi d’offres par exemple. 

1.3.5 Facturation avec utilisation de catégories de prix 
Plutôt que de n'avoir qu'un prix par article, cette extension permet quatre prix par 
article ou prestation qui seront utilisés selon la catégorie définie pour chaque 
client. Cette extension est compatible avec l'extension multimonnaie à 3 
monnaies (4 prix * 3 monnaies = 12 prix à définir dans ce cas) 

1.3.6 Facturation par mensualités 
Une facture peut être découpée en plusieurs mensualités. Cette extension permet 
de déterminer le montant du premier versement et le nombre de mensualités à 
préparer. L'impression de la facture établit directement l'ensemble des BVR 

1.3.7 Factures récapitulatives de bulletins de livraison 
La création de factures récapitulatives de bulletins de livraison est assez 
complexe. Il faut demander au logiciel de faire ce que l'on ferait à la main. C'est-
à-dire passer en revue tous les bulletins de livraison qui ne sont pas encore 
facturés, en faire un paquet par client, puis établir une facture par client en 
additionnant tous les éléments rencontrés sur les bulletins de livraison.  
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1.3.8 Envoi d'offres et de factures en format PDF par e-m ail 

Il est possible d'imprimer les documents en format PDF (voir les FAQ à ce sujet) 
en passant par une imprimante spéciale. L'extension proposée permet 
d'automatiser entièrement d'une part la création du fichier PDF, ainsi que l'envoi 
d'un e-mail à l'adresse du client, avec un texte à choix et le fichier PDF annexé. 

1.3.9 Codes analytiques pour la comptabilisation 
Il est possible d'indiquer sur les factures émises ou reçues les codes analytiques 
correspondant aux codes de la comptabilité liée. Il faut évidemment travailler 
avec une comptabilité analytique. 

1.3.10 Comptabilisation délocalisée 
La comptabilisation délocalisée permet de comptabiliser à distance, c'est-à-dire 
que les fichiers de facturation et de comptabilité n'ont plus besoin de résider sur 
le même ordinateur ou sur le même réseau local. Cette extension doit s'utiliser 
avec Crésus Comptabilité Largo.  

1.4 Des solutions particulières 

Pour répondre à des besoins plus spécifiques, Epsitec SA a développé des 
solutions particulières. Celles-ci peuvent être très simples, mais aussi 
extrêmement complexes. Certaines de ces solutions ont été généralisées et sont 
en vente chez Epsitec SA. Voyez notre site www.cresus.ch pour de plus amples 
informations, dans le chapitre concernant les solutions, ou contactez-nous. Vous 
pouvez nous demander plus d’informations et quelques fois des fichiers en mode 
évaluation. Attention : Commencez à travailler dans une application adaptée. Il 
est souvent très difficile de passer d’une application à l’autre une fois que des 
données ont été saisies. 

1.4.1 Crésus-abonnement 
Crésus-Abonnements est une solution complète pour la facturation 
d'abonnements selon une fréquence mensuelle, trimestrielle ou annuelle. 

1.4.2 Crésus-paroisse 
Permet de tenir à jour le registre des paroissiens, groupés par familles, envoyer 
les circulaires ou faire des appels de dons (voir ci-dessous Crésus-club). 

1.4.3 Crésus-club 
Permet de gérer simplement une association, une société, un club. Les factures 
de cotisations, ventes d'articles ou de prestations sont créées très rapidement, 
avec suivi des débiteurs. 
• Membres avec coordonnées complètes, 10 statuts à choix (membre actif, 

passif, etc.), 10 appartenances à choix (groupements), 5 abonnements 
(bulletins, journaux), notion de famille pour envoi groupé, mouvements 
(arrivée, départ, décès, séparation dans la famille) 

• Prestations : cotisations, vente d’articles, de prestations, appels de dons 
• Factures de cotisations créées automatiquement : une seule manipulation crée 

toutes les factures de cotisations, selon certains critères 
• Suivi débiteurs, gestion par BVR oranges ou BV roses, etc. 
• Impression de fiches, de listes diverses, étiquettes pour journaux, statistiques 
• Camps et séjours, inscriptions, liste, facturation, historique (version Largo).  
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1.4.4 Crésus-chiropraticien 
Permet de gérer un petit cabinet de chiropraticien, fiches médecins et caisses 
maladie, fiches patients, données médicales, recommandations et certificats, 
fiches de traitements et facturation, suivi de paiements, rappels, rapports avec 
historique, statistiques de traitement, de facturation, de versement... 

1.4.5 Crésus-crèche  
Permet de faire la facturation d'une crèche, d'un jardin d'enfant. Sur la base d'une 
liste de présence mensuelle, facturation des heures, demi-journées, journées et 
repas. Avec tabelle selon revenu du parent/payeur. Suivi des factures, rappels... 

1.4.6 Crésus-home  
Permet de gérer les pensionnaires (adresses des proches et de la famille, 
médecin, pharmacie…), les arrivées, départs, séjours de courte ou de longue 
durée, de facturer pension, location (TV,…), médicaments, prestations médicales 
(points), Calcul automatique du nombre de jours à facturer (selon dernière 
facture ou date d’arrivée). 

1.4.7 Crésus-école de musique  
Permet de gérer une école de musique, par saison et semestre. Chaque élève a sa 
fiche, avec les cours suivis, ses instruments, son niveau, son adresse de 
facturation. Chaque professeur possède aussi sa fiche avec ses coordonnées, les 
cours donnés, l’horaire de sa semaine. Chaque salle est aussi référencée, avec 
son horaire de semaine. L’indication des cours, date de début, de fin, genre de 
cours, prix… va remplir automatiquement les horaires des salles et des 
professeurs. La facturation du cours à tous les élèves est automatique. Le suivi 
financier est assuré. 

1.4.8 Crésus-garage 
Permet la saisie des factures pièces et main d’œuvre séparément, vente et reprise 
de véhicules (facturation directe et de leasing) et la gestion des clients et de leurs 
véhicules (rappels de test antipollution etc.). Une gestion de stock (commandes 
fournisseurs), le traitement de la TVA (sur les véhicules d'occasion par ex.) 
complètent cette solution. 

1.4.9 Crésus-chantier 
Permet le suivi d'un chantier. La saisie des heures, des achats et des factures, met 
à jour l'état financier d'un chantier et donne en temps réel les marges nécessaires 
à la prise de décision. Permet une analyse réelle des coûts.  

1.4.10 Crésus-dossier 
Permet la gestion de dossiers (par ex. avocats, notaires, fiduciaires) en saisissant 
les heures ou les activités des employés dans un dossier, Crésus établit une note 
intermédiaire ou une facture finale.  

1.4.11 Crésus–boutique 
Permet de saisir, imprimer, gérer des tickets de caisse en saisie simplifiée (code à 
barres, clavier pré-programmé etc.), avec ce que cela sous-entend de liens avec 
une gestion poussée des clients, des stocks (commandes fournisseurs)  
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1.4.12 Crésus–facturation centralisée de bulletins de livr aison 

Permet d’une part de préparer des bulletins de livraison sur un ou plusieurs 
ordinateurs d’un réseau (10 au maximum) et de les facturer sur un seul poste de 
facturation. 

1.4.13 Crésus–oil 
Permet de gérer la distribution de mazout, bois, gaz avec gestion des commandes 
téléphoniques, bulletins de livraison, camion. 

 

Reportez-vous à notre site Internet pour plus de renseignements. 

1.5 Développements spécifiques 

Des applications spécifiques pour des clients très divers ont également été 
développées, par exemple : dans les services (ambulances, centres de 
convalescence, services sociaux, pompes funèbres, coiffeur, fleuriste, …), 
l’éducation (écoles de langues, écoles privées, avec hébergement et gestions des 
élèves, école publique, gestion des élèves, du matériel), la vente de gros et de 
détails (boucherie, boulangerie, poissons, vins), l’administration (communale, 
habitants, services industriels, services techniques…), la construction 
(ferblanterie, carrelage, électricité, plâtrerie, peinture, sanitaire, menuiserie, …), 
la fabrication (montres, cuir, …), les loisirs (golf, tennis, manège, fitness, … ). 
Gestion de membres décentralisée, etc. 

Sur présentation d’un cahier des charges précis, votre revendeur ou Epsitec SA 
peut vous faire une offre pour une adaptation selon vos besoins, ou vous pouvez 
adapter le logiciel vous-même à l’aide des outils mis à disposition dans les 
versions Facturation PRO et LARGO. 

Une visite régulière sur le site www.epsitec.ch/cresus/soluce-f.php vous donnera 
toutes les informations actuelles. 

Note  La comptabilisation dans Crésus-comptabilité complète toutes ces solutions. 

 

1.6 Conventions dans ce manuel 

1.6.1 Symboles dans la marge 

 Indique une marche à suivre point par point. 

 Indique que vous pouvez cliquer sur l’icône qui figure dans la marge. 

Note Indique une note, une remarque, un rappel. 

 

Indique une note pour le spécialiste. 

 Attention. 
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1.6.2 Clavier 
Certaines touches du clavier n’ont pas d’inscription en toutes lettres mais 
seulement sous forme de symboles : 

Dénomination Aspect Touche 

Tab 
 

Touche de tabulation. Se situe à gauche 
de la touche Q sur les claviers suisses. 

Maj  
 

Touche Majuscules. Cette touche 
comporte parfois l'inscription « Shift ».  

Entrée  

   

Touche d'entrée, également disponible 
sur le pavé numérique 

 

Les combinaisons de touches apparaissent sous le format suivant : 
TOUCHE1+TOUCHE2 

Le signe + signifie qu’il faut  appuyer sur la première touche et la maintenir 
enfoncée tout en appuyant sur la deuxième touche. 

ALT+Tab signifie qu’il faut appuyer sur la touche ALT et la maintenir enfoncée 
tout en appuyant sur la touche Tab,  puis relâcher les deux touches. 

1.6.3 Matériel et logiciel nécessaires 
Crésus-facturation version 6 et suivantes fonctionne parfaitement sur tous les 
PC utilisant Windows® XP, 2000, NT, 2003, …Il fonctionne aussi sous 
émulation Windows. 

1.7 Crésus-facturation 

Introduire des informations dans un fichier manuel, les consulter, les trier, les 
maintenir à jour peut être un travail fastidieux. Faire des factures dans un 
traitement de texte permet difficilement de suivre les rappels, de tenir à jour sa 
liste de clients, de connaître en tout temps la quantité d'articles vendus. 

Un programme comme Crésus-facturation permet de remplacer vos 
cartothèques. Vous pouvez ainsi simplement créer de nouvelles fiches, modifier 
ou supprimer des éléments, changer leur mise en page, les imprimer sous toutes 
les formes, classer, trier, extraire l'information, effectuer des calculs dans une 
fiche, entre les fiches, passer des données d'une fiche dans l'autre... 
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La richesse du programme Crésus-facturation est telle qu'il est difficile de 
trouver un ordre logique pour décrire toutes les fonctions. Nous prendrons donc 
les fonctions dans un ordre thématique. 

Organisation générale 
Le programme de 
facturation est un logiciel 
qui utilise et gère des bases 
de données. Il tient une 
cartothèque, et même 
plusieurs cartothèques liées. 

• Un fichier est constitué 
de plusieurs bases de 
données. 

• Une base de données est 
constituée de fiches. 

• Une fiche est constituée 
de rubriques. 

Note Dans certains programmes (traitement de bases de données, tableur..), le 
vocabulaire est un peu différent. Ils parlent de table pour 
une base de données, d’enregistrement où nous parlons 
de fiche, de champ où nous parlons de rubrique. 

1 Les bases de données 
Un fichier, tel le fichier informatique produit par le programme 
Crésus-facturation est un ensemble de plusieurs bases de 
données. Il peut en gérer actuellement 5 différentes, liées aux 
icônes, qui ont pour nom, en standard : 

• Base des articles, 
• Base des clients, 
• Base des factures, 
• Base des fournisseurs (version Largo), 
• Base des commandes (version Largo).  
 

2 Une base de données (une table) 
C’est un ensemble de fiches qui concerne un secteur 
particulier, comme l’ensemble des articles, ou l’ensemble des 
clients. Ces fiches peuvent être triées dans n'importe quel 
ordre, il est possible d’extraire celles qui correspondent à un 
critère donné, etc. 

 

3 Les fiches (les enregistrements) 
Une base de données est constituée de fiches. Chaque fiche 
contient tous les renseignements concernant un élément, c'est-
à-dire les données concernant un seul client ou un seul article. 
Le programme permet d'avoir 30'000 fiches par base, ou 
jusqu’à 100'000 sur demande. 
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4 Les rubriques (les champs) 
Chaque fiche contient une série de renseignements, comme le 
nom de la personne, son prénom. Pour organiser les données, 
tous les noms sont rangés dans une boîte, dans un rubrique. On 
fera de même pour le prénom, pour la date de naissance. Afin de 
permettre un contrôle sur la saisie des données, on spécifie le 
contenu de chaque rubrique. On aura ainsi une rubrique qui ne 
pourra contenir que des dates, une autre qui ne contiendra que 
des nombres… 

 

5 Les variables globales 
Dans une gestion de base de données, on a souvent besoin de données générales, 
comme le nom de l'entreprise, ou l'année à traiter dans les statistiques. Certaines 
rubriques sont alors créées pour y placer ces données, mais elles ne sont pas liées 
à une fiche particulière. Elles sont utilisables partout. Nous nommons ces 
rubriques les variables globales. 
. 

6 Les présentations 
Pour utiliser ces données, il faut pouvoir les saisir, les voir, les imprimer. Pour 
cela nous utilisons des présentations qui peuvent être de 2 types principaux, les 
présentations pour l'écran, et les présentations pour l'imprimante : 

- Les présentations pour l'écran servent à saisir les informations au clavier, 
à visualiser, chercher, extraire. 

- Les présentations pour l'imprimante sont utilisées pour tout document 
imprimé, comme une facture, une liste de clients, des étiquettes. 

Une partie de la puissance de Crésus-facturation tient au fait que toutes les 
présentations, aussi bien pour l'écran que pour l'imprimante, sont définissables 
par l'utilisateur. Un puissant module de dessin permet d’adapter les présentations 
existantes et d'en dessiner de nouvelles. 

 

7 Les outils 
Il est possible de les traiter ces fiches avec des outils tels que : 

• statistiques, 
• création en série, 
• opérations à travers toute une base, 
• exportation et importation des fiches partielles ou complètes, 
• préparation des écritures comptables dans Crésus-comptabilité, 
• création des fichiers d'ordre de versement DTA/OPAE, 
• utilisation des BVR, etc. 
• simplification du travail par bouton action qui peuvent reprendre une grande 

partie des éléments des menus. 
 
Le logiciel Crésus-facturation peut très bien être employé tel que livré, en 
utilisant le fichier de base fourni en standard, mais il peut aussi être adapté voire 
complètement remanié. 
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2 Créer une application 

2.1 Créer une application exemple 

Pour toute la documentation qui suit, nous partons du fichier Standard. 

• Vous pouvez démarrer Crésus-facturation en cliquant le bouton Démarrer, 
puis Programmes, puis Crésus, puis Crésus-facturation.  

 
• Si c’est le premier lancement de votre programme, le logiciel vous propose un 

assistant pour ouvrir une facturation. Si ce n’est pas le cas, c’est que vous 
avez déjà utilisé le programme : fermez le fichier utilisé (menu Fichier, 
Fermer), puis cliquez sur l’icône Assistant. 

• Cliquez Suivant. 
• Choisissez le modèle Standard. 
 

 
• Ouvrez-le avec les fiches d’exemple. 

• Tapez le nom de votre essai, par exemple Test.  
 
Le fichier se charge. Après deux avertissements que vous lisez puis validez par 
OK, le programme vous propose un écran vous permettant d’effectuer vos 
premiers réglages et adaptations. Si ce n’est pas le cas, pressez ALT+8. 

• Pour l’instant, adaptez au moins le nom de l’entreprise à votre convenance : 
Ma société S.à.r.l .  

Ces réglages sont détaillés au chapitre 6  

• Terminez vos réglages en cliquant sur le bouton  

Note Il est possible en tout temps de revenir sur ces écrans de réglages pour 
corriger l’un ou l’autre des éléments, en pressant ALT+8. 
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Après avoir cliqué Terminer, l’écran prend l’allure suivante:  

 

Vous voyez apparaître une fiche d’un client.  

La liste à gauche (1) donne un résumé de tous les clients.  

Vous pouvez cliquer sur la fiche d’un client dans la liste de gauche, pour la voir 
apparaître en détail à droite (2).  

• Essayez en cliquant sur la fiche Epsitec sa ou Crésus sa. 

Vous voyez aussi des boutons action (3) au sommet de la fiche qui permettent 
d’accéder à d’autres données de la même fiche client. 

 

Note Si la largeur de votre écran et la copie ci-dessus ne correspondent pas, 
agrandissez ou diminuez les dimensions de votre fenêtre Crésus-
facturation  pour obtenir une fenêtre identique. Voyez la documentation 
Windows® pour la gestion des fenêtres. 

2.2 Créer votre application 

Pour créer votre propre application, suivez exactement la même démarche que 
ci-dessus, en partant aussi du fichier Standard, mais en sélectionnant : Crée un 
nouveau fichier vide au moment voulu. Nommez votre facturation à votre 
convenance : Ma facturation ou Mon entreprise, mais sans indication d’année. 

Note Le mieux est de parcourir toute cette brochure avec le fichier de test et les 
exemples proposés pour une approche et une vision globale du programme. 
Pour être plus efficace, ne créez votre propre application qu’une fois passé 
en revue l’entier de cette brochure. Le temps « perdu » sera très vite 
rentabilisé par une meilleure compréhension du programme et donc une 
meilleure efficacité ultérieure. 
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3 Environnement de travail 

3.1 Fenêtre 

L’environnement de travail est au standard Windows®. Vous retrouvez donc les 
barres de titre, de menus… La fenêtre peut se composer des éléments suivants, 
selon le mode de travail et la personnalisation de l’application : 

3.1.1 Barre de menus 
La barre de menus (1) contient l’ensemble des commandes du programme. Dans 
le mode complet, toutes les commandes sont accessibles. Dans le mode 
simplifié, les fonctions présentes dépendent de la personnalisation de 
l’application.  

3.1.2 Barres d’icônes 
Les barres d’icônes standard (2), pour données, pour accès et pour fiches sont 
présentes selon le paramétrage de l’application. Elles reprennent les fonctions les 
plus courantes des menus. 
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3.2 Bases de données 

Pour passer d’une base à l’autre, il est possible d’utiliser au moins 3 méthodes. 

3.2.1 Les menus 
• Choisissez le menu Données, Articles. 
• Choisissez le menu Données, Clients. 
• Choisissez le menu Données, Factures. 

3.2.2 Les icônes 

Un clic dans l’icône correspondante passe directement d’une base à l’autre.  

• Cliquez sur la troisième icône ci-dessus pour passer dans la base des articles. 
• Cliquez sur la quatrième pour passer dans la base des clients. 
• Cliquez sur la cinquième pour passer dans la base des factures. 
• Cliquez sur la deuxième pour passer dans le base des fournisseurs (Version 

LARGO ). 
• Cliquez sur la première pour passer dans la base des commandes, paiements 

de créances (Versions LARGO ). 

3.2.3 Les raccourcis clavier 
Pour accélérer encore le passage d’une base à l’autre, il est possible d’utiliser un 
raccourci clavier. Pour mémoire, celui-ci est indiqué dans le menu. Par exemple 
le menu Données, Articles indique (F7), c’est cette touche qu’il faut utiliser. 

• Pressez la touche F7 pour passer dans la base des articles 
• Pressez la touche F8 pour passer dans la base des clients. 
• Pressez la touche F9 pour passer dans la base des factures. 
• Pressez la touche F6 pour passer dans la base des fournisseurs. 
• Pressez la touche F5 pour passer dans la base des commandes, paiements de 

créances. 
Note Un résumé des raccourcis clavier se trouve en fin de notice 

3.2.4 Les bases 
Le programme gère 3 bases de données en version PRO et 5 bases en version 
LARGO. Ces bases peuvent être liées les unes aux autres. Pour permettre de 
telles relations, chaque fiche possède un numéro d’identification qui lui est 
propre. Ce numéro est obligatoire, unique et peut aller de 0 à 2’000’000'000. En 
reprenant ce numéro unique depuis une autre base de données, il est possible de 
relire ou recopier toutes les informations de la fiche ainsi référencée. 
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3.2.5 Liste de gauche et écran de saisie 

La saisie des éléments au clavier est le fondement de tout travail sur une base de 
données. C’est ce travail qui prend le plus de temps. La manière de travailler est 
aussi très différente d’une personne à l’autre. C’est pourquoi le programme 
permet une grande souplesse de paramétrage pour les écrans de saisie. Les 
nombreux raccourcis clavier permettent aussi d’accélérer le travail. 

L’écran, dans toutes les bases, se divise en 2 parties distinctes, pour permettre 
une vision claire de la fiche ouverte, et, en même temps, de l’ensemble des 
fiches de la base de données. On peut aussi décider d’en extraire une partie. Par 
exemple, il semble judicieux de n’afficher que les factures ouvertes lorsqu’on 
passe les versements que l’on vient de recevoir. 

Une partie de la liste de gauche de la base des clients : 

 

Une partie d’un écran de saisie de la base des clients : 
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La séparation entre l’écran de saisie et la liste de gauche peut se déplacer, pour 
permettre de voir plus un ou l’autre. 

 
Note Tous les éléments constituant une fiche ne pouvant être affichés pour des 

raisons de place, ils ont été rassemblés en différents écrans. 

 

Pour naviguer entre ces présentations, utilisez les boutons en haut de ces écrans 
de saisie. Ils vous renverront automatiquement à ces informations : 

 

Dans la base des clients, comme utilisateur, vous pouvez passer de l’écran de 
l’adresse à celui des informations administratives (Complément) 

 

et revenir à l’adresse en cliquant sur le bouton . 

 

Note Le bouton renforcé visuellement, avec le texte en gras indique l’écran sur 
lequel on se trouve actuellement. 

 

Ce faisant, vous restez toujours sur la même fiche client, mais vous avez accès à 
d’autres informations. 

Vous pouvez aussi utiliser les raccourcis clavier ALT+1, ALT+2 . 
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4 Créer des fiches, saisir des données 
Avant de créer une fiche, il faut sélectionner la base de données dans laquelle on 
veut travailler. Dans l’exemple ci-dessous, version LARGO du logiciel, on voit 
que la base des clients est sélectionnée.  

4.1 Base des articles 

• Passez à la base des articles en cliquant sur l’icône ou en pressant la touche 
F7. 

 

4.1.1 La liste de gauche 

 

Un clic sur une fiche à gauche affiche celle-ci dans la partie droite de l’écran 
(utilisez éventuellement l’ascenseur). On peut voir dans la barre d’état que cette 
fiche est la 7e fiche d’une extraction de 16 dans la base des articles qui en 
compte 99. 
 

Se voient actuellement toutes les articles ayant le 
code E. 

• Cliquez dans la liste d’accès et déroulez la liste 
pour choisir Par désignation.  
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4.1.2 Créer une fiche article 
• Créez un nouvel article en cliquant sur l’icône Nouvelle fiche ou pressez la 

touche F11. Le fond devient bleu pour signifier que c’est une nouvelle fiche. 
• Remplissez le champ Désignation : Bouquet de fleurs des champs  
• Remplissez le champ Prix de vente : 15  
• Remplissez le champ Code personnel: F (comme Fleurs) 
• Validez la fiche en cliquant sur l’icône ou pressez la touche fonction F12.  
• La fiche vient se placer dans la liste de gauche. 
Note Tab  passe d’un champ de saisie à l’autre. 
 F11  correspond à Nouvelle fiche.  
  Si une case éditable peut contenir plusieurs lignes, c’est la séquence 

Ctrl+ENTREE  qui passe à la ligne en restant dans la case 
  F12  correspond à Valide les modifications. 
  Quand la souris passe sur les icônes, des bulles d’aide apparaissent. 

4.1.3 Créer une nouvelle fiche article plus détaillée 
• Cliquez sur l’icône Nouvelle fiche (F11), le fond devient bleu et le logiciel 

attribue automatiquement un numéro à cette fiche. 
• Remplissez le champ Désignation: Stylos rouges  
• Remplissez le champ Prix de vente: 3.50  
• Vous pouvez cliquer le bouton Complément pour compléter les données de 

stock en sélectionnant Gestion de stock pour les commandes. Les rubriques 
concernant la gestion de stock apparaîtront. 

• Remplissez la quantité en stock : 10.  
• Validez la fiche en cliquant sur l’icône (F12).  
Note La fiche est créée et vient se placer dans la liste de gauche des articles, selon 

l’accès choisi (voir les accès, chapitre 5.2). 

4.1.4 Corriger une fiche article 
• Sélectionnez la fiche 156 en cliquant la ligne correspondante dans la liste de 

gauche. Pour faciliter la sélection, choisissez l’accès Par numéro, et non Par 
désignation. 

Note Quel que soit l’état de la fiche (création, modification) vous pourrez 
toujours passer d’un écran de saisie à l’autre en cliquant sur les boutons de 
navigation. L’affichage concerne la fiche sélectionnée dans la liste de 
gauche ou celle en création. 

• Placez le curseur dans le champ Désignation et corrigez: Bouquet de 
roses trémières. 

• Sélectionnez ensuite la fiche 169 pour corriger le prix. 
Note  Comme vous n’avez pas validé la fiche, le logiciel demande de confirmer la 

correction effectuée. 

• Après avoir répondu Oui, corrigez le prix de la fiche 169: 40.70 . 
• Terminez en validant la fiche avec F12 ou en cliquant sur l’icône. 

4.1.5 Supprimer une fiche article 
• Choisissez la fiche 144 et cliquez sur l’icône Supprimer fiche. 
Le logiciel demande confirmation, la réponse est définitive et sans appel ! 
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4.2 Base des Clients 

• Passez à la base des clients en cliquant l’icône (F8).  
• Contrôlez que l’accès sélectionné soit bien Par nom 

Référence, corrigez au besoin. 

4.2.1 Créer une fiche client 
• Créez un nouveau client en cliquant sur l’icône 

Nouvelle fiche (F11). Le fond devient bleu. 
• Remplissez le champ Firme, Société : Epsitec SA.  
• Remplissez le champ Titre : choisissez le texte Madame, en déroulant le 

menu avec la souris ou en actionnant les touches flèches haut ou bas du 
clavier. 

• Remplissez le champ Prénom : Julie.  
• Remplissez le champ Nom : Tartempion . 
• Remplissez le champ Adresse : Ch. de la Mouette 5.  
• Remplissez le champ du Numéro postal : 1092 , la ville (Belmont-sur-

Lausanne) vient automatiquement. 
• Validez la fiche en cliquant sur l’icône (F12). 
Note  Le nom de la ville suisse vient de suite si on tape un numéro postal existant, 

S’il y a un choix, les touches flèche avant et arrière du clavier permettent 
de sélectionner la ville sans utiliser la souris. Essayez avec 1400 
Yverdon-les-Bains . 

4.2.2 Créer une nouvelle fiche client plus détaillée 
• Cliquez sur l’icône Nouvelle fiche (F11), le fond devient bleu et le logiciel 

attribue un numéro à cette fiche. 
• Remplissez le champ Firme: Cresus  SA. 
• Remplissez le champ Titre: choisissez dans la liste avec la souris ou avec les 

flèches haut ou bas ou encore tapez une des initiales des textes contenus dans 
cette liste. 

• Remplissez le champ Prénom,  Nom, , puis Adresse. 
• Entrez un Numéro postal valide et le logiciel complète automatiquement la 

ville suisse correspondante ou propose un choix dans une liste. 
• Cliquez le bouton Portrait, sélectionnez exemple.bmp  que vous trouverez 

dans le dossier Images 
• Cliquez sur le bouton Complément, indiquez 10  % de rabais personnel.  
• Validez la fiche en cliquant sur l’icône (F12). 

4.2.3 Corriger une fiche client 
• Choisissez la fiche 101 et ajoutez: case  postale  56 . 
Note Il est possible de passer à la ligne à l’intérieur de la rubrique adresse en 

pressant CTRL+Entrée.  

• Déplacez-vous dans la liste triée par 
nom, avec l’ascenseur, ou avec les icônes 
Fiche suivante et Fiche précédente.  

Note Regardez les bulles d'aide qui apparaissent quand la souris s'arrête un instant 
sur les icônes. 
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• Choisissez la fiche 105 pour corriger le téléphone. 
• Si vous n’avez pas validé les corrections de la fiche précédente, le logiciel 

demande de le faire. Après avoir répondu Oui , vous pouvez corriger la fiche 
105. 

• Terminez en validant la fiche avec F12 ou en cliquant sur l’icône. 

4.2.4 Supprimer une fiche client 
• Choisissez la fiche 109 et cliquer sur l’icône Supprimer fiche. 
• Le logiciel demande confirmation, la réponse est définitive et sans appel ! 

• Détruisez de même la fiche 113. 
Note Les fiches référencées dans les factures (ou les commandes) ne peuvent être 

supprimées. Il faut d’abord supprimer les factures (et/ou les commandes) qui 
y font référence. 

4.2.5 Liste de gauche 
Si vous cliquez sur la fiche 105 à gauche, son contenu s’affichera 
immédiatement dans la partie droite de l’écran. On peut voir dans 
la barre d’état que cette fiche est la 3e fiche de la base qui en 
compte actuellement 21 dans la liste de gauche.  

 

Les fiches clients sont actuellement triées Par Nom 
référence, mais on peut, dans cet exemple, demander de 
les classer par ordre alphabétique des noms ou des 
firmes, par numéro. 

On peut aussi demander de n’afficher que certaines 
fiches, comme dans l’exemple ci-contre, où on ne va 
afficher que les clients faisant partie du groupe A. 

 

Note Voyez  les accès, chapitre 5.2. 

 

4.2.6 Enregistrer vos données 
Enregistrez régulièrement votre fichier en cliquant sur l’icône ou CTRL+S. 

Le premier enregistrement redemande un nom de fichier. Inscrivez par exemple 
TEST.  En cas de coupure de courant par exemple, les données non enregistrées 
seront perdues. 

 

Note Voyez  la sécurité, chapitre 10. 
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4.3 Base des Factures 

Note Vous pouvez créer une facture vierge pour le client sélectionné en cliquant 
le bouton Crée une facture vierge, depuis la base des clients. Dans ce cas, le 
programme passe directement à la saisie des articles. Voir alors « Premier 
article » ci-dessous. 

 

• Passez à la base des factures en cliquant sur l’icône (F9).  
• Créez une facture en cliquant sur l’icône (F11), le fond devient bleu clair. 

•   Remplissez le champ Nom: tart  (voir les bulles d’aide).  
• Effectuez une recherche dans la base des clients en cliquant sur l’icône de 

recherche qui vient d’apparaître (F2). 
Note Vous auriez pu taper n’importe quel autre renseignement concernant le 

client tel que le NPA, la localité. Le logiciel trouve tout de suite le bon 
client s’il n’en existe qu’un seul répondant à ce critère. Sinon, le programme 
vous présente une liste de choix. 

 
Les boutons de navigation à disposition dans les factures sont différents, compte 
tenu des informations dont vous avez besoin 
Pour passer à la saisie des articles, cliquez Détails 

 
Premier article 
• Remplissez le premier champ Numéro : 139 . 
• Passez au champ suivant avec la touche Tab. 
Note La désignation et le prix se sont remplis automatiquement, puisque vous 

avez donné le numéro de référence de l’article. 

• Dans la case Quantité, indiquez le nombre de pièces. La touche Tab passe 
d’une case à l’autre.  
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Deuxième article 
• Dans la deuxième ligne de facture, placez-vous dans le champ Désignation et 

tapez le mot : blupi . 
• Effectuez une recherche dans la base des articles en cliquant l’icône de 

recherche ou F2. 
• Choisissez un élément, un des articles de la liste qui apparaît, cliquez sur le 

bouton OK, ou double-cliquez sur l’élément désiré, ou encore, avec les flèches 
haut et bas, déplacez-vous dans la liste, et quand l’élément désiré est 
sélectionné, pressez la touche Entrée . 

• Indiquez le nombre de pièces, corrigez le prix si nécessaire. 
 
Terminer la facture 
• Ajoutez un ou plusieurs articles à votre convenance. 
• Cliquez sur le bouton Résumé,  

• Accordez un rabais de 10 %, modifiez les conditions de paiement. 
 
1. Validez la fiche, en cliquant sur l’icône (F12). 
Note Vous pouvez valider votre fiche à tout moment et ainsi conserver les saisies 

déjà faites. 

 
Imprimer une facture 
2. Si une imprimante est connectée, imprimez votre facture ou visualisez-la, en 

cliquant sur le bouton. 

Note Ces boutons réagissent à vos réglages. Actuellement l’application exemple 
est réglée sur une utilisation des BVR.  

4.3.1 Créer une nouvelle fiche facture 
(On connaît les numéros par cœur !) 
3. Cliquez sur l’icône Nouvelle fiche (F11). 
4. Cliquez dans le champ numéro du client (Prêtez attention aux bulles d’aide). 
5. Entrez le N° du client: 113 . Puis pressez la touche Tab une fois pour valider 

votre saisie. 
• Ne rien mettre dans Concerne, cliquez le bouton Détails (ALT+2),  passer au 

premier article : 128.  
• Passez directement au deuxième article avec Entrée , 132 , puis Entrée . 
• Troisième article : 134 , puis Entrée . 
6. Si une imprimante est connectée, imprimez votre facture ou visualisez la, en 

cliquant sur le bouton. 
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• Vous pouvez aussi imprimer la facture en cliquant sur l'icône (F10), ou 

encore, visualiser avant l’impression en cliquant sur l’icône correspondante. 
• Dans la boîte de dialogue qui suit, choisissez la présentation Facture et 

allumez le bouton Seulement la fiche courante.  

• Cliquez OK et validez le choix de l’imprimante. 
 

4.3.2 Créer encore une fiche facture 
(On ne connaît pas les numéros.) 
• Cliquez sur l’icône Nouvelle fiche (F11). 
• Entrez le mot ali  dans la case Nom. 
• Demandez de rechercher ce nom dans la base des clients en cliquant sur 

l’icône ou F2. 
• Pour Concerne, indiquez : Le mariage de votre fils . 
 
Premier article   
• Passez à la saisie des articles en passant aux Détails (ALT+2) 
• Cliquez dans la première ligne du tableau puis sur l’icône de recherche (F2). 
• Le logiciel propose la liste de tous les articles, chercher Décoration de l’église 
Note En cas d’erreur il est possible d’effacer la ligne en cliquant sur 

l'icône  (SHIFT+F2 ). 

 
Deuxième article, autre méthode 
• Dans la rubrique Code, tapez f , cliquez sur l’icône de recherche ou F2. Dans 

la liste proposée, choisissez l’article désiré. 
 
Rappel  F2 correspond à Mettre à jour relation.  
  La frappe d’une partie de renseignement permet de préciser la recherche. 

Essayez avec a, puis ar , puis ard  dans le nom du client. 
  Les touches flèche avant et arrière du clavier permettent de 

sélectionner ce que l’on désire sans utiliser la souris, dans les dialogues de 
recherche. 



 22 
  Le bouton Tout vous permet de prendre tous les articles de la liste en même 

temps. Vous pouvez aussi faire une sélection/désélection avec 
Ctrl+Clic.  

 
Les frais :  
• Cliquez sur l’un ou l’autre bouton Normaux, Aucun. 
• Validez la fiche en cliquant sur l’icône (F12). 
• Imprimez la facture (une imprimante est connectée) en cliquant sur le bouton 

cette facture . 

• Sinon, vous pouvez aussi imprimer et sélectionner une autre présentation en 
cliquant sur l’icône d’impression (F10) ou encore visualiser avant 
l’impression en choisissant l’icône 
correspondante.  

 
• Dans le dialogue qui suit, choisissez la 

présentation Factures et cochez le bouton 
Seulement la fiche courante.  

 
Notes sur l’impression 
  Est-ce que toutes les fiches sont correctement imprimées ? 
  Si la réponse est Oui, le logiciel marque ces fiches comme étant imprimées. 

De plus, la date du jour vient s’indiquer comme date de facture. 
  Il est possible d’imprimer en une seule fois toutes les factures à imprimer, 

ou tous les rappels. Chaque fiche non payée ira rejoindre, dans 30 jours, la 
liste des rappels à imprimer. 

  L’impression est possible avec ou sans double, il suffit de cocher (ou 
décocher) la case correspondante si on imprime par les menus de base, elle 
dépend des réglages si on utilise les boutons. 

 

4.3.3 Les paiements 
• Pressez le bouton Finances (ALT+3). 

 
Note En mode simplifié, les versements ne sont possibles que si la facture a été 

imprimée. 

• Choisissez la fiche 1001 qui vient d’être imprimée. 
• Indiquez une date de paiement dans la colonne date. 
• Choisissez un compte dans la liste. 
• Mettez un montant et validez la fiche (idem pour chaque versement).  
Note Vous pouvez entrer jusqu'à 200 versements par facture. 
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Acquitter une facture 
• Utilisez le bouton Acquitter.   
• Il vous sera proposé différentes solutions pour considérer ou non la facture 

comme étant acquittée.  
Pour annuler un versement utilisez le bouton Annule de dernier versement. 
Note Le logiciel contrôle si la facture est déjà payée pour permettre l’action de 

ces boutons. 

Crésus-facturation met à jour  automatiquement les soldes dus par les clients 
(voir le Solde dû et le Total payé sur la fiche client). 

4.3.4 Les états d’un document « facture » 
Selon les réglages effectués, la création d’une fiche facture va créer directement 
- une offre (pas de correction de stock, ni de solde dû chez le client), 
- ou un bulletin de livraison (correction de stock mais pas de solde dû 

chez le client), 
- ou une facture (correction de stock, mise à jour du solde dû chez le client 

comptabilisation possible si elle est imprimée). 
o Si c’est une facture, il est encore 

possible de préciser le genre de 
facture dont il s’agit. Cette 
information viendra s’imprimer 
dans le titre des documents 
« facture » produits. Il est même 
possible de taper un autre texte qui 
n’apparaît pas dans cette liste.  

 
 Ce statut peut être changé, soit lors de la création de la 
fiche, soit à n’importe quel moment, en utilisant les 
boutons, dans l’onglet Résumé : 
Par exemple vous pouvez très bien créer un devis ou une 
offre et l’imprimer. 
Une fois que cette offre a été acceptée par le client, vous la transformez en 
facture en re-cliquant sur le bouton Facture. 
Vous pouvez aussi indiquer que le facture est une facture pro forma et 
l’imprimer, puis changer en facture et la réimprimer. 
Dans l’onglet Paramètres, vous trouverez le résumé des impressions : 
 
La date se met automatiquement à la 
date du jour de l’impression, le statut 
d’impression se met sur Déjà imprimé si 
l’on répond OUI à la question de savoir 
si c’est bien imprimé. 
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Les statuts d’impression changent d’état après la réponse OUI dans les cas 
suivants  
 
Le statut de est changé par l’impression du document : 
Devis  Devis-Offre 
Bulletin de livraison  Bulletin de livraison  
Pro Forma  Facture Pro Forma (si elle existe dans votre version) 
Facture  tous les documents factures, BV rose, BVR 
Relevé de compte tous les documents Rappels 1 
Rappel 2  tous les documents Rappels 2 
Rappel 3  tous les documents Rappels 3 
 

 
Ces boutons d’impression visualisent ou impriment de suite le document sur 
lequel on se trouve : offre, bulletin de livraison ou facture, selon le réglage. (voir 
chapitre 6.2) 
 
Note  Si vous avez acquis l’extension qui permet d’imprimer des mensualités, ces 

boutons impriment directement le nombre de BV demandés. 
 
 Si vous avez acquis l’extension qui permet de créer automatiquement des 

factures résumant des BL imprimés, ces boutons imprimeront la facture 
spéciale avec date et numéro de chaque bulletin sur la facture, avec ou sans 
BVR selon votre réglage. 

 

Note Les présentations avec BV, que ce soit avec BVR ou avec BV roses sont 
prévues pour des papiers de grandeur A4 standard comprenant le BVR ou 
BV rose imprimé sur le fond de la facture. C’est le document le plus 
pratique qui est adapté à tous les genres d’imprimantes. 

 Ces papiers vierges sont fournis par les instituts financiers, ou peuvent se 
trouver dans les imprimeries.  

 Il y a 2 formulaires BVR, si vous pouvez choisir, préférez celui qui contient 
des petits carrés pour indiquer chaque chiffre du montant. Il est adapté aux 
BVR avec ou sans montant pré-imprimé, tandis que l’autre, qui ne contient 
que 2 rectangles pour y indiquer les montants, n’est adapté qu’au BVR avec 
montants pré-imprimé. 

 

4.3.5 Enregistrer vos données 
Enregistrez régulièrement votre fichier en cliquant sur l’icône ou CTRL+S. 

En cas de coupure de courant par exemple, les données non enregistrées seront 
perdues. 

 

Note Voyez  la sécurité, chapitre 10. 
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4.4 Base des Créanciers / Fournisseurs 

Passez à la base des Fournisseurs en cliquant l’icône (F6).  
 

4.4.1 Créer une fiche créancier / fournisseur 
• Créez un nouveau fournisseur en cliquant sur l’icône Nouvelle fiche (F11). 

Le fond devient bleu. 
• Remplissez le champ Firme: Epsitec SA.  
• Remplissez le champ Titre : choisissez le texte Monsieu r, en déroulant le 

menu avec la souris ou en actionnant les touches flèches haut ou bas du 
clavier. 

• Remplissez le champ Prénom : Jules.  
• Remplissez le champ Nom : Tartempion . 
• Remplissez le champ Adresse : Ch. de la Mouette 5.  
• Remplissez le champ du Numéro postal : 1092 , la ville (Belmont-Lausanne) 

vient automatiquement. 
• Validez la fiche en cliquant sur l’icône (F12). 
 

4.4.2 Créer une fiche créancier / fournisseur plus détail lée 
• Cliquez sur l’icône Nouvelle fiche ou F11, le fond devient bleu et le logiciel 

attribue un numéro à cette fiche. 
• Remplissez le champ Firme: La Gérance . 
• Remplissez le champ Titre: choisissez dans la liste avec la souris ou avec les 

flèches haut ou bas ou encore tapez une des initiales des textes contenus dans 
cette liste. 

• Remplissez le champ Prénom, Nom, puis Adresse. 
• Entrez un Numéro postal valide et le logiciel complète automatiquement la 

Ville suisse correspondante ou propose un choix dans une liste. 
• Pressez le bouton Complément, (ALT+3).sélectionnez le compte 6000 Loyer 

dans la liste des comptes de la ligne Débits, enlevez le code TVA. 
• Validez la fiche en cliquant sur l’icône (F12). 
 

4.4.3 Corriger une fiche créancier / fournisseur 
• Choisissez la fiche Imprimerie du coin.   
• Déplacez-vous dans la liste triée par 

nom, avec l’ascenseur, ou avec les icônes 
Fiche suivante et Fiche précédente. 

• Pressez le bouton Finances. 
• Pressez le bouton Versé habituellement par et tapez 4  (BVR Orange). 
 
 Note La couleur du fond change en fonction du type de paiement sélectionné. Les 

BV bleus ont tendance à disparaître, les BV verts n’existent plus et  tous les 
autres types de versements ont un fond jaune. 

 
• Entrez le compte 01-000009-6 
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 Note Différents messages vont vous aider à remplir le bulletin. Le bouton 
paiement ailleurs vous permet d’indiquer une adresse différente pour le 
paiement que celle de votre créancier.  

 
 Note Ne confondez pas les données financières de base que vous venez de saisir 

avec la préparation pour un paiement. Vous aurez constaté qu’il n’y a pas de 
champ pour remplir un montant ou la référence BVR (par exemple). Ces 
informations, propres à chaque facture que vous recevrez de ce 
créancier/fournisseur, seront données au moment de l’établissement du 
paiement. 

 
• Validez la fiche en cliquant sur l’icône (F12). 
 
 

4.4.4 Supprimer une fiche créancier / fournisseur 
• Choisissez la fiche London Operator et cliquez sur l’icône Supprimer fiche. 
• Le logiciel demande confirmation, la réponse est définitive et sans appel ! 

• Détruisez de même la fiche 10. 
 
Note Les fiches référencées dans les commandes ne peuvent être supprimées. Il 

faut d’abord supprimer les commandes qui y font référence. 

 

4.4.5 Liste de gauche 
• Les accès à disposition permettent de présenter les listes de créanciers / 

fournisseurs en fonction de critères prédéfinis. 

• En sélectionnant la fiche 16, vous vous apercevez, en lisant les chiffres à 
droite de la barre d’état qu’elle est la 5e d’une série de 13 pour un total de 13 
fiches actuellement dans la base. (ou d’autres nombres selon vos actions) 

4.4.6 Enregistrer vos données 
• Enregistrez régulièrement votre fichier en cliquant l’icône ou CTRL+S. 

 

Note Voyez  la sécurité, chapitre 10. 
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4.5 Base des commandes, les paiements 

Toutes les entreprises ont des paiements à faire. Ils sont la fin d’une procédure 
de commande, livrée et facturée ou d’une livraison facturée ou encore d’une 
facture reçue voire d’un paiement régulier. De plus, le mode de paiement diffère 
encore d’une entreprise à l’autre. C’est pourquoi, vous pourrez choisir de 
préparer vos paiements pour un envoi par Internet ou de les enregistrer 
seulement. Le plus gros problème à résoudre consiste à restituer correctement les 
informations données par vos fournisseurs / créanciers. 
Note Pour tous les paiements DTA/OPAE, il faut avoir réglé correctement les 

paramètres DTA selon votre contrat conclu avec votre institut financier. 
(Voir 7.3) . 

 
En partant à l’envers : 

4.5.1 Enregistrer un paiement direct 
 
Depuis les fournisseurs / créanciers (F6) 
• Sélectionnez la fiche Imprimerie du coin. 
• Pressez le bouton de Finances. 
• Pressez le bouton Prépare un paiement.  

• Remplissez le montant et la date, cliquez OK. 
Crésus va immédiatement se placer dans la partie financière de la base des 
commandes et vous présente un bulletin de versement pré-rempli. 
 
Note S’il y a un solde dû au créancier, il vous sera proposé.  
 Il n’est pas possible d’utiliser la fonction automatique de préparation de 

paiement si toutes les informations ne sont pas données. Un message à 
l’écran vous rappelle ce qui manque. Par exemple ici le logiciel indique 
qu’il n’a pas de référence BVR. Pour test vous pouvez taper 

 12345 12345 12345 2 
 Il signale ensuite que le compte à débiter n’est pas sélectionné, etc… 

 

• Si vous voulez donner un ordre de versement DTA/OPAE, pressez le bouton 
Prépare pour DTA. Cette facture sera acquittée lors de la création du fichier 
DTA. 

• Si vous voulez enregistrer le fait que le paiement a été effectué (LSV, ordre 
permanent, ordre bancaire par exemple), pressez le bouton Acquitter. Mais ne 
cliquez pas sur Acquitter si vous voulez payer cette facture par DTA. C’est la 
création de l’ordre DTA qui le fera au moment opportun. 
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Depuis les commandes (F5) 
• Créez une fiche en cliquant sur l’icône Nouvelle fiche ou 

F11. 
• Tapez 0, OK. 
• Le fond devient bleu. 
• Remplissez le champ Firme: malm.  
• Cliquez sur l’icône de relation ou F2. 
• Pressez le bouton Finances ou ALT+3. 
• Remplissez le champ Montant : 2800 , pressez la touche Tab.  
• Remplissez le champ Date prévue de paiement : Utilisez la flèche vers le haut 

de la rubrique.  
• Sectionnez le compte à utiliser dans Compte à débiter : 1020 Banque.  
• Remplissez le champ Motif du paiement : Facture 19.  
• Si vous voulez donner un ordre de versement DTA/OPAE, pressez sur le 

bouton Prépare pour DTA. Cette facture sera acquittée lors de la création du 
fichier DTA. 

• Si vous voulez enregistrer le fait que le paiement a été effectué (LSV, ordre 
permanent, ordre bancaire par exemple), cliquez sur Acquitter. Mais ne 
pressez pas le bouton Acquitter si vous voulez payer cette facture par DTA. 

• Validez la fiche en cliquant sur l’icône Valider fiche (F12). 
 

4.5.2 Enregistrer d’abord une facture créancier / fournis seur 
En utilisant la procédure ci-dessus, Crésus a automatiquement créé une facture. 
Cependant vous pouvez d’abord enregistrer une facture et 
l’acquitter par la suite. 
Créez une fiche en cliquant sur l’icône Nouvelle fiche (F11).  
• Tapez 0, cliquez OK. 
Note L’étoile à droite des textes indique quel est le type de 

document créé par défaut. 

• Le fond devient bleu, choisissez le type de document à créer. 
• Remplissez le champ Firme: gaz.  
• Cliquez sur l’icône de relation (F2). 
• Complétez les rubriques en fonction des informations données par le 

créancier, par exemple comme ci-dessous. 

  
• Validez la fiche en cliquant sur l’icône Valider fiche (F12). 
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• Pour effectuer, respectivement enregistrer le paiement de la facture, pressez le 

bouton Finances ou ALT+3.  
• Remplissez les divers champs, montant, date, compte à débiter. 
• Ou pressez le bouton Proposition. 
 
Dans tous les cas 
• Si vous voulez donner un ordre de versement DTA/OPAE, cliquez sur le 

bouton Prépare pour DTA. Cette facture sera acquittée lors de la création du 
fichier DTA. 

• Si vous voulez enregistrer le fait que le paiement a été effectué (LSV, ordre 
permanent, ordre bancaire par exemple), pressez sur le bouton Acquitter. Mais 
ne cliquez pas sur Acquitter si vous voulez payer cette facture par DTA. C’est 
la création de l’ordre DTA qui le fera au moment opportun. 

 
Note La colonne Etat, indique que le paiement a effectivement été fait ou du 

moins le fichier créé pour le DTA ou l’OPAE. Pour annuler un tel paiement, 
utilisez le bouton Annule le dernier versement préparé. 

 

4.5.3 Créer un fichier DTA/OPAE 
• La commande DTA/OPAE (Menu Fichier, Paiements DTA/OPAE) permet de 

générer un fichier contenant des ordres de paiement à vos fournisseurs. Ce 
fichier doit être enregistré dans un dossier de votre ordinateur (c:\Documents 
Crésus\… par exemple). Il faut avoir préalablement réglé les paramètres 
d’OPAE/DTA selon votre contrat avec votre institut financier (Menu Options, 
Définitions, Définitions pour paiements OPAE ou DTA, voir chapitre 7.3.1) . 

• Choisissez le compte à débiter. 

•  Indiquez ensuite la  date à laquelle devront être effectués les paiements.  

Note Tous les paiements dont la date est postérieure sont automatiquement 
ignorés. Une coche dans tous les paiements à cette date force la même date 
de paiement pour tous les versements, sinon c’est la date indiquée 
individuellement sur chaque facture qui sera prise en compte. 



 30 
Le dialogue présente la liste des paiements proposés par le logiciel. Vous pouvez 
modifier cette liste ou l'exporter en vue d'une impression. 

 

Note Une ligne noire indique un paiement qui sera effectué 
 Une ligne bleue indique un paiement à ignorer.  
 Un clic sur une ligne inverse la couleur (noire devient bleu et inversement) 

pour choisir les paiements à faire.  
 Une ligne rouge indique une erreur. Dans ce cas, un clic sur la ligne en 

question vous donne une explication sur l'erreur. 

 

Aucun permet rapidement d'ignorer tous les paiements. Toutes les 
lignes deviennent bleues. Il ne reste plus qu'à cliquer sur les 
quelques paiements à effectuer. 

Tous permet rapidement d'effectuer tous les paiements. Toutes les 
lignes deviennent noires, sauf les paiements erronés qui restent rouges. 
 
Il est possible d’exporter ou de copier dans le bloc-notes la liste des 
paiements, telle qu'elle apparaît dans ce dialogue. Les différentes 
colonnes sont séparées par des tabulateurs. 

Il est possible d’exporter dans un fichier texte ou de copier dans le 
bloc-notes le formulaire qui doit accompagner l'envoi d'une 
disquette par la poste. Le formulaire doit être imprimé avec une 
police de caractères à chasse fixe, telle que Courrier. N'oubliez pas 
de le signer. Le plus simple est de l'imprimer à partir du bloc-notes 
de Windows, généralement accessible à partir du menu Démarrer-
Programmes-Accessoires. 

Note On ne peut pas préparer plusieurs lignes d’ordre DTA/OPAE par facture. Si 
vraiment vous payez une facture fournisseur en plusieurs fois et à chaque 
fois par ordre DTA/OPAE, il faut lancer l’ordre de création de fichier DTA 
entre chaque versement pour la même facture. 

 

4.5.4 Enregistrer d’abord une livraison 
• Créez une fiche en cliquant sur l’icône Nouvelle fiche 

(F11). 
• Tapez 2, cliquez sur OK. 
• Le fond devient bleu. 
 
Note Si vous ne voulez plus créer ce document, cliquez 

« Annuler » puis utilisez la touche ESC pour annuler complètement la 
procédure. 

 
• Remplissez le champ Firme: fourn.  
• Cliquez sur l’icône de relation (F2). 
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• Pressez bouton Détails. 

Comme pour les factures à émettre, utilisez les mêmes méthodes de saisie 
d’articles : 
 
• Cliquez dans la colonne Numéro. 
• Tapez 109, cliquez sur l’icône de relation (F2)., Tab jusqu’à la colonne 

Livré.  
• Indiquez la quantité livrée 25, Tab . 
• Indiquez le prix d’achat facturé pour cette livraison, 3.50, Tab , Tab. 
• Tab, utilisez la touche F2, sélectionnez l’accès G, CTRL-Clic  sur la ligne 

Plaquettes de freins arrière, CTRL-Clic  sur la ligne Liquide de freins. 

• Validez le dialogue par OK. 
• Indiquez les quantités livrées et le prix facturé 
 
Note Le bouton Tout vous permet de prendre tous les articles de la liste en même 

temps. Vous pouvez aussi faire une sélection/désélection avec 
Ctrl+Clic  

 
Avant de pouvoir  payer, cette livraison, vous devrez spécifier qu’elle vous a été 
facturée en pressant le bouton Facturer.  
 
 
Pour pouvoir la payer, pressez le bouton Finances et continuez avec la procédure 
de paiement vue précédemment ( voir chapitre 4.5.1). 

 
• Validez la fiche en cliquant sur l’icône Valider fiche (F12). 
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4.5.5 Passer une commande 
 
• Créez une fiche en cliquant sur l’icône Nouvelle fiche 

(F11).  
• Tapez 1, cliquez OK. 
• Le fond devient bleu. 
 
Note Si vous ne voulez plus créer ce document, cliquez Annuler puis utilisez la 

touche ESC pour annuler complètement la procédure. 

 
• Remplissez le champ Firme: fourn.  
• Cliquez sur l’icône de relation (F2). 
• Pressez le bouton Détails  (ALT+2).. 
 
• Saisissez les articles à commander selon la procédure vue précédemment. La 

quantité à commander est reprise de la base des articles. Testez avec les 
articles 165, 166, 167.  

 
Pour pouvoir accepter une livraison de marchandise, vous devez imprimer la 
commande : 
 
• Si une imprimante est connectée, imprimez votre commande, en cliquant sur 

le bouton Imprime la commande. 
• Vous pouvez aussi imprimer la commande en cliquant sur l'icône (F10). , 

ou encore, visualiser avant l’impression en cliquant l’icône correspondante. 
 
Livraison de la commande 
Lors de la livraison de cette commande, vous reprenez cette fiche  
• Pressez d’abord le bouton Détails, pour vous déplacer sur les détails de cette 

commande. 
• Indiquez la date de livraison et vous pressez ensuite le bouton Livré. 
• Le programme reprend les quantités depuis les quantités commandées et 

complète la date si vous ne l’avez pas fait.  
• Contrôlez ensuite les quantités livrées, les prix facturés avant de continuer la 

procédure de facturation puis de paiement selon ce qui a été vu 
précédemment. 

 

4.5.6 Enregistrer vos données 
• Enregistrez régulièrement votre fichier en cliquant l’icône ou CTRL+S. 

 

Note Voyez  la sécurité, chapitre 10. 
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5 Utiliser les données 
• Passez à la base des articles. 
Les données de l’exemple vont nous permettre d’aborder quelques principes qui 
sont valables dans chacune des bases de données, comme l’affichage de la liste 
de gauche, l’accès (le tri et l’extraction de données), les recherches, l’impression, 
les importations et exportations ainsi que les statistiques. 

5.1 Liste de gauche  

5.1.1 Largeur des colonnes 
Cette liste de gauche peut être remodelée. Vous pouvez par 
exemple changer la largeur des colonnes, simplement en 
déplaçant la séparation avec la souris. 

 

Note Quand l’icône de la souris montre les flèches de déplacement, cliquez, puis 
gardez la touche de la souris enfoncée, déplacez la frontière et relâchez-la 
lorsque la position désirée est atteinte. Faites de même pour déplacer une 
colonne entière. 

 

5.1.2 Déplacement d’une colonne 
Vous pouvez aussi déplacer les colonnes, de la même façon. Ici par 
exemple, on est en train de déplacer la colonne Numéro entre les 
colonnes des désignations et PrixVente. Il faut cliquer sur l’en-tête 
de la colonne. 

• Elargissez la colonne Numéro au triple de sa largeur. 
• Réduisez la largeur de la colonne de la désignation. 
• Élargissez la colonne PrixVente. 
• Déplacez la colonne PrixVente pour la mettre après la colonne Numéro. 
 

Vous devriez obtenir une liste de gauche identique à celle-ci : 

 

5.1.3 Se déplacer dans la liste 
Pour passer d’une fiche à l’autre, il est possible simplement de cliquer une fois 
sur la ligne concernée avec la souris. La fiche sélectionnée dans la liste de 
gauche vient se positionner dans l’écran de saisie à droite. 
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Il est aussi possible de se déplacer en cliquant sur les icônes de déplacement, 
pour aller  (de gauche à droite) 

- tout au sommet de la liste,  
- à la lettre précédente,  
- à la fiche précédente,  
- à la fiche suivante,  
- à la lettre suivante,  
- tout au bas de la liste. 
 
Les icônes pour passer à la lettre suivante ou précédente ne sont actives que si le 
tri est fait selon un critère alphanumérique. Actuellement, les fiches sont triées 
par numéro, donc elles sont inactives. 

Il est encore possible de se déplacer d’une fiche à l’autre en utilisant le clavier et 
en pressant les touches Ctrl + fléche avant et Ctrl + flèche 
arrière. . 

• Passez à la fiche 103, puis à la fin du fichier, puis tout au sommet puis 
descendez de 5 fiches, remontez de 2, etc. en utilisant le clavier, la souris, les 
icônes. 

 

5.1.4 Développer, réduire 
Dès que les listes de gauche deviennent longues, il peut être intéressant de faire 
des regroupements. 

• Sélectionnez l’accès Par numéro.  
• Double-cliquez sur la fiche 105 dans la liste de 

gauche, puis sur la 125, la 157,  etc. 
• Observez que le programme a groupé les fiches par 

paquets de 25. 
• Déplacez-vous d’une fiche à l’autre comme 

précédemment en utilisant les icônes de déplacement ou les raccourcis clavier 
Ctrl + fléche avant et Ctrl + flèche arrière . 

• Double-cliquez sur le paquet 125..149  pour l’ouvrir. 
 
Il est possible de définir la grandeur des paquets. Il est aussi possible de définir s’il faut 
développer toute la liste ou la réduire, au moment où l’on désire afficher cette liste de 
gauche (Menu Données, Liste gauche, puis Groupement des branches) 

Différents modèles de listes de gauche peuvent être définis, ils sont liés à l’accès utilisé. 
La position de la séparation entre l’écran de saisie et la liste de droite est aussi 
mémorisée avec le fichier. 
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5.2 Accès 

Dans la base des articles toujours : 
Un accès est composé d'un tri  et d'une extraction. C'est l'ensemble de ces 
définitions qui est appelé accès.  
Plusieurs accès peuvent exister pour une même base de données, bien qu'un seul 
soit en fonction à un instant donné.  

5.2.1 Accès existants 

1 Choix 
• Dans la barre des icônes, déroulez la liste des accès 

et sélectionnez Par numéro, puis Par désignation, 
puis Par codes personnels.  

La liste de gauche présente les articles dans l’ordre 
choisi. Dans ces cas, c’est simplement l’ordre des 
éléments qui change. Vous pouvez l’observer dans la 
liste de gauche. 

• Sélectionnez l’accès A, puis l’accès B, puis l’accès C. La liste de gauche 
présente maintenant une partie seulement des articles, triés dans un certain 
ordre. 

 

 Note La barre d’état présente 3 nombres qui indiquent : 
  1 : la position dans la liste,  
  2 : le nombre de fiches extraites de la base par l’accès courant, 
  3 : le nombre total de fiches dans la base. 

 

2 Liaison avec liste de gauche 
• Sélectionnez Gestion de stock avec.  
• Remarquez que, d’une part, les articles affichés sont triés d’après la quantité, 

d’autre part, que tous ne sont pas visibles (voir pour cela la barre d’état qui 
indique x/74/99) et enfin que l’écran de saisie s’est déplacé au profit d’une 
liste de gauche plus large. 

 
Un accès peut-être associé à une liste de gauche. Il est possible de définir plusieurs 
listes de gauche. Le choix des éléments, leur ordre, la position de la frontière peuvent 
tous être conservés avec la définition de la liste. Cette liste peut être liée à un accès. 
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5.3 Rechercher et extraire 

Le programme permet, dans chaque base de données, de rechercher une 
information à travers toute la base, et d’extraire les fiches selon certains critères. 

5.3.1 Recherches 

1 Rechercher partout 
• Toujours dans la base des articles, sélectionnez l’accès Par numéro. 
• Cliquez sur l’icône pour lancer la recherche, (F3).  
• Dans le dialogue, demandez de chercher 100  partout et mettez la coche 

Sélectionne. 

 

Le programme vous montre la première fiche qu’il trouve avec cette occurrence. 

• Cliquez sur l’icône pour trouver la fiche suivante, etc. 
Le programme vous présente les fiches contenant la séquence 100, et sélectionne 
la rubrique contenant cette valeur, qu’elle se trouve dans la désignation, le prix, 
ou dans n’importe quelle rubrique, même cachée. 

Si la coche est mise dans Sélectionne le curseur se positionnera dans la rubrique 
répondant au critère de recherche. 

2 Rechercher dans une rubrique 
• Cliquez sur l’icône pour lancer la recherche (F3). 
• Précisez que vous cherchez 59  dans le prix de vente (PrixVenteSaisie) et 

enlevez la coche dans Sélectionne. 
• Cliquez sur l’icône pour trouver la fiche suivante, etc. 
Le programme vous présente les fiches contenant la séquence 59 , mais cette 
fois-ci seulement si le 59  se trouve dans les prix de vente. 

3 Rechercher une fiche connaissant son numéro 
• Pressez  la touche F10.  
• Indiquez 110  dans le critère de recherche. 
• Sélectionnez la rubrique Numéro dans  Rubrique où chercher, cliquez OK. 
Le programme vous présente la seule fiche correspondant à ce numéro. 
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• Une fois que la Rubrique où chercher est définie, vous pouvez aller encore 

plus rapidement : 

• F3 125 ENTREE . 
Le programme vous présente de suite la bonne fiche. 

• Essayez encore avec F3 140 ENTREE   ou avec  F3 104 ENTREE . 
 
Note Si les numéros de factures sont imprimés sur les bulletins de versement 

roses, il est facile et rapide de retrouver une facture parmi des milliers 
d'autres à l'aide de la procédure décrite ci-dessus. 

 

5.3.2 Extractions 
• Cliquez sur l’icône (F4) pour lancer le début d’une extraction. Le programme 

présente un fond jaune et vous pouvez saisir des éléments dans l’écran de 
saisie.  

• Inscrivez 59  dans le prix de vente et validez votre extraction par la touche 
F12, sans pressez aucune autre touche. Le programme présente un extrait  de 
la base des articles, avec les fiches qui ont 59.00 dans le prix de vente. 

 
• Cliquez sur l’icône (F4) pour lancer le début d’une extraction. Le programme 

présente un fond jaune et vous pouvez saisir des éléments dans l’écran de 
saisie.  

• Inscrivez 59  dans le prix de vente et pressez la touche TAB . 
• Un dialogue apparaît permettant de préciser votre extraction. 

• (1) Vous pouvez déterminer un accès sur lequel effecteur l’extraction, par 
exemple ne rechercher cette valeur qu’à travers les articles de la catégorie 
A et non pas à travers tous les articles de la base 

• (2) vous pouvez demander de continuer et ainsi noter une autre valeur, le 
prix d’achat par exemple 

• (3) vous pouvez annuler l’extraction ou extraire maintenant sans autre 
critères 

• (4) vous pouvez indique une fourchette de nombre, puisque l’on extrait 
actuellement sur un montant. 

• (5) vous pouvez obtenir de l’aide sur ces critères d’extraction. 
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Note : Pour ne pas faire apparaître ces dialogues, vous pouvez cliquer dans une 
autre case au lieu de faire Tab , Entrée  ou F12 . Dans ce cas, l’extraction 
se fait sur les valeurs strictement identiques à celles introduites. 

 
• Refaites de même en mettant pce  dans l’unité. Le programme présente un 

extrait de la base des articles, avec les fiches qui sont vendues à la pièce. 
• Refaites de même en mettant pce  dans l’unité et 59  dans le prix de vente. Le 

programme présente un extrait de la base des articles, avec les n fiches qui 
sont à la  pièce et au prix de vente de 59.00. 

• Refaites de même en mettant le texte  Coude*  dans la désignation. 
Note L’étoile remplace n’importe quel texte. 

 

  
 
Note  Après chaque extraction, le programme crée un nouvel accès qui se nomme 

toujours extraction. Il est conservé jusqu’au moment où vous créez une 
nouvelle extraction. 

  C’est aussi comme ceci que l’on peut créer un nouvel accès. 
Rappel La barre d’état indique 3 nombres, le premier indique la fiche actuellement 

affichée à droite de l’écran, le 2e nombre indique le nombre de fiches 
sélectionnées et affichées dans la liste de gauche, le 3e nombre indique le 
nombre total de fiches de la base courante. 

 

L’aide, sous l’index joker, présente toutes les possibilités de combinaison, pour utiliser 
des caractères spéciaux en remplacement de caractères inconnus, comme l’* qui 
remplace n’importe quelle chaîne de caractères, comme le ? qui remplace un seul 
caractère inconnu, etc. 

 

Le dialogue de demande de précision pour les extraction s’adapte à la donnée 
recherchée :  Ici extrait sur un numéro postal 

 
et ici sur une date 
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5.3.3 Impression 
La meilleure façon d’utiliser les données introduites est souvent l’impression. 
Listes, étiquettes, factures, rappels, liste des factures ouvertes… vous avez sans 
doute besoin de multiples formats d’impression. Le programme Crésus-
facturation  propose dans tous les cas de visualiser avant d’imprimer, ou 
d’imprimer directement sur l’imprimante de votre choix. Il utilise le mécanisme 
standard de Windows®. 

5.3.4 Dans la base des articles 
• Dans la base des articles, cliquez sur l’icône Visualisation avant impression. 
• Sélectionnez le seul élément de la liste. 
• Dans le dialogue, ne laissez pas Gestion 

Stock avec. Faites dérouler le menu et 
sélectionnez E par exemple pour obtenir 
une liste des articles avec le code E. 

• Vous pouvez n’imprimer qu’une partie en 
corrigeant le total actuel. 

• Visualisez cette liste. 

• Cliquez simplement sur la page plusieurs fois pour agrandir ou diminuer 
l’affichage. 

Note Une présentation est liée à un accès, comme ici le document Liste est lié à 
l’accès Gestion Stock avec. Il peut être changé au moment de l’impression 
ou de la visualisation avant impression ou peut être réglé différemment. 

 

5.3.5 Dans la base des clients 
• Dans la base des clients, cliquez sur l’icône Visualisation avant impression. 

• Sélectionnez un élément de la liste, un autre et observez que l’Accès 
sélectionné en bas à droite change selon l’élément choisi. 

• Sélectionnez  Étiquettes 3 x 9 qui sélectionne directement l’accès Par nom et 
pressez OK. 
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Note Si vous sélectionnez la présentation  Liste débiteurs, elle prend l’accès noté 
(courant), c’est-à-dire l’accès sélectionné avant d’entrer dans ce dialogue. Il 
peut de toute façon être changé à la main. 

 

Vous pouvez lier une présentation d’imprimante à un accès. 

Les présentations pour étiquettes permettent de 
sauter des étiquettes au début de la page. Ceci 
permet de récupérer des feuilles qui ne sont pas 
entièrement imprimées. 

 

5.3.6 Dans la base des factures 
• Dans la base des factures, cliquez l’icône. 
• Sélectionnez un des éléments de la liste, un autre, observez que l’accès 

sélectionné change selon l’élément choisi. 

• Sélectionnez BVR séparé, observez que c’est le bouton Seulement la fiche 
courante qui est sélectionné. 

•  Sélectionnez Factures, observez que le 
logiciel propose d’imprimer toutes les 
factures à imprimer avec un ou deux 
doubles.  

• Observez aussi que l’on peut demander plusieurs copies d’une présentation. 
• Visualisez les Factures en mettant ou non la croix dans Double de facture. 
• Visualisez de même les rappels 1, 2, 3… 
• Visualisez ou imprimez la liste des factures qui prend l’accès F. OUVERTES. 

  
Note Les coches dans les doubles viennent par défaut quand on veut imprimer. 

Au contraire, elles viennent non cochées par défaut, si on veut seulement 
visualiser une  présentation. 

 Les présentations visibles dans cette liste dépendent des réglages effectués. 
 Ces éléments sont identiques dans les bases des fournisseurs et des 

commandes. 

 

Vous pouvez lier une présentation à l’impression d’une fiche ou de plusieurs fiches et 
donc faire allumer le bouton que vous désirez par défaut. 

Il est possible de faire des doubles, des triples… c’est-à-dire des présentations 
chaînées qui peuvent être identiques à l’original ou tout à fait différentes. Il est possible 
d’imprimer une facture détaillée de plusieurs pages, suivie d’une facture qui reprend 
seulement les totaux par exemple, ou alors imprimer en une seule fois un bulletin de 
livraison, la facture correspondante et un double de cette facture. 
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5.4 Exporter, importer 

Pour les cas où les possibilités d’impression du programme ne suffiraient pas, les 
données du programme Crésus-facturation peuvent être facilement exportées, 
pour créer des graphiques, faire du publipostage avec un logiciel de traitement de 
texte, etc. Vous pouvez aussi introduire dans votre fichier Crésus-facturation, 
des données que vous auriez déjà saisies, comme une base d’articles. 

5.4.1 Exporter, utilisation  
• Passez à la base des clients en cliquant sur l’icône (F8). 
• Cliquez sur l’icône d’Exportation. 
• Sélectionnez le modèle Adresse (1). 

• Sélectionnez l’accès à utiliser pour l’exportation (2), Par Nom Référence, de 
façon à exporter seulement les fiches de cet accès. 

• Cliquez le bouton Exporter (3). 
• Donnez un nom à votre fichier d’exportation comme Mes_clients.txt . 
• Validez 

Le fichier que vous avez enregistré sur votre disque contient vos informations. 
Vous pouvez le reprendre avec un traitement de texte, pour du publipostage, 
avec un tableur etc. Voyez les modes d’emploi de ces logiciels pour effectuer du 
publipostage à partir d’une source de données texte. 

5.4.2 Importer, utilisation 
Le cheminement inverse est possible pour intégrer de nouvelles données dans 
l’une des base de votre application. Il faut que le réglage du modèle corresponde 
bien au fichier à importer. 

Il est possible de préparer des modèles d’importation et d’exportation, où l’on définit 
exactement les rubriques à importer ou exporter, leur ordre, etc. Il s’agit de fichier 
contenant une ligne par enregistrement, un séparateur entre les champs (tabulateur, 
virgule, point-virgule, etc.) 
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5.5 Statistiques 

Une statistique est générée à partir d'une base de données, en fouillant une autre 
base de données. Les informations collectées au cours de la fouille sont 
accumulées dans un tableau constitué de lignes et de colonnes. 

• Avant de lancer une statistique, il faut déterminer la période à traiter. Pour 
cela, cliquez sur l’icône de l’Assistant et sélectionnez Réglage des périodes 
pour statistiques.  

 
• Dans la base des articles toujours,  
• Cliquez sur l’icône des statistiques. 
 

5.5.1 Visualisation 
• Sélectionnez Articles vendus par trimestre, puis le bouton 

Aperçu rapide. 
Le programme présente la liste de tous les articles vendus, avec 
des totaux par trimestre. 

• Cochez ou décochez certaines colonnes, puis cliquez 
Rafraîchir. Le programme enlève la colonne et refait les tris.  

• Essayez de décocher la case Numéro, le programme trie les 
articles par désignation. 

 
Note Les résultats des statistiques sont triés dans l’ordre des 

colonnes, de gauche à droite. 
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Dans le dialogue d’Aperçu rapide, vous pouvez exporter ce que vous voyez à l’écran 
dans un fichier *.txt, en pressant le bouton Exporter. 

Vous pouvez aussi presser le bouton Extraire. Il va cocher tous les éléments pris en 
compte dans la statistique visible. Dans le cas présent, il va mettre une coche à tous les 
articles vendus, et créer un accès nommé Extraction qui contient tous ces articles. Dès 
le clic sur le bouton, on se retrouve dans la base des articles et l’on peut observer qu’il 
n’y a qu’une douzaine d’articles qui sont utilisés dans les factures. 

Dans la même statistique toujours, vous pouvez la visualiser, non pas pour tous 
les articles, mais seulement pour une partie des articles, selon un accès. Par 
exemple, cochez Selon l’accès et sélectionnez seulement les articles F par 
exemple. Le logiciel vous présente la même statistique, mais seulement pour les 
articles de l’accès sélectionné. 

 

5.5.2 Impression 
Après avoir validé, vous pouvez aussi 
Imprimer directement cette statistique, ou 
avoir un Aperçu avant l’impression. 

Il est possible de définir de nombreuses 
statistiques, en relisant une ou deux bases de 
données à partir de celle où l’on se trouve, pour 
connaître la fréquence de vente d’un article, le 
chiffre d’affaires pour un ou plusieurs clients sur 
une durée déterminée, la somme des montants reçus par trimestre, etc. 

Les boutons Créer, Dupliquer, Supprimer, Définitions de la statistique sont 
volontairement cachés dans le mode simplifié. 

 

5.5.3 Statistique à partir d’un seul élément 
• Passez dans la base des clients (F8). 
• Sélectionnez la fiche client 113, Spagnolo Marc . 
• Cliquez sur l’icône Statistique. 
• Sélectionnez la statistique Le client sélectionné, dès le et faites un Aperçu 

rapide. 
• Le programme vous présente l’ensemble des détails des 

factures de ce client. 
• Cliquez sur les flèches jaunes pour obtenir la statistique sur le 

client suivant ou précédent. 
Note Si vous désirez imprimer cette statistique, vous pouvez le faire pour le client 

sélectionné, avec la coche dans Seulement la fiche courante, ou alors pour 
l’ensemble des clients concernés, avec la coche Plusieurs fiches. Cela 
imprime alors une statistique par client concerné. Prévoyez du papier ! 
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5.6 Les accumulations 

Cette fonctionnalité permet par exemple de gérer le stock. Chaque fois qu’un 
article est vendu, le stock diminue du nombre d’éléments vendus. Chaque fois 
qu’un article est reçu, le stock augmente du nombre d’éléments livrés. 

• Passez à la base des articles (F7). 
• Sélectionnez l'article Blupi s'amuse N° 136. 
• Dans l’onglet Administration, corrigez la quantité en stock à 20  et le nombre 

minimum à 5. 
• Passez à la base des factures (F9). 
 

5.6.1 Créer une nouvelle facture 
• Créez une nouvelle facture. 
• Dans la nouvelle facture, choisissez un client quelconque  et passez au tableau 

des articles. 
• Dans le tableau des articles, sélectionnez l'article 136, Blupi s'amuse 
• Inscrivez une quantité de 5 pièces. 
• Validez la facture. Le stock actuel est donc de 15 pièces.  
• Vous pouvez le contrôler en retournant dans la base des articles, sur la fiche 

136. 
 

5.6.2 Consulter, corriger une facture 
• Revenez ensuite sur la même facture, corrigez la quantité facturée et mettez 7.  
• Validez la facture. 
• Vous pouvez contrôler que le stock à baissé de 2 pièces en retournant dans la 

base des articles, sur la fiche 136. 
 

5.6.3 La quantité en stock dans la base des articles 
La quantité en stock dans la base des articles est toujours la quantité qui résulte 
de l'augmentation ou de la diminution des stocks. Ces variations sont dues aux 
achats et aux ventes. La valeur indiquée est la quantité du moment de la 
consultation. 

 

5.6.4 Détruire une facture 
• Supprimez la facture que vous venez de créer. 
• Retournez dans la base des articles, sur la fiche 136 et observez que le stock 

se trouve à nouveau comme avant la création de cette facture. 
 
Note La suppression d’une fiche actionne aussi les accumulations. 
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5.6.5 Autres accumulations 
Il est possible de paramétrer d’autres accumulations. C’est ainsi que fonctionne 
le solde dû et le total payé dans la base des clients. Lors de l’émission d’une 
facture, le total de la facture va augmenter le solde dû actuel indiqué dans sa 
fiche client, et au moment du versement, le total payé par le client va augmenter 
le total payé de sa fiche client et diminuer le solde dû de sa fiche client. 

 

Note Cela fonctionne seulement si le document créé est bien une facture. Cela ne 
s’accumule pas si c’est une offre ou un devis. 

 

Il est évidemment possible de paramétrer ces éléments en décidant précisément quels 
sont les éléments à ajouter, soustraire ou remplacer, selon le statut du document créé. 
Lors de la destruction d’une série de fiches, par le menu Opération, il est possible 
d’activer ou non ces accumulations. Cela permet de détruire d’anciennes factures sans 
toucher le stock par exemple. 
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6 Les configurations, réglages de base 
L’écran de saisie des configuration n’est atteignable qu’en tapant : Alt+8 . 

Les informations ont été regroupées par thème que vous pourrez visualiser en 
cliquant le boutons correspondant 

• Après avoir modifié vos configurations, cliquez sur 
le bouton Revient à l’utilisation. 

Note Revient à l’utilisation vous ramènera automatiquement à l’emplacement où 
vous avez tapé Alt+8. 

 Si vous n’utilisez pas ce bouton, vous risquez de vous retrouver dans une 
situation bizarre, lors du retour dans la base des clients. Il suffit alors de 
changer l’accès Spécial, pour revenir à l’accès Par Nom Référence, par 
exemple, pour retrouver l’écran habituel. 

6.1 Réglages de base 

Dans cette présentation, vous saisissez toutes les informations de base 
concernant votre raison sociale. Ces informations sont importantes et doivent 
êtres faites avant de commencer à travailler avec votre application ! Réglez 
surtout correctement l’assujettissement à la TVA. En cas de doute, faites appel à 
votre fiduciaire. 
 
Note Selon le choix opéré, certaines rubriques pourraient apparaître ou 

disparaître. Par exemple, si vous indiquez que nous n’êtes pas soumis à la 
TVA, tout ce qui concerne la TVA disparaîtra.  

 Tenez bien compte des notes en rouge sur fond jaune indiquées dans cet 
écran. 

6.2 Ventes 

Dans cette présentation, vous configurez votre manière de travailler comme : 

• Déterminer s’il faut créer une fiche Devis, Livraison, Facture (auquel cas 
vous pourrez en déterminer le type), 

• Régler les textes d’en-tête, de pied de page, 
• Régler la manière de calculer les heures si vous en facturez, 
• Régler les frais standard, 
• Régler l’utilisation des BVR, des BV roses ou pas de bulletins de versement, 
• Régler les comptes à utiliser par défaut pour Crésus-Comptabilité (si vous 

l’utilisez), 
• Régler le type d’impression de factures qui vous convient ainsi que le nombre 

de double(s), 
• Régler le délai de paiement standard à appliquer… 
 
Note Ces indications sont reprises dans chaque facture sur la base des données du 

client facturé et peuvent être modifiées au cas par cas.  
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6.3 Achats 

Dans cette présentation, vous configurez la manière de créer des fiches 
Commandes : 

• Déterminer s’il faut créer une commande, une livraison ou une facture, 
• Régler le compte à utiliser par défaut pour les paiements, 
• Régler votre délai standard de paiement (échéancier), 
• Régler les comptes d’achat à utiliser par défaut pour Crésus-Comptabilité (si 

vous l’utilisez), 
• Régler la signature des commandes… 

6.4 Finances 

Dans cette présentation, vous configurez les différents comptes à utiliser pour 
imprimer les BVR, respectivement le BV rose.  
 
Note En fonction du choix effectué dans la présentation Ventes, certaines 

rubriques seront cachées parce que devenues inutiles 
 Prenez bien garde à remplir complètement les rubriques que vous voulez 

utiliser, ne laissez pas des éléments vides. 

 
• Indiquez si, par défaut, le total dû doit s’imprimer sur les bulletins de 

versement ou non. 
• Indiquez si le numéro d’adhérent doit s’imprimer sur les bulletins de 

versement. Cela dépend du genre de papier que vous a fourni votre institution 
financière. 

6.5 Textes 

Dans ce groupe de présentations, vous pourrez déterminer les textes des rappels : 

 
Note Vous pouvez forcer un retour à la ligne en utilisant Ctrl-Entrée  
 Respectez scrupuleusement la syntaxe des variables à votre disposition 

 
• Tapez le texte désiré en y insérant les variables proposées si vous le désirez. 
• Indiquez le montant des frais de rappels. 
• Indiquez le délai avant l’envoi du rappel, suivant l’échéance de la facture, 

respectivement l’envoi du précédent rappel. 
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6.6 Paramètres généraux 

Cette présentation est pour le moins hybride et contient des informations que l’on 
pourrait qualifier d’avancées. Cependant il peut être utile d’y faire un tour. 

Vous pourrrez déterminer si vous utilisez un catalogue d’images, comment vous allez 
considérer le suivi stock par défaut mais également des données comptables (utilisation 
de l’analytique) et de mise à jour de l’application. 

 

Les boutons à disposition sont des procédures définitives. Faites bien attention 
en les lançant, notamment en faisant une sauvegarde de votre application avant 
toute action un peu délicate. Voyez le chapitre 10.3 pour plus de détails. 

 

Epsitec SA peut aussi, contre paiement, vous ajouter les fonctionnalités 
suivantes : 

• Création automatique de factures qui récapitulent des bulletins de livraison 
imprimés, client par client. 

• Possibilité d’imprimer une facture BVR en plusieurs mensualités dont on 
détermine le nombre et le premier montant à verser. 

• Possibilité d’ajouter une tabelle de 4 prix de vente dans les articles selon une 
catégorie client. 

• Etc. (Voyez le site Internet d’Epsitec) 

Revenez ensuite au mode de travail normal en cliquant 
sur l’icône Revient à l’utilisation. 

 

Note Si vous n’utilisez pas ce bouton, vous risquez de vous retrouver dans une 
situation bizarre, lors du retour dans la base des clients. Il suffit alors de 
changer l’accès Spécial, pour revenir à l’accès Par Nom Référence, par 
exemple, pour retrouver l’écran habituel. 

6.7 Mise à jour 

Une mise à jour du programme va installer une nouvelle version du programme 
de base (Facture.exe), ce qui peut ajouter des fonctionnalités au programme, de 
nouvelles fonctions… 

Une mise à jour ne va pas retoucher les données introduites, ni les paramètrages 
spéciaux, ni les écrans et présentations personnels. Seul les écrans de saisie et les 
présentations indiqués comme modèle peuvent éventuellement être retouchés, 
réadaptés, corrigés par une mise à jour. Par exemple ici l’écran de saisie sera mis 
à jour, tandis que la présentation Facture PDF ne sera jamais retouchée par une 
mise à jour.. 

 
Il faut éviter de créer des doubles des écrans ou des documents, si vous n’en 
avez pas réellement besoin, car vous ne pourrez pas profiter des améliorations et 
éventuelles corrections effectuées par Epsitec. 
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7 Autres paramètres 

7.1 Mode d’utilisation 

Dans le mode d’utilisation actuel, le mode simplifié, beaucoup d’éléments sont 
cachés, puisqu’ils ne servent à rien dans l’utilisation normale. C’est le mode de 
travail habituel, c’est le mode où les protections sont actives. L’autre mode, le 
mode complet, permet l’accès à toutes les fonctionnalités du programme, mais 
enlève les protections. 

 

Utilisation, principes et choix  
En règle générale, il faut travailler en  mode simplifié, où les protections sont 
actives, et où les fonctions, menus, icônes sont adaptés au travail de tous les 
jours. 

Le mode complet permet les réglages de base, le paramétrage, la retouche et la 
création des écrans de saisie, des documents à imprimer, etc.  

Dans le mode complet, toutes les fonctions sont accessibles, même si l’icône 
correspondante n’est pas affichée. Ce mode est protégé par le mot de passe « epsitec » 
à l’origine mais il peut être changé ou enlevé. C’est la personnalisation (Menu Options, 
Définitions, Personnalisation) de l’application qui détermine si une icône est visible ou 
non, dans un mode ou dans l’autre. 

7.2 Mode simplifié 

7.2.1 Création en série 
Le menu Données, Création en série permet de lancer la création de la même 
facture pour plusieurs clients. Dans le fichier de base, il n’y a que quelques 
pistes, les besoins étant très différents à ce niveau. De plus c’est un phénomène 
complexe. Il peut, par exemple créer une facture récapitulative qui va rassembler 
par client tous les BL imprimés et non facturés. Cette fonctionnalité particulière 
peut vous être fournie sur demande (voir notre site Internet). En mode complet il 
est possible de créer d’autres modèles de création en série pour répondre à vos 
besoins.  

7.2.2 Papiers et imprimante 
Le menu Données, Papiers et imprimantes permet d’associer une imprimante 
particulière à un genre de papier. 
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A droite, vous trouverez les imprimantes installées sur votre ordinateur. 

Si on laisse <Imprimante par défaut> le programme va demander quelle 
imprimante utiliser lors de chaque impression. Si, par contre, vous indiquez une 
imprimante associée à chaque papier, vous gagnerez du temps car le programme 
ne demande plus l’imprimante à utiliser, mais imprime de suite le document sur 
l’imprimante indiquée. 

Note Si vous avez une imprimante à 2 bacs, pour y mettre par exemple dans le bac 
1 les papiers blancs et dans le bac 2 les papiers avec BVR, vous devez 
installer 2 fois cette même imprimante, une fois avec le  bac 1 forcé et une 
seconde fois avec le bac 2 forcé (voir la documentation de l’imprimante). Ce 
qui permet ensuite au programme d’imprimer correctement une facture. 

 

Note Dans les documents factures à imprimer, certaines présentations sont suivies 
d’un +. Ces présentations impriment toutes les pages sur papier blanc et la 
dernière page avec BVR. Évidemment, s’il n’y a qu’une page, c’est 
directement une impression avec BVR. C’est pratique, car quel que soit le 
nombre d’articles, il n’y a pas de perte de place pour imprimer le BVR sur 
les autres pages. Les présentations sans le + sont prévues plutôt pour 
imprimer toutes les pages sur un document papier intégrant le BVR (ou le 
BV rose), utile si de longues factures ne sont que occasionnelles. 

7.2.3 Taux de Change 
Le menu Données, Taux de Change ouvre un tableau permettant de saisir les 
taux de change mensuels pour les monnaies que vous utilisez. Il sert de référence 
pour le taux lors de l’établissement des factures. Il n’est évidemment utilisé que 
si vous avez acquis le complément multi-monnaies. 

7.2.4 Langue du logiciel 
Le menu Options, Langue vous permet de changer la langue de travail. 

Note Cette fonction vous permet de travailler avec Crésus en allemand ou en 
français. Il est bien clair que vos données ne seront pas traduites dans le 
même temps . Pour disposer des avantages du multilingue, demandez une 
licence adéquate. 

 

7.2.5 Définitions pour TwixTel 
Le menu Options, Définitions vous permet de régler les paramètres de 
récupération des données TwixTel. La configuration correspond au standard qui 
vous est livré. Si vous faites des modifications dans votre application, n’oubliez 
pas de venir corriger les correspondances. 

Note La récupération des données depuis le CD TwixTel est disponible dans la 
base clients et des fournisseurs uniquement. Elle sert essentiellement à la 
création des fiches, mais également pour modifier des coordonnées. 

 TwixTel est un produit de la société TWIX AG et n'est pas vendu par 
EPSITEC SA. 

 Emplacement CD : Choisir la lettre du lecteur où le CD de TwixTel est 
positionné habituellement. Si vous avez une installation sans CD ou sur un 
réseau, utilisez le bouton "Parcourir" pour donner le chemin vers le dossier 
contenant l'image du CD TwixTel. Voyez l’aide en ligne pour plus de 
détails. 
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7.3 Mode complet 

Pour passer en mode complet, utilisez le menu Options Mode complet. 
Note Si le menu indique mode simplifié c’est que vous êtes déjà en mode 

complet. 

 

7.3.1 Définitions pour OPAE/DTA 
Le menu Options, Définitions puis Définitions pour OPAE/DTA vous permet de 
configurer vos définitions concernant le DTA ou l’OPAE. Les différents types de 
paiement possibles par OPAE ou DTA sont les paiements d'un BVR orange, d'un 
BV rose, d’un paiement banque à banque en Suisse, d’un paiement à l'étranger. 
 
Dans ce dialogue, vous pourrez 
configurer la manière d’utiliser 
les comptes de paiement par 
OPAE (PostFinance) ou DTA 
(Bancaires). Sélectionnez le 
compte à modifier et cliquez 
Modifier. Corrigez les données 
selon les indications fournies par 
votre banque. 

Dès qu’un compte sera correctement renseigné, l’icône  deviendra disponible 
dans la base des commandes pour envoyer vos paiements par Internet ou par tout 
autre moyen selon les indications de votre institut financier. 
 
• Sélectionnez le premier réglage et choisissez Modifier. 

• Indiquez le numéro et le nom donné au compte comptable correspondant . 
Vous pouvez le choisir librement. 

• Choisissez si vous utilisez cette définition pour faire des paiements par le 
DTA (services des banques) ou les OPAE (service de la Poste). 

• Banque émettrice : Donnez le numéro de compte de la banque. Pour les 
OPAE il s'agit du numéro de CCP de l'entreprise. Cette information est 
obligatoire. 

• Si vous faites du DTA, il faut encore indiquer le numéro de clearing de la 
banque et votre numéro d'adhérent, qui comporte généralement 5 ou 9 
caractères. 

• Banque émettrice - Identificateur DTA, cette information est facultative. 
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• Donnez ensuite l’adresse postale complète du donneur d'ordre. Utilisez 

Ctrl+Entrée  pour séparer les différentes lignes. Vous pouvez utiliser 
jusqu'à 4 lignes. 

 

• Il faut ensuite donner le nom du fichier à 
générer, qui contiendra tous les paiements à 
effectuer. Ce fichier peut être placé sur une 
disquette qui sera envoyée par poste à la banque, 
ou dans un dossier quelconque de votre 
ordinateur en vue d'un envoi ultérieur par une 
transmission électronique.  

 

Note Les autres informations sont déjà remplies dans les fichiers modèles. 
Normalement, elles n’ont pas à être adaptées. Par exemple, il faut indiquer 
au programme si le versement que vous faites sur une facture est un acompte 
ou s’il va régler la facture. Il faut indiquer les rubriques à prendre en compte 
pour le fichier DTA. 

  Si la facture est payée (d'après le calcul ci-dessus) alors le programme  va 
activer l'un des boutons de la présentation de saisie pour faire les opérations 
de bouclement. 

La création du fichier DTA est déjà détaillée plus avant dans ce manuel. 
 

7.3.2 Définitions pour BVR 
Le menu Options, Définitions puis Définitions pour BVR  vous permet de 
configurer vos définitions concernant le BVR. Le système des BVR permet 
d'imprimer les factures sur un papier spécial qui inclut un bulletin orange 
détachable. Ceci permet d'automatiser l'encaissement des paiements.  

Votre institut financier vous transmet tous les paiements effectués sur une 
disquette ou un autre support informatique, qui est traité automatiquement par 
Crésus-facturation. Pour permettre l’utilisation des BVR, il faut régler certains 
paramètres, selon le contrat que vous obtenez de la part de la poste ou de la 
banque. 

Dans ce dialogue, vous pourrez 
configurer la manière d’utiliser 
les BVR. Sélectionner le compte 
à adapter et cliquez Modifier.  
Corrigez les données selon les 
indications fournies par votre 
banque 

 

• Sélectionnez le premier réglage et choisissez Modifier  
• Reprenez le numéro et le nom du 

compte comptable qui sera touché.  
• Le numéro d’adhérent vous est 

fourni par votre prestataire, il s’agit 
d’un N° de compte que le programme contrôle. Rajoutez les tirets (-) en cas 
de besoin. 
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• La partie fixe de 6 chiffres (habituellement) vous est fournie par votre 

prestataire, s’il s’agit d’une banque. Cochez 16 positions si vous avez votre 
propre N° de compte. Vous pouvez également formater le numéro BVR que 
Crésus va générer. 
Attention , si vous 
modifiez ce format, les 
BVR envoyés avec 
l’ancien codage ne 
pourront pas être relus !  

• Le nom du fichier vous est fourni par votre prestataire. Si vous recevez le 
fichier sur une disquette, indiquez A:\ , sinon indiquez le chemin complet où 
se situera le fichier que vous allez chercher par modem sur Internet ou autre. 

 
Note Pour lire les fichiers BVR en provenance de la banque ou de la poste, vous 

devez suivre la procédure que votre institut financier vous indique. Vous 
finissez par enregistrer votre fichier à l'emplacement paramétré dans la 
facturation. 
Nous conseillons vivement de nommer les fichiers de la façon suivante :  
2005-04-22.v11. C'est-à-dire l'année, suivie du mois, suivi du jour, suivi de 
l'extension standard pour ce genre de fichier. 

 

• Puis il faut demander au programme, de lire tous les fichiers *.v11 qui se 
trouvent à l'emplacement indiqué, (avec l'étoile à la place du nom de fichier ) 
et de les renommer après lecture. 

 
Note Cette façon de faire permet de conserver tous les fichiers importés et de les 

avoir classés par date. S'il n'y a qu'un fichier BVR à l'emplacement indiqué, 
le programme l'ouvre de suite, sinon il présente la liste de fichiers non lus, 
ou signale qu'il ne peut pas l'ouvrir s'il n'y en a aucun. 

 

Note Pour relire un ancien fichier, il suffit de le renommer en remettant 
l'extension *.v11 d'origine à la place du *.old. (Il faut aussi qu'il soit à 
l'emplacement indiqué dans le paramétrage). La relecture d'un ancien fichier 
met toutes les lignes en rouge et enlève toutes les coches pour éviter un 
marquage à double des versements (voir ci-dessous). 

 

• Les conditions pour régler la facture sont des réglages par défaut qu’il sera 
possible de corriger pour chaque versement reçu. Indiquez-les selon vos 
préférences. 

 
Note Les autres éléments sont déjà réglés correctement. Voyez l’aide du logiciel 

si vous avez besoin de plus de détails. 

L’impression des BVR demande d’utiliser un fonte OCR-B qu’Epsitec SA 
fournit avec le logiciel. Elle doit être imprimée en bold (gras) et en taille 15. 
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Note La ligne de codage comprend le montant, la partie fixe éventuelle, le numéro 
de facture et le numéro du client pour contrôle, ainsi que le numéro 
d’adhérent. Il est aussi possible de ne pas imprimer le montant.  

 

Il faut quelquefois, selon les imprimantes, déplacer de quelques points graphiques la 
ligne de codage pour qu’elle corresponde exactement aux normes. Selon le papier 
fourni, il faut enlever ou mettre le texte en faveur de, le nom de la banque etc. Pour cela, 
entrez dans choix de présentation puis sélectionnez la présentation partielle BVR pour 
effectuer ces réglages fins. Voyez le chapitre concernant le dessin, sélection et 
déplacements, dans l’autre manuel. 

 

7.3.3 La réception des versements BVR 
Lorsque des versements ont été effectués à partir des bulletins BVR que vous 
avez imprimés, l’établissement financier vous retourne un fichier informatique. 
Elle peut vous l’envoyer sur une disquette par la poste, ou alors c’est vous qui 
allez le chercher quand vous en avez besoin. Cela dépend de votre contrat avec 
cet organisme. Certains livrent un logiciel de communication, d’autres 
demandent de passer par Internet, etc. Le fichier reçu est ensuite enregistré sur 
votre disque ou sur une disquette, à l’emplacement prévu dans les réglages BVR 
(voir ci-dessus). Ce fichier informatique, qui doit être avec CRLF, contient tous 
les versements effectués à votre intention.  

• Lisez ce fichier, en cliquant sur l’icône ou par le Menu Fichier : Lecture du 
fichier BVR. Si le logiciel trouve le fichier, il le présente sous cette forme : 

 

Il suffit souvent de valider le dialogue pour que tous les versements soient 
indiqués dans les différentes fiches factures. 

• Une coche dans Réglé indique que la facture sera considérée comme réglée 
par ce versement, en fonction des conditions que vous avez définies dans les 
réglages. 

• Une coche dans Action indique que le versement sera inscrit dans la facture 
correspondante, après le clic dans OK. 

• Une ligne rouge indique un cas spécial, comme ici un montant plus élevé que 
le montant dû.  Si toutes les lignes sont rouges, c’est sûrement que vous êtes 
en train de repasser un fichier pour la 2e fois, Dans ce cas, le logiciel enlève 
automatiquement toutes les coches. 

Dans certains cas exceptionnels, il peut s'avérer nécessaire d'ignorer un 
versement (par exemple lorsque le montant est nul). Il suffit alors de cocher ou 
de décocher à la main les lignes désirées avant de valider le dialogue. 

 



 55 
Note  Il est possible d’exporter ce fichier pour le reprendre avec un autre logiciel, 

l’imprimer…  
  L’ identificateur permettra de retrouver, par une extraction, tous 

les versements d’un fichier BVR. 

  

La coche Extrait les fiches selon l’identificateur crée automatiquement un accès 
Extraction qui présente l’ensemble des fiches touchées par ces versements dès 
que les indications ont été portées par le logiciel sur les fiches concernées. 

  

7.3.4 Réglages généraux 
• Menu Options, Définitions, puis Réglages généraux…  
Normalement, après avoir créé ou modifié une fiche, vous confirmez votre 
travail avec la commande Valider les modifications. Dans ce cas, il n'est jamais 
nécessaire de demander une confirmation. Si vous n'effectuez pas cette 
confirmation manuellement, par exemple en passant tout de suite à autre chose, 
le logiciel vous interrompra par un dialogue de confirmation. Ce sont ces 
dialogues que vous pouvez décider de voir, en activant les options ci-dessous. 

Le réglage par défaut ci-dessus semble le meilleur compromis. Voyez l’aide pour 
plus de détails. 

Sauvegarde 
Lorsque vous avez fait des modifications dans vos données, ces données sont 
dans la mémoire volatile de l'ordinateur. Ces modifications ne seront rendues 
définitives qu'en enregistrant le fichier sur le disque dur. Crésus-facturation 
permet cependant d'automatiser les enregistrements sur disque, de deux 
manières: 

• Avec Enregistre une version de travail après ... secondes d'inactivité, les 
données modifiées vont être enregistrées dans des fichiers temporaires, dès 
qu'il se passe suffisamment de temps après une modification. 

 

Les fichiers temporaires sont détruits lorsque vous quittez Crésus-facturation , de toute 
manière, que vous répondiez oui ou non à la demande d'enregistrement. Cela veut dire 
que si vous répondez non à la question "Enregistrer les modifications apportées à ...", 
les modifications sont effacées, puisque vous n'en voulez pas. Par contre, si votre 
ordinateur plante ou se bloque, et que vous devez réinitialiser votre machine, le 
programme vous proposera de reprendre les modifications qui n'ont pas pu être 
enregistrées de ce fait. 



 56 
• Avec Enregistre le fichier complet après ... validations de fiches, le 

programme vous propose d'enregistrer votre fichier à chaque fois que vous 
avez fait un certain nombre de modifications. 

 

Dans ce cas, c'est comme si vous faisiez un clic sur l’icône disquette pour enregistrer. 
Les données sont mises à jour sur le disque dur, seule la version précédente est 
conservée par sécurité. 

Vous pouvez demander que le message  Enregistrer les modifications apportées 
à ..., soit affiché à ce moment-là, en activant le mode Demande confirmation de 
l'enregistrement automatique. Si le mode n'est pas actif, le fichier est enregistré 
sans dialogue. 

 

Normalement, lorsque l’on quitte le logiciel et qu’il y a eu des corrections ou des 
ajouts depuis le dernier enregistrement, le programme demande s’il faut 
enregistrer les dernières modifications. Vous pouvez l’obliger à enregistrer 
l’application de toute façon lorsque vous quittez le programme avec la coche 
Enregistre toujours sans demander confirmation.  

• Cochez les cases comme ci-dessus, cela semble un bon compromis si vous 
travaillez sur un PC localement.  

 
Note Si votre fichier se trouve sur un serveur distant, il est peut-être judicieux 

d’augmenter ces valeurs puisque l’enregistrement à travers le réseau prend 
un peu plus de temps. Il faut laisser au programme le temps de terminer un 
enregistrement avant de lancer le suivant. 

 

Couleurs de fond 
Ces quatre couleurs déterminent l'aspect du fond 
de la présentation, en fonction du mode de 
travail en cours. Le mode Normal… correspond 
à la modification d'une fiche. Le mode 
Création… correspond à l'ajout d'une nouvelle 
fiche avec les commandes Nouvelle fiche ou 
Dupliquer la fiche. Le mode Extraction… 
correspond à la saisie d'un critère d'extraction 
suite à la commande Extraire les fiches. Et le 
mode Multiples… est utilisé lors de créations en série. 

 

Note Si vous travaillez sur plusieurs applications, il est judicieux de régler des 
couleurs de fond différentes pour chaque application, ce qui permet de 
mieux savoir si on travaille dans la facturation rose ou la facturation bleue... 
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Représentation des nombres fractionnaires 
Ce dialogue détermine l’affichage par 
défaut des nombres fractionnaires, 
dans les statistiques, sur les écrans et 
les présentations pour imprimante où 
un autre réglage n’a pas été fait. Avec 
le réglage de droite, par exemple, 
seules les décimales nécessaires sont 
affichées et ceci jusqu’à 6 décimales, 
par exemple 2 ou 3.56434 ou 1.45. 

 

Note Si l’affichage des parties nulles est réglée sur 0.00, il est inutile de vouloir 
taper des 0.-. Le – est alors considéré comme un signe et le contenu de la 
rubrique est effacé puisque la donnée introduite n’est pas valide. 

Formats 
Ce dialogue détermine comment représenter les rubriques Dates dans les 
présentations, et de même pour les Heures. Si les champs de la Période sont 
remplis, une vérification est effectuée lors de la saisie des dates. Cela évite, par 
exemple, d'entrer une mauvaise année. Attention , toutes les dates sont imposées 
dans cette limite... même les dates de naissance ! Il faut  souvent les laisser 
vides. 

 

Note D’autres possibilités de vérification existent, dans les dessins des écrans de 
saisie. Elles permettent des blocages plus fins, comme de ne pas pouvoir 
mettre une date de paiement avant la date de facture par exemple. 

 
 Les boutons Bases vous permet de configurer des accès par 

défaut pour accélérer l’utilisation de Crésus-Facturation  
 Ouverture et Fermeture  vous ouvrent une fenêtre de calcul 

pour affiner l’ouverture et la fermeture de votre application. 
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7.3.5 Mots de passe…  
• Menu Options, Définitions, puis 

Mots de passe 

Ce dialogue permet de définir trois mots 
de passe. La prochaine fois que la 
facturation sera ouverte , le logiciel 
demandera un mot de passe. Selon le mot 
de passé donné, la facturation sera en 
mode complet, simplifié ou consultation.  

• Le mode complet permet d'ouvrir, 
ou de passer la facturation en mode 
complet. Il permet de faire absolument tout. 

• Le mode simplifié donne des permissions selon les définitions données pour 
ce mode à partir du mode complet. 

• Le mode consultation permet d'ouvrir le fichier en lecture seulement. Aucune 
modification n'est alors possible. Pour le reste, la présentation est la même 
que le mode simplifié. Si ce mot de passe n'existe pas, c'est le mot de passe du 
mode simplifié qui est utilisé. 

 

ATTENTION , un mot de passe est, comme son nom l’indique un mot de passe. 
Si vous passez une sauvegarde de votre application à une tierce personne, elle ne 
pourra rien en faire si vous ne lui communiquez pas le mot de passe. Il n’y a pas 
de moyen de le retrouver. Il faut faire intervenir Epsitec SA pour décortiquer le 
fichier et retrouver pour vous un mot de passe « oublié ». 

 

Note En mode simplifié, vous n'aurez pas accès au dialogue de définition des 
mots de passe. Vous ne pourrez pas non plus passer en mode complet sans 
connaître le mot de passe de ce mode. 

 

Une version spéciale du logiciel, qui peut être obtenue chez Epsitec SA, permet 
d’ouvrir les fichiers de Crésus-facturation en consultation seulement. Avec 
cette version spéciale, il n’y a aucun moyen d’enregistrer les fichiers. Elle permet 
par contre de les consulter. 

 

7.3.6 Personnalisation des icônes 
Dans ce dialogue, vous pourrez personnaliser vos barres d’icônes en faisant 
apparaître ou disparaître les boutons qui ne vous semblent pas utiles...  

 

Note Dans tous les cas, ces réglages ont été préparés pour un fonctionnement 
rationnel de votre application Crésus. Toute modification mal comprise ou 
mal faite peut avoir des conséquences désastreuses. Epsitec SA ne saurait 
en aucun cas en être tenu pour responsable (cf. contrat de licence). 
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8 Personnalisation, paramétrage 
Il est possible de paramétrer, de personnaliser votre application. Ce chapitre ne 
rentre pas dans les détails qui sont traité dans un autre manuel, mais passe en 
revue les divers éléments. Ces paramétrages ne sont possibles qu’en mode 
complet. Celui-ci est protégé par un mot de passe. 

Pour passer ne mode complet utilisez le menu Options, Mode complet. 

Note Si le menu indique mode simplifié c’est que vous 
êtes déjà en mode complet. 

Rappel Pour chaque élément de ce chapitre, vous pouvez 
vous référer à l’aide en ligne ou au second manuel 
pour plus de détails. 

8.1 Importer - exporter 

En mode complet il est possible de dupliquer 
un modèle existant ou d’en créer un nouveau de 
façon à définir quels sont les champs à importer 
ou à exporter,  de déterminer leur ordre, le 
séparateur.  

Vous pouvez ainsi créer des modèles adaptés à 
vos besoins.  

8.2 Statistiques 

En mode complet il est possible de 
dupliquer une statistique existante ou d’en 
créer une nouvelle 

Vous pouvez ainsi créer des statistiques 
adaptées à vos besoins dans chacune des 
bases de données.  

8.3 Opérations 

Le menu Données 
Opérations permet 
d’effectuer une 
opération à travers les fiches 
d’une base en sélectionnant un 
accès à utiliser, puis 
éventuellement une rubrique à 
modifier. 

Cela permet de détruire toutes 
les fiches d’une base, de 
recalculer un prix sur toutes 
les fiches… Attention, ces 
opérations sont irréversibles.  
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8.4 Création en série 

Il est possible, dans le mode complet, de 
créer, de dupliquer, puis de définir une 
création de fiches en série. Cela se passe 
en plusieurs temps : Choix de l’écran de 
saisie éventuelle qui permettra d’entrer 
certaines données communes, création des 
fiches selon certains critères, puis 
remplissage de chaque nouvelle fiche créée. 

8.5 Les présentations 

En mode complet vous pouvez atteindre la liste de toutes les présentations pour 
l’écran et pour l’imprimante. La plupart des présentations livrées avec votre 
application sont indiquées comme « modèle » et vous ne pouvez pas les 
supprimer. Par contre vous pouvez les dupliquer ou en créer de toutes pièces. 

Vous pouvez indiquer dans quel cas chacune de ces 
présentations doit être visible.  

 

Note En cas de mise à  jour du programme, les 
présentations modèles peuvent être remplacées. Par contre, vos propres 
présentations ne sont jamais touchées. Evitez de créer des doubles si vous 
n’avez pas réellement besoin de les corriger, de les adapter. Vous perdez 
les possibilités de mise à jour automatiques. 

 

8.5.1 Les genres de présentations 
Les icônes indiquent dans l’ordre : 

• Écran de saisie.  

• Écran de saisie qui contient les calculs standard. 

• Présentation pour l’imprimante d’une page. 

• Présentation pour l’imprimante qui peut faire 
plusieurs pages (Liste, facture…). 

• Présentation partielle (morceau de présentation). 

• Présentation partielle globale (qui ne contient aucune information liée à 
une fiche en particulier). 

 

Note les présentations partielles sont dessinées comme éléments dans d’autres 
présentations pour l’imprimante. Ce qui fait qu’une correction dans une 
présentation partielle sera automatiquement reportée dans toutes les 
présentations qui l’utilisent. 
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8.5.2 Présentations écran, paramètres  
Vous pouvez déterminer pour chaque 
présentation écran, l’accès qui doit être associé, 
ainsi que le modèle de la liste de gauche. 

Vous pouvez entrer dans les paramètres et 
déterminer par calcul, ce que le programme doit 
effectuer lors d’une création de fiche, lors d’une 
suppression, etc. 

ATTENTION : Un seul écran de saisie contient 
la coche Contient les calculs standard. Cette 
coche a une IMMENSE  importance. Elle indique 
l’écran de référence que le programme va utiliser 
lors de chaque calcul. Par exemple quand on ajoute un article à une facture, 
quand le programme doit modifier le stock… 

8.5.3 Présentations imprimante, paramètres 
Vous pouvez déterminer pour chaque présentation 
pour l’imprimante, l’accès qui doit être associé. 
Par exemple on associera l’accès Rappels 1 à 
imprimer à la présentation Rappel 1. 

Les paramètres permettent de déterminer si, par 
défaut, il faut prendre seulement la fiche courante 
ou plusieurs fiches (selon l’accès qui vient d’être 
réglé). C’est aussi là que l’on détermine le genre 
de papier, le double automatiquement chaîné éventuel, le comportement s’il y a 
plusieurs lignes, etc. 

8.6 Dessin des présentations 

Note Les présentations marquées comme modèles ne peuvent pas être retouchées, 
le crayon est grisé. Il faut faire un double pour pouvoir ensuite travailler sur 
le double personnel. 

 

Une fois la présentation sélectionnée, il est possible d’adapter les écrans de saisie 
et les documents pour l’imprimante en utilisant l’outil de dessin. Si le crayon est 
grisé c’est que la présentation sélectionnée est une présentation modèle. 

• Par exemple, pour ajouter un logo, 
sélectionnez la présentation En-
tête, puis validez avec OK 

• Cliquez sur le crayon pour entrer 
dans le dessin. 

• Cliquez sur un objet, il prend des poignées rouges. 

• Quand vous survolez l’objet, la souris en forme de croix vous indique que 
vous pouvez déplacer l’objet. 
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• Quand vous survolez une poignée, la souris 

en forme de main vous indique que vous 
pouvez déplacer le côté ou l’angle 
sélectionné. 

• Faites un peu de place à gauche en 
déplaçant les objets. 

• Sélectionner dans la palette l’objet image. 

• Dans la barre d’icônes, au sommet de l’écran cliquer sur le choix 
de l’image 

• Sélectionnez une image de format *BMP 

• La souris se transforme en crayon. 

• Dessinez l’image à l’emplacement désiré. 

Note, Vous pouvez enlever (ou mettre) la grille en cliquant sur l’icône 
correspondante. Vous pouvez forcer l’homothétie en tenant la 
touche majuscule enfoncée pendant que vous corrigez la grandeur de 
l’image. 

• Il faut ensuite valider avec le Vu vert du haut de l’écran. 

 

Note Dans vos présentations, si vous avez fait un double d’une présentation 
existante, il y a des objets dont le paramétrage complexe est réservé à 
Epsitec SA, comme souvent les boutons actions. Le programme le signale au 
moment où vous voulez entrer dans le calcul. 

8.7 Accès  

Il est possible, dans le mode complet, de créer d’autres accès qui permettent de 
trier et extraire les fiches à votre convenance. 

Ces accès peuvent être montrés ou cachés selon vos besoins, 

8.8 Rubriques et variables 

Il est possible, dans le mode complet, de créer de nouvelles rubriques, liées à 
chaque base de données, par exemple pour y introduire de nouvelles données 
pour chaque fiche. Il n’est pas possible de supprimer des rubriques modèles 
(pour éviter que plus rien ne fonctionne), et de même pour les variables globales 
dont le contenu est général et non lié à une base, à une fiche particulière. 

8.9 Comptabilisation, comptes et TVA 

En mode complet, le menu Données, Comptes et TVA permet de spécifier la ou 
les comptabilités liées, de visualiser les comptes et les codes TVA repris de ces 
comptabilités. 

Le menu Données, Comptabilisation permet de dupliquer, de retoucher les 
calculs qui préparent les écritures que l’on va ensuite intégrer dans la 
comptabilité. 
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8.10 Création de sa propre présentation d’imprimant e 

En mode complet, il est possible de créer ses propres présentations d’imprimante 
ou d’écran. Ces présentations personnelles ne sont jamais touchées par une mise 
à jour du programme. Plutôt qu’une explication théorique, nous allons passer par 
un exemple, la création d’un document facture, avec bulletin BVR, mais dont on 
veut adapter la police de caractère. Cela vous permettra de faire de même pour 
tout document. Il faut donc être en mode complet. 

8.10.1 Choix de la présentation de base 
• Passez à la base des factures. 
• Cliquez sur l’icône ou menu Données, Présentations… La liste de l’ensemble 

des présentations pour imprimante ou pour écran s’affiche. 
Le plus simple pour créer une présentation 
personnelle, c’est de dupliquer une 
présentation existante et de l’adapter à ses 
besoins. Ne le faites que si vous avez un 
réel besoin d’adaptation particulière. 

8.10.2 Créer sa propre présentation 
• Sélectionnez la présentation modèle Factures BVR +. 
• Cliquez sur Dupliquer. 
• Le programme crée un double, vous pouvez lui laisser son nom. C’est plus 

simple, car toutes les liaisons vont rester, et de toute façon, c’est votre 
présentation qui a priorité. Cela évite de devoir rechercher et corriger les 
liens. Ce nouveau document a conservé l’ensemble des paramètres de 
l’original, comme le papier utilisé, le double éventuel, etc. 

• Validez par OK. Le programme présente ce document dans la partie droite. 

8.10.3 Adapter sa propre présentation 
• Cliquez sur l’icône de dessin. L’écran change et vous pouvez maintenant 

intervenir sur les éléments de mise en page. 
 
Note  Pour plus de détails concernant le dessin des présentations, voyez l’aide ou 

le second manuel qui parle du paramétrage 

 
• Par exemple, sélectionnez la case qui 

contient le mot Concerne. L’objet 
sélectionné est indiqué par des poignées 
rouges.  

• Une fois l’objet sélectionné, cliquez sur l’icône du choix des polices dans la 
liste des icônes au sommet de l’écran. Sélectionnez une police à votre 
convenance, dans le dialogue, par exemple Times New Roman. 

• Vous pouvez faire de même pour chacun des objets de ce document. 
• Vous pouvez aussi faire une sélection multiple et 

adapter ainsi plusieurs objets à la fois. Pour cela, la 
première méthode consiste à cliquer en dehors de 
tout objet, avec le bouton de gauche de la souris et 
de tenir le bouton pressé, puis déplacer la souris 
jusqu’à englober tous les objets désirés. Le premier objet sélectionné prend 
des poignées rouges pleines, les autres des poignées rouges vides.  
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• La seconde méthode consiste à utiliser 

la touche Maj  du clavier. Tant que 
cette touche est maintenue pressée, 
vous pouvez ajouter ou enlever des 
objets dans la sélection multiple. 

• Sélectionnez ainsi les objets qui se situent entre les 2 barres grises et dans les 
marges visibles (traits bleus) : 

 
Note les 2 objets extérieurs sont utiles au programme mais ne sont pas 

imprimés (référence à l’article et calcul pour le sous-total par page). 

 
• Vous pouvez alors cliquer sur l’icône du choix des polices et adapter la police 

pour l’ensemble des éléments sélectionnés. 
• Sans quitter la sélection, vous pouvez aussi 

cliquer sur l’icône réglant l’aspect des objets et 
enlever le cadre en mettant les bords à aucun.  

• Vous pouvez ensuite enlever le cadre autour des 
en-tête de colonne pour la première page et 
pour les pages suivantes, le remplacer par un trait fin dessiné dessous, etc. 

• Validez votre présentation en cliquant sur le VU vert au sommet de l’écran. 
 
• Revenez à l’écran de saisie en le sélectionnant 

dans la liste.   
• Sélectionnez une facture et imprimez-la ou visualisez-la en sélectionnant 

votre nouvelle présentation, pour contrôle.  

 

8.10.4 Créer, adapter les présentations partielles 
Vous remarquez que les changements sont intervenus conformément à vos 
adaptations, mais que ni l’en-tête, ni le pied de facture, n’ont changé. En effet 
vous n’avez pas adapté les présentations partielles utilisées par ce document. Il y 
a alors 2 solutions 
1) Le changement doit être fait sur tous les documents qui utilisent cette 

présentation partielle. Il suffit alors de corriger la présentation partielle 
concernée pour que tous les documents qui l’utilisent soient adaptés. Ce sera 
le cas si vous ajoutez un logo (image *.bmp) dans la présentation partielle 
En-tête. (Voir chapitre 8.6) 

2) Le changement doit être fait dans certains documents seulement, les autres 
ne devant pas être adaptés. 
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Nous allons voir le cas N° 2. Il faut donc commencer par créer une nouvelle 
présentation partielle. Le plus simple pour créer une présentation personnelle, 
c’est de dupliquer une présentation existante et de l’adapter à ses besoins. 
• Dans la liste des présentations, sélectionnez la présentation partielle 

_Factures pied. 
• Cliquez sur Dupliquer. Le programme crée un double. 
• Changez son nom pour la nommer Mon pied de facture par exemple. 
• Validez par OK. Le programme présente ce document dans la partie droite. 
• Cliquez sur l’icône de dessin. L’écran change et vous pouvez maintenant 

intervenir sur les éléments de mise en page. Comme précédemment, adaptez 
la fonte de tous les objets par exemple, l’un après l’autre ou en sélectionnant 
tous les objets semblables, pour les adapter en série. 

• Validez votre présentation en cliquant sur le VU vert au sommet de l’écran. 

8.10.5 Lier une présentation partielle 
La présentation partielle existe, il faut maintenant la relier à votre présentation. 
• Dans la liste des présentations, sélectionnez votre présentation Ma facture 

BVR +. 
• Validez par OK. Le programme présente ce document. 
• Cliquez sur l’icône de dessin pour intervenir dans 

votre présentation. 
• Sélectionnez l’objet _Factures pied. 
• Dans le menu déroulant du haut de l’écran 

sélectionnez Mon pied de facture. 
Note Vous pouvez faire de même pour toutes les présentations partielles 

• Validez votre présentation en cliquant sur le VU vert au sommet de l’écran. 

8.10.6 Montrer, cacher les présentations 
Vous pouvez montrer ou cacher les présentations selon le 
mode dans le choix des présentations. Ceci vous permet 
de cacher la présentation modèle, et par contre, de rendre 
visible votre présentation dans les menus d’impression. 

8.10.7 Utiliser votre présentation dans les boutons-action   

Pour que les boutons d’impression directe dessinés à l’écran utilisent votre 
nouvelle présentation, il faut le régler dans les paramètres. 

• Entrez dans les réglages par ALT+8, sélectionnez Ventes. 
• Dans le choix de la présentation 

par bouton, inscrivez le nom de 
votre nouvelle présentation 
(Attention à l’orthographe, espaces, majuscules…) 

 
Note 1 Vous pouvez ainsi adapter n’importe quel document. Voyez le manuel 

paramétrage ou l’aide en ligne pour plus de détails, frontières, objets statuts 
d’impression, bouton action qui ajoute la date de facture automatiquement… 

Note 2  Evitez dans la mesure du possible de dupliquer les écrans de saisie qui sont 
très complexes et contiennent tous les calculs. Ne le faites qu’en 
connaissance de cause, sans oublier de spécifier l’écran qui contient les 
calculs de référence. 
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9 Différentes aides 
Au moment où vous commencez à travailler avec Crésus-facturation, des 
questions viennent… A quoi sert cette icône ? Que fait cette fonction du menu ? 
Où trouver l’information sur ce sujet ? Pour cela, les manuels tels que celui-ci 
peuvent être utiles, mais il est difficile de trouver la bonne page, de tomber sur 
l’explication du bon dialogue. Le mieux est alors d’utiliser l’aide du logiciel, qui 
est toujours à jour. 

9.1 Aide contextuelle 

Vous pouvez demander l’aide contextuelle en cliquant sur l’icône Aide 
contextuelle, puis en cliquant sur l’icône qui vous intéresse.  

• Cliquez sur Aide contextuelle. La souris prend la forme de . 

• Cliquez sur l’icône Enregistrer . L’aide s’ouvre sur l’explication de 
l’icône Enregistrer.  

• Après consultation, fermez l’aide. 
 
• Vous pouvez aussi demander l’aide contextuelle en cliquant sur l’icône Aide 

contextuelle, puis en allant dans un menu, chercher l’explication détaillée. 

• Cliquez sur Aide contextuelle  puis dans le menu Options, puis Mode 
complet. L’aide s’ouvre sur l’explication de la fonction. 

• Fermez l’aide, après consultation. 
 
Note  Remarquez que l’action du menu ne s’est pas effectuée, mais que vous avez 

obtenu les renseignements sur l’icône ou sur le menu sélectionné. 

9.2 Aide générale 

9.2.1 Menu aide 
 Vous pouvez encore demander de l’aide par 
le menu Aide. 
• Pour atteindre le sommaire, choisissez le 

menu Aide puis Sommaire de l’aide. 
L’hypertexte vous permet alors de choisir 
l’un ou l’autre des thèmes. 

• Cherchez le thème La sécurité, cliquez 
sur ce mot vert et souligné. 

• Cherchez et cliquez sur le mot vert 
souligné Sauvegarder. 

• Faites de même pour Restituer. 
• Revenez au sommaire en cliquant sur le 

bouton dans la barre d’icônes. 
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C’est aussi dans ce menu 
Aide sous A propos de 
CRESUS… que vous 
trouverez les informations 
concernant la version du 
logiciel, votre numéro de 
clé unique, la durée de 
validité de mise à jour 
gratuite, etc. Le menu Mise 
à jour par Internet ouvre 
directement votre 
navigateur Internet sur le 
site www.cresus.ch, à la 
page de mise à jour du 
logiciel et vous indique de 
suite si  une mise à jour 
existe pour votre version et 
si vous y avez droit 
gratuitement. 
Note Les informations concernant le fichier lui-même se situent dans le menu 

Fichier, sous Propriétés. 

 

9.2.2 Index de l’aide 
Dans l’aide, vous pouvez aussi faire une recherche en cliquant sur Index dans la 
barre d’icônes. Ceci vous permet de chercher un thème précis. 

1 L’onglet Index 
• Cliquez sur le bouton Index. 
• Cherchez le terme joker  par exemple, puis cliquez sur Afficher 

• Faites de même avec BVR. Dans ce cas, plusieurs rubriques contiennent ce 
thème, il faut d'abord choisir celle qui vous intéresse avant de demander de 
l'Afficher. Choisissez Les BVR par exemple puis cliquez sur Afficher. 

 

2 L’onglet Rechercher 
• Cliquez sur le bouton Index. 
• Passez à l’onglet Rechercher. A la première utilisation, le programme 

construit la liste de tous les mots de l’aide, pour permettre une recherche. 
• Tapez le mot année  par exemple dans la case d’édition 1. Le logiciel l’a 

trouvé 3 fois et le présente dans la liste 2.  
• Cliquez sur l’une des occurrences dans la liste 2. Le programme sélectionne 

les rubriques dans lesquelles ce mot existe et les présente dans la liste 3. 
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Sélectionnez le premier mot année. 

• Choisissez par exemple la rubrique Les dates(calculs) avant de cliquer sur 
Afficher. Puis quittez l’aide. 

 

9.2.3 Nouveautés 
La commande Nouveautés du menu Aide permet d'atteindre directement la liste 
des nouveautés du logiciel. Cette commande vous permet de connaître les 
améliorations qui ont été apportées. 

9.3 Aide en ligne 

Dans tous les dialogues, il y a un bouton Aide. Il permet d’obtenir les détails sur 
le dialogue dans lequel on se trouve à ce moment précis. 

• Cliquez sur l’icône Loupe. Vous trouverez dans ce dialogue, comme dans 
tous les autres d’ailleurs, un bouton Aide. 

• Cliquez sur Aide dans ce dialogue. Vous arrivez directement 
sur l’explication du dialogue dans lequel vous vous trouvez. 

9.4 La foire aux questions 

Toujours disponible, vous pourrez trouver toutes sortes d’informations, trucs, 
astuces utiles sous www.cresus.ch/cresus/faq . Sélectionnez Crésus-facturation 

9.5 La Hotline 

Tous les après-midis de 14.00 heures à 17.00, une hotline est disponible. 
Actuellement au N° 024 471 52 12  
Voir le site Internet www.cresus.ch pour plus de détails. 
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10 Sécurité 
Toutes les opérations effectuées dans la facturation (créations de nouvelles 
factures, modifications, définitions des accès, etc.) ne seront en sécurité qu'après 
un enregistrement. S'il survient un problème à votre ordinateur (blocage, panne 
de courant, etc.), toutes les opérations effectuées depuis le dernier enregistrement 
seront perdues. Vous devez dont régulièrement enregistrer votre travail ! 

10.1 Enregistrer 

En plus d’un enregistrement automatique, tel que défini dans le chapitre 
précédent, vous pouvez enregistrer à la main votre application en cliquant 
l’icône, en pressant les touches Shift+F12  ou en actionnant le menu Fichier, 
Enregistrer. 

• Enregistrez votre fichier. Si c’est le premier enregistrement, le logiciel 
demande confirmation du nom du fichier. 

La version précédente est conservée dans un dossier de même nom que votre fichier 
actuel, mais se terminant par ~, puis la version actuelle est enregistrée complètement. 
De plus, toutes les heures, une sauvegarde est automatiquement enregistrée dans un 
dossier se terminant par *.SAV. 

Note Attention de ne pas enregistrer sous un autre nom une facturation qui 
comptabilise. En effet, la comptabilité connaît le nom de la facturation et le 
chemin pour y parvenir. Si vous changez le nom de la facturation, la 
comptabilité ne pourra plus la trouver. 

10.2 La sauvegarde des données 

De plus, il faut enregistrer votre facturation à un endroit différent, comme 
archive (copie de sécurité). Rien ne remplace une copie effectuée sur un support 
amovible, placée ensuite en un lieu différent de l'ordinateur. Pensez aux vols, 
incendies, dégâts d'eau, etc. N'oubliez pas de refaire régulièrement ces copies, 
par exemple chaque semaine. Si vous travaillez beaucoup avec le logiciel, une 
sauvegarde âgée d'un mois ne sera pas très utile ! Assurer la sécurité des données 
est une tâche extrêmement importante dans toute entreprise, et même pour les 
particuliers. 

10.2.1 Sauvegarder avec la ligne Crésus 
Pour les entreprises et particuliers qui n'auraient pas d'organisation générale de 
sauvegarde, les programmes de la ligne Crésus proposent de sauvegarder 
directement depuis l'intérieur des logiciels. Dans le menu Fichier, l'ordre 
Sauvegarder permet de mettre sur une ou plusieurs disquettes (ou sur un autre 
support informatique) l'ensemble des données. Ce fichier peut être récupéré avec 
l'ordre Restituer du menu Fichier (et non pas Ouvrir ). Il est primordial de faire 
des sauvegardes régulièrement, de noter précisément le contenu et la date de 
sauvegarde des disquettes (ou autre support), et de les stocker de manière sûre. 
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10.2.2 Proposition d'organisation 
Note Ci-dessous, on parle de disquette, mais vous pouvez faire de même sur tout 

autre support de données (clé usb, zip). L’important est d’avoir plusieurs 
copies, sur des supports physiquement différents. 

1 Matériel 
• Procurez-vous 10 disquettes par fichier. 
• Notez les jours de la semaine de travail sur les 5 premières. 
• Notez les N° 1 à 5, qui correspondent aux semaines dans un mois. 
• Pour des données pointues, pour des archives, prévoyez encore 12 disquettes. 
 

2 Organisation des sauvegardes 
 

• Sauvegardes journalières 
- Lundi,  A la fin de la journée, faites une sauvegarde sur  disquette Lundi. 
- Mardi  A la fin de la journée, faites une sauvegarde sur  disquette 

Mardi. 
- Mercredi Faites de même sur celle marquée Mercredi. 
- Jeudi Idem avec celle du Jeudi. 
- Vendredi Idem avec celle du Vendredi. 
Et le lundi suivant on recommence… 
- Lundi Faites une sauvegarde sur la disquette marquée Lundi. Elle 

efface les données du lundi précédent. 
- Mardi Idem, etc.  

Note  Ces disquettes devraient être stockées dans un endroit sûr, mais pas trop 
éloigné de l'ordinateur, pour des questions pratiques. 

 

• Sauvegardes hebdomadaires 
- 1er  vendredi du mois, En plus de la sauvegarde journalière, faites une 

seconde sauvegarde sur la disquette N° 1. 
· 2e  vendredi du mois,  Faites une 2e sauvegarde sur la disquette N° 2. 
· Et ainsi de suite pour les 4 ou 5 vendredis du mois. 
Mois suivant : 
· 1er  vendredi du  mois,  Faites une seconde sauvegarde sur la disquette 

N° 1. Ces données vont effacer les données du 
mois précédent. 

· 2e vendredi du mois,  Idem. 
· … 

Note Stockez ces disquettes dans un endroit tout à fait sûr, coffre de banque, 
coffre anti-feu, prenez-la chez vous… Surtout, NE laissez PAS ces 
disquettes près de l'ordinateur ! 

 

• Sauvegardes mensuelles 

Ces sauvegardes sont moins indispensables, mais elles permettent 
éventuellement de tracer l'évolution des données, mois par mois, ou 
éventuellement de repartir dans les saisies depuis la fin d'un mois. 

Tous les derniers vendredis du mois, ou lors du dernier jour ouvrable du mois, 
faites une sauvegarde de plus et notez le mois et l'année sur la disquette. Stockez 
cette disquette dans un endroit sûr. Elle tient lieu d’archive. 
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3 Un « pépin » 
En cas de pépin grave, mauvaises manipulations, saisies de multiples données 
erronées, perte du fichier, crash du disque dur, feu, etc., il est possible de 
retrouver un maximum de données, surtout si vous avez utilisé un hébergement 
en dehors de l’entreprise, comme le propose un contrat Crésus-safe (voir plus 
loin). 

Supposons un « pépin » le mercredi soir. Il est donc possible de récupérer le 
travail du jour précédent, ainsi que des autres jours, jusqu'à une semaine en 
arrière. Évidemment, s'il y a eu le feu, ces disquettes n'existeront plus, il faudra 
se rabattre sur une des 4 ou 5 disquettes des sauvegardes hebdomadaires qu'il 
s’agira alors d’aller rechercher au coffre ou à la maison. Les sauvegardes 
mensuelles peuvent servir à tracer l'évolution des données, mois par mois, ou 
récupérer les données d'un mois précis pour repartir dans les saisies depuis ce 
jour. 

10.3 Sauvegarde 

Cette commande (menu Fichier, Sauvegarder) permet de sauvegarder tous les 
fichiers associés à la facturation en cours, sur une ou plusieurs disquettes, ou sur 
un autre support. La sauvegarde s'effectue à partir des fichiers enregistrés sur 
disque. Si vous avez effectué des changements dans la facturation depuis le 
dernier enregistrement, un avertissement vous signale que ces dernières 
modifications ne seront pas sauvegardées.  

 

La coche conserve le chemin d’accès permettra à Crésus, lors de la restitution de 
retrouver l’emplacement de départ, s’il existe. La sauvegarde crée un seul fichier 
compressé qui permet de reconstruire l’ensemble de votre application de facturation, y 
compris les images (*.bmp) qui se trouvent dans le même dossier  que votre 
application. Ce fichier est donc aussi adapté à un envoi par courrier électronique. 
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10.3.1 Sauvegarder sur unité de disquette 
Cette coche effectue la sauvegarde sur une unité de disquette A. Si la taille de la 
facturation dépasse la capacité d'une disquette, vous devrez introduire 
successivement plusieurs disquettes. Les disquettes doivent être formatées ou 
vidées au préalable. Notez sur chaque disquette précisément le nom et la date de 
la sauvegarde, ainsi que le numéro d'ordre de la disquette (1, 2, 3, etc.). 

• Sauvegardez le fichier actuel sur une disquette vierge en utilisant la 
commande Fichier, Sauvegarder. Le programme vide la disquette au besoin. 

 

10.3.2 Envoyer sa facturation par e-mail 
Il peut être utile d’envoyer sa facturation à un tiers par e-mail. Pour cela, il faut 
cocher le bouton Envoi par e-mail avant de valider le dialogue par OK. 

Le programme crée une sauvegarde et propose d’envoyer votre fichier à Epsitec 
SA, à une des personnes liées à Epsitec SA (qui vous aura alors donné sa 
couleur), ou à une autre adresse de votre choix, si vous sélectionnez (autre 
adresse à compléter…) dans la liste déroulante. Dans votre messagerie 
habituelle, le programme ouvre un nouveau message avec la sauvegarde 
annexée. Il vous suffit de compléter ce message et de l’envoyer. 

Note Cette méthode permet d’envoyer une sauvegarde dans un endroit sûr, sans 
passer par un support physique amovible comme une disquette. Epsitec SA 
offre un service de sauvegarde de ce type. Renseignez-vous au besoin. 

 

10.3.3 Envoyer sa facturation à CRESUS Safe (encrypté)  
Epsitec SA offre un service d’hébergement des sauvegardes cryptées que vous 
pouvez mettre à jour régulièrement par Internet au moyen du logiciel Crésus-
safe, qui est alors fourni. Sur demande la dernière sauvegarde vous est renvoyée. 
Cela permet d’avoir simplement des sauvegardes conservées en plusieurs lieux 
sûrs, en dehors de l’entreprise. Pour conserver la confidentialité de ces données, 
elles sont cryptées (Voir le site Internet www.cresus.ch pour plus de détails). 
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10.3.4 Sauvegarder sur Autre 
Cette coche effectue la sauvegarde sur un disque dur, ou sur une unité amovible 
(par exemple Zip, clé USB, etc.). Il faut préciser le nom du fichier qui recevra la 
sauvegarde, par un nom terminé par l'extension *.fk1. La fonction Parcourir... 
vous permet de mettre ce fichier où vous le désirez.  

Note Pour reprendre une facturation sauvegardée, utilisez la commande du menu 
Fichier, Restituer, ou double-cliquez dessus. Il est inutile de tenter d’ouvrir 
une sauvegarde. Il faut utiliser la fonction de restitution, car la sauvegarde 
est un fichier compressé qu’il faut d’abord restituer. 

10.4 Restitution 

Un dialogue semblable permet de reprendre une sauvegarde et de reconstruire 
une application de facturation sur le disque dur. Là aussi, il est possible de relire 
une disquette A :  ou chercher le fichier compressé sur le disque. Vous pouvez 
aussi double-cliquer directement sur le fichier de sauvegarde (*.fk1). Le 
programme lance la restitution et ouvre le fichier ainsi restitué dans le 
programme Crésus-facturation. Si vous avez reçu ce fichier par e-mail, vous 
pouvez simplement double-cliquer sur le fichier à restituer. Le programme 
propose la restitution du fichier, à l’emplacement où il se trouvait avant la 
sauvegarde. Parcourir permet de changer son emplacement et même son nom.  

 

Note Ne changez pas le nom d’un fichier ni son emplacement si cette facturation 
prépare des écritures pour la comptabilité Crésus. 

Si vous validez le dialogue par OK, le programme Crésus-facturation est ouvert 
automatiquement, puis le fichier est restitué et ouvert par le programme. 

• Restituez le fichier précédemment sauvegardé. Le programme demande s’il 
faut détruire le fichier existant. 

 
Le programme conserve la trace de l’emplacement du fichier. Il peut, soit créer les 
mêmes dossiers, soit créer le fichier où l’on désire, tout en gardant provisoirement 
l’ancien chemin, pour une prochaine sauvegarde.  
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10.5 Ouvrir S.O.S 

En cas de graves ennuis, vous pouvez manuellement reprendre l’une de vos 
sauvegardes, surtout si c’est le disque qui est endommagé. Sinon, si votre PC est 
en ordre et votre disque dur l’est aussi mais que le problème vient d’ailleurs, 
erreurs de saisie, fichier mal enregistré etc., le programme permet de retrouver 
l’une des sauvegardes automatiques par le menu Fichier, Ouvrir S.O.S. Il 
commence par demander de quel fichier il s’agit. 

  

Il faut sélectionner le fichier dans la liste ou choisir <fichier de facturation 
quelconque> pour rechercher une application qui ne serait pas listée. Dans ce cas 
il faut aller, par l’explorateur, trouver le fichier *.fac recherché. 

 

Le programme propose ensuite une série de choix : 

 
 

On peut aussi rechercher une version plus ancienne en sélectionnant Restituer 
une version antérieure. 

 
 

Le programme propose de remplacer la version qui pose problème par la version 
que vous aurez choisie. A vous de faire le bon choix. 
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11 Annexes 

11.1 Parcours des touches Tab et ENTREE 

11.1.1 Tab 
Tab passe d'une rubrique à l'autre en suivant l'ordre d'édition du curseur défini 
dans le dessin des objets. A l'entrée dans un tableau, tel que celui-ci, Tab passe à 
la première case du tableau, puis suit l'ordre du curseur, ligne après ligne. 

Il passe à travers la dernière ligne vide et puis sort du tableau et passe à l'ordre 
d'édition suivant. 

11.1.2 ENTREE 
ENTREE passe d'une rubrique à l'autre en suivant l'ordre d'édition du curseur 
défini dans le dessin des objets. Dans un tableau, il passe d’une ligne à l’autre en 
restant dans la même colonne. 

A l'entrée dans un tableau, tel que celui-ci, ENTREE passe à la première case de 
la première ligne vide du tableau. 

Si la ligne reste vide, il sort du tableau et passe directement à l'ordre d'édition 
suivant. Si le tableau est rempli, le Tab passe de gauche à droite, le ENTREE 
passe de haut en bas. Donc la combinant les touches ENTREE et Tab 
permettent de se déplacer facilement dans un tableau. 

Les ordres de déplacement sont exactement l'inverse si la touche SHIFT  est 
pressée en même temps. Si les colonnes d'un tableau n'ont pas de numéros 
d'édition consécutifs, les parcours se font par "sous-tableau", comme s'il 
s'agissait de tableaux indépendants. 
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11.2 Raccourcis 

11.2.1 Raccourcis Alt +lettre 
La touche Alt  combinée avec une lettre permet de faire dérouler un menu 
(colonne Menu ci-dessous) ou d'actionner un bouton. La lettre correspondante 
est alors soulignée dans l'écran de saisie. Dans les exemples et les modèles 
livrés, comme dans vos propres applications, il est possible de faire actionner des 
boutons action en plaçant le signe & dans le nom du bouton (voir  Manuel Visite 
guidée 2 ). Evidemment les lettres ci-dessous sont réservées. 

 

Alt + Menu 

A Aide  

C Cadrage  

D Données  

E Edition  

F Fichier  

I Fiche  

O Options  

8 Configurations 

 

11.2.2 Raccourcis spéciaux, Alt +…  
Dans l’application standard, la touche Alt  combinée avec un chiffre de 1 à n 
permet de passer rapidement comme d’un « onglet » à l’autre à l’intérieur d’une 
fiche. 

Rappel Le raccourci ALT+8 permet d’atteindre les réglages. 

11.2.3 Raccourcis, mode de dessin 
 

Ctrl+clic Permet la sélection multiple d'objets, leur désélection. 

Maj+souris Permet de dessiner les images en proportion 

Ctrl+A Refait la dernière action annulée pendant le dessin 

Ctrl+Z Annule la dernière action effectuée  

Ctrl+X 
Ctrl+C 
Ctrl+V 

Coupe, 
Copie, 
Colle 

Actif sur les objets seuls, les sélections d'objets, sur 
l'édition des calculs, et aussi entre base d'une même 
application. 
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11.2.4 Raccourcis, mode normal 
 

Tab  Passe à la rubrique éditable suivante 

Shift-Tab  Passe à la rubrique éditable précédente 

Entrée  Passe à la ligne suivante dans une rubrique tableau 

Shift-Entrée  Passe à la ligne précédente 

Ctrl-Entrée  Oblige un retour à la ligne à l'intérieur d'une rubrique  

Esc  Annule les modifications 

Ctrl+C  Copie la sélection 

Ctrl+D Shift-F10  Recherche la fiche précédente 

Ctrl+E Shift-F2  Efface la relation 

Ctrl+F Shift-F11  Recherche la fiche suivante 

Ctrl+N F11  Crée une nouvelle fiche 

Ctrl+O  Ouvre 

Ctrl+P F10  Imprime 

Ctrl+Q  Imprime comme précédemment 

Ctrl+R  F2 Met à jour, recherche la relation 

Ctrl+S Shift - F12  Enregistre le fichier 

Ctrl+T F3 Définit le critère de recherche 

Ctrl+V  Colle la sélection copiée ou coupée précédemment  

Ctrl+X  Coupe la sélection 

Ctrl+ <  Passe à la fiche précédente 

Ctrl+ >  Passe à la fiche suivante 

Ctrl+2 Montre la partie inférieure de la présentation : 8, la partie 
supérieure ; 4, la partie gauche ; 6, la partie droite, ...) 

Ctrl+clic Insère plusieurs articles dans une facture en une seule opération, 
dans le dialogue de recherche obtenu après Ctrl+R, ou F2. 
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11.2.5 Raccourcis, touches fonctions 
 

Les raccourcis suivants peuvent être utiles pour accélérer la saisie, ainsi qu'en cas 
d'utilisation de code barres et de lecture optique par un scanner.  

 

F1 Aide 

F2 (Ctrl+R) Met à jour, recherche la relation 

F3 (Ctrl+T) Définit le critère de recherche 

F4 Début extraction… 

F5 Base des commandes 

F6 Base des fournisseurs 

F7 Base des articles 

F8 Base des clients 

F9 Base des factures 

F10 (Ctrl+P) Imprime 

F11 (Ctrl+N) Crée une nouvelle fiche 

F12 Valide les modifications 

Shift - F1 Aide contextuelle 

Shift - F2 (Ctrl+E) Efface la relation 

Shift - F3 Alt + 3 

Shift - F4 Alt + 4 

Shift - F5 Alt + 5 

Shift - F6 Alt + 6 

Shift - F7 Alt + 7 

Shift - F8 - 

Shift - F9 - 

Shift - F10 (Ctrl+D) Recherche la fiche précédente 

Shift - F11 (Ctrl+F) Recherche la fiche suivante 

Shift - F12 (Ctrl+S) Enregistre le fichier 

 


