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Avant-propos

Dans son aspect le plus conventionnel, la gestion des ventes se définit par une
suite d’étapes: la prospection, la conclusion du contrat, la facturation et le
service apres-vente. A chacune de ces étapes correspond un ensemble de
documents a réaliser afin d’assurer le bon déroulement logistique de la vente :
I’Offre, la Commande, la Note d’envoi, la Facture, et au besoin la Note de
crédit. Aucune entreprise méme dotée d’une redoutable force de vente ne
saurait étre efficace si elle néglige le socle de ses compétences: I'aspect
logistique des ventes ou ce que nous avons appelé le Cycle clients.

Le cycle clients, qu’il soit long ou court, améne donc aux responsables des
ventes une série de taches. Malheureusement, plus le nombre d’interventions
humaines augmente, plus le risque d’erreur s’accroit.

C'est ainsi que le module de Gestion commerciale de Sage BOB 50 vous
propose de gérer, de maniére automatique, chaque étape du cycle clients: de
I’Offre jusqu’a I’établissement de la Facture (voire la Note de crédit). La mise a
disposition d’'un ensemble d’options, combinées avec I'utilisation de I'interface
de Sage BOB 50 vous permettra de gérer de maniere optimale I’ensemble des
étapes liées au cycle clients.

Ce guide pratique consacré a la gestion du Cycle clients a pour objectif de vous
donner toutes les explications vous permettant d’exploiter au mieux cette
fonctionnalité. Aussi, nous y aborderons les questions relatives a la
configuration et au paramétrage du module ainsi que le regroupement des
divers documents (dans un ordre logique de réalisation de ces documents).
Nous terminerons par quelques cas pratiques.

Avant d’entrer dans le vif du sujet, en premiere partie de ce guide, nous vous
exposons les conventions typographiques utilisées tout au long de ce
document.

Trés bonne lecture!
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Dans cette partie introductive, nous vous
exposons les conventions typographiques
utilisées tout au long de ce document.






Conventions typographiques

Conventions typographiques

Clavier

<Touche> suppose que vous enfonciez la touche du clavier mentionnée entre
<>,

<Alt>+<F4> implique que vous enfonciez la touche <Alt> puis, sans la relacher,

gue vous enfonciez la touche <F4>.

L'utilisation des raccourcis clavier est un moyen efficace d’augmenter la
rapidité de votre travail dans Sage BOB 50. Aussi, nous les mentionnerons
autant que possible dans ce manuel.

Souris

<Clic> : Appuyez brievement sur le bouton gauche de la souris.
<Double clic> : Appuyez 2 fois rapidement sur le bouton gauche de la souris.
<Clic droit> : Appuyez sur le bouton droit de la souris.

<Clic *> : Appuyez sur le bouton gauche de la souris et laissez-le enfoncé.

Menus et chemins d’accés vers les fenétres de Sage BOB 50

Fichier | Ouvrir dossier suppose que, dans le menu Fichier de la barre de
menus, vous sélectionniez le sous-menu Ouvrir dossier Le signe | indique le
passage a un sous-menu ou a une commande.

La plupart des descriptions et explications données ici se rapportent
directement aux fenétres de Sage BOB 50. Pour une lecture efficace, nous vous
conseillons donc vivement de vous y référer systématiquement. D’ailleurs,
pour vous y aider, nous vous donnerons explicitement les chemins d’acces vers
les fenétres décrites.
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Divers

Texte a encoder : utilisation de caracteres italiques.
Termes repris du logiciel : utilisation de caractéres gras.

Les explications/descriptions dont vous ne devez tenir compte que si vous avez
acquis l'option correspondante sont indiquées par I'image

Les points d’attention sont mis en évidence par un point d’exclamation rouge.
Les mots importants sont soulignés.

Les renvois vers une autre partie de ce manuel sont indiqués en bleu et sont
soulignés.

I Les reproductions de fenétres présentées dans ce manuel le sont a titre
purement indicatif et ne peuvent représenter aucun caractére contractuel.




Partie 2 - Introduction

Cette partie introductive présente de maniéere
théorique I'aspect automatisé du cycle clients et
les avantages qui l'accompagnent. Les détails
techniques, concernant la réalisation des
différentes étapes du cycle clients, seront
abordés dans des parties ultérieures de ce guide
pratique.
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Concept

Sous l'intitulé Cycle clients, Sage BOB 50 désigne |'ensemble des étapes
commerciales depuis I'Offre transmise au client, jusqu'a I'édition de la Facture
ou de la Note de crédit et la Note d'envoi. Sage BOB50 permet donc
naturellement l'automatisation de ces différentes taches de création de
document, a savoir:

L'Offre

La Commande

La Note d'envoi
La Facture

La Note de crédit

vk wnN e

Ainsi, lorsque, par exemple, une offre est acceptée par un client, le détail de
cette offre sera repris automatiquement, en tout ou en partie, dans la
commande du client. Sans automatisation de I'encodage de la commande sur
base de I'offre enregistrée, il serait alors nécessaire de réencoder les articles
contenus dans |'offre du client. L'automatisation du cycle clients Sage BOB 50
veillera, lors de I'encodage de la commande, a proposer la liste des offres
enregistrées pour un client. Ainsi, en sélectionnant I'offre relative a la
commande, I'encodage de celle-ci sera immédiatement complété. Ce procédé,
nommé Regroupement de documents, offre également la possibilité de
rassembler plusieurs documents d'origine en un seul (offres en commande, ...).

L'avantage de I'automatisation du cycle clients ne se limite pas a I'encodage
d'offres et de commandes, elle permet également le regroupement des
données des commandes dans des notes d'envoi, des factures voire, si
nécessaire, des notes de crédit.

Cette automatisation par le Regroupement n'est certes pas une opération
obligatoire; il reste tout a fait possible d'effectuer I'encodage manuel d'une
commande ou d'une note d'envoi qui pourra ou non étre regroupée en
facture.

Travailler avec le regroupement procure non seulement un gain de temps
significatif lors de I'encodage des documents commerciaux, mais également
d’autres avantages pratiques tels que:

o
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e Une tenue de stock cohérente

Lorsque la Gestion de stocks est activée dans un dossier, il est évident que la
création de certains documents commerciaux a une influence sur I'état du
stock.

Ainsi une Commande provoquera un Backorder client tandis qu'une Note
d’envoi, une Facture ou une Note de crédit ajustera instantanément le niveau
du stock (sortie de stock).

Si I'encodage de la note d'envoi est effectué avec le Regroupement, le nombre
d'articles en Backorder s'adapte également en fonction de la note d'envoi.
Ceci, grace au fait que la note d'envoi est liée en amont a la commande initiale.

Par contre, I'adaptation du Backorder ne s'effectuera pas dans le cas d'un
encodage manuel d'une note d'envoi, sans Regroupement, sans lien donc avec
la commande initiale. Sage BOB 50 considérant alors ces documents de
maniére isolée, le stock risque donc de s'ajuster deux fois, une fois par la note
d'envoi et une autre par la facture.

e Latragabilité de documents

Lors de la consultation d'un document, il est possible, par un simple clic, de
retrouver le cheminement de celui-ci aussi bien au niveau de l'espace de
travail des Documents clients qu'au niveau des encodages. Un bouton intitulé
Voir le parcours du document disponible dans ces 2 consultations, permet
d'accéder a la visualisation de cette tragabilité. Il est ainsi tout a fait possible
de consulter par exemple le(s) Offre(s) et/ou Commande(s) spécifique(s)
liée(s) a une Note d'envoi et/ou Facture; ceci, afin de vérifier, par exemple, si
une commande a été entiérement ou partiellement livrée.

e L'optimisation du temps de travail

Travailler avec le regroupement peut contribuer, de deux maniéres, a un gain
de temps. D’une part, le temps passé a I'encodage est réduit, puisque la
majorité des informations d’'un document se récupere automatiquement d'un
document précédent. La proposition de regroupement, qui se traduit par une
liste de documents, est ciblée en fonction du client sélectionné dans
I’encodage.

D’autre part, une série de parametres permettent encore d’automatiser
d'avantage les encodages.

]
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Ainsi, l'utilisation de ces parametres standard, liée a |I'utilisation du
Regroupement, assure un minimum d'interaction de la part de l'utilisateur
pour un gain de temps appréciable.

B encodage des factures EI@
oy =
Joumal |[FAC [+ |HTVA  Clent 9| E3 Regroupement :Jiggﬁfblége - Total
BE1050 Bruxelles
Date Eac BE 0419618535
N°® pigce |1
. Regroupement des documents = g

‘ Conditions générales {Ctri+ | Paramétres |

Divers
Représentant PHILIP| Sélection

Echéance 30
Local. stock LG

| Notes d'snvai E]‘

[¥] Avec les documerts non imprimés

Références Récupération des conditions géneéral Corps du d
Nos réf. I: () Pas de récupération (défaut du client) Récupération des lignes de commentaires
Vos réf. @ Du premier document Récupération des lignes dort la quartité = 0
() Du demier document
Commentaire
Commentaire g . Regroupement des documents Ellﬂlﬂ
Langue Paramétres | Sélection |
Les notes d'envoi o :I
80/ llulo
NV 212107201 121017 1.003.62'
NV 3131072011 3.400,57 2.820.51
5
<« 3

[ )

| B Reoroupemen B350

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients | '@ | Factures | | B3 Regroupement |



Partie 2 -Introduction




Partie 3 - Préparation et configuration

Cette partie accorde une attention particuliére a
la création des tiers (clients et prospects) qui
forment naturellement la base pour tout
encodage de documents commerciaux. De
méme, la création des journaux d'encodage,
éléments primordiaux pour la saisie de ces
documents prendra sa place dans cette partie.
La configuration du module pour une bonne
gestion du cycle clients y sera également
abordée. Finalement, la configuration de mise
en page pour l'impression des documents sera
brievement évoquée.






Introduction

Introduction

Cette partie décrit toutes les opérations de préparation et de configuration
pour une utilisation optimale du cycle clients. L'objectif est donc de déterminer
les éléments nécessaires pour générer une facture automatiquement sur base
de l'offre originale en passant par la commande, et éventuellement la note
d'envoi; en d'autres termes, pour effectuer un Regroupement de documents.
Il est évident que les Tiers, les Journaux, la Configuration (éventuellement les
Dessins de documents) jouent un réle important dans ce processus de
regroupement. Ainsi, tous ces sujets seront abordés dans les chapitres suivants
afin d'optimiser la gestion du cycle clients. Un tel réglage optimal réduira au
minimum les informations et taches redondantes.
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Configuration des tiers

Généralités

Chaque vente s’effectue via un intervenant communément appelé Client.
Ainsi, dans le logiciel Sage BOB 50, la création de documents relatifs aux
ventes, ne peut s’effectuer sans spécifier un client. Dans le cas de |'encodage
d'une offre, Sage BOB 50 prévoit également la possibilité d'utiliser un tiers non
encore client nommé Prospect. En outre, avec Sage BOB 50 un grand nombre
d'informations par défaut pour ce client peuvent étre définies au niveau de sa
fiche signalétique. Une fois ces données enregistrées, elles permettront
aisément de gagner du temps a I'’encodage des documents commerciaux. En
effet, lors de la sélection d'un client, dans un document en cours de
traitement, ces données définies par défaut seront récupérées de maniére
automatique. La création d'une fiche pour un client (ou prospect) ainsi que
I'enregistrement de ces informations est détaillée ci-dessous.

Le but de ce présent guide n'étant pas de détailler la fiche compléte d'un
client, il en explique uniquement les informations nécessaires a la bonne
utilisation du cycle clients.

Prospects

Un prospect est un client potentiel avec lequel un contact a été établi mais qui
n'a pas encore accepté la proposition qui lui est parvenue. Avec Sage BOB 50,
I'utilisation de prospects est utile pour deux raisons:

1. Garder une trace de tous les prospects qui ont été contactés afin,
éventuellement, de mesurer le nombre de réponses positives a une offre
précise ou encore en vue d'effectuer une relance.

2. Réduire le nombre de clients au strict minimum: vu que les prospects n'ont
pas encore accepté de proposition, il est inutile qu'ils viennent s'ajouter a
la liste de recherche de clients dans l'encodage des documents
commerciaux.

Afin de pouvoir remplir des offres pour des prospects, il est nécessaire
d'activer la fonctionnalité Encodage des offres sur les prospects, située au
niveau des Options de la configuration générale.

2]



Création d'un prospect

Configuration des tiers

Créer un prospect s'effectue via I'écran Relations sociétés, aussi bien
disponible en mode fiche qu'en mode liste.

Recherche
Trié par Référence (=]
ﬂRéféul Client Foumisseur | Mom 1 du tiers
ABCONSULT  [¥] V] ABCONSULT
ACU W] [l ACU SERVICES
ADDELHAIZ [l ] AD DELHAIZE
ADIDAS N ¥ Addas
ADV | [C]  ADVSAS.
AGF W] ] ASSURANCES SA
AGFA ] ] AGFAGEVAERT NV
AGIO O V] AGIO SIGARENFABRIEKEN NV
PRVt W [ W [AIGREMONT SA
ALTRIPAN = [C]  ALTRIPAN NV
ALZ [l ] ALZ NV
AMYLUM B ] AMYLUM NV
ARBO | ]  ARBO
ARIA W ®  ARA
ARIO_WIGE  [] ]  ARJO WIGGINS BELGIUM
ARTHALD ] I ARTHALUD AUDE
ARTHURAN [ W]  ARTHUR ANDERSEN &CO
ARTHURLU B ]  ARTHUR ANDERSEN 4 Co
<
Bal Vol 8o skl || ¢ b€/ &

n Relations Sociétés (liste) - AIGREMOMNT SA

3 Relations Sociétés

4 Rechercher - @\ & ITEEERVNG

AIGREMONT SA

= e
Nom

o

(i semmeit
Rt

Desc. | DJC  Personne Divers Fac Mémo Info  Suivi
Nom 2

Adresse RUE DES AWIRS 10
& -

& Personne

CP. [BE4400 [=) [AwIRS & —
@ Blogus

Pas  [BE [+ [Beloique —
£y Atention

Tél 042755211 Fax |D42754331 —
p-Confid

Langue [F [ —
LMo imput

TvA (=) BE[=]| N°TVA |0437.799.008 [1or}

Banque IBAN &

Cat Da3 E] Resp EJ

[ Cliert - [] Foumisseur -

Modifié le 13711720M par |BOB

RERAEPFELE

Gestion commerciale | Fichier | Relat

ions sociétés | Fiche ou liste

Ces deux modes ont en commun un certain nombre d'opérations comme:

Annuler les modifications apportées depuis la derniére sauvegarde via

le bouton
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Que l'opération d'ajout ait été demandée par le Mode liste ou le Mode fiche,
Sage BOB 50 demande la saisie d'une Référence et d'un numéro de TVA.

Ajout Prospect ]

Référence ARJO @
TVA |BE (]| 0400.344.734

Si vous possédez le numéra de TVA, le site VIES vous
donnera automatiquement les coordonnées de la société en
appuyant sur "VAT".

0K Annuler

Ces données étant saisies et validées par le bouton ... OK_ .., il ne reste alors
gu'a enregistrer les informations de signalétique proprement dites. Bien que
I'enregistrement de la fiche puisse s'effectuer dés qu'un Nom est assigné au
prospect, il est vivement conseillé dans le concept du cycle clients, de
renseigner au minimum les informations suivantes: I'Adresse, le code postal
(C.P.), le Pays et les données TVA.

Toutes les informations peuvent maintenant étre complétées dans la fiche. Il
est conseillé de remplir au minimum le Nom du prospect, I'Adresse, le Code
postal, le Pays et les informations TVA, dans I'onglet Desc.

' Pour déterminer que le tiers est un prospect, il est primordial que les cases
Client et Fournisseur dans |'onglet Descr. restent décochées. Si une de ces
cases voire les deux sont cochées, le tiers perd alors son statut Prospect
pour apparaitre dans les listes des clients ou des fournisseurs voire des
deux.
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Clients

La fiche client rassemble toutes les informations susceptibles d'accélérer les
encodages. Les informations n'étant pas absolument nécessaires a la gestion
du cycle clients ne seront pas expliquées dans ce guide.

Contrairement a un prospect qui ne peut étre utilisé que pour les offres, un
Client peut s'employer dans tous les documents commerciaux. En d'autres
termes, un prospect deviendra un client dés qu'une commande sera
enregistrée pour ce tiers.

Création d'un client

Créer un client s'effectue via I'écran Clients, aussi bien disponible en mode
fiche qu'en mode liste.

{8 Clients ===
B it (st - AB CONSULT AR ssconsr =
Recherche || Mom  |ABCONSULT =]
Tri par Reférence E] Desc. | BjcCli. Compta Personnes Divers Fac Point devente G 2|
ﬂnelemn Nom 1 du tiers C.P Nam 2 € sommeil -
» [TTEIENR AB CONSULT BE1050 Adresse rue de [Abbaye, 50 Four .t
ACU ACU SERVICES BE @ - @ Fesome
AGF ASSURANCES SA BE4000 ki
AGFA AGFA GEVAERT NV BE2640 CP.  BEI0S0 [v]||Bnocles [ | @ Blogue W
ALTRIPAN |ALTRIPAN NV BEZ000 Ha
P: BE Bel Attenti
ARBO  |ARBO L4444 - G [ecme i\ suerion
ARTHAUD |ARTHAUD AUDE FRS7000 Tél 02/758.25.69 Fax |02/458.21.69 § Confid re:
ASMA ASMA-BORGERS CV BEZ100 —— B LY
ATLASED1 |EDITIONS RENCONTRE ATLAS CH 45177 nove F (] B Doniney B
ATUNMED |Atun Med. Geraete & Elektronil DE45447 TVA =|[BEE) N TVA 0419618535 ) itra
BASF BA S F ANTWERPEN BEZ040 rfos fiduciaire ELL
BECKERS |BECKERS ESSEN NV BEZ910 Banque (240054425634 | 1BAN [BES2 240054028634 ||@)] P ESPE L laa
BELGOMILK BELGOMILK - POEDERDIVISIE CV BE2320 o O 5] Ddadepsmnen @ [5] Foum ~Nen Ra
BOEL UUSINES GUSTAVE BOEL BET100 Dassier assacié AL
BOPACK  |BOPACK NV BEZ160 Modfigle | 15/03/2010 par [RENY - 0
BRICO BRICO BELGIUM BE1000 IEF
BUGA BUGA ANTWERPEN NV BEZ260 RA
4 = = 3
bl |G Q4 0|0 - B-8- -
BG | LGS B0 |4 | ehienkcdas || ¢ pal</ €& B -6 -

Gestion commerciale | Fichier | Clients | Fiche ou liste

Ces deux modes ont en commun un certain nombre d'opérations comme:

— Ajouter une fiche client par I'utilisation du bouton 9

- Enregistrer les informations encodées dans la fiche via le bouton B .
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- Annuler les modifications apportées depuis la derniére sauvegarde via
le bouton ‘&,
- Supprimer une fiche en utilisant le bouton Q.

(9} 5] 7Y

Que l'opération d'ajout ait été demandée par le Mode liste ou le Mode fiche,
Sage BOB 50 demande la saisie d'une Référence et d'un numéro de TVA.

Ajout Foumnisseur =
Référence ABCONSULT @
TvA |BE [=]| 0419.618.535

Si vous possédez le numéro de TVA, le site VIES vous
donnera automatiquement les coordonnées de la société en
appuyant sur "VAT".

OK Annuler

Gestion commerciale | Fichier | Clients | Fiche ou Liste | &)

Ces données étant saisies et validées par le bouton 0K ., il ne reste alors
qu'a enregistrer les informations de signalétique proprement dites. Bien que
I'enregistrement de la fiche puisse s'effectuer des qu'un Nom est assigné au
client, il est vivement conseillé dans le concept du cycle clients, de renseigner
au minimum les informations suivantes: I’Adresse, le code postal (C.P.), le Pays
et les données TVA dans |'onglet Descr..

De plus, afin d'automatiser un maximum |'encodage et I'impression des divers
documents commerciaux relatifs au client, il peut étre intéressant de
renseigner le Dessin de document qui sera utilisé pour imprimer ceux-ci: les
commandes (Cmd), les notes d'envoi (NEV), les factures (Fact.) et
éventuellement les documents de transport (Transp.) ainsi que le nombre
d'exemplaires (Nb) a imprimer pour chacun.

Cette derniére précision s'effectue dans I'onglet Fac de la fiche signalétique,
partie inférieure intitulée Documents.

2]
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ABCONSULT
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Nom |ABCONSULT

|Desc.|Dj’CC|i. Compta Personnes Divers Fac Point devente

Nom 2

Adresse rue de 'Abbaye, 50

& -

& Rechercher -

ABCONSULT

Configuration des tiers

==

CP.  [BEW050 [+]] [Brueles

Nom

|4 consULT

Langue
4 v
Banque W IEANE

Faq

Cat Délai de paiemeni
Modifié le 15/03/2010

[

Blelelel¢na/a

Desc. D/CCli. Compta Personnes Divers | Fac | Point de vente

Tarfication

Code tarf FAR [z Catrem|

o
Limite de crédit
Divers

Mode paiemert E]

Représertant PHILIPPE [=]

Adr. livraison [=]

Loc. Stock E] Livr. partielle cmdes
Documents

Dessin Dessin

s ST 18 o[ G §

NEv [NEVF ) (1] cm

W=TEEE

[

Blellelels P a-la-8-

Gestion commerciale | Fichier | Clients | Mode fiche | Onglet Desc
Gestion commerciale | Fichier | Clients | Mode fiche | Onglet Fac
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Configuration des journaux

Généralités

La gestion du cycle clients requiert I'utilisation d’un journal spécifique pour
chaque type de document. En dehors de leur spécificité (journal des Notes
d'envoi, Facturation, ...), les journaux peuvent encore se distinguer en 2 types:

e Lesjournaux Hors TVA.
e Lesjournaux TVA Comprise.

Ce choix ne sera pas sans conséquence puisque dans le cadre d'un
regroupement, les documents devront étre regroupés en fonction de leur
nature; c'est a dire tous Hors TVA ou tous TVA comprise.

Ainsi, configurer les journaux, c'est leur attribuer un ensemble de qualités qui
vont permettre une exécution optimale des étapes du cycle clients.




Configuration des journaux

Créer et configurer un journal

Un journal sera ainsi créé pour chaque type de document. Cette opération
s'effectue toujours de la méme maniere dans l'option intitulée Liste des
journaux. Une légere différence est cependant a constater au niveau de la
configuration de la Note d'envoi; celle-ci sera abordée plus loin.

B Joumaux EI' (=] '@
& Rechercher
Ref. FAC fj Mon imput.
Nom FACTURATION
) Sans valid
Type ente -
Caractérist. | Mémo Gest.Com. Apparence
Encodage
Gest. TVA TVAC [ Joumal partageable

[ Gestion de 'escompte HTVA

Prochain encodage

N doc Fénode
Exercice 2011 1 [=]
Exercice 2010 20100023 03/2010 =]
Exercice 2009 2009027 01/2009 [=]

e Sssistant

[ Numérotation fomatée

o/ ale/| 8- 8
Gestion commerciale | Utilitaires | Configuration | Liste des journaux

L'ajout d'un journal passe par la définition d'informations réparties dans I'en-
téte de la fenétre et dans divers onglets. Celles reprises ci-dessous sont
absolument nécessaires pour une bonne utilisation des Regroupements.

L'en-téte

Les informations reprises au niveau de |'en-téte sont les suivantes:

- Ref.: Référence du journal, il sera impossible de I'adapter une fois le
journal créé.

- Nom: Description du journal affichée lors de I'encodage. Celle-ci peut
étre renseignée dans la langue du dossier et dans la langue alternative.

- Type: Type des documents qui seront enregistrés dans ce journal.
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L'onglet Caractéristique

- Gest.TVA: A cocher si le journal créé doit gérer la TVA.
- TVAC: Dans le cas ou le journal créé gere la TVA, cocher cette case
uniguement si le journal fait référence a des montants incluant la TVA.

I Une fois les décisions relatives a la TVA enregistrées celles-ci sont
irréversibles.

Caractérist. | Mémo Gest.Com. Apparence
Encodage
/| Gest. TVA VAC

Gestion commerciale | Utilitaires | Configuration | Liste des journaux

L'onglet Gestion commerciale

Cet onglet permet de renseigner quel sera le Dessin de document a utiliser lors
de l'impression d'un document provenant de ce journal. Il est possible de
déterminer Plus d'un layout par défaut a utiliser lors de l'impression en
cochant simplement la case. Chaque dessin pourra étre imprimé autant de fois
que renseigné dans le Nb. Ex. (nombre d'exemplaires) en regard.

Caractérist.  Mémo | Gest.Com. | Apparence

Regroupement

Documents & imprimer

Plus d'un layout par défaut

Diessin Nb. Ex
[FAcs INEY || RN - S

Gestion commerciale | Utilitaires | Configuration | Liste des journaux
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Configuration générale

Généralités

Pour rendre encore plus optimale I'utilisation de I'outil de Regroupement, un
certain nombre d'informations peuvent étre définies afin que celles-ci soient
proposées directement lors des regroupements. |l est certain que ces valeurs
proposées pourront encore étre adaptées au moment de leur utilisation. Ces
parameétres se définissent principalement via les Options dans |'onglet
Configuration mais également dans le Paramétrage de I'encodage du module
de Gestion commerciale. Les parametres définis dans ce dernier point le sont
par type de documents.

Vu que les parametres définis au niveau du Paramétrage de I'encodage ont
une influence directe sur les options de la Gestion commerciale définies dans
I'onglet Configuration, ce guide pratique aborde le Paramétrage de I'encodage
en premier.
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Paramétrage de l'encodage

Paramétres d'encodage @1
En-tét -
€ B3 Personnalisation des paramétres d'encodage EI@
| Gestion automatique du VICS
V| Encodage date de livraison Type dencodage [Vertes| B
/| Edition de document de transport Regroupement Notes d'envoi |z|
| Gestion du nombre de colis
o Corps
¥ i
| Gestion du poids total Champs »  Caractéristiques
| Commentaires généraux sauvegardés 4% A Champ  |ARTREF
o Commert. ——
@ Remise globale o % Type Obligatoire
Remise par défaut L' Qty Liv. Champ visible
Remiss 2
Comps R::::: 3 Champ non modfiable
| Ristoume par ligne de document W P Net. Titre des colonnes
Date L .
Quantités commandées dans les fact/NEV & Frangais Art.
Remise 4
| Date de livraison par ligne HR Néerandais |Art.
/| Localisation de stock parligne Remiss € Allemand Art.
PU Met
w PU Anglaiz Art
o [ Pric Tarf
Taux tinéraire de la touche enter
Loc. —
o | o - T
|( i |u ‘ Personnalisation Poids Stop ouours =
Comm. prest. Saut 2 la ligne aprés le champ
Contrat &
o)~ #0

Gestion commerciale | Utilitaires | Configuration | Paramétrage de I'encodage | '.Fersennslisation

Il n'est pas nécessaire qu'un type de document soit regroupé dans un type de
document suivant directement dans la hiérarchie du cycle clients. En d'autres
termes, une Facture peut regrouper directement une Commande sans que
cette derniére soit passée par |'étape des Notes d'envoi.

L'écran de Paramétrage de l'encodage est présenté par Type d'encodage.
Ainsi, la définition du Regroupement permet de déterminer le type des
documents qui seront proposés par défaut en fonction du type d'encodage.
L'exemple ci-dessus illustre le fait que Sage BOB 50 proposera toujours des
Notes d'envoi lors d'un regroupement au niveau de I'encodage des factures de
Ventes.

Ce paramétrage n’est certes pas irréversible, la sélection du type des
documents a regrouper pourra encore étre modifiée manuellement dans
I’encodage.
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Options de la configuration générale

Le type de Regroupement étant défini, I'encodage pour un client propose alors
I'ouverture d'une liste des documents relatifs a ce client, en amont du
document en cours d'enregistrement et correspondant au type de
regroupement défini par défaut. Il ne reste plus qu'a sélectionner le(s)
document(s) dont les données seront automatiquement récupérées.

Un document contient bien plus que des lignes d'articles qui peuvent étre
automatiquement récupérées comme, par exemple, les Conditions générales,
les Conditions de livraison avec les Frais de port, des lignes avec des quantités
a 0, des commentaires éventuels, ... . En gardant la méme ligne de conduite,
tous ces éléments peuvent naturellement étre configurés durant le
Regroupement. Cependant, afin d'optimiser un maximum le travail de
regroupement, Sage BOB 50 permet de définir les paramétres de récupération
des données des documents commerciaux au niveau des Options.

C'est également dans ces Options qu'il sera possible de déterminer la
possibilité de rédiger des Offres pour des prospects.

Ces différents points sont abordés dans ce chapitre traitant des Options de la
Configuration. Les principales options relatives au regroupement se situent
dans le point du méme nom Regroupement, a I'exception d’une seule qui se
définit dans les Généralités.

O\
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Généralités

Une fois l'option Encodage d'offres sur les prospects activée, il sera
effectivement possible de sélectionner un prospect dans la liste de recherche
des tiers lors de l'encodage d'une offre (en plus des clients eux, toujours

présents).
Options
- Paramétrage de l'application -

- Touches repides =i Paramétres généraux
‘- Paramétrage des couleurs
- Généralités

Bouclage en ajout daticle

" Dossier Bouclage en ajout de document
" Impressions Sauvegarde des notes denvoi
- Comptabilité Initizlisation des zones supplémentaires de l'entéte

- Options générales 7] Initiali des 20nes & pplé ires des lignes
i Options générales (suite) [ . ]
" Encodages Encodage d'offres sur prospect

Banque -

Analytique LR

Gestion de 'encours
- Documents légaux

TVA L Longueur Nombre de décimales
Lettres TVA (Fiduciaire) 1 . N o T
. Lettres TVA Référence = Prix unitaires =
- Intrastat Libellé 60 (3 Quartités S
El- Gestion commerciale
- Options Répertoire des images par défaut E]
) Quartité  Pricunitaire~ Remise
- Tarification
- Aticles composés Opération automatique - 5 3
- Lisison compta
Eeg”f’”pem Libellés p =
- Dessins Doc.
- Divers Libelé 1 Libellé 2
- Gamme -
- Codes-barmes articles — Statistique 1 Rayon
- Codes-bames tiers - ;
Statist 2 Famille
- Recommande automatique saue
(= Point de vente Statistique 3 Sousfamille
: - Options diverses =
0K Annuler

Configuration | ‘g | Gestion commerciale | Généralités
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Regroupement

Les options situées dans le point Regroupement vont réguler le comportement
de récupération des informations qui accompagnent généralement les
documents commerciaux. Il s'agit, pour la plupart, des Conditions générales,
des Commentaires, des Frais de port. Elles vont également permettre de
déterminer de fagon automatique un éventuel Texte de regroupement.

Chacune de ces possibilités sont développées ci-dessous:

Options

& Rechercher

=1 Paramétrage de 'application
Touches rapides
Paramétrage des couleurs

Options générales
Options générales (suite)

Gestion de 'encours
=1 Documents légax

Adicles composés
Lizison compta

Codes-hares tiers

Recommande automatique
=I- Paint de vente

Options diverses

Cuverture automatique de la fenétre de regroupement

EJ- Généraltés Récupérations des conditions générales
Dossier -
Impressions @ Pas de récupération

=) Comptabilité (©) Du premier document

() Du demier document

Encodages Corps du document
Banque R . .
Analytique Récupération des lignes de commentaires

Récupération des lignes dont la quantité &gale 0

TVA g ‘Ee=depm
Letires TVA (Fiduciaire) | @ Totalser
Lettres TVA (2 Reprendre selon les conditions
Intrastat
=1 Gestion commerciale (©) Morntant de frais de port 000
Options
Généralités Texe de regroupement
Tarification

() Pas de teste de regroupement

() Teste de regroupement dans |z langue du cliert

@ Teste de regroupement spéciique

Dessins Dac. Document #DOCNR# du #DATE# (HDEKH) @
ggr::e [ Espace avart Gras

Codes-barres articles b [F] Espace aprés [ Souligné

[7] Récupération des documents associés 3 la facture

OK

Annuler

B3

Configuration |‘ | Gestion commerciale | Regroupement

e Ouverture automatique de la fenétre de regroupement: Si cette option est
activée, elle permettra I'ouverture automatique de la fenétre de
Regroupement des documents dans un encodage des que la saisie du tiers est
effectuée.

I L'ouverture de la fenétre de regroupement sera effective uniquement
lorsque, dans le Paramétrage de I'encodage, une valeur différente de Pas
de regroupement a été sélectionnée.
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e Récupération des conditions générales: Ce point détermine la maniére
dont les informations contenues dans l'onglet Conditions générales seront
récupérées lors du regroupement:

- Pas de récupération: L'onglet Conditions générales restera vide et
devra étre complété manuellement.

— Du premier document: L'onglet Conditions générales du document
courant sera complété selon les données contenues dans le premier
document sélectionné dans la liste.

— Du dernier document: L'onglet Conditions générales du document
courant sera complété selon les données contenues dans le dernier
document sélectionné dans la liste.

I Les champs supplémentaires ajoutés dans I'entéte des documents seront
également repris suivant les conditions définies.

e Corps du document: Il est possible que les lignes de commentaire (lignes
sans quantité (Qty) ni prix unitaire (PU) mais dont la colonne Comment. est
remplie ainsi que les lignes dont la quantité est égale a 0 (Qty Liv. ou Qty Cmd)
soient récupérées. Les cases Récupération des lignes de commentaires et
Récupération des lignes dont la quantité égale 0 permettront de déterminer
la fagon de réagir de Sage BOB 50 lors du regroupement de documents
comprenant ce type de lignes.

e Frais de transport: Il s'agit ici de déterminer la méthode utilisée pour le
calcul des frais de port, c'est-a-dire:

— Totaliser: Les Frais de port contenus dans l'onglet Conditions de
livraison de chacun des documents regroupés seront additionnés pour
déterminer les Frais du port du document courant.

- Reprendre selon les conditions: Les Frais de port suivront exactement
le méme comportement que les Conditions générales déclinées en 3
modes: ils ne seront pas récupérés, ils seront récupérés du premier
document regroupé ou du dernier document regroupé.
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- Montant de frais de port: Aucune récupération ne sera effectuée
depuis les documents regroupés. Un montant unique pour les Frais de
port spécifié dans la zone correspondante de ces options sera repris
dans le document courant.

e Texte de regroupement: |l peut s'avérer pratique de visualiser directement
le fait qu'un document provient du regroupement d'un ou plusieurs autres
documents. Cette option permet donc de définir un comportement soit par un
Texte de regroupement spécifique, soit un Texte de regroupement dans la
langue du client ou encore aucun texte de regroupement. Ce texte de
regroupement sera ajouté au document courant. Ces options sont détaillées
ci-dessous:

- Pas de texte de regroupement: Aucune ligne de commentaire ne sera
ajoutée dans le document courant lors du regroupement.

- Texte de regroupement dans la langue du client: Une ligne de
commentaire sera ajoutée au document courant dans la langue
spécifiée dans la fiche signalétique du client. Ce texte de regroupement
personnalisé se configure dans la Table des langues des tiers. Un
commentaire différent peut étre introduit par type d'encodage.
Sage BOB 50 proposera donc dans le document courant le texte
provenant du type de document regroupé. Ainsi, lorsqu'une Note
d'envoi sera regroupée dans une facture, ce document recevra le
commentaire en regard de Note d'envoi. Ces textes peuvent se
construire en utilisant du texte libre combiné a I'utilisation d'une série
de mots clés mis a disposition par Sage BOB 50.

O\
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B Teble des langues des tiers [=1[= =]

Code F Valeur par défaut

Libellé Frangais

Calendrier Nombres  Civilité | Facturation | Envois Ges.Com.  Envois Ges.com2 @ |2

Libellé de facturation Premier libellé =)

Texe de regroupement

Offe @
Commande  |Regroupement de la commande #DBK# #DOCNR# du #DATE()
Mote denvoi | Regroupement de la note d'snvoi #DEKH #DOCNR# du #DATI)
Cmd Directe

n Saisie zone avec mots clés @
Contrat =groupemert de |a note d'envoi #DBKH #DOCNR# du #DATEH
Certifi€ sincére ... Liste des mots clés

e i o Code jounal (DEK)
Certfié sincére et V& |4 1 e ment (DOCNR)
Date du document (DATE)
Mos références(OURCOMMENTS)
Vos références(YOURCOMMENTS)

B @ 'u IV Représentart{REPRESENT)

Gestion Commerciale | Fichier | Tables | Langues | Facturation

- Texte de regroupement spécifique: Cette option permet de définir une
ligne de commentaire identique pour chaque texte de regroupement.
Ce texte peut se construire en utilisant du texte libre combiné a
['utilisation d'une série de mots clés mis a disposition par Sage BOB 50.

%

- Espace avant, Espace apreés, Gras, Souligné: Ces options s'appliquent a
tous les types de regroupement (spécifique ou dans la langue du
client). Elles visent a insérer une ligne vide avant et/ou apres le
commentaire (Espace avant et/ou apreés) et/ou que le commentaire
apparaisse en Gras et/ou en Souligné. Il est naturellement possible de
cocher plusieurs cases et donc de combiner ces différentes options.
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e Récupération des documents associés a la facture: Lorsque cette option
est cochée, les Dessins de document, accessibles dans I'onglet Conditions
générales d'un encodage de Facture, se remplissent automatiquement avec
des valeurs prédéfinies. Les dessins de documents, qui seront récupérés pour
chacun des types de documents, suivront les régles de priorité établies par
Sage BOB 50 (priorité aux valeurs du Journal, ensuite, celles de la fiche Client,
puis, celles définies dans les Options de la Configuration). Lorsque cette option
est décochée, seul le dessin de document de la facture est rempli
automatiquement.

B Encodage des factures ===
o =
T e [ ABCONSULT
Jourmal |FAC HTVA  Clert ABZONSULT [-] | 9| E3 Regroupement e de bbaye, 50 Total
Cortact BE1050 Brueles
Date  [10/10/2011] a =] R
N* pigce |1
€ s
Conditions générales (Ctr+7) | Conditions delivraison (Cf+F8) | Person.  Détail du document (Ctrl +F12)
Divers
Représetart | PHILIPPE = T PAR Escompte 2% [ 0]y
Echéance 0 (f[ossrri20m1 7)) Famile - au 2071072011
Local. stock LG E3) Rem. glo.
Mode de paiemert =
Références Dessins de document
Nos réf Dessin Nb. de copies
B =
Vos réf =
Mote denvoi  |NEVN [E3] 1%
Commentaire Facture FACSF = 15
Commentaire général E3) { Edition du message Doctransport | DTRF = | %
Langue F
[AECONSULT(EEM19618535)EE1DBDErueres m
B9 [[GfSefeel [ 1 ([0l B - B -3 |8 | @ -| 3 Ewoyer.. -| § Paiement.. -| §- info -

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients |Factures (OPTION COCHEE)
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ool A= HTvA | Gl [ABCONSULT ] ) B3 Fegroupemens | ASCONSILT Tora
Date Conect [ ] BE D iEsss

[
Conditions générales (Ctri+F7) | Conditions de livraison (Cti4F8)  Person.  Détail du document (Ctrl+F12)

3

e - R B
- e o avioz
- g [
Y

Références
Nosrdf. | | Dessin Mb. de copiss
Vosrit | | Commande

o
e et
Commentairs géngrl | = | § Edition du message | Dos ransport

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients | Factures (OPTION DECOCHEE)

Bon asavoir: Lors de l'impression d'une Facture, il peut s'avérer pratique
d'imprimer automatiquement tous les documents associés a cette facture
(Note d'envoi et Doc. de transport). Cette impression automatique pourra

avoir lieu en cochant cette option. Naturellement, tous les documents
imprimés au méme moment reprendront automatiquement les lignes de la
facture courante.
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Configuration des dessins de documents

Généralités

La gestion du cycle clients requiert l'utilisation de plusieurs types de
documents: factures, notes d'envoi, documents de transport, etc. Sage BOB 50
a donc prévu, dans son module de gestion commerciale, une série de
documents standard. Ainsi la derniere étape de configuration du cycle clients,
consiste a définir des dessins de documents par type de documents. Sans une
telle définition, il ne sera pas possible d'imprimer un quelconque document
commercial.

Le sujet de ce guide pratique n'est pas de fournir une explication sur la
création ou la personnalisation des dessins de documents, mais plutét de
donner une explication sur l'utilisation des dessins de documents faite par
Sage BOB 50.

Dessins de documents

La gestion des dessins de documents s'effectue via I'écran Dessins de
documents dans lequel des dessins de documents pourront étre mis au point
pour chaque type d'encodage de Gestion commerciale.

B Dessins de documents [= =] =]
o

Type |Facturs (=] Lengue F (%] @(‘1 E @@ Q@ 8%

Code |BLFF [ Defaut Nb. exemplaires =

Format |Format RTM (Version BOB depuis 2.5) =

Description

Bonde lvraison foumisseur | B TR

Commentaire | Choix desimprimantes

Bon de livraison foumisseur

Blallale//loeB- @O

Gestion commerciale | Utilitaires | Configuration | Dessins de document

O
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L'ajout d'un nouveau dessin de document s'effectue en suivant les étapes ci-
dessous:

9.

Utiliser le bouton | @ &euer | oy & pour créer un nouveau dessin de
document.

Préciser le Type de document (Offre, Facture, etc.) pour lequel le dessin va
étre réalisé.

Spécifier la Langue relative au document.

Assigner un Code de référence a ce dessin de document.

Définir éventuellement ce dessin de document comme Défaut pour ce
type d'encodage et cette langue. Cfr Bon a savoir ci-dessous.

Choisir le nombre d'exemplaires qui seront imprimés uniquement si le
dessin de document est noté comme Défaut. Cfr Bon a savoir ci-dessous.
Sélectionner le Format RTM (Version BOB depuis 2.5) dans lequel sera
créé le dessin de document.

Saisir la Description du dessin dans la langue principale du dossier (cadre
du haut) et éventuellement dans la langue alternative (cadre du bas).

Saisir éventuellement un Commentaire.

10. Enregistrer les informations en cliquant sur le bouton 8.

Une fois ces informations enregistrées, il ne reste plus qu'a réaliser le dessin de
document proprement dit. En standard, Sage BOB 50 fournit une série de
dessins de documents qui peuvent étre utilisés tels quels voire quelque peu
adaptés. La récupération d'un document standard fourni par Sage BOB 50 se
réalise en suivant les 2 derniéres étapes ci-dessous:

11. Utiliser le bouton 8- et sélectionner Document standard.
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12. Sélectionner le dessin de document et cliquer sur | 9% pour confirmer
le choix.

Decument [ Tous les types

Code |Libells [ Type »
FACASSF1  Facture Aricle composé ffr) SAL
FACASSN1 Facture Aicle composé (nl) SAL
»
FACTCN1  Facture {nl) SAL
FACTHF Facture avec entéte sur lere page ffr) SAL
FACTHN Facture avec entéte sur lere page (nl} SAL
FACTLGF  Facture avec logo ) SAL
FACTLGM  Facture avec logo {nl) SAL
FTVACF Facture Tva Comprize §r) SAL =
FTVACN  Facture Twa Comprise {nl) SAL b
RMCTCF  Facture de contrats ) SAL -EE
RMCTCN  Facture de contrats ffr) SAL =
RMTIMEF  Facture de prestations {fr} S.F\LI]
RMTIMEN  Facture de prestations (nl) SAL
TICKET Ticket SAL
« [ 3

Gestion commerciale | Utilitaires | Configuration | Dessins de documents | @

Bon a savoir: Les utilisateurs possédant une certaine expérience en
Reportbuilder pourront accéder a I'outil de personnalisation des dessins de

documents en utilisant le bouton !
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Partie 4 - Le regroupement des encodages

Apres les explications détaillées sur |la
configuration, cette section aborde le sujet
central du cycle clients: le regroupement dans
I'encodage des documents. Cette partie a
caractere plutot théorique sera directement
suivie d'une partie pratique.






Regroupement

Regroupement

Généralités

Le regroupement de documents dans Sage BOB 50 s’effectue via un écran
intitulé: Regroupement des documents. L'utilisation de cet écran est abordée
ci-dessous en tenant compte de l'influence des parameétres décrits
précédemment. De plus, une seconde méthode de travail basée sur I'encodage
au départ de I'espace de travail Liste des documents clients est illustrée.

Regroupement de documents

L'écran de Regroupement des documents est appelable de deux manieres: soit
via le bouton [BFReewement | dgns |a fenétre d'encodage, soit automatiquement
via la touche <Enter> en quittant la zone Client. Cette seconde facon de
procéder est possible uniquement si 'option Quverture automatique de la
fenétre de regroupement est activée.

B Encodage des factures o || B 2R
r— o
T e [ AB CONSULT 000
Joumal [FAC HTVA  Clent |ABCONSULT [+ §-| E3 Regroupement oo do Vb 50 Total
Date  |11/710/201[7]  Contact 4 B Regroupement des documents (== |
N pigce |1 Paramétres
Sélection
Conditions générales (Ctd+F7) | Conditions delivraison ((
Divers Nates d'envoi (~]
Représentant | PHILIPPE = Ta Avec les documents non imprimés
Echéance 0 [=) o2 (5] Farl Récupération des fons générales Corps du
Local. stock LG =] Rer
(@ Pas de récupération (défaut du client) Récupération des lignes de commentaires
Mol () Du premier documert Récupération des lignes dont la quantité = 0
(@ Du demier document
Références Frais de port
Nos réf
Totaliser
Vs ref @ Reprendre selon lss condtions
Mortart de frais de port 0
Commentaire
Commentaire général (=] {. Edition| _Texe de regroupement
Langue F = ©) Pas de texte de regroupement
(©) Texte de regroupement dans |z langue du ciient
[ () Texte de regroupement spécifique
B0 [ e ofd ol | B - @ ?
Espace avant [l Gras langue |F (=]
[T Espace aprés [7] Souligné
@, Calcul 9

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients | .5 Regoue
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Cet écran est disponible dans tous les encodages de la gestion commerciale
hormis les offres (premier encodage dans la hiérarchie du cycle clients). Seules
les possibilités de sélection des documents pouvant étre repris vont différer en
fonction du type d'encodage et de sa position dans la hiérarchie du cycle
clients. L'écran Regroupement des documents se présente de la facon
suivante:

L'onglet Parameétres

L'onglet Parametres se décline dans les 5 sections suivantes. Chacune d'elle
reprenant les valeurs enregistrées par défaut dans les options et pouvant étre
adaptées au besoin.

Sélection

La zone de sélection permet de choisir le type de document a regrouper. La
valeur qui se présente automatiquement dans cette zone (notes d'envoi,
commande,...) dépend du Paramétrage de I'encodage effectué précédemment.
Cette valeur peut cependant encore étre manuellement modifiée.

Lorsque la case Avec les documents non imprimés est cochée, la liste des
documents contiendra aussi bien les documents imprimés que les documents
pour lesquels aucune impression n'a été effectuée.

Récupération des conditions générales

Dans cette partie, parmi les 3 possibilités de récupération des conditions
générales, une est déja cochée par défaut. Ce choix a été paramétré dans les
options de la Configuration, situé dans le point Regroupement.

- Pas de récupération: Les conditions générales ne seront pas
récupérées.

- Du premier document : Les conditions générales seront récupérées du
Premier document qui se présente dans la liste des documents
sélectionnés pour le Regroupement.

— Du dernier document: Les conditions générales seront récupérées du
Dernier document qui se présente dans la liste des documents
sélectionnés pour le Regroupement.
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Corps du document

Par défaut, les sélections effectuées proviennent du paramétrage des options
effectué dans le point Regroupement de la Configuration. Ces options
concernent la Récupération des lighes de commentaires et la Récupération
des lignes dont la quantité est égale a 0.

Frais de port

Par défaut, les sélections effectuées proviennent du paramétrage des options
effectué dans le point Regroupement de la Configuration.

Ces options déterminent la maniére dont les frais de transport seront calculés:

- Totaliser: Les frais de transport de chaque document sélectionné sont
additionnés.

- Reprendre selon les conditions : Les frais de transport suivent le méme
comportement que les Conditions générales. Ainsi, ils ne seront pas
récupérés, ou ils seront récupérés du premier document ou encore du
dernier document.

- Montant de frais de port: Aucune récupération des frais de transport
n'est effectuée. Un montant global pour les frais de transport peut étre
spécifié dans la zone prévue a cet effet.
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Texte de regroupement

Par défaut, les sélections effectuées proviennent du paramétrage des options
effectué dans le point Regroupement de la Configuration.

Ainsi la zone texte de regroupement sera vide si I'option Pas de texte de
regroupement a été sélectionnée. Lorsque l'option Texte de regroupement
dans la langue du client est active, la ligne de commentaire s'affichera dans la
langue spécifiée dans la fiche du client. L'usage d'un Texte de regroupement
spécifique peut encore étre défini. Ce texte peut se construire en utilisant la
série de mots-clés mis a disposition par Sage BOB 50.

Espace avant, Espace apres, Gras, Souligné: Ces options s'appliquent a tous les
types de regroupement (spécifique ou dans la langue du client). Elles visent a
respecter un Espace avant et/ou aprés le commentaire et/ou que celui-ci
apparaisse en Gras et/ou en Souligné. Il est possible de cocher plusieurs cases
et donc de combiner ces différentes options.

Cet écran de sélection permet encore de modifier manuellement la zone de
texte de regroupement.

7l

Il est évident qu'une bonne configuration initiale de ces parameétres standard
liés a l'utilisation du Regroupement, assure un minimum d'interaction de la
part de 'utilisateur pour un gain de temps appréciable.

La prochaine étape consiste maintenant a générer la liste des documents

répondant aux criteres renseignés dans |'onglet Parameétres. La création de

cette liste s'effectue par I'utilisation du bouton % Caleul qui ouvre un

nouvel onglet Sélection présentant les documents susceptibles d'étre repris.
Ce regroupement peut encore &tre annulé par le bouton @ .

Le contenu de cet onglet Sélection est expliqué ci-dessous.

o
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Onglet Sélection

Cet onglet reprend, dans une liste, tous les documents répondant aux criteres
de sélection renseignés dans l'onglet Parametres. |l ne restera plus qu'a
sélectionner les documents a regrouper.

B Regroupement des documents EI@

Paramétres | Sélection

NV 212107201 121017 1.003.62
NV 3137107201 340097  2.820.51

E3 Regroupement B0 51O

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients | Factures | |53 Fearoupement |
La sélection d'un document a regrouper s'effectue en utilisant le <Doucle-clic>
ou la <Barre d'espacement>, ou encore les boutons 8 (pour Sélectionner

tous les documents) ou | (pour Désélectionner tous les documents).

Une fois sélectionnés, les documents peuvent étre regroupés via le bouton

pour laisser place a la fenétre d'encodage d'origine. L'onglet Détail du
document de la fenétre d'encodage est maintenant complété par les données
issues des documents regroupés et éventuellement, additionné d'un texte de
regroupement.




Partie 4 -Le regroupement des encodages

l Encodage des factures - - -

Joumal [FAC [=) Ciert [ABCONSULT ()] §. B Rearoupement | AECONSULT Total 414112
S — e
Hee (& BE 0419618535

@ somns

Conditions générales (Cti+F7) Conditions delivraison (Cti+F8)  Person. | Détail du document (Ctrl+F12) ‘

B|An. |Comment. |Remse 4% [PU |Loc. |Gty Liv. | Remise 2| Remise 3P Net. -

Regroupement des notes d'envoi D
: BASKET_PUMA_4; Basket Puma Painturs 42 ] 2 10241 LG 10 0 ] 1.003.62( ]

Regroupement des notes d'envoi D

13 =] T-Shitt Umbro Vert Smal ] 1 5698 LG 50 0 ] 282051 -
<[ 3
| Détail | Analytigue
™ ¢
Hors périods Prix tarif

[ ) [@reene_]

8/0/[Gloked lEd2d o] B- 8- 3| - [ -| 5 Emoyer. - G Foioment. +| §0ob -,

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients | Factures

Des modifications peuvent encore étre apportées dans cet écran d'encodage.
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Regroupement via la Liste des documents clients

L'écran de regroupement de |'espace de travail des documents clients, sauf
quelques exceptions, est trés similaire a celui qui vient d'étre décrit. Celui-ci

est disponible via le bouton 8 .

B Liste des documents client - Espace de travail [ @] =]
4l 1 Regroupement de documents E@ «
lsction — lides
Type Factures & comptabiliser u‘ Vers quel document voulez-vous regrouper 7
— — — — — lidation des
Tiers [ Datedu (=) au Type document | Facture =) doumal [FAC  (=)| Date [1210/2011 (=) BR) - feures
Récupération des conditions générales  Corps du document 3“’2‘,‘0“5
es d'envoi
#{Top|lm RV Liv o !
@ Pas de récupération (défaut du tiers) Récupération des lignes de commentaires
> FAC 2/10, BCONSL N positions de
---_-_- > Dupremier document I Récupéaion des s dort i =0 [asore
15/03/2010 FORD
~) Du demier document
] FAC 15/03/2010 ATLASED1 "
= stiondes
£ FAC 15/03/2010 ATLASEDT) g e Frais de port Litrats
£} FAC 15/03/2010 CMB
1 FAC 15/03/2010 ASMA @ 1 Document / Tiers @ Totaliser pression
) 1 Document / Document ) Reprendre selon les conditions roupss
) 1 Document /' Adresse de liviaison ) Mortant d frais de port —
stock
Texte de regroupement
nfiguration
] ramétres -
_) Pas de texte de regroupement
ﬂ’““ Comment Remise 4] % _) Texte de regroupement da?s I.a langue du tiers
» @ Texte de regroupement spécifique
Regroupement des notes d'envoi Document #DOCNRE du #D(F)
[] Espace avant [V]Gras
[E] Espace aprés [£] Souligné
]
Bo
080 =88 o @432 8-

= R

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients |

Cet écran permet de regrouper automatiquement les documents qui ont été
sélectionnés dans |'espace de travail.

Les options de regroupement présentent quelques différences avec I'écran
Regroupement des documents du chapitre précédent. Ces différences sont
expliquées dans les points suivants.
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Vers quel document voulez-vous regrouper?

B Regroupement de documents EI@
Vers quel document voulez-vous regrouper ?
Type document | [EENC )|  Joumal VO [ Date 15/04/2011 [) & -

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients | |.B feorouesr |

La zone Type de Document permet de choisir le type de document a créer, le
journal qui enregistrera les opérations ainsi que la date.

Type de regroupement

Type de regroupement

) 1 Document / Tiers
@ 1 Document / Document
(1 1 Document / Adresse de livraison

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients | |5 Regoueer

Sage BOB 50 peut effectuer 3 types de regroupement:

e 1 Document/Tiers: Tous les documents sélectionnés qui ont en commun un
méme tiers et qui sont de méme nature (que des notes d'envoi par exemple),
seront regroupés dans un seul document. Si les documents sélectionnés
relatifs a un méme tiers sont de natures diverses, le regroupement créera
autant de documents que de natures dans la sélection.

Exemple: Une note d'envoi et une commande sont toutes les deux rédigées pour
ABCONSULT, et sont regroupées dans une facture. En effectuant ce Type de
regroupement, deux factures seront créées, une pour la note d'envoi et une autre pour
la commande. Si les documents a regrouper avaient tous été des notes d'envoi une
seule facture aurait été créée.

e 1 Document/Document: Les documents sélectionnés dans l'espace de
travail seront regroupés un par un dans le type de document souhaité. Ainsi,
autant de documents seront créés que de documents sélectionnés.

e 1 Document/Adresse de livraison : Les documents sélectionnés qui ont en
commun leur adresse de livraison et gui sont de méme nature (que des notes
d'envoi par exemple), seront regroupés dans un seul document. Si les
documents sélectionnés relatifs a une méme adresse de livraison sont de
natures diverses, le regroupement créera autant de documents que de natures
dans la sélection.
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Exemple: Une note d'envoi et une commande sont toutes les deux rédigées pour méme
une adresse de livraison, et sont regroupées dans une facture. En effectuant ce Type de
regroupement, deux factures seront créées, une pour la note d'envoi et une autre pour
la commande. Si les documents a regrouper avaient tous été des notes d'envoi (pour la
méme adresse de livraison) une seule facture aurait été créée.
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Partie 5 - Cas Pratique

Apres quelques explications théoriques passons
a la pratique! Cette section aborde ainsi le cycle
du client de A a Z : chaque étape est illustrée de
maniére a optimiser au maximum ['utilisation du
regroupement. Cette section a pour but de
fournir une explication détaillée sur le processus
du cycle clients le plus naturellement possible,
c'est-a-dire en le développant par un exemple.






Exposé de la situation

Exposé de la situation

L'exemple pratique ci-dessous fait référence a une entreprise Dupuis qui
achéte plusieurs logiciels. Le tiers Dupuis commencera donc le cycle comme
Prospect et passera ensuite commande de quelques logiciels. Cette opération
aura pour effet de transformer automatiquement le prospect Dupuis en Client.
Les logiciels commandés n’étant pas tous en stock, la livraison de la
marchandise s’effectuera en plusieurs parties et chaque envoi sera
accompagné de sa Note d'envoi. Lors de la facturation, toutes les notes
d’envoi seront regroupées en une seule Facture. Le client Dupuis désirera par
la suite retourner de la marchandise et une Note de crédit sera alors réalisée.

Chaque étape dans cet exemple créera donc un document commercial qui sera
imprimé (ou encore envoyé par mail au format PDF). Aucune des étapes du
cycle clients ne sera omise; chacune sera donc reprise de fagon plus ou moins
détaillée.
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Préparation préalable

Configuration des journaux

La premiere étape dans le cycle clients consiste a vérifier que tous les journaux
enregistrant les documents clients existent. Si tel n'est pas le cas, il conviendra
de les créer au préalable.

n Journaux EI'E‘@
I
Réf. V01 £ Nen imput.
Nom Ventes
Verkopen ﬂ& Sans valid.
Type WVente A E]_, Enc. a dist.

Caractérist. | Mémo  Gest.Com. Apparence

Encodage
Gest. TVA TVAC [ Joumal partageable

Prochain encodage

N* doc Période
Exercice 2011 400005 % 032011 (=]
Exercice 2010 400126 % 12200 (=]
Exercice 2003 400086 % 12/2009 (=]

db-Lasistant

5

[ Numérotation formatée

3o [0/e | a-as
Gestion commerciale | Utilitaires | Configuration | Liste des journaux

I Dans le cadre d’un regroupement, il est indispensable d’utiliser des

journaux gérant la TVA de la méme maniere (Journaux TVAC ou HTVA).
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Dans le cadre de cet exemple pratique, les journaux suivants doivent avoir été
préalablement créés :

B2 Recherche EI@

Caractéres de recherche

Id. Type Libellé -
CICH  Commande client C1: Commandes HTVA

CINH  Mote d'envoi C1: NEV HYVA

CI10H  Devis - Offre C1: Offres HTVA

Vi1 Ventes Ventes

V39  MNotedecrédi  Motes de crédit s/ventes

4 +

Utiliser Alt+fleche vers la gauche et Alt+fleche vers |2 droite pour mo

Gestion commerciale | Utilitaires | Configuration | Liste des journaux | | & Rechercher |

Pour des informations complémentaires concernant la gestion des journaux
voir le chapitre Créer et configurer un journal.
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Configuration des dessins de documents

Vu que l'entreprise désire pouvoir envoyer les documents commerciaux aussi
bien au format papier qu'au format PDF, il est important de définir au
préalable les Dessins de documents pour chaque type de document.

i
. Dessins de documents

P
o= =S

Code [OFFRE | [¥] Défaut No. exemplaires | 15

Format ‘Format RTM (Version BOB depuis 2.5) E]‘

=+ Offre - devis
s
ED Commande client
[COMM] (F)
=& Note d'snvoi

...... INGTEN] (F}

[TICFR] Ticket FR (F)

------ [TICNL] Ticket NL (N)
=17 Facture

E

[FAC] factuur (N}
- {3 Note de crédit
[NOCRE] {F}

Description

| commentaire | Choix desimprimantes

=[] Commande foumisseur

[ [COMFR] (7}

= (g Bon de livraison foumisseur
...... [ELFI (F)

----- {7 Document de transport

] Mouvement de stock

----- L] Inventaire

=) Hiquette aricle

[ETART] (F}

=[] Etiqustts snéte ds document

...... [ETENT] ()

5/0)10/0/| G owmrwe 0 B-@ 0]

Gestion commerciale | Utilitaires | Configuration | Dessins de documents

Dans le cadre de cet exemple pratique, les dessins de documents suivants
doivent avoir été préalablement créés :

B Recherche [E=5 EON =)

Caractéres de recherche

Code |Lbels Type -
COMFR  Commande Commande client

FACF  Facture Facture

NOCRE  Note ds crédt Note de crédit

NOTEN  Note d'envoi Note d'envoi

OFFRE  Offre Offre - devis

-
| 3
Utiliser Alt+fléche vers la gauche et Alt+fleche vers la droite pou

Gestion commerciale | Utilitaires | Configuration | Dessins de documents |

Des informations complémentaires concernant les dessins de documents sont

o

disponibles dans le point Configuration des dessins de documents.
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Création tiers

L'encodage de documents commerciaux n’a aucun sens sans |’existence d’un
tiers. Dans le cadre de cet exemple pratique, la premiére étape du vendeur
débute par une offre que celui-ci fait a son futur client Dupuis. Dupuis n'ayant
pas encore effectué d'achat, il sera donc créé comme Prospect.

B2 Relations Sociétés EI' (=] '@
BE  ovus

MNom Dupuig Sport SCRL

Desc. | DfC  Personne Divers Fac Mémo  Info = Suivi a
Nom 2 [ & Sommeil
Adresse [Chemin de [4gliss 1 [aghiltss
& -
a Personne
CP. BE1000 Bruelles [~

[ cd Blogus

Pays BE E] Belgique

[ ‘_h Atention
Tél Fax —_—
= Confia.
Langue |F E] [
Ly Mo input.
TVA [=)| |BE [=]| N°TVA 0419618535 D
Bangue | - - IBAN ®
Cat. E] Resp. E]
[CiCient PAR (|| [ Foumisseur 5
Modfié le 15/04/2011 10:22:21| par  [JEAN

o) (elell¢ Del®ae- 8-

Gestion commerciale | Fichier | Relations sociétés | Fiche

La création de la fiche signalétique de Dupuis requiert les opérations suivantes:

1. Compléter I'onglet Desc. avec les informations concernant le Prospect.

2. Attribuer éventuellement un Dessin de document pour les types de
documents susceptibles d'étre utilisés pour Dupuis dans I'onglet Fac. Cette
opération aura pour effet que le dessin de document ne devra pas étre
renseigné lors de l'encodage des divers documents commerciaux pour
Dupuis.
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Nom |Dupuis Sport SCRL |
Desc. DJCCli. Personne Divers | Fac | Mémo  Info  Suivi [=]
Tarfication
Code tarf Ctrem| [
Remee () | |
Limts, de crédit
Divers
Mode paiement =)
Représertart | =)
Adrlviison | =]
Loc. Stock (=])| [ Livr. partielle cmdes
Documerts
Dessin Nb Dessin N
Foct. T [ G 8
Hey s
l J

slo/lees DERa- & -
Gestion commerciale | Fichier | Relations sociétés | Fiche

Bon a savoir : L'attribution du dessin de document pour les offres s'effectue

toujours au niveau de la configuration du journal des Offres.

=] = ==
cion

Réf. £ Nomimput
Nom C1 : Offre: \

|c1: Offertes exal BTW |
e R
Caractérist = Mémo | Gest.Com. | Apparence
Regroupement

[ Suppression de la note d'envoi aprés le regroupemert:

Documerts & imprimer

Plus d'un layout par défaut
Dessin N Ex.

[oFFRE =

Par défaut

Localisation de stock
Jnl.de recommands

Gestion commerciale | Utilitaires | Configuration | Liste des journaux

Des informations complémentaires concernant les Prospects et Clients sont
disponibles dans le point Configuration des tiers.

@
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Configuration

Afin d'éviter ou de limiter les manipulations et les adaptations lors du
regroupement de documents, une bonne configuration préalable des options
du Regroupement peut s'avérer trés utile. Ainsi, le paramétrage des options
s'effectue dans la Configuration et dans le Paramétrage de |'encodage de la
Gestion commerciale.

Paramétrage de lI'encodage

Cet écran définit le type de document dont les lignes seront récupérées dans
un autre type de document. Le Paramétres d'encodage débute en cliquant sur

le bouton '.Fersennalisation

B Personnalisation des paramétres d'encodage [E=n EcB <=
Type dencodage  |Offres =
Regroupement Pas de regroupement E]
Corps & Personnalisation des parameétres d'encodage EI@
Type d'encodage Commandes clients E]
Mo At Regroupement Offres clierts =)
o Commg
V % Corps A Personnalisation des parameétres d'encodage EI@
PU
:; iy ol Type dencodage | Notes d'snvol =
W P Met "3 Art Regroupement Commandes clients (=)
& [ PrxTa Comm| —
v T : 5 Corps B Personnalisation des paramétres d'encodage = |[=] =]
v i PA v PU )
o @ Devp v ay Cha|  TRedencodags  |Vertes
W Doyl P At Regroupement Notes denvai =)
o P Net. v Comment E P, - !
s - ersonnalisation des paramétres d'encodage E=nE=R =
o [0 PixT o Corps
v o Tanx v FU Type dencodage | NC vertes B]
v b PA vy Qty Liv.
w [ DevH v P Met b At Regroupement Pas de regroupement (=]
[ Prix Tarif W Comm
v Taux s % Corps
W [} DevPA v PU L
v i PA w Oyl Champs ~ Caraciéristiques
EHG |~ & o  Phe| Mo A Champ | ARTREF
3 4 C nt.
o 1 P e Type | Obligatorre
W Taux v
w (b PA ' PU Champ visible:
i L
—— w B Devrl | Qb 7] Chmp non modfisble
B~ v
o 11 Pric Tanf Titre des colonnes
w [ DevPA Frangals At
w [h PA
= Néeriandsis | At
G|« |# |0 Memand  |An
Anglais Art
ttinéraire de la touche erter
ul&‘ =P Stop  Toujours [E3)
[] Saut 3 la ligne aprés le champ
Bis|~#10

Gestion commerciale | Utilitaires | Paramétrage de I'encodage | |.Persemnalisation
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La configuration mise en place dans ce Paramétrage de I'encodage détermine
le type des documents qui seront présentés dans les fenétres de
regroupement.

Dans cet exemple pratique, chaque type de document pourra récupérer les
lignes des documents les précédant directement dans le cycle clients. La
configuration sera donc la suivante:

e Type d'encodage: Offres - Regroupement: Pas de regroupement

¢ Type d'encodage: Commandes clients - Regroupement: Offres clients

¢ Type d'encodage: Notes d'envoi- Regroupement: Commandes clients

e Type d'encodage: Ventes - Regroupement: Notes d'envoi

e Type d'encodage: NC ventes - Regroupement: Pas de regroupement

Des informations complémentaires concernant le Paramétrage de I'encodage
sont disponibles dans le chapitre Paramétrage de |'encodage.
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Configuration

Comme le tiers Dupuis a été créé comme prospect, il est nécessaire de
déterminer que les Prospects doivent étre repris dans la liste des tiers pouvant
étre repris dans les Offres.

Options

=) Paramétrage de l'application - N L.
Touches rapides — Paramétres généraux
G Pallaméﬂage des couleurs |:| Bouclage en ajout d'article
- Généralité
E‘ =eng':s;; Bouclage en ajout de document
... Impressions [ Sauvegarde des notes d'envai
=] Comptabilté [T Intialisation des zones supplémentaires de I'en4éte
- Options générales .
* Options générales {suite) : 5
. Encodages Encodage d'offres sur prosp
Banque _
- Analytique licles
Gestion de l'encours
[=]- Documents légawx
LOTVA Longueur Nombre de décimales
! m’;;w’“ £ Référence 2ng Prix Lnitaires [
] Gestion commerciale Libellé 50§ Quartités [E]
QOptions
. Généralités Répertoire des images par défaut =
T.aljificatian Quartité  Prixunitaire ~ Remise
- Ligigon compta
Regroupement Opération automatique - £ £
- Dessins Doc.
Divers . -
- Articles composeés Bl
Codes-bares articles " A
Libellé 1 Libellé 2
- Codes-bames tiers © ©
Gamme Statistique 1 Rayon
- Recommande automatigue Statistique 2 Famille
[+ - Point de vente | 4
- Immobilisés Statistique 3 Sousamille
Ltilisateur (LUC) -
OK Annuler

Configuration | ‘g | Gestion commerciale | Généralités
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La configuration se poursuit avec les parametres du Regroupement, toujours
dans la Configuration de la gestion commerciale.

Options
&F Rechercher
=] Paramétrage de I'application -
Options générales il OQuverture automatique de la fenétre de regroupement
Touches rapides
Paramétrage des couleurs Récupérations des conditions générales
= Généralités -
Diossier () Pas de récupération
Impressions @ Du premier document
|- Comptabilité (7 Du demier document
Options générales
Options générales (suite) Corps du document
Ercod . .
Eanqu:D =ges [ Récupération des lignes de commentaires
Anahgique [] Récupération des lignes dont la quantité égale 0

(Gestion de 'sncours

= Documerts |égauwx 3 Frais de port

TVA () Totaliser

Lettres TVA (Fiduciaire) .

Lettres TVA : Reprendre selon les condtions

Intrastat @ Mortant de frais de port 10,00
-] Gestion commerciale

Options Texte de regroupement

Geénéraltés () Pas de texte de regroupement

Tarification

Aficles composés (@ Texte de regroupement dans |a langue du client

Articles & fabriquer () Teste de regroupement spécifique

Liaison compta HDBKz #DOCNRE HDATER (@
B
Dessins Doc. Espace avant Gras
Divers Espace aprés Souligné
Gamme
Codes-bames articles
Codes-bames tiers [] Récupération des documerts associés & la facture
Recommande automatique -
0K Annuler

Configuration | (5] | Gestion commerciale | Regroupement

Dans le cadre de I'exemple pratique, la configuration s'effectue comme suit:

1. Cocher Ouverture automatique de la fenétre de regroupement pour
accélérer les encodages: I'écran Regroupement des documents se
présentera automatiquement des la saisie du tiers. En quittant la zone de
saisie du tiers au moyen de la touche <Enter>, Sage BOB 50 contrélera si
des documents peuvent étre regroupés dans le type de document en cours
d'encodage et ouvrira automatiquement I'écran de regroupement le cas
échéant.

L'option Ouverture automatique de la fenétre de regroupement se base
sur le choix effectué dans le Paramétrage de I'encodage. Cette
configuration n'aura d'effet que si les options renseignent une valeur autre
que Pas de regroupement.
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Déterminer que le choix des Récupérations des conditions générales
s'effectuera sur base Du premier document afin de compléter un
minimum de données lors de I'encodage du document. Si I'option Pas de
récupération est cochée, les conditions générales devront absolument étre
complétées manuellement.

Décocher la Récupération des lignes de commentaires. En effet, vu que
les textes de regroupement sont également considérés comme lignes de
commentaires, ceux-ci seraient repris a chaque regroupement avec un
effet boule de neige si l'option était cochée: lors de chaque regroupement,
tous les textes de regroupement seraient repris et, a la fin du cycle clients,
la facture contiendrait tous les textes de regroupement dans son détail.
Décocher I'option de Récupération des lignes dont la quantité égale 0.
Saisir un montant de 10€ pour le Montant de frais de port.

Choisir le Texte de regroupement dans la langue du client afin de pouvoir
spécifier le texte en fonction de la langue du client (celle renseignée dans
la fiche du tiers). Cette option permet également de spécifier un texte pour
chaque type de document.

B Table des langues des tiers EI =1 @
v Jo ook
Code F Waleur par défaut
Libellé Frangais
Calendrier  Mombres = Civilité | Facturation | Envois Ges.Com. Envois Ges.com2 4 |8
Libellé de facturation FPremier libellé E]
Texte de reqroupement
Offre Regroupemert de I'offre #DEKH #DOCNRE du #DATEH [

Commande Regroupement de la commande #DBKE #DOCNR# du a‘—.’D.—’lTE-
MNote d'envei | Regroupemert de la note d'envoi #DEK# #DOCNRHE du f—.’D-’%TI
Cmd Directe | Commande issue de la commande client #DBK# #DOCNRE du (]
Contrat Contrat #CTCID#H du #BEGINDATEINV# au HENDDATEINV#H
Certifié sincére ...

Certifié sincére et vértable pour la somme de

Bla/aen

Gestion commerciale | Fichier | Tables | Langues | Facturation
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7. Spécifier que le texte doit apparaitre en Gras en Souligné avec un Espace
avant et un Espace apres.

Dans cet exemple, il n'est pas nécessaire d'activer I'option Récupération des
documents associés a la facture vu qu'a l'impression d'une Facture, une
impression est également réalisée pour chaque journal dont le dessin de
document est renseigné dans la facture. Comme chaque document du cycle
clients aura été imprimé, il est inutile de les imprimer de nouveau. Par
exemple: si, a I'encodage d'une facture, un dessin de document est renseigné
pour la note d'envoi, la note d'envoi sera imprimée en méme temps que la
facture. Ce qui n'est pas nécessaire vu que I'exemple pratique imprime la note
d'envoi dés la génération de celle-ci.

Pour plus d'information au sujet de la Configuration, se référer au chapitre
consacré a la Configuration générale.

L'offre

Maintenant que la configuration est totalement effectuée, I'Offre peut étre
encodée dans |'espace de travail Documents clients.

1 Liste des documents client - Espace de travail o= )=
Sélection «
Type | Tous les documents =l
Tiers () B Encodage des offres clients = [EeE =
Ajout
B Typ | Imp | RV Liv s Dupuis Spart SCRL
yEE Joumal |C10H =] HTVA  Clent |DUPUIS (] § | E3 Regroupement O‘:g:'fndiﬂ.éghm Total 10.000.00
BET000 Bruxelles
8 g Date 15/04/2011[=) Contact =] BE D419618535
a Nipicce [11000¢ &
as B o= ] € soma
0=s8
&) B
%8 Conditions générales (Ctri+F7) Conditions de livraison (Ci+F8) | Détail du document (Ctrl+F12)
«
‘ »A Comment % |Pu Gty Cmd [P Nat. Prix Tarf Tauw PA DevPA =
ﬂ B comm] | | | ZILOGICIEL Logiciel ] 500.00 20 [ 10,000,001 500,00 21 @
B AADRINK Boisso
4 [ -
< [ G
= Détail | Analytique
GB0(E =
VA NATElV |2t (=) Imput. | 700000 [ &
[ Hors périade Prox tarf 500,00
B[ 48 imprimer . - | &3 Envoyer .. - |Gl [ [ad | B - 1B -|R[| @ -| §-mio o

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients | Offre
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Dans I'exemple pratique, I'entreprise Dupuis demande une offre pour 20
logiciels.

Les Conditions générales auront été donc complétées comme suit:

Conditions générales (Ctl+F7)  Conditions delivraison (Cir+F8)  Détail du document (Ctrl+F12)
Divers
Représentant E] Tarif B2B E] Escompte 0% 0|J.
Echéance 30 E] 15/05/2011 E] Famille - au 15/04/2011
Local. stock MAG1 = Rem. d&f. 0 %
Mode de paiement |CARD
Références Dessins de document

Nos réf. | Offre 04587 Dessin Nb. de copies
Vos réf Offre OFFRE E] 1 %

Commentaire

Commentaire général E]
Langue F E]

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients | Offre

(I'offre étant en piece jointe). Par I'une de cette maniere, I'Offre est confirmée
au client.
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La commande

Une fois que I'entreprise Dupuis a accepté I'Offre et ainsi fait part de son désir
de passer Commande, son statut passera de Prospect a Client.

B2 Relations Sociétés EI' (=] '@
I ourus

Nom Dupuis Sport SCRL

Desc. | D/CCli. Personne Divers Fac Mémo  Info  Suivi =
Nom 2 € sommeil
Adresse (Chemin de I'église 1 [ i Filtré )
& -
8 Personne
CP. BE1000 Bruselles
_ = & G Blogué
Fays BE Belgique
E] A Attention
Tel Fax
% Confid
Langue |F [x] - -
3 MNonimput.
TVA [=)| |BE [=]| M- TVA |0419.618.535 D
Bangque | - - IBAN &
Cat. = Resp [-=]
it PAR [E] [T Foumisseur -

Modifié le 15/04/2011 10:22:51 | par |JEAN

Blo)(clell¢ oleleae- 8-

Gestion commerciale | Fichier | Clients

La transformation de la fiche Prospect de I'entreprise Dupuis en fiche Client
s'effectue comme suit:

1. OQuvrir la fiche Prospect de I'entreprise Dupuis.
2. Cocher la case Client située dans I'onglet Desc.

Cette action aura pour effet de faire apparaitre la fiche de I'entreprise Dupuis
dans la liste des Clients et ainsi, de permettre I'encodage d'une commande
pour celui-ci.

La Commande sera saisie par I'espace de travail Liste des documents clients en
cliqguant sur le bouton Q9 Aprés avoir saisi la référence Dupuis dans la zone
réservée a cet effet, l'utilisation de la touche <Enter> ouvrira |'écran
Regroupement des écritures. Le méme résultat aurait été obtenu en cliquant
sur le bouton | E3 Regroupement |
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B3 Encodage des commandes clients
Dupuis Sport SCRL Total 0,00

Joumal |CICH [+]|HTVA = Client |DUPUIS [d|| § | E3 Regroupement Chom to Maee 3
: -EI -FH

=g 15/0472011(z] B3 Regroupement des documents

N* pigce (210005 = B
= = Paramétres

Conditions générales (Ctris#F7]

fivers Ofesciens |0

Représentant
Avec les documents non imprimés
Echéancs an = P
Local. stock MAGT Ré S e N P du

[ Récupération des lignes de commentaires

() Pas de récupération {dé&faut du clisnt)
[ Récupération des lignes dort la quartits = 0

Du premier document

Références
(©) Du demier documert
Mos réf. -
Vos réf
Commentaire () Reprendre selon les conditions
@ Mortart de frais de port 10

Commentaire général

Langue F
Texte de

(7) Pas de teste de regroupement
Texte de regroupement dans la langue du client

B|Q | Imprimer .. - () Texte de regroupement spécfique

B2B

Regroupement de |'offre #DBKH #DOCNR# du #DATEH 574
Gras Langue F (=

Espace avant
Souligné

Espace apres

@ Caleul (%]

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients | Commande

Grace a la configuration effectuée préalablement, les parameétres de

regroupement sont déja remplis comme souhaité. Il ne reste donc plus qu'a
cliquer sur le bouton (R Caleul | pour ouvrir la liste des documents

commerciaux répondant aux critéres de sélection.
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[= @ =

B3 Encedage des commandes clients
Ajout
Dupuig Sport SCRL Total

Joumal |CICH [+ ] HTWA Client |DUPLIS E] ? E},Regmupemem Chemin de égise 1

b T30 . Regroupement des documents

N*pidce (210005 z E
P I: Paramétres | Sélection |

Les notes d'envoi

Conditions général

Divers

Représentant
Echéance
Local. stock
Références
Mos réf. |: &8
Vos réf. |: %
Commentairs ]

Commentaire g

Langue

B2B
... -

B Q |8 mpr

o
)

Ea, Begroupement a Q- ﬁ

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients | Commande

La sélection des Offres a regrouper s'effectue au moyen de la <Barre
. S B
d'espacement> ou un <Double clic> ou encore par l'utilisation du bouton 8

Le bouton .5 Begowement | nermettra I'importation des lignes de détail des
Offres sélectionnées dans la Commande en cours de réalisation.
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3 Encodage des commandes clients E@
jir= wenin| Dupuis Sport SCRL P
Joumal E] HTWA Client |DUPUIS E] ‘? 3 Regroupement Chemin de léglise 1 Total 10.000,00
Contact ooy . four, lises BE1000 Bruxelles 210210
Date  |15/04/2011[%) ot =)= o ™vA 21021
N pigce |210005 = A payer 1211210
= | &8 Imprimé " 3 " &' Alivrer " A A payer | e Sommeil
Conditions générales (Ctd+F7) Conditions delivraison (Ciri+F8) | Détail du document (Ctrl+F12)
B|At. Commert. [=  |pu |Gy Cmd [ty Liv [P Net. |Prix Tarf -
Rearoupement de I'offre C10H 110004 du 15/04/2011
| LOGICIEL Logiciel ] 500,00 20 0| 10.000,00 500,00
@
<l ’

Détail | Analytigue

™A NAT[=)V (=21 (¥ Imput 700000 [ §

[] Hors pérode Prix tanf 500,00

[CW : Commandes HTVA ] | ‘

Ha ‘ﬂlmpﬂmer.. - | [7] Envoyer ... ~ ‘G i |E]E |E%g f‘a | B- '@l i - Qpaiemem.. - ?»\rrfu. -

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients | Commande

Le contenu de I'onglet Conditions générales a également été récupéré.

Lorsque les informations relatives a Nos références et Vos références sont
gérées, il conviendra de vérifier a chaque étape de regroupement si celles-ci
sont encore valables. Ces modifications seront possibles directement apres

le regroupement ou plus tard grace a l'utilisation du bouton L% pour passer

en édition de la commande et du bouton
adaptations.

pour enregistrer ces

Dans lI'exemple pratique, Nos références ont été modifiées de la sorte:

Conditions générales (Ctd+7) Conditions delivraison (Cirl+F8)  Détail du document {Ctrl+F12)

Divers
Représentant E] Tarif B2E E] Escompte 0% 0|J.
Echéance 30 (z)||15/05/2011 (=) Famile Re au 15/04/2011
Local. stock MAG1 E] Rem. déf. 0 %
Mode de paisment B
Références Dessins de document
Nos r&f. Commande Dupuis Dessin Mb. de copies
- []
Wos réf. Commande COMM 18
Note d'envoi NOTEN 1 %
Commentaire Facture FAC E] 1 %
Commentaire général
Langue F E]

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients | Commande
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L'en-téte de la commande rend l'icone visible. Celle-ci signifie que ni
la Facture ni la Note d'envoi n'a encore été réalisée. Cette étape sera abordée
ci-dessous.

Par contre, dans le méme temps, |'Offre voit s'activer l'icbne dans
son en-téte puisque la Commande vient d'étre créée.

B3 Encodage des offres clients E@
10 0 rounement | Dupuis Sport SCRL
Joumal |C10H [+]|HTWA = Clent |DUPUIS (| ¥ pES-Regreupement Chemin de légise 1 Total 1
5/04/20 Contact BE1000 Belles B,
Date  |15/04/2011[«] ot &) s VA 2.100,00
N°® piéce (110004 =) A payer 12.100.00
8 € s
Conditions générales (Ctd+F7) Conditions delivraison (Ctrl+F8) | Détail du document {Ctrl+F12)
Document regroupé en :
Joumal CICH
Année fiscale 2m
N* pigce 210005 ?
P At Comment. ES PU Gty Cmd  |P Net. Prix Tarif Tauwx PA Dev PA -
4 I |
‘ 3
Deétail | Analytique
TVA =] =] = Imput [ ¥
[ Hors période Prix tarif
(4] | 46 Imprimer .. | 7 Envoyer .. + .‘-'I';" v l_J AN B '{_oJ @ -] § Info. .

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients | Offre

La Commande peut maintenant étre imprimée % ou envoyée par mail

L Emever. = (la commande étant en piéce jointe) pour étre transmise a

I'entreprise Dupuis.
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La note d'envoi

Vu que le stock ne contient pas suffisamment d'articles pour satisfaire la
commande de l'entreprise Dupuis, celle-ci ne pourra étre totalement livrée.
Ainsi, I'entreprise Dupuis sera livrée une premiere fois avec 15 logiciels et une
prochaine fois avec les 5 articles restant. En d'autres termes, 2 Notes d'envoi
vont étre générées.

La premiére note d'envoi

La Note d'envoi sera saisie par I'espace de travail Liste des documents clients
en cliquant sur le bouton i+ Apreés avoir saisi la référence Dupuis dans la zone
réservée a cet effet, l'utilisation de la touche <Enter> ouvrira [|'écran
Regroupement des écritures. Le méme résultat aurait été obtenu en cliquant
sur le bouton | B3 Regroupement -

B Encodage des notes d'envoi

|E=HE=H =)
Ajout
Joumal [CINH [+]|HTVA = Cient [MENE  [=J||§/| E3 Regroupement &'g;';i';ﬂljgg'; Total 0.00
Lk 13052011 B Regroupement des documents E@

N* pigce | 2700032 B
2 Paramétres

Conditions générales { Selection
Di
e . Commandes clients [~
Représentant
Awvec les documents non imprimés
Echéance 30 B .

Local. stock M,

Récupération des conditions générales

() Pas de récupération (défaut du client)

() Texte de regroupemert spécfigue

Regroupement de la commande #DBKH #DOCHRH du ﬂDATE

Espace avant Gras langue  [F (7]
Espace aprés Souligné
Gy, Caleul a

Corps du document

[C] Récupération des lignes de commentaires

Reéférences @ Du premier document [] Récupération des lignes dont la quantité = 0
@ Dud d rit
Nos & ~) Du demier docume:
Frais de port
Vos réf
) Totaliser
Commentaire ) Reprendre selon les conditions
Commentaire générg| @ Montant de frais de port 10
Langue
Texte de regroupement
Dupuis Sport SCRL (BE (@) Pas de texte de regroupsment
@ Texte de regroupement dans |a langue du client
B Q| % Imprimer

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients | Note d'envoi
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Grace a la configuration effectuée préalablement, les parameétres de
regroupement sont déja remplis comme souhaité. Il ne reste donc plus qu'a
cliquer sur le bouton ! pour ouvrir la liste des documents
commerciaux répondant aux critéres de sélection.

B3 Encodage des notes d' envoi

N 3 Dupuis Sport SCRL )
m - Vi IPUIS " R 0.00
Joumal  |CTHH HTVA o= SO UP LIS E] ? B legroupement Chemin de léglise 1 Total !
Dt 052 B Regroupement des documents EI-H

N° pigce | 210003 5 E
. Paramétres | Sélection

Conditions généra
Divers
Représentant

Echéance m

Local. stock

Références
Nos réf ies

Vos réf.

Commentaire

Commentaire gg

Langue

Dupuis Sport SCRL

B Q| % imp .

| ,
[ ]

B Regrovperent [303] 5 O

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients | Note d'envoi

La sélection des Commandes a regrouper s'effectue au moyen de la <Barre
d'espacement> ou un <Double clic> ou encore par l'utilisation du bouton 8,
Le bouton permettra l'importation des lignes de détail des
Commandes sélectionnées dans la Note d'envoi en cours de réalisation.
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B3 Encedage des notes d'envoi E@
Ajout
NH (< jir= — Dupuis Sport SCRL 0.000.00
Joumal [CTNH HTWA Client |DUPUIS E] ‘? 3 Regroupement Chemin de léglise 1 Total 10.000,00
Contact BE1000 Bruxelles
Date 13/D5/2DT1E] Ot E] BE 0415618535
N°pigce (310003 &

: o

Conditions générales (Ctd+F7) Conditions delivraison (Ciri+F8) | Détail du document (Ctrl+F12)

B|At. |Comment. [=  |pu |ty Liv.|P Net Pric Tarif [Tax =
> Rearoupement de la commande C1CH 210005 du 15/04/2011

LOGICIEL Logiciel 0 50000 20 1000000 500.00 @
« [ 3

Détail | Analytigue

TVA = = = Imput [ §

[] Hors pérode Prix tanf
| Il |
[ ‘ &5 Imprimer ... = | [ Envoyer... = ‘:IT |i|: H;]‘ B-8- G | i - Q Paiement.. = ? Info... -

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients | Note d'envoi

Le contenu de I'onglet Conditions générales a également été récupéré.

! Lorsque les informations relatives & Nos références et Vos références sont
gérées, il conviendra de vérifier a chaque étape de regroupement si celles-ci
sont encore valables. Ces modifications seront possibles directement apres

le regroupement ou plus tard grace a l'utilisation du bouton "% pour passer

en édition de la commande et du bouton
adaptations.

pour enregistrer ces

Dans I'exemple pratique, Nos références ont été modifiées de la sorte:

Conditions générales (Cti+F7) Conditions delivraison (Cirl+F8)  Détail du document (Ctrl+F12)

Divers
Reprézentant E] Tarif B2B E] Escompte 0% 0|4
Echéance 30 [¥)||1270820m [=] Famile - au 13/05/2011
Local. stock MAGT Rem. déf. 0 %
Mode de paiement E]
Références Dessing de document
Nosréf. | 1% Note d'envoi Dupuis Dessin Nb. de copies
..... o = [~}
Wos réf ) =
Note denvoi NOTEN =] 18
Commentaire Facture FAC = 1 %
Commentaire général E]
Langue F (=]

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients | Note d'envoi
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Dans le cadre de l'exercice pratique, la commande ne sera pas entiérement
livrée en une seule fois. Pour réaliser cette livraison partielle, il suffit d'adapter
la quantité livrée (Qty Liv.) dans la ligne de détail récupérée de la Note
d'envoi. Si le document a déja été enregistré, il faudra passer en mode édition

grace au bouton ¥,

B3 Encodage des notes d'envoi E’
Modification
= X — — Dupuis Sport SCRL = n
Joumal [CINH[=]|HTVA = Qe [DUPUIS | § EEnTet Total 7500,
Edact BE1000 Bruxelles
Dets  |13/05/2011(=) onta [+ T e

N*piéce (310003 &
: Q s

Conditions générales (Ctd+F7) Conditions delivraison (Cirl+F8) | Détail du document {Ctrl+F12)

¥ |comment [=  |pu |Gty Liv. P Net ProcTarf [Tame =
R dela CICH 210005 du 15/04/2011

}|LOGICIEL Logiciel 0 50000 15 750000 500.00 @

<[ r

Détail | Analytique

A [weTElv @[z & mee  [7ooo00 =]

[ Hors périods Prix tarif 500,00

I J |l |

B3 | % Imprimer .. - | (5] Envoyer "l \ﬂ' B3] G- % Paiement. ~| § Info -

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients | Note d'envoi
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Apreés I'enregistrement de la premiére Note d'envoi:

3 Encodage des commandes clients E@
T O | [ 3 Becresnemen: | Dupuis Sport SCRL P
Joural |CICH [+]| HTVA  Client [DUPUIS [+ .f =L Chomin de Iégine 1 Total 10.000.00
5/04,/20 Contact BE1000 Bruxelles .
Date  |15/04/2011[+) onta BE 0415612535 TVA 2.102,10
N*pigce | 210005 = A payer 1211210
= | & Imprimé " ] " y ' Part. livrée " A payer | a Sommeil
Conditions générales (Ctd+F7)  Conditions de livraison (Cii+F8) | Détail du document (Ctrl+F12)
At Commert. % FU GtyCmd |Gty Liv. |P Net. Prix Tarif Taux FA =«
de I
| LOGICIEL Logiciel il 500,00 20 15 10.000,00 500,00 21
“ 3
Détail | Analytique
™A NAT[EV =2 (=) Imput [ §
[ Hers période Prix tanf 500,00
:; & Imprimer ... ~| (] Envoyer ... = @ Qv EJ S h;} 8- - EJ [E] - ‘:s Paiement... ~ ? Infa... -

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients | Commande

1. L'en-téte de la Commande rend l'icone visible. Comme son nom
I'indique, celle-ci signifie que la Commande a été partiellement livrée.

2. La colonne Qty Liv. contient maintenant la quantité qui a été livrée, a
savoir 15.

La Note d'envoi peut maintenant étre imprimée ®- ou envoyée par mail
| (3 En

I'entreprise Dupuis.
La premiere Note d'envoi vient donc d'étre réalisée.

Le stock ayant été réapprovisionné, le reste de la commande peut donc étre
livré et la seconde Note d'envoi rédigée.
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La seconde note d'envoi

La procédure pour réaliser la seconde Note d'envoi pour les 5 articles restant a
livrer est identique a la création de la premiére Note d'envoi. Les mémes
remarques restent donc valables tout au long de sa génération.

Sage BOB 50 tiendra compte de la quantité des articles déja livrés lors du
Regroupement de la Commande en Note d'envoi et proposera ainsi les 5
articles restant a livrer (colonne Qty Liv.).

3 Encodage des notes d'envoi E@
Ajout
= . 0= — Dupuis Sport SCRL = 500 00
Joumal |CTNH HTWA Clert |DUPLIS E] ‘? 3 Regroupement Chenin da 'gise 1 Total 2.500.00
Cartadt BE1000 Bruelles
Date  |22/05/2011[] a [ BE 0419618535
N'pigcs 210004 &
= | &5 Imprimé " B | e Sommeil

Conditions générales (Ctd+F7) Conditions delivraison (Cti+F8) | Détail du document (Ctrl+F12)

» i |Comment. [%|PU oty Liv.|P Net. ProcTarf | Taux|Ds

Regroupement de la commande C1CH 210005 du 15/04/2011

Y BBIEEL i Logiciel 0 500,00 5 2500,00 50000 21 [

™
Détail | Analytique

™A [NaTElv @[ & mes.  [7oooo0 =%

[T] Hors période Prix tarif 500,00

[ Al |
B & | % Imprimer... - [ Envoyer.. - |:IT|_|II |E]| B- 8- [~ % raement.. -| §-Info.. -

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients | Note d'envoi

Cette seconde Note d'envoi a pour effet de rendre la Commande totalement
livrée, ce qui se vérifie par I'icone dans I'en-téte de la Commande) et
la Qty Liv. passée a 20.
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3 Encodage des commandes clients E@

Dupuis Sport SCRL Total 10.000,00

Joumal |CICH [+]|HTVA  Clent [DUPUIS [ﬂ.f 3 Reg Chemin de Iglise T

Cortact T BET000 Bnucelies -
Date | 15/04/2011[x) onta (] [pei-Cnd-four-lices b ™vA 21021
N pigce (210005 & A payer 12.112,10
= [Emeime |5 [ Tottives [ i apaer | | @ Sommeil
Conditions générales (Ctd+F7) Conditions de livraison (Cii+F8) | Détail du document (Ctrl+F12)
At Commert. i3 PU Cty Cmd |Gty Liv. [P Net. Prix Tarif Taux PA =«
de I
| LOGICIEL Logiciel 0 500,00 20 20 10.000,00 500,00 21
< [ r

Détail | Analytigue

™A NAT[=)V (=21 (¥ Imput 700000 [ i8"

[] Hors pérode Prix tanf 500,00

[@reccxe |

:; & Imprimer ... ~| (] Envoyer ... = EJG ' EJE =S » B 'E] [1] - | % Paiement.. - G- Info.. -

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients | Commande

La Note d'envoi peut maintenant étre imprimée - oy envoyée par mail
[ Emover. = (la note d'envoi étant en piéce jointe) pour étre transmise a
I'entreprise Dupuis.

Apres que l'entreprise Dupuis ait recu ses marchandises, celles-ci lui seront
facturées. La génération de la facture constitue I'étape suivante.




Partie 5 -Cas Pratique

La facture

Pour ne pas envoyer inutilement 2 factures a I'entreprise Dupuis, les 2 Notes
d'envoi sont regroupées dans une seule Facture.

La Facture sera saisie par l'espace de travail Liste des documents clients en
cliquant sur le bouton Q. Apres avoir saisi la référence Dupuis dans la zone
réservée a cet effet, l'utilisation de la touche <Enter> ouvrira I'écran
Regroupement des écritures. Le méme résultat aurait été obtenu en cliquant
sur le bouton J

3 Encodage des factures EI@
Ajout
- N Dupuis Sport SCRL 0.00
0 IPLI 0.00
Joumal V0T |w/[HTVA  Cient |IEEEE -] ? R Chemin de |'dalise 1 EE] -
Dete  [Z5/06/2011(x)| B Regroupement des documents [E=HESE5
N°pigce | 400006 & | parametres

Conditions générales (Ctrt

Divers potesgmo [0
Représentant
Avec les documents non imprimés
Echéance 0
Local. stack MAG Récupération des i Enél Comps du document
() Pas de récupération {défaut du client) [7] Récupération des lignes de commentaires
Références ° Du premier document [T] Récupération des lignes dort la quartité = 0
() Du demier document
Nes réf Frais de port
Vos réf. )
() Totaliser
Commentaire [ ) Reprendre selon les conditions
.. @ Montant de frais de port 10
Commentaire général
Langue

Texte de regroupement

Dupuis Sport SCRL (BE 04 () Pas de texte de regroupement

(@) Texte de regroupement dans |z langue du client

B Q| % Imprimer (0) Texte de regroupement spécifique

Regroupement de |z note d'envoi #DBKH #DOCNRH du QDAT

Espace avant V] Gras Langue F EJ
Espace aprés Souligné
@ Caleul |

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients | Facture

Grace a la configuration effectuée préalablement, les paramétres de
regroupement sont déja remplis comme souhaité. Il ne reste donc plus qu'a
cliguer sur le bouton pour ouvrir la liste des documents
commerciaux répondant aux criteres de sélection.




Préparation préalable

B3 Encodage des factures

) Dupuis Sport SCAL oo
VO - IPLIS . 0.00

Joumal 1 HTVA  Clent ([N [+ ¥ | E3 Regroupement Chomin o [éaiie 1 Total I

Date 26/05/20113 B3 Regroupement des documents EI

N'pigce |400005 @ parametres | Sélection |

Conditions générales ((
Divers
Représentant

CINH 310004 22/05/2011 3.037.10 2.510.00 Seconde note d'envoi Dupuis

Echéance 0
Local. stock MA

Références
Mos réf
Vos réf

Commentaire

Commentaire général

Langue

Dupuis Sport SCRL {BE

B Q| B Imprimer .|

< [l +

[ ]

E3 Regroupement B [ 5 Q

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients | Facture

La sélection des Notes d'envoi a regrouper s'effectue au moyen de la <Barre
d'espacement> ou un <Double clic> ou encore par l'utilisation du bouton 8,
Le bouton .5 Begowement © nermettra |'importation des lignes de détail des
Notes d'envoi sélectionnées dans la Facture en cours de réalisation.



Partie 5 -Cas Pratique

B Encodage des factures E@
Ajout
o = e — Dupuis Sport SCRL 0.000.00
Joumal 0 HTWA Client |DUPUIS E] ‘? 3 Regroupement Chemin de léglise 1 Total 10.000,00
Conttact BE1000 Bruxelles
Date 25/D5/2DT1E] Ot E] BE 0419618535
N°pigce 400006 &

€ seme
Conditions générales (Ctd+F7) Conditions delivraison (Ciri+F8) | Détail du document (Ctrl+F12)

B|At. |Comment. [ |Pu |Gty Liv.|P Net. Pric Tarif [Tax =

Rearoupement de la note d'envoi CINH 310003 du 13/05/2011
LOGICIEL Logiciel 0 500,00 15 7.500,00 500,00 @
Regroupement de la note denvoi CINH 310004 du 22/05/2011

#|LOGICIEL Logiciel 0 500,00 5 250000 500,00 -
<[ r

Détail | Analytigue

™A NAT[=)V (=21 (¥ Imput 700000 [ §

[] Hors pérode Prix tanf 500,00
l Il |
[ ‘ﬂlmpﬂmer.. -~ |:T‘ﬁ:‘l§]| B- 8- [‘3 ‘ i - Qpa\emem... - ?»\n{u.. -

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients | Facture

Le contenu de I'onglet Conditions générales a également été récupéré.

Lorsque les informations relatives a Nos références et Vos références sont
gérées, il conviendra de vérifier a chaque étape de regroupement si celles-ci
sont encore valables. Ces modifications seront possibles directement apres

le regroupement ou plus tard grace a l'utilisation du bouton "%

en édition de la commande et du bouton
adaptations.

| pour passer

pour enregistrer ces

Dans I'exemple pratique, Nos références ont été modifiées de la sorte:

Conditions générales (Ctd#F7) Conditions delivraison (Cti#F8) Détail du document (Ctrl+F12)

Divers
Représentant =) Tarf EZE =) Escompte 0% DlJ
Echéance 30 E] 24/06/2011 E] Famille - au 25/05/20M
Local. stock MAGT = Rem. déf 0| %
Mode de paiement =]
Référancas Dessins dz document
Mos réf. | Facturs Dupuis Dessin Nb. de copiss
e = 7S]
Vos réf. =
Mote d'envoi (=] %
Commentaire Facture FAC = 1 %
Commentaire général (=] Doc transpart = 0
Langue F =

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients | Facture
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La création de la facture a pour effet de mettre en évidence I'icbne

dans les Notes d’envoi.

B Encodage des notes d'envai E@
C1NH [= VA o[ Beensnement | CUpuis Sport SCRL 5
Joumal |CTM HTVA = Clent |DUPLIS []|| | [pESRegreupement ‘ Chemin de l4gime 1 Total 2.500,00
22/05/2011 ] Contact = BE1000 Bruxelies e
Date 22/05/2011 (=] =] BE 0419618535 TVA 527.1
N° piece 210004 @ - - A payer
€ s
Conditions générales (Ctd+F7) Conditions delivraison (Ciri+F8) | Détail du document (Ctrl+F12)
Doocument regroupé en :
Joumal ol
Année fiscale 201
N* pigce 400006 ';J
At Comment. % PU Gty Liv. [P Net Prix Tarif Tawx Dev PA PA -
» 1 \ |
« 3
Détail | Analytique
TVA (=) (=] (=] Imput [ §
Hors période Prix tarif
EE‘ &5 Imprimer ...+ | [ Envoyer ... - EEl v Cl b AR » B - E‘ [{] - T Paiement.. ~ G- Info. -

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients | Note d'envoi

La Facture peut maintenant étre imprimée ®- ou envoyée par mail

La Facture constitue, dans la majeure partie des cas, la derniére étape du cycle
clients. Elle constitue dans tous les cas la_derniére étape possible dans le
regroupement de documents commerciaux. |l arrive cependant, que des
impondérables surviennent (retour de marchandise par exemple) et qu'il soit
indispensable de rectifier la facture au moyen d’une Note de crédit.
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La note de crédit

Deux articles envoyés a l'entreprise Dupuis ont été abimés durant leur
transport. Le client décide donc de les renvoyer. Dans ce cas précis, une Note
de crédit va étre émise. Cette opération ne s'effectue pas au moyen d'un
Regroupement mais bien par I'lmportation d'une facture émise.

La Note de crédit sera saisie par |'espace de travail Liste des documents clients
. Aprés avoir saisi la référence Dupuis dans la zone
ouvrira I'écran Importation de

en cliquant sur le bouton !
réservée a cet effet, cliquer sur le bouton B
lignes de corps.

B3 Encodage des notes de crédits E@
\VOg [w Dupuis Sport SCRL A
Joumal  |V93 HTVA  Clent |DUPUIS []/| §-|| E3 Regroupement Chomin e [éclse 1 Total 0,00
Date 27/05/2011 . Importation de lignes de corps EI@
N* pigce |300001
élection d'un autre di
Conditions générales|  Joumal VD1 =] Cliert |DUPLIS =] 0 Autre document
b o
|A ﬁs:alelN’dn:umentlDate Document | Tiers Mrit dii en dev haselStatut [O/"C}lAnnée |Mni5 |Cnde jnllTwe -
}lZI}'I'I 400006 25/05/2011 DUPUIS 1211210 201 5V SAL
[
— ™ »
<[l
Détail | Analytique o=
|sel |a Comment [z [|ru |Gty v, [P Nat Prix Tart DevPA =
™ & o
[ Hers [} Regroupement de |a note
[l |
» LOGICIEL Logiciel 1] 500,00 15 7.500,00 500,00
L |/1=
8 a | & Imprimer| <[ J
i
Paramétres
[7] Réactuzlisation des prix unitaires [ Modfication des quantités
[7] Localisation de stock MAGT [+ Facteur de multiplication 1
% o8B0

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients | Notes de crédit s/ventes

Les factures générées pour le client Dupuis sont présentées dans la partie
supérieure de la fenétre. Il suffit de se positionner sur la Facture relative au

retour d'articles.
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Une fois positionné sur cette facture, la partie inférieure de la fenétre
renseigne les lignes de cette Facture. Il ne reste qu'a sélectionner les lignes a
récupérer dans la Note de crédit et de valider le choix en cliquant sur le

bouton ..
La quantité livrée (Qty Liv.) doit maintenant étre adaptée au nombre d'articles

retournés par I'entreprise Dupuis, a savoir 2. Il ne reste plus qu'a sauvegarder
la Note de crédit.

. Encodage des notes de crédits E@
Ajout
/a9 Dupuis Spor SCRL . [ qn0nnn
Joumal |V [+]|HTWA = Cient |DUPUIS [ §'| E3 Regroupement Chemin de légise 1 Total 1.000.00
7, Edact BE1000 Bnuelles
Date  |27/05/2011[x) ot &) s
N*piéce 300002 =
g S [Bwe ] € senei
Conditions générales (Ctd+F7) Conditions delivraison (Ctrl+F8) | Détail du document {Ctrl+F12)
A |comment = [|pu |Gty Lv. [P Net |Prx Tarf |Dev P PA .
E‘LOGICIEL Logiciel 0 500,00 2 1.000,00 500,00

<« [ r

Détail | Analytigue

™A [wTElv [z & mee  [7oooo0 ]2

[ Hors périods Prix tarif 500,00

I J |l |

BQ |8 mprimer .~ ||| (Gl | |6 | 1~ |B- R [ @ - | § Paiement. -| § Info s

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients | Note de crédit

La Note de crédit peut maintenant étre imprimée - ou envoyée par mail
~ (la note de crédit étant en piéce jointe) pour étre transmise a
I'entreprise Dupuis.

La création de la Note de crédit cloture le cycle clients. La partie suivante
aborde encore quelques détails relatifs au bon fonctionnement de
Sage BOB 50 en matiére de Regroupement.
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Partie 6 - Annexes

Cette partie apporte quelques précisions
concernant le mécanisme des regroupements.
Ainsi, certains comportements de Sage BOB 50
seront explicités permettant de faire un usage
optimal de la Gestion commerciale.






Fonctionnements internes

Fonctionnements internes

Généralités

Cette partie de I'ouvrage a pour objectif d'approfondir certains mécanismes
liés au regroupement. Bien qu'elle n'entre pas dans les détails techniques, elle
aborde en détail certains comportements précis de la Gestion commerciale.
Ces explications prennent part dans ces annexes afin de ne pas alourdir
inutilement le guide pratique.
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Influence de la Récupération des conditions générales
sur les dessins de document

Comme déja énoncé a plusieurs reprises dans ce guide pratique, il est possible
de récupérer les Conditions générales du Premier ou du Dernier document
regroupé. Ces Conditions générales contiennent entre autres les Dessins de
document. Ceux-ci ont un comportement spécifique qui s'éloigne du
comportement de récupération des autres données.

Depuis I'encodage d'une Commande, il est possible de renseigner des Dessins
de documents pour les documents commerciaux a tous les niveaux du cycle
clients.

3 Encodage des commandes clients EI@
Joumal [CICH (=) HTVA  cient [DUPUIS || §- 3R - Eﬁ?;ﬂii‘éﬁij.‘é?% Total 10.000,00
Dete  [15/04/2011[z)  Contact =] | B B oes A 2102.10
N*pidce (210005 &= A payer 1211210
. = = | & Imprimé ” ” o' Tot. livrée ” A payer ‘ @ Sommeil o

Conditions générales (Ctr+F7) | Conditions de livraison (Cti+F8)  Détail du document (Ctrl+F12)

Divers

Représentant (=] Tarf E2E (=] Escompte
Echéance 0 [ 1570572011 [ Famille - au 15/0
Local. stock | MAG1 (=] Rem. déf. 0%
Mode de paiement =)
Référancas Dessins de document
Mosréf.  |Commande Dupuis Dessin Nb. de copiss
Vos réf. Commande COMM - 1 %
Note denvoi | NOTEN =] =
Commentaire _ Facturs FAC = =
Commentaire général _ (=] Doc transport = 0 %
Langue F (=]

[@ recesome ]

El;l & Imprimer + (3] Envoyer ... = |£‘e i ‘.:‘2 2 ‘; B- 'l;l [ ~ %Paiemﬁnt - ‘? Info -

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients | Commande

A premiére vue, introduire tous les dessins de documents lors de la
Commande ne semble pas tres utile vu que Sage BOB 50 imprime uniquement
le document des commandes. Ceci est vrai quand les Conditions générales ne
sont pas récupérées lors des Regroupements. Par contre, la fonctionnalité
devient intéressante quand les Conditions générales sont récupérées lors du
regroupement d'une Commande en Note d'envoi, par exemple.

La mise a jour des Dessin de document suit la logique décrite ci-dessous:

Lors de la création de la nouvelle Note d'envoi, la partie relative aux Dessins
de document est remplie en fonction des priorités suivantes:
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Dessin de document défini dans le Journal.

Dessin de document défini dans la fiche Client.

Dessin de document par défaut dans la gestion des Dessins de documents.
Dessin de document défini dans les Options de la Configuration du
dossier.

PwnNnpE

Lorsque le regroupement s'effectue avec la Récupération des conditions
générales du Premier ou du Dernier document, Sage BOB 50 n'initialise pas les
Dessins de document selon la méthode définie au point précédent mais
récupere directement ceux qui ont été préalablement définis dans la
Commande. Il est ainsi tout-a-fait possible de déterminer a la Commande quel
Dessin de document devra étre utilisé pour imprimer la Note d'envoi.

Les Dessins de document laissés vide par le Regroupement et récupérés dans
le document courant dépendent du type du document courant et du type des
documents récupérés dans celui-ci. Ainsi:

e Commande vers Facture sans Note d’envoi: La Commande est directement
regroupée en Facture. La Facture récupérera de la Commande le Dessin de
document de la Note d'envoi et de la Facture.

e Commande vers Note d’envoi: La Commande est regroupée en Note
d’envoi. La Note d'envoi récupérera de la Commande le Dessin de document
de la Note d'envoi et de la Facture.

e Note d'envoi vers Facture: La Note d’envoi est regroupée en Facture. Seul
le dessin de la Facture sera enregistré. Le regroupement de la Note d'envoi en
Facture qui suivra reprendra uniquement le Dessin de document pour
imprimer la facture.

| Le Dessin de document relatif au Document de transport est
continuellement absent et doit étre rempli manuellement si nécessaire.
Lorsque le Dessin de document est spécifié, le Document de transport sera
imprimé conjointement a I'impression de document en cours.
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Modification de factures / Sauvegarde de notes d'envoi

Comme énoncé plus tét dans ce guide pratique, un des avantages de ce
principe de Regroupement est la tenue correcte de la gestion du stock. Afin de
mieux comprendre ceci, il est bon de savoir que le stock final d'un article
correspond au résultat du calcul qui consiste a déduire du nombre d'articles
entrants, le nombre des articles sortants. Pour effectuer ce calcul, Sage BOB 50
tient compte des lignes éditées dans les divers documents commerciaux. |l est
évident que les lignes de factures contenues dans les Factures et dans les
Notes d'envoi représentent les documents sortants (diminuant le stock) alors
que les Bons de livraisons fournisseurs font référence aux articles entrants
(augmentant le stock).

Lorsqu'une Note d'envoi est regroupée dans une Facture, il est nécessaire que
les lignes de détail de la Note d'envoi soient effacées; ceci afin de permettre
un ajustement du niveau stock correct qui se basera uniqguement sur les lignes
de la facture (et non sur les lignes de la note d'envoi et de la facture).
Sage BOB 50 présente alors la Note d'envoi dont les lignes de détail ont été
supprimées comme suit:

3 Encodage des notes d'envoi
~1MH VA . —|[© oo | Dupuis Sport SCRL
Joumal |CTNH [=]| HTW, Cient  |DUPUIS [ | R | [gEReareupemeiiyl G o Teaion T Total
Cortact -] BE1000 Brxelles
Ee [ ot & BE 0419618535 VA
N°® pigce (310003 - A payer 5.087.10
¥ (=
Conditions générales (Ctd+F7) Conditions de livraison (Ctri+F8) | Détail du document {Ctrl+F12)
Document regroupé en
Joumal V01
Année fiscale 2011
N* pigce 400006 ‘il
B At Comment. % PU Gty Liv. |P Net. Prix Tarif Taux Dev PA PA -
r 1 | |
] »
Détail | Analytique
TVA = = =) Imput. [a2]{K2
Hors période Prix tarif
|‘.i|U‘ & Imprimer ~ (7] Envoyer ... - ‘\’Iul i | |E ‘} B- v| ul [ - %F‘aierr‘ent - '? Info -

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents Clients | Note d'envoi
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Apres le regroupement de la Note d'envoi en Facture, il est possible de
modifier la quantité livrée relative a un article dans la Facture. Dans ce cas, le
nombre d'articles sortants sera influencé par la modification de la quantité
livrée intervenue dans la Facture vu que les lignes de détail sont supprimées de
la Note d'envoi.

Si la facture générée présente des incohérences, celle-ci devra étre supprimée
pour étre générée a nouveau. La Note d'envoi relative a cette Facture doit
donc étre liée car ses propres lignes de détail ont été supprimées. Dans ce cas,
2 possibilités existent:

e La note d'envoi est reconstituée en tenant compte des modifications
apportées dans la facture: procédure standard. La note d'envoi originale ne
correspond alors plus a la note d'envoi reconstruite. L'ajustement du niveau du
stock final correspondra aux articles qui ont été facturés.

e L’ancienne note d’envoi est reconstruite en tenant compte des articles
spécifiés dans la note d'envoi originale: cette facon de travailler est
uniquement possible si I'option Sauvegarde des notes d’envoi est activée dans
la configuration de la Gestion commerciale. Cette option permettra de garder
une copie des lignes de la note d'envoi pour les reconstituer a l'identique en
cas d'effacement de la facture.

Options
& Rechercher
=I-- Paramétrage de I'application | =

COptions générales Paramétres généraux
Touches rapides
Paramétrage des couleurs

- Généralités
Diossier ¥
Impressions [T Initialisation des zones supplémentaires de lenéte

=|- Comptabilité
Options générales
Options générales (suite)
Encodages

[ Bouclage en ajout daticle
[ Bouclage en sjout de document

[ Initislisation des zones supplémentaires des lignes
Encodage d'offres sur prospect

Articles
Banque
Anahytique Longueur MNombre de décimales
Gestion de | Pjncnurs 2 Reéférence 51 % Prix Uritaires 2 %
=] Documents |&gaLoc b
TVA Libellé 50 % Quantités o %
Lettres TVA (Fiduciaire) .
Lettres TVA Gua'nme Prix unitzire  Remise
Irtrastat Opération automatique s
I Geation commerciale Sauvegarde des images
Options - .
Généralités @ dans la base de donnée
Tarification (7) dans un répertoire

Configuration | Paramétrage | Options | Gestion commerciale | Généralités
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I Ce principe est également d’application pour les Offres (en activant la
méme option) lorsque celles-ci ont été regroupées en Commandes.

Eviter les redondances lors des regroupements

Le principe de Regroupement repose en grande partie sur la maniére correcte
de sélectionner le type des documents a regrouper. Sage BOB 50 posséde un
mécanisme spécifique de constitution de la liste de proposition.

e Les Offres n'apparaitront plus dans liste lorsqu'elles auront déja fait I'objet
d'un regroupement. Il n'est pas nécessaire que tous les articles présents dans
I'offre soit commandés ou livrés: un regroupement partiel peut étre effectué.
Dans ce cas, cependant, I'offre n'apparaitra plus dans la liste.

e Les Commandes disparaitront de la liste lorsque I'entiereté de la
commande sera livrée. C'est-a-dire lorsque tous les articles seront regroupés
dans une ou plusieurs Notes d'envoi/Factures.

e Les Notes d'envoi n'apparaitront plus dans la liste une fois entiérement ou
partiellement regroupées.
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Guide pratique

Le Cycle du client se définit comme un ensemble d'étapes matérialisées
par |'émission de documents a l'attention du client: I'Offre, la
Commande, la Note d’envoi, la Facture, et au besoin la Note de crédit.

C'est ainsi que le module de Gestion commerciale de Sage BOB 50 vous
propose de gérer, de maniere automatique, chaque étape du cycle
clients, de I'Offre jusqu’a I'établissement de la Facture (voire la Note de
crédit). La mise a disposition d’'un ensemble d’options, combinées avec
I'utilisation de l'interface de Sage BOB 50 vous permettra de gérer de
maniere optimale I'ensemble de ces étapes.

Ce guide pratique s'adresse a tous les utilisateurs de Sage BOB 50. De
lecture accessible a tous, il ne requiert aucun prérequis particulier si ce
n'est un savoir-faire en matiere de gestion des ventes.

L'objectif de ce guide pratique consacré au Cycle clients est de vous faire
découvrir cette fonctionnalité de maniéere aussi naturelle que possible
tout en mettant |'accent sur toutes les possibilités de mise en route en
fonction de vos besoins. Ainsi, une partie pratique termine cet ouvrage
afin d'illustrer au mieux chaque étape de la vente a laquelle vous serez
inévitablement confronté.
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