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1 Introduction

Ce manuel est distribué avec le logic@Esus-facturation. Il est supposé que
les principes de base, les manipulations de Winli®@wst connus.

Sur notre site Internetww.cresus.chvous trouverez beaucoup d’informations
complémentaires, des réponses a des questioneftegu(FAQ), la possibilité
de télécharger les derniéres versions du log@iesi que diverses brochures.

La documentation qui suit dans ce manuel se bade &ahier «standard » qui
est livré avec le programn@résus-facturation.

1.1 Les versions du logiciel

Crésus-facturation existe actuellement en plusiearsions. Pour échanger une
version contre une autre, renseignez-vous auprépsidéc. Mais évitez de
saisir des données dans un fichier sans étre ceraile posséder la version
qui vous convient.

1.1.1 Version PRO (ou PRO-V)

Ces versions permettent de gérer la vente, aver dess clients, des articles et
des factures, possibilité de BVR,...

1.1.2 Version LARGO
Cette version permet de gérer complétement leeselats achats, le stock...

1.1.3 Version XLARGO

Cette version ajoute a la version LARGO les pobs&bid’EDIFACT (Echanges
de Données Informatisés pour I’Administration, len@nerce et le Transport)
pour la réception des commandes, ainsi qu'une sixterdu nombre de fiches
possible par base qui passe a 100'000.

1.1.4 Autres versions

Crésus-Ventes, Crésus-Achats, Crésus-Ventes-Acbas,des versions clé en
main, plus simples a utiliser. Gestion PE est uessign clé en main mono-
mandat compléte comprenant la facturation, la gesties salaires et la
comptabilité.

1.2 Le modele

Le logiciel est livré avec quelques fichiers d'exdes et un modele de base
nommeée tandard » qui répond a la plupart des besoins courantseAfe
réglage des parameétres, comme le nom de l'enteeg@s exemple, il est
directement fonctionnel. Pour répondre aux besds#os clients, nous avons
développé des extensions (payantes) et des adastaturticulieres.



1.3 Les extensions
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1.3.3
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1.3.6

1.3.7

Facturation par yellowbill

Cette extension permet d'utiliser le systeme deifaton yellowbill, autant pour
la facturation aux clients que pour le reglemestfdetures créanciers.

Facturation multilingue

Cette extension permet d'introduire la langue degok client. La désignation
des articles permet d'introduire les textes enchem allemand, anglais, italien.
Tous les documents sont traduits, c'est-a-dird'operession d'une facture pour
un client de langue anglaise sera automatiquemantarglais. Peut étre
combinée avec I'extension multimonnaie.

Facturation multimonnaie

Deux extensions permettent de travailler en multingie. Il faut alors introduire
les prix des articles pour chacune des monnaieaqu&h facture contient la
monnaie utilisée (qui est reprise de la monnaieckknt, respectivement du
fournisseur), et reprend les prix des articlesrsédomonnaie. Cette extension
utilise le taux de change selon une tabelle (siutiise les taux mensuels).
Toutes les statistiques tiennent compte du taudica@p pour permettre des
comparaisons. Les écritures comptables doiventepagans la comptabilité
Crésus qui est multimonnaie. Une extension permanhdhnaies, elle est
compatible avec l'utilisation d'une tabelle de pr{gatégorie). Uneautre
extension permet d’utiliser de Jnanonnaies.

Facturation par e-mail

Il est possible d'imprimer les documents en forRIAF (voir les FAQ a ce sujet)
en passant par une imprimante spéciale. L'extengiooposée permet
d'automatiser entierement d'une part la créationfichier *.PDF, ainsi que
I'envoi d'un e-mail a l'adresse du client, avedaxte a choix et le fichier PDF
annexé automatiquement, pour I'envoi d’offres pameple.

Facturation avec utilisation de catégories de prix

Plutét que de n'avoir qu'un prix par article, cetteension permet quatre prix par
article ou prestation qui seront utilisés selorcdéégorie définie pour chaque
client. Cette extension est compatible avec I'esiten multimonnaie a 3
monnaies (4 prix * 3 monnaies = 12 prix a défirand ce cas)

Facturation par mensualités

Une facture peut étre découpée en plusieurs mérgsualette extension permet
de déterminer le montant du premier versement abtebre de mensualités a
préparer. L'impression de la facture établit deewnt 'ensemble des BVR

Factures récapitulatives de bulletins de livraison

La création de factures récapitulatives de buletde livraison est assez
complexe. Il faut demander au logiciel de faireqoe I'on ferait a la main. C'est-
a-dire passer en revue tous les bulletins de $i@raiqui ne sont pas encore
facturés, en faire un paquet par client, puis étabie facture par client en
additionnant tous les éléments rencontrés surdistins de livraison.



1.3.8

1.3.9

1.3.10

Envoi d'offres et de factures en format PDF par e-m  all

Il est possible d'imprimer les documents en forRIAE (voir les FAQ a ce sujet)
en passant par une imprimante spéciale. L'extengiooposée permet
d'automatiser entierement d'une part la créatioficthier PDF, ainsi que l'envoi
d'un e-mail a I'adresse du client, avec un textiecix et le fichier PDF annexé.

Codes analytiques pour la comptabilisation

Il est possible d'indiquer sur les factures ém@esecues les codes analytiques
correspondant aux codes de la comptabilité liééaut évidemment travailler
avec une comptabilité analytique.

Comptabilisation délocalisée

La comptabilisation délocalisée permet de comptaila distance, c'est-a-dire
gue les fichiers de facturation et de comptabiiiant plus besoin de résider sur
le méme ordinateur ou sur le méme réseau locate @&tension doit s'utiliser
avec Crésus Comptabilité Largo.

1.4 Des solutions particuliéres

Pour répondre a des besoins plus spécifiques, dEpSIA a développé des
solutions particulieres. Celles-ci peuvent étres treimples, mais aussi
extrémement complexes. Certaines de ces solutioinété généralisées et sont
en vente chez Epsitec SA. Voyez notre gitew.cresus.chpour de plus amples
informations, dans le chapitre concernant les golat ou contactez-nous. Vous
pouvez nous demander plus d’informations et qualdois des fichiers en mode
évaluation Attention : Commencez a travailler dans une apgibn adaptée. Il
est souvent tres difficile de passer d’'une appboaa I'autre une fois que des
données ont été saisies.

1.4.1 Crésus-abonnement

Crésus-Abonnements est une solution complete poar fdcturation
d'abonnements selon une frequence mensuelle, triellesou annuelle.

1.4.2 Crésus-paroisse

Permet de tenir a jour le registre des paroissigmmjpés par familles, envoyer
les circulaires ou faire des appels de dons (valessous Crésus-club).

1.4.3 Crésus-club

Permet de gérer simplement une association, unétépan club. Les factures
de cotisations, ventes d'articles ou de prestatsmmt créées trés rapidement,
avec suivi des débiteurs.

» Membres avec coordonnées completes, 10 statuti® (Membre actif,
passif, etc.), 10 appartenances a choix (groupenebt abonnements
(bulletins, journaux), notion de famille pour envgioupé, mouvements
(arrivée, départ, déces, séparation dans la fgmille

* Prestations : cotisations, vente d’articles, dstatens, appels de dons

» Factures de cotisations créées automatiguemesetseue manipulation crée
toutes les factures de cotisations, selon certaitéeses

» Suivi débiteurs, gestion par BVR oranges ou BV spséc.

* Impression de fiches, de listes diverses, étigsigibeir journaux, statistiques

» Camps et séjours, inscriptions, liste, facturatfostorique (version Largo).



1.4.4 Creésus-chiropraticien

Permet de gérer un petit cabinet de chiropratidiehes médecins et caisses
maladie, fiches patients, données médicales, ree@mdations et certificats,
fiches de traitements et facturation, suivi de ip&ets, rappels, rapports avec
historique, statistiques de traitement, de faciomade versement...

1.4.5 Crésus-creche

Permet de faire la facturation d'une créche, diwtip d'enfant. Sur la base d'une
liste de présence mensuelle, facturation des hedessi-journées, journées et
repas. Avec tabelle selon revenu du parent/paguvi des factures, rappels...

1.4.6 Crésus-home

Permet de gérer les pensionnaires (adresses debepr@t de la famille,

médecin, pharmacie...), les arrivées, départs, s®jdarcourte ou de longue
durée, de facturer pension, location (TV,...), médlieats, prestations médicales
(points), Calcul automatique du nombre de joursactuier (selon derniere
facture ou date d'arrivée).

1.4.7 Crésus-école de musique

Permet de gérer une école de musique, par saisametstre. Chaque éléve a sa
fiche, avec les cours suivis, ses instruments, smeau, son adresse de

facturation. Chaque professeur posséde aussitsa dieec ses coordonnées, les
cours donnés, I'horaire de sa semaine. Chaque esfllaussi référencée, avec
son horaire de semaine. L'indication des course dat début, de fin, genre de

cours, prix... va remplir automatigquement les hosaimdes salles et des

professeurs. La facturation du cours a tous legeéleést automatique. Le suivi

financier est assuré.

1.4.8 Crésus-garage

Permet la saisie des factures piéces et main demégarément, vente et reprise
de véhicules (facturation directe et de leasinda gestion des clients et de leurs
véhicules (rappels de test antipollution etc.). \gestion de stock (commandes
fournisseurs), le traitement de la TVA (sur lesigales d'occasion par ex.)
complétent cette solution.

1.4.9 Crésus-chantier

Permet le suivi d'un chantier. La saisie des hedlesachats et des factures, met
a jour l'état financier d'un chantier et donneangs réel les marges nécessaires
a la prise de décision. Permet une analyse réefiealts.

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

1.4.11 Crésus—boutique
Permet de saisir, imprimer, gérer des tickets dsean saisie simplifiée (code a
barres, clavier pré-programmé etc.), avec ce gleesmis-entend de liens avec
une gestion poussée des clients, des stocks (coteméournisseurs)



1.4.12 Crésus—facturation centralisée de bulletins de livr aison

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

1.4.13 Crésus—oil

Permet de gérer la distribution de mazout, boig,ay@c gestion des commandes
téléphoniques, bulletins de livraison, camion.

Reportez-vous a notre site Internet pour plus dsaignements.

1.5 Développements spécifiques

Des applications spécifigues pour des clients theers ont également été
développées, par exemple: dans les services (amimd, centres de
convalescence, services sociaux, pompes funebwmfeut, fleuriste, ...),
I'éducation (écoles de langues, écoles privées; hgbergement et gestions des
eléves, école publique, gestion des éleves, durielatda vente de gros et de
détails (boucherie, boulangerie, poissons, vinagniinistration (communale,
habitants, services industriels, services techsigye la construction
(ferblanterie, carrelage, électricité, platreriejnpure, sanitaire, menuiserie, ...),
la fabrication (montres, cuir, ...), les loisirs (fdennis, manege, fitness, ... ).
Gestion de membres décentralisée, etc.

Sur présentation d'un cahier des charges préctse vevendeur ou Epsitec SA
peut vous faire une offre pour une adaptation setnbesoins, ou vous pouvez
adapter le logiciel vous-méme a l'aide des outiis @ disposition dans les
versions Facturation PRO et LARGO.

Une visite réguliere sur le siteww.epsitec.ch/cresus/soluce-f.pipus donnera
toutes les informations actuelles.

Note La comptabilisation dans Crésus-comptabilité deteptoutes ces solutions.

1.6 Conventions dans ce manuel

1.6.1 Symboles dans la marge

Indique une marche a suivre point par point.

1 4

Indique que vous pouvez cliquer sur I'icone quufggdans la marge.

"
=

Z
o
~—+
(0]

Indique une note, une remarque, un rappel.

Indigue une note pour le spécialiste.

> to

Attention.



1.6.2 Clavier
Certaines touches du clavier n'ont pas d’inscripten toutes lettres mais
seulement sous forme de symboles :

Dénomination Aspect Touche
Tab H_—H Touche de tabulation. Se s.itue a gauche
de la touche Q sur les claviers suisses.
Maj *— Touche Majuscules. Cette touche
comporte parfois l'inscription « Shift ».
Entrée Enter J Touche d'entrée, également disponible
! sur le pavé numérique

Les combinaisons de touches apparaissent sousratfsuivant :
TOUCHE1+TOUCHE?2

Le signe+ signifie qu’il faut appuyer sur la premiére toacét la maintenir
enfoncée tout en appuyant sur la deuxieme touche.

ALT+Tab signifie gu’il faut appuyer sur la toucld.T et la maintenir enfoncée
tout en appuyant sur la touclhab, puis relacher les deux touches.

1.6.3 Matériel et logiciel nécessaires
Crésus-facturation version 6 et suivantes fonctionne parfaitementtsus les
PC utilisant Window8 XP, 2000, NT, 2003, ...Il fonctionne aussi sous
emulation Windows.

1.7 Crésus-facturation

Introduire des informations dans un fichier manies, consulter, les trier, les
maintenir & jour peut étre un travail fastidiewairé des factures dans un
traitement de texte permet difficlement de suila® rappels, de tenir a jour sa
liste de clients, de connaitre en tout temps lantijiéad'articles vendus.

Un programme commeCrésus-facturation permet de remplacer vos
cartotheques. Vous pouvez ainsi simplement créerodeelles fiches, modifier
ou supprimer des éléments, changer leur mise es fEgyimprimer sous toutes
les formes, classer, trier, extraire l'informati@ffectuer des calculs dans une
fiche, entre les fiches, passer des données dtlmedans l'autre...
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La richesse du programmerésus-facturation est telle qu'il est difficile de
trouver un ordre logique pour décrire toutes lexcfions. Nous prendrons donc
les fonctions dans un ordre thématique.

Organisation générale
Le programme de

facturation est un logiciel —i—0"n=
qui utlllse,et gere qles base —
de données. Il tient un¢, [
cartotheque, et mémi__C_—

plusieurs cartotheques liées
* Un fichier est constitué| ——

-
[

==

H

de plusieurs bases d| [ 1
données.

« Une base de données e| [ 1
constituée de fiches. :':'

* Une fiche est constituée
de rubriques.
Note Dans certains programmes (traitement de basesodeéds, tableur..), le
vocabulaire est un peu différent. lls parlent déegour
une base de données, d’enregistrement ou nousnparlo
de fiche, de champ ou nous parlons de rubrique.

Les bases de données

Un fichier, tel le fichier informatique produit pka programme
Crésus-facturation est un ensemble de plusieurs bases
données. Il peut en gérer actuellement 5 difféseriiées aux
icones, 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).

i)

il

Une base de données (une table)

C'est un ensemble de fiches qui concerne un sectetr,
particulier, comme I'ensemble des articles, oud&mble des
clients. Ces fiches peuvent étre triées dans nlimmpquel
ordre, il est possible d’extraire celles qui copslent & un
critere donné, etc.

u

Les fiches (les enregistrements)

Une base de données est constituée de fiches. E€limipe
contient tous les renseignements concernant uneélkgro'est-
a-dire les données concernant un seul client oseunarticle.
Le programme permet d'avoir 30'000 fiches par base,
jusqu’a 100’000 sur demande.

i




Les rubriques (les champs)

Chaque fiche contient une série de renseignemeaotsme le

nom de la personne, son prénom. Pour organiseddesees,

tous les noms sont rangés dans une boite, dansbtigque. On

fera de méme pour le prénom, pour la date de maisséfin de E—
permettre un contrble sur la saisie des donnéespéaifie le

contenu de chaque rubrique. On aura ainsi unequibrjui ne

pourra contenir que des dates, une autre qui niéeodna que

des nombres...

Les variables globales

Dans une gestion de base de données, on a sowgin lole données générales,
comme le nom de l'entreprise, ou l'année a trddaes les statistiques. Certaines
rubriques sont alors créées pour y placer ces @snngais elles ne sont pas liées
a une fiche particuliere. Elles sont utilisablest@a. Nous nommons ces
rubriques levariables globales

Les présentations

Pour utiliser ces données, il faut pouvoir lesisaliss voir, les imprimer. Pour

cela nous utilisons des présentations qui peuveatd@ 2 types principaux, les

présentations pour I'écran, et les présentations|pmprimante :

- Les présentationgour I'écran servent a saisir les informations au clavier,
a visualiser, chercher, extraire.

- Les présentationpour l'imprimante sont utilisées pour tout document
imprimé, comme une facture, une liste de cliergs, étiquettes.

Une partie de la puissance @eésus-facturation tient au fait que toutes les

présentations, aussi bien pour I'écran que pouptfimante, sont définissables

par l'utilisateur. Un puissant module de dessimgéd’adapter les présentations

existantes et d'en dessiner de nouvelles.

Les outils
Il est possible de les traiter ces fiches avedéss tels que :

 statistiques,

» création en série,

e oOpérations a travers toute une base,

» exportation et importation des fiches partiellesomplétes,

» préparation des écritures comptables darésus-comptabilité,

 création des fichiers d'ordre de versement DTA/OPAE

« utilisation des BVR, etc.

» simplification du travail par bouton action qui peuat reprendre une grande
partie des éléments des menus.

Le logiciel Crésus-facturation peut tres bien étre employé tel que livré, en
utilisant le fichier de base fourni en standardisnilgpeut aussi étre adapté voire
complétement remanié.
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Créer une application

2.1 Créer une application exemple

&

2

Pour toute la documentation qui suit, nous partiingchierStandard.

* Vous pouvez démarreétrésus-facturation en cliquant le boutoémarrer,
puis ProgrammespuisCrésus puisCrésus-facturation.

» Si c'est le premier lancement de votre programmédiciel vous propose un
assistant pour ouvrir une facturation. Si ce nj@s$ le cas, c’est que vous
avez déja utilisé le programme : fermez le fichigitisé (menuFichier,
Fermey, puis cliquez sur I'iconéssistant

» CliquezSuivant
* Choisissez le modeketandard.

Chaix du modéle : Description corespondante

Standard -

Fichier d'exemple et modéle de baze
pour démarrer % OTRE application.

COMmMmencez par suivre le manuel
"UTILISATION Mocdéle standard”
avec ce fichier pour approcher le programme.

Clusng vous serer familiarizés avec I'utilization

hd

Lorzgue le mo zélectionné est le bon, cliguez zur Suivant.

< Précédent Suivant > Annuler

* Ouvrez-le avec les fiches d’exemple.
{* W::es fiches d'exemnple
" Créer wveau fichier vide
» Tapez le nom de votre essai, par exerngist.

Le fichier se charge. Apres deux avertissementsvqus lisez puis validez par
OK, le programme vous propose un écran vous peantett’effectuer vos
premiers réglages et adaptations. Si ce n'estepead, pressexl T+8.

» Pour l'instant, adaptez au moins le nom de I'enmtsepa votre convenance :
Ma société S.a.r.l

Ces réglages sont détaillés au chapitre 6
* Terminez vos réglages en cliquant sur le bouton Reviert & [Ltilisation

Note Il est possible en tout temps de revenir sur ceanécde réglages pour
corriger I'un ou l'autre des éléments, en pressdnt+8.
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Apres avoir cliquéferminer I'écran prend l'allure suivante:

’ Crésus-facturation - test.fac:Clients:Glient
Fichier Edition Fiche Donnges Options Cadrage  Aide

EJ @@ EEJ &J &J ﬂ@y,@&] Par Norm Référence « _QM

—
‘MomReférence ‘Localite "Nume[ CodeP S —— -
Atial-Radio Gazetts, T. P Carrouge %D nolc Aicase | Eoimpleent ‘ ( 3 ‘
Au bons ving du Yalais SA, Y. Pranging 109|BC 115, Epsitec Sa |
Au petit parisien, E. T, Genéve 9|4 el
Auditorium de |a rue basse, B [Frauenfeld 105|BD - III
Bang Pouf AG, B. M. Lausanne 104|AC b

|Ereak Fest, C. J.
Eremora SA,
Caps Lines vertes, T. B

gEAXG m a Coda |2 - Partrait

108

Firme | Epsitec Sa ‘

Caves de laforét AG, D.J ot 106
Caves Sordat AG B, P. Grinenmatt 102 =
Charles & Fils SA Biex 112 Tire | f 2\ |
g 3 Belmont-sur-Laus: Prénorm \ l
Narn —

Le Mont-sur-Lausd 107
Moleno 116
Lauzanne 103
Wettingen 13

Adragse | Moustte 5

Saphir-Cuirrassé, B. ..
Spagnolo Marc Associés AG,

o
c
o
A
B
A
Hofstetten b. Elgg  118|A
A
A
D
=]
]
A

Studio La Cigale et la Fourmi, [Lausanne 101 Logalte | 1092 Belmont-sur-Lausanne YL
WWhite & Black, A S La Tour-de-Peilz 114]
Pays |CH j
Télephones Praf | 021/7268 44 83
Fax | 021728 4483
fiate] Copie l'adresse
Privé >
Crée une facture visrge
Ernail it itec. ch e
A SEtSCEaslEc o Sélectionne ses factures
Coche ‘ Décoche cette fiche | Décoche tout Coche fiche accés courant ‘
Solde du | Factures dés e . ‘ Relewé des factures ouvertes Echéancier J
£ >
alslc|o|e[r|e|uji|i|x|e[m|n|o|p|o|r|s|t|ufv|w]x|v¥]|z]
Alir| x|2|s|v|¥|=] afs|v]| sla] & =] | x|
|Madification d'une fiche existante de la base des clients 1zfzniz1 LT e

Vous voyez apparaitre une fiche d’un client.
La liste a gauche (1) donne un résumeé de toudiéggc

Vous pouvez cliquer sur la fiche d’un client daagdiste de gauche, pour la voir
apparaitre en détail a droite (2).

» Essayez en cliquant sur la ficBpsitec saouCrésus sa

Vous voyez aussi des boutons action (3) au somméad fiche qui permettent
d’accéder a d’autres données de la méme fichetclien

Note Si la largeur de votre écran et la copie ci-dessiscorrespondent pas,
agrandissez ou diminuez les dimensions de votreétienCrésus-
facturation pour obtenir une fenétre identique. Voyez la doeuntation
Windows® pour la gestion des fenétres.

2.2 Creéer votre application

Pour créer votre propre application, suivez exaeténia méme démarche que
ci-dessus, en partant aussi du fict¢andard, mais en sélectionnanCrée un

nouveau fichiervide au moment vouluNommez votre facturation a votre
convenance Ma facturationouMon entreprisemais sans indication d’année.

Note Le mieux est de parcourir toute cette brochure d@dichier de test et les
exemples proposés pour une approche et une vikibalg du programme.
Pour étre plus efficace, ne créez votre propreiegtn qu’une fois passé
en revue l'entier de cette brochure. Le temps dper sera trés vite
rentabilisé par une meilleure compréhension du narogie et donc une
meilleure efficacité ultérieure.
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3 Environnement de travall

3.1 Fenétre

L’environnement de travail est au standard Windowg@us retrouvez donc les
barres de titre, de menus... La fenétre peut se ceengies éléments suivants,
selon le mode de travail et la personnalisatiobhiaghplication :

& Cresus-facturation - standard-original.fac:FacturesFac S sy s PRy e

Fichier Edition® Fiche Données Options Cadrage  Aide $ *— Barre de menus

Djﬁl E‘ @]@J Et'] |'5|}'J 51@ t't“]#i*‘——- Barre dictnes standard
ﬁl%wi f :

4
Hum4 HNomRafarend DateFas i
206 0 Spagnola hiard
204] L Spagnola g
204 F_ Spagnaola harg20.12.05
203 F_r12 Spagnnl-:- 1=y ARt
202 F K e
201|F_ X [ Studio L3 Ciggi15. IZIQ Dﬁ
2000 F Studio L3 Cigd
106G|F Studio La Cigg
105{F_¥  [Studio L3 Cigg 15.00.045
F
F
F

44— DBarre d'ictnes powr données

A5 | | Facture

Présentation courante (une fiche)

Liste de gauche (les fiches)

Devis / Offre

{Jbjets (présentation courante)

104 F_¥ | Spagnole harg2s.0%.05 Eouton

10
10

2 | Spagnolo Marg 10.06.05 COncerne Motre lives s
_ |spagnolo Mard20.12.05 ,..-F—— Case éditable

&
Spagnola hiar e
Spagnolo hiarg L —— Texte

Dt cle tramaity '

‘ | | l | || ‘ JI ' || ! «— Barre d'ichnes pour accés A7

1;4:4‘ =| | _‘J ,,] | z] QlA‘VJ {f@’|é} +— Barre dicnes pour fiches
{ «— Barre d'etat

Pour obtenir de Iau:le oressez F1

3.1.1 Barre de menus

La barre de menus (1) contient I'ensemble des camdesmdu programme. Dans
le mode complet, toutes les commandes sont actEssiDans le mode
simplifié, les fonctions présentes dépendent de pkrsonnalisation de
I'application.

-ﬁ' Cresus-facturation - standard.Fac:Clients:Clienk

Fichier Edition Fiche Données Options Cadrage  Aide

H SR G M % ﬁl@i_lf_f*[Z

| sttt RS faren e ‘Localité Mumd Code
L ‘f,.._:#‘.h “'\ﬁ_.u_f’" e e g T —].-._,-o

R B

3.1.2 Barres d’'icones

Les barres d’icones standard (2), pour données, poees et pour fiches sont
présentes selon le paramétrage de I'applicatidas E&prennent les fonctions les
plus courantes des menus.
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3.2 Bases de données
Pour passer d’une base a 'autre, il est possihldiser au moins 3 méthodes.

3.2.1 Les menus

@ » Choisissez le menDonnées, Articles
* Choisissez le menDonnées, Clients.
* Choisissez le menDonnées, Factures

3.2.2 Les icbnes

|| %@ &)

Un clic dans l'icbne correspondante passe direateéoiane base a l'autre.

» Cliquez sur la troisieme icone ci-dessus pour paiames la base des articles.
@ » Cliquez sur la quatrieme pour passer dans la eselnts.
» Cliquez sur la cinquiéme pour passer dans la beséadtures.
e Cliquez sur la deuxieme pour passer dans le basdodenisseurs (Version
LARGO).
* Cliquez sur la premiere pour passer dans la basealamandes, paiements
de créances (Versions LARGO ).

3.2.3 Les raccourcis clavier
Pour accélérer encore le passage d’'une base ee|'dwgst possible d’utiliser un

raccourci clavier. Pour mémoire, celui-ci est indiglans le menu. Par exemple
le menuDonnées, Articlegndique E7), c’est cette touche qu'il faut utiliser.

@ * Pressez la touch€/ pour passer dans la base des articles
» Pressez la toucHe8 pour passer dans la base des clients.
* Pressez la touche9 pour passer dans la base des factures.
» Pressez la toucHes pour passer dans la base des fournisseurs.
* Pressez la touch€b pour passer dans la base des commandes, paieteents
créances.
Note Un résumé des raccourcis clavier se trouve eddinotice

3.2.4 Les bases

Le programme gere 3 bases de données en versionePBRMases en version
LARGO. Ces bases peuvent étre liées les unes auesalour permettre de
telles relations, chaque fiche possede un numéderdification qui lui est
propre. Ce numéro est obligatoire, unique et pkert de 0 a 2°000'000'000. En
reprenant ce numeéro unique depuis une autre baderaees, il est possible de
relire ou recopier toutes les informations de ¢adi ainsi référencée.

L1

—
ot L B —

A

Il
|




3.2.5 Liste de gauche et écran de saisie
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La saisie des éléments au clavier est le fondedeetdut travail sur une base de
données. C’est ce travail qui prend le plus de terba maniere de travailler est
aussi tres difféerente d’'une personne a l'autre.sCi@ourquoi le programme

permet une grande souplesse de paramétrage pourciass de saisie. Les
nombreux raccourcis clavier permettent aussi diacegle travail.

L’écran, dans toutes les bases, se divise en Rgatistinctes, pour permettre
une vision claire de la fiche ouverte, et, en mé&emaps, de I'ensemble des
fiches de la base de données. On peut aussi débaeextraire une partie. Par
exemple, il semble judicieux de n’afficher que fastures ouvertes lorsqu’on
passe les versements que I'on vient de recevoir.

Une partie de la liste de gauche de la base dag<li

‘MomRéférence “Localite ‘Mumel CodeH
Aral-Radio Gazette, T. P, [Carrouge D Mo
Au hons vins du Yalais 3A, |Prangins 109|8C
Au petit parisien, E. T, Geneve 119 A
Auditoriurm de la rue basse, [Frauenfeld 105|180
Bang Fouf AG, B. M. Lausanne 104|ALC
Break Fest, C. J. Brugg A 117 A
Brermora 54 Chernesx 111
Caps Lines vertes, T. B, N owille 108|C
Caves de la forét AG, D J. |Zlrich 106|D
Caves Sordat AG, B. P. Grinenrmatt 102 A
Charles & Fils S5A Bex 1M2|BC
Epsitec Sa Belmont-sur-Lausa|  115)A
Euro Exonéré, C. B. Agiez 120]A4
Les Berlinoiseries, P. H. Hofstetten b, Elgo 1184

Une partie d'un écran de saisie de la base dag<lie

Aidresse

Complément |

115, Epsitec Sa

| 115 |

Firrne | Epsitec Sa

Titre | j
Prénom

Mam
Adresse Mouette 5
Localité 1092 Belrmont-sur-Lausanne

WD

Partrait
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La séparation entre I'écran de saisie et la listgy@uche peut se déplacer, pour
permettre de voir plus un ou l'autre.

[Ty

Titre
Prenom
RPN LF
Note Tous les éléments constituant une fiche ne poudtet affichés pour des

raisons de place, ils ont été rassemblés en diff@écrans.

Pour naviguer entre ces présentations, utilisebdesons en haut de ces écrans
de saisie. lls vous renverront automatiguemensandermations :

Dans la base des clients, comme utilisateur, vausgz passer de I'écran de
'adressea celui des informations administrativ€o(mplément

‘ Adresse Complément | J‘
[

et revenir a kdresseen cliquant sur le bouton .

Adresze Complément ‘}
Note Le bouton renforcé visuellement, avec le textegers indique I'écran sur

lequel on se trouve actuellement.

Ce faisant, vous restez toujours sur la méme fitieat, mais vous avez acces a
d’autres informations.

Vous pouvez aussi utiliser les raccourcis claier+1, ALT+2
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4 Créer des fiches, saisir des données

Avant de créer une fiche, il faut sélectionnerdadde données dans laquelle on
veut travailler. Dans I'exemple ci-dessous, verdi&dRGO du logiciel, on voit
gue la base des clients est sélectionnée.

o & %|[@ B

4.1 Base des articles

ﬂﬂ e Passez a la base daticles en cliquant sur 'icbne ou en pressant la touche
F7.

4.1.1 Laliste de gauche

& Crésus-facturation - test.fac:Articles:Article
Eichier Edition Fiche Données Options Cadrage Aide

[CodeParson iz

E Blupi explorateur vide GEEE |
E Blupi s'amuse 69,00/ pce 3 ST
E Blupi s promane 50.00pc ‘127. Crésus Comptabilité LARGO... |
E Blupitdania 79.00|pce
E Crésus Comptabilité EVALUATION 0.00)pce i 127
E Crésus Cormptabilité EVALUATION 0.00|pce
E Crézug Comptahilité LAD=0 jusqu's 96000 po
E Crésus Comptabilité LARGO jusdl Nﬁlgg noE
E Crésus Comptabilité PRO jusqu'a 16 430.00 Cre Comptabilité LARGO
E Crésus Comptabilité PRO jusqu'a 16 4580.00|pce Jusi 2000 écritures
E Crésus Facturation EVALUATION g 0.00)pce
E Crésus Facturation LARGO avec B 960.00{pce
E Crésus Facturation PRO gestion déf  480.00[pce
E o s JE1ES S Salaies Beluation gratult el peseldBGe lim w0 ol e e s i oA A N o ettt
’ o . s - i Ao M A0 St 1
Ventes de cet article desle ... J Variation générale du stock des le ... J
< | >
\|Blc|ple|Flcn|t]s|k|rM|n|olp|o|r|s|T|u|v|w|x|¥|z]

Ali| =[2]a|~[¥]=| G| ~|v| o] + =] ¥ | x|

Modification dune fiche existante de la base des articles NUM

Un clic sur une fiche a gauche affiche celle-ci & partie droite de I'écran
(utilisez éventuellement I'ascenseur). On peut dains la barre d’état que cette
fiche est la 7e fiche d'une extraction de 16 dam$dse des articles qui en

compte 99.
. . E |
Se voient actuellement toutes les articles ayan _
code E. Gest!un Stock avec
Gestion Stock sans
» Cliquez dans la liste d’acces et déroulez la lij Par code personnel
@ pour choisirPar désignation Pardesignation
Far numero
Far stock
Fuptyre de stagk, | |

b s
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4.1.2 Créer une fiche article

i

'S

Créez un nouvel article en cliquant sur I'icGdeuvelle ficheou pressez la
toucheF11. Le fond devient bleu pour signifier que c’est moaivelle fiche.
Remplissez le chamipésignation: Bouquet de fleurs des champs
Remplissez le chamiprix de vente 15

Remplissez le champode personneF (comme Fleurs)

Validez la fiche en cliquant sur I'icbne ou presketouche fonctio12.

La fiche vient se placer dans la liste de gauche.

Note Tab passe d’un champ de saisie a 'autre.
il F11 correspond &louvelle fiche

Si une case éditable peut contenir plusieursefigrc’est la séquence
Ctrl+ENTREE qui passe a la ligne en restant dans la case

il F12 correspond &alide les modifications

Quand la souris passe sur les icones, des lidliee apparaissent.

4.1.3 Créer une nouvelle fiche article plus détaillée

Ll

Cliquez sur I'iconeNouvelle fiche(F11), le fond devient bleu et le logiciel
attribue automatiquement un numéro a cette fiche.

Remplissez le chamipésignation Stylos rouges

Remplissez le chamiprix de vente3.50

Vous pouvez cliquer le boutoBomplémenpour compléter les données de
stock en sélectionnar@estion de stock pour les commandsss rubriques
concernant la gestion de stock apparaitront.

Remplissez la quantité en stocka.

Validez la fiche en cliquant sur I'icbng&12).

Note La fiche est créée et vient se placer dans kadistgauche des articles, selon

I'accés choisi (voir leacces chapitre 5.2).

4.1.4 Corriger une fiche article

v

Sélectionnez la fich&56 en cliquant la ligne correspondante dans la tiste
gauche. Pour faciliter la sélection, choisisseecksPar numeérg et nonPar
désignation

Note Quel que soit I'état de la fiche (création, mazhfion) vous pourrez

toujours passer d'un écran de saisie a l'autrelignant sur les boutons de
navigation. L’affichage concernta fiche sélectionnée dans la liste de
gauche ou celle en création.

Placez le curseur dans le champsignationet corrigez:Bouquet de
roses trémieres.

Sélectionnez ensuite la fiché9 pour corriger le prix.

Note Comme vous n'avez pas validé la fiche, le logidemande de confirmer la

correction effectuée.

* Aprées avoir répond@ui, corrigez le prix de la fich#69 40.70 .

Terminez en validant la fiche avE&2 ou en cliquant sur 'icéne.

4.1.5 Supprimer une fiche article

* Choisissez la fich&44 et cliquez sur I'icon&upprimer fiche
Le logiciel demande confirmation, la réponse efind&e et sans appel !
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Base des Clients

» Passez a la base d#entsen cliquant I'iconek8).

~ \ . . , . Far Mam F{éférencej
» Contrblez que l'accés sélectionné soit birar nom

Far code personnel

Référencecorrigez au besoin. Par firrme
L . . Par MNam Fetgrence
Créer une fiche client E———

e Créez un nouveau client en cliquant sur I'ico|Cochés
Nouvelle fichgF11). Le fond devient bleu. e

* Remplissez le chamfpirme, Société Epsitec SA.

* Remplissez le champitre : choisissez le text®adame en déroulant le
menu avec la souris ou en actionnant les toucleehds haut ou bas du
clavier.

* Remplissez le chamiprénom: Julie.

* Remplissez le chamgom: Tartempion

* Remplissez le chamfdresse Ch. de la Mouette 5.

 Remplissez le champ dNuméro postal: 1092, la ville (Belmont-sur-
Lausanne) vient automatiquement.

» Validez la fiche en cliquant sur I'iconE12).

Note Le nom de la ville suisse vient de suite si oretap nhumeéro postal existant,
S’il y a un choix, les touchefeche avant et arriemdu clavier permettent
de sélectionner la ville sans utiliser la sourisssd&ez avecl400
Yverdon-les-Bains

Créer une nouvelle fiche client plus détaillée

* Cliquez sur I'iconeNouvelle fichg(F11), le fond devient bleu et le logiciel
attribue un numéro a cette fiche.

* Remplissez le chamiprme: Cresus SA

* Remplissez le champitre: choisissez dans la liste avec la souris ou aa®c |
fleches haut ou bas ou encore tapez une des égitikds textes contenus dans
cette liste.

* Remplissez le chamiprénom, Nom, puisAdresse

» Entrez unNuméro postalalide et le logiciel compléte automatiquement la
ville suisse correspondante ou propose un choig dae liste.

» Cliquez le boutorPortrait, sélectionnezxemple.omp que vous trouverez
dans le dossidmages

» Cliquez sur le bouto@omplémentindiquez10 % de rabais personnel.

» Validez la fiche en cliquant sur I'icong12).

4.2.3 Corriger une fiche client

* Choisissez la fich&0let ajoutezcase postale 56.
Note Il est possible de passer a la ligne a I'intéridarla rubrique adresse en
pressanCTRL+Entrée.
» Déplacez-vous dans la liste trice p
nom, avec I'ascenseur, ou avec les icor =| 3 | - | """l ;l Il
Fiche suivante et Fiche précédente.

Note Regardez les bulles d'aide qui apparaissent daasulris s'arréte un instant
sur les icbnes.
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4

» Choisissez la fich&05pour corriger le téléphone.

» Si vous n'avez pas validé les corrections de lhefiprécédente, le logiciel
demande de le faire. Apres avoir répor@iui , vous pouvez corriger la fiche
105.

* Terminez en validant la fiche avE&2 ou en cliquant sur I'icOne.

4.2.4 Supprimer une fiche client

=

* Choisissez la fich&09et cliquer sur I'iconé&upprimer fiche
» Le logiciel demande confirmation, la réponse efind&e et sans appel !

o Détruisez de méme la ficHd 3.

Note Les fiches référencées dans les factures (owlmesnandes) ne peuvent étre
supprimées. Il faut d’abord supprimer les factfetfou les commandes) qui
y font référence.

4.2.5 Liste de gauche

Si vous cliquez sur la fichelO5 a gauche, son contenu s’affichera
immédiatement dans la partie droite de I'écran.p@uat voir dans

la barre d'état que cette fiche est fafighe de la base qui el 32122
compte actuellement 21 dans la liste de gauche.

Les fiches clients sont actuellement trid@ar Nom |ParN.:|m Héférenmj
référence mais on peut, dans cet exemple, demande Par code personnal
les classer par ordre alphabétique des noms ou|pg;firme

firmes, par numéro. Par Mam Référence

On peut aussi demander de n'afficher que certaf Farnumero

fiches, comme dans I'exemple ci-contre, ol on ne B':,":hea
. . . . ehiteurs
afficher que les clients faisant partie du groApe
les B
N - les C
Note Voyez lesacces chapitre 5.2. las O

4.2.6 Enregistrer vos donnees

Enregistrezéguliérementvotre fichier en cliquant sur I'icone @@iTRL+S

Le premier enregistrement redemande un nom deefichiscrivez par exemple
TEST. En cas de coupure de courant par exemple, l@sé#@s non enregistrées
seront perdues.

Note Voyez lasécurité chapitre 10.
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Base des Factures

Note Vous pouvez créer une facture vierge pour le tiétectionné en cliguant
le boutonCrée une facture viergelepuis la base des clients. Dans ce cas, le
programme passe directement a la saisie des artitEr alors « Premier
article » ci-dessous.

Passez a la base dasturesen cliquant sur I'iconeH9).
Créez une facture en cliquant sur I'icbRré 1), le fond devient bleu clair.

Copie 'adrezze | “Wa a ce client |

tart

L]

Remplissez le chamyom tart  (voir les bulles d’aide).
Effectuez une recherche dans la base des clientdigerant sur I'icone de
recherche qui vient d’apparaitie?).

Note Vous auriez pu taper n'importe quel autre rensmiggnt concernant le
client tel que le NPA, la localité. Le logiciel tree tout de suite le bon
client s’il n’en existe qu’'un seul répondant & déece. Sinon, le programme
vous présente une liste de choix.

Les boutons de navigation a disposition dans lesifes sont différents, compte
tenu des informations dont vous avez besoin
Pour passer a la saisie des articles, clidueails

Premier article
* Remplissez le premier charbluméro: 139.
* Passez au champ suivant avec la todcie

Note La désignation et le prix se sont remplis autogueinent, puisque vous
avez donné le numéro de référence de I'article.

e Dans la cas®uantité indiquez le nombre de pieces. La toudtad passe
d’'une case a l'autre.

Unité Cuantté  Prix HT Met HT Rabaiz  Code TWa Total

pce 1 59.00 59.00 TW A - 63.50
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Deuxieme article

» Dans ladeuxiéme lignede facture, placez-vous dans le chddg@signationet
tapez le mot blupi

o Effectuez une recherche dans la base des artidesligquant l'icbne de
recherche o2.

» Choisissez un élément, un des articles de la disteapparait, cliquez sur le
boutonOK ou double-cliquez sur I'élément désiré, ou encavec les fleches
haut et bas, déplacez-vous dans la liste, et qua&heiment désiré est
sélectionné, pressez la toudbretrée

* Indiquez le nombre de piéces, corrigez le prixésiassaire.

Terminer la facture
» Ajoutez un ou plusieurs articles a votre convenance
e Cliquez sur le boutoRésumg

Détails Finances | Paramétres

Jlird

* Accordez un rabais de 10 %, modifiez les conditd@apaiement.

1. Validez la fiche, en cliquant sur I'icbnE12).

Note Vous pouvez valider votre fiche a tout momentiesiaconserver les saisies
déja faites.

Imprimer une facture
2. Si une imprimante est connectée, imprimez viaicture ou visualisez-la, en
cliquant sur le bouton.

Yalide et (rélimprime cette facture et visualize cette facture |

Note Ces boutons réagissent a vos réglages. Actueltelapplication exemple
est réglée sur une utilisation des BVR.

4.3.1 Créer une nouvelle fiche facture

ki

(On connait les numéros par cceur !)

3. Cliquez sur I'icon@ouvelle fichgF11).

4. Cliquez dans le champ numéro du client (Prétention aux bulles d’aide).

5. Entrez le N° du clientt13. Puis pressez la toucii@b une fois pour valider
votre saisie.

* Ne rien mettre danSoncerne cliquez le boutoétails (ALT+2), passer au
premier article 128.

» Passedirectementau deuxieme article avémtrée , 132, puisEntrée .

» Troisiéme article 134, puisEntrée

6. Si une imprimante est connectée, imprimez viattture ou visualisez la, en
cliquant sur le bouton.

Walide et (rélimarime cette facture et vizualise cette facture
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* Vous pouvez aussmprimer la facture en cliquant sur I'icon€10), ou
encoreyisualiser avant I'impressioan cliquant sur I'icone correspondante.
» Dans la boite de dialogue qui suit, choisissez rigsgntationFacture et
allumez le boutorseulement la fiche courante

&) |

Choix de la présentation pour imprimer;

Lizte factures Annuler | | aF. |

Liste Harizontale
- EIuIIr.:tln de livraizon Aide |
- Deviz-Offre
Irmprime auzzi

v Double de factue
[ Double de facture 2

Factures BYVR
Factures BWR +
Fappels 1
Rappelz 2
Rappels 3

BEYE rappels 1
BYR rappels 2

BR rappels 3 Maombre de copies ; 1 IEI
BWR Séparé

e e e e

+ Seylement la fiche courante
" Selon l'acces...

| Fact. & impr. [hout) ﬂ

e

* Cliquez OK et validez le choix de I'imprimante.

4.3.2 Créer encore une fiche facture
(On ne connait pas les numéros.)
oLy » Cliquez sur l'icéneNouvelle fichgF11).
— * Entrez le motli dans la cas®om
= » Demandez de rechercher ce nom dans la base dessadie cliquant sur
¥ l'icone ouF2.
» PourConcernegindiquez Le mariage de votre fils

Premier article
_il » Passez a la saisie des articles en passaretads (ALT+2)
» Cliquez dans la premiére ligne du tableau puid'sdine de recherchd-Q).
» Le logiciel propose la liste de tous les artictdsgrcheDécoration de I'église

Note En cas d'erreur il est possible d'effaceritné en cliquant sur@l
l'icbne SHIFT+F2).

Deuxieme article, autre méthode
= | » Dans la rubriqu€ode tapez , cliquez sur I'icone de recherche BR. Dans
¥ la liste proposée, choisissez l'article désire.

Rappel F2 correspond Mettre a jour relation.
La frappe d’'une partie de renseignement permeprdeiser la recherche.
Essayez avea, puisar , puisard dans le nom du client.
Les touchesfleche avant et arriere du clavier permettent de
sélectionner ce que I'on désire sans utiliser larispdans les dialogues de
recherche.
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<

Le boutonToutvous permet de prendre tous les articles detk dis méme

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

Les frais:
« Cliquez sur 'un ou l'autre boutoddormaux Aucun
« Validez la fiche en cliquant sur I'icbng12).

« Imprimez la facture (une imprimante est connecégeliquant sure bouton
cette facture

Valide et (réjimprime cefte facture | RN it fociure |

e Sinon, vous pouvez aussi imprimer et sélectionmer autre présentation en
cliqguant sur licbne dimpression FLO) ou encore visualiser avant

limpression en  choisissant  l'icon Liste factures
correspondante. Liste Horizortale
- Bulletin de livraizon
. . . - - Deviz-Offre
« Dans le dialogue qui suit, choisissez | f gy

présentationFactures et cochez le boutor’

Seulement la fiche courante o m;t TR ——
" Selon laccés...

Notes sur I'impression
Est-ce que toutes les fiches sont correctemeprinmées ?
Si la réponse e€ui, le logiciel marque ces fiches comme étant impeisné
De plus, la date du jour vient s’indiquer commeedi facture.
Il est possible d'imprimer en une seule fois ésutes factures a imprimer,
ou tous les rappels. Chaque fiche non payée ioindse, dans 30 jours, la
liste des rappels a imprimer.
L'impression est possible avec ou sans doublesuffit de cocher (ou
décocher) la case correspondante si on imprimdepanenus de base, elle
dépend des réglages si on utilise les boutons.

4.3.3 Les paiements

» Pressez le boutdAinances(ALT+3).

Versements
Date Compte haontant Identificateur
[ 281008 |1|:|1|:| Cop j 510.00
1 e |
- =l
1 werzement = =10.00 [ 273%)
Note En mode simplifié, les versements ne sont possitpes si la facture a été
imprimeée.

* Choisissez la fich@001qui vient d’étre imprimée.

* Indiquez une date de paiement dans la colalate

» Choisissez un compte dans la liste.

» Mettez un montant et validez la fiche (idem pouadue versement).

Note Vous pouvez entrer jusqu'a 200 versements paurfact
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Acquitter une facture
» Utilisez le boutorAcquitter.
* Il vous sera proposé différentes solutions pours#@rer ou non la facture
comme étant acquittée.
Pour annuler un versement utilisez le bouaomule de dernier versement
Note Le logiciel controle si la facture est déja papéair permettre I'action de
ces boutons.
Crésus-facturation met a jour automatiquementstddes dus par les clients
(voir le Solde dietle Total payésur la fiche client).

4.3.4 Les états d'un document « facture »

Selon les réglages effectués, la création d’'urieefi@ctureva créer directement

- uneoffre (pas de correction de stock, ni de solde di ahelidnt),

- ou unbulletin de livraison (correction de stock mais pas de solde di
chez le client),

- ou unefacture (correction de stock, mise a jour du solde d( ¢betient
comptabilisation possible si elle est imprimée).

0 Si c’est une facture, il est encors
possible de préciser le genre (Z—=
facture dont il s'agit. Cette?

. . . - . acture pro forma
information viendra S'imprimer racture finale
dans le titre des documenibemande dacampte
« facture » produits. Il est mémgtﬂ:ge
possible de taper un autre texte ¢
n'apparait pas dans cette liste.

Ce statut peut étre changé, soit lors de la creat® la | Devis / Offre
fiche, soit a n’importe quel moment, en utilisars |
boutons, dans I'onglékésumé

Par exemple vous pouvez tres bien créer un devisneu
offre et 'imprimer.

Une fois que cette offre a été acceptée par lentclous la transformez en
facture en re-cliquant sur le boutBacture

Vous pouvez aussi indiquer que le facture est fawture pro formaet
limprimer, puis changer efactureet la réimprimer.

Dans I'ongletParametresvous trouverez le réesumé des impressions :

Bull Livraison

La date se met automatiquement a Devis | inprimer  ~ |
date du jour de l'impression, le statiBulstinlivraizon & imprimer |
d’impression se met siéja imprimési Pro Forma |& imprimer = |
'on répond OUI a la question de savo Facture |Déj§. o— j 20102005
si c’est bien imprimé.

SEMAINE F® : 42 jeud

Relevé compte |Déjd imprimé v | 25.11.2005
Rappel 2 |.ﬂ~ imprimer j
Fappel 3 |A imprimer j
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Les statuts d’'impression changent d'état apréséfmnse OUI dans les cas
suivants

Le statut de est changé par I'impression du documen

Devis Devis-Offre

Bulletin de livraison Bulletin de livraison

Pro Forma Facture Pro Forma (si elle existe datre wersion)
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

Walide et (rélimarime cette facture et vizualise cette facture

Ces boutons d’'impression visualisent ou imprimeatsdite le document sur
lequel on se trouve : offre, bulletin de livraisoun facture, selon le réglage. (voir
chapitre 6.2)

Note Si vous avez acquis I'extension qui permet d’imm@ni des mensualités, ces
boutons impriment directement le nombre de BV detéan

Si vous avez acquis I'extension qui permet de caégomatiguement des
factures résumant des BL imprimés, ces boutonsiingpont la facture
spéciale avec date et numéro de chaque bulletiradacture, avec ou sans
BVR selon votre réglage.

Note Les présentations avec BV, que ce soit avec BVRw@ac BV roses sont

prévues pour des papiers de grandeur A4 standangreoant le BVR ou
BV rose imprimé sur le fond de la facture. C'estdecument le plus
pratique qui est adapté a tous les genres d'impmtiesa
Ces papiers vierges sont fournis par les instifin@nciers, ou peuvent se
trouver dans les imprimeries.
Il'y a 2 formulaires BVR, si vous pouvez choigiréférez celui qui contient
des petits carrés pour indiquer chaque chiffre datamt. Il est adapté aux
BVR avec ou sans montant pré-imprimé, tandis gaetie, qui ne contient
que 2 rectangles pour y indiquer les montantst@dapté qu'au BVR avec
montants pré-imprimé.

4.3.5 Enregistrer vos donnees

=1

Enregistrezéguliérementvotre fichier en cliquant sur I'icone @@iTRL+S

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

Note Voyez lasécurité chapitre 10.
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4.4 Base des Créanciers / Fournisseurs

ﬁl Passez a la base desurnisseursen cliquant I'iconek6).

4.4.1 Créer une fiche créancier / fournisseur

L

o .

Créez un nouveau fournisseur en cliquant sur leclouvelle fiche(F11).
Le fond devient bleu.

Remplissez le chamfpirme: Epsitec SA.

Remplissez le champitre : choisissez le text®lonsieu r, en déroulant le
menu avec la souris ou en actionnant les toucleehds haut ou bas du
clavier.

Remplissez le chamiprénom: Jules.

Remplissez le cham@om: Tartempion

Remplissez le champdresse Ch. de la Mouette 5.

Remplissez le champ dduméro postal 1092, la ville (Belmont-Lausanne)
vient automatiquement.

Validez la fiche en cliquant sur I'icOn&12).

4.4.2 Créer une fiche créancier / fournisseur plus détail lée

L

74

Cliquez sur l'icéneNouvelle ficheou F11, le fond devient bleu et le logiciel
attribue un numeéro a cette fiche.

Remplissez le chamipirme: La Gérance

Remplissez le champitre: choisissez dans la liste avec la souris ou aa®c |
fleches haut ou bas ou encore tapez une desegitikds textes contenus dans
cette liste.

Remplissez le champrénom Nom, puisAdresse

Entrez unNuméro postalalide et le logiciel complete automatiquement la
Ville suisse correspondante ou propose un chois dae liste.

Pressez le bouto@omplément(ALT+3).sélectionnez le comp@&000 Loyer
dans la liste des comptes de la ligdébits enlevez le code TVA.

Validez la fiche en cliquant sur I'icOn&12).

4.4.3 Corriger une fiche créancier / fournisseur

Choisissez la fichemprimerie du coin.

Déplacez-vous dans la liste triee p .

nom, avec I'ascenseur, ou avec les icor =| 3 | - | """l ;l Il
Fiche suivante et Fiche précédente.
Pressez le boutdfinances.

Pressez le boutoviersé habituellement pat tapez 4 (BVR Orange).

Note La couleur du fond change en fonction du type alerpent sélectionné. Les

BV bleus ont tendance a disparaitre, les BV vedsistent plus et tous les
autres types de versements ont un fond jaune.

Entrez le compte 01-000009-6



Note Différents messages vont vous aider a remplir ddetn. Le bouton
paiement ailleursvous permet d’indiquer une adresse différente pgeur
paiement que celle de votre créancier.

Note Ne confondez pas les données financiéres de hesgays venez de saisir
avec la préparation pour un paiement. Vous auregtaté qu’il n'y a pas de
champ pour remplir un montant ou la référence BYRr (exemple). Ces
informations, propres a chaque facture que vousevrez de ce
créancier/fournisseur, seront données au momentétmblissement du
paiement.

fl » Validez la fiche en cliquant sur I'icongE12).

4.4.4 Supprimer une fiche créancier / fournisseur

- * Choisissez la ficheondon Operatoet cliquez sur I'icon&upprimer fiche
| » Le logiciel demande confirmation, la réponse efind&e et sans appel !

o Détruisez de méme la fici®.

Note Les fiches référencées dans les commandes nemiektve supprimées. I
faut d’abord supprimer les commandes qui y fordneiice.

4.45 Liste de gauche

* Les acces a disposition permettent de présentelisies de créanciers /
fournisseurs en fonction de critéres prédéfinis.

» En sélectionnant la fich&6, vous vous apercevez, en lisant les chiffres a
droite de la barre d’état qu’elle est lacdBune série de 13 pour un total de 13
fiches actuellement dans la base. (ou d’autres nesrgelon vos actions)

4.4.6 Enregistrer vos données
El » Enregistrezégulierementvotre fichier en cliquant l'icbne oOTRL+S

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

Toutes les entreprises ont des paiements a fésreont la fin d’'une procédure

de commande, livrée et facturée ou d'une livraifamcturée ou encore d'une
facture recue voire d’un paiement régulier. De pleisnode de paiement differe
encore d’'une entreprise a lautre. C’est pourquays pourrez choisir de

préparer vos paiements pour un envoi par Internetde les enregistrer

seulement. Le plus gros probleme a résoudre cersisdstituer correctement les
informations données par vos fournisseurs / créasci

Note Pour tous les paiements DTA/OPAE, il faut avoigléécorrectement les
parametres DTA selon votre contrat conclu avecevatstitut financier.
(Voir 7.3) .

En partant a I'envers :

4.5.1 Enregistrer un paiement direct

&

Depuis les fournisseurs / créanciers-6)

» Sélectionnez la fichemprimerie du coin.
* Pressez le bouton denances.

» Pressez le boutdPrépare un paiement.

J'ai besain du mantant & paver
et d'une date de facture

11500

25.10.05

* Remplissez le montant et la date, cliquez OK.
Crésus va immédiatement se placer dans la pari@diére de la base des
commandes et vous présente un bulletin de versgm&mempli.

Note S’ily a un solde dd au créancier, il vous se@ppse.
Il n'est pas possible d'utiliser la fonction autatique de préparation de
paiement si toutes les informations ne sont pandélem Un message a
I'écran vous rappelle ce qui manque. Par exempléeidogiciel indique
gu’il n’a pas de référence BVR. Pour test vous pauaper
12345 12345 12345 2
Il signale ensuite que le compte a débiter n'astgglectionné, etc...

» Sivous voulez donner wrdre de versementDTA/OPAE, pressez le bouton
Prépare pour DTACette facture sera acquittée lors de la créatiofichier
DTA.

e Si vous voulez enregistrer le fait que le paiensegté effectugLSV, ordre
permanent, ordre bancaire par exemple), presdeaul®nAcquitter.Mais ne
cliqguezpas sur Acquittersi vous voulez payer cette facture par DTA. Clast
création de I'ordre DTA qui le fera au moment oppor
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[ | B

Depuis les commanded)
e Créez une fiche en cliquant sur I'icONeuvelle ficheou  vaus voulez créer

Fi1. 0 wne facture ®
1  une commande
* TapezO, OK. 2 une lvraizan
e Le fond devient bleu. i
* Remplissez le chamfpirme: malm.

» Cliquez sur l'icbne de relation dtL.

* Pressez le boutdfdinancesou ALT+3.

* Remplissez le cham@dontant: 2800, pressez la touchEab.

» Remplissez le champate prévue de paiemenutilisez la fleche vers le haut
de la rubrique.

» Sectionnez le compte a utiliser d&@smpte a débiter1020 Banque.

* Remplissez le chamidotif du paiement Facture 19.

* Si vous voulez donner uordre de versementDTA/OPAE, pressez sur le
boutonPrépare pour DTACette facture sera acquittée lors de la création
fichier DTA.

e Si vous voulez enregistrer le fait que le paiensegté effectugLSV, ordre
permanent, ordre bancaire par exemple), cliquez Amquitter. Mais ne
pressepasle boutonAcquittersi vous voulez payer cette facture par DTA.

» Validez la fiche en cliquant sur I'iconglider fiche(F12).

4.5.2 Enregistrer d’'abord une facture créancier / fournis seur

Rl

En utilisant la procédure ci-dessus, Crésus a atiqaement créé une facture.
Cependant vous pouvez d’abord enregistrer une riacti .
, . . Yous voulez créer
'acquitter par la suite. 0 une facture *
Créez une fiche en cliquant sur I'icbNeuvelle fichgF11). 1 unecommande

. 2 une livraizon
» TapezO, cliquezOK.

Note L’étoile a droite des textes indique quel estylgetde m
document créé par défaut.

* Le fond devient bleu, choisissez le type de docuraaméer.

* Remplissez le chamipirme: gaz.

» Cliquez sur l'icbne de relatiorrp).

* Complétez les rubriques en fonction des informatiaionnées par le
créancier, par exemple comme ci-dessous.

TamGazoil A
: tdonsieur Hin Benz
B e | Essence | Petraleum strasse 45
6334 Vitznau
REférence fournisseur | 12345 | ’—‘
14
Mot | | ~
Date de facture | 25.11.05 |t| Change date
Compte crécit 2000 Créanciers j Délgi de paizmert jours, échéant e 281205
Total de la créance 845.00
TWA Détailz HT Détails TTC
“entilation 4272 Frais de tranzport & 'achat - || IFl - 760 15.00 115
E010 Charges accessoires - || IFIRED - 240 060 2500
- -
Compte débit | 4200 Achats de marchandises j| PRt j 750 76210 57.90 520,00

* Validez la fiche en cliquant sur lI'iconélider fiche(F12).
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» Pour effectuer, respectivement enregistrer le pamrde la facture, pressez le
boutonFinancesou ALT+3.

* Remplissez les divers champs, montant, date, comgébiter.

* Ou pressez le boutdproposition.

Dans tous les cas

* Si vous voulez donner uordre de versementDTA/OPAE, cliquez sur le
boutonPrépare pour DTACette facture sera acquittée lors de la création
fichier DTA.

» Si vous voulez enregistrer le fait que le paienzegté effectugLSV, ordre
permanent, ordre bancaire par exemple), pressde boutonAcquitter.Mais
ne cliquezpas surAcquittersi vous voulez payer cette facture par DTA. C’est
la création de I'ordre DTA qui le fera au momenpogun.

Note La colonneEtat, indique que le paiement effectivement été fait ou du
moins le fichier créé pour le DTA ou 'OPAE. Pourmaller un tel paiement,
utilisez le boutorAnnule le dernier versement préparé

4.5.3 Créer un fichier DTA/OPAE

obRE * La commande DTA/OPAE (Menkichier, Paiements DTA/OPABpermet de

DTA générer un fichier contenant des ordres de paiemests fournisseurs. Ce
fichier doit étre enregistré dans un dossier deevotdinateur (c:\Documents
Crésus\... par exemple). Il faut avoir préalablemesglé les parametres
d’OPAE/DTA selon votre contrat avec votre institiagincier (MenuOptions
Définitions Définitions pour paiements OPAE ou D'NAjr chapitre 7.3.1) .

» Choisissez le compte a débiter.

Effectue les paiements par OPAE ou DTA EJ

Compte & débiter

1010 Poste
" 1020 Banque Annuler
[ définir)

[ définir)

[ définir)

Date

Date de traitement  |30.12.05 IEI vendredi

v Tous les paiements & cette date

Parcourir lez commandes gelon lacoés

DT OPAE 0 | Hide

* Indiquez ensuite la date a laquelle devrontéffertués les paiements.

Note Tous les paiements dont la date est postérieun¢ @otomatiquement
ignorés. Une coche datmus les paiements a cette dé&tece la méme date
de paiement pour tous les versements, sinon ceastdte indiquée
individuellement sur chaque facture qui sera pgiseompte.




30

Le dialogue présente la liste des paiements prepueséle logiciel. Vous pouvez
modifier cette liste ou I'exporter en vue d'unerieggion.

Co.. | Date Tope | Pour Compte | Cleari... | Motif En faweur Compte | Instru.. | ME | Montant | B | &
24 2311.00 (Bvh  |Sa bangue & 1011231 Fact. du |TamGazOil =a( 759 100000] » |
24 2311.00 (Bvh  |Sa bangue & 10112341 Fact. du |TamGazCil =al 759 2085.00) »* | »
>2 2311.00|BvR  (Epsitec sa, | {01-123-1 | 00000 Oy 1'290.00]

13 2311 00[ERR  |5a bangue, P401-123-1 Yatre réf) Teschliging =a( 789 CHF 41.00f w
Note Une ligne noire indique un paiement qui sera éfié@c

Uneligne bleue indique un paiement a ignorer.

Un clic sur une ligne inverse la couleur (noireidatvbleu et inversement)
pour choisir les paiements a faire.

Une ligne rouge indique une erreur. Dans ce casglie sur la ligne en
question vous donne une explication sur l'erreur.

Aucun permet rapidement d'ignorer tous les paiementsteboles
lignes deviennent bleues. Il ne reste plus qu'queli sur les
guelques paiements a effectuer. < Tous |

Touspermet rapidement d'effectuer tous les paiemdrastes les
lignes deviennent noires, sauf les paiements esrquérestent rouges.

Il est possible déxporterou decopierdans le bloc-notes la liste de Lz

paiements, telle qu'elle apparait dans ce dialoges.différentes Exparter.

colonnes sont séparées par des tabulateurs. Cani
pler

Il est possible &xporterdans un fichier texte ou d®pier dans le
bloc-notes le formulaire qui doit accompagner l@nd'une . ...
dlsquette par Ia\ post\e. Le formulalre doit et_re nm|p avec une Exportr..
police de caractéres a chasse fixe, telle Qowerrier. N'oubliez pas 4
de le signer. Le plus simple est de l'imprimer gipdu bloc-notes ~ Copier
de Windows, généralement accessible a partir dwrbémarrer-
Programmes-Accessoires

Note On ne peut pas préparer plusieurs lignes d’ordr&/DPAE par facture. Si
vraiment vous payez une facture fournisseur enigalus fois et a chaque
fois par ordre DTA/OPAE, il faut lancer I'ordre deéation de fichier DTA
entre chaque versement pourmémefacture.

4.5.4 Enregistrer d’abord une livraison

L

§

» Créez une fiche en cliquant sur I'icoNeuvelle fiche Vous voulez créer
0 une facture *
(F11).
) 1 une commande
» Tapez2, cliuez suiOK. 2 une livraizan
* Le fond devient bleu. E
Note Si vous ne voulez plus créer ce document, cliquez
« Annuler » puis utilisez la touche ESC pour annuemplétement la
procédure.

* Remplissez le chamipirme: fourn.
» Cliquez sur l'icbne de relatiorrp).
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* Pressez boutobétails.

| Resume 1* Details ‘ Finances ‘ Faramétres |!:

Comme pour les factures a émettre, utilisez les @séméthodes de saisie
d’articles :

* Cliquez dans la colonng¢uméro

e Tapez 109, cliquez sur licbne de relationFR)., Tab jusqu’a la colonne
Livre.

* Indiquez la quantité livré2s, Tab

* Indiquez le prix d’achat facturé pour cette livaais3.50, Tab , Tab.

» Tab, utilisez la touche F2, sélectionnez I'accesOGRL-Clic sur la ligne
Plaquettes de freins arrief€TRL-Clic  sur la ligneLiquide de freins

“Tu.... eF... | ‘Dézignation “StockOu...

1149 Courroie d'aternateur F1.00
107 Ezzence Diezel 20'000.00
105 Ezzence Sanz plomb 18°319.00
106 Ezzence Super 25775.00
118 Filtre & essence -1.00
Huile: moteur 207.00
Huile ponit -175.00
Lavage pour expetise 15.00

Liguice: de freins 18.00
E L [Mortage 4 preus o'été

Placuettes: de freins arrigre .:--:-.I_II_I
Pneu Firestone

Preus Pirell
Produits d'ertretien + tratements déchets
Rallonge carnet antipollution
Silicone pour joints de potes

» Validez le dialogue padK.
* Indiquez les quantités livrées et le prix facturé

Note Le boutonToutvous permet de prendre tous les articles detka éis méme
temps. Vous pouvez aussi faire une sélection/désgte avec
Ctrl+Clic

Avant de pouvoir payer, cette livraison, vous @awpécifier qu’elle vous a été

facturée en pressant le bouteacturer. Facturer

Pour pouvoir la payer, pressez le boutimanceset continuez avec la procédure
de paiement vue précédemment ( voir chapitre 4.5.1)

‘ Resumeée Détailz winanc% ‘ Parametres

» Validez la fiche en cliquant sur I'iconélider fiche(F12).

==
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455 Passer une commande

L

Wous voulez créer

» Créez une fiche en cliquant sur I'icoNeuvelle fiche 0 une facture *
F11 1 une commande

( ) 2 une livraizon

» Tapezl, cliquezOK.

+ Le fond devient bleu. i

Note Si vous ne voulez plus créer ce document, cliguaauler puis utilisez la
toucheESCpour annuler complétement la procédure.

|iod | @

* Remplissez le chamfpirme: fourn.
» Cliquez sur l'icbne de relatiorrR).
* Pressez le boutddétails (ALT+2)..

» Saisissez les articles & commander selon la proeédie précédemment. La
guantité a commander est reprise de la base deteartTestez avec les
articles165, 166, 167.

Pour pouvoir accepter une livraison de marchandisas devez imprimer la
commande :

* Si une imprimante est connectée, imprimez votrersande, en cliquant sur
le boutonimprime la commande

* Vous pouvez aussi imprimer la commande en cligsantlicone F10). ,
ou encore, visualiser avant I'impression en cliqui#®ne correspondante.

Livraison de la commande

Lors de la livraison de cette commande, vous regareette fiche

» Pressez d’abord le bout@®tails pour vous déplacer sur les détails de cette
commande.

* Indiquez la date de livraison et vous pressez engiboutoriivre.

* Le programme reprend les quantités depuis les m@antommandées et
compléte la date si vous ne l'avez pas fait.

» Contrblez ensuite les quantités livrées, les papturés avant de continuer la
procédure de facturation puis de paiement selonquoe a été vu
précédemment.

4.5.6 Enregistrer vos donnees

o

» Enregistrezégulierementvotre fichier en cliquant I'icone oGTRL+S

Note Voyez lasécurité chapitre 10.
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Utiliser les données

» Passez a la base des articles.

Les données de I'exemple vont nous permettre désajuelques principes qui
sont valables dans chacune des bases de donnégesed@ffichage de la liste
de gauche, I'acces (le tri et I'extraction de das)éles recherches, I'impression,
les importations et exportations ainsi que lessiiqties.

5.1 Liste de gauche

5.1.1 Largeur des colonnes

Cette liste de gauche peut étre remodelée. Vousegopar ‘-'i“ >
exemple changer la largeur des colonnes, simplerean=—— —
déplacgant la séparation avec la souris. At
Note Quand l'icone de la souris montre les fléeches @aatement, cliquez, puis

gardez la touche de la souris enfoncée, déplacépntiere et relachez-la
lorsque la position désirée est atteinte. Faitesndme pour déplacer une
colonne entiere.

5.1.2 Déplacement d’une colonne

Vous pouvez aussi déplacer les colonnes, de la nfegoa. Ici par Prixh
exemple, on est en train de déplacer la colddnméroentre les
colonnes des désignationsRyixVente Il faut cliquer sur I'en-téte
de la colonne.

» Elargissez la colonnidumeéroau triple de sa largeur.

* Reéduisez la largeur de la colonne de la désignation

« Elargissez la colonn@rixVente

» Déplacez la colonnBrixVentepour la mettre apres la colonNeiméro.

il

Vous devriez obtenir une liste de gauche identayuelle-ci :

Muméra | Prixiente :
100 Remise i
101 Frais de transport, du transpy
102 2%00.00|Ermolument payable par mej
103 117 .BO|Lavage pour expertise d
xxxxxx AR e s ARSI L oo A mnppeed &S -"

5.1.3 Se déplacer dans la liste

Pour passer d’'une fiche a l'autre, il est poss#iifeplement de cliqueune fois
sur la ligne concernée avec la souris. La fichect@nnée dans la liste de
gauche vient se positionner dans I'écran de saidi®ite.



Il est aussi possible de se déplacer en cliguantesuicbnes de déplacement,
pour aller (de gauche a droite)

- tout au sommet de la liste,

- alalettre précédente, - | i | Y | - | . 4 | b 4 |

- alafiche précédente,
- alafiche suivante,

- alalettre suivante,

- tout au bas de la liste.

Les icOnes pour passer a la lettre suivante olegdeste ne sont actives que si le
tri est fait selon un critere alphanumérique. Allameent, les fiches sont triées
par numéro, donc elles sont inactives.

Il est encore possible de se déplacer d’'une fidrauére en utilisant le clavier et
en pressant les touch&lrl + fléche avant et Ctrl + fleche
arriere.

@ » Passez a la fich@03 puis a la fin du fichier, puis tout au sommetspui
descendez de 5 fiches, remontez de 2, etc. egamille clavier, la souris, les
icbnes.

5.1.4 Développer, réduire

Des que les listes de gauche deviennent longupsutl étre intéressant de faire
des regroupements.
» Sélectionnez I'accéBar numéro.
@ » Double-cliqguez sur la fichd 05 dans la liste de| Muméra _
gauche, puis sur 25, la157, etc. 100,124 [Remise

» Observez que le programme a groupe les fiches
paquets de 25.

.

1256...149 Pneu Firestor

150...174 [Ragdut de bog
175,..199 | CHAMBERTI

» Déplacez-vous d'une fiche a lautre comn.,c*"
précédemment en utilisant les icbnes de déplacemelats raccourcis clavier
Ctrl + fleche avant et Ctrl + fleche arriere

» Double-cliquez sur le paqu&f5..149pour I'ouvrir.

développer toute la liste ou la réduire, au moment ou I'on désire afficher cette liste de
gauche (Menu Données, Liste gauche, puis Groupement des branches)

Différents modeéles de listes de gauche peuvent étre définis, ils sont liés a I'acces utilisé.
La position de la séparation entre I'écran de saisie et la liste de droite est aussi
mémorisée avec le fichier.

ﬂ Il est possible de définir la grandeur des paquets. Il est aussi possible de définir s'il faut
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5.2 Acces

b

Dans la base desticlestoujours :

Un acces est composé d'tm et d'uneextraction. C'est I'ensemble de ces
définitions qui est appekcces

Plusieurs accées peuvent exister pour une mémedeadennées, bien qu'un seul
soit en fonction a un instant donné.

5.2.1 Acces existants

&

1

Choix Far désignation j

« Dans la barre des icones, déroulez la listeade8s [ Gestian Stock avec
et sélectionnePar numeérg puis Par désignation | Gestion Stock sans
puisPar codes personnels Far code personnel

. . : Far designation
La liste de gauche présente les articles dans réo gz
choisi. Dans ces cas, c’est simplement l'ordre {parstock
élements qui change. Vous pouvez I'observer dan| Rupture de stock

liste de gauche.
» Sélectionnez l'accés, puis l'accesB, puis I'accesC. La liste de gauche

présente maintenant une partie seulement deseatrtictlés dans un certain
ordre.

Note La barre d’état présente 3 nombres qui indiquent : 9!16]‘99 i

1 : la position dans la liste,
2 : le nombre de fiches extraites de la basd'g@rés courant,
3 : le nombre total de fiches dans la base.

Liaison avec liste de gauche

» Sélectionnefsestion de stock avec

* Remarquez que, d'une part, les articles affichés$ s@s d’apres la quantite,
d’autre part, que tous ne sont pas visibles (vourpela la barre d’état qui
indique x/74/99) et enfin que I'écran de saisiests@eplacé au profit d'une
liste de gauche plus large.

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

Le programme permet, dans chaque base de donnéesectiercher une
information a travers toute la base, et d’extrlsefiches selon certains critéres.

5.3.1 Recherches

|
Q

14 |2

1

Rechercher partout

e Toujours dans la base des articles, sélectionaezddPar numéro.

» Cliquez sur 'icone pour lancer la recherchieg)

» Dans le dialogue, demandez de cherch@® partout et mettez la coche
Sélectionne.

Définition du critére de recherche

Critére de reu:herl:_h‘e‘:'/
100 k Ariuler

Rubrique ot chercher ;

erche
CorrFicheDate " En amiére
CorrFicheHeure v Ep avant
[ “Coche =
*CodeFournizseur
*CodePerzonnel [ Sélectionne

A L STt s s, AP i gl B g

Le programme vous montre la premiere fiche quilitre avec cette occurrence.

» Cliquez sur 'icone pour trouver la fiche suivardés.

Le programme vous présente les fiches contenag#daencd 00, et sélectionne

la rubrique contenant cette valeur, qu’elle sewteodans la désignation, le prix,
ou dans n’'importe quelle rubrique, méme cachée.

Si la coche est mise daBglectionnde curseur se positionnera dans la rubrique
répondant au critére de recherche.

Rechercher dans une rubrique

» Cliquez sur l'icbne pour lancer la recherch8)

» Précisez que vous cherchB2 dans le prix de venteP(ixVenteSaisie et
enlevez la coche da@lectionne

» Cliquez sur I'icbne pour trouver la fiche suivarges.

Le programme vous présente les fiches contenasédaences9, mais cette

fois-ci seulement si IB9 se trouve dans les prix de vente.

Rechercher une fiche connaissant son numéro

* Pressez latouch€lO.

* Indiquez110 dans le critere de recherche.

» Sélectionnez la rubrigudumérodans Rubrique ou cherchecliquezOK.
Le programme vous présente la seule fiche corresdra ce numéro.
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Une fois que laRubrique ou chercheest définie, vous pouvez aller encore
plus rapidement :

F3 125 ENTREE .

Le programme vous présente de suite la bonne fiche.

Essayez encore ave@ 140 ENTREE ou avecF3 104 ENTREE .

Note Si les numéros de factures sont imprimés sur léetins de versement

roses, il est facile et rapide de retrouver undufacparmi des milliers
d'autres a l'aide de la procédure décrite ci-dessus

5.3.2 Extractions

|

ol
Rl

Cliquez sur I'icdne k4) pour lancer le début d’une extraction. Le program
présente un fond jaune et vous pouvez saisir dgreglts dans I'écran de
saisie.

Inscrivez59 dans le prix de vente et validez votre extracpan la touche
F12, sans pressez aucune autre touche. Le progranésenpe umxtrait de
la base des articles, avec les fiches qub@rd0dans le prix de vente.

Cliquez sur I'icdne k4) pour lancer le début d’une extraction. Le program
présente un fond jaune et vous pouvez saisir dgneglts dans I'écran de
saisie.

Inscrivez59 dans le prix de vente et pressez la touchB .

Un dialogue apparait permettant de préciser vatra&tion

Extraction
B azer ['estraction sur I'accé@ Par désignation LJ

|3I Annuler | E shraire |

Fourchette d'extraction

& partir de . 59 0o [ différent
\)7 Jusqu'a . 59.00

bide I B . || Continuer

* (1) Vous pouvez déterminer un acces sur lequetteffie I'extraction, par
exemple ne rechercher cette valeur gu’a traverartedes de la catégorie
A et non pas a travers tous les articles de la base

* (2) vous pouvez demander de continuer et ainsr mwte autre valeur, le
prix d’achat par exemple

* (3) vous pouvez annuler I'extraction ou extraireintenant sans autre
criteres

* (4) vous pouvez indique une fourchette de nomhuesqoie I'on extrait
actuellement sur un montant.

* (5) vous pouvez obtenir de I'aide sur ces critéfestraction.
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Note : Pour ne pasfaire apparaitre ces dialogues, vous pouvez dligaas une
autre case au lieu de faif@b, Entrée ouF12. Dans ce cas, I'extraction
se fait sur les valeurs strictement identiquesliasatroduites.

* Refaites de méme en mettgde dans l'unité. Le programme présente un
extrait de la base des articles, avec les fichesant vendues a lgiece

» Refaites de méme en mettgiee dans I'unitéet 59 dans le prix de vente. Le
programme présente un extrait de la base deseartialec les fiches qui

sont a lapieceet au prix de vente d&9.0Q

» Refaites de méme en mettant le tekteude* dans la désignation.

Note L’étoile remplace n'importe quel texte.

Mode de recherche

V esE v =t 4

La chaine cherchée

[ commence par ...

tode de recherche

La chaine cherchée

v commence par .. I—J:
coude*g
[ 58 termine par .. J

) *Coude”
[ ze temine par ... i
[ est différents de liokers possibles) < )
ST ey R T a.‘ﬂ-__\_“ " ﬁ‘-'x“-'\,\."\} | S _\‘;
Note Aprés chaque extraction, le programme crée unel@ccés qui se nomme

toujours extraction Il est conservé jusqu’au moment ou vVous créez une

nouvelle extraction.

C’est aussi comme ceci que I'on peut créer urveloacces.

Rappel

La barre d'état indique 3 nombres, le premierdnédila fiche actuellement

affichée a droite de I'écran, le 2e nombre indideenombre de fiches
sélectionnées et affichées dans la liste de galetZe 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 caracteres spéciaux en remplacement de caractéres inconnus, comme I'* qui
remplace n'importe quelle chaine de caractéres, comme le ? qui remplace un seul

caractére inconnu, etc.

Le dialogue de demande de précision pour les dxiras’adapte a la donnée

recherchée : Ici extrait sur un numéro postal

Fourchette d'extraction

v & partirde .. 1000 VD Laus »| W inclus

v Jusqu'a ... v inchis

1072 YD Forel [Lavaus)

T A B, o BT T e st

1071 VD Rivaz L"E
1071 WD St-5aphornin [Lawvaux]
il Al

et ici sur une date

Fourchette d'estraction

12.02.2006 l_.q

v & partir du ..

v Jusqu'au ...

Fin de l'année

Fin du semestre

i
L
4
Fin du trimesztre
R ..| _.f-"‘“‘“c\rlu s g et |. H

M

‘**_.L-\_._l--i O
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5.3.3 Impression
La meilleure facon d’utiliser les données introdsitest souvent I'impression.
Listes, étiquettes, factures, rappels, liste detifas ouvertes... vous avez sans
doute besoin de multiples formats d’impression. pmgramme Crésus-
facturation propose dans tous les cas de visualiser avantpdiimer, ou
d’'imprimer directement sur 'imprimante de votreoth Il utilise le mécanisme
standard de Windows

5.3.4 Dans la base des articles

Ig-“ » Dans la base des articles, cliquez sur l'icimialisation avant impression
=) » Sélectionnez le seul éléement de la liste.

@. » Dans le dialogue, ne laissez passtion  Mombre de copies: |_1@
= Stock avec Faites derouler le menu € ~ o e

sélectionnezE par exemple pour obteni & gejon lacces..
une liste des articles avec le cdfle

* Vous pouvez n'imprimer qu’une partie e
corrigeant le total actuel.

* Visualisez cette liste.

premigres fiches

Liste des articles F
Mo Code  Désign. ;F
137 |E Blupi d é
126 | E Blupi 2ami ~ f
128 | E Blupi s& proméne .‘g
o i ot TGRS S Up MIDi P n T A, '\.P
* Cliquez simplement sur la page plusieurs fois pagwrandir ou diminuer
I'affichage.
Note Une présentation est liée a un acces, comme mddement_iste est lié a

'acceésGestion Stock aved| peut étre changé au moment de I'impression
ou de la visualisation avant impression ou ped &glé difféeremment.

5.3.5 Dans la base des clients
» Dans la base des clients, cliquez sur I'icdimualisation avant impression

_@ tijﬂ T Etiquettes & sauter ; 0 Izl
1 izte avec M°
@, tiie S?E'rtc'ients actits Mombre de copies : 1 IEI
iste débiteurs
- Lizte paysage " Seulement la fiche courante
22l Etiuettes 5 x 9 f* Selon laccés. .

| Far norm ﬂ
lez 20 IEI premigres fiches

» Sélectionnez un élément de la liste, un autre etemiez que Accés
sélectionné en bas a droite change selon I'éléntamisi.

« SélectionnezEtiquettes 3 x Qui sélectionne directement I'acd@ar nomet
presseOK.




Note Si vous sélectionnez la présentatibiste débiteurselle prend I'acces noté
(courant), c’est-a-dire I'acces sélectionné avamntder dans ce dialogue. |l
peut de toute fagcon étre changé a la main.

Vous pouvez lier une présentation d'imprimante a un acces.

Les présentations pour étiquettes permettent de _ .
sauter des étiquettes au début de la page. Ceci Efiqueties asauter: l_zlzl
permet de récupérer des feuilles qui ne sont pas

entierement imprimées.

5.3.6 Dans la base des factures ﬁ
» Dans la base des factures, cliquez l'icbne.
@,l » Sélectionnez un des éléments de la liste, un aobveervez que l'acces

sélectionné change selon I'élément choisi.

Choix de la présentation pour imprin

Mombre de copies : 1 IEI
Liste factures a
Liste Horizantale " Seulement |a fiche courante
- Bulletin de livraizon % Selon lacchs,
- Devig-Dffre
Factures |Happel 2 & imprirner j
Factures BWR . .
Factures BVR + les 1] IEI premigres fiches

e Fraraly "I___\ e e -

» SélectionnezBBVR sépargobservez que c’est le bout@eulement la fiche
courantequi est sélectionneé.

» Sélectionnez Factures observez que le
logiciel propose dimprimer toutes le
factures a imprimer avec un ou del
doubles.

» Observez aussi que I'on peut demander plusieurig€dfune présentation.

» Visualisez les~acturesen mettant ou non la croix dabsuble de facture

* Visualisez de méme leappels 1, 2, 3.

» Visualisez ou imprimez lhste des facturegui prend I'accés. OUVERTES.

Imprime auszi
[ Double de fachure
[ Double de facture 2

Note Les coches dans lemublesviennent par défaut quand on veut imprimer.
Au contraire, elles viennent non cochées par dé&ubn veut seulement
visualiser une présentation.

Les présentations visibles dans cette liste déparnlis réglages effectués.
Ces éléments sont identiques dans les bases desiskeurs et des
commandes.

Vous pouvez lier une présentation a I'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-a-dire des présentations
chainées qui peuvent étre identiques a I'original ou tout a 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 ou les possibilités d'impression agm@mme ne suffiraient pas, les
données du programmni@résus-facturation peuvent étre facilement exportées,
pour créer des graphiques, faire du publipostage au logiciel de traitement de
texte, etc. Vous pouvez aussi introduire dans viidreer Crésus-facturation,
des données que vous auriez déja saisies, comniesadl’articles.

5.4.1 Exporter, utilisation

» Passez ala base des clients en cliquant sur €i¢€8).
» Cliquez sur I'icone Exportation
» Sélectionnez le modekdressg1).

Choix dumodéle pour exporter E]

Standard
Tout

Aide

|
Annuler
e

2 Acoés associé au modéle,
pour 'exportation

Far Mom Référence LJ

Modele pour exporter les T rubrigues "Firme, *Titre, “Mom, *Prénom,
“Adrezze, "MPA et ‘Localté des 20 fiches de l'accés Par Bom
Reétérence.

» Sélectionnez l'acces a utiliser pour I'exportat{@y, Par Nom Référencale
facon & exporter seulement les fiches de cet acceés.

* Cliquez le boutorexporter(3).

* Donnez un nom a votre fichier d’exportation comvies_clients.txt

* Validez

Le fichier que vous avez enregistré sur votre disgontient vos informations.

Vous pouvez le reprendre avec un traitement deetexdur du publipostage,

avec un tableur etc. Voyez les modes d’emploi delagiciels pour effectuer du

publipostage a partir d’'une source de données.texte

5.4.2 Importer, utilisation

.4

Le cheminement inverse est possible pour intégeenalivelles données dans
I'une des base de votre application. Il faut questgage du modéle corresponde
bien au fichier a importer.

Il est possible de préparer des modéles d'importation et d’exportation, ou I'on définit
exactement les rubriques a 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.)




42

5.5 Statistiques

Une statistique est générée a partir d'une basemiees, en fouillant une autre
base de données. Les informations collectées aus coe la fouille sont
accumulées dans un tableau constitué de lignes @ildnnes.

— » Avant de lancer une statistique, il faut détermilzepériode a traiter. Pour
’:;'| cela, cliquez sur l'icone deAssistantet sélectionneRéglage des périodes
pour statistiqus.

Assistant 3]

Les assistantz simplifient différentes taches.

Choigigzez la tAche & accomplir, puiz cliqguez sur
Commencer.

" Ouwrir une nowvelle facturation
" Réglage des périndes pour statiztiques
" Adapter les Taus de change...

(+ Tner et extrare des fiches

Commencer | Annuler |

|2 |58

» Dans labase des article®ujours,
» Cliquez sur l'icone destatistiques. —
Extraire
. ) . v Muméra
5.5.1 Visualisation W Adicle
@ » SélectionneZzArticles vendus par trimestrguis le bouton I'; r;'_c'””f'ie
. rin.
Apercu rapide : . W Trim. 2
Le programme présente la liste de tous les arti@eslus, aveq o 1, 2
des totaux par trimestre. W Trim 4
e Cochez ou décochez certaines colonnes, puis clig W Totaus ann
Rafraichir. Le programme enléve la colonne et refait les t g Totaus CHE

e Essayez de décocher la cabemérqg le programme trie les
articles par désignation.

Note Les résultats des statistiques sont triés damdréodes
colonnes, de gauche a droite.

Ewporter...

Aide

el



Dans le dialogue d’Apercu rapide, vous pouvez exporter ce que vous voyez a I'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 a tous les
articles vendus, et créer un accés nommé Extraction qui contient tous ces articles. Des
le clic sur le bouton, on se retrouve dans la base des articles et I'on peut observer qu'il
n'y a qu’une douzaine d'articles qui sont utilisés dans les factures.
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Dans la méme statistique toujours, vous pouvezsiaaliser, non pas pour tous
les articles, mais seulement pour une partie desles, selon un accés. Par
exemple, cochefelon l'acceset sélectionnez seulement les artickegpar
exemple. Le logiciel vous présente la méme stqtistimais seulement pour les
articles de 'acces sélectionné.

Choix des différentes statistiques

Aticd ' i QDK
Articles T Dt _ &pergu rapide. .. ‘
Anrler

YWentes par article
| Gestion Stock, avec j Ajde

A eferer
Wariations du stock
Wariations du stock des articles référencés ¥ Selon lacoes:

5.5.2 Impression

.4

Aprés avoir validé, vous pouvez aus |muession
Imprimer directement cette statistique, C & soement la fiche courante

avoir unApercu avant 'impression -

Il est possible de définir de nombreuses Apercu avant impression,.. |
statistiques, en relisant une ou deux bases de

données a partir de celle ou I'on se trouve, pour Imprimer. . |

connaitre la fréquence de vente d’'un article, le
chiffre d’affaires pour un ou plusieurs clients sur
une durée déterminée, la somme des montants recus par trimestre, etc.

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

5.5.3 Statistique a partir d’'un seul élément

&
M

» Passez dans la base des clieR&.(

» Sélectionnez la fiche cliedtl3, Spagnolo Marc

* Cliquez sur l'iconéstatistique.

» Sélectionnez la statistiquee client sélectionné, des & faites unApercu

rapide.
* Le programme vous présente lI'ensemble des détals d
factures de ce client. Clients

» Cliquez sur les fleches jaunes pour obtenir lassiqtie sur le i|3|
client suivant ou précédent.

Note Si vous désirez imprimer cette statistique, vousvpz le faire pour le client

sélectionné, avec la coche démsulement la fiche courantey alors pour
'ensemble des clients concernés, avec la cdehsieurs fiches Cela
imprime alors une statistique par client conceRrévoyez du papier !
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5.6 Les accumulations

Cette fonctionnalité permet par exemple de géretdek. Chaque fois qu’un
article est vendu, le stock diminue du nombre dh&gts vendus. Chaque fois
gu’un article est recu, le stock augmente du nordl&éments livrés.

» Passez a la base dmticles (F7).

» Sélectionnez l'articl8lupi s'amuseN® 136.

» Dans I'ongletAdministration corrigez la quantité en stock28 et le nombre
minimum a5.

» Passez a la base dastures(F9).

| |58

5.6.1 Créer une nouvelle facture

Créez une nouvelle facture.

Dans la nouvelle facture, choisissez un clientcprefue et passez au tableau
des articles.

» Dans le tableau des articles, sélectionnez I'ariig6, Blupi s'amuse

* Inscrivez une quantité depieces.

» Validez la facture. Le stock actuel est donc deigbes.

* Vous pouvez le contréler en retournant dans la Hasearticles, sur la fiche
136.

4

5.6.2 Consulter, corriger une facture

* Revenez ensuite sur la méme facture, corrigezdatga facturée et mettéz

» Validez la facture.

* Vous pouvez contrdler que le stock a baissé de&@pien retournant dans la
base des articles, sur la fich&6.

5.6.3 La quantité en stock dans la base des articles

La quantité en stock dans la base des article®@sturs la quantité qui résulte
de l'augmentation ou de la diminution des stocles @ariations sont dues aux
achats et aux ventes. La valeur indiquée est latfi@adu moment de la

consultation.

5.6.4 Détruire une facture

@ e Supprimez la facture que vous venez de créer.
» Retournez dans la base des articles, sur la fiG6eet observez que le stock
se trouve a nouveau comme avant la création de feetiure.

Note La suppression d’'une fiche actionne aussi lesraatations.
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5.6.5 Autres accumulations

Il est possible de paramétrer d’autres accumulati@est ainsi que fonctionne
le solde da et le total payé dans la base destglieors de I'émission d’'une

facture, le total de la facture va augmenter lelesal actuel indiqué dans sa
fiche client, et au moment du versement, le todgeppar le client va augmenter
le total paye de sa fiche client et diminuer ledeal( de sa fiche client.

Note Cela fonctionne seulement si le document cré®iestune 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 a 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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Les configurations, réglages de base

L’écran de saisie des configuration n’est attei¢gmajo’en tapant Alt+8

Les informations ont été regroupées par théme ques pourrez visualiser en
cliquant le boutons correspondant

Entreprise

| “entes | Achats | Finances | Textes | Paramétres générax | Revient & utilisation |

A

6.1 Réglages de base

6.2 Ventes

&

» Apres avoir modifié vos configurations, cliquez sur

. N . Rewient & Iutilization
le boutonRevient a l'utilisation |

Note Revient & I'utilisationvous ramenera automatiquement a I'emplacement ou
vous avez tapAlt+8.
Si vousn'utilisez pas ce bouton, vous risquez de vous retrouver dans une
situation bizarre, lors du retour dans la base dliests. Il suffit alors de
changer l'accésSpécial pour revenir a I'acce®ar Nom Référencepar
exemple, pour retrouver I'écran habituel.

Entreprise

Dans cette présentation, vous saisissez toutesinfiesmations de base
concernant votre raison sociale. Ces informatiag smportantes et doivent
étres faites avant de commencer a travailler awdce vapplication ! Réglez
surtout correctement 'assujettissement a la TVAcks de doute, faites appel a
votre fiduciaire.

Note Selon le choix opéré, certaines rubriques pourtaiapparaitre ou
disparaitre. Par exemple, si vous indiquez que mé&tes pas soumis a la
TVA, tout ce qui concerne la TVA disparaitra.
Tenez bien compte des notes en rouge sur fond jaimdiquées dans cet
écran.

Ventes |

Dans cette présentation, vous configurez votre énmarde travailler comme :

« Déterminer s'il faut créer une fichBevis Livraison Facture (auquel cas
vous pourrez en déterminer le type),

* Régler les textes d’en-téte, de pied de page,

* Régler la maniére de calculer les heures si vodaatuarez,

» Régler les frais standard,

» Régler I'utilisation des BVR, des BV roses ou paddlletins de versement,

* Régler les comptes a utiliser par défaut pour Ge&3amptabilité (si vous
I'utilisez),

» Régler le type d’'impression de factures qui vousv@nt ainsi que le nombre
de double(s),

* Régler le délai de paiement standard a appliquer...

Note Ces indications sont reprises dans chaque fasturka base des données du
client facturé et peuvent étre modifiées au caxasr
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6.3 Achats Achats
Dans cette présentation, vous configurez la mandgecréer des fiches
Commandes

@ + Déterminer s'il faut créer une commande, une Iseaiou une facture,

» Régler le compte a utiliser par défaut pour lespaints,

» Réglervotre délai standard de paiement (échéancier),

» Régler les comptes d’achat a utiliser par défaut résus-Comptabilité (si
vous l'utilisez),

» Régler la signature des commandes...

Finances |

6.4 Finances

Dans cette présentation, vous configurez les eiffisr comptes a utiliser pour
imprimer les BVR, respectivement le BV rose.

Note En fonction du choix effectué dans la présentatitentes, certaines
rubriques seront cachées parce que devenues fnutile
& Prenez bien gardea remplircompletementles rubriques que vous voulez
utiliser, ne laissez pas des éléments vides.

* Indiquez si, par défaut, le total di doit s’imprimseur les bulletins de

@ versement ou non.

* Indiquez si le numéro d'adhérent doit s’imprimerr das bulletins de
versement. Cela dépend du genre de papier queavimusni votre institution
financiere.

6.5 Textes

Dans ce groupe de présentations, vous pourretétarles textes des rappels :

Rappels 1 Rappels 2 Rappels 3 Mensualtés

Note Vous pouvez forcer un retour a la ligne en utilt€@atrl-Entrée
Respectez scrupuleusement la syntaxevdgablesa votre disposition

» Tapez le texte désiré en y insérantdasablesproposées si vous le désirez.
@ * Indiquez le montant des frais de rappels.
* Indiquez le délai avant I'envoi du rappel, suiviathéance de la facture,
respectivement I'envoi du précédent rappel.
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6.6 Parametres généraux

.

AN

Cette présentation est pour le moins hybride et contient des informations que I'on
pourrait qualifier d'avancées. Cependant il peut étre 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 a jour de I'application.

Les boutons a disposition sont des procéduresitiedin Faites bien attention
en les lancant, notamment en faisant une sauvegardetre application avant
toute action un peu délicate. Voyez le chapitr® pour plus de détails.

Epsitec SA peut aussi, contre paiement, vous ajolge fonctionnalités
suivantes :

» Création automatique de factures qui récapitulest loulletins de livraison
imprimés, client par client.

* Possibilité d'imprimer une facture BVR en plusieungnsualités dont on
détermine le nombre et le premier montant a verser.

» Possibilité d'ajouter une tabelle de 4 prix de eetéins les articles selon une
catégorie client.

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

Revenez ensuite au mode de travail normal en ¢ligu  Reviert & Mutilisation
sur l'icbneRevient a I'utilisation

Note Si vousn'utilisez pas ce bouton, vous risquez de vous retrouver dans une
situation bizarre, lors du retour dans la base diiests. Il suffit alors de
changer l'accesSpécia) pour revenir a I'accé®ar Nom Référengepar
exemple, pour retrouver I'écran habituel.

6.7 Mise a jour

Une mise a jour du programme va installer une nii@iversion du programme
de base (Facture.exe), ce qui peut ajouter desidonalités au programme, de
nouvelles fonctions...

Une mise a jour ne va pas retoucher les donnéesluites, ni les paramétrages
spéciaux, ni les écrans et présentations persor8els les écrans de saisie et les
présentations indiqués comme modele peuvent édlment étre retouchés,
réadaptés, corrigés par une mise a jour. Par exeiciglécran de saisie sera mis
a jour, tandis que la présentation Facture PDFerg jamais retouchée par une
mise a jour..

‘ M| #5 Facture (modgle) ;
= Facture POF -
“al E""‘“-frqpﬂlf- e et e e P ;

Il faut éviter de créer des doublesles écrans ou des documents, si vous n'en
avez pas réellement besoin, car vous ne pourreprpéiter des améliorations et
eventuelles corrections effectuées par Epsitec.
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Autres parametres

7.1 Mode d'utilisation

Y
AN

.

Dans le mode d'utilisation actuel, reode simplifi¢ beaucoup d’éléments sont
cacheés, puisqu’ils ne servent a rien dans l'utiisanormale. C’est le mode de
travail habituel, c’est le mode ou les protectisost actives. L’autre mode, le
mode completpermet l'accés a toutes les fonctionnalités cag@mme, mais
enléve les protections.

Utilisation, principes et choix

En regle généraldl, faut travailler en mode simplifié, ou les protections sont
actives, et ou les fonctions, menus, icbnes soaptad au travail de tous les
jours.

Le mode complet permet les réglages de base, éangtirage, la retouche et la
création des écrans de saisie, des documents gnerpetc.

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

7.2 Mode simplifié

7.2.1 Création en série

|

Le menuDonnées Création en sérigpermet de lancer la création de la méme
facture pour plusieurs clients. Dans le fichier lbese, il n'y a que quelques
pistes, les besoins étant tres différents a ceanivPe plus c’est un phénomene
complexe. Il peut, par exemple créer une facturepiulative qui va rassembler
par client tous les BL imprimés et non facturéstt€€tonctionnalité particuliére
peut vous étre fournie sur demande (voir notrelsternet). En mode complet il
est possible de créer d’autres modelesréation en sérigoour répondre a vos
besoins.

7.2.2 Papiers et imprimante

Le menuDonnées Papiers et imprimantepermet d’associer une imprimante
particuliere a un genre de papier.

Genre de papier Imprimante agzociée

|Blanc |<Imprimante par défaut: ﬂ

BvR HP =l

|B‘-.f Roze |<Imprimante par défaut: ﬂ

|Etiquettes |<Imprimante par défauts ﬂ
1




A droite, vous trouverez les imprimantes install@asvotre ordinateur.

Si on laisse<lmprimante par défaut>le programme va demander quelle
imprimante utiliser lors de chaque impression.p&r, contre, vous indiquez une
imprimante associée a chaque papier, vous gagdareanmps car le programme
ne demande plus I'imprimante a utiliser, mais imn@ide suite le document sur
limprimante indiquée.

Note Si vous avez une imprimante a 2 bacs, pour y emptr exemple dans le bac
1 les papiers blancs et dans le bac 2 les papies BVR, vous devez
installer 2 fois cette méme imprimante, une foiscale bac 1 forcé et une
seconde fois avec le bac 2 forcé (voir la docuntemtale I'imprimante). Ce
qui permet ensuite au programme d’'imprimer correeta une facture.

Note Dans les documents factures a imprimer, certaineseptations sont suivies
d'un +. Ces présentations impriment toutes les page papier blanc et la
derniére page avec BVR. Evidemment, sl n'y a q&upage, c'est
directement une impression avec BVR. C’est pratigae quel que soit le
nombre d’articles, il n'y a pas de perte de placarpmprimer le BVR sur
les autres pages. Les présentations sans le +psémties plutdét pour
imprimer toutes les pages sur un document papiégiant le BVR (ou le
BV rose), utile si de longues factures ne sontapsasionnelles.

7.2.3 Taux de Change

Le menuDonnées Taux de Change®uvre un tableau permettant de saisir les
taux de change mensuels pour les monnaies queutitissz. Il sert de référence
pour le taux lors de I'établissement des factutesest évidemment utilisé que
si vous avez acquis le complément multi-monnaies.

7.2.4 Langue du logiciel
Le menuOptions Languevous permet de changer la langue de travail.

Note Cette fonction vous permet de travailler avec @sésn allemand ou en
francais. Il est bien clair que vos données nentgras traduites dans le
méme tempsPour disposer des avantages du multilingue, derzande
licence adéquate.

7.2.5 Définitions pour TwixTel

Le menu Options Définitions vous permet de régler les parametres de
récupération des donnééwixTel La configuration correspond au standard qui
vous est livré. Si vous faites des modificationesdaotre application, n’oubliez
pas de venir corriger les correspondances.

Note La récupération des données depuis le CD Twix$eldesponible dans la
base clients et des fournisseurs uniquement. Eleessentiellement a la
création des fiches, mais également pour modifsrabordonnées.

TwixTel est un produit de la société TWIX AG eest pas vendu par
EPSITEC SA.

Emplacement CD : Choisir la lettre du lecteur eudD de TwixTel est
positionné habituellement. Si vous avez une ireialh sans CD ou sur un
réseau, utilisez le bouton "Parcourir" pour dorleechemin vers le dossier
contenant l'image du CD TwixTel. Voyez l'aide egnie pour plus de
détails.
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7.3 Mode complet

Pour passer en mode complet, utilisez le m@ptions Mode complet.

Note Si le menu indiqguemode simplifiéc’est que vous étedéja en mode
complet.

7.3.1 Définitions pour OPAE/DTA

.

Le menuOptions Définitions puis Définitions pour OPAE/DTAous permet de
configurer vos définitions concernant le DTA ouP@E. Les différents types de
paiement possibles par OPAE ou DTA sont les pai¢sreiun BVR orange, d'un
BV rose, d’'un paiement banque a banque en Suissepdiement a |'étranger.

Dan_s ce dlalogue,_\vous p(_)grr Définitions pour, paiements OPAE ou DTA
configurer la maniere dutilise

les comptes de paiement pq [N )
; » 1020 Banque [[Mon défini, |

OPAE (PostFinance) ou DTA |5 . sk iNon defin, ) annuler

(Bancaires).  Sélectionnez || |z & définir) [[Mon defini), |

compte a modifier et cliqueg |¥ A définir] [[Non défiri. |

Modifier. _Corrigt_ez les do_nnée Madifier | side |

selon les indications fournies pa

votre banque.

3]

f= LI

Dés qu’un compte sera correctement renseignénléiﬁl deviendra disponible
dans la base des commandes pour envoyer vos pageparinternet ou par tout
autre moyen selon les indications de votre instibancier.

» Sélectionnez le premier réglage et choisiddedifier.

Définitions pour les paiements aux fournisseurs par OPAE ou DTA

" OPAE [poste] .
Mom |1070 Poste 0 BT B 0k | Annuder side |
B angue émettrice Werzé par
Muméro de compte  |[[Mon défini] Adrezze  |Adrezse du CCP & définir
i i - Optionz - > D Efinitiang -
Numéro de clearing | (clearing] Définitions DTA/DPAE
|dentification DTA

* Indiquezle numéro et lmomdonné awcompte comptablecorrespondant
Vous pouvez le choisir librement.

» Choisissez si vous utilisez cette définition poaird des paiements par le
DTA (services des banques) ou@BAE((service de la Poste).

* Banque émettrice Donnez le numéro de compte de la banque. Paur le
OPAE il s'agit du numéro de CCP de l'entreprisetteCmformation est
obligatoire.

» Si vous faites du DTA, il faut encore indiquerdneméro de clearingle la
banque et votre numéro d'adhérent, qui comportergament 5 ou 9
caracteres.

e Banque émettriceldentificateur DTA cette information est facultative.
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» Donnez ensuite ddressepostale compléte du donneur d'ordre. Utilisez
Ctrl+Entrée pour séparer les différentes lignes. Vous pouviisar
jusqu'a 4 lignes.

e Il faut ensuite donner le nom dfichier a
générer qui contiendra tous les paiements | Fichier & générer
effectuer. Ce fichier peut étre placé sur u |C:‘Documents Crésusi .apa
disquette qui sera envoyée par poste a la ban
ou dans un dossier quelconque de vo
ordinateur en vue d'un envoi ultérieur par une
transmission électronique.

" Digquette | Parcourr...

Note Les autres informations sont déja remplies darss fiehiers modéles.
Normalement, elles n'ont pas a étre adaptées. xanme, il faut indiquer
au programme si le versement que vous faites sufaature est un acompte
ou s'il va régler la facture. Il faut indiquer lasbriques a prendre en compte
pour le fichier DTA.

Si la facture est payée (d'aprées le calcul ci-d®salors le programme va
activer l'un des boutons de la présentation déespgair faire les opérations
de bouclement.

La création du fichier DTA est déja détaillée phwsnt dans ce manuel.

7.3.2 Définitions pour BVR

g

Le menu Options Définitions puis Définitions pour BVR vous permet de
configurer vos définitions concernant le BVR. Lestgyne des BVR permet
d'imprimer les factures sur un papier spécial ouglut un bulletin orange
détachable. Ceci permet d'automatiser I'encaisgemesrpaiements.

Votre institut financier vous transmet tous lesepants effectués sur une
disquette ou un autre support informatique, quitesté automatiquement par
Crésus-facturation. Pour permettre I'utilisation des BVR, il faut tégcertains

parametres, selon le contrat que vous obtenez gartade la poste ou de la
banque.

Dans ce dialogue, vous pourré
configurer la maniére d'utilise

Définitions pour le systéme de paiement PTT ... EJ

les BVR. Sélectionner le compt| |1 [& defini Banque ) [ CABYR®

R . . 2 [& définir] [, C:A\Documents Cr Annuler |
a adapter et cliqueModifier. % (4 défimir] [ (keiner])

Corrigez les données selon I |4 A defini) [ (MNondéfin]]

indications fournies par votre Modifier | Aide |
banque

» Sélectionnez le premier réglage et choisiddedifier
* Reprenez le numéro et le nom ¢
compte comptablequi sera touché. MNom
* Le numéro d'adhérentvous est wumeodadnérent  |01-000000-4
fourni par votre prestataire, il s'agi
d’'un N° de compte que le programme controle. Raples tirets (-) en cas
de besoin.
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* La partie fixe de 6 chiffres (habituellement) vous est fournig patre
prestataire, s'il s’agit d’'une banque. Cochez 16itmms si vous avez votre
propre N° de compte. Vous pouvez également formlatauméro BVR que
Crésus va générer.
Attention, si vous || Liane de codage
modifiez ce format, les|| ¢ 16pastions  Partie fixe [au début) [12345

BVR envoyés aveq ' 2 Pestons Bllsmeige szees) ]

'ancien codage ne
pourront pas étre relus !

* Le nom du fichiewvous est fourni par votre prestataire. Si vouevez le
fichier sur une disquette, indiquéz\ , sinon indiquez le chemin complet ou
se situera le fichier que vous allez chercher paatem sur Internet ou autre.

Lecture des données sur dizque

Fizhier |E:'\D ocuments Crésus BWRY w11

v Renomrme en fichier .old aprés lecture

Note Pour lire les fichiers BVR en provenance de lagognou de la poste, vous
devez suivre la procédure que votre institut fil@neous indique. Vous
finissez par enregistrer votre fichier a lI'emplaeamparamétré dans la
facturation.

Nous conseillons vivement de nommer les fichierdadéacon suivante :
2005-04-22.v11. C'est-a-dire lI'année, suivie dusgnsiiivi du jour, suivi de
I'extension standard pour ce genre de fichier.

* Puis il faut demander au programme, de lire tossfighiers *.v11 qui se
trouvent a I'emplacement indiqué, (avec I'étoila place du nom de fichier )
et de les renommer apreés lecture.

Note Cette facon de faire permet de conserver toufideers importés et de les
avoir classés par date. S'il n'y a qu'un fichielRB& I'emplacement indiqué,
le programme l'ouvre de suite, sinon il présentksta de fichiers non lus,
ou signale qu'il ne peut pas l'ouvrir s'il n'y eaugun.

Note Pour relire un ancien fichier, il suffit de le mmmer en remettant
l'extension *.v11 d'origine a la place du *.oldl faut aussi qu'il soit a
I'emplacement indiqué dans le paramétrage). Latele d'un ancien fichier
met toutes les lignes en rouge et enleve toutesdebes pour éviter un
marquage a double des versements (voir ci-dessous).

» Les conditions pour régler la facture sont desageg par défaut qu'il sera
possible de corriger pour chaque versement reqigquez-les selon vos
préférences.

Note Les autres éléments sont déja réglés correcteegez I'aide du logiciel
si vous avez besoin de plus de détails.

L'impression des BVR demande d'utiliser un fonte B8 qu’Epsitec SA

fournit avec le logiciel. Elle doit étre imprimée bold (gras) et en taille 15.
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g

Note La ligne de codage comprend le montant, la péikieéventuelle, le numéro
de facture et le numéro du client pour contrélesiaique le numéro
d’adhérent. Il est aussi possible de ne pas imprienmontant.

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 I'autre manuel.

7.3.3 Laréception des versements BVR

Lorsque des versements ont été effectués a padimbdlletins BVR que vous
avez imprimeés, I'établissement financier vous rgtewn fichier informatique.
Elle peut vous I'envoyer sur une disquette pardat@ ou alors c’est vous qui
allez le chercher quand vous en avez besoin. Gglardl de votre contrat avec
cet organisme. Certains livrent un logiciel de camioation, d’autres
demandent de passer par Internet, etc. Le fickigw est ensuite enregistré sur
votre disque ou sur une disquette, a 'emplacermpeniu dans les réglages BVR
(voir ci-dessus). Ce fichier informatique, qui déiteavec CRLF, contient tous
les versements effectués a votre intention.

» Lisez ce fichier, en cliquant sur lI'icbne ou paMenu Fichier : Lecture du
fichier BVR Si le logiciel trouve le fichier, il le présergeus cette forme :

D ate Mom | Mode Facture | Client | Type Yerzement | Solde di | Réglé | Action |
150700 (CCP  |Miremert+ 113 200 717 B0 TITED W W'
170500 (CCP |Guichet 104 200 500.00 a03.60( W v
250900 |JCCP o |Wirement 114 261 S093.00 S05.800 W
16.058.00 |CCP |Wirement 109 244 (Rappel 2 235,00 262.50 W'
050600 [CCP  |Miremerit 105 375|Rappel 1 1'000.00 1'321 60 v

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

* Une coche danRégléindique que la facture sera considérée commeeaéglé
par ce versement, en fonction des conditions qus ewez définies dans les
réglages.

* Une coche danéction indique que le versement sera inscrit dans laifact
correspondante, apres le clic dans OK.

» Uneligne rougeindique un cas spécial, comme ici un montant plagé que
le montant di. Si toutes les lignes sont rougest sirement que vous étes
en train de repasser un fichier pour f&ds, Dans ce cas, le logiciel enléve
automatiquement toutes les coches.

Dans certains cas exceptionnels, il peut s'avédmessaire d'ignorer un

versement (par exemple lorsque le montant est hdffit alors de cocher ou
de décocher a la main les lignes désirées avardlier le dialogue.
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Note Il est possible d’exporter ce fichier pour lenaplre avec un autre logiciel,

Pimprimer... Ex

. o . porter..
L'identificateurpermettra de retrouver, par une extraction, t W4|
les versements d’un fichier BVR.

La cocheExtrait les fiches selon l'identificatelarée automatiquement un acces
Extraction qui présente I'ensemble des fiches touchées mrvesements dés
gue les indications ont été portées par le logauelles fiches concernées.

Identiicateur - [2005/11/11 Nambre de paiments 3
kontant total des paiements ; 3677 50
[+ Extrait les fiches selon lidentificateur Mortant total des taxes - 0.0

7.3.4 Réglages généraux
* MenuOptions, DéfinitionspuisRéglages généraux
Normalement, aprés avoir créé ou modifié une fiolmys confirmez votre
travail avec la commandeéalider les modificationsDans ce cas, il n'est jamais
nécessaire de demander une confirmation. Si voeffectuez pas cette
confirmation manuellement, par exemple en passarntde suite a autre chose,
le logiciel vous interrompra par un dialogue de foomation. Ce sont ces
dialogues que vous pouvez décider de voir, enatties options ci-dessous.

G estion des fiches

[ Confirmation pour créer une nouvele fiche
[v Confirmation pour modifier une fiche existante
v Confirmation pour supprimer une fiche

[ Décalage automatique de la fenétre de saisie

Le réglage par défaut ci-dessus semble le meitleonpromis. Voyez I'aide pour
plus de détails.

Sauvegarde

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

* Avec Enregistre une version de travail apres secondes d'inactivité, les
données modifiées vont étre enregistrées dansid@sr§ temporaires, des
gu'il se passe suffisamment de temps apres undioabidin.

maniéere, que vous répondiez oui ou non a la demande d'enregistrement. Cela veut dire
gue si vous répondez non a la question "Enregistrer les modifications apportées a ...",
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 étre
enregistrées de ce fait.

ﬂ Les fichiers temporaires sont détruits lorsque vous quittez Crésus-facturation , de toute
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» Avec Enregistre le fichier complet aprés .validations de fiches, le
programme vous propose d'enregistrer votre fichiehaque fois que vous
avez fait un certain nombre de modifications.

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

Vous pouvez demander que le messéageegistrer les modifications apportées
a .., soit affiché a ce moment-la, en activant le mbéenandeconfirmation de
I'enregistrement automatiqu&i le mode n'est pas actif, le fichier est erstegi
sans dialogue.

Sauvegarde
[ Ernreqgistre toujours, san: demander confirmation

[v Enregistre une version de travail aprés  |300 secondes dinactivité

v Erreqgistre le fichier complet aprés 8 walidations de fiches
| Demande confirmation de l'enregistrement automatique

Normalement, lorsque I'on quitte le logiciel et ifjy’a eu des corrections ou des
ajouts depuis le dernier enregistrement, le prograndemande s'il faut
enregistrer les dernieres modifications. Vous pauliebliger a enregistrer
'application de toute facon lorsque vous quittezpfogramme avec la coche
Enregistre toujours sans demander confirmation.

* Cochez les cases comme ci-dessus, cela semblenunobgpromis si vous
travaillez sur un PC localement.

Note Si votre fichier se trouve sur un serveur disténést peut-étre judicieux
d’augmenter ces valeurs puisque I'enregistremena\éers le réseau prend
un peu plus de temps. Il faut laisser au progranemiemps de terminer un
enregistrement avant de lancer le suivant.

Couleurs de fond

Ces quatre couleurs déterminent l'aspect du fr
de la présentation, en fonction du mode
travail en cours. Le modsdormal...correspond Hormal...

a la maodification d'une fiche. Le mod| ~— .. =~ |
Création... correspond a l'ajout d'une nouvel
fiche avec les commanddsouvelle ficheou | _="°""" |
Dupliquer la fiche Le mode Extraction... Multiples..
correspond a la saisie d'un critéere d'extract

suite a lacommande Extraire les fichekt le
modeMultiples... est utilisé lors de créations en série.

-l

Couleurs de fond pour les fiches

Créatian...

Extraction...

Note Si vous travaillez sur plusieurs applicationsest judicieux de régler des
couleurs de fond différentes pour chaque applinat@e qui permet de
mieux savoir si on travaille dans la facturatiosg@u la facturation bleue...
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Représentation des nombres fractionnaires

Ce dialogue détermine l'affichage par
défaut des nombres fractionnaire
dans les statistiques, sur les écrans| Membre de décimales min/max 2 :|2 @

R eprézentation des nombres fractionnaires

les présentations pour imprimante  Séparateur partie fractionnaire : | paint ~
un autre reQ|age n'a pas été fait. Avi Séparateur des milliers apostrophe -

le reglage d,e, dr0|te, Par e)sempl Affichage des parties nulles .00 -
seules les décimales nécessaires <

affichées et ceci jusqu’a 6 décimale Mombres negatis 450 hd
par exemple 2 ou 3.56434 ou 1.45.
Note Si l'affichage des parties nulles est réglée s000il est inutile de vouloir

taper des 0.-. Le — est alors considéré commegme st le contenu de la
rubrique est effacé puisque la donnée introduiéstrpas valide.

Formats

Ce dialogue détermine comment représenter les guisiDates dans les
présentations, et de méme pour ksures Si les champs de [Bériode sont
remplis, une vérification est effectuée lors dedésie des dates. Cela évite, par
exemple, d'entrer une mauvaise anidtention, toutes les dates sont imposées
dans cette limite... méme les dates de naisshhicéaut souventles laisser
vides.

Drates Heures Fériode

Farmat 0.03m - Farmat 03:30:45 - du
Séparatewr | point - Séparatewr | deus-points - au

Note D’autres possibilités de vérification existentnddes dessins des écrans de
saisie. Elles permettent des blocages plus fingine® de ne pas pouvoir
mettre une date de paiement avant la date de éapturexemple.

Les boutondBasesvous permet de configurer des acces | Bases
défaut pour accélérer I'utilisation d&résus-Facturation —
Ouvertureet Fermeture vous ouvrent une fenétre de calc  Ouwerture...
pour affiner 'ouverture et la fermeture de votppkcation.

i

Fermeture...
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7.3.5 Mots de passe...

g

. S Definition d ks d -
* Menu Options Définitions puis

Mots de passe Pour le mode complet :
Ce dialogue permet de définir trois mots |epsitec : :
de passe. La prochaine fois que la Paur le mode simplifié : o

facturation sera ouverte , le logiciel |
demandera un mot de passe. Selon le mot
de passé donné, la facturation sera en Pour la consultation :

mode complet, simplifié ou consultation. | Aide

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

* Le mode simplifiecdonne des permissions selon les définitions danpéear
ce mode a partir du mode complet.

* Le mode consultatiopermet d'ouvrir le fichier en lecture seulemenicéne
modification n'est alors possible. Pour le resdepiésentation est la méme
gue le mode simplifié. Si ce mot de passe n'exiase c'est le mot de passe du
mode simplifié qui est utilisé.

ATTENTION , un mot de passe est, comme son nom l'indique aindm passe.
Si vous passez une sauvegarde de votre appliGatioe tierce personne, elle ne
pourra rien en faire si vous ne lui communiquezlpasot de passe. Il n'y a pas
de moyen de le retrouver. Il faut faire interveBpsitec SA pour décortiquer le
fichier et retrouver pour vous un mot de passebli@uw.

Note En mode simplifié, vous n'aurez pas accés au glielale définition des
mots de passe. Vous ne pourrez pas non plus passaode complet sans
connaitre le mot de passe de ce mode.

Une version spéciale du logiciel, qui peut étreenbe chez Epsitec SA, permet
d’ouvrir les fichiers deCrésus-facturation en consultation seulement. Avec
cette version spéciale, il N’y a aucun moyen d'gisteer les fichiers. Elle permet
par contre de les consulter.

7.3.6 Personnalisation des icones

g

Dans ce dialogue, vous pourrez personnaliser voedalicones en faisant
apparaitre ou disparaitre les boutons qui ne vennbkent pas utiles...

Note Dans tous les cas, ces réglages ont été prépatgsup fonctionnement
rationnel de votre application Crésitisute modification mal comprise ou
mal faite peut avoir des conséquences désastreudepsitec SA ne saurait
en aucun cas en étre tenu pour responsable (¢fatde licence).
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Personnalisation, parametrage

38
Il est possible de paramétrer, de personnalisee\agiplication. Ce chapitre ne
ﬂ rentre pas dans les détails qui sont traité danaute manuel, mais passe en
revue les divers éléments. Ces paramétrages nepsssibles qu’en mode
complet. Celui-ci est protégé par un mot de passe.

Pour passer ne mode complet utilisez le m@ptions, Mode complet.

Note Si le menu indiquenode simplifiéc’est que vous
étesdéja en mode complet.

Rappel Pour chaque élément de ce chapitre, vous po
vous référer a I'aide en ligne ou au second ma
pour plus de détalils.

8.1 Importer - exporter

@|E| En mode complet il est possible de dupliqy |Standard
un modeéle existant ou d’en créer un nouveau Créer | Dupliquer | Supprimer |

facon a définir quels sont les champs a impo
ou a exporter, de déterminer leur ordre, | |Dsancienne
, Factures du Mobile
séparateur.
Vous pouvez ainsi créer des modéles adapte: #H8 aB st e eees oo
VOS besoins. Diéfinitions du modéle... |
82 StatIStIqueS |Le client sélectionns, dés e |Franu;ais ﬂ
A% En mode complet il est possible d__ L Dupliquer | Supprimer |
dupliquer une statistique existante ou d'{[Echéancier selon les délais de rappels 1
créer une nouvelle Eché&ancier zelon les délais de rappels 2
o ; o Etat des factures pour client ;
Vous pouvez ainsi créer des statistiqu!fiehdas fastueaomen pokiaat dés, e o,

adaptées a vos besoins dans chacune ¢~~~

bases de données. D éfinitionz de la statistique. . |

8 . 3 Operatlons Accés & utilizer Rubrique & modifier :
| | p Par code personnel A “Adregse -
'5' Le . menu Donnees Par firme *Cartan
Opérations permet Lhmm e s ot 80| e e ottt
d’effectuer une —
opération a travers les fiche/ JPerafion

d'une base en sélectionnant L ¢ Mettre le canteru |

a'.CCeS a utiliser, ) puis & toadifier le contenu selon un calcuk Calcul... |
éventuellement une rubrique

o " Becalculer les fiches
modifier. O Actionner le bouton...........ooooooeeeene. Alt+
Cela permet de détruire toute| ¢ Vider la rubrique
les fiches d'une base, d © Supprimerles fiches

recalculer un prix sur toute:
les fiches... Attention, ces
opérations sont irréversibles.
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8.4 Création en série

Tk

g

|'I] Factures identiques pour bous
Il est possible, dans le mode complet,
creer, de dupliquer, puis de définir ur
création de fiches en série. Cela se pa il
en plusieurs temps : Choix de I'écran %%,anﬁ avec aticles clant ot communs
saisie éventuelle qui permettra dentro,”™™ T e
certaines données communes, création des

fiches selon certains criteres, pu D éfirition de la fonction...

remplissage de chaque nouvelle fiche créée.

Créer Dapliquer Supprimer

8.5 Les présentations

X

Lo

L.

En mode complet vous pouvez atteindre la listeodées les présentations pour
'écran et pour I'imprimante. La plupart des prédséions livrées avec votre
application sont indiquées comme « modeéle » et voespouvez pas les
supprimer. Par contre vous pouvez les dupliquesrocréer de toutes pieces.

Vous pouvez indiquer dans quel cas chacune de [ Mode Camplet

présentations doit étre visible. v Mode Simplifié
v M ode Comnsultation

Note En cas de mise & jour du programme, les
présentations modéles peuvent étre remplacéescdrdre, vos propres
présentations ne sont jamais touchées. Evitez @ des doubles si vous
n'avez pageéellement besoinde les corriger, de les adapter. Vous perdez
les possibilités de mise a jour automatiques.

8.5.1 Les genres de présentations

NN s {n{m
r POk

Les icOnes indiquent dans l'ordre :
« Ecran de saisie.
« Ecran de saisie qui contient les calculs standard.
* Présentation pour I'imprimante d’une page.

* Présentation pour limprimante qui peut fail ¢ Pour limprimante
plusieurs pages (Liste, facture...). * Paligle

+ Presentation partielle (morceau de présentation) B el

» Présentation partielle globale (qui ne contientuaecinformation liée a
une fiche en particulier).

Note les présentations partielles sont dessinées coéléments dans d’autres
présentations pour I'imprimante. Ce qui fait qu’'uoerection dans une
présentation partielle sera automatiquement repodéns toutes les
présentations qui I'utilisent.
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8.5.2 Présentations écran, parametres

.4

Vous pouvez determiner pour chagl Accés associé 2 la présentation
preésentation ecran, 'acces qui doit €tre asso [p yom Référence =]
ainsi que le modele de la liste de gauche.

Vous pouvez entrer dans les parametres
déterminer par calcul, ce que le programme ¢ |Saisie Ra
effectuer lors d’'une création de fiche, lors d'ui

suppression, etc.

ATTENTION : Un seul écran de saisie contie pzzentation -

la coche Contient les calculs standardCette & poy récian

coche a uUndMMENSE importance. Elle indique W Cantient les calculs standard
I'écran de référence que le programme va utili_=:

lors de chaque calcul. Par exemple quand on ajontarticle a une facture,
guand le programme doit modifier le stock...

Liste de gauche [défaut] :  Autre...

8.5.3 Présentations imprimante, parametres

.4

Vous pouvez déterminer pour chaque présenta acces associé a la présentation
pour l'imprimante, Iacce_s qu! doit étre aSSOCH [5oooo 1 5 imprimer Ei
Par exemple on associera l'acdeappels 1 a
imprimera la présentatioRappel 1

Acceés par défaut

Les paramétres permettent de déterminer si,
défaut, il faut prendre seulement la fiche coura
ou plusieurs fiches (selon l'accés qui vient d'é&
réglé). C'est aussi la que I'on détermine le gelne

de papier, le double automatiquement chainé évemtueomportement s'’il y a
plusieurs lignes, etc.

" Seulement la fiche courante
0 ElusiELt%fiches, zelon ['accés

8.6 Dessin des présentations

25

e

’]
.

Note Les présentations marquées comme modeles ne peasétre retouchées,
le crayon est grisé. Il faut faire un double poauywir ensuite travailler sur
le double personnel.

Une fois la présentation sélectionnée, il est ssl’adapter les écrans de saisie
et les documents pour I'imprimante en utilisantitibde dessin. Si le crayon est
grisé c’est que la présentation sélectionnée esprgsentation modéle.

» Par exemple, powajouter un logo,
sélectionnez la présentatiokn-
téte puis validez ave©K

* Cliquez sur le crayon pour entrer
dans le dessin.

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

* Quand vous survolez I'objet, la souris en formecd®x vous indique que
vous pouvez déplacer I'objet.

= YR Geange non paiemert

A
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e Quand vous survolez une poignée, lasotf - - - - - -

en forme de main vous indique que vo | . . . . ... "
pouvez déplacer le cb6té ou lang k@ VEhtéteGaiiclie .
sélectionné. -

 Faites un peu de place a gauche en
déplacant les objets.

» Sélectionner dans la palette I'objet image.

* Dans la barre d’'icbnes, au sommet de I'écran ctiguele choix
de I'image

[ed% | |
» Sélectionnez une image de format *\BMP

* La souris se transforme en crayon.
* Dessinez I'image a 'emplacement désiré.

Note, Vous pouvez enlever (ou mettre) la grille enwdigt sur I'icone
correspondante. Vous pouvez forcer 'homothétigesrant la
touche majuscule enfoncée pendant que vous corigegrandeur de
limage.

ﬁ| « |l faut ensuite valider avec Mu vert du haut de I'écran.

Note Dans vos présentations, si vous avez fait un @odbline présentation
existante, il y a des objets dont le paramétragapbexe est réservé a
Epsitec SA, comme souvent les boutons actionsragramme le signale au
moment ou vous voulez entrer dans le calcul.

8.7 Acces

Il est possible, dans le mode complet, de créartgia acces qui permettent de

ﬂ trier et extraire les fiches a votre convenance.

Ces acces peuvent étre montrés ou cachés seldesoss,

8.8 Rubriques et variables

E Il est possible, dans le mode complet, de créenalerelles rubriques, liées a
chaque base de données, par exemple pour y inteodai nouvelles données
pour chaque fiche. Il n'est pas possible de supmrides rubriques modéles
(pour éviter que plus rien ne fonctionne), et denméour les variables globales
dont le contenu est général et non lié a une Bagee fiche particuliére.

I

8.9 Comptabilisation, comptes et TVA

En mode complet, le meridonnéesComptes et TVARAermet de spécifier la ou
les comptabilités liées, de visualiser les comptdses codes TVA repris de ces
comptabilités.

Le menu Données,Comptabilisationpermet de dupliquer, de retoucher les
calculs qui préparent les écritures que l'on vaugesintégrer dans la
comptabilité.

(o
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8.10 Création de sa propre présentation d'imprimant e

.

En mode complet, il est possible de créer ses psgmeésentations d’imprimante
ou d’écran. Ces présentations personnelles ngaoais touchées par une mise
a jour du programme. Plutdt qu’une explication tigage, nous allons passer par
un exemple, la création d’'un document facture, deletin BVR, mais dont on
veut adapter la police de caractére. Cela vous gtelande faire de méme pour
tout document. Il faut donc étre en mode complet.

8.10.1 Choix de la présentation de base

» Passez a la base destures

* Cliquez sur I'icone ou menDonnées, PrésentationsLa liste de I'ensemble
des présentations pour imprimante ou pour écrdficsia.

Le plus simple pour créer une présentati =3 Factures BYR (modéle)

personnelle, c'est de dupliquer ur| & Factures BYR + (madsle)

présentation existante et de 'adapter a || & [1 Rappelz 1 (mocie)

besoinsNe le faites que si vous avez u %Drs_, Rappels Zimo®) e iaad

réel besoin d’adaptation particuliere.

8.10.2 Créer sa propre présentation

» Sélectionnez la présentation modesetures BVR +

» Cliquez suDupliquer.

» Le programme crée un double, vous pouvez lui laisea hom. C’est plus
simple, car toutes les liaisons vont rester, ettade fagon, c’est votre
présentation qui a priorité. Cela évite de devethercher et corriger les
liens. Ce nouveau document a conservé l'ensembie pd@ameétres de
I'original, comme le papier utilisé, le double éugsl, etc.

» Validez parOK. Le programme présente ce document dans la pladiite.

8.10.3 Adapter sa propre présentation

¥

* Cliquez sur l'icobne de dessin. L'écran change aisvpouvez maintenant
intervenir sur les éléments de mise en page.

Note Pour plus de détails concernant le dessin deseptétions, voyez 'aide ou
le second manuel qui parle du paramétrage

* Par exemple, sélectionnez la case (. . u- - = - @ .. ..
contient le mot Concerne L'objet | ::S-li@'.r%“."'?" ....... -
sélectionné est indiqué par des poigne: - - ey
rouges.

* Une fois I'objet sélectionné, cliquez sur I'icone dhoix des polices dans la
liste des icones au sommet de I'écran. Sélectionmez police a votre
convenance, dans le dialogue, par exenmptees New Roman.

* Vous pouvez faire de méme pour chacun des objete decument.

* Vous pouvez aussi faire une sélection multiple; :Zi'ﬁ"ﬁ'?'Z"Z"Z"ﬁ"ﬁ'f'ﬁ'@
adapter ainsi plusieurs objets & la fois. Pour,dale |i4) " ADssignation ~ 1

premiere méthode consiste a cliquer en dehors=i==—= —
tout objet, avec le bouton de gauche de la sotri. & . . LTI A

de tenir le bouton pressé, puis déplacer la so ——————ris
jusqu’a englober tous les objets désirés. Le preotiet sélectionné prend
des poignées rouges pleines, les autres des peignéges vides.




+ La seconde méthode consiste a utiliser___ I — ,

cette touche est maintenue press=%— %"+
vous pouvez ajouter ou enlever des
objets dans la sélection multiple.
» Sélectionnez ainsi les objets qui se situent dag@ barres grises et dans les
marges visibles (traits bleus) :

Note les 2 objets extérieurs sont utiles au programnas nme sont pas
imprimés (référence a I'article et calcul pour deis-total par page).

ﬂ * Vous pouvez alors cliquer sur lI'icbne du choix gdeices et adapter la police
s pour I'ensemble des éléments sélectionnés. Hords

e Sans quitter la sélection, vous pouvez au
E cliquer sur l'icone réglant I'aspect des objets = ™ Iausles bords identiques

enlever le cadre en mettant les bordsiéun

. Gauche [ETEERN |
* Vous pouvez ensuite enlever le cadre autour

en-téte de colonne pour la premiere page et
f | pour les pages suivantes, le remplacer par urfimaiessiné dessous, etc.

d » Validez votre présentation en cliquant suvlg vert au sommet de I'écran.
« Revenez a I'écran de saisie en le sélectionr# |Fa|:;t|_,|re j
dans la liste.

» Sélectionnez une facture et imprimez-la ou visealis en seélectionnant
votre nouvelle présentation, pour contréle.

Facture N® 204 /113 {tna localitéd, le 20 dé cervbre 2005

Désignation Unitt  Morbre Prix HT Total

Bougies dallnmages peoe 4 240 10.40
Cametantipollutioressence pee 1 2630 26.30
Huile pont lite 1 1050 10.50

8.10.4 Créer, adapter les présentations partielles

Vous remarquez que les changements sont interveoo®rmément a vos

adaptations, mais que ni I'en-téte, ni le pied ag&re, n'ont changé. En effet

Vous n'avez pas adapté les présentations partigilesees par ce document. Il 'y

a alors 2 solutions

1) Le changement doit étre fait stous les documents qui utilisent cette
présentation partielle. Il suffit alors de corriger présentation partielle
concernée pour que tous les documents qui I'utiliseient adaptés. Ce sera
le cas si vous ajoutez un logo (image *.bmp) dangrésentation partielle
En-téte (Voir chapitre 8.6)

2) Le changement doit étre fait dans certains decusnseulement, les autres
ne devant pas étre adaptes.
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Nous allons voir le cas N° 2. Il faut donc commengar créer une nouvelle

présentation partielle. Le plus simple pour créee présentation personnelle,

c’est de dupliquer une présentation existante gadapter a ses besoins.
For b « Dans la liste des présentations, sélectionnez kseptation partielle
ki _Factures pied.

» Cliquez suDupliquer.Le programme crée un double.

» Changez son nom pour la nomnvon pied de facturpar exemple.

» Validez parOK. Le programme présente ce document dans la pladiie.

» Cliquez sur l'icbne de dessin. L'écran change aisvpouvez maintenant
ﬂ intervenir sur les éléments de mise en page. Copré@demment, adaptez
la fonte de tous les objets par exemple, I'un apagsre ou en sélectionnant
tous les objets semblables, pour les adapter @n sér
ﬁ » Validez votre présentation en cliquant suvlévert au sommet de I'écran.

8.10.5 Lier une présentation partielle
La présentation partielle existe, il faut mainteriarrelier a votre présentation.

‘ﬁ? » Dans la liste des présentations, sélectionnez vwtsentatiorMa facture
BVR +.
» Validez parOK. Le programme présente ce document.
» Cliquez sur l'icbne de dessin pour intervenir dans
ﬂ votre présentation. P PP
» Sélectionnez I'objet Factures pied. j Mon pied de facture,
« Dans le menu déroulant du haut de Iécr ////////////

sélectionneMon pied de facture

Note Vous pouvez faire de méme pour toutes les présemsgpartielles
ﬁ| » Validez votre présentation en cliquant suvlévert au sommet de I'écran.

8.10.6 Montrer, cacher les présentations

Vous pouvez montrer ou cacher les présentations sel ¥ Mods Complet
mode dans le choix des présentations. Ceci vousete .. s
de cacher la présentation modeéle, et par contresrte v Maode Consultation
visible votre présentation dans les menus d’'imjoess

8.10.7 Utiliser votre présentation dans les boutons-action

Walide et (rejimprime cette facture | et visualize cette facture

Pour que les boutons d’impression directe dessindgcran utilisent votre
nouvelle présentation, il faut le régler dans lesametres.

» Entrez dans les réglages parT+8, sélectionne¥entes.
» Dans le choix de la présentatic Impression de la facture par bouton

par bouton, inscrivez Je nom_ d Mom de s présentation | s facture BYVE + j
votre nouvelle présentatior

(Attention a l'orthographe, espaces, majuscules...)

Note 1  Vous pouvez ainsi adapter n'importe quel documé&fayez le manuel
paramétrage ou l'aide en ligne pour plus de détaibstiéres, objets statuts

d’'impression, bouton action qui ajoute la dateat#ure automatiquement...

Note 2  Evitez dans la mesure du possible de dupliqueéézans de saisigui sont
tres complexes et contiennent tous les calculs. I&lefaites qu’en
connaissance de cause, sans oublier de spéciierali qui contient les
calculs de référence.
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9 Différentes aides

Au moment ou vous commencez a travailler a@ésus-facturation, des
guestions viennent... A quoi sert cette icone ? Qitecétte fonction du menu ?
Ou trouver l'information sur ce sujet ? Pour céés, manuels tels que celui-Ci
peuvent étre utiles, mais il est difficile de treuva bonne page, de tomber sur
I'explication du bon dialogue. Le mieux est alohstidiser I'aide du logiciel, qui
est toujours a jour.

9.1 Aide contextuelle

Vous pouvez demander l'aide contextuelle en cliquaar licone Aide
contextuellepuis en cliquant sur I'icbne qui vous intéresse.

%

Cliquez surAide contextuellelLa souris prend la forme [%? .

Cliquez sur l'icbneEnregistrer El L’aide s’ouvre sur l'explication de
l'icbne Enregistrer.
Apres consultation, fermez l'aide.

Vous pouvez aussi demander l'aide contextuelleligmant sur I'icéneAide
contextuellepuis en allant dans un menu, chercher I'explicatiétaillée.

: : 4 : : :
Cliquez surAide contextuelle%' puis dans le men®@ptions puis Mode
complet L’aide s’ouvre sur I'explication de la fonction.

Fermez I'aide, aprés consultation.

Note Remarquez que I'action du menu ne s’est pastaiec mais que vous avez

obtenu les renseignements sur I'icbne ou sur leursétectionné.

9.2 Aide générale

9.2.1 Menu aide
Vous pouvez encore demander de l'aide

le menuAide. Sommaire de 'aide

Pour atteindre le sommaire, choisissez e faide _
menu Aide puis Sommaire de laide, #dcontextuele Shift+F1
L’hypertexte vous permet alors de chois

Mouveaukés

I'un ou l'autre des themes. dssistance par Internet, .,
Cherchez le theméa seécurite cliquez | gregistrement du logiciel
sur ce mot vert et souligné. Contrat de mise & jour
Cherchez et cliquez sur le mot ve HMise 4 jour par Internet
soulignéSauvegarder Site web Epsitec
Faites de méme poRestituer Foire aux questions

Revenez au sommaire en cliquant sur, & propas de CRESUS. ..
bouton dans la barre d’icénes.




67
C’est aussi dans ce menu

CRESUS... que vous RISk :

trouverez les informations B e e

concernant la version dt @ Yersion © o0
logiciel, votre numéro de Lampatible avec:
clé unique la durée de Copuyright & 1335 - 2007 E paitec 54

validité de mise a jour

) . EPSITEL S&
gratwte, etc. Le menlise Ch. de la Mouette . epsitec ch
a jour par Internetouvre CH-1052 Belmont epsitecisiepsitec.ch
directement votre
navigateur Internet sur l¢| \isateur:
site www.cresus.ch a la | Société: -

page de mise a jour dif Mo didentification: SRS R v
IOgiCieI et vous indique de Mises & jour gratuites jusquien: s 0

suite si  une mise a jou

existe pour votre version e Mize & jour par inkernet Aide ‘ (] 4 |
si vous y avez droit

gratuitement.

Note Les informations concernant le fichier lui-méme sseient dans le menu
Fichier, sousPropriétés

9.2.2 Index de l'aide

&

Dans l'aide, vous pouvez aussi faire une recheecheliquant sutndexdans la
barre d’'icbnes. Ceci vous permet de chercher ung¢hgrécis.

L’onglet Index

* Cliquez sur le boutomdex
* Cherchez le termpker par exemple, puis cliquez séfficher
Rubriques diaide : Aide de CRESUS-FACTURATION

Indes lHechercher]

1 Entrez lez premigres lettres du mot que wous recherchesz.

|iu:uker

2 Cliquez sur l'entrée dindex désirée, puis cliquez sur Afficher.

iftroduction -

SRR TN e R

R N e T N &

» Faites de méme avRVR Dans ce cas, plusieurs rubriques contiennent ce
theme, il faut d'abord choisir celle qui vous ieggse avant de demander de
I'Afficher. Choisissez.es BVRpar exemple puis cliquez séfficher.

L'onglet Rechercher

» Cliquez sur le boutomdex

» Passez a l'ongleRechercher A la premiere utilisation, le programme
construit la liste de tous les mots de l'aide, poenmettre une recherche.

» Tapez le motannée par exemple dans la case d’édition 1. Le logitzl
trouvé 3 fois et le présente dans la liste 2.

» Cliquez sur I'une des occurrences dans la listee2programme sélectionne
les rubriques dans lesquelles ce mot existe epiésente dans la liste 3.
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Sélectionnez le premier mahnée.
» Choisissez par exemple la rubrigues dates(calculsavant de cliquer sur
Afficher. Puis quittez I'aide.

9.2.3 Nouveautés

La commanddéNouveautéslu menuAide permet d'atteindre directement la liste
des nouveautés du logiciel. Cette commande voumegiede connaitre les
améliorations qui ont été apportées.

9.3 Aide en ligne

Dans tous les dialogues, il y a un boufade. Il permet d’obtenir les détails sur
le dialogue dans lequel on se trouve a ce mometgr
ql * Cliquez sur licbneLoupe Vous trouverez dans ce dialogue, comme dans
tous les autres d'ailleurs, un boutaitle.

* Cliquez surAide dans ce dialogue. Vous arrivez directeme ..
sur I'explication du dialogue dans lequel vous vsasvez.

9.4 La foire aux questions

Toujours disponible, vous pourrez trouver toutedesod’informations, trucs,
astuces utiles sowsww.cresus.ch/cresus/fadgélectionnez Crésus-facturation

9.5 La Hotline

Tous les apres-midis de 14.00 heures a 17.00, atfinehest disponible.

Actuellement au NO24 471 52 12
Voir le site Internetvww.cresus.clpour plus de détails.
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Seécurité

Toutes les opérations effectuées dans la factargiioéations de nouvelles
factures, modifications, définitions des acces,) ete seront en sécurité qu'apres
un enregistrement. S'il survient un probleme aevotrdinateur (blocage, panne
de courant, etc.), toutes les opérations effectdépsis le dernier enregistrement
seront perdues. Vous devez dont régulierement istmexgvotre travail !

10.1 Enregistrer

=l
g

En plus d'un enregistrement automatique, tel quénidélans le chapitre
précédent, vous pouvez enregistrer a la main vapglication en cliquant
I'icbne, en pressant les touch®kift+tF12 ou en actionnant le merkichier,
Enregistrer.

» Enregistrez votre fichier. Si c’est le premier enregistremel#, logiciel
demande confirmation du nom du fichier.

La version précédente est conservée dans un dossier de méme nom que votre fichier
actuel, mais se terminant par ~, puis la version actuelle est enregistrée complétement.
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 oom facturation qui
comptabilise. En effet, la comptabilité connaihten de la facturation et le
chemin pour y parvenir. Si vous changez le nom adacturation, la
comptabilité ne pourra plus la trouver.

10.2 La sauvegarde des données

De plus, il faut enregistrer votre facturation a emdroit différent, comme
archive (copie de sécurité). Rien ne remplace op&ecffectuée sur un support
amovible, placée ensuite en un lieu différent dedihateur. Pensez aux vols,
incendies, dégats d'eau, etc. N'oubliez pas dé&gefdgulierement ces copies,
par exemple chague semaine. Si vous travaillezdoeguavec le logiciel, une
sauvegarde agée d'un mois ne sera pas trées Askuter la sécurité des données
est une tache extrémement importante dans toutepeise, et méme pour les
particuliers.

10.2.1 Sauvegarder avec la ligne Crésus

Pour les entreprises et particuliers qui n'aurgoast d'organisation générale de
sauvegarde, les programmes de la ligbesus proposent de sauvegarder
directement depuis lintérieur des logiciels. Ddasmenu Fichier, I'ordre
Sauvegardepermet de mettre sur une ou plusieurs disquetiesiir un autre
support informatique) I'ensemble des données. &xefi peut étre récupéré avec
I'ordre Restituerdu menuFichier (et non paguvrir ). Il est primordial de faire
des sauvegardes régulierement, de noter précisémeamntenu et la date de
sauvegarde des disquettes (ou autre support),les deocker de maniere sdre.



10.2.2 Proposition d'organisation

Note Ci-dessous, on parle de disquette, mais vous pdaitezde méme sur tout
autre support de données (clé usb, zip). L'impadrtst 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 lpehieres.

* Notez les N° 1 a 5, qui correspondent aux semalaes un mois.

» Pour des données pointues, pour des archives,y@2encore 12 disquettes.

2 Organisation des sauvegardes

e Sauvegardes journalieres

- Lundi, A la fin de la journée, faites une sawarelg sur disquetieundi.

- Mardi A la fin de la journée, faites une sauvegasur disquette
Mardi.

- Mercredi Faites de méme sur celle margudéecredi

- Jeudi Idem avec celle deudi

- Vendredi ldem avec celle dtendredi
Et le lundi suivant on recommence...

- Lundi Faites une sauvegarde sur la disquette uéargundi. Elle
efface les données du lundi précédent.
- Mardi Idem, etc.
Note Ces disquettes devraient étre stockées dans dnoies(r, mais pas trop

éloigné de l'ordinateur, pour des questions pratqu

e Sauvegardes hebdomadaires

- 1*" vendredi du mois, En plus de la sauvegarde jdiéreafaites une
seconde sauvegarde sur la disquetté@.N°

- Z vendredi du mois, Faites unesauvegarde sur la disquette N°

- Et ainsi de suite pour les 4 ou 5 vendredis dis.mo

Mois suivant :

. 1*" vendredi du mois, Faites une seconde sauvegamd&a disquette

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

- 2e vendredi du mois, ldem.
Note Stockez ces disquettes dans un endroit tout astait coffre de banque,
coffre anti-feu, prenez-la chez vous... Surtout, N&sdez PAS ces

disquettes pres de l'ordinateur !

e Sauvegardes mensuelles

Ces sauvegardes sont moins indispensables, maies eflermettent
eventuellement de tracer [I'évolution des donnéesis nmpar mois, ou
eventuellement de repartir dans les saisies dégfiis d'un mois.

Tous les derniers vendredis du mois, ou lors duaieejour ouvrable du mois,
faites une sauvegarde de plus et notez le moiaretde sur la disquette. Stockez
cette disquette dans un endroit sar. Elle tient di@rchive.
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3  Un«pépin »

En cas de pépin grave, mauvaises manipulationsiesaile multiples données
erronées, perte du fichier, crash du disque dur, &c., il est possible de
retrouver un maximum de données, surtout si voeg atilisé un hébergement
en dehors de I'entreprise, comme le propose unrato@résus-safe (voir plus
loin).

Supposons un « pépin » le mercredi soir. Il estcdoossible de récupérer le
travail du jour précédent, ainsi que des autressjojisqu'a une semaine en
arriere. Evidemment, s'il y a eu le feu, ces diggsen'existeront plus, il faudra
se rabattre sur une des 4 ou 5 disquettes desgsades hebdomadaires qu'il
s’agira alors d’aller rechercher au coffre ou amaison. Les sauvegardes
mensuelles peuvent servir a tracer I'évolution di@snées, mois par mois, ou

récupérer les données d'un mois précis pour rephatis les saisies depuis ce
jour.

10.3 Sauvegarde

Cette commande (merfechier, Sauvegarder permet de sauvegarder tous les
fichiers associés a la facturation en cours, serawnplusieurs disquettes, ou sur
un autre support. La sauvegarde s'effectue a phesrfichiers enregistrés sur
disque. Si vous avez effectué des changements ldafacturation depuis le
dernier enregistrement, un avertissement vous leigm@e ces dernieres
modifications ne seront pas sauvegardées.

Sauvegarder E]
Sauvegarder sur
(]

" Disguette & -
" Erwai par e-mail ... En sawoir plus sur Annler

" Erwol & CRESUS Safe [encupté] ... CRESUS Safe

* Autre :

|E:"\D|:u:uments Crézuzi\Ma_facturation_051 DEE.fkﬂ Parcourir. . | Aide |

[ Conzerve le chemin d'accés ;

Commentaire aszocié & la sauvegarde Date:

Sauveqarde compléte de mon fichier |25.'I 0.2005

Four le cas ob il v aurait le feu au lac
D &tails...

retrouver I'emplacement de départ, s'il existe. La sauvegarde crée un seul fichier
compressé qui permet de reconstruire I'ensemble de votre application de facturation, y
compris les images (*.bmp) qui se trouvent dans le méme dossier que votre
application. Ce fichier est donc aussi adapté a un envoi par courrier électronique.

ﬂ La coche conserve le chemin d'accés permettra a Crésus, lors de la restitution de
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10.3.1 Sauvegarder sur unité de disquette

&

Cette coche effectue la sauvegarde surumite de disquette /Si la taille de la
facturation dépasse la capacité d'une disquettays vdevrez introduire
successivement plusieurs disquettes. Les disqudtient étre formatées ou
vidées au préalable. Notez sur chaque disquettéspraent le nom et la date de
la sauvegarde, ainsi que le numéro d'ordre destpudite (1, 2, 3, etc.).

» Sauvegardez le fichier actuel sur une disquettegeieen utilisant la
commandd-ichier, Sauvegardel.e programme vide la disquette au besoin.

10.3.2 Envoyer sa facturation par e-mail

Il peut étre utile d’envoyer sa facturation a werdipar e-mail. Pour cela, il faut
cocher le boutoEnvoi par e-mailvant de valider le dialogue pak.

Envoi du fichier par e-mail

Yous avez choizi d'envoyer votre zauvegarde

- par courier électronique [e-mail]. Un meszage
) poLr vatre logiciel de mail standard zera -
préparg.
Sélectionnez votre comespondant : |. Epsitec [ Turquaize | j

Wolre gociété |h-1a FoCiéké

Contact chez wous |E'est i e contact

Téléphane : |m|:|n téléphone

Le programme crée une sauvegarde et propose d'envotre fichier a Epsitec
SA, a une des personnes liées a Epsitec SA (qus aowa alors donné sa
couleup, ou a une autre adresse de votre choix, si velectoonnez(autre
adresse a compléter...flans la liste déroulante. Dans votre messagerie
habituelle, le programme ouvre un nouveau message & sauvegarde
annexeée. Il vous suffit de compléter ce messade &envoyer.

Note Cette méthode permet d’envoyer une sauvegarde Waesdroit sdr, sans

passer par un support physique amovible comme isgeette. Epsitec SA
offre un service de sauvegarde de ce type. Reresigyus au besoin.

10.3.3 Envoyer sa facturation a CRESUS Safe (encrypté)

Epsitec SA offre un service d’hébergement des gmrdes cryptées que vous
pouvez mettre a jour régulierement par Internetrenyen du logicielCrésus-
safe qui est alors fourni. Sur demande la derniereesgarde vous est renvoyée.
Cela permet d’avoir simplement des sauvegardesecodess en plusieurs lieux
s(rs, en dehors de I'entreprise. Pour conserveoiéidentialité de ces données,
elles sont cryptées (Voir le site Intermet/w.cresus.clpour plus de détails).
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10.3.4 Sauvegarder sur Autre

A

Cette coche effectue la sauvegarde sur un disgyedwsur une unité amovible
(par exemple Zip, clé USB, etc.). Il faut précileenom du fichier qui recevra la
sauvegarde, par un nom terminé par l'extensitkil*La fonctionParcourir...
vous permet de mettre ce fichier ou vous le désirez

Note Pour reprendre une facturation sauvegardée,atils commande du menu
Fichier, Restituey ou double-cliquez dessus. Il est inutile de tedteuvrir
une sauvegarde. faut utiliser la fonction de restitution, car la sauvasge
est un fichier compressé qu'il faut d’abord resttu

10.4 Restitution

Un dialogue semblable permet de reprendre une gatde et de reconstruire
une application de facturation sur le disque daralssi, il est possible de relire
une disquetté : ou chercher le fichier compressé sur le disqumis\pouvez
aussi double-cliquer directement sur le fichier siuvegarde *(fk1). Le
programme lance la restitution et ouvre le fichansi restitué dans le
programmeCrésus-facturation. Si vous avez recu ce fichier par e-mail, vous
pouvez simplement double-cliquer sur le fichier estituer. Le programme
propose la restitution du fichier, a 'emplacemeut il se trouvait avant la
sauvegardeRarcourir permet de changer son emplacement et méme son nom.

? Yeuillez vwérifier s la sauvegarde cormespond bien au
‘“-.r/ fichier que wous voulez restituer.

Annuler

i

Commentaire aszocié 4 la sauvegarde B
ate

Sauvegarde du fichier Ma_facturation.fac li
poLr le caz ol il v aurait le feu au lac. 25002005

Fichier & restituier

c:hDocuments CrésustMa_facturation fac j Parcourr... Aide

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

Si vous validez le dialogue p@K, le programmeérésus-facturation est ouvert
automatiquement, puis le fichier est restitué eeoupar le programme.

* Restituez le fichier précédemment sauvegardé. bgramme demande s'il
faut détruire le fichier existant.

Le programme conserve la trace de I'emplacement du fichier. Il peut, soit créer les
mémes dossiers, soit créer le fichier ou I'on désire, tout en gardant provisoirement
I'ancien chemin, pour une prochaine sauvegarde.
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10.5 Quvrir S.0.S

En cas de graves ennuis, vous pouvez manuellerepréndre I'une de vos
sauvegardes, surtout si c’est le disque qui estranthgé. Sinon, si votre PC est
en ordre et votre disque dur I'est aussi mais guprbbleme vient d’ailleurs,
erreurs de saisie, fichier mal enregistré etcprigramme permet de retrouver
'une des sauvegardes automatiques par le ntdohbier, Ouvrir S.O.S Il

commence par demander de quel fichier il s’agit.

Il faut sélectionner le fichier dans la liste ouoidir <fichier de facturation
guelconque>pour rechercher une application qui ne serailiptee. Dans ce cas
il faut aller, par I'explorateur, trouver le fichmi&fac recherché.

Le programme propose ensuite une série de choix :

Duyerture en cas de probléme

c:Tac_modele-4'standard.fac

' Cwverture de secours du fichier
AN
Voulez-vous :

" Refaire une tentative d'ouverture de ce fichier
vendredi, le 21. actobre 2005 17.05:54

" Reprendre & partir de |a copie locale de ce fichier
vendredi, le 21. actobre 2005 17.05:54

* Besttuer depuis la demigre sauvegarde autu:umathua
vendredi, |2 21, octobre 2006 17:05:54

" Ouwerir la version précédente de ce fichier
vendredi, le 21, octobre 2005 15:35: 28

" Restituer une version antéreure

]

Annler

Ajde

M

On peut aussi rechercher une version plus anciennglectionnant Restituer
une version antérieure.

Choix de I'archive

Sélectionnez l'archive que vous voulez restibuer ;

Autozavel flk1 21,/1042005 17:05:54
Autozavel k1 21/70/2005 15:35:28 Annuler |
Butozaved fl1 211042005 14 36:08
Autozaved flk1 21042005 14:12:35
Autozaved flk1 219042005 12550
Autozaved fl1 21042005 12:05:38
Autozaves flk1 21,/0/2005 11:06:20
Autozave? flk1 21042005 10:17:30

Autozaved k1 21710/2005 09:25:12
Autozaved k1 2170/2005 08:31:53

Le programme propose de remplacer la version gsg poobleme par la version
gue vous aurez choisie. A vous de faire le bonxchoi
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11 Annexes

11.1 Parcours des touches Tab et ENTREE

11.1.1Tab

Tab passe d'une rubrique a l'autre en suivant I'odf@ition du curseur défini
dans le dessin des objets. A I'entrée dans unaiablel que celui-ciTab passe a
la premiére case du tableau, puis suit I'ordrewdsieur, ligne aprés ligne.

Concerne | Votre tél de ce jo [ 1)
&=

ul 2 0 . Designation [ ri ot. '

Ngcq&it:u gnat l:’-D lS%p L%D Tat. HT

i‘ 159 | _gﬁsuin de Winduws.'%, Jusqu'a 32000 _.} 288000
8

ures

17‘$ :_Eﬁ:s'amuse ol 5|y 5200 29500
-] ﬁ > > \:’E D

Port et emballage TTC

Il passe a travers la derniéere ligne vide et pais du tableau et passe a l'ordre
d'édition suivant.

11.1.2ENTREE

ENTREEpasse d'une rubrique a l'autre en suivant |'odtdition du curseur
défini dans le dessin des objets. Dans un tabiepasse d’'une ligne a I'autre en
restant dans la méme colonne.

A l'entrée dans un tableau, tel que celuE®TREEpasse a laremiére casele
la premiére ligne videlu tableau.

Concefne | Votre tél de cejuui 1 )

/

NH 2 ) #\2_}} Désignation (4 al 151 F'rit;s Tot. HT !
ﬂ 169/ © E|a besain de Windows 95, jusqu'a 32000 3 ge0.00)  2es0.00

écritures

f E |Blupi s'amuse & 55.00 29500

P (7))

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

Les ordres de déplacement sont exactement l'inv@r&e toucheSHIFT est
pressée en méme temps. Si les colonnes d'un tahleatipas de numeéros
d'édition consécutifs, les parcours se font parusdableau”, comme s'il
s'agissait de tableaux indépendants.

=




76
11.2 Raccourcis

11.2.1 Raccourcis Alt +lettre

La toucheAlt combinée avec une lettre permet de faire dérowtemenu
(colonne Menu ci-dessous) ou d'actionner un boutanlettre correspondante
est alors soulignée dans I'écran de saisie. DangXemples et les modeles
livrés, comme dans vos propres applications, ipessible de faire actionner des
boutons action en placant le signe & dans le norbaduon (voir ManueYisite
guidée 2). Evidemment les lettres ci-dessous sont réssrvée

Alt + Menu

Aide

Cadrage
Données
Edition

Hchier

Fiche

Options
Configurations

0| O|—|mimO|O| >

11.2.2 Raccourcis spéciaux, Alt +...

Dans I'applicationstandard, la toucheAlt combinée avec un chiffre de 1 a n

permet de passer rapidement comme d’'un « ongldtavtée a l'intérieur d'une
fiche.

Rappel Le raccourcALT+8 permet d’atteindre les réglages.

11.2.3 Raccourcis, mode de dessin

Ctrl+clic Permet la sélection multiple d'objetyrelésélection.
Maj+souris | Permet de dessiner les images en pioport

Ctrl+A Refait la derniére action annulée pendartdssin

Ctrl+Z Annule la derniere action effectuée

Ctrl+X Coupe, |Actif sur les objets seuls, les sélections d'objsts
Ctrl+C Copie, |I'édition des calculs, et aussi entre base d'unmené
Ctrl+Vv Colle application.




11.2.4 Raccourcis, mode normal
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n,

Tab Passe a la rubrique éditable suivante

Shift-Tab Passe a la rubrique éditable précédente

Entrée Passe a la ligne suivante dans une rubtadpesau

Shift-Entrée Passe a la ligne précédente

Ctrl-Entrée Oblige un retour a la ligne a l'inééni d'une rubriqu

Esc Annule les modifications

Ctri+C Copie la sélection

Ctrl+D Shift-F10  Recherche la fiche précédente

Ctri+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 a jour, recherche la relation

Ctrl+S Shift - F12 Enregistre le fichier

Ctri+T F3 Définit le critere de recherche

Ctrl+Vv Colle la sélection copiée ou coupée precadent

Ctrl+X Coupe la sélection

Ctrl+ < Passe a la fiche précédente

Ctrl+ > Passe a la fiche suivante

Ctrl+2 Montre la partie inférieure de la présemati: 8, la parti¢
supérieure ; 4, la partie gauche ; 6, la partiéelra.)

Ctrl+clic Insére plusieurs articles dans une faeten une seule opératiq
dans le dialogue de recherche obtenu aptadsR, ouF2.




11.2.5 Raccourcis, touches fonctions

Les raccourcis suivants peuvent étre utiles pocglécer la saisie, ainsi qu'en cas
d'utilisation de code barres et de lecture optjgareun scanner.

F1 Aide

F2 (Ctrl+R) Met a jour, recherche la relation
F3 (Ctrl+T) Définit le critéere 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




