CIEL GESTION COMMERCIALE
Introduction

Création de dossier : Menu Dossier / Nouveau q(»

Création des fichiers de base : Menu Listes b‘
Ces fichiers de base sont :

- clients (entrer au minimum le code, par exemple lggremiéeres I%?ju nom, et

I'adresse)

- fournisseurs (gestion des achats)

- familles d’articles (a la fois « moules » ou « tercommu r la création des
fiches articles, permettant souvent d’obtenir dasstiques sensees gue par

article, nécessaires pour la gestion des commissaprasentants et pour la gestion de
certains tarifs d’articles)

- articles (pour la gestion des stocks, pour I obte statistiques de vente ou de
marge détaillées)

- représentants (pour la gestion de com i eptants ou l'obtention de
statistiques de ventes par representant

- dépbts (pour la gestion de stock Ots)

- modes de reglements (pour utlllsa d ns legefidiients, fournisseurs, et dans les
pieces commerciales)
- codes TVA (pour les taux % t pour I'expoidatdes écritures en comptabilité)
- banques (pour I'i |mpreSS|o commerciaugair I'exportation en
comptabilité des régle
- codes analytiques {p estlon analytique)

Création piéces cogmyerciales de vente : Menu Ventes
Choisir le type d @6 souhaité (devis, commalnode de livraison, facture, ...)
pour cré ece, cliguer sur le bouton « Cséer
- sélectt ns la fenétre qui s’ouvre le cliehtuer a droite sur le bouton
comp(;%ﬁs petits points pour ouvrir la listealdante)
- utiger IX'touche « Tabulation » pour complétaerdbamps dans I'ordre et limiter
{ s risques de problemes

léments indispensables pour créer une piéneecciale sont : la date, le client,
ode de reglement, et, dans l'onglet lignesatésles

activer le champ article en cliguant dedans ( aésessaire cliquer a droite sur le
bouton comportant 3 petits points pour ouvrir $adidéroulante), puis sélectionner un
article)

- modifier si nécessaire la description de I'artitdeguantité et le prix unitaire

- cliguer dans 'onglet « Lignes » sur le bouton @#gr » autant de fois que nécessaire

- cliquer si nécessaire dans les autres ongleto{tedle « Lignes »)

- utiliser le menu contextuel (clic droit) pour vidisar les totaux

p g& cliquer dans l'onglet « Lignes » sur le bouton @#gr » pour ajouter un article, et
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- cliquer sur le petit bouton en bas comportant uarépour visualiser la piéce
commerciale (en mode apercu avant impression)

- apres enregistrement de la piece commercialeairratla liste des pieces, utiliser les
boutons situés au dessus de la liste pour 'impmesk validation et le transfert

- les commandes peuvent étre transférées en bowrdisdin ou en facture

- les bons de livraison doivent étre validés pour &ansférés en factures %

- ne pas créer 2 pieces commerciales pour une mémmaaode (par exemple une (\
commande et une facture, ou un bon de livraisametfacture) mais effectuer un %

transfert

- valider les pieces le plus t6t possible, car ladadion est indispensable pour : I%
transferts (sauf bons de commandes), la gestiostdeks et le calcul des m s, du
colt d’achat moyen pondéré pour les achats, lsapiules statistiques, I% es

reglements (hors acomptes)
- une piece validée ne peut plus étre modifiée b?)
a Création pieces commerciales d’achats : Menu Achats Q\
Voir création des pieces commerciales de ventes
a Paramétrages complémentaires
De nombreux paramétrages sont a effectuer pa ossiers »
- Dossier / Paramétres / Société
- Dossier / Paramétres / Facturation e
- Dossier / Paramétres / Numérotagon, . érotatempieéces commerciales
- Dossier / Options / Préférences (/ &gstion comialerc Modeles de pieces, pour

=

sélectionner le modéle de pigcg & imprimer parugfSauvegarde Restauration /
Sauvegarde, pour paramétr% lacement et k2dgpsauvegarde, Agenda /
t

Agenda, pour désactiver )

- Dossier / Options / Utili @Utilitaires fichie/ Veérification Réparation de la base,
en cas de problém@ I'affichage d’'une fendemandant d’effectuer un
contréle ou une ré n de la base)

- Dossier / Opgio Etats paramétrables : pouriquet, modifier et créer d’autres

modeles de %i'bg commerciales

« Menu Eta%pression d’états statistiques

@vers : autres états statistiques

ce menu, Vérifier que I‘'option « Menu Décoteverest affichée (qui signifie que

I\
QOUS avez affiché le « Menu Standard » c'est-aldib®n menu).
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