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PRESENTATION DU LOGICIEL

GESATEL 2008 est un logiciel destiné a la gestion des ateliers.

GESATEL 2008 est I'évolution logique du logicigBESATEL pour Windows. L’exploitation du logiciel sous
Visual le rend plus puissant, plus convivial etsptumple d’utilisation. C’est donc un logiciel plpsrformant et
plus complet puisque adapté aux différentes densafodmulées par les utilisateurs des versions pefués.

Le logiciel GESATEL 2008 permet de traiter la gestion des ateliers danstahté :

Gestion des fichiers fournisseurs, clients et dsqanel,

Suivi complet de la gestion du stock et des olgetdectionnés,
Gestion des ventes et de la comptabilité achat,

Gestion du budget,

Fonctions Mailing.

Le logiciel GESATEL 2008 est destiné aux utilisateurs suivants :

Le Chef de Travauxpourra saisir les bons de commande en liaison lavetock, administrer le budget des
ateliers et les objets confectionnés, régir lesvaments d’articles et gérer le fichier fournisseurs

Le magasiniera la possibilité de créer les bons de réceptembbns de sorties et accéder au stock.

Les professeurspeuvent consulter le stock du magasin et faire ptéparations de commande (si vous
possédez le module GESAPREP).

L’Intendance pourra gérer les objets confectionnés, les presistie services (spécialement destinée aux
établissements de la coiffure et de I'habillemesitfaire le suivi des stocks magasin.

La présente documentation va donc traiter les poidtessaires a la compréhension et a l'utilisatiplogiciel
GESATEL 2008, en reprenant certaines des fonctidviadows qui sont indispensables a I'utilisation du lodicie
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LICENCE D'UTILISATION

Pour ne pas géner l'utilisateur, la disquette tiihsation qui accompagne le CD-ROM n’est pas §gée contre
la copie, mais elle est personnalisée (Nom derépnte, Ville, Numéro de logiciel). La licence tlisation est
accordée a la totalité de I'établissement qui gerte acquéreur, le logiciel peut étre installé autant de postes
gue vous le souhaitez a l'intérieur de votre ésaliginent.

La licence d'utilisation du logiciel donne droit’atilisateur d’installer le logicieGESATEL 2008 en Monoposte
ou en Réseau. La version de base du logiciel étamtversion réseau, il peut correspondre a uneritéapes
systemes informatiques rencontrés dans les établessts. La version réseau du logiciel n’empéchers p
I'utilisateur d’en effectuer une installation en Miposte dans le cas ou il ne disposerait pas dllagbn réseau.
N'oubliez surtout pas de renvoyer votre carte dgistrement &.1. INFORMATIQUE .

Elle vous donne droit & une assistance téléphordgugmois a compter de la date d'achat du logitiel

03.21.22.75.00.

(Attention ! Si c’est une_mise a jouique vous venez d’acquérir vous ne pouvez bénéficie ces 3 mois

De plus elle nous permettra de vous envoyer dgsogitionsde mises a jour futures.

La licence est accordée pour un établissement, pousez donc installeBESATEL 2008sur plusieurs postes
dans ce méme établissement.

CARACTERISTIQUES TECHNIQUES DU
LOGICIEL

GESATEL 2008 peut étre utilisé sur tout ordinateur compatil®MIP.C. utilisant le systeme d'exploitation
Windows 98 ou supérieureAtfention ! GESATEL 2008 ne fonctionne pas sous Wiatows 99

Développé sous Visual FoxprGESATEL 2008 est un gestionnaire de bases de données. Pouetrermne
utilisation correcte du logiciel, I'ordinateur igént le logicielGESATEL 2008 devra disposer d'une configuration
minimum définie comme suit :

PENTIUM Il minimum.

512 Mo de Ram sous Windows 2000 ou XP,

256 Mo de Ram sous Windows 98.

Une imprimante jet d’encre ou laser supportée par Vihdows.

Pour plus de renseignements pour effectuer unenigatiion de votre configuration, reportez-vous aapitre
« OPTIMISATION DE VOTRE SYSTEME  ».
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INSTALLATION AVEC CD-ROM

1. INSTALLER GESATEL EN MONOPOSTE
A. INSTALLATION DU LOGICIEL SUR VOTRE DISQUE DUR

1.Lancez le logicieWINDOWS.

2.Insérez le CD-ROMdans le lecteur.

3. Le programme d’installation démarre automatiquement
Si le programme d’installation ne démarre pas aatm@muement : lancez I'explorateur, positionnez-veus
la racine du CD-ROM et double-cliquez sur le fichiNSTALL.EXE (Attention! Le fichier
INSTALL.EXE se situe sur la racine du CD-ROM et nondans les répertoires GESATEL -DISQ1).

4.Cliquez sur I'icdbne «NSTALLATION COMPLETE » .

[ VISUAL GESATEL EI[E|E|

De préférence, conservez le répertoire
« C:\GESAWIN » qui vous est proposé par défaut
lorsque vous réalisez une premiére installation.

 Installation Mise & jour

s —
Installation compléte
T =

1ISUAL GESATIL. Si vous installez le logiciel d’autres fois, nousus

conseillons d’indiquer le répertoire&\PROVI »,
. qui vous permettra de réaliser les mises a jour
-
facilement.

ATTENTION ! Sivous avez déja installé le logic@ESATEL 2008 vérifiez que le répertoire
d’installation ne soit pas identique. La premieggsion sera écrasée et toutes vos données sefont
perdues.

5. A la fin de l'installation, la fenétre suivante apait.

Microsoft Visual FoxPro

Inserez la disquette dinitialisation dans |e leckeur &

K, ] I Annuler

Vérifiez bien que la disquette d’initialisation sot dans le lecteur.
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2.

INSTALLATION EN RESEAU

INSTALLER GESATEL EN RESEAU

Si vous souhaitez utiliser le logici@BESATEL 2008 en réseau, il convient de réaliser les opératsuigantes
dans l'ordre ou elles sont citées :

A. SUR LE SERVEUR

Installation deGESATEL 2008 sur le serveur de votre réseau : lors de linstialh, indiquez le nom du
lecteur et du répertoire du serveur réseau surelegu étre installé le logiciel. Par exemple, ingig le
répertoire <—:\GESAWIN » pour installer le logiciel darle répertoire GESAWIN du lecteur réseau F:
(Reportez vous aux pages précédentes pour conlaaitrarche a suivre).

Sur le Serveur :

1. Installation deGESATEL 2008 sur le poste définit comme serveur de donnéess:derl'installation,
indiquez le nom du lecteur et du répertoire du e@rréseau sur lequel va étre installé le logi¢iel
exemple, indiquez le répertoireGR\GESAWIN » pour installer Ie
logiciel dande répertoire GESAWIN du lecteur réseau C: eneal Pt |

2. Partagez le répertoireen donnant un acces complet aux utiIisateur;

7 . Mon partagé

de GESATEL 2008 sur le répertoire GESAWIN. Pouracleincez =« pros e

I'explorateur WINDOWS puis effectuez un clique draur le .. e T

répertoire a partager et choisissez I'optiglARTAGER»: """ —

. ’ ’ Y Type d'accés
3. Indiquez alorde nom de partaﬁeam& gu'untype d’'acces complet\ L .
4. Cliquez sur <OK » pour valider le partage des données. *"(_’: : 2 .
coés selon mot de passe

Sur les stations : Mot de passe

5. Vous devez, ensuitesur chaque station connecter un lecteur |
réseauafin de pouvoir utiliser GESATEL 2008 en réseau : Fouriecess compiet

- Cliquez sur I'option « VOISINAGE RESEAU», la liste des ordinateurs serveurs de données @ppar

- Cliquez ensuite sur le poste serveulte GESATEL.

- Effectuez un clique droit sur le Se connecter A un lecteur réseau [2]x]
répertoire correspondant a GESATEL
etchoisissez I'option <«SE CONNECTER
A UN LECTEUR RESEAU». i eonse - W\Daniel\gesain Arnuler |

- Choisissez le lecteur réseaat cochez
la case «SE RECONNECTER Al)//"p Se reconnecter au démarrage
DEMARRAGE ».

- La_connexion _est a effectuée sur
toutes les stationautilisant GESATEL 2008.

Lecteur:

B. INITIALISATION DES STATIONS

Le logiciel étant installé sur le serveur, vous e alors réaliser les procédures d'installation su
chacune des stations auxquelles vous désirez daonés au logiciel.

Pour cela, il vous suffit de demander I'exécution @rogramme d'initialisation des stations

INITPOST.EXE :

. . Exécuter 2 x|
Dans le « Gestionnaire de programmes »,
sélectionnez les OptlonSF«CHlER » (ou Tapez e nom d'un programme, dossier ou document et
« DEMARRER ») puis «EXECUTER... » et tapez la Windowss [Duwita pour vous.
ligne de commandes _
F:A\GESAWINAINITPOST.EXE  (ou Duai: [F\GESHWINNITPOST.EXE [
FAGESAWIN représente le répertoire d’installation

du logiciel sur le réseau), oK. | Annuler | Earcourir...l
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INSTALLATION EN RESEAU

La fenétre suivante apparait :

REPERTOIRE DE LA STATION DE GESATEL

. /:"fm,

" @ |_C:IGESATEL

VISUAL GESATEL

Ed

Validez le répertoire de la statio6:(GESATEL) en cliquant sur l'icbn oK , le praghme
INITPOST.EXE parameétre automatiquement votre station. Si I'afién se realise bien, vous devez
voir apparaitre la fenétre suivante :

¥ Copie des fichiers en cours | =l

Les différentes opérations de configuration descsta étant réalisées, vous pouvez alors utiliselogjiciel
GESATEL sur les stations sans risquer de perturber lessautilisateurs.

Attention ! Si vous n'arrivez pas a lancer GESATEL en méme [ s X
temps qu'un autre utilisateur, c’'est que vous lancez Ie
programmeGS4.EXE du répertoire réseauau lieu de lancer le| ..iomoigesavipt
programmeGS4.EXE de la station En effet, chaque utilisateu %r\ ~|| [selectionne] |
lance GESATEL a partir de la station C\\GESATEL) et & gesavin
enregistre son travail dans le répertoire résSEAGESAWIN ). S deuetie 34 (a
Information | g?ﬂ?ﬂ;n

£an-

£ securite

& Premiére utilization de GESATEL, choix du répertoire de brawail |

Au premiér lancement de GESATEL, vous devez indiquele | ===
répertoire de travail, c’est a dire, le répertoiredu réseau par v

= c: IBM_FRELOAD
Bl

E=1 | Wheserverssecretariat
B k: Wheserveriusers
=1 | Yheserversechange
E= v \heserveridemogi
== 7 “heserverhapps

exemple : FAGESAWIN
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LES ICONES UTILISEES DANS GESATEL

Afin de rendre a l'utilisateur le travail plus clgplus facile, plus rapide et dans un souci dfimi@tion du logiciel,
a chaque option, il vous suffira de cliquer avesdaris sur l'icone qui lui est associé.

Voici les icdnes les plus courantes utilisées datsgiciel :

1. LESICONESDE DEPLACEMENT
T Lorsque vous avez a l'écran la visualisatiomel'diche, cet icbne vous permet de

LﬁﬁJ passer a la fiche suivante dans l'ordre dererdeé tri.
= Lorsqu'une fiche est a I'écran, cet icone perd@tcéder a la fiche précédente dans
—— l'ordre du critére de tri.
e Cet icone permet d'accéder directement en dbfichier.
R— Cet icOne permet d'accéder directement en fiiictier.
>

2. LES ICONES DE GESTION DE FICHIER

™ Permet de demander la création d'un nouvel e&tregent au fichier, et améne le
curseur sur I'écran de saisie vierge.

Affiche a I'écran la fiche sélectionnée et pardeemodifier ces données.

} %, Permet de supprimer la fiche qui est actuadlgma I'écran.
Supprimet

=

3. LESICONESD'IMPRESSION
S =p Permet l'impression de la liste correspondantichier.

Dans les listes, cette icbne permet de visudkistiche sur laquelle vous étes positionné.

Permet l'impression de la fiche sélectionnée.

Permet d'accéder au paramétrage d'un formatidféd_a validation de cette icbne lance
le générateur d'état dans lequel vous pournespppealiser les documents imprimés.

Permet I'impression des étiquettes correspordaant fichier.

Permet I'impression des étiquettes code barre.

code barre

4. LES ICONESDE RECHERCHE

3 Lors de la création ou de la modification d'dicbe, cet icbne permet d'obtenir une liste

\ Fittrer de sélection dans laquelle pourra étre chossialeur du champ.

Permet la recherche d'un enregistrement dankstee
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LES ICONES UTILISEES DANS GESATEL

5. LESICONESDE CONFIRMATION

Cet icone permet de confirmer I'action demandée.

x Cet icobne permet d’annuler l'action demandée.

6. LES ICONES D'ABANDON

D

Met fin a la gestion d'un fichier et permet deourner au menu principal de I'application.
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PREMIERE MISE EN ROUTE

Lors de la premiére mise en route du logiciel, imtexation des fichiers est lancée automatiquerpeat créer
les fichiers d’indexes (Reportez-vous a la rubriqUEILITAIRES » - «INDEXATION »), lorsque l'indexation des
fichiers est terminée, vous devez effectuer leampatrages obligatoires.

Attention ! Les paramétrages sont obligatoires, si vous nfaies pas, le logiciel fonctionnera anormalement.

Lors du premier lancement I'utilisateur est I'admstrateur du systeme et le mot de pass@&gen majuscule)

MOT DE PASSE UTILISATEUR

POSTE
S >GHRISTINEU1 # christine
-
Utilisateur : | CHRISTIMNE |
Groupe : | SECRETARIAT |

Mot de passe : |7m-w7m | +

1. UTILISATEURS DU LOGICIEL

Vous devez respecter I'ordre suivant :

- Création des groupes d'utilisateur et affectatiea droits sur chaque groupe (rubriguekiers »
« utilisateur du logiciel»).

2 GESATEL 2008 EDUCATIO

Stock  objets confectionr

Fournisseurs 3
Fichier du Personnel 3
Clienks »
Skatistiques clients 3

. Zatalogue général 3 :

Utilisateur du logiciel

o>
&
2 N
I‘I

m

«park Fichier

artable Psion »

e

ournal des mails

I |

Is=Z moi
uitker ALTH+D

|.C| I
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PREMIERE MISE EN ROUTE

- Création des groupes d'utilisateurs :

Cliquez sur
«modifier»  puis
I'onglet « Groupes».

Saisissez le nom des différent
groupes puis cliqguez sur le

bouton OK

le  bouton

sur

A Gestion des utilisateurs

H°de groL s Groupe

1 ADMIMSTRATELR
I 4[SECRETARIAT
| [DaneL 7|DEVELOPPEMENT 2
| [ouronT 4|SECRETARIAT
| mere 2[comPTABILITE
| [micoLas 3| TECHNICIEN MATERIEL
ROLAND s[DRECTION
| [samueC 9[DRECTION
[ JrmicenT | DEVELORFEMENT 1

| Liste de&ﬂilisaieurs

Fiche utilisateur

” Groupes

Grille des accés

© (A8

O

4 Gestion des utilisateurs

%)

Niveau Nom du yroupe
| 1 | ‘ADMINIBTRATEUR |
| 2 | ‘ COMPTABILITE |
| 3| TECHNICIEN MATERIEL |
| 4| SECRETARMT |
5 DIVERS
B DEVELOPPEMENT 1
| 7| DEVELOPPEMENT? |
| 8| INWITEY |
| 9| DIRECTION |
L L |

Fiche utilisateur

| Groupes

Vo | X ]

Grille des accés

13

GESATEL 2008




PREMIERE MISE EN ROUTE

- Affectation des droits utilisateurs & chague groupe

Cliquez sur le bouton Modifier » puis sur I'onglet grille des accés

ode 4 Rubrigue a

0 FARAMETRAGE DL L
PARAMETRAGE DU LOGICIH

CIVERS

PARAMETRAGE DU LOGICIH

STOCK-FAM

PARAMETRAGE DU LOGICIH

PROJETS

SAUVEGARDES

INDEX ATIORN

GEMERAL

MAINTENARCE DES FICHER

GEMERAL

BASCLILE ANMUELLE ET ELI

BASCLULE

CHANGEMENT DE REPERTO!

ANNEE ANTERIELIRE

RETOLR AR\ B

FICHIER DU PERSOMMEL

COMSULTA

FICHIER: DU PERSORMRMEL

GEMERAL

FOURMEZSEUR

CREATION

FOLRMSSEUR

EDITION

FOURRMSSEUR

CONSULTA

IMPRESSION GEMERALE

PARAMETR,

BONS DE COMMARNDE

ANMULATICO

BONE DE COMMANDE

CREATION |B

BONS DE COMMANDE

BONS DE COMMARNDE

BONS DE COMMANDE

BONS DE COMMANDE

ARTICLE EN

BONS DE COMMANDE

RETARD LIvI NS ==

Fiche utilisateur

Vol [ X]

Groupes

TEH

T |[NTER
DIT_[INTER]
T |[INTEH
T |[INTER
T \

T
[INITEF

Grille des acces

Pour chaque groupe et pour chaque rubrique duidgbdiest possible d’autoriser ou d'interdire l@ss en
cliquant sur les boutons bleus ou rouges. Aprées atfectuer les modifications, cliquer suK ».
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PREMIERE MISE EN ROUTE

Il est maintenant possible de créer un nombre illinté d’utilisateurs.

Pour cela, il suffit de cliquer sur l'icbnecréer ».

A Gestion des utilisateurs

H* dg grov s 'Groupe

L'écran ci-dessous apparait :

A Gestion des utilisateurs

Nom de l'utilisateur : | ADMINISTRATEU

Lutilisateur est rattache au aroupe @ 1: | ADMINISTRATELR

R

| ltitisateurs &

| |aDmmsTRATELR / 1 [ADMINISTRATELR

| |cHRISTINE 4|SECRETARIAT

| DA RIEL 7 |[DEVELOPPEMENT 2

Il

| [mare 2| COMPTLBILITE

| |McoLas / 3| TECHRICIEN MATERIEL

| |roLanD / 8 |DIRECTION

| |=amuec / a|DIRECTION

|| [wemacenT / 6| DEVELOPPEMENT 1

!1 7

I /

| /

| /

| /

| /

| /

| /

| /

| /

| /

l /

I / —

L | > il

Liste dgéutilisateurs Fiche utilisateur Groupes Grille des accés |
o]

Créar hebnelifiar fanilar _

Initiale
Les houtons du menu principal pour cet utilisateur Recopier
[ Clients ][ Fournis, ][Personnel ][ Isteriel ][ ][ BF ][ ][ ][ ][ ][ ][ \
Faciree—}Deuis BL. |[(nvertsive J(&nalyses J[an1 i [ i [
Me pas autoriser les menus. (sauf pour le groupe administrateur)
Cliguer sur un bowton pody modifier son intitulé
Ancien mot de passe ,.,
MNouveau mot de passe
Confirmez le nouveau mot de passe =
Fiche utilisateur Gmupeg Qr:\”e deg a[;.cég

aisir le nom utilisateur puis le

rattacher au groupe
correspondant  (création des
groupes par I'onglet

« groupes »).

Le bouton dnitiale » permet de

remplacer les boutons actuels
par les valeurs initiales du
logiciel.

Le bouton «ecopier» permet
de reprendre la liste des boutons
d’un autre utilisateur.

I est maintenant possible
d’effectuer une sélection de
boutons du menu principal en
fonction de l'utilisateur si vous
désirez que celui-ci ne puisse
pas accéder a certaines

rubriques. Effectuez un double-clic sur un boutais gélectionnez la rubrique choisie.
La liste apparaitra alors sur le menu principal.

Il est également possible de supprimer le menwciprdh en cochant la case correspondante.

Enfin, saisir le mot passe utilisateur.

15
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PREMIERE MISE EN ROUTE

Lorsque tous les utilisateurs sont créés, quitteelancer le logiciel afin de pouvoir choisir fligateur et

de saisir son mot de passe.

Ce choix sera enregistré sur le poste de travdilitisateur vous sera proposé automatiquemers tte

chaque lancement du logiciel.

Vous pouvez maintenant passer au paramétrage deielogAttention ! Vous devez avoir les droits

utilisateurs).

2. LE PARAMETRAGE GENERAL

Le paramétrage général est indispensable. C'estqtte rubrique que le superviseur du logiciel eéinir les
constantes nécessaires au bon fonctionnement hielog
Seul le superviseur du logiciel aura acces au petrage général. Il y accédera par les rubriques :

«UTILITAIRES» - «<FENETRE PARAMETRAGE» puis le boutork GENERAL ».

A | e paramitrage du logiciel

Généraux Ventes Achats Sav

Stock Ecrans Cerfptahilité

Leas paramétrages généraux

< Général Paramatres genéraux de ieté

Dictionnaire Traduction des libellés de certains champs
Impressions papiers Paramétres type de papier a imprirmer
Parameétrage des intitulés de boutons

Divers

Onglet 1 : Etablissement :

Le nom de |'établissement et le burea
distributeur sont fixés par Q.l.
INFORMATIQUE. Vous ne pouvez pas
les modifier. Dans le cas ou vou§
voudriez modifier ces données, |4

A Paramétrage général

Type établisserment

Mom établissement

logiciel deviendrait inutilisable.
Saisissez les coordonnées de Adresse
I'établissement : type, adresse .
L, ode postal
téléphone...

, Téléphone
Cet onglet permet également de
configurer leN° de SIRET ainsi que le Ermal
N° TVA intracommunautaire et le Interet
code APE hi® SIRET

M TVA Intra

20

Coefficients

SARL

19 rue Marthe

62810 RUIlL=B GIVERCH

037211227500

contact@ai-informatioue.fr
http: v, qi-informatique.fr

34968581200016

FRO2 349692812

Personnel Géneral Special

BP &

Télécopie | 03121/2217508

Code APE | 7227

16
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Onglet 2 : Coefficients:
La date de début d’exercice correspond a la dabeedtice comptable pour les établissements privés.

Vous disposez de 3 taux de TVA (1, 2, 3) et du @&pour les articles exonérés de taxe.

GESATEL 2008 peut gérer deux devises monétaires :

1 devise principale (exempl},

1 devise secondaire (exemplErs).

Vous devez saisir obligatoirement le cours de lasde(Exemple 0.152449 ¥

Taxe ECO-CONTRIBUTION: dés qu'une valeur différente de zéro est enmggisdans la case ECO-
CONTRIBUTION, GESATEL gére la taxe. Un article ECXDNTRIBUTION sera automatique créé dans le
stock (un compte comptable devra étre crée).

EEX

A Paramétrage geénéral

Etablissement | Coefficients Général Snécial
Début de I'exercice | 01/0172006 Fin de I'exercice  |31/12/2008 | Année d'exercice

Tauxtva 11100 0.196 | (Exemple: 0.206) Coefficient frNs généraux (BF) 0.250

Tawctva 20100 | 0.085 Coeflicient mainj'oeuvre (BF) 0.250
Tawctva 3/1 00 | 0.000 Baréme kilgmeatrigue 1.00

Taux horaire Npoyen
Devise principale EI Cours de la devise 0.152449 Devise secohdaire

Logiciel multidevises [

Taxe Interbeve % Tof % ECO-CONTRIBUTION =

’ i E O Utilisation du convertisseur Euro

Onglet 3 : Personnel :
Vous devez saisir les noms des différents resptesabministratifs.

A& Paramétrage général

Etablizsement Coefficients | Personnel | Général Spécial

Directeur |LESOING |

Responsable |LESOING |

Agent comptable ||_E50|NG M |

Gestionnaire | LESOING MJ |

Vol X |
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Onglet 4 : Général :

Cette page permet de configurer le N°RIB, le type de comptabilité sur facture ainsi que tdel de

comptabilité

Paramétrage geénéral

Etablissement Coefiicients Personnel

Cette page permet également de
configuer :
- Famille lot automatique

Modification factures encaissées 0 ON

- La gestion du port sur
factures,

Gestion du port surfactures 0 OMN
Famille Lot automatiqgues 0 &N
Gestion des escomptes &0 ON

- La gestion des escomptes,

Coefficient multiplicateur sur vente - 1.DDD.|

- L'ordre de tri de |
I'inventaire. |

Code TVA sur ohjets confection. _n >

@0 ON

I est maintenant possible

d’indiquer un délai pour Ie§

relances de devis.

Ainsi, les devis en attentes pourront étre sugggilierement.

Onglet 5 : Spécial :

N° d’OF sur commande affiche
le numéro d’'OF sur l'entéte du

A Parametrage géneral

Etablissement Coefficients

N*de RIB [ 1542 124808 2115795760R1233

Logiciel de comptabilité :-Gesacumpta v

Spécial Groupes d'utilisateurs

Dielais relance des devis 25 | Jours

(E)R gférance
C Désignation

Ordre de tri de lirventaire

Longueurdes comptes) 7

Benéral

bon de commande.

Alerte rupture de stock indique
un message en cas de rupture de
stock. Ohligation références surfactures (0 @M

N*d'OF surcommande &0 (ON

Plusieurs adresses de livraison
permet l'affichage de plusieurs
adresses de livraison.

Alerte rupture de stock. (Jo @N

Gestion des marges henéficiaites ®o O
Gestion de plusieurs
établissements permet de gérer
plusieurs établissements pour u
méme document.

Flusieurs adresses de iviaison (Do @GN

=4

Sonnerie aprés saisie 00 ®N

Références multiples sur
commandes et  réceptions |_
permet  d’afficher  plusieurs n

références pour un méme article. —

[ estion de plusieurs établissements

[CIReprize de garantie

Gestion des ventes

[CIRéférences multiples sur commandes et réceplions

Gestion ventes objets confectionnés

Enregistrement des absences sur le calendrier

Gestion ventes objets confectionnépermet d’effectuer une facturation a partir deckt des objets

confectionnés.

18
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3. PARAMETRAGE DES BOUTONS

«UTILITAIRES »- « FENETRE PARAMETRAGE » - « GENERAUX » - « BOUTONS »

Vous pouvez insérez ou modifier un bouton utiliséla fenétre principale.

A Paramétrages des boutons de commande

5=0E3

Il vous est possible de modifier le titre ainsi daemessage d’aide du bouton en saisissant directedans la

liste.

Boutons source
[® bouTitre Message d'aide Cormmande
¥ 1|Factures Création des factures de vente do farm listien
2| Devig Création des devis do farm listdey
3|B.L. Creation des bons de livraison do form listhl
4| AN-1 Année antarieure do an_1
5| 0.F. Ohjets confectionnés ou ordres confection do form confecti
B|JourVent Journal des ventes do jourven
7|Relances Lettres de relance pour les clients en retard de paiement do form retard
8|Biblioth Biblioth&gue des articles composés da farm hiblioth
9| Clients Gestion du fichier des clients do farm client
10|Absences Gestion des absences du personnel da farm organigeur
11 |Personnel Fichier du personnel do form person
12| Chifire Chiffre d'affaires annuel do form chiffre
13| Inventaire Inventaire général Do form liststoc
14|Commande Gestion des hons de commande do farm listmat
15|Réception Gestion des bons de réception da form receptio
16| Sories Création des bons de sortie du magasin do form sartie
17| 5tat Statistigues des mouvements d'aticles do stat?
13| Cradits Affectation du budget des crédits do form credit
19(Appro. Declenchement des approvisionnements automatiques do form appro
20|Budget Création des zones géographigues do budget
I( 2 [ hwts Histarinne des monwvements d'adicles rln farmm histarin
Yous pouvez madifier |e titre ou le message d'aide
L'affectation des houtons se fait par le menu Fichiers-Utilisateurs du logiciel.
X

4. DICTIONNAIRE

« UTILITAIRES »-« FENETRE PARAMETRAGE »-« GENERAUX »-«DICTIONNAIRE ».

Cette rubrique permet la traduction de libelléseains champs.

Code  (Origine Affiche
H 1|Immatriculation Immatriculation
2|Modéle Modéle
3|Margue Marque
4| Catégorie Catégorie
5|N® Moteur M® Moteur
B|M® Groupe M® Groupe
7|Mise en serice Mise en service
8|Millésime Willésime
9|Fin garantie Fin garantie
10|Date contrile Date contrile
11|Périodicité Périodicité
12|Prochain contrdle Prochain contrile
13|Date vétérinaire Date vétarinaire
14{Groupe Groupe
15|Chassis Chassis
16{Hayon Hayon
17| Type Type
18|Divers Divers
18|Complément Complément

19
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5. PARAMETRAGE DU PAPIER

« UTILITAIRE »-« FENETRE PARAMETRAGE » -« GENERAUX » - « IMPRESSIONS PAPIERS ».

A |Paramstrage papier u E -

Originaux  Nouveaux homs Problémes impression

Cette rubrique vous permet de modifier les nomehdgue type

de papier utilisé pour I'impression de vos docursent
[\l Ancien moteur \

A e Edition des bons de commande

Entrez le numero du premier hon: 16323 |

Vierge Marmal

Préimprimé | Préimprimé

Entéte Unitaire incien moteur

Ertrez le numéro du dernier bon; | 16323.f

Spécifique | cde Foumisseur ncien moteur —
- ——
Marmbre d'exemplaires: | 1 -
Fax Specifique G ncien moteur _—
. Bs i (o) |0 v |
Devise Devise Lncien moteur — 2 7
: Type de Papier utilisé: m 5
Internet Internat []Ancien moteur

Cde Fournisseur
Spécifique @l

Devise
Internet

Vo %]

A cocher uniqguement pour les anciennes
imprimantes a aiguilles.

6. PARAMETRAGE DES COMMENTAIRES SUR FACTURES
A. PARAMETRER LES COMMENTAIRES GENERAUX

UTILITAIRES » - «KFENETRE PARAMETRAGE » - « VENTES » - « COMMENTAIRES GENERAUX ».

Cette rubrique permet de saisir tous vos commesaigue vous pourrez sélectionner, afin qu'ils
apparaissent sur les factures, devis, bons dadonaet factures pro-forma. Lorsque vous accédediate
des commentaires généraux, plusieurs possibildas sont offertes :

Création d’'un commentaire par I’ic(): Saisissez le libellé du commentaire.

Modification d'un commentaire : Placez-vous sur le commenta@remodifier et cliquez sur

|’iC6ne| Modifier I

Suppressiond’'un commentaire : Positionnez-vous sur le comaiemta supprimer et appuyez sur

I'icéne Supprimer |-

B. PARAMETRER LES COMMENTAIRES PERIODIQUES

UTILITAIRES » - «<FENETRE PARAMETRAGE » - « VENTES » - « COMMENTAIRES PERIODIQUES ».

Cette rubrique permet de saisir des commentair@asmires afin qu’ils apparaissent en bas des fastu
devis, bons de livraison et factures pro-formas €@mmentaires provisoires apparaitront suf'Taes 6°™
ligne, en comptant celle du haut.

Pour saisir ces commentaires, saisissez-les dankgtees qui s’affichent a I'écran. Si par la suiteus
voulez les supprimer, effacez simplement ce quéemment ces lignes puis faite§ 40 ».
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7. PARAMETRAGE DU SECTEUR DES CLIENTS

«CUTILITAIRES »-«FENETRE PARAMETRAGE »-«VENTES »-«SECTEURS ».

Cette rubrique permet de définir les différentsetyple clients.

A Type de client g|

|4DMNISTRATICN Type de client ADMINISTRATION
ARTISAN

ASSOCIATION
BOUCHERIE
COMPTABLE

DIVERS

EDLICATION NATIONALE
FORMATION

GARAGE

INDUSTRE

MAGASIN

PARTICULIER
REVENDELIR

SARL

SCP

TR AMTDARTE IR

1<

@23

A. CREER UN TYPE DE CLIENTS

E

Crder

(] LA (]

Filtrer

Cliquez sur l'icbne «réer». Saisissez le type de client (artisan, industni®rmatique, etc.) puis cliquez sur
«valider ».

B. MODIFIER UN TYPE DE CLIENTS

Positionnez-vous sur le type a maodifier puis cligger I'icone «modifier ».

C. SUPPRIMER UN TYPE DE CLIENTS

Positionnez-vous sur le type & supprimer puis eligsur I'icbne wupprimer».

D. IMPRIMER LA LISTE DES TYPES DE CLIENTS

Cliquez sur I'icobne «mprimer la liste».

Dans tous les cas, pour revenir au menu cliquekistine

8. PARAMETRAGE DES ENTETES DE CLIENTS

UTILITAIRES » - «FENETRE PARAMETRAGE » - « VENTES » - KENTETE DE CLIENTS ».

Cette rubrique permet de saisir la civilité desmi$ (madame, monsieur, sarl, etc...).

]

A Liste des entétes

Entéte a

Entéte EARL

BOUCHERIE
CABIMNET
EMTREFPRISE
Entreprize
ET=

ELIRL
Garace

L CEE

Madarme
MaIRIE
Melle
hme
Monsieur

™
1<

CIEIEINYES e
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9. LES PAYS
K UTILITAIRE »-«FENETRE PARAMETRAGE »-«VENTES»-«PAYS »

Cette rubrique est utilisée dans la création demfseseurs et des clients (voir chapitreS FOURNISSEURS').

& Liste des pays Q@IE|
EWB A 5

=
EMGLAND
43IE

Pays: | FRANCE ITALE
BELGIGUE
ESPAGNE
HOLLANDE
ALLEMAGNE

SUISSE
I« 3

@[3

(LD ]

10.PARAMETRAGE DES MODES DE REGLEMENT

UTILITAIRES » - «<FENETRE PARAMETRAGE » - « VENTES » - KMODES DE REGLEMENT ».

Les modes de reglement sont utilisés pour la anéates fiches fournisseurs, sur les factures fesenir. Vous

devez créer au moins un mode de réglement.

Quand vous accédez a la liste des modes de régigrparsieurs solutions vous sont proposées :

Création d’'un mode de réglement par I’icé saisissez le libellé du type de réglement.

Exemple : Cheque, traite, Virement...

Modification d’'un mode de réglement: Positionnez-vous sur | type vous désirez modifier et

M odifier

cliquez sur l'icon . Vous pouvez alors modifier les données que vésgelz.

Suppressiond’'un mode de réglement : Placez-vous sur le compéevous désirez supprimer dans la

liste et cliquez sur I'icor. Supprimer |
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11.LES DEVISES

« UTILITAIRES »-«FENTRE PARAMETRAGE »-«VENTES »-«DEVISES ».

Les devises sont utilisées pour la création démfidournisseurs et fiches clients ainsi que peaifdctures, devis
et bon de livraison.

A Les devises ['-_I['Elf'5__<|
Eevise ry Cours ~
£ 0500000
Frs E.579570
o £ 1.000000
Devise
I:I YEN 0.256000
v
I« >

12. PARAMETRAGE DES COMMERCIAUX

«UTILITAIRES » - «FENETRE PARAMETRAGE » - « VENTES » - «COMMERCIAUX ».

Un commercial est défini par un numéro et par sam.rLes commerciaux sont rattachés aux clientéesuiiches
clients. lls sont utilisés en facturation.

A Liste des commerciaux

X

ICode & Libelldé &
MARIE Code | d |
SamMUEL
SYLVAN Libellé | ROLAND |
WINCEMNT

DIVERS
DARMEL

ROLAND |

MICOLAS

- IR =

=
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13.PARAMETRAGE DU % DES COMMERCIAUX

UTILITAIRES » - «KFENTRE PARAMETRAGE » - « VENTES » - «GRILLE % COMMERCIAUX ».

Les pourcentages des commerciaux sont utilisés fmowréation des factures. Vous pourrez ainsirlis¢e
récapitulatif des commissions pour chaque commiercia

A Paramétrage du point g|
oint & Pourcentage ~
Paint a
10 1350
Pourcentage 13.00

) (LD ][]

14. PARAMETRAGE DES TYPES DE FOURNISSEURS

UTILITAIRES » - «KFENETRE PARAMETRAGE » - « ACHATS » - «TYPES DE FOURNISSEURS>.

Les types de fournisseurs sont utilisés pour latm@ des fiches fournisseurs. Vous devez créena@ias un
type de fournisseur.

A Les types de fournisseurs

X

Type u

Type INFORMATIQUE

AVOCATS
CABLEUR
CADEALX PUB.
FORMATION
FOURMITURE
IMPRIMERIE
INFORMATIGILE
LOGICIEL
MAIRIES
PUBLICITE
TELECOM
TELEPHOME

A (L] 0]
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15.PARAMETRAGE DU FICHIER DES SERVICES

«UTILITAIRES » - «<FENETRE PARAMETRAGE » - « ACHATS » - «LES SERVICES».

& |iste des services g|
[Service a Département & )
NCOLAS 0 Service DEVELOPPEMENT
ROLAMND 01
SAMUEL ot Départerment ik}
MARIE 0z

<

CIRTETRY

\E dJ LI Iy §e‘

16.PARAMETRAGE DES CODES D’'ACTIVITES

UTILITAIRES » - «FENETRE PARAMETRAGE » - « ACHATS »- «CODES D' ACTIVITE ».

Vous avez la possibilité de créer 99 codes d'aésyices codes correspondent a la provenance diethild
sont utilisés sur les bons de commande, de récegiisi que dans la gestion du budget.

Vous devez créer au moins un code d’activité.

A Liste des codes dlactivité @
Code & Libellé
1] Code 16
1|GESTAGE
2|GESTAK o
Libellé
3 GIGAMAINT GESATEL 2008
4|GESTAP
3 [N 95
B |APPAREIL
15 |MARERIEL
15
Jl<
F (JCJD] D =
-
|
Fittrer =
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17.PARAMETRAGE GESTION DES STOCKS
A. PARAMETRER LES FAMILLES ET SOUS FAMILLES

«UTILITAIRES » - «FENETRE PARAMETRAGE » - «STOCK» - « FAMILLE ».
CETTE RUBRIQUE EST TRES IMPORTANTE POUR LA GESTION DE VOTRE STOCK.

Cette rubrique permet de définir les familles etsstamilles d’articles qui vont servir a référengetre fichier
stock. C’est a partir de ces fichiers que vouszaléer votresTOCK MAGASIN .

L'inventaire du magasin est classé par famillgsagtsous familles d’articles. Lors d’une rechera®emode de
classement vous permettra d'accéder tres rapidesmemtarticle.

La recherche au travers de linventaire par I'imtédiaire des familles et des sous-familles estmtant
utilisée lors de la création des bons de sortig bides de commande et de réception.

A GESATEL2008 EDUCATION - Ol INFORMATIOUE Version 8.14.14 Réseau du : 31/03/2008 Service Pack 2 gi\

Editian

A Saisie des familles/sous familles d'articles
i i Cpte ProduitCpte TVA 2

Cpte TVA 3 » | [Sous Fart .. Fam.a Libellé Fournisseur

OND ET CARRE

01 [ACIER 041 i ECTANGULAIRE
02 [ACIERETIRE 042 [ AD¥ ROND ET GARRE
03 |TOLES 043 0 ADX RECTANGULARE
04 |TUBE D'ACIER 044 0 ETIRE ROND ET CARRE
05 |ETANCHEITE FLUIDIQUE [ |oaa [ ETIRE RECTANGULAIRE HEXAGONALE
06 |PEINTURE 045 i STUB ET TIGE FILETE
07 |ABRASIFS MEULES 047 0 ALU ET LAITON
08 |OUTILS DE COUPE 048 [ TOLETC
08 [VISSERIE-QUINCAILLERIE 043 i TOLE NOIRE
10 |MAINTENANCE AUTOMOTO 050 0 CORNIERET U
11 FIATION RIVETS 051 [ TUBE Permet de mettre D
12 |LUBRIFIANT CARBUJFREIN 1052 i INOX,
13 |ELECTRICITE AUTOMOBILE i [ FONTE & jour |e mode de
||<“ ‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ 5 |<M‘ i SRR R, =1 .
— . = - gestion de la sousr
Farmille | Sous famille . < . <
B — famille sélectionnéd
| Compte de produit TVA 1 3 Famille ‘.El e Yo
e (gérés ou non gérés).
| Compte de produit TVA 2 T i
Sous famille 040 ‘

Compte de produit TVA 3 1l ‘ ;
| Libellé X038 ROND ET CARRE
‘ L

Compte de produit export
Cornpte de charge g ‘ Atticles gérés . O 0 ON
Taxe interbev: (6]6] OM

e ——
= <
Transfert des articles non
gérés en stock

T
ol2[d[% oo
Créer Modifler |{Supprimer || Imprimer G ‘Fami\la |
Farmille [c:\demolgesavip\famille. dbf) Enreg: 25/34 Erregistiement deverroullls | INUM | 9:38:50

a) créer une famille ou une sous-famille

Cliquez sur licone Famille ou [2OUsHaMe, \is sur IiconeCcREER" .

Entrez la référence de la famille et de la sousHarpuis la désignation complété&x : BA pourBATIMENT ),
puis le compte produit, le compte de charge ebhepte export. (Cliquez sur la loupe pour une redterapide).
Les familles se classent automatiquement par atelréférences.

b) Modifier ou supprimer une famille ou une sous-fanel
Positionnez-vous sur la famille ou la sous-fanmallmodifier ou & supprimer puis cliquez sur

licone - pour modifier ou = ;our supprimer.
mlodifier l Supprimer
Il vous est possible d'imprimer la liste en cliqusur l'icdne
Imprimer

L’icbne «transfert des comptes permet de transférer les comptes sur le ficdtmok.
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PREMIERE MISE EN ROUTE

«UTILITAIRES » - «FENETRE PARAMETRAGE » - «STOCK» - < MARQUES».

Les marques peuvent étre créées a partir des fitthetock.

2 margue |

Marque &

ONTRACK

Margue

PANASONIC

FHILOPS

PINMACLE

PICNEER

PLEXTOR

GILLANTLM

REMNALILT

ARSI IR

<

IEIE]Y

2

(LA ()

o |

C. PARAMETRER LES MODELES

«UTILITAIRES

»-«FENETRE PARAMETRAGE »-«STOCK »-«MODELE ».

Cette rubrique permet la création des libellés dteéntel.

Marque & Modéle o

Désignation

Station de travail complé Mardque
Gl SUPERWISOR
Gl SUPERVISOR WIMNDCAYS "
Gl WISUAL COMPTA,
o] WASUAL COMPTA MOMNO
al VISUAL GESAPREP Désignation

YISLAL GESA
Gl WISUAL GESATEL MO
Gl WISUAL GESTAGE
o] WISLAL GIGA EDUC
o] WISUAL GIGA MOMC
Gl WISUAL GIGAMAINT
Gl WISUAL GS2

B3
AR (A
‘ @ ‘ Créer ifi
27
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| VISUAL GESATEL |
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D. PARAMETRER LES CASIERS

QUTILITAIRES » - KFENETRE PARAMETRAGE » - «STOCK»- «CREATION CASIERS ».

Cette rubrique permet la création des casiers nigeraent. Ceux-ci peuvent étre créés directementrtéx p
des fiches articles.

A Paramétrage des casiers [’._|[’E|rz|

Libellé & A

| bureau haut armoire grands g i

bureau haut armaire grande po P .

- Intitulé: | Bureau || Armoire || Forte ” Caze |
H2GA06 bureau haut armaire grande po
H2GA05 bureau haut armoire grande po
H2GA0M1 bureau haut armoire grande po 3 Casier I:l
H2GA07 bureau haut armoire grande po
H2GA02 bureau haut armoire gr porte 2
Haaaos bureau haut srmoire grands p Libelle | hureau haut armoire grande por |
H2PAH1 BIURE HAUT 2 PETITE ARMOIR
H2PAB1 BURE HALT 2 PETITE ARMOIR v
>

© 05

()L ]

E. PARAMETRER LES TARIFS FOURNISSEURS

«UTILITAIRE »-«FENETRE PARAMETRAGE »-«STOCK »-«TARIFS FOURNISSEURS ».

Cette rubrique permet le paramétrage des tarifeespondants a 4 fournisseurs principaux pour desllés
sélectionnées. Il est possible d'effectuer un fexhssur le stock ou sur le catalogue en cochantdse
correspondante.

A Modification des tari

Rabais 0.00

Fournisseur N° 2 Rabais 000

Fournisseur N° 3 Rabais 000

# R R R

Fournisseur N° 4 Rabais 000

O Transfert sur le stock
'0k |Z| (&) Transfert sur le catalogue

18. PARAMETRAGE DES ECRANS

«CUTILITAIRE »-«FENETRE PARAMETRAGE »-«ECRANS ».

Cette rubrique permet de paramétrer les écranaisie soncernant les entétes de différents dociement
- Les bons de commande,
- Les bons de réceptions,
- Les bons de sortie,
- Lesfactures,
- Lesfiches clients.
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19.PARAMETRAGE DES FICHES DE STOCKS

«UTILITAIRE »- « FENETRE PARAMETRAGE »- « ECRAN » - « FICHES DE STOCK ».

Cette rubrique vous permet d’insérer 5 champs alpim&riques et 5 champs numeériques dans l'inventaire

général.
Parametrage des fiches de stocks

CHAMPS ALPHANUMERIQUES CHAMPS NUMERIQUES
Divers 1 |D|\-"ERS 1 Divers 6 DIVERS &

Divers 2 DIVERS 2 Divers 7 DIVERS ¥

Divers 3 DIVERS 2 Divers 8 DIVERS 2

Divers 4 DIVERS 4 Divers 9 DIVERS 9

Divers § DIVERS & Divers 10 DIVERS 10

Vol [ X]

Saisissez les noms des champs dans les colonmespmrdantes puis cliquez subK ». Ces dix colonnes seront
alors automatiquement insérées dans le stock.

Vous pourrez saisir les données de chaque changelamenu inventaire » onglet «divers».

20.PARAMETRAGE COMPTABILITE ACHATS

«UTILITAIRE »- « FENETRE PARAMETRAGE » - «COMPTABILITE ».

A. PARAMETRER LES COMPTES DE CHARGE

KUTILITAIRE »- « FENETRE PARAMETRAGE »- «COMPTABILITE »- « COMPTES DE CHARGE ».

Afin de paramétrer les comptes de charge, demaadazomptabilité de vous fournir les comptes séti a
I'atelier. Les comptes de charge sont utiliséslesibons de commande, de réception, les bons tle aorsi
que la gestion du budget.

A Liste des comptes de charges g|

ACHA 5 IMMO MEIE 20510000
21830000 |AMORTISSEMENT MAT. BUREAL INFO
21840000 |MOBILIER

EU260000 |ACHAT EMBALLAGES

EUE140000 |GASOL

F0B30000__|FOLRNITURES ENTRETIEN

FUE40000_ |FOLURNITURES ADMINISTRATIVES
FUES0000_ |ACHAT LOGICIEL Gl
F0700001__|ACHAT DE DISQUETTES

0700200 |ACHAT MATERIEL REVENDU
F0700300 | ACHAT LOGICIEL REVENDU
0700400 |ACHAT FACTURES YIERGES Impression
F1500001__|CONTRAT DE MAINTENANCE .
61550000 |ENTRETIEN YEHICLILE des etiquettes

61550002  |ENTRETIEN DIVERS code barre

Libellé ACHAT DE LOGICIELS IMMO

EATEN AN Tawa Ern cordeiba tion
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B. PARAMETRER LE COLLECTIF FOURNISSEURS

«UTILITAIRE »- « FENETRE PARAMETRAGE » - «COMPTABILITE » - «COLLECTIFS FOURNISSEURS».

Demandez a la comptabilité de vous fournir les despollectifs fournisseur. Ces comptes peuvept @gés
a partir des fiches fournisseurs.

4 | iste des comptes collectifs fg

fcompte o Libellé

Compte | 401020000000 |

401020000000 | OLLECTIF BELGIQUE

Libellé | COLLECTIF BELGIQUE |

|8

LI

C. PARAMETRER LES COMPTES ACHAT

B B

QUTILITAIRE »- « FENETRE PARAMETRAGE » - «COMPTABILITE » - «COMPTES D’ ACHAT ».

Cette rubrique permet de paramétrer les comptes :
De TVA déductible,
Du port sur achat,
De I'escompte obtenu.

A& Paramétrage des comptes d'achat

ACHATS  Comptes Libellés !
vA1: | | | Tva deductible 1 | 19:50 |
TVA2: | 445662000 || Tva déductible 2 | 19560 |
TVA3: | 445663000 || Tva déductible 3 | 19560 |

Part: | 524100000 | | Port sur achat |
Escompte : |TESDDDDDD | |Esc0mpte obtenu |

Vol X |
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21.PARAMETRAGE COMPTABILITE VENTES
D. PARAMETRER LES COMPTES DE PRODUITS

UTILITAIRE »- « FENETRE PARAMETRAGE » - «COMPTABILITE » « COMPTES DE PRODUITS ».

Afin de paramétrer les comptes de produit de cobiltta demandez a la comptabilité de vous fouteg
comptes utilisés a l'atelier. Les comptes de priostt utilisés sur les fiches articles.

A | jste des comptes de produits Ead

[Fo100908 | /ENTE DE LOGICIELS I Compte 70100100
0100200 ne plus utilizer

70100300 re plus Ltilizer

70100300 “ente de logiciels Gl DOM-T O
Fo1o0s10 “erte de logiciels Gl EXPORT
70110001 “ente Gesatel

70110002 werte GIGAMAIMNT

70110003 “erte GESTAGE

70110004 “erte Gesacompta

70110003 “erte Gestauto-Gesthlanc
70110006 “erte GESTAP

Fo110007 “ente logiciel Pocket Mairt
0110009 “erte autres logiciels Gl
70110010 “erte sites Internet

70400000 MAINTEMAMCE MATERIEL

Libellé WENTE DE LOGICIELS @i

FrANNNNA RAAIRITER LA RICE SITE IMTERRIET

1<
D DA[K[2] [0OI00 -

E. PARAMETRER LES COLLECTIFS CLIENTS

« UTILITAIRE »-«FENETRE PARAMETRAGE »-«COMPTABILITE »-«COLLECTIFS CLIENTS ».

Demandez a la comptabilité de vous fournir les desgollectifs clients. Ces comptes peuvent éé<a
partir des fiches clients.

A |iste des comptes collectif @

ompte & Libellé
[4990600° | COLLECTIF CLIENT FRANC Comete iionao
Libellé COLLECTIF CLIENT FRANCE
i<
CIEICY
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F. PARAMETRER LES COMPTES DE VENTES

«UTILITAIRE »- « FENETRE PARAMETRAGE » - «COMPTABILITE » « COMPTES DE VENTES ».

Paramétrage des comptes nécessaire a la facturation
Compte deTVA sur facturetaxe parafiscale (industrie de I'habillement uniquement), compte piet,
compte de kscompte

Attention ! Ces comptes doivent exister dans votre logicieta@eptabilité, ils seront repris lors du transfert
du journal des ventes.

G. PARAMETRER LES COMPTES DE BANQUE

«UTILITAIRE »- « FENETRE PARAMETRAGE » - «COMPTABILITE » « COMPTES DE BANQUE ».

Le relevé d'identité bancaire permet d'éditer deges fournisseurs.
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22.LA GESTION DES PROJETS (PFE)

«UTILITAIRES » - «FENETRE PARAMETRAGE » - « DIVERS » - «PROJETS».

Cette rubrique peut-étre utilisée par les écolegyéhieurs pour gérer les projets de fin d’année.

La gestion des P.F.E., peut aussi étre utilisée en
maintenance pour calculer le montant des sorties
pour une rénovation de machine.

En créant les fiches projets, un numéro de P.F.E.
est automatiquement créé sur 19 caracteres.

Ce numéro sera reporté sur les bons de sortie, les
bons de réservation, les préparations de sorse, le
ordres de service et les bulletins de fabrication.

Il permettra de connaitre le montant des sorties
pour un projet, ainsi que de créer

automatiqguement un B.F. a partir d'un numéro de
P.F.E.

Pour créer une fiche projets, cliquez sur 'icone

A. IMPRIMER LES PROJETS

Cliquez sur le bouton imprimer liste, sélectiontepériode,
Et cliquez sur le bouton imprimante ou sur le baw@IL» pour pré-visualiser la liste sur écran.

B. TRIER LES PROJETS

Cliquez sur le bouton et sélectionleemode de classement par un double clic ou piruehe
entrée.

C. VISUALISER UN PROJET

Sélectionnez un projet dans la liste puis cliqueguée sur le bouton et cliquez sur deitbn
«OK »,
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23.L’ECRAN PRINCIPAL

Les menus
Les menus peuvent étre cacheés
pour certains utilisateurs a partir
des mots de passe.

-

Les boutons
Le contenu des boutons est
paramétrable a partir du menu
« fichiers »  « utilisateurs  du
logiciel ».

I

L'acces au tableau de

7

Les messages

Impression du
calendrier
mensuel

Acces a la

; bord est paramétrable gu
messagerie

niveau de la grille des

Les messages sont saisis fen
direct par un double clic sur
la case.

Les absences peuvent éfre
reportées automatiquement

=

mots de passe (Fichig
utilisateurs)
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24 MESSAGERIE INTERNE

Ecran principal puis boutonmessagerie.

Onglet «messagerie :

Permet d’envoyer un message interne a

chaque utilisateur du logiciel.

Pour saisir, répondre ou supprimer_un——>

message sélectionner I
correspondants.

L’enveloppe ouverte signifi
message a éteé lu.

Une musique d’alerte est par
cliquant sur l'icbne nusique».

es icones

e que e

amétrable

Le bouton «ransférer» permet de

transférer le message sélectionné a un autre

utilisateur.

Cet icOne permet de visualiser
liste des utilisateurs et d
sélectionner le destinataire d
message.

a

.

«envoyer». Le message

concerné

alors transmis a la personne

Saisie de I'objet et du message __»
puis  cliquer sur Tlicdne

sera
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Onglet «archives» :

Permet I'archivage des messages et de saisir umeataire pour un message sélectionné.

Cliquer sur l'icbne <«crire un
commentaire» ou doucle clic
sur le message.
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25.VISUALISATION DES ERREURS

Cette rubrique permet d’envoyer directement chézIQFORMATIQUE les différents messages d’erreutyant
perturber le bon fonctionnement du logiciel.

Un message apparait alors demandant si I'on diégaimemettre ce probléme.

Un fichier se nommant g erreur.log» permet de stocker toutes les erreurs renconegepsut également étre
transmis par e-mail chez Q.I. INFORMATIQUE afin gliés soient traitées le plus rapidement possible.

Il est également possible de consulter ou d'imprirce fichier par le menu wilitaire » «maintenance»
«visualisation des erreurs.

L’icbne «mise a blanc» permet la mise a blanc du fichier des erreurs.
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La fin de 'année approche et vous vous posez destipns sur les opérations que nécessite le §@GESATEL
pour le passage a I'année suivante.

Attention ! Vous devez effectuer la bascule lorsque tous lesrts de commande ont été réceptionnés.

Cette procédure de bascule annuelle est dispoddinie le logicielGESATEL par un acces aux rubriques :
«UTILITAIRES »- « BASCULE ».
Voici quelques réflexions qui vous seront utilesipéaliser la bascule annuelle.

1. EN QUOI CONSISTE LA BASCULE ?

Lorsqu’une année d’'exercice se termine, les fighier logiciel sont bien souvent trés chargés, ¢emuaine des
temps de traitement allongés, ainsi que des relsbgtfastidieuses dans les fichiers.

Les temps d’acces sont tres longs,
La moindre recherche prend un temps important,
Les risques d’erreurs augmentent.

Or, les fichiers sont encombrés par des donnéesejuous serviront certainement plus lors de lavelbel année
d’exercice. En 2008, les bons de commande et diptiéns, les mouvements de stocks, les sorties simaga
2007 ne vous seront d’aucune utilité.

Pour alléger les fichiers et permettre de facilleegestion des données ainsi que pour raccolesitdmps de
traitement, la bascule va vous permettre d’archigerdonnées traitées en 2007 et de recommenoeeka2008
avec des fichiers plus restreints et mis a jour.

2. QUAND DOIT-ON REALISER LA BASCULE ?

En théorie, la bascule devrait étre réalisée”lgatvier de la nouvelle année d’exercice, en puatigest presque
impossible. En effet, il faut d’abord terminer gsérations réalisées sur le budget 2007 avant mleepé gérer le
budget 2008.

Nous vous conseillons donc de faire la bascule Iguge toutes les commandes de I'année qui se termisent
réceptionnéesLa bascule pourra donc se faire au mois de fégrienars sans problemes.

Au cas ou vous ne pourriez pas faire la basculieleapent au début de la nouvelle année d’exerG&SATEL
vous permet de travailler sur la nouvelle annéeeaiwconservant les fichiers de I'année précédente.

Pour ce faire, seule une petite manipulation sé&eessaire : afin de faire apparaitre « 08 » subtes de
commande (ex. : N° AT 8001/07), vous devez effactune modification dans le paramétrage du logicigtilisez
les rubriques :

«UTILITAIRES »- « PARAMETRAGE »- « GENERAL »

Sur 'onglet «coefficient» du paramétrage général, modifiez la date detdBexercice 01/01/07

Les bons de commande créés porteront donc leenés de la nouvelle année d’exercice.

Pour numéroter les bons de commande relatifs dolevalle année, nous vous conseillons de commercer |
référence du bon de commande par le chiffre deéaren coursExemple : 8001 pour le ¥ bon de I'année 07.

Si avant de faire la bascule, vous réceptionnezdesnandes de I'année écoulée, vous pouvez datboles de
réception sur 1901 pour qu’ils soient supprimés thr transfert du fichier.

3. COMMENT REALISER LA BASCULE ?

Attention ! Avant de lancer la bascule annuelle, assurez-gaasvotre disque dur n’est pas plein, sinon vous
ne pourrez pas effectuer les sauvegardes de I'aFomdée N-1. Repérez I'espace complet occup&SRSATEL
dans le répertoire courant. Chaque année antémemsomme environ 5 Mo en moins de I'espace comejeiré
précédemment.

Si vous travaillez en réseau, un seul utilisateurdit utiliser GESATEL pendant la bascule. En généralil est
préférable de réaliser la bascule a partir du postserveur du réseau.

Nous vous conseillons également de faire une sauaete des fichierssur disquette avant de réaliser la bascule,
car une coupure de courant pendant le traitemantgioendommager vos fichiers.

Lancement du traitementltilisez les rubrigues« UTILITAIRES »- « BASCULE »- « BASCULE ANNUELLE ».
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A. CREER UN REPERTOIRE ARCHIVES

Le logiciel vous propose dans un premier tempsadwegarder les fichiedans le répertoire N-1 ce qui
vous permettra de revoir les commandes, sortieséoaptions de I'année précédente (uniquement en
consultation, par la rubriqUeUTILITAIRES » - K<ANNEE ANTERIEURE »).

Attention ! Si votre disque dur est pratiquement plein, répandNon » a cette option.

B. _SAISIR LES DATES DE TRANSFERT

A la guestion Vider les fichiers antérieurs a la date du 7...En principe vous devez répondre 31/12/07.
Saisissez ensuite la date de début d’exerciced1003.

La date de début d’exercice sera le 01/01/08 ssvaxez demandé a vider les fichiers antérieurs au
31/12/07.

Autrement, la date de début d’exercice sera égilelate de purge des fichiers + 1 jours.

C. LES PURGES OPTIONNELLES

Le logiciel vous propose de différer la date dechbes relative aux mouvements ainsi vous pourrez
conserver les mouvements sur plusieurs années. Yousez réaliser des analyses de mouvements
(consommation etc.) sur plusieurs années.

Aprés avoir vidé les fichiers principaux, le logiciva vous donner la possibilité de vider ou coveser
certains fichiers(Les fichiers bons de commandes, bons de réceptianpuvements, chiffre d’affaires

des fournisseurs et le budget prévisionnel serontdés entierement).

Répondez aux guestions :

- «Voulez vous conserver les ordres de service de I'année péglente ? » :Répondez @ui» pour
conserver les ordres de service créés avant ladddia d’exercice et non terminés.

- «Voulez vous conserver les bons de sortie en atter » :Répondez @ui» pour conserver les bons en
attente créés avant la date de fin d’exercice etvatidés Attention ! En supprimant les bons de sortie en
attente, le logiciel va considérer que les artides été sortis du magasin. Ills ne seront doncajagés
dans le stock.

- «Voulez vous conserver les clients dont le chiffdaffaires est égal & 0 ?» Si vous répondezNon» a
cette question, l'ordinateur vous demandera deirnaf la suppression des clients ayant un chiffre
d’affaires égal a 0.

- «Voulez vous conserver le budget prévisionnel ? »Si vous répondezQui» a cette question, vous
devrez saisir la date d'effet du budget (en généraD1/01/..). Le budget prévisionnel de l'année
précédente sera maintenu mais les dates d'effentsehangées. Cette option vous évite de saisir a
nouveau tout le budget, vous pourrez toujourssénties modifications sur ce budget.

- Aprés indexation des fichiers, il est conseillérdpondre @ui» a la questionWoulez vous purger les
fichiers ! », cela permet de récupérer de I'espace sur gudigt d’améliorer les performances. Cela
n'efface pas les données.

4. QUE S’EST-IL PASSE PENDANT LA BASCULE ?

En fin de bascule, le logiciel indexe les fichieRepondez ©ui» pour purger les fichiers, cela vous
permettra de récupérer de la place sur votre didque
Le loqiciel a conservé dans leur état initial legdhiers :
Fournisseurs et clients (les clients dont le chiff’affaires est égal a zéro pour I'année écoalée
vous avez choisi de les supprimer).
Stock magasin,
Stock objets confectionnés.

Par contre, les fichiers suivants ont été vides :

Bons de commandes et bons de réception,

Mouvements de stock,

Bulletins de fabrication,

Ordres de service et budget (Sauf indicationreine).
Pour tous les fichiers vidés, seules ont été pr&esompte les opérations réalisées avant la date d
transfert : 31/12/07. Toutes les opérations réadisires la date de début d’exercice seront ca@e®Rrv
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«UTILITAIRES » - «<SAUVEGARDE.
Les sauvegardes permettent d’améliorer la sécetrigefiabilité de vos données.

Il arrive parfois que votre disque dur tombe enrgaau alors qu’un virus endommage ou détruise iebsefs de
données. Si vous n'avez pas effectué de sauvegarden autre support, vos données seié@inédiablement
perdues

Nous vous conseillons d’effectuer des sauvegardgslieres de vos données (une fois par semainep et
sauvegarder vos données lorsque vous venez deifaingportant travail de saisie.

1. RUBRIQUES DE SAUVEGARDE ET DE RESTAURATION INTEGRES DANS GESATEL
2008

Afin de faciliter les sauvegardes, nous avons arénouvelle rubrique Sauvegarde>. Dans cette rubrique vous
pourrez sauvegarder ou restaurer vos fichiers d®/GEL sans difficultés.

Avant de commencer, vérifier a bien sélectionnezldriques : WTILITAIRES » - «<PARAMETRAGE »

« PARAMETRAGES SAUVEGARDES» et d'indiquer le nom de ['utilitaire de sauvegdgr «SAUVEGARDE GESATEL
GESAZIP ».

A. PROCEDURE DE SAUVEGARDE

Pour sauvegarder vos fichiers, sélectionnez lesqués :« UTILITAIRES » - « SAUVEGARDE », puis I'option
« SAUVEGARDE». L’écran ci-dessous apparait :

@

@ @
©

)

L'onglet «paramétrage» permet d’effectuer une sauvegarde automatiqueeaate et une heure donnée.
L’'onglet «journal des sauvegardes permet de visualiser les sauvegardes effectuées.

1) Sélectionnee lecteur de destination (vous pouvez sauvegarder sur disquette, sur ZIP;RCIM,
etc...).

2) Le chemin déa source est repris automatiquementvous pouvez le modifier.

3) Ensuitecochez le type de fichiergjue vous allez sauvegarder, la cadébres» correspond au nombre
de fichiers qu’il y a dans le répertoire GESAWIN latcase «électionnés> correspond au nombre de
fichiers que vous avez sélectionnés.

Si vous cochez kesdonnées», vous sauvegarderez tous les fichiers a I'ext@ri3BF et FPT.

Si vous cochez kes imprimés», vous sauvegarderez tous les fichiers a I'eide@nisRX et FRT.

Si vous cochez kesétiquettes», vous sauvegarderez tous les fichiers a I'exterisBX et LBT.

Si vous cochez kesvariables mémoires, vous sauvegarderez tous les fichiers a I'extengdEM.
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4) Le logiciel vousndique automatiquement le nombre de fichiergjui vont étre sauvegardés.

5) Enfin, cliquez sur I'icdbne« VALIDER » pour démarrer la procédure de sauvegarde et suesez
instructions a I'écran.

Quand la sauvegarde est terminée, vous reveneazalitent au menu principal de GESATEL.

B. PROCEDURE DE RESTAURATION

Pour restaurer vos fichiers, sélectionnez les quies :« UTILITAIRES » - « SAUVEGARDE», puis I'option
« RESTAURATION». L'écran ci-dessous apparait :

D
CaD

a D

1) Sélectionnede lecteur sur lequel se trouve la sauvegardépar exemple : Lecteur A : si vous avez
sauvegardé sur disquette et que votre lecteur@sim A).

2) Insérez la derniére disquettede sauvegarde puis 1° disquette du jeu de sauvegarde
3) Patientez quelques minutes afin que GESATEL 20@8cet décompresse les fichiers de la sauvegarde.

4) Vous pouvez réaliser umestauration compléete ou partielle.Si vous cochez la case :
Restauration totale vous restaurez tous les fichiers que vous avezegaundés. Pour cela :
- cochez la caserestauration complete,
- cochez le type de fichiers que vous allez restalae@rase ®bres» correspond au nombre de fichiers
gue vous avez sauvegardeé et la casélectionnés> correspond au nombre de fichiers que vous allez
restaurer,

Restauration partielle :vous pouvez choisir dans la liste le ou les fidisieque vous souhaitez
restaurer. Pour cela :

- cochez la caserestauration partielle», la liste des fichiers sauvegardés apparait,

- pour sélectionner le fichier a restaurer, vous dedeuble-cliquer sur le fichier afin qu'unCx»
apparaisse dans la colonn8el»,

- quand votre sélection est terminée, cliqguez scdie «~10» pour confirmer la sélection,

- la case ®électionnés> correspond au hombre de fichiers que vous edigtaurer.

5) Le logiciel vousindique automatiguement le nombre de fichiergjui vont étre restaurés.
6) Enfin, cliqguez sur l'icbne VALIDER » pour démarrer la procédure de restauration.
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«UTILITAIRES » - «INDEXATION »

L’indexation est une notion fondamentale dans tegclels qui utilisent des bases de données. Est,dfs
fichiers sont souvent triés selon des critéres éfigid. Par_exemple :si vous avez un fichierGKIENT », vous
désirerez sans doute pouvoir le visualiser de rdiffies manieres :

trié par référence,
trié par nom,
trié par ville...

Les possibilités sont trés vastes.

Ce sont les index qui permettent de visualiserrapglement les fichiers selon un critere donné.
De plus, les index permettent d’effectuer une restieesur un nom, une référence... beaucoup plideragnt que
si 'on devait parcourir les informations contendess les fichiers une par une.

Souvent les fichiers index sont endommagés daeaded’'une coupure de courant ou d’une sortie arlercha
logiciel. De ce fait, le logiciel peut afficher deenseignements erronés ou alors des informati@amgjoantes.

Pour remédier a cette situation, il faut lancerdéxation. L’option purger permet de réduire |#ig¢ades fichiers.
Il est conseillé d’effectuer I'indexation une fgiar semaine.

LA MAINTENANCE DES FICHIERS

1. MAINTENANCE DES FICHIERS

«UTILITAIRES » - « MAINTENANCE » - « MAINTENANCE DES FICHIERS ».

Cette option permet d’intervenir directement surfichier. Utilisez cette option dans le cas ouvoe pourriez
modifier le contenu d’'un fichier dans le logiciel.

Effectuez une sauvegarde avant de commencer
toute intervention dans cette rubrique.

Attention ! Cette opération doit étre effectuée

avec prudence, en effet une mauvaise utilisation
de cette rubrigue peut entrainer des
dysfonctionnements important du logiciel.

Cliquez sur le boutonselectior pour sélectionner un fichier a modifier.
Cliguez ensuite sur le type d'opération a effectuerle logiciel :

«CLIENTS » : Permet de recalculer le chiffre d’affaires diants.

«RECEPTION» : Permet de corriger les numéros fournisseurtesibons de réception.
«FOURNISSEUR» : Permet la mise a jour des comptes fournisseurs.

«STOCK» : Permet de recalculer les prix totaux surdelstinsi que les prix de ventes T.T.C.
«COMPTEURS» : Permet de vérifier et de corriger les comptelgrdon.

«TESTES » : Permet d’effectuer un contrdle des fichiers.

« CALENDRIER »: Permet le contrble et la correction du calemndr
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2. MISE A BLANC

«UTILITAIRES » - «MAINTENANCE DES FICHIERS » - « MISE A BLANC DES FICHIERS ».

Cette rubriqgue permet de vider entierement le lefgidttention ! Tous les enregistrementssans exception
seront effacésElle est utilisée pour mettre a blanc le logi@pleés une période d’apprentissage. Cette option es
protégée par un mot de paskd 952).

Cette manceuvre est irréversible, toutes vos donnéssront perdues.

3. TRANSFORMATION DES RAPPORTS

«UTILITAIRE »-«MAINTENANCE DES FICHIERS »-«TRANSFORMATION DES RAPPORTS ».

Cette rubrique permet de convertir vos anciensadp@vec vos nouveaux rapports.

4. TRANSFORMATION DES ETIQUETTES

«UTILITAIRE »-«MAINTENANCE DES FICHIERS »-« TRANSFORMATION DES ETIQUETTES ».

Cette rubrique permet de convertir vos ancienrigseites avec vos nouvelles étiquettes.

5. CONTROLE DES CODES PAYS

«CUTILITAIRE »-«MAINTENANCE DES FICHIERS »-« CONTROLE DES CODES PAYS».

Cette rubrique permet de convertir vos anciensdisitodes pays avec vos nouveaux fichiers.

ANNEE ANTERIEURE

UTILITAIRES » - «<ANNEE ANTERIEURE ».

Cette rubrique permet de visualiser les annéesieuntes.

Les années antérieures sont créées a partir dest¢alle annuelle.
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PARAMETRAGE DE L'IMPRIMANTE

«UTILITAIRES » - «CONFIGURATION IMPRIMANTE  ».

L’imprimante est configurée lors de l'installatide Windows.

LE PLANNING — LE CALENDRIER/AGENDA

Cette option vous permet de gérer le calendrier geux services.

Le planning est accessible a partir de I'icobne  situé sur I'écran principal d@ESATEL.

1. ENREGISTRER UN RENDEZ-VOUS

Double clic sur la date désirée puis saisir leg@ttvalider par ©K ».

Le texte sera activé dans le menu a la date dud@lienregistrement. Comme ci-dessous :
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LE PLANNING — LE CALENDRIER/AGENDA

2. CONSULTER LE PLANNING

Cliquez sur l'icone . Puis sélectionfeeppurnée que vous désirez consulter.

3. SUPPRIMER UNE PERIODE

Afin d’'alléger le fichier du planning, vous pouvezpprimer les rendez-vous des années précédentes.
1. Cliquez sur l'icone effacer».

2. Puis saisissez les dates de début et de fin dedaeri

3. Enfin cliquez sur pour démarrer I'opération.

4. CREER LE CALENDRIER

Cliquez sur I'option «@jouter » pour créer les journées a venir.

Le calendrier sera automatiquement créé pour 35 jo

5. RECHERCHER

En cliquant sur l'icone , Vous acessr automatiquement a la date du jour.

Vous pouvez la modifier en saisissant une nouwlte puis en appuyant sur la touCE&¥RER».

6. IMPRIMER LA LISTE

Cette option permet d'imprimer les événements dienclier sur une période choisie.
Saisissez les dates de début et de fin de périgdeciiquez sur I'icbne

A PROPOS

«UTILITAIRES » - «A PROPOS».

Cette rubrique contient les renseignements connetadogiciel GESATEL 2008.

C’est a dire le numéro du logiciel, la versionrépertoire de GESATEL, le répertoire de donnéesgpertoire
temporaire, la mémoire Windows disponible, la mématilisée par GESATEL etc...
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LE TABLEAU DE BORD

Cette rubrique permet de visualiser 'ensembledi®mées principales de I'établissement afin de powsuivre
les différents mouvements de celui-ci.

Le texte souligné bleu permet d'aller directemené &ubrique concernée afin de vérifier plus précisnt les
données de celle-ci.

Le tableau de bord peut également se paramétrartia gu menu <&ichiers» «utilisateurs du logiciel» «grille
des mots de passe Il est possible a partir de ce menu de doriaecés a certaines rubriques du tableau de bord

ou de l'interdire.
A I'affichage, seul les rubriques ayant I'accésapifitront comme ci-dessus.

L'icone «recalcul » permet de recalculer le tableau de bord afitrel'd jour avec toutes les données qui auraient
pu étre modifiées par un autre utilisateur.
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LES LISTES-LES DOCUMENTS-LES
ETIQUETTES

Quelle que soit la rubrique, I'icdne est toujowesriéme pour imprimer les listes : cliquez sur Fied

1. MODIFIER UNE LISTE OU UN DOCUMENT

Lorsque vous avez cliqué sur l'icbnémprimer liste », la fenétre &mpression de la liste des xxxapparait.

Pour modifier cette liste, cliquez sur I'icdne

Une fenétre nomméexxx.frx » représentant I'état de la liste apparait. D&t€tat vous pouvez ajouter, modifier
ou supprimer les données d’'une liste.

A. AJOUTER UN NOUVEAU CHAMP

«ETAT »-«INSERER UN CONTROLE »-« CHAMPS ».

Positionnez-vous a I'endroit ou vous souhaitez \agparaitre la donnée, la fenétreExpression d’état »
apparait, choisissez I'iconexpression».

Sélectionnez dans la colonn€kamps», le champ correspondant a la variable que voukey voir apparaitre
dans la liste dxemple :le champ <tablissem» correspond au nom de I'établissement). Pouictélmer le
champ, double cliquez sur celui-ci, si le champbésih sélectionné, il apparait dans le cadExpression du
champ dans I'étab. Puis cliquez sur @K ».

Pour quitter et sauvegarder la liste, appuyezesitduches &trl+F4 » de votre clavier.

B. MODIFIER UN CHAMP

Double cliquez sur le champ que vous souhaitez firodia fenétre «expression d’état sapparait.

Vous pouvez modifier le champ s’il ne vous convigats, en cliquant sur l'icone Expression», puis
continuez en procédant de la méme maniére quegoéer un nouveau champ.

C. METTRE EN FORME UN CHAMP

Si vous le souhaitez vous pouvez modifier la poliadaille, le style, 'alignement, les couleuts.e..
Pour modifier :

La police, la taille et le style : choisissez Igsions «format » - «police... ».

L’alignement (& gauche, a droite, centré) : cheesides options format » - «alignement du texte.

D. SUPPRIMER UN CHAMP

Positionnez-vous sur le champ a supprimer, puisyagapsur la touche Suppr» de votre clavier.

E. AJOUTER DU TEXTE

« ETAT »-«INSERER UN CONTROLE »-«ETIQUETTE ».

Cette rubrique permet d’ajouter du texte.

Positionnez-vous a I’endroit ou vous souhaitez sdifficher le texte puis saisissez-le.
Pour quitter et sauvegarder I'étiquette, appuyezesutouches &trl+F4 » de votre clavier.

F. EAIRE UN TRAIT OU UN CADRE

« ETAT »-«INSERER UN CONTROLE »-« TRAIT »OU « RECTANGLE ».
Positionnez-vous a I'’endroit oU vous désirer inséogre trait ou votre cadre.

Pour plus de détails, reportez-vous au chapitvtodification des états et étiquettesen fin de documentation.
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LES FOURNISSEURS

Pour effectuer la gestion de vos bons de commaimde gue votre gestion de stock, il est bon dertarjpur un
fichier fournisseurs complet.

Deux méthodes peuvent étre utilisées pour accéldegestion du fichiekFOURNISSEURS :
1. Soit en sélectionnant I'optionHCHIERS» de la barre de menu, puis les optiOFOWRNISSEURS» et
«GESTION DU FICHIER » des sous-menus successifs.

L’écran permettant la gestion du fichier des fosseurs se décompose en 7 onglets différents :

L’'onglet Fiche fournisseurs: saisie des coordonnées du fournisseur (adredéphone,...).
L’onglet Contacts: saisie du nom du responsable ainsi que sordgiis la société.

Afin de créer un nouveau contact, cliquez sur Hie&nouveau contach.
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LES FOURNISSEURS

L’écran ci-dessous apparait :
Saisie de toutes les informations concernant le
contrat (nom, role, téléphone, e-mail, etc...).
Puis valider par I'icbne @K ».

Pour modifier ou supprimer une fiche, double
clic sur celle-ci.

L’onglet Comptabilité: saisie des coordonnées comptable du fournigseumpte auxiliaire, mode de
reglement, remises, devise,...).
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LES FOURNISSEURS

L'onglet Divers: saisie du type de fournisseur (électricité, ltage,...) ainsi que des commentaires.

<

Cette information
s'affichera lors de lg|
création de l'entéte
de vos documents
(factures,
commandes, bons de
réception, etc...).

L'onglet Cdes en cours permet de visualiser les commandes en courslpdaurnisseur sélectionné.

Un clic droit sur la commande sélectionnée affilghleon.
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LES FOURNISSEURS

L'onglet Cdes recuespermet de visualiser les commandes réceptionnées

L'onglet Documents/Photos permet d'insérer des documents Word et Excel gins des photos.
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LES FOURNISSEURS

1. CREER UNE FICHE FOURNISSEUR

Afin d’ajouter un fournisseur a votre fichier, alieg sur l'icbne du panneau deroamdes.

Pour créer une fiche fournisseur, vous devez rgneeies rubriques suivantes :
Le numéro de fournisseurest donné par compteur. Vous pouvez le modifideawonfirmer, puis saisissez
la lettre complétant la référence.
Lescoordonnéesdu fournisseur doivent étre les plus précisesiblesscar elles sont reprises sur les entétes
des bons de commande.
Le délai de livraisonest le délai imposé au fournisseur, il est indigngours. Yoir onglet divers.
Le type correspond au corps de métier du fournisseur (@illarie, Electricité, Métaux...). Pour saisir le
type, vous pouvez le saisir directement au claviar|le sélectionner en faisant dérouler la liste gpes
sous le champyvir onglet divers.
Le mode de reglementonglet comptabilité.
Lorsque tous les renseignements sont saisis, elisue pour enregistrer ou sur pour annuler.

Important ! La création des fournisseurs peut également &eetece directement lors de la création des bons
de commande ou de réception.

2. MODIFIER UNE FICHE FOURNISSEUR

Recherchez puis sélectionner le fournisseur que désirez modifier.

Cliquez sur l'icébne puis sur l'icbne pour confirmer la modification ou pour
I'annuler.

Apres modification, vous avez de nouveau accésaangau de commande et a la liste des fournisseurs.

3. SUPPRIMER UN FOURNISSEUR

Recherchez puis sélectionner le fournisseur que désirer supprimer.
Cliquez sur 'icbne puis sur pour confirmer la suppression ou pour I'annuler.

4. RECHERCHER UN FOURNISSEUR

Positionnez-vous sur la colonne a partir de
laquelle vous désirez effectuer votre recherche.
(Ex : NOM, VILLE, ...).

Puis saisissez le nom du fournisseur recherché.

La fiche fournisseur s’affichera automatiquement
a l'écran.

Cet icone permet d’éditer la fiche fournisseur.

0
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LES FOURNISSEURS

5. IMPRIMER LA LISTE DES FOURNISSEURS

Pour imprimer la liste des fournisseurs, cliquezl'stbne

La fenétre suivante apparait :

Vous disposez de deux types d’'éditions :
edition de la liste fournisseurs
édition des étiquettes fournisseurs.

Cliquez sur I'icdne «mprimer » pour confirmer I'impression.

6. EDITION DES PLANCHES ETIQUETTES FOURNISSEURS
« FICHIERS »-« FOURNISSEURS »-« PLANCHES ETIQUETTES ».

Cette rubrique vous permet d'imprimer une ou plusigplanches d’'étiquettes pour un fournisseur.

Pour cela, sélectionnez dans la liste le fournissiésiré puis le nombre d’étiquettes souhaitéesi ajune le
type de planche.

La fenétre 4mpression des planches fournisseussapparait.

Cliquez sur I'icdne «mprimer » pour confirmer I'impression.

7. FILTRER LA LISTE DES FOURNISSEURS

Cette option permet d’effectuer un tri de vos fasgsaurs a partir de plusieurs sélections.

Sélectionnez le champ a partir duquel vous désifiextuer le
tri puis cliquez sur la loupe afin de visualiselisie.

Votre sélection peut étre égale a un seul choigtoal comprise
entre plusieurs choix. Cochez la case correspoadanis
sélectionné vos champs.

Il vous est possible d'effectuer quatre sélectidPsur cela,
cochez les cases correspondantes.
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LES FOURNISSEURS

8. LE MAILING FOURNISSEURS
«FICHIERS »- « FOURNISSEURS » - « GESTION DU FICHIER »

Cliquez sur I'icone . L’écrandissous apparait.

A. CREER UN COURRIER

Pour créer un nouveau document, cliquez sur l'icéaeer». Un document WORD s’affiche.

Saisissez le courrier a envoyer aux fournisseuis ipgérer les champs de fusion (nom, adresse, wtt....)
nécessaires en cliqguant sur I'iconmsérer un champ de fusiom.

\

Lorsque votre courrier est saisi, enregistrez-ldg@aenu dichier » «enregistrer sous.

54 GESATEL 2008



LES FOURNISSEURS

B. MODIFIER UN COURRIER

Cliquez sur l'icone anodifier ». Une fenétre de recherche s’affiche. Saisissewihe du document puis cliquez
sur «ouvrir ».

Vous pourrez alors effectuer des modifications &evaourrier. Cliquez sur l'icdne enregistrer» lorsque les
modifications sont terminées.

C. VISUALISER UN COURRIER

Cliguez sur I'icone wisualiser». Saisissez le nom du document puis cliquez swivdr ».

D. IMPRIMER UN COURRIER

Cliquez sur l'icone émpression». Saisissez le nom du document & imprimer pigsiet sur «ouvrir ».
Le document s'imprimera automatiquement.

Nous vous conseillons d’effectuer une visualisatigant toute impression.

55 GESATEL 2008



LES CLIENTS

Pour effectuer la gestion de vos devis ou de vosifes, il est nécessaire de tenir a jour un fiatlients complet.
Deux méthodes peuvent étre utilisées pour accéldegestion du fichier clients :

Soit en sélectionnant I'optiorFICHIERS » de la barre de menu, puis les OptiXTRIENTS » - «GESTION DU
FICHIER ». Les fiches clients peuvent, également, étre crégmstir de la saisie d’un devis, BL ou facture.

Impression de lg
fiche client —,O

L’écran permettant la gestion du fichier des cbes# décompose en 12 onglets différents :

L’onglet Fiche clients: saisie des coordonnées du client (adresse hhép...).
L’onglet Adresse saisie des adresses de facturation et de lomafSelle-ci s’affiche automatiquement
a la création du client.

Cliquez sur I'icone «nodifier » pour effectuer des changements d’'adresse.
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LES CLIENTS

L’'onglet Agence: affiche la liste des différentes agences du tlien

Il vous est possible
d’ajouter ou de
supprimer une

/ agence en cliquant
sur l'icone
Q correspondant.

La saisie se fait

directement dans la
grille.

L'onglet Contacts. saisie du nom et du rdle du responsable. Vous/grosaisir plusieurs noms
différents en cliquant sur I'icbne nouveau contack (voir fiche fournisseur). L’icone &mail »
permet d’envoyer un email au correspondant sélaéiaans la liste (une adresse doit étre indiquée).
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LES CLIENTS

L’'onglet Comptabilité: saisie des coordonnées comptable du client (torapxiliaire, mode de
reglement,...). Ces données seront reprises poactarftion.

A partir de cet onglet, vous pouvez renseigned@meées comptables concernant le client pour taraton.

L’onglet Divers: saisi des commentaires factures et devis aumsidy commentaire fiche pour la fiche
client. Les commentaires ci-dessous seront affielésmatiquement sur les factures ou les devis.

Vous pouvez saisir des commentaires sur facturdewes en cliquant sur les loupes correspondantesignes.
Les commentaires sont paramétrables danslitaire » «fenétre paramétrage» «ventes» «commentaires
généraux».
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LES CLIENTS

L’'onglet Factures: permet de visualiser les factures établies poalient sélectionné.

Double-cliquez sur/
une facture afin dsg

pouvoir visualiser le
corps de celle-ci.

L’onglet Devis: permet de visualiser les devis établis pour ientksélectionné.

Double-cliquez sur/
un devis afin de

pouvoir visualiser le
corps de celui-ci.
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LES CLIENTS

L’'onglet Récapitulatif: permet de saisir le récapitulatif des fournitumequises par le client.

Pour cela cliquez sur modifier » puis «ajouter un récapitulatif». Saisissez celui-ci directement sur la ligne
sélectionnée. L'onglet effacer un récapitulatif» permet de le supprimer.

L’onglet Mouvement: permet de visualiser les mouvements articleséen, sorties).
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LES CLIENTS

L’'onglet Doc. : permet d’insérer un documeMORD/EXCEL ou un document photos.

L’'onglet Stat. : permet de visualiser les montants H.T. ainsi queolabre de factures établies sur les
périodes N, N-1 et N-2.

- I
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LES CLIENTS

1. CREER UNE FICHE CLIENT

Afin d’ajouter un client a votre fichier, cliquearslicbne du panneau de comman@este action a pour
effet d’afficher un écran de saisie vide dans légaas allez pouvoir renseigner les caractéristsquie client.

Validez ou modifiez le N° de code client. Ce numésb donné automatiquement par un compteur, mais il
peut-étre modifiéAttention ! 2 clients ne peuvent pas avoir le méme numiénportant : Le numéro de
code client détermine automatiquement le numérGatepte auxiliaire de comptabilité 411 + N° de code

+ 000000

Saisissez le nom du client ou l'intitulé de la go€ipuis choisissez le titre.

Important _: N’indiquez jamais Monsieur, Madame, Société... sdda champ Nom (problemes en
comptabilité).

Saisissez I'adresse du client.

Saisissez le secteur. Les secteurs sont parangrdbhs la rubrique utilitaires — fenétre paramétrage —
ventes — secteur (types de clients)
Le champ «one » est utilisé par notre logiciel de préparatiorpdie, indiquez Z0 a Z9.

Saisissez les noms des personnes a contactdépbdae, télécopie, télex et les commentaires.
L'agence sera utilisée sur les B.L. et les factures
L’année de naissance est facultative, elle poureaudilisée pour réaliser des mailings.

Le compte Collectif proposé est automatiquement 46100000000 vous pouvez modifier ce compte.
Attention ! Il sera utilisé en comptabilité lors des trangfeitomatiques. Ce champ est tres important.

Saisissez le mode de paiement (paramétrable danbrigue «utilitaires — fenétre paramétrage — ventes -
modes de reglemeny), le délai et I'arrivée de paiement. Ces donrsées utilisées en facturation.
Calcul de la date d’échéance en facturatiDate du jour + délais + date d’arrivée suivante.
Exemple : Date du jour 05/05/96
Délais : 30 jours
Arrivée de paiement le 25 du mois
Date d’échéance : 25 juin 1996

Indiquez ©» ou N» dans le champ client Export. Si le client estclient export (©») le code de T.V.A.
sera automatiquement mis a 0 (exonération) en rigttdn, devis. Vous devez également indiquer le N°
d’identification fiscal qui apparait sur les faasar

Les champs Banque Domicil., N° de compte, clé, aétd¢s, code guichet correspondent aux coordonnées
bancaires du client. lls sont utilisés pour l'ings®n des traites.

Indiquez le mode de facturation.

Indiquez le numéro du commercial. Commercial : uenéro de commercial sera repris automatiquement en
facturation et devis, il permettra de réaliserdiggistiques par commercial.

Indiquez le numéro de tarif choisi par ce cliemtls pouvez rattacher 5 prix par article. Lors é&aboration
des factures ou devis, I'ordinateur reprendra aat@mmement le tarif choisi.

Indiquez la remise et I'escompte que vous accoalee client, ils seront proposés automatiquement en
facturation et devis.

Fixez I'encours accordé au client, il sera rapeltomatiquement, ainsi que le solde, lors de latiné des
devis ou facturation. C’'est une sécurité pour lests dangereux.

Les données CA-1 et CA-2 sont enregistrées autqoetient lors de la bascule annuelle.

Les données Débit, Crédit, Solde et C.A. sont lignges automatiquement lors de la création desriesiet
des encaissements.
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LES CLIENTS

2. MODIFIER UN CLIENT

Recherchez puis sélectionner le client que vousetesiodifier.

Cliquez sur l'icone puis sur I'icbne pour confirmer la modification ou pour I'annuler.

Aprés modification, vous avez de nouveau accésaangau de commande et a la liste des clients.

3. SUPPRIMER UN CLIENT

Recherchez puis sélectionner le fournisseur que désirer supprimer.
Cliquez sur l'icone puis sur pour confirmer la suppression ou pour I'annuler.

4. IMPRIMER LA LISTE DES CLIENTS

Pour imprimer la liste des fournisseurs, cliquezl'stbne

La fenétre suivante apparait :

Vous avez trois types d’'éditions différentes :
edition de la liste des clients,
édition des étiquettes des clients,
édition du plan comptable des clients.

Cliquez sur I'icdne «mprimer » pour confirmer I'impression.

5. IMPRIMER LES ETIQUETTES CLIENTS
«FICHIERS »-«CLIENTS »-«EDITIONS »-«PLANCHES ETIQUETTES ».

Pour effectuer I'impression des étiquettes cliemtsis disposez des mémes fonctionnalités que adiBesnibles
pour la liste des clients.

Les icones d’'impression des étiquettes sont ideesic celles de I'impression de la liste.

6. TRIER LES CLIENTS

Pour effectuer un tri, cliquez sur une des colorpassédant une fleche bleue. Le tri se fera autquehent en
fonction du choix de critere de tri.

Fleche vers le haut : tri croissant
Fleche vers le bas : tri décroissant.

63 GESATEL 2008



LES CLIENTS

7. RECHERCHER UN CLIENT

Positionnez-vous sur la colonne a partir
de laquelle vous désirez effectuer votre
recherche. (Ex : NOM, VILLE, ...).

Puis saisissez le nom du client recherché.

La fiche client s'affichera
automatiquement a I'écran.

8. FIN DE GESTION DES CLIENTS

Lorsque vous souhaitez quitter la gestion des tdjesélectionnez I'icbne . Cette commande aura pour effet

de retourner au menu général de I'application.

9. LE MAILING CLIENTS
«FICHIERS »- « CLIENTS »- « GESTION DU FICHIER »

Cliquez sur I'icone . L’écran cisd®us apparait.
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LES CLIENTS

A. CREER UN COURRIER

Pour créer un nouveau document, cliquez sur I'icéoer». Un document WORD s’affiche.

Saisissez le courrier a envoyer aux clients pusgrer les champs de fusion (hom, adresse, vilte,. gt
nécessaire en cliquant sur I'iconéngérer un champ de fusiom.

Lorsque votre courrier est saisi, enregistrez-ted@aenu «ichier » «enregistrer sous.

B. MODIFIER UN COURRIER

Cliquez sur l'icone anodifier ». Une fenétre de recherche s’affiche. Saisissewihe du document puis cliquez
sur «ouvrir ».

Vous pourrez alors effectuer des modifications &evaourrier. Cliquez sur l'icone enregistrer» lorsque les
modifications sont terminées.

C. VISUALISER UN COURRIER

Cliguez sur I'icone wisualiser». Saisissez le nom du document puis cliquez suvdr ».

D. IMPRIMER UN COURRIER

Cliquez sur 'icone émpression». Saisissez le nom du document & imprimer piudsi€k sur «ouvrir ».
Le document s'imprimera automatiquement.

Nous vous conseillons d’effectuer une visualisatigant toute impression.
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LES CLIENTS

10.LES CLIENTS OBSOLETES

« FICHIERS »-«CLIENTS »-«CLIENTS OBSOLETES ».

Cette rubrique permet de visualiser le nombre daufas saisies par client et par année (ongteinbre de
factures par client») ainsi que les clients n'ayant pas eu de mounésmécents (ongletetient obsoléte»).

Un double clic sur un client affiche sa fiche.
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EXPORT DE FICHIERS

«FICHIERS »- « EXPORT DE FICHIERS »

1. CREER UNE NOUVELLE REQUETE

Exemple Nous voulons exporter le fichier des fournissgusr le département 75 :

Cliquez sur l'icbneNouvelle Requéte

Sélectionnez le fichieFOURNISS.DBF' puis cliquez sur l'icéneQuvrir".

Sélectionnez les champs du fichier :

- Cliquez sur CODEPOST" puis sur l'icdne Ajouter".

- Cliquez sur NOM" puis sur l'icéne Ajouter”.

- Cliquez sur VILLE " puis sur l'icone Ajouter".

Sélectionnez les fournisseurs du département 18, qeda :

- Cliquez sur lI'icbneCONDITION1 .

- Cliquez sur CODEPOST" qui se trouve sur la liste du haut puis sur HiedSélectior.

- A la place de CODEPOST", écrivez :SUBSTR(CODEPOST,1,2) (Soit les 2 premiers caractéres).
- Sélectionnez le signe=:

- Sur la ligne suivante, indiquéz5s" .

- Il doit étre indiqué sur la ligne rouge : SUBSTRIDEPOST,1,2)="75" (Comme I'écran ci-dessous):

Quand la ligne rouge est renseignée, cliquezisng 'OK".
Sélectionnez ensuite le type de fichier & expoBASE, ASCII1, ASCII2, ou EXCEL.

Cliquez sur l'icone pour visualiser ésultat de la recherche.

Cliquez sur l'iconeExport" pour créer le fichier.
Entrez un nom de fichier (8 lettres maximum sapsess).

Vous pouvez sauvegarder votre requéte en cliquadicone 'Sauvegardel, donnez un nom (8 lettres).
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1. LISTE DES NOUVEAUX CLIENTS

«FICHIERS »- « STATISTIQUES CLIENTS »- « LISTE DES NOUVEAUX CLIENTS ».
Cette option vous permet d’'imprimer la liste desveaux clients a partir d’'une période donnée.

2. LISTE DES PROSPECTS

«FICHIERS »- « STATISTIQUES CLIENTS »- « LISTE DES PROSPECTS».
Cette option vous permet d'imprimer la liste desveaux prospects a partir d'une période donnée.

3. ANALYSE DES CATEGORIES DE FACTURES

«FICHIERS »- « STATISTIQUES CLIENTS »- « ANALYSE DES CATEGORIES DE FACTURES ».

Cette option permet de d’éditer la liste des mastale chaque catégories de factures par mois popériode
donnée.

4. CHIFFRE D'’AFFAIRE ANNUEL T.T.C.

«FICHIER »-«STATISTIQUES CLIENTS »-«CHIFFRE D’AFFAIRE ANNUEL T.T.C. ».
Cette option permet de visualiser la liste du caitf'affaire T.T.C par client.

68 GESATEL 2008



FICHIER DU PERSONNEL

Cette rubrique permet de gérer le fichier du persbde I'établissement, c’est a dire des agentvayui intervenir
dans les sorties magasin, dans les commandes eidegtions, dans la gestion des objets confec®mn du
budget. Pour une bonne gestion de votre fichiesqrerel, vous devez respecter la décompositiorsipRYICES,

DEPARTEMENTS, €tQUALIFICATION .

La gestion du fichier des demandeurs est dispopidida rubrique :
«FICHIERS » - «FICHIER DU PERSONNEL » - « GESTION DU FICHIER ».

La création des eéquipe

s'effectue par le mend
«fichier » «fichier du

personnebs «équipes».

[

En cochant cette case, |e

personnel ne faisant plus
parti de [I'établissemen

© n'apparaitra pas sur |
liste.

L’écran permettant la gestion du fichier du persdrse décompose en quatre onglets :
L’'onglet fiche personnet saisie des coordonnées du salarié ainsi querléce dont il dépend et sa

qualité (ouvrier,...).
L’'onglet divers: saisie des dates de naissance, entrées esgtatie I'entreprise du salarié.
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L’onglet taux horaires: permet la saisie de la base horaire du pers@nglque de sa valeur.

L’onglet documents/photospermet d’'insérer des documents ou photos congelaaalarié.
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1. CREER UNE FICHE DEMANDEUR
Afin d’ajouter un demandeur a votre fichier, cliqsear I'icbne du panneau de commandes.

Cette action a pour effet d’'afficher un écran dsisavide dans lequel vous allez pouvoir renseidegrdonnées
du demandeur.

Pour créer une fiche demandeur, vous devez reresdigmrubriques suivantes :

Le matricule du demandeur, satom et sesoordonnées

Le serviceet ledépartementauquel appartient ce demandeur.
La qualification etl’horaire hebdomadaire.

Un commentaire si nécessaire.

Insérez un document ou une photo si nécessaire.

Lorsque tous les renseignements sont saisis, aligue pour enregistrer ou sur pour
annuler.

2. MODIFIER UNE FICHE DEMANDEUR

Recherchez puis sélectionner la personne que \é@siged modifier.

Cliquez sur I'icone puis faites pour confirmer la modification ou pour I'annuler.

Apres modification, vous avez de nouveau accésaangau de commande et a la liste du personnel.

3. SUPPRIMER UN DEMANDEUR

Recherchez puis sélectionner la personne que \é@siged supprimer.

Cliquez sur I'icone puis faites pour confirmer la suppression ou pour I'annuler.

4. LES EDITIONS POUR LES DEMANDEURS
A. IMPRESSION DES LISTES

Pour imprimer la liste du personnel, cliquez sigthe . La fenétrelrapression de la liste du
personnel» apparait.

L’icéne permet de modifierdeésentation de la liste.

B. IMPRESSION DES ETIQUETTES

«FICHIERS » - «FICHIER DU PERSONNEL » - « PLANCHE ETIQUETTES ».
Cette rubrique permet d'imprimer une planche digite pour un demandeur.

Choisissez le nom du demandeur dans la liste, #émle nombre d’étiquette souhaité pour ce demamde
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5. TRIER LES DEMANDEURS

Pour effectuer un tri, cliguez sur une des colorpessédant une fleche bleue. Le tri se fera autqoehent en
fonction du choix du critéere.

a. Fleche vers le haut : tri croissant
b. Fléche vers le bas : tri décroissant.

6. RECHERCHER UN DEMANDEUR

Positionnez-vous sur la colonne a partir de laguell
vous désirez effectuer votre recherctiex { NOM,
VILLE, ...).

Puis saisissez le nom du demandeur recherché.

La fiche personnel s'affichera automatiquement a
I'écran.

7. LA GESTION DES ABSENCES

« FICHIERS »- « FICHIERS DU PERSONNEL » - « GESTION DES ABSENCES».
Cette rubrique permet de gérer les jours d’absdaahaque membre du personnel (congés, maladie, ...).

AN

Un double clic
permet d’afficher la
fiche d’absenc:

/CD

Ces icones permettent de naviguer dans Permet d’afficher ou non le
le planning afin de rechercher une date personnel ne faisant plus patrti
plus rapidement. de I'établissement.

Pour saisir une absence, cliquez sur l'icéraéer» puis saisissez le nom du responsable ainsi qpériade
pendant laquelle il sera absent et le motif (pateabée du menu fichiers » «fichier du personneb> «motifs
d’absence»). La période d’absence s’affichera automatiquersenle planning.
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8. LE MAILING FICHIER DU PERSONNEL

«FICHIERS »- « FICHIERS DU PERSONNEL » - « GESTION DU FICHIER »

Cliquez sur l'icone . L’écrand@ssous apparait.

A. CREER UN COURRIER

Pour créer un nouveau document, cliquez sur I'icéoer». Un document WORD s’affiche.

Saisissez le courrier a envoyer au personnel pigrér les champs de fusion (nom, adresse, viite,. 8
nécessaire en cliquant sur I'iconéngérer un champ de fusiom.

\

Lorsque votre courrier est saisi, enregistrez-ted@aenu «ichier » «enregistrer sous.
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B. MODIFIER UN COURRIER

Cliquez sur I'icone «nodifier ». Une fenétre de recherche s’affiche. Saisissewie du document puis cliquez
SUr «QUVIIr ».

Vous pourrez alors effectuer des modifications &evaourrier. Cliquez sur I'icbne enregistrer» lorsque les
modifications sont terminées.

C. VISUALISER UN COURRIER

Cliquez sur l'icone wisualiser». Saisissez le nom du document puis cliquez suvdr ».

D. IMPRIMER UN COURRIER

Cliquez sur I'icdne impression». Saisissez le nom du document & imprimer pidsi€ sur «ouvrir ».
Le document s'imprimera automatiquement.

Nous vous conseillons d’effectuer une visualisativant toute impression.

9. ANALYSE DES ABSENCES
«FICHIERS »-«FICHIER DU PERSONNEL »-«ANALYSE ».

Cette rubrique permet d’effectuer une analyse desreces pour chaque responsable pour une périogéelo
et pour quel motif.

L’icbne «création motifs» permet de créer différents motifs d’absence gdial congé, etc.).

L'onglet «sélection» permet d'effectuer la sélection souhaitée poamalyse des absences (responsable,
période d’absence et motif).

L'onglet « liste » permet d’afficher la liste des absences cormedpate a la sélection effectuée.
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1. GESTION DU CATALOGUE
«FICHIERS » - «CATALOGUE GENERAL » - «GESTION DU CATALOGUE »

A. CREER DES NOUVEAUX ARTICLES DU CATALOGUE

La gestion du catalogue se présente en 3 onglets :

L’'onglet « Liste »: affiche la liste des articles du catalogue.

L'onglet « Mode fiche »: affiche le détail de I'article du catalogue séi@nné dans la liste.

Pour créer un nouvel article, cliquez sur l'icbne
«créer»,
Affectez pour chaque article une famille
puis une sous famille.
Saisissez la référence de l'article sur 11
caractéres.
Entrez la désignation de I'article.
Saisissez l'unité d’achat (7 chiffres)
puis I'unité de facturation (5 chiffres).
Entrez le prix d’achat (5 chiffres et 2
chiffres apres la virgule).
Le prix a l'unité de facturation est
calculé automatiquement.

Saisissez le conditionnement.

Entrez la référence founisseur puis
cliquez sur walider » pour confirmer.
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L'onglet «autres fournisseurs> permet d'afficher trois fournisseurs supplémieesaen plus du fournisseur
principal et d’indiquer les différents tarifs deachin.

L’onglet «comptabilité» permet de saisir les comptes correspondantréiciea du catalogue.

B. MODIFIER UN ARTICLE DU CATALOGUE

1. Recherchez puis sélectionnez I'article a modifier.

2. Cliguez sur I'icone Modifier ».
3. Vous pouvez modifier toutes les données.

C. SUPPRIMER UN ARTICLE DU CATALOGUE

2. Recherchez puis sélectionnez l'article a supprimer.
3. Cliquez sur I'icbne &Supprimer».

4. Vous pouvez supprimer toutes les données.

D. CONSULTER UNE FICHE ARTICLE DU CATALOGUE

Recherchez l'article a consulter puis cliquez sndlet «Mode fiche».
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E. RECHERCHER DANS LE CATALOGUE

Pour rechercher un article dans le
catalogue, positionnez-vous sur une_des—>
colonnes possédant une fleche bleue
comme ci-contre.

Saisissez les données de Il'article.

Le logiciel se positionnera
automatiquement sur l'article recherché.
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2. TRANSFERT DE LA BASE DE DONNEES

A chague installation d'un nouveau catalogue, wavez transférer le fichier qui vous est fourniI@ESATEL
2008

Procédez de la maniére suivante :

La fenétre ci-dessous apparait :

Recherchez le répertoire ou se situent

les fichiers du CD-ROM. uen\,

Cliquez sur I'icone RANSFERT ».

Deux questions se posent alors :

- «Voulez-vous vider le fichier
fournisseur» et «voulez-vous videz le
fichier famille et sous-famille» : si vous
répondez «©ui», vos fichiers seront
entierement supprimés, si vous répondez
«non », ils seront conservés.

Le transfert étant terminé, vous pouvez

consulter IcCATALOGUE .

Nous vous déconseillons de transférer les fougnisssi vous ne faites pas partie du groupemechatale
BRETAGNE.

3. VIDER LE CATALOGUE

«FICHIERS » - « CATALOGUE GENERAL » - «VIDER LE CATALOGUE ».

Si apres transfert des articles du catalogue dafisHier stock vous ne souhaitez pas encombree wisque dur,
vous avez la possibilité de vider le cataloguelpanbrique indiquée ci-dessus. (Le codet&kd52).

Si aprés cette opération vous désirez de nouveldseute catalogue, vous devrez recommencer lagatore de
chargement du catalogue.
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«STOCK» - KINVENTAIRE » - «EDITIONS - CORRECTIONS» - <INVENTAIRE GENERAL ».

L’écran permettant la gestion du fichier du persrse décompose en neuf onglets différents :

Liste : Liste de l'inventaire général.
Fiche article: Saisie des références de I'article ainsi queadgquantité en stock et du prix d’achat.
Vous pouvez également saisir le détail de larti¢@elui-ci s’affichera automatiquement lors de la
création d’'un devis).
Il vous est également possible d’effectuer uneies&s unités d’achat ou en unité de sortie ou égzhe
sans saisir de coefficient (ne pas cocher la cagpkquer un coefficient»).

La date de derniere
mise a jour se rectifie
a chaque modification
de l'article.

Saisie du nombre djf

> lampes assujetties a la
taxe éco-contribution.

y

1%

i

En cochant la cass
« article obsolete», on
indiqgue que larticle
n’existe plus.

1%
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Tarif Vente: Saisie des différents tarifs de vente H.T. etC.&insi que de la marge et de la devise.

Autres fournisseurs Liste de 4 fournisseurs possédant le méme artislec leurs différentes
conditions.

Appro/Comptes Saisie des comptes vente et achat ainsi queppes\asionnements.
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Mouvements Liste des mouvements de chaque article (bonsdie scommande, ...).

Statistiques Saisie des dates de création, modification enidex réception de I'article ainsi que les
sorties annuelles des deux derniéres annéestetleisitial avant dernier mouvement.

Permet également de
visualiser tous leq
mouvements effectués SLNA
I'article (factures, inventaireg

tournant, B.L., B.R., etc...

ainsi que la quantité restante
dans le stock. >

Divers: Permet de saisir des donnéasaracteres» et «<numériques» pour chaque champs ayant été
ajouté au stock (paramétrable par le menutikkaire » «fenétre paramétrage «écran» «fiches
stock»).
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Documents/photos Permet d'insérer des docume$ORD/EXCEL ainsi que des photos pour
chaque atrticle.

1. DEEINITION D'UN ARTICLE
A chaque Article, vous devez affecter :

1. Les références de l'article :

Une référence: 11 Caractéres.

Une référence Fournisseur. 20 Caractéres.

Une marque: 20 Caractéres ; Vous avez la possibilité desihdans une liste.

Le code barre: 13 Caractéres ; Vous avez la possibilité desthdans une liste.

La famille de I'article : 2 Caractéres ; Vous avez la possibilité de éhdans une liste.

La sous-famille: 3 Caractéres ; Vous avez la possibilité de chdans une liste.

Un casier: 6 Caractéres ; Vous avez la possibilité de chdans une liste.

La désignation de I'article : 60 Caracteres.

Un fournisseur: 25 Caractéres ; Vous avez la possibilité desthdians une liste. Il suffit d’entrer le nom
d’'un fournisseur n’existant pas encore pour dé¢lenta création de sa fiche.

Un ou plusieurs autres fournisseurs Vous pouvez choisir 3 autres fournisseurs peunéme article. Vous
avez la possibilité de mettre une référence artioteprix d’achat H.T. et un conditionnement diéfgts pour
chaque fournisseur.

2. Le conditionnement :

Entrées: Mettez le nombre d'unité d’achat (unités achgtéexemples : MET pour Métres, LIT pour litres,
UNI pour Unité, KG pour Kilogramme etc....).

Sorties: Mettez le nombre d’'unité de vente (unités vesjlue

Coefficient : Saisissez le coefficient de conversion des srdtachat en unités de sortie (exemples : Acier =
Poids au métre, Huile = Nombre de litres par bidds,= Nombre de vis par paquet, Panneau de b&8isrface
du panneau en m? etc...).

: Cette icbne permet d’afficher la corsien, ainsi vous pouvez la corriger si cela ne vars/ient pas.
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3. Quantités en stock :

Quantité : Vous devez renseigner ici les quantités donswidigposez en stock. Pour la saisie des quantités,
entrez soit les valeurs unitaires (valeurs sortiesit les valeurs unités d’achat. Selon la vabpg vous allez
saisir, le logiciel va automatiqguement calculeutta en fonction du coefficient de conversion gqoess/avez
saisi.

Périodicité approvisionnement: Cette rubrique sert pour les articles a commandariable (exemple : tous
les 90 jours nous commandons des chiffons quebesqit la quantité en stock).

Seuil mini. : Indiquez le seuil minimum.

Stock maxi.: Il peut-étre calculé automatiquement par laigue analyse du stock.

Qté & Commander: Pour les articles a commande variable, c'egjuantité a commander. Pour les autres
articles, vous pouvez également choisir le stockiMa

Les articles non gérés en stockCes articles n'apparaissent pas sur l'inventairee font pas partis des
approvisionnements. Ce sont les articles qui nedae transiter temporairement en stock. Ces astiptuvent
étre purgés périodiqguement.

4. Valeur du stock :

Prix moyen: c'est le prix moyen d'un article. Mettez le pritd.T. de larticle, le logiciel calcul
automatiquement le prix T.T.C. et le prix moyen gé@ré par article.

Valeur du stock: La valeur du stock est calculée automatiquement.

5. Ventes :

Coeff. Multiplicat. : Saisissez votre coefficient multiplicateur :nferge brut H.T. et en % vont se calculer
automatiquement. Vous pouvez également procédes asens inverse, c’'est a dire indiquez le priXale
marge brut H.T. : le coefficient multiplicateurlatmarge en % vont se calculer automatiquement.

Valeur du stock: La valeur du stock est calculée automatiquement.

2. CREER DES ARTICLES

Vous avez 2 possibilités pour créer les articles :

Saisie directe (saisie du stock existant),
Saisie automatique par bons de Réception (saisia@eveaux articles),

A. SAISIR DIRECTEMENT LES ARTICLES

Cette rubrique va vous étre utile pour créer lelsexistant avant I'utilisation dGESATEL. Pour créer les
articles qui viendront s’ajouter au stock par laeswous devez effectuer une création par borrgcieption.

La saisie directe des articles est effectuée parulmique : «<STOCKS» - «INVENTAIRE » - «EDITIONS -
CORRECTIONS» - «INVENTAIRE GENERAL ».

Pour effectuer la saisie directe d’un article, vdasez procéder comme suit :
- Cliquez sur I'icbne :
Indiquez la référence interne de l'article (11 cteees).
Saisissez la référence fournisseur (20 caracteres).
Indiquez la famille et la sous-famille de I'artidldiquez sur la loupe pour une recherche plusdgpi
Saisissez la désignation de l'article.
Indiquez le fournisseur principal (cliquez surdape).
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Aprés avoir renseigné les champs qui vont constifeatéte de la fiche article, vous allez devaiissr les
valeurs des unités d’achat et des unités de steti@rticle.

Les écrans présentés sur la page suivante vontpesaettre de visualiser ce a quoi peut resseniplerfiche
article dans différents cas. La fiche article sameeffet différente si I'article est de la familes métaux, de la
famille visserie, de la famille bois ou de la fdmraissage.

Quelgues exemples :

Métaux : Poids au métre

Vis : Nombre d’unités/paquet

Composants électroniques : Nombre d’unités/paquet

Huile : Nombre de litres/bidon

Bois : Nombre de m?/panneau.

Exemple 1. Fiche article pour le bois, acheté en plaque éudiiachat = M2) et sorti en metres carrés (unité de
sortie = M?). Dans I'exemple, panneau de contreppdade 6 M2
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Exemple 2 :Fiche article pour les vis, achetées en paquette(d’achat = Paquet) et sorties a I'unité (udieé
sortie = unité). Dans I'exemple, paquets de 200 vis

Exemple 3 :Fiche article pour I'huile, acheté au bidon (urmtéchat = bidon) et sorti au litre (unité de s®rti
litre). Dans I'exemple, bidons de 20 litres.
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Exemple 4 :Fiche article pour les métaux, achetés au poidid§u’achat = Kg) et sortis au metre (unité de
sortie = metre). Dans I'exemple, acier diametrel20coefficient est calculé par la table de coneers

Pour effectuer la création des valeurs d’achatetadtie des articles, procédez comme suit :

Entrez le conditionnement :
Conditionnement sortie C'est I'unité prise en compte lors des sortiesmagasin, soit M2 pour le bois, Unités
pour les vis, Litres pour I'huile, Metres pour legtaux.
Coefficient de conversionC’est le coefficient de conversion des unités léd@n unités de sortie.
Conditionnement achat C'est I'unité prise en compte lors de I'achat descles, soit Plagues pour le bois,
Paquets pour les vis, Bidons pour I'huile, Kilosiptes métaux.

Entrez les quantités: Vous devez renseigner ici les quantités dontswdisposez en stock. Pour la saisie des
gquantités, entrez soit les valeurs unitaires (valsorties), soit les valeurs unités d’achat. Sidoraleur que vous
allez saisir, le logiciel va automatiquement cadculautre en fonction du coefficient de conversipre vous avez
saisi.

Entrez les prix : Comme pour les quantités, vous ne devez saisit'gie ou l'autre des deux valeurs, le logiciel
calculera la valeur non saisie en fonction du doeffit de conversion précisé.

Apres avoir renseigné les valeurs de sortie ethdiade I'article, vous pouvez saisir le seuil minimappliqué sur
l'article (le seuil minimum doit étre saisi en W@stde sortie), ainsi que le taux TVA applicablel'suticle (0, 1, 2,
3 en fonction des taux définis dans le paramétgégeéral).
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Remarque: Si lors de la saisie d'une fiche article vousco@naissez plus les coefficients de conversion qui
sont applicables sur le type d'article que vousisasgz, alors vous disposez d'une aide pour effeda
conversion.

Pour obtenir cette aide, cliquez sur l'icGne lorsque vous vous trouvez sumlansp correspondant
au coefficient de conversion. La sélection de hied«CONVERSION» entrainera l'acces a la table de
conversion. Dans cette table de conversion, sélautiz le type de I'article que vous étes en traicrder. En
fonction du type choisi, le logiciel vous rappedlieles unités de sortie et les unités d'achat aiqu a
I'article, et il vous proposera de confirmer ou rfied les valeurs proposées.

La table de conversion est disponible pour :

Métaux carrés. - Métaux plats.
Métaux hexagonaux. - Métaux ronds.
Toles. - Lubrifiants.

Panneaux bois.
Dans la table de conversion, validez le coefficeaisi, le logiciel le ramenera directement suidae article,
accompagné des conditionnements en sorties ethatsac

B. SAISIR LES ARTICLES PAR BONS DE RECEPTION

Cette rubrique concerne uniqguement les nouveaictest Lors de la création d'un bon de réceptianysy
pouvez créer les fiches articles qui n’existentgeass votre fichier stock.

Reportez-vous a la rubriquECREATION DES BONS DE RECEPTION» pour connaitre la marche a suivre
concernant la création d’'un article par I'interngéck d’un bon de réception.

3. RECHERCHER DANS L'INVENTAIRE

Cette rubrique vous permet d'effectuer la recherdhm article au travers de votre stock magasinr pemu
visualiser les caractéristiques.

A. CHOIX DU MODE DE CLASSEMENT

Le classement peut s'effectuer par famille, sonsifa, désignation, référence, fournisseur. Pouoigih
I'ordre de classement, cliquez sur la colonne &éimpde laquelle vous désirez effectuer votre recher
La liste des articles du stock apparaitra clasaée Hordre du critére de classement choisi.
Sélection de l'article :
Cliquez sur I'icone RAMILLE » pour sélectionner la famille que vous désireziadire.
Cliquez sur I'icbne 80US FAMILLE » pour sélectionner la sous famille que vous désiteindre.
Cliquez sur l'icbne @OTALITE » pour sélectionner la totalité de l'inventaire.

B. INVENTAIRE POUR 1 FOURNISSEUR

Cette option permet de connaitre les articles deksfjui sont disponibles chez un fournisseur.
Pour cela, positionnez-vous sur la colonrieurnisseurs» puis saisissez le nom du fournisseur.
En indiquant le nom du fournisseur, le logicielligter les articles qui sont disponibles chez ceiui
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4. FILTRER LE STOCK

Cette option permet d’effectuer un tri de votreckta partir de plusieurs sélections.

Sélectionnez le champ a partir duguel vous désfiectuer
le tri puis cliquez sur la loupe afin de visualikeliste.

Votre sélection peut étre égale a un seul choixéte

comprise entre plusieurs choix. Cochez la case
correspondante puis sélectionné vos champs.

Il vous est possible d’effectuer quatre sélectid®sur cela,
cochez les cases correspondantes.

5. CORRECTION DE STOCK

A. MODIFIER UN ARTICLE

Recherchez puis sélectionnez l'article que vougr@Zsnodifier puis cliquez sur I'icbne

moyen est calculé a chaque rentrée d’article pardeque bon de réception.

B. SUPPRIMER UN ARTICLE

. Le prix

Recherchez puis sélectionnez l'article que vougelsupprimer, puis cliquez sur I'icdne

6. RECOPIER UN ARTICLE

Cette rubrique permet de recopier un article emissar une nouvelle fiche article en saisissant nmevelle
référence ainsi que d’autres éléments nouveaux.

Pour cela, cliquer sur l'icbne recopier». A la question «oulez-vous recopier l'article... 3 répondez
«oui », la fiche de I'article s’ouvre alors.

Il est possible ensuite d’effectuer les modificatimécessaires sur cette fiche telle que la naux&iérence.
Vous pouvez donc créer plusieurs articles identcuuec une référence différente.

88 GESATEL 2008



L'INVENTAIRE

7. MODIFICATION PLEIN ECRAN
«STOCK »-«INVENTAIRE »-«EDITIONS -CORRECTIONS »-« MODIFICATIONS PLEIN ECRAN ».

Cette rubrique permet une modification
rapide du stock directement sur la liste.

La recherche par famille » et par
«sous-famille» est identique a la
création d’un article.

8. LES ENTREES MANUELLES
«STOCK» - «<ENTREES MANUELLES ».

Cette option vous permet de créer un nouvel artiold’effectuer une entrée en stock d’'une certgqirantité d’'un
article déja existant. Elle permet aussi de faies dntrées d’articles en stock, comme«t®RRECTION DE
STOCK», & ceci prés qu’en passant par la rubriggeTREES MANUELLES », vous allez générer des mouvements
de stock.

9. LESETIQUETTES ARTICLES
«STOCK» - «INVENTAIRE » - «EDITIONS - CORRECTIONS» - <INVENTAIRE GENERAL ».

Choisir I'icbne

Vous pouvez éditer des étiquettes fournisseurs diéffectuer vos envois de courrier (bon de command
demande de prix). Vous avez également la possilulgditer des étiquettes d’identification descies de votre
stock.

L’édition des étiquettes d’identification aura pdaut de vous faciliter la gestion de votre magakim étiquetant
chacun des casiers de rangement, vous pourrezt antwuent connaitre les articles qui sont stockéss dzs
casiers.

La gestion des étiquettes articles devra s’effeaunedrois étapes :

Création du format des étiquettes,
Sélection des articles pour lesquels vous souhmitedmer une étiquette,
Impression des étiquettes.

89 GESATEL 2008



L'INVENTAIRE

A. SELECTIONNER DES ARTICLES

Vous pouvez sélectionner une famille, une sousHeyrpar casier, par article ou la totalité du &teour
lesquels les étiquettes vont étre imprimées.
Pour réaliser votre sélection, plusieurs critémes gisponibles :
La totalité de l'inventaire,
Sélection d’'une famille choisissez dans la listefamille » le code famille dont vous voulez imprimer
les étiquettes articles.
Sélection d’'une sous-famille choisissez dans la listeseus-famille» le code sous-famille dont vous
voulez imprimer les étiquettes articles.
Sélection d'un casier choisissez dans la listecasier» le code casier dont vous voulez imprimer les
étiquettes articles.
Sélection d’un article: choisissez dans la liste, I'article dont vousleaumprimer les étiquettes.

B. LES ETIQUETTES CODES BARRES39

Cliquez sur l'icone .
Vous devez acquérir les polices optionnelles code
barre 39

10.LES EDITIONS DE L'INVENTAIRE
A. EDITION DE L’ INVENTAIRE GENERAL

&STOCK» - «KINVENTAIRE » - «<EDITIONS —CORRECTIONS » - « INVENTAIRE GENERAL ».
Grace a I'option knprimer» vous pourrez imprimer l'inventaire.

A l'aide des menus déroulants, sélectionnez le

type d’'impression, la famille ou le lot & éditer.

Vous disposez également des options
d’'impression suivantes :

Imprimer ou non les articles dont la
gquantité est égale a 0,
Imprimer ou non les articles dont le seuil
minimum est égal a 0.

90 GESATEL 2008



L'INVENTAIRE

B. EDITION DE LA LISTE COMPLETE

«STOCK» - KINVENTAIRE » - «EDITIONS —CORRECTIONS » - « LISTE COMPLETE ».

Cette fonction permet d’'imprimer la liste compléte I'inventaire. Elle est composée de la référetae,
désignation de I'article, le PMP, le prix unitaifenité de sortie, I'unité d’achat, la famille ket casier.

Vous pouvez trier cette liste par : Référence,ghedion, famille, et casier.

C. EDITION DES ARTICLES MODIFIES

«STOCK» - KINVENTAIRE » - «KEDITIONS —CORRECTIONS » - « ARTICLES MODIFIES ».

Permet d’imprimer la liste des articles qui ont gtédifiés. Cette liste est composée de la référelace
désignation de I'article, le PMP, le prix unitaifenité de sortie, I'unité d’achat, la famille ket casier.

Vous pouvez trier cette liste par : Référence,giedion, famille, et casier.

D. EDITION DES MOUVEMENTS DU STOCK

«STOCK» - «INVENTAIRE » - «KEDITIONS —CORRECTIONS » - « VALORISATION DES MOUVEMENTS  ».

Permet d'imprimer la liste des mouvements de vstoek & une date précise. Cette liste est comptesée
désignation de I'article, le PMP, des sorties, @l@sées, la valeur du stock et la famille.

E. EDITION DE LA GLOBALISATION

«STOCK» - KINVENTAIRE » - «EDITIONS —CORRECTIONS » - « GLOBALISATION ».

Cette fonction permet d’'imprimer la globalisatiom ebtre stock. Cette liste contient le nombre déredce,
le nombre de nouveaux articles aprés une dateieglentotal H.T. et le total T.T.C.

F. EDITION DE L'INVENTAIRE PAR COMPTES DE CHARGE

«STOCK» - KINVENTAIRE » - «<EDITIONS —CORRECTIONS » - « EDITIONS DIVERS ».

Cette fonction permet d'imprimer I'inventaire pawsneptes de charge. Cette liste contient le numéso de
comptes de charge, la référence, le libellé déidlar la quantité en stock, le PMP H.T., la famidt le lot.

Vous pouvez trier cette liste par : Référence,ghedion, famille, et casier.

G. EDITION DE L'INVENTAIRE PAR COMPTES DE PRODUIT

«STOCK» - KINVENTAIRE » - «<EDITIONS —CORRECTIONS » - « EDITIONS DIVERS ».

Cette fonction permet d'imprimer l'inventaire pasneptes de produit. Cette liste contient le numéss d
comptes de produit, la référence, le libellé deitée, la quantité en stock, le PMP H.T., la fdeit le lot.

Vous pouvez trier cette liste par : Référence,ghedion, famille, et casier.

H. EDITION DES ARTICLES OBSOLETES

«STOCK» - KINVENTAIRE » - «<EDITIONS —CORRECTIONS » - « EDITIONS DIVERS ».

Permet d’'imprimer I'inventaire des articles obsettCette liste contient la date de la derniereification,
la référence, la désignation de I'article, la quénte PMP H.T., la famille et le lot.

Vous pouvez trier cette liste par : Référence,ghedion, famille, et casier.

|. EDITION DE L'INVENTAIRE FOURNISSEURS

«STOCK» - KINVENTAIRE » - «<EDITIONS —CORRECTIONS » - « EDITIONS DIVERS ».

Cette rubrique permet d'imprimer linventaire desurnisseurs. Cette liste est composée du nom du
fournisseur, de la référence, du libellé, de lantjt&y, du PMP et du total.

Vous pouvez trier cette liste par : Référence,ghedion, famille, et casier.
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J. EDITION DE L' INVENTAIRE DES MARQUES

«STOCK» - KINVENTAIRE » - «EDITIONS —CORRECTIONS » - « EDITIONS DIVERS ».

Cette rubrique imprime l'inventaire des marquestékste est composée de la marque, de la référehc
libellé, de la quantité, du PMP H.T. et du total.

Vous pouvez trier cette liste par : Référence,ghegion, famille, casier et valeur décroissante.

K. EDITION DE L'INVENTAIRE TRIE PAR PMP

«STOCK» - KINVENTAIRE » - «<EDITIONS —CORRECTIONS » - « EDITIONS DIVERS ».

Cette rubrique imprime l'inventaire trié par PMPett@ liste est composée du nom du fournisseurade |
référence, du libellé, de la quantité, du PMP Hefldu total.

Vous pouvez trier cette liste par : PMP ou PMP xAQUITE.

L. EDITION DE L'INVENTAIRE PAR EMPLACEMENTS

« STOCK »- « INVENTAIRE » - « EDITIONS -CORRECTIONS » - « INVENTAIRE PAR EMPLACEMENTS  ».

Cette rubrique permet d’éditer un
inventaire a partir d’'une requéte
demandée.

10. PURGE DES ARTICLES NON GERES

«STOCKS» - «INVENTAIRE » - kPURGE ARTICLES NON GERES».
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11.MODIFIER LES TARIES

« STOCK » « INVENTAIRE » « MODIFICATIONS DES PRIX MOYENS PONDERES »
Cette rubrique permet de mettre a jour les prixengypondérés.

«STOCKS» - «INVENTAIRE » - KMODIFICATIONS DES TARIFS »

Cette rubrique est en liaison avec le module dei@e€ommerciale, elle permet de modifier les tadé vente.

12. FICHES INVENTAIRE TOURNANT

«STOCKS» - «INVENTAIRE » - «FICHE |NVENTAIRE TOURNANT »

(Il est vivement conseillé d’effectuer une sauvegarvant de réaliser I'inventaire tournait
Les fiches d'inventaire tournant sont créées lerdadréalisation de l'inventaire comptable. Ellesnmettent de
connaitre les écarts entre les valeurs réellesodlt st les valeurs informatiques. (Erreurs deisaigertes, vols...).
Lors du lancement de la rubrique, un calendrieiaggdp vous permettant ainsi de sélectionner la dateouveau
relevé de l'inventaire.

A. DEBUT DE L'INVENTAIRE

Avant de commencer l'inventaire vous devez ingililes quantités réelles. Avant inventaire, leantjtés
réelles seront égales aux quantités informatiques.

Cliquez sur le bouton &ébut inventaire»,
puis sur ®K>» pour valider.

B. SAISIR L'INVENTAIRE REEL

L'écran est décomposé en 2 fenétres, la
saisie s'effectue dans la fenétre de gauche.
Seule la colonn®té réelleest modifiable.
Saisissez les quantités réelles dans la fenétre
de gauche, les écarts sont recalculés
automatiquement, la date de linventaire
reprend la date du jour.

Vous pouvez également effectuer une
recherche par filtre en cliqguant sur I'icbne
«filtrer ».

Le bouton dégende» permet d’afficher une
aide pour le lancement de [linventaire
tournant.

Le bouton «mise a O» permet d'effectuer—
une mise a zéro de toutes les quantités
relevées.

C
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C. IMPRIMER LES FICHES D'INVENTAIRE TOURNANT

Cliquez sur l'icbne

Sélectionnez les articles a imprimer puis cliquaz'ecéne

D. MISE A JOUR DES QUANTITES INFORMATIQUES

Cette rubrique permet de remettre a jour les
quantités de l'inventaire.

Cliquez sur l'icéne 4in inventaire »,
puis sur «<OK » pour valider.
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«VENTES» - «BIBLIOTHEQUE » - « GESTION DE LA BIBLIOTHEQUE ».

Cette fonction permet de gérer une bibliothequéadtire ou de devis préétablis, que vous pourgzrelre dans
la création du prochain document.

1. CREER

Cliquez sur I'icbne <€REER ».

Le numéro de fiche ainsi que la date de créatims&ivent automatiquement. Vous avez la possibdit les
modifier.

Saisissez le nom de la bibliotheque.

\
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Pour saisir la référence et la désignation deitlastvous avez 2 possibilités :
Soit vous saisissez manuellement toutes vos données

Soit clic-droit de votre souris pour afficher Iaté de l'inventaire. (Cliquez sur I'icbneFamille » pour
choisir la famille de votre article, puisseus-famille», sélectionnez votre article, puis validez eguaint
sur l'icone «10 ».

Les prix d’achat et de ventes s’inscrivent autoqueinent. Seul le prix d’achat n’est pas modifiable.
Entrez la quantité a sortir.

Le logiciel calcul automatiquement le total du pddachat, de la marge, du prix de vente et du g&ira
bibliothéque créée comme ci-dessous.

Enfin, cliquez sur I'icbne 10 » pour confirmer la saisie.

2. _MODIFIER

Permet de modifier une fiche de la bibliothéque.
Dans la liste, positionnez-vous sur l'enregistremgne vous désirez modifier et cliguez sur I'icbne
«MODIFIER ».
Vous pouvez ainsi ajouter ou supprimer des ligrasdotre fiche.

3. _SUPPRIMER

Permet de supprimer une fiche de la bibliotheque.
Dans la liste, positionnez-vous sur l'enregistremgue vous désirez supprimer et cliquez sur l'icbne
« SUPPRIMER ».

4. IMPRIMER LA LISTE

Cette option vous permettra d’éditer la liste dedudres de la bibliotheque.

Cliquez sur I'icdbne «MPRIMER LISTE ».

3 possibilités s’offrent a vous :

L'icone «Imprime » : Pour imprimer la liste.
L’icbne «Annule » : Si vous désirez annuler I'impression.
L'icobne «Paramétrage»: Pour modifier la mise en page de la liste.

5. TRIER

Pour effectuer un tri, cliquez sur une des colorpassédant une fleche bleue. Le tri se fera autquehent en
fonction du choix du critere.

a. Fleche vers le haut : tri croissant
b. Fleche vers le bas : tri décroissant.

6. VISUALISER

L'icone «/ISUALISER » permet de visualiser une fiche.
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1. SUlVI D’UNE COMMANDE MATIERE
«STOCK» - KCOMMANDES » - « COMMANDES EN COURS ».

COMMANDE DE L ARRIVEE DE LA ARRIVEE DE LA
MATIERE MATIERE FACTURE

! ! }

appel du bon de commande

‘ L ajustement des prix
BON DE BON DE MODIFIER BOj
COMMANDE RECEPTION DE RECEPTIO

Tmise a jour des engagements
Si

Qté cdée
= FICHIER
Qté recue FICHIER STOCI< MOUVEMENTI;
FICHIER
HISTORIQUE A A
Cglall\\JIEI\T:DE Modification des tarifs

Il est recommandé de demander aux fournisseurbaes de livraison valorisés pour éviter la modiiima des
bons de réception.

En accédant a la gestion des bons de commandmgitéel affiche a I'écran la liste des bons de cande et le
panneau de commande. L'écran se présente comme suit
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2. LES CRITERES DE TRI

Pour vous permettre une gestion aisée du fichierbdas de commande, il vous est possible de chaisiritere
de tri. Pour cela, positionnez-vous sur la coloampartir de laquelle vous désirez effectuer vaire t

Vous allez pouvoir sélectionner votre critére dear :

N° de bon : Classement des bons de commande par numéro de bon
Fournisseur : Classement des bons de commande par nom de $seun;
Département : Classement des bons de commande par département,
Service : Classement des bons de commande par serviceatast,
Compte : Classement des bons de commande par compte @gecha
Date : Classement des bons de commande par date d®oréat

Réf. Commande : Classement des bons de commande par référenceasuia,
Activité : Classement des bons de commande par activité,
Préfixe+tN°de bon Classement des bons de commande par préfixeretrowde bon,

Aprés sélection du critére de tri, la liste desdbde commande s’affiche a I'écran en respectaatitére de tri
sélectionné.

3. RECHERCHER UN BON DE COMMANDE

Pour rechercher un bon de commande, positionnez-soula colonne a partir de laquelle vous désfeectuer
votre recherche, puis saisissez votre référence.

Attention ! La liste des bons de

commande qui est présentée a I'écran

contient uniguement les bons de

commande en cours, c’est a dire les Q
bons de commande pour lesquels la

réception n'a été faite que

partiellement ou pas faite du tout.

Un «O » est indiqué dans la colo
«Réception» pour les commandes
réceptionnées partiellement.

Les bons de commande qui sont
réceptionnés dans leur totalité
n'apparaissent pas dans cette liste, ils
sont transférés dans I'historique des
bons de commande que vous pouvez
consulter.

Cet icone permet la copie d'un
de commande.
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4. FILTRER LES COMMANDES

Cette option permet d’effectuer un tri de vos bdesommande a partir de plusieurs sélections.

Sélectionnez le champ a partir duquel vous désirez
effectuer le tri puis cliquez sur la loupe afin de
visualiser la liste.

Votre sélection peut étre égale a un seul choitoe
comprise entre plusieurs choix. Cochez la case
correspondante puis sélectionné vos champs.

Il vous est possible d’effectuer quatre sélectid?sur
cela, cochez les cases correspondantes.

5. VISUALISER UN BON DE COMMANDE

Pour visualiser un bon de commande, placez-vousesoon dont vous voulez connaitre le contenu, plidgiez

sur l'icébne ou cliguez sur le bouton droit de la souris. Esuglisant un bonGESATEL affiche a
I'écran le corps du bon de commande, qui vous pedeeonnaitre les articles commandés et la qéasyigcifiée
pour chacun de ces articles.

6. CREER UN BON DE COMMANDE

Si vous souhaitez créer un bon de commande, clisueticone «créer».

A. SAISIR L'ENTETE DU BON DE COMMANDE

L’entéte du bon de commande se présente sous
forme de 2 onglets :

L'onglet « entéte »s permet de saisir les
coordonnées du fournisseur, le mode de
reglement, le demandeur, la référence
commande, etc..(le paramétrage des bons
de commande s'effectue par le menu
« utilitaire »  « fenétre  paramétrage »

« écran » « bon de commandg. »

L'onglet « adresses livraison »permet de
saisir 'adresse de livraison du client.
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La création de I'entéte du bon de commande estdgasée en plusieurs étapes :

a) Fournisseur :
Si le fournisseur existe au fichier, cliquez sucdhe

Si le fournisseur n'existe pas au fichier, cliqsez I'icone

ainsi créer une nouvelle fiche fournisseur.

, choisissez le fournisseur etatiiez un
double-clic avec votre souris, les coordonnéesodunisseur s’afficheront automatiquement. (Vousveau
saisir les premiéres lettres du nom pour effedaeecherche).

puis sur I'icbneCkéer», vous pourrez

Délai de livraison imposé Le délai de livraison qui est imposé au fournisssi repris automatiquement.
Ce délai sera repris pour le calcul des livraisemsetard.

b) Affectation du bon :

Le numéro du bon de commande et la date d’effet gpmposés automatiquement par un compteur, vous

pouvez les confirmer ou les modifier.

c) Affectation de la page :

Département et servicel:e département et le service peuvent étre séfead® de maniere trés simple, en
cliquant sur la loupe pour afficher la liste des/g@es qui sont déclarés, et en sélectionnant datis liste

le service souhaité.

Code d'activité :Le code d'activité sera repris dans la liste daffiehe lorsqu’on appuie sur la loupe
correspondant a ce champ. Le code d’activité reptéda provenance du budget.

Demandeur :Cliquez sur la loupe puis sélectionnez le nomelmahdeur dans la liste.

Compte de chargel.e compte de charge sera sélectionné dans laglist€affiche lorsque I'on clique avec

la souris sur la loupe correspondant a ce champ.

Numéro d’O.F: Cliquez sur la loupe puis sélectionnez le nunté@F.

Lorsque I'entéte du bon de commande est saisie shatstalité, vous devez confirmer sa saisie ejualit
sur I'icbne , Il va alors vous propesle saisir le corps du bon de commande.

Si vous ne souhaitez pas poursuivre la créatidmotiude commande, cliquez sur 'icone

B. SAISIR LE CORPS DU BON DE COMMANDE

100

/

Possibilité de saisir une remise.

Le montant doit toujours s’indique
dans la colonne prix avant

remise» méme si une remise n'e
pas consentie. Le montant H.T.

calculera automatiquement.

=

U)

UJ

Permet de reprendre une
demande de prix ou ung
préparation de commande
(module GESAPREP).
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Le corps du bon de commande se décompose en ngle
L’'onglet « Corps »: saisie des articles a commander ainsi que latgéat le prix d’achat H.T.
L’'onglet « affectation »: permet d’affecter un compte a l'article.

L'onglet « Référence Fournisseur » affiche les références du fournisseur ainsi ¢ge quantités
commandées et livrées.
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L’'onglet « Observations » permet d’insérer un commentaire sur le bon aensande.

L’'onglet «documents» : permet d’'insérer des documeM&EORD/EXCEL ainsi que des documents IMAGE
correpondant aux articles.

La saisie des articles qui doivent figurer surda de commande peut étre réalisée de trois fagtiésedtes :
Saisie directe de l'article,
Saisie au travers du stock,
Saisie au travers du catalogue.
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1. Saisie directe de l'article :

Effectuez un double clic gauche sur la ligne cqoeslante afin d’'afficher l'inventaire général puis
recherchez l'article a commander. Si l'article éxigen stock, sa désignation et son prix vont €héf
automatiqguement. Si l'article n’existe pas en staclus devrez alors saisir la désignation et leat®l TVA
ce qui sera considéré comme un nouvel articledera création.

Pour les métaux vous pouvez commander au métrels dlgaainsi lors de la réception, la conversion en
unités de facturation se fera automatiquement.

2. Saisie au travers du stock ou du catalogue

Vous avez deux possibilités :
1- Effectuez un clic droit avec votre souris. Uema s’affiche vous permettant d’'insérer un artidie

stock ou du catalogue (pour le catalogue, vous goégalement cliquez sur l'iconecatalogue»). Il vous est
également possible d’insérer ou de supprimer @me la votre commande.

2- Sélectionnez l'inventaire ou le catalogue. Legideel affichera directement la liste corresponedant
Sélectionnez I'article désiré en vous déplacanaidd de I'ascenceur ou cliquez sur les iconéamille »
« sous-famille» puis choisissez la famille correspondant aitktrecherché.
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Apres sélection des articles dans le cataloguéirmehtaire, il ne vous reste plus qu’'a saisir pohacun
des articles sélectionnés la quantité souhaitée.

a) L'engagement
Le montant total du bon de commande corresponein@#igement.

Cette somme sera reportée dans les dépenses pmalcué du budget. Elle figurera dans le budgetae
gue somme engageée.

b) Saisie du prix de l'article
Le prix de l'article s’affiche automatiquement lodge la saisie de l'article. Vous pouvez le maodifier

directement en vous positionnant dessus.

Cliquez sur I'icone pour confirmendalidation du bon de commande ou cliquez sur I'eeén

¢) Fin de saisie du bon de commande

: Enregistre la page et quitte la saisie du booaemande.

: Annule la sortie et retourne dans la page tkesa

: Enregistre le bon de commande et lance l'ingpoas

: Crée une nouvelle page sur le bon de commande.

d) Articles ne devant pas entrer en stock
Pour les articles ne devant pas entrer en stoclg e devez pas saisir de référence.
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e) Les commandes automatiques

GESATEL permet de saisir les bons de commande en modenatitpe a partir du déclenchement de
I'approvisionnemen®our plus de renseignements, reportez-vous au chag@ " Les approvisionnements

automatigues.

7. IMPRIMER LES BONS DE COMMANDES

L’impression des bons de commande se fait & phutpanneau de commande, en cliquant sur I'icbne

Afin d’'imprimer un ou plusieurs bons de command®js/devez indiquer les renseignements suivants :
- Le numéro du premier et dernier bon de commandiquez le méme numéro, si vous imprimez un seul bon
- Le nombre d’exemplaire & imprimer.
- Oui ou Non, selon le cas ou vous souhaitez ou maiguer les prix des articles.
- Le type de papier utilisé : Vierge - Préimpriménté&te — Spécifique — Fax — Devise 2 (Francs) +ihete

Vous avez, ensuite, 4 icones :
: Vous lancez l'édition des bons de commandes.alit fpréalablement avoir paramétré les
renseignements indiqués précédemment.

: Vous annulez la demande d’'impression des bor®ahenande.

: Vous demandez la personnalisation du bon de comenalLa personnalisation du bon de
commande vous permettra de changer les policesnatéifier la disposition des différents
éléments du bon.

: Permet de visualiser votre bon de commande aahitmprimer.
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8. ENVOI D'UN BON DE COMMANDE PAR E-MAIL

Lors de la demande d’impression, cliquer sur I'e&@mail ». L’écran ci-dessous apparait.
Il se présente sous forme de deux onglets.

L’'onglet «envoi» permet de saisir les différentes informationscesnant I'envoi (adresses, objet, message et
piéces jointes).

L'onglet «paramétre de connexion permet de paramétrer le mode d’envoi ainsi gaatlresses appropriées.

9. IMPRIMER LA LISTE DES COMMANDES

Pour imprimer la liste des bons de commande ers¢eétectionnez I'icbne
Précisez les dates butoirs entre lesquelles vaulsxgue les bons soient sélectionnés, puis cligueficbne
pour confirmer I'impression.
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10. MODIFIER UN BON DE COMMANDE

Pour modifier un bon de commande, vous devez dthaleorechercher puis le sélectionner en cliquassde
Cliquez sur l'icone

Vous accédez directement au corps du bon de comangads pouvez ainsi modifier la référence, lagtésion,
le taux de T.V.A., la quantité, ou le prix.

Si vous désiremodifier I'entéte du bon de commande, cliquez sur l'icbne . Seul le numéro du bon
de commande n’est pas modifiable.

Si vous souhaiteznodifier I'adresse de livraison cliquez sur l'onglet @dresse livraiso». Une fenétre

contenant I'adresse de livraison apparait. Vous@pmodifier toutes les données.

11.SUPPRIMER UN BON DE COMMANDE

Recherchez et sélectionnez le bon de commandepaisgp puis cliquez sur I'icbne

La fenétre «wuppression d’'un bor» apparait. Cette fenétre indique le numéro dudmeommande qui va étre
supprimé.

Vous pouvez supprimer la totalité du bon ou undespage. Si vous supprimez la totalité du bon, omsvez
choisir de le transférer ou non en historique.

12. HISTORIQUE DES COMMANDES

« STOCKS »- « COMMANDES » - « HISTORIQUE DES COMMANDES ».

Cette rubrique permet la consultation

des bons de commande aprés réception
des fournitures. Aprés la saisie d’'un bon

de réception, si toutes les quantités
commandées sont égales aux quantités
recues, le bon de commande se trouve
annulé et il est transféré dans le fichier
historique. En historique, seule la

visualisation est possible. Il n'est pas

possible de modifier ou de supprimer un

bon de commande.

Attention ! Les sommes engagées ne
sont plus prises en compte dans le calcul
du budget, elles ont été reprises sur les
bons de réception.

L'icne "purger’ permet de supprimer une partie des bons de coaende ['historique.

Attention ! Cette opération est irréversible !
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13.LES ARTICLES EN COMMANDES

«STOCKS» - «COMMANDES » - « ARTICLES EN COMMANDE  ».

14. RETARD DE LIVRAISON

«STOCKS» - «COMMANDES » - « LIVRAISON EN RETARD ».

108

Cette rubrique permet d’afficher la liste des
articles commandés. Vous pouvez trier cette
liste par: Numéro de commande, Réf.

Commande, Fournisseur, Service, Date de
livraison, Référence article.

Pour imprimer la liste des articles en cours
de commandes, cliguez sur [licéne

«IMPRIMER ».

Cette rubrique vous permet d'afficher tous
les bons de commande dont la livraison est
en retard par rapport aux délais que vous
avez fixés.

Pour imprimer la liste des retards de
livraison, cliquez sur I'icbne KVPRIMER

LA LISTE DES FACTURES A ECHEANCE ».
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« STOCKS » - « COMMANDES » - kENGAGEMENT MENSUEL ».
En accédant a cette rubrique, la fenétmpression de la liste des engagementapparait.
Entrez la date de début et de fin de période.

Il vous est possible d'effectuer une analyse sw fourchette de comptes. Pour cela cliquez suldepes
correspondantes. Sélectionnez le groupement désiré.

Lorsque les critéres sont renseignés, cliquezanglet «<PARETO » pour visualiser le graphique correspondant.

(D

L’onglet «excel» permet I'exportation du graphique vers un doauniXCEL.

Cliquez sur I'icdne imprimer liste» pour imprimer la liste des engagements mensuel.
Vous devez impérativement imprimer la liste pouteoly le montant global.
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« STOCKS » - « COMMANDES »- kENGAGEMENTS PAR ACTIVITE ».
Entrez la date de début et la date de fin de périod
L'icbne «période» vous permet de modifier la date de début dddipériode.

Vous devez imprimer la liste pour obtenir plus éeads.
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« STOCKS »- « RECEPTIONS ».

En accédant a la gestion des bons de réceptiotngieiel affiche a I'écran la liste des bons deeggon
accompagnée du panneau de commande qui permegeatian du fichier.

L’écran se présente comme suit :

Cet icone permet de
modifier ou de bloquer
directement sur la listd
la référence des bons
de commande.

1. LES CRITERES DE TRI

Pour vous permettre une gestion aisée du fichiebdas de réception, il vous est possible de ahaiscritere de
tri. Pour cela, cliquez sur la colonne a partitatpielle vous désirez effectuer votre tri.

Vous allez pouvoir sélectionner votre critére dear :

N° de bon : Classement des bons de réception par numérorge bo
Fournisseur : Classement des bons de réception par nom dei$seun,
Service : Classement des bons de réception par serviceaiste,
Compte : Classement des bons de réception par compteailgesh

Date : Classement des bons de réception par date d@éocréa

N° Commande ; Classement des bons de réception par référemesmande.
Activité : Classement des bons de réception par activité.

Réf. Commande ; Classement des bons de réception par référelecesmmande.
Demandeur : Classement des bons de réception par demandeur.

N° OF : Classement des bons de réception par O.F.

2. RECHERCHER UN BON DE RECEPTION

Pour rechercher un bon de réception, positionnezwur la colonne a partir de laquelle vous désfectuer
votre recherche puis saisissez la référence du lbrogiciel affichera automatiguement le bon deeption
recherché.

Lorsque le bon de réception souhaité est attemis\pouvez alors le visualiser, le modifier, le @muper ou
limprimer.

Il vous suffit pour cela de cliquer sur I'icbne mespondant a I'action souhaitée.

3. VISUALISER UN BON DE RECEPTION

Lorsque vous étes positionné sur le bon de réagepbot vous souhaitez connaitre le détail, clicge’icone
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4. CREER UN BON DE RECEPTION

La saisie des bons de réception peut-étre effecteéeux manieres :
Soit en récupérant le bon de commande,
Soit en saisissant directement des articles stoarde réception.

A. REPRENDRE UN BON DE COMMANDE

Afin de récupérer un bon de commande et de lefoemsr en bon de réception, vous devez :
1. Cliquer sur l'icone |REPRISE COMMANDE ».

2. Une fenétre contenant la liste des bons de commgiadiiche. Sélectionnez le bon de commande a
récupérer puis double cliquez sur celui-ci. L'icbne permet de visualiser le bon de commande.

3. Aprés sélection du bon de commande, le corps de-cehpparait.

Le corps du bon est constitué de 5 onglets :

L’'onglet Corps: affiche le détail du bon de commande. Il vouspessible de modifier I'entéte ainsi que
le corps du bon.

L’'onglet Affectation: affiche le corps du bon avec le numéro de compte
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L’'onglet Référence Fournisseur affiche la référence du fournisseur pour I'detiainsi que la quantité
livrée et la quantité commandée.

L’onglet Observations/Pieds affiche le montant de TVA, le montant HT, le rteomt TTC ainsi que le
taux de remise et vous permet de saisir un comineraa niveau du pied de votre bon.

L’'onglet Note: permet de noter le fournisseur en fonction dddee de réception de la commande et du
nombre de jour de dépassement du délai de livraison
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4. Pour chacun des articles figurants sur le bon dentande, validez ou modifiez la désignation, la
référence ou le code T.V.A. Vous pouvez égalemeniter des articles.

5. Entrez la quantité recue pour chaque article. Lantjté recue peut-étre différente de la quantité
commandée, et vous pouvez modifier le prix unitain@visionnel indiqué lors de la création du bon de
commande.

6. En fin de saisie, cliquez sur I'icon&10» pour confirmer. Quand vous validez votre bonéteeption,
les quantités regues sont transférées sur le bonodenande. Les articles regus sont transférés
automatiqguement en stock (uniquement s’ils posgadenréférence).

7. Pour les nouveaux articles, le logiciel vous dereaadle compléter la fiche article. (Les nouveaux
articles sont ceux qui n’existent pas dans le éicktock et pour lesquels vous avez créé une réféye

Attention ! Lorsque toutes les quantités recues sont égakeguantités commandées, le bon de commande est
annulé et transféré en historique.

B. SAISIR DIRECTEMENT UN BON DE RECEPTION

La saisie directe des bons de réception est utile fa réception des articles qui ont été commarnpdés
téléphone, c’est a dire pour lesquels, il n'y a@asle commande sur papier.

Pour effectuer une réception directe d'articlesjuedz sur I'icbne ®AISIE DIRECTE ».

La création du bon de réception s'effectue de lmeéacon que la création des bons de commandeo(eep
vous a la rubriqueGOMMANDES » pour connaitre la marche a suivre).

L’entéte des bons de réception est paramétrablelpanenu « utilitaires » « fenétre paramétrage
« écran » « bons de réception ».

Remargue :La prise en compte des nouveaux articles estséllors de I'établissement des bons de
réception.

Aprés validation de la saisie du bon, la créatiam chouvel article est modifiée et il y a lieu dendier au seuil
minimum une valeur différente de zéro, s'il s’adjiin article consommable, susceptible d’étre seivstock.

Si vous saisissez un seuil minimum égal a zératidla est classé dans la catégorie outillage etaitepas
intervenir les calculs d’approvisionnements.

5. MODIFIER UN BON DE RECEPTION

Pour modifier un bon de réception, vous devez d@lmrechercher puis le sélectionner en cliquassds.
Ensuite, cliquez sur 'icbne

Vous accédez directement au corps du bon de réoepthus pouvez ainsi modifier la référence, lagiégion, le
taux de T.V.A,, la quantité, ou le prix.

Si vous vouleznodifier I'entéte du bon de réception, cliquez sur I'icBneENTETE ». Seul le numéro du bon de
réception n’est pas modifiable.

Si vous souhaitemodifier le pied de page cliquez sur I'onglet ©BSERVATIONS/PIED ». Une fenétre contenant
le commentaire de pied de page apparait. Vous pomnalifier toutes les données. Vous avez, en desgou
commentaire, plusieurs tableaux permettant de Nésude total H.T. brut, la T.V.A. brut, la remide port et le
montant T.T.C.

Apres modification du bon de réception, cliquezl§odne «10» pour enregistrer les modifications effectuées.
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6. FILTRER LES BONS DE RECEPTION

Cette option permet d'effectuer un tri de vos bdesréception a
partir de plusieurs sélections.

Sélectionnez le champ a partir duquel vous désfiectuer le tri
puis cliquez sur la loupe afin de visualiser lgelis

Votre sélection peut étre égale a un seul choiéie comprise
entre plusieurs choix. Cochez la case correspoadgnis
sélectionnez vos champs.

Il vous est possible d’effectuer quatre sélectidtsur cela, cochez
les cases correspondantes.

7. SUPPRIMER UN BON DE RECEPTION

Recherchez et sélectionnez le bon de réceptiopgriseer, et cliquez sur 'icone

Confirmez ou non si vous souhaitez réellement sopgrvotre bon de réception.

8. IMPRIMER UN BON DE RECEPTION

Si vous souhaitez imprimer un bon de réceptioquelz sur 'icone

Dans la fenétre qui apparait a I'écran, entreaut@éro du premier et dernier bon de réception. bnelide méme

numero, si vous imprimez un seul bon.

Vous avez, ensuite, 4 icones :

renseignements indiqués précédemment.

: Vous annulez la demande d’impression des boméadption.

: Permet de visualiser votre bon de réception agarimprimer.

9. IMPRIMER LA LISTE DES BONS DE RECEPTION

Pour imprimer la liste des bons de réception ems;@électionnez 'icbne

: Vous lancez I'édition des bons de réception. dutf préalablement avoir paramétré les

: Vous demandez la personnalisation du bon de tiécefha personnalisation du bon de réception
vous permettra de changer les polices et de modhfidisposition des différents éléments du bon.

Précisez les dates butoirs entre lesquelles vaulexgue les bons soient sélectionnés, puis cliguez

I'icbne pour confirmer l'imgssion.

Vous pouvez également effectuer une sélection désgion

Vous disposez alors des mémes fonctions que poyression des bons de réception.
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«STOCK »- « FACTURE ACHAT ».

Cette rubrique permet de créer des factures d'aéhpartir de bons de réception.

L’écran se présente sous forme de deux onglets :
L'onglet «factures achat> permet de visualiser la liste des factures.
L’'onglet «bons de réceptiom permet de visualiser la liste des bons de réreptcorrespondant a la
facture d’achat sélectionnée.

1. CREER UNE FACTURE D'ACHAT

Un bon de réception aura du étre créé pour le
fournisseur sélectionné afin de pouvoir saisir la
facture d’achat.

Ensuite cliquer sur I'icdne &réer ».

Sélectionner le fournisseur puis le mode de
reglement. Saisissez la date ainsi que le huméro
de facture. La date d'échéance s'indiquera
automatiqguement en fonction du mode de
reglement.

Afin de rechercher un bon de réception, cliquer< >

sur I'icbne «+ » comme ci-contre. La liste du ou
des bons de réceptions correspondant au
fournisseur s’affichera alors et la sélection da bg
pourra s’effectuer.
Le bon sélectionné s’affichera comme ci-conitre.
La facture d'achat peut alors étre validée ou

modifiée. X

Al

Permet de visualiser le détail de I'écriture
comptable de la facture.
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2. MODIFIER UNE FACTURE D'ACHAT

Dans la liste des factures sélectionner celle guiaétre modifiée puis cliquer sur l'iconenedifier ».
Effectuer ensuite les modifications nécessaires yalider celles-ci.

3. SUPPRIMER UNE FACTURE D'ACHAT

Cliquer sur I'icdne @nnuler » puis répondre aui » a la question woulez-vous supprimer la facture n°.2 ».

4. REGLEMENT D'UNE FACTURE D'ACHAT

Sélectionner la facture a encaisser puis cliquetisne «cartes».
L’écran ci-dessous apparait alors :

Si un ou plusieurs acomptes ont déja éte
verseés, ceux-ci seront indiqués dans les cases

e correspondantes.
Sélectionner le mode de réglement ainsi que
le compte bancaire correspondant au

reglement.
La saisie du réglement étant terminée,
valider par I'icbne «OK ».

L'icbne «supprimer acomptes permet de
supprimer les acomptes déja versés.

Les factures réglées ne peuvent étre
modifiées ni annulées.

5. IMPRIMER LE BROUILIARD
Cliquer sur I'icbne puis saisir la période.

Le brouillard de saisie pour la période donnée adans étre édité.

6. IMPRIMER LA LISTE DES FACTURES

Cette rubrique permet I'édition de la liste degdaes d’achats a échéance.

Cliquer sur I'icéne puis saisir la date d’échéance.
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L'acces a la gestion des demandes de prix estt@dfgrar les commandes«STOCK» - «DEMANDE DE PRIX »
«LISTE DES DEMANDES ».

En accédant a la gestion des demandes de prixgieidl affiche a I'écran la liste des demandegiie qui
permettra la gestion du fichier.

1. LES CRITERES DE TRI

Pour vous permettre une gestion aisée du fichisrdgenandes de prix, il vous est possible de chlasiritere
selon lequel vous souhaitez classer les demandpsxddu fichier. Pour cela, positionnez-vous surcblonne a
partir de laquelle vous désirez effectuer votre tri

Vous allez pouvoir sélectionner votre critére dear :

Num. OF : Classement des demandes de prix par numéro d’'dedconfection,
Demandeur ; Classement des demandes de prix par demandeur,
Département : Classement des demandes de prix par département,

Date : Classement des demandes de prix par date déocréat

Réf. Demande : Classement des demandes de prix par référence,

Réf. de demandeur ; Classement des demandes de prix par référendendandeur,

Aprés sélection du critére de tri, la liste desdbde commande s’affiche a I'écran en respectaatitére de tri
sélectionné.
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2. RECHERCHER UNE DEMANDE DE PRIX

Pour rechercher une demande de pﬂx‘,\>

positionnez-vous sur la colonne a partir de
laquelle vous désirez effectuer votre
recherche, puis saisissez votre référence.

Lorsqu'une demande de prix est reprise
bon de commande, un&» s’affiche dans la
colonne «eprisex».

3. FILTRER UNE DEMANDE DE PRIX

Cette option permet d’effectuer un tri de vos detesrde prix a partir de plusieurs sélections.

Sélectionnez le champ a partir duquel vous désfectuer le tri
puis cliquez sur la loupe afin de visualiser lelis

Votre sélection peut étre égale a un seul choiéwa comprise
entre plusieurs choix. Cochez la case correspoadaniis
sélectionné vos champs.

Il vous est possible d’effectuer quatre sélecti®?mur cela, cochez
les cases correspondantes.

4. VISUALISER UNE DEMANDE DE PRIX

Pour visualiser une demande de prix, placez-voudasdemande dont vous voulez connaitre le contpuois

cliquez sur licéne . En visualisant une demande de pBE&ESATEL affiche a I'écran le corps de la
demande de prix, qui vous permet de connaitrerteses qui font I'objet d’'une demande de prix.
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5. CREER UNE DEMANDE DE PRIX

Si vous souhaitez créer une demande de prix, diguel’icbne

A. SAISIR L'ENTETE DE LA DEMANDE DE PRIX

L'entéte de la demande de prix est créé sur uméprase présente de la fagon suivante :

Le numéro de la demande de prix et la date d'sii@t proposés automatiguement par un compteur, vous

pouvez les confirmer ou les modifier.

Demandeur: Cliquez sur la loupe afin de rechercher la pemsosouhaitant effectuer la demande de prix.
Département et servicelLe département et le service peuvent étre sétewds en cliquant sur la loupe pour
afficher la liste des services qui sont déclaréenesélectionnant dans cette liste le serviceathih

Activité : Cliquez sur la loupe afin de sélectionner leecdthctivité.

B. SAISIR LE CORPS DE LA DEMANDE DE PRIX
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La saisie des articles qui doivent figurer suréandnde de prix peut étre réalisée de trois facibfésehtes :
1. Saisie directe de l'article,
2. Saisie au travers du stock,
3. Saisie au travers du catalogue.

a) Saisie directe de l'article :

Saisissez la référence de l'article, si celui-cisex en stock, sa désignation et son prix vontfistadr
automatiqguement. Si l'article n’existe pas en stockis devrez alors saisir la désignation et leam TVA
ce qui sera considéré comme un nouvel articleders création.

b) Saisie au travers du stock ou du catalogue :

Pour saisir une demande de prix avec des artiglissaats dans l'inventaire ou le catalogue, posiige-
vous dans le corps du bon. Effectuez un doublepdiar afficher directement le stock ou clic drottup
rechercher un article du stock, du catalogue da tkébliothéque.

Positionnez-vous sur la colonne a partir de laguedus désirez effectuer votre recherche puisssaisi
la référence de I'article. Celui-ci s’affichera antatiquement.

Cliquez sur l'icbne RAMILLE », choisissez la famille dans laquelle se trouveevarticle, la liste des
articles de I'inventaire ou du catalogue ne comtiaralors que les articles de la famille sélectémnn
Puis cliquez sur 'icbne SOUSFAMILLE » ce qui aprés sélection du lot souhaité, vousladfia les
articles du fichier correspondants au lot sélectéoorPour terminer, cliquez sur I'icon€x0» ce qui a
pour effet de transcrire automatiquement I'artgue la ligne du bon de commande.

Lorsque tous les articles sont saisis, vous deweefirmer la saisie du corps de la demande de prix e
cliquant sur I'icbne walider» ou «annuler » pour revenir a la liste.

Le logiciel vous demande alors si vous désirezranée nouvelle page a votre demande. Répondeaypar
Ou parnon pour continuer.

6. MODIFIER UNE DEMANDE DE PRIX

Pour modifier une demande de prix, vous devez dtt@orechercher puis la sélectionner en cliquassds.
Puis cliquez sur I'icbne

Vous accédez alors au corps de la demande deLprixuméro de la demande n’est pas modifiable.
Effectuez les modifications que vous désirez agpatvotre demande puis faitesatider » pour confirmer ou
«annuler ».

7. COPIER UNE DEMANDE

Cette rubrique vous permet de copier une demanderigdepour une saisie plus rapide. Pour cela clzqser
I'icone

8. SUPPRIMER UNE DEMANDE DE PRIX

Recherchez et sélectionnez la demande de prix@isgr puis cliquez sur 'icbne

La fenétre «wuppression d'un bor» apparait. Cette fenétre indique le numéro deelmande de prix qui sera
supprimée. Vous pouvez supprimer la totalité dudwonine seule page.
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9. IMPRIMER UNE DEMANDE DE PRIX

L'impression des demandes de prix se fait a pdatipanneau de commande, en cliquant sur I'icommveyers.

Une demande de prix peut étre envoyée a plusieunpitseurs afin de faire jouer la concurrence tesla
commande, c’est pourquoi, 'impression des demaddgxix va se réalisée en deux étapes :

- Sélection des fournisseurs,
- Sélection des demandes de prix.

Sélection des demandes
de prix.

Sélection des fournisseurs \

Edition de la demande d
prix.

A. SELECTIONNER LES FOURNISSEURS

Lorsque vous lancez I'impression, la liste des fiiageurs apparait, pour sélectionner les fournissgui vous
intéressent, vous avez plusieurs possibilités :

1) Sélection manuelle positionnez-vous sur le ou les fournisseursrdéspuis double-
cliquez sur la ligne correspondante (colonngélection»). Un «O » apparait vous
confirmant la sélection du fournisseur.

2) Tout sélectionner. le logiciel sélectionne automatiquement tousftegnisseurs de la
liste.

3) Tout désélectionner le logiciel désélectionne automatiquement tassfburnisseurs.
Le «O » de la colonne gélection» disparait.

Il vous est possible de trier vos fournisseurslguant sur la colonne a partir de laquelle vousirge effectuer
votre tri.
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B. SELECTIONNER LES DEMANDES DE PRIX A IMPRIMER

Apres avoir sélectionné vos fournisseurs, la fen@tmpression des demandes de psapparait.
Une fois ces parameétres renseignés, vous dispesez idbnes suivantes :

Vous lancez I'édition des demandes de prix. ltfgréalablement avoir paramétré les
renseignements indiqués précédemment.

: Vous annulez la demande d’'impression des dematelpsix.

: Vous demandez la personnalisation de la demaaqgigixl La personnalisation de la demande de
prix vous permettra de changer les polices, deifiroda disposition des différents éléments du
bon.

: Permet de visualiser la demande de prix avatitrdgrimer.

Apres I'édition de la demande, confirmer oui ou t®transfert en historique

C. ENVOYER LES DEMANDES DE PRIX PAR EMAIL

—

( Sélection de I'adresse
E-mail du correspondan
T ————— en cochant la cas
correspondantea@resse
saisie dans la fiche
fournisseun.
Possibilité d’envoyer I8

demande a plusieur
destinataires.

U

[2)

=

Possibilité de saisir un / Envoi de la demande pa
message d’accompagnement e-mail apres sélection d
destinataire.

=
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10. IMPRIMER LA LISTE DES DEMANDES DE PRIX

L’impression de la liste des demandes de prix géfgartir du panneau de commande, en cliquantiséne

Vous disposez alors des mémes fonctions que piogypreéssion des demandes de prix et vous pouveerégat
envoyé cette liste par e-mail en cliquant sur hie&email ».

Saisissez l'adresse ainsi que le message
puis cliquez sur I'icdne envoyers.

Chemin correspondant a la piece jointe.

11.HISTORIQUE DES DEMANDES DE PRIX

« STOCK »« DEMANDES DE PRIX » « HISTORIQUE DES DEMANDES ».

Cette rubrique permet de visualiser les
demandes de prix ayant été envoyées ou
reprises pour établir un bon de commande.

\ . .
Cette colonne affiche la liste des

demandes existantes.

4 Cette colonne affiche la liste des
fournisseurs auxquels la demande a été
envoyée ainsi que la date d’envoi de ces
demandes.

L'icobne «purger» permet de supprimer
I'historique des demandes.
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CORRECTION DU STOCK BONS DE SORTIE

RETOUR ARTICLES
FICHIER

STOCK

MODIFICATION DU
STOCK

BONS DE RECEPTION

LES ENTREES LES SORTIES

1. PARAMETRER L'ENTETE D'UN BON DE SORTIE

«UTILITAIRE » - «<FENETRE PARAMETRAGE » - kECRAN>» - « BONS DE SORTIE ».

Lors de la saisie d’'un bon de sortie, il vous
est possible de saisir soit le prix moyen
pondéré, soit le dernier prix d’achat.

Pour cela, sélectionnez votre choix en le
cochant comme ci-contre.
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2. CREER UN BON DE DEMANDE (RESERVATION D'ARTICLES)
«STOCK » - « BONS DE SORTIES» - « GESTION DES BONS ».

Liste des Liste des

bons de \ bons de
sortie / réservatio

L'écran de sorties des stocks se présente en gtsngl

L’'onglet « liste doubles » affiche la liste des bons de sorties et des bengservations.

L'onglet « bon de sortie » affiche le corps du bon de sortie sélectionnésda liste (demandeur, département,
service, etc...).

L'onglet « bon de réservation » affiche le corps du bon de réservation séleagodans la liste (demandeur,
département, service, etc...).

L'onglet « liste des sorties »affiche la liste des sorties de stocks.

L’'onglet « liste des réservations:affiche la liste des réservations.
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A. CREER UN BON DE SORTIE

Cliquez sur I'icbne pour la saisie d’'un nouveau bon.

Le numéro du bon est automatiquement calculé gedaen compteur, vous pouvez le modifier si
nécessaire.

Validez ou modifiez la date d’effet du bon de so(ta date de saisie du bon n’est pas forcémentiglee
a la date de sortie des articles).

Entrez le département, le service et le nom du ddma, en cliquant sur . Entrez le numéro de
compte si nécessaire.

Saisissez le numéro de compte ainsi que I'utiligage le code d’'activité.

Enfin saisissez le numéro de projet en cliquantasioupe

Le prix unitaire
correspond au tarif
choisi dans I'entéte des
bons de sortie. Soit le
tarif PMP, soit le dernier
» prix d’achat. Yoir le
paramétrage de I'entéte
des bons de sorfje
Sur I'exemple ci-contre,
le prix unitaire
correspond au prix
moyen pondére.

B. SAISIR L' ARTICLE

Saisissez la référence de l'article si vous la aissez ou faites un double-clic sur la ligne. Istelide
I'inventaire général apparait.

A partir de la fenétre inventaire, cliguez sur@i®e «FAMILLE » pour retrouver une famille, cliquez sur
I'icbne «SOUSFAMILLE » pour sélectionner la sous-famille souhaitée. thie I'article trouvé, cliquez
sur l'icdne walider» pour le sélectionner.

Entrez les quantités en unité de sortie ou en ufgtehat.
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Nota : Lors d’une saisie d’articles il est possible quguantité a sortir entraine I'affichage de 2 messag

«La quantité dépasse les stocks, ajustement autoguati» : C’est a dire que la quantité a sortir est
supérieure a la quantité disponible en stock. lamtjté a sortir est corrigée automatiquement.

«Attention ! dépassement du seuil minimum ! C’est a dire que la quantité a sortir est tqlle le stock
restant est inférieur au stock minimum. La sorte l@rticle n'est pas prise en compte, et il met
automatiquement la quantité qu’il reste en stock.

Lorsque vous aurez terminé la saisie du corps tte bon, vous avez 3 solutions :

1. Vous pouvez valider votre bon de sortie en cligusnt I'icbne « BON DE SORTIE » & ce moment les
quantités seront déduites du stock et les mouvenaensortie seront enregistrés.

2. Vous pouvez réserver le matériel grace a I'icOMESERVATION ». Dans ce cas, les quantités sont
retenues sur le stock, mais non mouvementées. \fmusrez donc valider le bon de sortie
ultérieurement.

3. Vous pouvez annuler le bon en cliquant sur I'iCGR&INULER ».

3. VISUALISER UN BON

Positionnez-vous sur la liste de gauche pour viselales bons de sortie, et la liste de droite paswaliser les
bons de réservation.

Sélectionnez le bon que vous souhaitez visualpes, faites un double-clic sur le bon sélectionané&liquez sur
I'onglet «bon de sortie> ou «bon de réservatiom. Le corps du bon s’affichera automatiquement.

L'icbne «CONVERSION » permet d’afficher la conversion en Kg ou deshbilen litres...

4. RESERVATION

Cette rubrique permet de reprendre les bons d& gédervés afin d’ajouter, valider ou annulerdescles. Elle
permet également de supprimer un bon en attente.

Sélectionnez dans la colonn¢igte des bons dBéservations> (liste de droite), le bon en attente que vousem
récupérer puis cliquez sur lI'ongletbens de réservation. En sélectionnant un bon en attente, vous aaez |
possibilité de modifier les articles qui y figurent d’en ajouter.

Pour ajouter ou modifier des articles, cliquez|3oéne «modifier » puis faites un double-clic pour sélectionner
l'article a sortir dans l'inventaire. Chaque foigegvous passez sur la colonnguantité» un écran de saisie
apparait afin de vous permettre de saisir les d@argn unités d’achat ou sortie (métres ou Krg fitu bidon). Si
vous demandez a sortir une quantité plus granddéaggeantité disponible, le logiciel ajustera auatiouement la
guantité a sortir.

Quand les modifications sont effectuées, cliqued’mdne «bon de sortie» afin de valider le bon ou sur l'icéne
« réservation» pour le remettre en attente. En validant le bemarticles sont sortis du stock et mouvementés.

L'icone permet d’afficher laroversion pour le bon (Kg en metres).
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5. RETOUR D'ARTICLES

Cette rubrique permet de réintégrer les articletissen exceés. Pour effectuer un retour d’artidleous suffit
d’effectuer une sortie avec des quantités négatives

6. SUPPRIMER UN BON

Sélectionnez dans lI'une des deux listes, le borvgue désirez supprimer et cliquez sur l'icbne

7. IMPRIMER UN BON

Si vous souhaitez imprimer un bon de sortie ouamde réservation, cliquez sur l'icébne

Dans la fenétre qui apparait a I'écran, entreaul@éro du premier et dernier bon de réception. elide méme
numéro, si vous imprimez un seul bon, puis chagistans le menu déroulant le type de documdimang de
sortie» ou «bons deréservation».

8. IMPRIMER LA LISTE DES BONS DE SORTIE

Pour imprimer la liste des bons de sortie, sélaoga I'icbne

Précisez les dates butoirs entre lesquelles voulez@ue les bons soient sélectionnés, puis cligued’icone
pour confirmer l'impression. Vousyvez grouper vos données par numéro de bon, demgrelc....

9. RECOPIER UN BON

Cette option permet de recopier un bon dans kadiss réservations ou dans la liste des sortiateesl

Sélectionnez le bon dans I'une des deux listedigqgiez sur I'icbne , confirmez la é®mlu bon. Vous
pourrez alors maodifier votre nouveau bon. Les apstidisponibles sont les mémes que lors de la oréati

10.REPRISE DES PREPARATIONS DE SORTIE

Pour transférer une préparation de sortie en baodi& vous devez procéder comme suit :

Cliquez sur l'icbne« REPRISE PREPARATION ». GESATEL vous donne la liste des préparations de sortie
enregistrées. Les préparations de sortie déj@émgont marquées d'u@®x dans la colonne kraitement».

Cliguez sur l'icbne ®RAITEMENT » pour transférer la préparation de sortie en lmsaitie magasin. Le logiciel
vous demande de confirmer la reprise de la prépatatous pouvez modifier le bon en ajoutant deislas ou en
modifiant les quantités.

Si vous désirez visualiser le bon de sortie, giez vous sur celui-ci puis cliquez sur 'ongteAGE 2».

Cliguez sur RURGER» pour supprimer les préparations de sortie déjtets.
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11.STATISTIQUES DES SORTIES

A. STATISTIQUES GENERALES

« STOCK » « BONS DE SORTIE » « STATISTIQUES » « STATISTIQUES GENERALES »

Cette fonction permet une analyse des mouvemerg®dk pour une période donnée.

Effectuer les différentes sélections demandéeegd#at des consommations, édition détaillée paw sélection
donnée).

L'onglet «liste » permet de visualiser I'analyse des mouvemeritsusula sélection effectuée précédemment.

Cliquez sur le bouton inprimer » pour imprimer la liste.
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B. CUMUL DES COUTS

« STOCK » « BONS DE SORTIE » « STATISTIQUES » « CUMUL DES COUTS ».

Cette rubrique permet I'édition de I'analyse deswm@ments du stock pour une période et une sélegtinnée.

L'onglet «sélection» permet d’effectuer différentes sélections ptandlyse des mouvements.

L'onglet «liste» permet de visualiser la liste des mouvementgespondant a la sélection effectuée
précédemment.

L’'onglet «graphique» permet de visualiser le graphique corresponadetsélection.
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1. LALISTE DES PRESTATIONS DE SERVICE

«OBJETS CONFECTIONNES» - «PRESTATIONS DE SERVICES» - «<CREATION DES PRESTATIONS».

Cette option vous permet d’enregistrer une bibéqgtre de prestations. Cette liste vous sera disigoaibcréation
de nouveaux états de caisse.

A. CREER LA LISTE DES PRESTATIONS DE SERVICE

Cliquez sur l'icone pour créer une prestation.

Saisissez le nom de la prestation, son prix easele.
Validez a I'aide de I'icone 10».

B. MODIFIER LA LISTE DES PRESTATIONS DE SERVICE

Sélectionnez dans la liste la prestation a modéieriquez sur I'icbne
Validez a I'aide de I'icOne kL0».

C. SUPPRIMER LA LISTE DES PRESTATIONS DE SERVICE

Sélectionnez dans la liste la prestation a suppraneliquez sur 'icone

D. IMPRIMER LA LISTE DES PRESTATIONS DE SERVICE

Pour imprimer la liste des prestations de sengéctionnez I'icbne

L’icbne permet la personnalisatd®la liste. La personnalisation de la liste vpeamettra de
changer les polices et de modifier la disposities différents €léments du bon.

E. VISUALISER LA LISTE DES PRESTATIONS DE SERVICE

Sélectionnez dans la liste la prestation a viseabs cliquez sur I'icone
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2. LES PRESTATIONS DE SERVICE

«OBJETS CONFECTIONNES» - «PRESTATIONS DE SERVICES» - «<ETAT ».

A. CREER UNE PRESTATION DE SERVICE

Cliquez sur I'icone pour saisir une nouvelle prestation.

Les loupes permettent de reprendre les informatiés enregistrées dans d’autres fichiers.
La loupe devant le libellé permettra de reprendr® grestations enregistrées dans le fichier dergdarage
des prestations. (Voir chapitre précédent).

B. MODIFIER UNE PRESTATION DE SERVICE

Sélectionnez dans la liste la prestation a modlifieis cliquez sur 'icong

C. SUPPRIMER UNE PRESTATION DE SERVICE

Sélectionnez dans la liste la prestation a supprimeas cliquez sur I'icéne

D. IMPRIMER LES PRESTATIONS DE SERVICE

En cliquant sur l'icone , vous imprimez Isté des prestations de service, cette liste cdrigamumeéro
de prestation, la date et I'neure a laguelle |stateon a été effectuée, le nom du client et le tamurde la
prestation.

L'icone permet I'édition des ticke@e ticket contient le numéro de la prestatiomdsignation, la

quantité, le prix unitaire, le total article, lesocdonnées du client, le date et I'heure, le nomrdfiesseur et
le nom de I'éleve.

E. VISUALISER UNE PRESTATION DE SERVICE

Sélectionnez dans la liste la prestation a visegliguis cliquez sur I'icbn
L'icone permettra de lister par numéro, client, professéléve et departement

L'icobne «PERIODE» permet de réduire la liste sur une période pee8aisissez les dates de début et de fin
de période a visualiser en liste.
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3. LES ORDRES DE CONFECTIONS

«OBJETS CONFECTIONNES» - «ORDRE DE CONFECTION ».

L’écran des objets confectionnés de présente eglets :

L'onglet « Liste»: affiche la liste des ordres de confection.

L’'onglet « Fiche OF »: affiche le détail d’un ordre de confection.
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L'onglet «cdes en cours : affiche la liste des commandes en cours POuF!

L’'onglet «Réception» : affiche la liste des réceptions pour I'O.F.
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L'onglet «Facture » : affiche la liste des factures établies poOr.F.

A. CREER UN ORDRE DE CONFECTION

- Cliquez sur 'icbne «réer» pour saisir un nouvel ordre.

- La date, I'année d’exercice et le numéro d’ordedfihent automatiquement mais il vous est possible
de les modifier.

- Saisissez le projet.

- Entrez la désignation, le nombre, la division, lefpsseur, le service et le département.

- Saisissez les conditions particulieres.

- Entrez le nom du client.

- Cliquez sur 'icbne «alider » pour confirmer.

- Vous pourrez alors reprendre votre ordre pour anédsulletin de fabrication.

B. MODIFIER UN ORDRE DE CONFECTION

Sélectionnez dans la liste I'ordre & modifier, paliguez sur I'icéne «nodifier ».

C. SUPPRIMER UN ORDRE DE CONFECTION

Sélectionnez dans la liste I'ordre a supprimers gliguez sur lI'icbne gupprimer».

D. IMPRIMER UNE FICHE D'UN OBJET CONFECTIONNE

Si vous souhaitez imprimer une fiche d’un objetfeotionné, cliquez sur I'icbne

E. IMPRIMER LA LISTE DES OBJETS CONFECTIONNES

Pour imprimer la liste des objets confectionnékect®nnez I'icbne

F. VISUALISER UN ORDRE DE CONFECTION

Sélectionnez dans la liste I'ordre & visualisers pliquez sur I'onglet &iche O.F.».
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4. RECHERCHER UN ORDRE DE CONFECTION

Positionnez-vous sur une des
colonnes possédant une flé
bleue puis saisissez les données
recherchées.

5. FILTRER UN ORDRE DE CONFECTION

Cette option permet d'effectuer un tri de vos osdie
confection a partir de plusieurs sélections.

Sélectionnez le champ a partir duquel vous désfiectuer
le tri puis cliquez sur la loupe afin de visualikeliste.

Votre sélection peut étre égale a un seul choixéte
comprise entre plusieurs choix. Cochez Ila case
correspondante puis sélectionné vos champs.

Il vous est possible d’effectuer quatre sélectidPsur cela,
cochez les cases correspondantes.
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6. LES BULLETINS DE FABRICATION

«OBJETS CONFECTIONNES» - «<BULLETIN DE FABRICATION ».

Permet la reprise
d'une preparation
de bulletin.

A. CREER UN BULLETIN DE FABRICATION

Pour créer un bulletin de fabrication, il faut galioirement avoir créé un ordre de confection.

Cliquez sur l'icobne «réer» pour commencer la création, puis cliguez enssite  placée devant le
numéro d’ordre pour obtenir la liste des ordresaefections. Saisissez directement le numéro, s$ Ve
connaissez ou créez un nouvel ordre. Cliqguez €2Kxpour obtenir le corps du bulletin.

Vous pouvez récupérer les articles du
stock en effectuant un clic droit de
votre  souris puis  sélectionnez
«INVENTAIRE ». Le menu ®ON DE
SORTIE » permet d’obtenir la liste des
bons de sorties déja effectués que vous
pourrez recopier dans le bulletin de
fabrication.

Pour saisir plusieurs lignes, appuyez
sur la touche entrée» de votre
clavier. Le logiciel vous demandera si
vous désirez ajouter une ligne.
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L'onglet «O.F.» permet de
visualiser l'objet confectionne
repris dans la création du
bulletin de fabrication. Voug
pouvez également imprimer cet
OF en cliguant sur [Iicong
«imprimer un ordre».

Vous pourrez saisir le détail des frais généraax¢cdit machine, le hombre d'objets, le nombre
d’exécutions, le nombre total d’objets réalisésiafue le prix de revient de I'objet confectionné.
Validez enfin le bulletin a I'aide de I'icOnewvalider ».

B. MODIFIER UN BULLETIN DE FABRICATION

Sélectionnez dans la liste le bulletin @ modifiris cliquez sur I'icbne
Les options sont identiques a la création.

C. SUPPRIMER UN BULLETIN DE FABRICATION

Sélectionnez dans la liste le bulletin a supprimpars cliquez sur l'icbne

D. IMPRIMER UN BULLETIN DE FABRICATION

Si vous souhaitez imprimer un bulletin de fabrigaticliquez sur I'icbne

Dans la fenétre qui apparait a I'écran, entreaulméro du premier et dernier bon de réception. nglige
méme numeéro, si vous imprimez un seul bon.

Choisissez le nombre d’exemplaire.
Vous avez, ensuite, 4 icones :
: Vous lancez I'édition des bulletins de fabrioati

: Vous annulez la demande d'impression des buletenfabrication.

: Vous demandez la personnalisation du bulletinp&esonnalisation du bulletin de fabrication
vous permettra de changer les polices et de neodiifidisposition des différents éléments du
bon.

: Permet de visualiser le bulletin de fabricatieara I'impression.
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E. IMPRIMER LA LISTE DES BULLETINS DE FABRICATION

Pour imprimer la liste des bons de sortie, sélaata I'icone

F. VISUALISER UN BULLETIN DE FABRICATION

Sélectionnez dans la liste le bulletin a visualipeis cliquez sur I'onglet €orps».

7. LE STOCK DES OBJETS CONFECTIONNES
«OBJETS CONFECTIONNES» - «<STOCK OBJETS CONFECTIONNES».

Le stock des objets confectionnés est normalenm&nét gutomatiquement par les Bulletins de Fabriogimur les
ENTREES et la Facturation pour [SSORTIES. Cependant vous avez la possibilité d’'interveirieatement sur

le stock existant avant I'utilisation du logici@lREER ARTICLE ) ou de corriger le stock en cours d’anneRTE
OU ERREUR DE SAISIE).

A. CREER UN ARTICLE

Cette rubrique sert & saisir le stock existant aleaff" utilisation du logiciel.

Pour créer un nouvel article, cliquez sur I'icbne . Ensuite vous devez :

Donner une référence a chaque objet (elle senvidassement dans le journal général),
Saisir la désignation compléte de 'objet,

Entrer le numéro du Bulletin de Fabrication (faatif},

Entrer le prix unitaire T.T.C. de I'objet,

Entrer la quantité existante en STOCK,

La valeur du STOCK pour cet objet s’inscrit autoioua¢ment.
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B. MODIFIER UN ARTICLE

Cette rubrique permet de corriger les erreurs de@q.
Pour modifier un article :

Rechercher dans la liste I'article a modifier ptliguez sur I'icbne

Validez sur la référence.
Vous pouvez modifier la désignation de I'objetnleméro de Bulletin de Fabrication, le prix unitaiiae
quantité en STOCK.

Attention ! Cette modification apparaitra sur la fiche de STOCK

C. SUPPRIMER UN ARTICLE

Sélectionnez dans la liste I'article a supprimeisgliquez sur I'icbne

Attention ! Si I'objet a été mouvementé durant 'année en TEWNCTURES DE VENTE) VOUS ne pouvez pas
le supprimer.

D. IMPRIMER LE JOURNAL GENERAL DES OBJETS CONFECTIONNES

Pour imprimer le journal général d’objet confectiéncliquez sur I'icbne

E. VISUALISER UN ARTICLE

Sélectionnez dans la liste I'article a visualigeris cliquez sur I'onglet kiche de stocke.
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F. RECHERCHER UN ARTICLE

Pour la recherche rapide d’un article, cliguezlawolonne a partir de laquelle vous désirez efierctotre
recherche puis saisissez le nom de l'article.

Exemple :
Si vous vous positionnez sur la colonméférence> votre recherche se fera sur la référence.

L'icone «filtrer » vous permet également d'effectuer une rechetireou plusieurs articles a partir d'une
sélection.

G. CONNAITRE LES MOUVEMENTS B UN ARTICLE

Pour connaitre les opérations effectuées pourtiziearsélectionnez dans la liste I'article qui gazonvient
puis cliquez sur I'onglet mouvement de stock.
Cette option vous indiquera les mouvements effachod@r cet article.

L'icone «impression» permet I'édition de la fiche de stock sélectidmmlans la liste des mouvements de stock.
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«STOCK» - KMOUVEMENTS » - « MOUVEMENTS GENERAUX ».

Cette rubrique vous permet de connaitre les difitérsmouvements qui ont affecté votre stock magasia,ce soit
les entrées en stock, les sorties de stock oeteans d’articles.

La visualisation des mouvements est disponible :paotalité, Réf. article, fournisseur, demandeugane et
famille.

1. LATOTALITE DES MOUVEMENTS

Cette option permet de connaitre la totalité deswaments sur une période donnée.

Cliquez sur 'icbne sélection». L’écran ci-dessous apparait

Saisissez la date de début et de fin de périodeol& désirez connaitre uniquement la totalitésdeses ou
des entrées pour cette période, choisissez danera déroulant I'option gortie» ou I'option «entréex».

2. MOUVEMENTS PAR REF. ARTICLE

Cette option permet de connaitre les mouvementsatiicle sur une période donnée.

Cliquez sur l'icone «élection». Recherchez la référence de l'article a l'aide ndenu déroulant Réf.
Article ».

Saisissez la date de début et de fin de périodeol® désirez connaitre uniquement la totalitésdeses ou
des entrées pour cette période, choisissez damera déroulant I'option sortie » ou I'option «entrée».

Pour finir, validez en cliquant sur I'icbneST OP ».
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3. MOUVEMENTS PAR FOURNISSEUR

Cette option permet de connaitre les mouvementsypotournisseur sur une période donnée.

Cliquez sur 'icone sélection».

Saisissez la date de début et de fin de périodeol® désirez connaitre uniquement la totalitésdeses ou
des entrées pour cette période, choisissez damera déroulant I'option sortie » ou I'option «entrée».

Saisissez le nom du fournisseur (utiliser la loppar accéder a la liste des fournisseurs existants)
Pour finir, validez en cliquant sur I'iconeS3 OP ».

4. MOUVEMENTS PAR DEMANDEUR

Cette option permet de connaitre les mouvementsypodemandeur sur une période donnée.

Cliquez sur 'icone sélection».

Saisissez la date de début et de fin de périodeol® désirez connaitre uniquement la totalitésdeses ou
des entrées pour cette période, choisissez damera déroulant I'option sortie » ou I'option «entrée».

Saisissez le nom du demandeur (utiliser la loupg pocéder a la liste des demandeurs existants).
Pour finir, validez en cliquant sur I'iconeS3 OP ».

5. MOUVEMENTS PAR CLIENT

Cette rubrique permet de connaitre les mouvementsyn client sélectionnée sur une période donnée.

6. MOUVEMENTS PAR OF

Cette rubrique permet de connaitre les mouvemenits pn ordre de confection sélectionné sur uneogéri
donnée.

7. MOUVEMENTS PAR FAMILLE

Cette option permet de connaitre les mouvementsipwifamille sur une période donnée.

Cliquez sur 'icbne sélection».

Saisissez la date de début et de fin de périodeo® désirez connaitre uniquement la totalitésdeses ou
des entrées pour cette période, choisissez danmera déroulant I'option sortie » ou I'option «entrée».

Saisissez la famille (utiliser la loupe pour aceé&dta liste des demandeurs existants).
Pour finir, validez en cliquant sur I'iconeS3 OP ».

8. IMPRIMER LA LISTE DES MOUVEMENTS

Quel que soit le mode de classement choisi, I'isgion se fait par I'icong
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9. STATISTIQUE DES MOUVEMENTS

« STOCK » « MOUVEMENTS » « STATISTIQUES ».

Cette option vous permet de visualiser les entédss sorties.
Attention pour les entrées, seules les entrée$i€tabpartir des bons de réception ne sont peseompte.

Sélectionnez d'abord le type de

mouvement  » :

Sélectionnez ensuite le mode
d’édition des consommations ou
des entrées

Cette option vous permet
d’effectuer un groupement des
co(ts en fonction des articles, des
comptes, des demandeurs, des
services.

Exemples :
Vous pourrez éditer I'ensemble des sorties avéaté pour chaque compte.

Vous pourrez faire de méme par article, par seryiaedemandeur, par département etc.

Ensuite vous pourrez effectuer, en plus d'une $élecpour une période, 2 autres sélections soumeor
d’encadrement.
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Les sélections pourront se faire suivant les cosés services, les départements etc...
Ainsi pour cet exemple nous avons obtenu le tatalabmptes pour ceux compris entre 60110000 et030D2

En fonction de votre sélection vous pourrez obteng analyse par colt ou par quantite.

De méme, en fonction de votre sélection vous pawheisir I'ordre de tri de votre liste.

« STOCK »-«MOUVEMENTS »-«STATISTIQUES?2 ».

Cette rubrique permet I'analyse des mouvementdatik pour les bons de livraison et les factures.

Saisie de l'entéte de

5
colonnes. \

Les champs
correspondent aux
articles du stock.

L'onglet «liste » permet de visualiser la liste de I'analyse desvements.
« STOCK » « MOUVEMENTS »« MOUVEMENTS MENSUELS ».

Cette rubrique permet d’effectuer une analyse desammations mensuelles pour une période et ueetisdl
donnée.

« STOCK » « MOUVEMENTS » « CONSOMMATION MENSUELLE PAR ARTICLE »

Cette rubrique permet d’'effectuer une analyse nellessules mouvements du stock (bons de sortie, restu
caisse, bons de livraison) pour une période esgéfextion donnée.
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« STOCK »« MOUVEMENTS » « EDITION DES CONSOMMATIONS ANNUELLES »

Cette rubrique permet d’effectuer une analyse destifés consommeées pour I'année.

<___ >

/

Sélection du nombre d'années|a
analyser.
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LES ANALYSES

Cette rubrique est composée de huit onglets.

L'onglet «clients» :

L'onglet «personnebs :

148

Chiffre d'affaires :

«C.A. mensuel» : analyse chiffre d'affaires
des clients.

«Hit marges et CA»: graphique des
meilleurs chiffres d’affaires des clients.
«Balance agée>: édition du tableau du
chiffre d’affaires des meilleurs clients.

Liste:

«Nouveaux» : édition de la liste des
nouveaux clients.

«Clients obsoletes> : liste des clients
obsoléetes et liste des factures par an.

« Articles/client » : liste des articles vendus
par client.

Absences
«Analyses absences : analyse des absences
du personnel.
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L'onglet «stock» :

Achats:

«Historique achat 1 article» : édition des
achats par fournisseur.

«Articles en commande»: liste des
articles en cours de commande.

Mouvements

«Mouvements généraux : liste de
'ensemble des mouvements d’articles.
«Articles les plus sortis»: liste des
articles les plus sortis.

« Statistiques» : analyse des mouvements
du stock.

«Mouvements mensuels : Analyse des
consommations mensuelles.
«Articles/client » : liste des articles vendus
par client.

L’'onglet «ventes» :

Journaux :

«Journal général» : permet I'édition du journal
des ventes et des encaissements pour une période
donnée.

«Journal des ventes>: liste du journal des
ventes globalisation.

«Journal des marges>: analyse des marges
annuelles.

« Historique encaissements.

« C.A. mensuel par catégorie» : analyse du C.A.
par catégorie pour une année sélectionné.

«C.A. général/période» : chiffre d’affaires par
période.

Facture :
«Graphique des ventes> : graphique des ventes
des trois derniéres années.
«Analyse des factures>: analyse des factures
pour une période et une sélection donnée.
« Pareto des factures» : graphique de pareto des factures pour unegedonnée.
«Sommes a recevois : liste des sommes a recevoir.
«Top dix » : analyse des factures et de la caisse.
«Analyse des comptes : analyse des comptes de vente pour une pé&lmuse.
«Analyser un compte unique» : analyse d'un compte de vente.
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L'onglet «achats» :

Bons de commande

«Articles en commande» : liste des articles
restant a livrer.

« Livraisons en retard » : liste des commandes
en retard.

« Engagement mensueb : liste des engagements
pour une période.

L'onglet «sorties pieces :

Analyse des bons de sortie

« Statistiques Générales> : analyse des bons de
sortie pour une période donnée.

« Cumul des colts» : analyse des mouvements
pour une période et une sélection donnée.
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1. SUIVI D'UNE VENTE

‘ STOCK ARTICLES MOUVEMENTS ARTICLES
(calcul consommation)

JOURNAL DES VENTES

BULLETINS DE ENCAISSEMENTS
LIVRAISON

LETTRES DE JOURNAL DES
RELANCE ENCAISSEMENTS

2. LA FACTURATION
«QENTES» - «<FACTURES» - « FACTURES ».

A. CREER UNE FACTURE

Pour créer une facture, cliquez sur l'icbne

L'icone «création» vous permet de
créer une fiche client (voir chapitr
«les clients») pendant la saisig—>
d’'une facture.

D

En cliquant sur la loupe, la liste des
clients apparait. Sélectionnez
client de votre choix en saisissant
soit son nom, sa ville, son code
postal ou son numéro de clie

L’entéte de facture se compose de 5 onglets :

L'onglet « Entéte » (paramétrable par les menu « utilitaires » « fen&r@aramétrage » « écran »

« factures »).
Le numéro et la date se mettent automatiquemerd woais pouvez les modifier. Entrez le code du
commercial qui va se voir allouer le crédit de &nte (le menu déroulant permet de visualiser la
liste).
Validez ou modifier la date d’échéance (celle-ticeéée en fonction du mode de paiement du client).
Recherchez le client en cliquant sur la loupe conmuiguer ci-dessus.
Le mode de reglement s’affiche automatiquementesii-ci n'est pas renseigné dans la fiche client,
le logiciel vous en avertira.
Saisissez les références.
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L’onglet « Adresse livraison » permet de saisir I'adresse de livraison du ¢tlien

L’'onglet « Adresse facturation » permet de saisir 'adresse de facturation dentli
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L’onglet « Commerciaux » permet de saisir les références du commercialtayantacté le client.

L’'onglet « Matériel »: récupere les données de la fiche S.A.V du clmstde sa facturation. Si une fiche
« SAV» ou «Chantier » a été établie, cliquez sur I'ceil afin de pouvaivisualiser.
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Le corps de la facture est composé de 4 onglets :

La devise indiquée su
le document est cell
/ choisie a la création d
I'entéte. Le cours de |
devise est également
inscrit.

Vous pouvez également insérer plusieurs lignestee won. Pour cela, appuyez sur la fleche du bagotte
clavier. Le logiciel vous demande alors si vousirégsajouter une ligne de facturation. Répondewie> pour
confirmer ou «on» pour annuler.

L'onglet «Corps» :

Vous avez trois possibilités de saisir un article :
1- Saisissez directement la référence de l'articl®ss la connaissez.
2- Effectuez un double-clic sur votre souris, ladide I'inventaire apparaitra. (Voir écran ci-de¥sus
3- Clic droit de votre souris. Sélectionneinwentaire» pour obtenir la liste ou eatalogue» ou
« bibliothéque». (Voir écran ci-dessus)

Recherchez les articles souhaités puis appuyda souche «entrée».

Le ou les articles recherchés s’afficheront autaqnatment sur le bon

Saisissez la quantité puis validez ou modifietdedgs T.V.A. et prix H.T.

Cliquez sur I'icbne ¢10 » pour confirmer.
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L'onglet «Pied» :

Vous pouvez accorder un escompte a votre clierdasnde paiement comptant. Cet escompte peut-
étre saisi directement dans la fiche client.

Saisissez le pourcentage ou le montant du port.
Saisissez le code T.V.A.

Enfin saisissez I'acompte versé. Si le client vpag intégralement, entrez le montant total de son
versement en acompte.

Saisissez les commentaires de haut et de fin deréacCes commentaires seront mémorisés pour la
prochaine saisie.

Confirmez la saisie de la facture en cliquant Scdhe «10».

Si la facture a été régléddompte = Montant facturg I'ordinateur vous demande confirmation, et
vous devrez alors entrer la date de réglement.
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L'onglet « Comptabilité» :

Affiche les numéros de compte correspondant auglest @Attention ! Vérifiez qu’il y est bien un
numéro de compte. La comptabilité risquerait d'émessée. Si celui-ci n’est pas renseigné, le iehic
Vous en avertira).

B. MODIFIER UNE FACTURE

Rechercher dans la liste, la facture que vous vauledifier puis cliquez dessus.
Aprés avoir cliqué sur l'icone , vous devrez choisir la partie de la facture aifrexden effectuant un
double clique.

Vous pourrez alors modifier les données de la facan procédant de la méme maniére que lors d’'une
création.

C. SUPPRIMER UNE FACTURE

Rechercher dans la liste la facture que vous vaupprimer et cliquez dessus.

En cliquant sur I'option , la facture sera supprimée.
Lors de la suppression d’une facture, les artisted transférés dans le stock en positif.

Attention ! Si une facture a déja été encaiss@es ne pouvez pas la supprimer

D. IMPRIMER UNE FACTURE

L’impression des factures est réalisée par I'icbne

Vous pouvez par cette rubriqgue imprimer une factymes sa création ou imprimer une série de faxture
Entrez le numéro de la premiére et de la dernagtufe a imprimer.
Sélectionnez le type de papier dont vous disposez.
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E. IMPRIMER LA LISTE DES FACTURES

L'impression de la liste des factures est réaljsid’icbne

F. RECHERCHER UNE FACTURE

Positionnez-vous sur une des colonnes possédantiaaie bleue. Saisissez la référence rechercheée. L
logiciel se positionnera automatiquement a I'ertdilésire.

G. VISUALISER UNE FACTURE

Pour visualiser une facture, recherchez et posigarvous sur la facture souhaitée, puis cliquez sur
I'icone

Le corps de la facture apparait. Vous pouvez égalewisualiser I'entéte ou le pied de page. Pola,ce
cliquez sur les onglets et icobnes correspondants.

H. ENCAISSER UNE FACTURE

Dans le cas ou le client ne payerait pas la tétdlit reglement lors de I'établissement de la fagtuous
devez procéder a un encaissement différé.

Recherchez dans la liste la facture a encaissercolanne «aie» indique si la facture a déja été
encaissée, © » pour oui <\ » pour non.

Lorsque la facture est a I'écran, cliquez sur hied du menu.

Cliquez sur «réer» pour d’eventuelles modifications (saisie d'uomapte, etc...).

Si la facture est déja réglée, I'ordinateur vousi¢male, sinon vous devez saisir le nouvel acortipte
doit étre égal au montant net a payer), puis e&retate du réglement ainsi que le compte bancaire
grace au menu déroulant.

Apres validation par@K», un €©» s’inscrira dans la colonnepaiement.
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|. REPRENDRE UN DEVIS UNE PRO-FORMA OU UNE COMMANDE CLIENT

Vous pouvez reprendre un devis, une pro-forma @ucemmande client afin de le transformer en facture

Pour cela cliquez sur I'icbne

La colonne dacturé» indique si le document a déja été facturé (Bm apparait pour les documents
facturés). Sélectionnez dans la liste le documentaps intéresse.

Importer un devis
a partir d'un autre
ordinateur.

Afin de récupérer et facturer le document, procéagzme ci-dessous :

Sélectionner le document en cliquant dessus. Hgisez sur I'icone 8TOP».

Confirmez la reprise du document.

L’entéte du document apparait. Si vous n’avez aiemodifier, cliquez sur k10 ».

Le corps du document apparait. Si rien n’est a fimvdcliquez sur €10 ».

Vous pouvez saisir une autre page si vous le desire

Le pied de facture apparait, saisissez les dorqméswalidez la facture en cliquant sur I'icbnE%0 ».

L’icbne «relancer» permet de visualiser la liste des clients n'ayzas donné suite au devis a partir
d’'une date de relance. Ces dates sont indiquédsrailirouge.

L'icbne «commande» permet de passer une commande au fournisseur.

Vous pouvez visualiser le corps du document en leeciiguant sur celui-ci ou en cliquant sur I'icbne
«visualiser».
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J. REPRISE D UN BON DE LIVRAISON

Vous pouvez reprendre un bon de livraison afinedednsformer en facture.

Pour cela cliquez sur I'icbne

Pour récupérer et facturer le document, procédeuredci-dessous :

Sélectionner le document en cliquant dessus. Le «sélection» doit étre cochée.

Puis cliquez sur l'icbnesTop».

Confirmez la reprise du document.

L'icone «sélection» vous permet d'afficher la liste des bons deaison facturés ou non-facturés.

Les B.L. seront alors recopiés en facture. Bn dans la colonnefacturé» sera indiqué.

3. LES DEVIS, PROFORMA, COMMANDE CLIENT, O.R.

«VENTES» - «DEVIS-PROFORMA> - « GESTION DES DEVIS ».

Ces icbnes permettent de
copier un devis et de
reprendre un devis sur lgs
années antérieures.

L'icébne
«commander
permet de passe
une commandse
au fournisseur

=

Permet
d'importer
un devis a
partir d'un
autre
ordinateur.
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A. CREER UN DOCUMENT

Cette rubrique permet de créer des devis, des @eR factures pro-forma ou des commandes client.
La création de ces documents est identique a &iorédes factures, a ceci pres que les articleonepas
mouvementés.

Pour créer un document, cliquez sur , puis faites un double clic pour sélectionnetyjfge du
document.

L'entéte du devis se compose de 5 onglets :

L'onglet « Entéte »:
Le numéro et la date se mettent automatiquemerd woais pouvez les modifier. Entrez le code du
commercial qui va se voir allouer le crédit de &nte (le menu déroulant permet de visualiser la
liste).
Validez ou modifier la date d’échéance (celle-ticegéée en fonction du mode de paiement du client).
Recherchez le client soit en saisissant directesestoordonnées, soit en cliquant sur la loupe.
Saisissez le mode de reglement ainsi que la devies références si celles-ci ne sont pas indgjuée
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L’onglet « Adresse livraison » permet de saisir I'adresse de livraison du ¢tlien

L’'onglet « Adresse facturation » permet de saisir 'adresse de facturation dentli

L’'onglet « Actions commerciales »permet de visualiser le détail de la relance elvigd(date de rappel
du client, nom du téléprospecteur, commentaireji @jue les références du commercial.
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Le corps du document est composé de 5 onglets.

Vous pouvez également insérer ou supprimer plusikgmes a votre bon. Pour cela, cliquer sur 1éaés désirés.
Répondez oui » pour confirmer ou ®Ron » pour annuler.

L’'onglet «Corps» :

Vous avez trois possibilités de saisir un article :
1- Saisissez directement la référence de I'articl®ss la connaissez.
2- Effectuez un double-clic sur votre souris, laglide I'inventaire apparaitra. (Voir écran ci-deysus
3- Clic droit de votre souris. Sélectionneinkentaire» pour obtenir la liste ou eatalogue» ou
«bibliotheque». (Voir écran ci-dessus)

Recherchez les articles souhaités puis doubleaghc votre souris.

Le ou les articles recherchés s’afficheront autaqatnent sur le bon

Saisissez la quantité puis validez ou modifieitdeds T.V.A. et prix H.T.

Cliquez sur I'icbne ¥10 » pour confirmer.
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L'onglet «Détail » :

Permet de saisir le détail de l'article sélectiof@élui-ci peut également étre saisi dans la fattiele du stock —
voir rubrique dnventaire »). Cliquez sur I'ceil afin de visualiser le deg@mplet avec le détail de chaque article.

L'onglet «Pied» :
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Vous pouvez accorder un escompte a votre cliertt.e€esompte peut-étre saisi directement dans la
fiche client.

Saisissez I'acompte versé.
Enfin saisissez les commentaires de haut et déefidocument.
Confirmez la saisie du document en cliquant sabtiie &10».

L’onglet « Comptabilité» :

Affiche les numéros de compte correspondant auglest Attention ! Vérifiez qu’il y est bien un
numéro de compte. La comptabilité risquerait d’édressée).

L'onglet «pieces jointes :

Permet d’insérer un documéMORD/EXCEL ou une image correspondant a I'article du devis.
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B. MODIFIER UN DOCUMENT

Rechercher dans la liste le document a modifies pasitionnez-vous dessus. Cliquez sur
I'icone

Vous pourrez alors effectuer les modifications desnées du document en procédant de la méme maniére
gue lors d’une création de document.

C. SUPPRIMER UN DOCUMENT

Rechercher dans la liste le document a supprimgostionnez-vous dessus, puis cliquez sur
I'option , le document sera sugr.

D. IMPRIMER UN DOCUMENT

L’impression des documents est réalisée par I'icbne . Vous pouvez imprimer un docutregres
sa création ou imprimer une série de documents.
Entrez le numéro du premier et du dernier docuraeémprimer.
Sélectionnez le type de document a imprimer
- Normal : le devis affichera les articles saisis.
- Détaillé: le devis affichera les articles ainsi que leéitadl.
Sélectionnez le type de papier dont vous disposez.

E. IMPRIMER LA LISTE DES DOCUMENTS

Cliquez sur pour lancer I'imsies.

F. RECHERCHER UN DOCUMENT

Positionnez-vous sur une des colonnes possédariiieghe bleue. Saisissez la référence demandée.
Le logiciel se positionnera automatiquement sutdeument recherché.

G. VISUALISER UN DOCUMENT

Pour visualiser un document, recherchez et positipivous sur celui-ci, puis cliquez
sur

Le corps du document apparait a I'’écran, vous powigualiser I'entéte ou le pied de page, pour cela
cliquez sur I'icdne concernée qui se trouve endealécran.

H. COPIER UN AUTRE DOCUMENT

Cette option effectue la copie d’'un document.

Sélectionnez dans la liste le document a copielisgiez sur I'icbne

Saisissez le numéro du nouveau document et le(thgaes, pro-forma, commande client).
Saisissez enfin la date puis validez p&1® ».

Les options de création du corps sont identiqguascééation du devis.
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I. L’ETAT D’UN DOCUMENT

Il permet de suivre la situation du document. Lagssa création, celui-ci se positionne automaticureran
attente. Si le document est facturé ou commandgé, ihodifiera automatiquement.

Il vous est possible de modifier I'état dans lgéelides devis. Pour cela, cliquez sur le devis éifiroguis a
partir du menu déroulant, sélectionnez I'état désir

Vous disposez de 4 états différents :

- En attente: le devis vient d’étre établi. Il est donc ereate d’'une réponse. Saisissez la date a laquelle
vous allez effectuer votre relance.

- Facturé: les articles ont été commandés puis factur@dwis a été repris en facturation.

- Annulé : le client n’a pas souhaité confirmer le devig dlonc été annulé.

- Commandé le devis a été confirmé. Il a donc été reprie@mmandes.

- Livré : les articles ont été livrés au client. Le degsipétre facturé.

Vous pouvez également trier vos documents p&ak» ou par «document» en cliquant sur les menus
déroulants correspondants.
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J. RELANCER UN DOCUMENT

Cette rubrique vous permet de vérifier si le cliemtonné suite au devis envoyé.

- Cliquez sur I'icdne «elancer», la liste des devis en attente dont la dateh&énce est dépassée s’affiche.
- Cliguez une seconde fois sur I'icbne afin de n@va la liste principale des devis.

- Sélectionnez le devis puis effectuez un doulile-dlns la colonne kelance». L'écran ci-dessous
apparait :

Cette rubrique vous permet d’effectuer une relgra@ chaque client. En cliquant sur 'icone , le
logiciel affiche a I'écran la fiche du client vousdiquant les coordonnées téléphoniques et la paesa
contacter.

Saisissez les commentaires résultant de votre gopeimodifier I'état du document si il y a liei ('état

est modifié, le devis n'apparaitra plus dans ldelisles relances). La date de rappel s’indique
automatiquement.
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4. LES BONS DE LIVRAISON
«VENTES »- « BONS DE LIVRAISON »

A. CREER UN DOCUMENT

Pour créer un document, cliquez sur

Saisissez directement le numéro du client si veusohnaissez ou cliquez sur la loupe pour alles darichier
client.

Les coordonnées du client s'affiche automatiqueméhtjuez sur «OK » pour confirmer et passer au corps du
bon.
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La saisie du corps est identique a celle des devis.
Le corps du bon est composé de 4 onglets. (Leetngtorps», «pied» et «comptabilité» sont identiques au
devis).

L'onglet «Reliquats» :

Cet onglet vous permet d'indiquer la quantité netgta livrer.
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Vous avez trois possibilités de saisir un article :
1- Saisissez directement la référence de I'articl®ss la connaissez.
2- Effectuez un double-clic droit sur votre sourssliste de I'inventaire apparaitra.
3- Clic gauche de votre souris. Sélectionneaventaire» pour obtenir la liste ou catalogue» ou
« bibliothéque».
Recherchez les articles souhaités puis double-clic.
Le ou les articles recherchés s’afficheront aut@matnent sur le bon
Saisissez la quantité puis validez ou modifieitdeds T.V.A. et prix H.T.
Cliquez sur I'icbne ¥10 » pour confirmer.

B. MODIFIER UN DOCUMENT

Rechercher dans la liste le document a modifies pasitionnez-vous dessus. Cliquez sur
l'icbne

Vous pourrez alors effectuer les modifications desnées du document en procédant de la méme maniere
que lors d’'une création de document.

C. SUPPRIMER UN DOCUMENT

Rechercher dans la liste le document a supprinisrgmsitionnez-vous dessus. Cliquez sur
I'option , le document sera stimg.

D. IMPRIMER UN DOCUMENT

L'impression des documents est réalisée par I'icbne . Vous pouvez imprimer un docubregres
sa création ou imprimer une série de documents.

Entrez le numéro du premier et du dernier docuraémiprimer.

Sélectionnez le type de papier dont vous disposez.

E. IMPRIMER LA LISTE DES DOCUMENTS

Vous avez la possibilité d’éditer une liste de doeunt suivant une période donnée.
Cliquez sur pour lancer I'impriess

F. RECHERCHER UN DOCUMENT

Positionnez-vous sur une des colonnes possédariiieghe bleue. Saisissez la référence demandée.

Le logiciel se positionnera automatiquement sutdeument recherché.

G. VISUALISER UN DOCUMENT

Pour visualiser un document, recherchez et positinivous sur celui-ci, puis cliquez
sur

Le corps du document apparait a I'’écran, vous powigualiser I'entéte ou le pied de page, pour cela
cliquez sur I'icdne concernée qui se trouve endealécran.
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H. COPIER UN AUTRE DOCUMENT

Cette option effectue une copie d’un document.

Sélectionnez dans la liste le document a copieliqiez sur 'icone

Recherchez puis sélectionnez le document que \@sised copier.
Effectuez un double-clic pour valider la copie.

Les options de création du corps sont identiqguascééation du bon de livraison.

5. LE JOURNAL DES VENTES
«VENTES » - «JOURNAUX » - «JOURNAL DE VENTE »/«JOURNAL GENERAL ».

Cette rubrique permet d’afficher sur écran ou imrmte le journal des ventes.

«PERIODE» Cette option permet de précisez la période qus dégirez visualiser. Saisissez alors les dates de
début et de fin de période.

Vous pouvez éditer I@urnal total ou uniguement pacommercial. Cliguez sur le menu déroulant afin de
choisir une édition partielle ou totale. La séleatpartielle vous permet de sélectionner le codencercial.

«GLOBALISATION » Cette option permet d’effectuer le calcul des motstdnors taxe et toutes taxes, le total
TVA et le total des marges. Les calculs serontotfiies suivant la période et le code commercial vipues
aurez précise.

«VERIFICATION MARGES » permet de recalculer les marges sur les factures.

L'icone permet d’'éditer votre liste. Saisissez les datedéleut et de fin de période, précisez
également le code commercial que vous désirez ingprsi vous étes en sélection partielle.

Le journal des encaissements est visible en codaaaise

6. LES RELANCES CLIENT
«VENTES » - «KRELANCES CLIENT ».

Cette rubrique permet d'afficher sur écran la lidés factures ayant dépassé la date d'échéansed’puprimer
les lettres de relance.

Vous pouvez visualiser I'entéte, le corps ou ledpie la facture, pour cela, positionnez-vous sufatdure
souhaitée puis cliquez sur I'icdbne correspondarttee choix.

Le trie des factures peut se faire par numéro cteifa, par nom du client, par ville ou par datdatdure.

Pour imprimer uniquement une lettre de relanceitipagez-vous sur la facture concernée, puis clicgie 'icbne
« SELECTION PARTIELLE ». Une fenétre contenant le nom du client, la dééehéance, et le nom de la lettre
apparait, si les données sont exactes, cliquetichme pour imprimer la lettre sur pour
annuler I'impression.

Pour imprimer la totalité des lettres de relanckguez sur I'icbne ®ELECTION TOTALE ».

Si la lettre a déja été envoyée I'ordinateur veusignale.
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7. LES SOMMES A RECEVOIR

«VENTES » - «<SOMMES A RECEVOIR ».

Cette rubrique permet de visualiser ou d’imprimerliste des factures qui n'ont pas été réglées.s\Vaez
également en bas a droite de I'écran, le montaalt ToT.C. qu’il vous reste a percevoir.
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TR R TR

Budget objets
annuel confectionnés

DEPARTEMENT LP I DEPARTEMENT LT I

ﬂ SERVICE N°1 I SERVICE N°1
SERVICE N°2 I SERVICE N°2

Formation

! L[

- SERVICE N°25

- SERVICE N° 25 I

Le module permet a l'utilisateur d’effectuer un\éwdu budget des ateliers, et cela de facon glolmtits et
dépenses étant ventilés par codes d’'activité esgraice.

Vous pouvez réaliser votre gestion par départerpeat les établissements annexés. Deux lettresrésatvées
par département.

La saisie des crédits et des dépenses s’effectisegaomois.
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1. LE BUDGET PREVISIONNEL

Cette rubrique permet d’'affecter un budget préwise a chaque service, par code d'activité, parptenet par
département mois par mois.

A. CREER UN BUDGET PREVISIONNEL

«BUDGET »- « BUDGET DES ACHATS »- « CREDITS ».

Vous pouvez saisir chaque rentrée d'argent etgartié pardépartementet parservice le code d'activité
indiguant la provenance. Pour effectuer une cdoectl est possible d’entrer les sommes en négatif

L'écran se présente sous forme de deux onglets :
- L'onglet «Liste » : permet de visualiser la liste des crédits.
- L'onglet «Fiche » : permet de visualiser le détail des créditect@nnés dans la liste.
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Cliguez sur I'icbne <réer».

La création peut s’effectuer a partir de la lige,saisissant les données dans chacunes des cplonna
partir de la fiche. Si vous cochez la casaisie en mode fiche, lors de la demande de création le logiciel
se positionnera directement en modicke ».

La date d’effet s’affiche automatiquement maisoiis est possible de la modifier.
Saisissez le code d'activité, le département, lwice et le compte en double-cliquant sur la coonn
concernée puis sélectionnez les donné¢effectuez pas de recherche en cliquant sur lesupes ceci est
un mode de tri par filtre).
Lorsque vous arrivez a la colonnéotal H.T. » le logiciel vous demande si vous désirez réplartiotal sur
chaque mois.

- Si vous répondezeui », le logiciel répartira le montant H.T. sur chagmois.

- Si vous répondez ron », vous devrez saisir le montant pour chaque rheigotal H.T.
et le total T.T.C se calculeront automatiquement

Lorsque la saisie est terminée cliquez suvalider ».
Le total de chaque mois sera alors indiqué en edg®cran comme ci-dessous.

B. MODIFIER UN BUDGET PREVISIONNEL

Dans la liste des budgets prévisionnels, sélectibroelui que vous souhaitez modifier puis cliquez s
l'icbne «MODIFIER ». Vous pourrez alors effectuer vos modificatio@iquez sur walider» pour
confirmer.

C. SUPPRIMER UN BUDGET PREVISIONNEL

Dans la liste des budgets prévisionnels, positiivoeis sur celui a supprimer puis cliquez sur hied
« SUPPRIMER ». Confirmez la suppression de la ligne budgétaikectionnée en cliquant sur I'icbne
«valider ».

D. RECHERCHER UN BUDGET PREVISIONNEL

Il vous est possible d’effectuer une rechercheguaivité, département, service et par compte. Rela,
cliquez sur la loupe correspondant a votre recleerch liste s’affiche a I'écran. Si vous désirezudliser
'ensemble du budget, cliquez sur I'icbnaucun filtre ».
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2. LES DEPENSES

«BUDGET »- « BUDGET DES ACHATS» - « DEPENSES».

Cette rubrique permet I'édition des dépenses pannée en cours.

Il est possible d’effectuer un tri de vos dépernsmsdépartement, service, demandeur, compte eitédhi partir
des loupes correspondantes.

\

Si vous désirez la liste complete, cliquez sauegun filtre ». Total H.T.
ouT.T.C.

A. IMPRIMER LE JOURNAL DES DEPENSES

Avant de lancer l'impression, sélectionnez le mddetrie (Compte, département, service, etc.). Sisvo
désirez imprimer la liste compléte, cliquez swdhe «@ucun filtre ».
Cliquez sur I'icobne «mpression des dépenses
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3. LES DEPENSES GROUPEES

« BUDGET » « BUDGET DES ACHATS » « DEPENSES GROUPEES».

Cette fonction permet I'édition des dépenses pauggment.
L’écran se présente sous forme de deux onglets :

L’onglet «Liste » : permet de visualiser le récapitulatif des itsédépenses.
L’onglet «Graphique» : permet de visualiser un graphique corresparaanécapitulatif.

La fonction «grouper par» permet de classer le récapitulatif par compmterrfisseurs, département, service, etc.

La fonction «sélection pour» permet de sélectionner la totalité des dépemsebeffectuer une sélection pour un
demandeur, un fournisseur, un compte, etc.

L'icone «liste » permet I'édition des dépenses.
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4. MONTANT DISPONIBLE

«BUDGET » « BUDGET DES ACHATS » « DISPONIBLE ».

Cette rubrique permet I'édition du budget par ca@mai par activité pour une période donnée.

Les montants disponibles sont triés par
code d'activité ou par compte suivant
la demande.

Il est possible de visualiser les
montants disponibles par département
et par service en cliquant sur les loupes
correspondantes.

Vous pouvez également visualiser les
montants en H.T. ou en T.T.C.

Cet icobne permet d’éditer les montants
disponibles & partir de [lanalyse
choisie.

5. SITUATION GLOBALE

«BUDGET » « BUDGET DES ACHATS » « SITUATION ».

Cette rubrique permet d’éditer la situation glolduebudget pour une période donnée.
L'affichage peut s’effectuer en

valeur H.T. ou T.T.C.

La fonction «détail par compte>

permet d'afficher la situation par

compte.

L’icbne «liste » permet d'imprimer
la situation globale du budget.
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6. LE BUDGET DES ACHATS

«BUDGET » « BUDGET DES ACHATS » « ACHATS MENSUELS ».

Cette option vous permet de visualiser le budgetadhats.

7. LE BUDGET DES SORTIES

«BUDGET » « BUDGET DES SORTIES ».

Cette option vous permet de visualiser le budgstsoeties par crédit et par sorties.
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8. SITUTATION GLOBALE

«BUDGET » « SITUATION GLOBALE RECEPTIONS -SORTIES ».

Cette rubrique permet d’éditer la situation glotdlebudget par activité et par services pour umege donnée.

Saisie des périodes correspondantes a I'édition de
la situation globale.

La liste du budget s’affiche par activité et pawvgee.

L'icone «sélection» permet de revenir a la saisie des périodes.
Il est possible d’éditer le rapport pour un senaoegpour une activité en cliquant sur les loupesespondantes.

Si vous désirez imprimer le rapport pour I'ensemtids services ou des activités, cliquez sur l'icemaeicun
filtre ».

L’icone «liste » permet I'édition de la situation globale.
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Ce chapitre décrit comment optimiser MS-DOS, MiofosVindows et GESATEL pour votre usage personnel.

1. UTILISATION EFFICACE DE LA MEMOIRE

La fagon la plus efficace d’optimiser votre systéemevue d'utiliser GESATEL consiste a disposer aelus
grande quantité de mémoire possible. GESATEL pewxloiter d’énormes quantités. Si vous avez gjolat la

by

mémoire a votre ordinateur et si celle-ci est adament configurée, vous pouvez encore améliorsr le
performances de GESATEL.

Outre l'aspect de la mémoire, vous pouvez optinliseperformances de GESATEL en fermant toutealges
applications en cours d’exécution sur votre orainat

A. PERFORMANCES OPTIMALES

Au moment de l'installation, vous devez tenir coenge la quantité de mémoire disponible pour exécute
GESATEL. Que vous disposiez d'une quantitté de mémaninimum ou d'une mémoire vive
supplémentaire plus généreuse, vous ne pouveZhgpagei un certain nombre de considérations gérgrale
relatives a I'optimisation de la mémoire.

Voici quelques conseils qui garantiront des perforoes optimales :

n’exécutez aucune autre application Windows en ntémes que GESATEL,
n'utilisez pas de lecteur virtuel,

n'utilisez pas de gestionnaire de mémoire pagiaéés),

utilisez seulement les programmes résidents indsaiges,

n’'utilisez pas un cache disque dont la taille epesieure a 1 048 Ko,

Pour des performances optimales sur un ordinateérae 8 Mo de mémoire vive :

Utilisez un fichier d’échange permanent de 8 Mo m@mmémoire virtuelle.
Si vous créez un petit cache (environ 128 Ko), vougvez ramener la taille du fichier d’échange a 6
Mo.

Pour des performances optimales sur un ordinatstérde 12 Mo de mémoire vive ou davantage :
N'utilisez pas de fichier d’échange comme mémoirtiglle. Désactivez la mémoire virtuelle.

Si vous disposez de suffisamment de mémoire, vousgz améliorer les performances en stockant les
fichiers temporaires en mémoire plutdt que surubsq

B. UTILISATION DE LA MEMOIRE VIRTUELLE

Pour augmenter le nombre d’applications suscepgtittliétre exécutées simultanément, Microsoft Windows
prend en charge la mémoire virtuelle sous la fodfoe fichier d’échange (vous devez simuler la mémoi
vive physique a l'aide d’un fichier d’échange penmat) Windows ne conserve en mémoire vive que les
parties de code les plus récemment utiliséesarsfiere les autres vers le fichier d’échange.

Attention ! Veillez a créeun fichier d’échange permanentet non un fichier d’échange temporaire.

Pour modifier votre fichier d’échange :

Dans le panneau de configuration, choisissez 18c886 étendu.

Dans la boite de dialogu@86 étendy choisissez le bouton «mémoaire virtuelle» pouich#r les
paramétres courants de la mémoire virtuelle.

Dans la boite de dialogdémaoire virtuelle, choisissez le bouton «changement» pour modii¢ype
et la taille de votre fichier d’échange.

Si vous ne souhaitez pas utiliser un fichier d’'égjea sélectionnez I'optionAJCUN» dans la zone
«TYPE».

La nécessité d'un fichier d’échange dépend de &ntiié de mémoire dont votre ordinateur est éqaipsi

que du nombre d’applications que vous souhaitezwgé simultanément. Si vous disposez d’'un systeme
doté de 8 Mo de mémoire, vous devez activer la nrémartuelle et en utiliser toute la quantité
recommandée. Si votre systeme est équipé de 12=Maedhoire vive ou davantage, la nécessité d'urnefich
d’échange est beaucoup moins grande, voire nulle.
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2. OPTIMISATION DE VOTRE SYSTEME D’EXPLOITATION

Les suggestions suivantes peuvent vous aider énigpti votre environnement d’'exploitation pour llisition de
GESATEL.

A. OPTIMISATION DES SYSTEMES DEXPLOITATION MS-DOS

Vous pouvez créer automatiguement un environnendenttravail GESATEL 2008 par le biais de
CONFIG.SYS, le fichier de configuration du systésmmedémarrage.

MS-DOS vérifie et exécute les commandes du fictG®NFIG.SYS au moment du démarrage de
I'ordinateur. Ces commandes modifient la configoratpar défaut de I'ordinateur. C’est ainsi que sou
pouvez, par exemple, augmenter ou diminuer la iféade mémoire réservée au stockage des données
pendant la lecture ou I'écriture sur le disque. ¥pouvez aussi ajouter un pilote de périphérique/ous
permettra d'utiliser la mémoire étendue comme méenuaginée (EMS).

Dans la mesure ou GESATEL interagit avec cet enwiement, vous devez veiller a ce que certains
parametres soient définis correctement. Le ficI®NFIG.SYS renferme deux instructions qui affectent
directement les performances de GESATEL, a saldFEERS et FILES.

L'instruction BUFFERS spécifie le nombre de tampposr le disque que MS-DOS réserve en mémoire
au moment du démarrage de votre ordinateur. Untat@pon correspond & un bloc de mémoire
(généralement de 512 octets) dans lequel MS-DO%kestdes données pendant les opérations de lecture
et d’écriture sur le disque.

Si vous ne chargez pas SMARTDRYV ou un autre prograrde cache disque, vous devez allouer un
nombre suffisant de tampons du systéme d’exploitgbour permettre a votre sous-répertoire de travai
de contenir 'ensemble des entrées de répertoivan® SMARTDRYV est chargé, CONFIG.SYS doit
définir 10 tampons. Un nombre supérieur occupénaiilement de la mémoire que GESATEL pourrait
utiliser pour effectuer des traitements.

Si aucun programme de cache disque n’est charg&FBRBS=40 est généralement suffisant, aussi
longtemps qu’un sous-répertoire ne renferme pas @250 fichiers.

Important ! N’oubliez pas que les tampons consomment de laaimémNe spécifiez donc que le
nombre de tampons dont vous avez besoin.

L'instruction FILES définit le nombre de fichieraigg MS-DOS est susceptible d’ouvrir ou auxquels il
peut accéder simultanément & un moment donné. @brealétermine directement le nombre de fichiers
gue GESATEL est susceptible d’ouvrir. La valeurl'destruction FILES du fichier CONFIG.SYS doit
toujours étre supérieure d’au moins 10 unités as grand nombre de fichiers qui seront ouverts
simultanément. Il est conseillé de prévoir un mimmde 50 fichiers.

Pour plus d’informations sur le fichier CONFIG.SY\&ir la documentation fournie avec le systeme
d’exploitation de votre ordinateur.

B. OPTIMISATION DE MICROSOFT WINDOWS

Vous pouvez configurer Microsoft Windows, de maai@r économiser la mémoire disponible, et libérer
ainsi davantage de mémoire pour GESATEL 2008.

Vous pouvez libérer de la mémoire en simplifiaafflchage des fenétres et I'arriere-plan de I'écran

Pour libérer de la mémoire pour les applicationsceuars d’exécution, utilisez une couleur ou un
motif plutdét qu’un papier peint pour l'arriere-plaa bureau.

Exécutez le programme d’installation de Windowskhetisissez le pilote vidéo qui offre la plus basse
résolution tout en répondant & vos besoins. Si disgosez d'un affichage compatible VGA qui

utilise un pilote en mode étendu, notamment vidémi 8514, le recours au pilote VGA standard
accélere la vitesse d'affichage (mais au détrirderi résolution et du nombre de couleurs).
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Pour étre exécuté dans des conditions optimale§SAGEL 2008 exige une quantité importante de
meémoire. Voici donc quelques conseils a ce sujet :

installez de la mémoire étendue supplémentaire,

prévoyez une grande quantité d’espace disque,

Les opérations d’entrée/sortie disque sont exésutéaucoup plus lentement lorsqu’un lecteur est
pratiguement plein. Si I'espace disponible sur edécteur est réduit, vous pouvez améliorer les
performances de GESATEL en supprimant des donmades ou en faisant I'acquisition d’'un
lecteur de plus grande capacité. La disponibiléébtbcs contigus d’espace disque est d’autant plus
probable que I'espace disque libre est importadSASTEL utilise cet espace pour apporter des
modifications et des ajouts aux fichiers de basealalenées, table, index, mémo et temporaires.
L’augmentation de I'espace disque disponible améldonc les performances des commandes qui
effectuent des modifications ou des ajouts dansfiebgers. Un espace disque dur plus important
réduit également le temps de lecture de ces fisl@rréponse a vos requétes.

exécutez régulierement un utilitaire de défragmemades fichiers du disque dur. Vous améliorerez
ainsi les performances de requétes et des mises fout en réduisant la fragmentation du disque.
n’'utilisez un coprocesseur arithmétique que dasssitaations particuliéres.

La présence d'un coprocesseur arithmétiqgue n'appodes améliorations significatives que si vous
exécutez régulierement des calculs mathématiquesnsifis (SIN(), COS( ), TAN( ), etc...).
L’augmentation de la quantité de mémoire est uastigsement plus judicieux.

C. CREATION DE CACHES DISQUE

Créez un cache dans lequel vous pourrez stockerégestoires en vue d'y accéder plus rapidement que
s’ils étaient sur disque. La taille d'un cache dise@st généralement de 1 048 Ko et réduit le tgrapdant
lequel GESATEL attend que MS-DOS renvoie les dpseurs de fichiers.

Un cache disque de grande taille empéche GESATEtlraier des tables volumineuses en réduisant la
quantité de mémoire disponible pour le traitemest kquétes, la génération des index et le triad#es. Si
vous étes confronté a de pareilles tables (autredigrdes tables dont la taille dépasse cellead@émoire
vive disponible), réduisez la taille de votre cach®&que, surtout si votre systéme ne dispose pased’
guantité de mémoire libre trés importante.

Remargue : Alors qu'un cache disque de petite taille peut é&mdimal pour GESATEL, d'autres
programmes peuvent tirer parti d’'un cache plus itgoo.

Vous devez donc déterminer la taille la mieux adlagt votre situation. Si vous n'exécutez pas GESATE
optez pour un cache disque de 1 048 Ko. Si vousute® un large éventail d’applications, augmentez |
taille de votre cache disque en fonction de vosibes

D. GESTION DE VOTRE DISQUE DUR

Spécifiez 'emplacement des fichiers. TMP de Winddwl'aide de la variable MS-DOS TEMP. Il est
préférable de spécifier un seul emplacement peasémble des fichiers. TMP de GESATEL. Toutefois,
si cet emplacement se situe sur un lecteur virugeifiez si I'espace est suffisant pour accuedlia fois
les fichiers temporaires de GESATEL et ceux de \Mivsl

GESATEL 2008 crée ses fichiers temporaires au adesopérations de modification, d’indexation et de

tri. Les sessions de I'éditeur de texte peuvensiatrger une copie temporaire complete du fichrer e
cours de modification.
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ETIQUETTES

Pointeur de sélection_,.

<«—— Outil Texte

Outil Champs —»

<«—— Outil Ligne

Outil Rectangle—>
Outil Rectangle arrondi

Outil Image ______,

Pour sélectionner un objet de la fenétre de migeage d’état, cliquez sur pwinteur de sélection puis cliquez
sur l'objet.

Pour ajouter ou modifier du texte dans I'état @titjuette, cliquez sdioutil Texte, puis cliguez dans la fenétre
de mise en page d’état a I'endroit voulu. Faitesaj@uts ou les modifications de votre choix.

Pour placer un champ dans un état ou dans unestigqualiquez sufoutil Champ , puis cliquez dans la fenétre
de mise en page d’état a I'endroit ou le champ a@jgitaraitre. Faites glisser la souris jusqu’a eelgehamp
atteigne la taille voulue. La boite de dialogue fesgion d’'état s’affiche. Saisissez le champ veuis validez.

Pour tracer une ligne verticale ou horizontalel'stiat ou I'étiquette, cliquez suioutil Ligne , placez le pointeur
a I'endroit ou vous souhaitez placer I'une desérités, et faites glisser la souris pour définiolegueur de la
ligne.

Pour tracer un rectangle, cliquez Sautil Rectangle, positionnez le curseur a I'endroit ou vous sotgdzaplacer
I'un des coins du rectangle, et faites glisseolaris pour définir la taille du rectangle.

Pour tracer un rectangle a coins arrondis, clicuefoutil Rectangle arrondis, positionnez le curseur a
I’endroit ou vous souhaitez placer I'un des coiagectangle, et faites glisser la souris pour dgfntaille du
rectangle arrondi.

Pour définir une image, cliquez digutil Image, positionnez le curseur a I'endroit ou vous vouylkcer 'un

des coins de I'image et faites glisser la sourifagen a définir la taille de 'image. La boite dialogue Image
état s'affiche. Recherchez le fichier ou le champly puis validez.
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Les états et les étiquettes constituent un moyesn gpuple d'afficher et de résumer vos donnéesutadecument
imprimé. Les états contiennent deux €léments de: hame source de données et une mise en pageutce stes
données est souvent une table de votre base déekymais elle peut étre également une vue, unéteequ un
curseur. Les vues et les requétes filtrent, tr@mroupent des données provenant de la base déefgret la mise
en page d'état définit le format des états a lasgion. Une fois que vous avez défini une table,wure ou une
requéte, vous étes prét a créer des états ouidastéds.

Plan du chapitre

Création d'états

Création d'une mise en page d'état

Création d'une mise en page d'étiquettes de pudttige a Modification de la mise en page
Personnalisation de la mise en page

Apercu et impression de |'état ou des étiquettes
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Un état peut étre créé de fagon a afficher les éesirde manieres différentes sur la page imprimée. L
Générateur d'états permet de créer des listeslléésaides résumés ou des sous-ensembles spéaaux d
données, comme une facture. La création d'un ét@é¢oule en quatre étapes principales

1. La définition du type d'état a créer.

2. La création du fichier de mise en page d'état.

3. La modification et la personnalisation du fichde mise en page.

4. La Prévisualisation et I'impression de I'état.

Définition de la mise en page générale
Avant de créer un état, vous devez décider du fogéméral que vous souhaitez lui attribuer. Votad é
peut étre aussi simple gu'une liste de numérogldphone provenant d'une table unique, ou ausplesn
gu'une facture établie a partir de tables multipleris pouvez également créer des états de type
Spécial. Par exemple, une étiquette de publipostagenn état spécial dont la mise en page a étgueon
pour correspondre a un type particulier de papier.
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Modification de la mise en page

Si vous disposez d'un état ou d'une étiquette @jayg que l'assistant ou la fonction d'état ragiéleére un
état qui ne vous convient pas, vous pouvez le nerydifins le Générateur d'états.

Vous pouvez insérer dans les bandes du Génératétatsd différents contrdéles qui contiennent les
étiquettes, les champs, les variables et les esipresque vous souhaitez retrouver dans I'étatimnépriPar
exemple, dans la mise en page d'une liste téléghenivous placerez les contrbles Field des nontsset
numéros de téléphone ainsi que les contrbles Lebéds en-tétes de colonne en haut de la lister Afi
d'améliorer I'apparence visuelle et la lecture aleevmise en page, vous pouvez ajouter des costkdhe,
Rectangle et Round Rectangle. Il est aussi posdilbielure des contrdles Picture. Vous pouvez teteo
tous ces contrbles dans lillustration ci-dessous.

> Pour modifier un état ou une étiquette déja aés

1. Dans le Gestionnaire de projet, sélectionngatléu I'étiquette & modifier. 2. Choisissez le tbau«
Modifier ».

Vous utilisez les bandes d'état pour déterminpp#ieence de chaque page et de chaque groupe anduq
début et de Idin de votre état. Les bandes d'état peuvent étre epdimnnées. Vous pouvez ajouter des
contréles d'état dans les bandes d'état, puis dpkackr, copier, redimensionner, aligner et ajuafar
d'organiser le texte et les champs dans votre état.
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A. ORGANISATION DU POSITIONNEMENT DES DONNEES

Une fois que vous avez créé votre mise en pagat,détus pouvez modifier le positionnement des desn

sur la page de l'état. A l'aide des bandes du @&nérd'états, il est possible de déterminer léiposdes
données sur la page a limpression. La mise en @éggt peut comporter plusieurs bandes. L'illtisna
suivante vous montre quelques exemples de bandksés dans un état et le contenu type de chaque
bande. Vous remarquerez que la barre de sépardtoée sous chaque bande contient le nom de chacune
d'entre elles.

Un état peut également contenir plusieurs bandegalges ou des bandes En-téte de colonne et Bied d
colonne. Vous pouvez les ajouter en suivant lesguiores décrites dans les rubriques « Définitiotade
page d'état » et

« Groupement de données dans la mise en pagesppiudans ce chapitre. Le tableau suivant vousee

de déterminer quelles bandes utiliser.

Pour imprimer

Utilisez la bande

Commande

Une fois par état

En-téte d'état

ChoisisseEtat En-téte\pied d'état.

Une fois par page

En-téte de page

Disponible par défaut.

Une fois par colonne

En-téte de colonne

ChoisisseFichier Mise en pagepuis
définissez Nombre de colonne sur > 1.

Une fois par groupe

En-téte de groupe

ChoisisseEtat Grouper les données.

Une fois par enregistrement

Détail

Disponible par défaut.

Une fois par groupe

Pied de groupe

ChoisisseEtat Grouper lesdonnées

Une fois par colonne

Pied de colonne

ChoisisseFichier Mise en pagepuis
définissez Nombre de colonne sur > 1

Une fois par page

Pied de page

Disponible par défaut.

Une fois par état

Pied d'état

Choisisse£tat En-téte\pied de page.

Les contrbles d'état peuvent étre positionnés damporte quelle bande. Vous pouvez également ejout

des fonctions utilisateur qui sont traitées lorskgtat est exécuté.
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Modification Des Bandes

Vous pouvez modifier la taille et les caractériséig d'une bande.

> Pour redimensionner une bande
Faites glisser la barre de séparation de la barstpija ce qu'elle atteigne la hauteur voulue.

Utilisez la regle placée a gauche pour vous guilide mesure la hauteur de la bande et n'inclutleas
marges de la page.

Conseil La hauteur de la bande doit étre supérieure a dekecontrdles de la mise en page. Vous pouvez
déplacer les contrdles a l'intérieur de la bandis giminuer la hauteur.

B. SELECTION ET DEPLACEMENT DES CONTROLESD’ ETAT

Si vous avez créé une mise en page d'état quiadntiéja des contrbles, il vous est possible deiffand
leur position et leur taille. Vous pouvez modifles contrbles individuellement ou sélectionner uvouge
de contréles et les traiter comme une unité unique.

Pour déplacer un contréle

Sélectionnez le contréle voulu et faites-le glisssns un nouvel emplacement dans la fenétre d’état.

Le contrdle se déplace par incrément vers sa positans la mise en page. Ces incréments corregponde
aux parametres de la grille. Pour annuler les £ffletla grille, appuyez sur CTRL tout en faisaidsgir le
contréle. Il se peut que votre mise en page affiehdignes de la grille ou ne les affiche pas.

Pour sélectionner plusieurs contréles

Faites glisser le pointeur pour dessiner un red¢athg sélection autour des contréles.

Des poignées de sélection apparaissent autouratgietcontréle. Ainsi sélectionnés, les controlas/pet
étre déplacés, copiés ou supprimés en tant qu@grou

Plusieurs contréles peuvent étre associés poucteffe d'autres taches que la tache courante g s
identifiés comme un groupe unique. Si, par exemaas associez un contrdle Label avec un contriéliel F
vous pouvez les déplacer sans avoir a les sélegticséparément. Cette fonctionnalité est égaletnest
utile aprés que les controles ont été formatédigriés, car elle leur permet de conserver leurtiprsies
uns par rapport aux autres.

Pour grouper des contréles

Sélectionnez les contrbles que vous souhaiteztrait tant que groupe.

Choisissez Format Grouper.

Les poignées de sélection se déplacent en dehanodpe. Vous pouvez alors traiter le groupe derdtes
comme une seule unité.

Pour séparer des contrdles groupés

Sélectionnez le groupe de contréles voulu.

Choisissez Format Séparer

Les poignées de sélection apparaissent autouratgietcontrdle qui se trouvait dans le groupe.
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C. CoprIE ET SUPPRESSIONDE CONTROLESD’ETAT

Vous pouvez copier et supprimer tous les contrdeeda mise en page individuellement ou en tant que
groupe.

Pour copier des contrbles
Sélectionnez les controles.

Choisissez Edition Copier, puis Edition Coller.

Une copie des contréles s’affiche sous I'ensemtitel.

Faites glisser la copie vers la position définiagdia mise en page.
Pour supprimer des contrdles

Sélectionnez des contréles.

Choisissez Edition Couper.

D. REDIMENSIONNENT DES CONTROLES

Une fois qu’un contrdle est positionné dans la meisg@age, il est possible de modifier individuekensa
taille ou de redimensionner un groupe de contr@eesorte qu’ils aient tous la méme taille. Vousvysau
redimensionner tous les controles d’état excem@lruettes dont la taille dépend de celle duetede la
police et de la taille en points.

Pour redimensionner un controle
Sélectionnez le contrble, puis faites glisser I'ues poignées de sélection jusqu'a ce que le dentrd
atteigne la taille voulue.

Pour obtenir plusieurs contréles de taille identiqe

Sélectionnez les contrdles qui doivent étre de@mmtaille.

ChoisisseFormat Taille.

Choisissez I'option appropriée afin de définir Ianme largeur, hauteur ou taille pour tous les céedrd
Les contrbles se redimensionnent en fonction d#ibo sélectionnée.
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E. ALIGNEMENT DES CONTROLES

Les contrdles peuvent étre alignés les uns paorappx autres ou positionnés selon la grille dnésaéteur
d’états. Vous pouvez les aligner sur un cété spgmfou au centre.

Pour aligner les contrdles les uns par rapport aux autres
Sélectionnez les contrdles a aligner.

ChoisisseFormat Aligner.
Dans le sous-menu, choisissez I'option d’alignemsmihaitée. Visual FoxPro utilise comme repére le
contréle dont le c6té est le plus proche de lactive sélectionnée pour I'alignement.

Vous pouvez également utiliser la barre d’outils&len page pour effectuer un alignement sur ler@ent
le plus éloigné du coté sélectionné, en maintelzattuche CTRL enfoncée pendant que vous choislesez
bouton d’alignement.

Pour aligner les contréles sur ce bord choisissez« Aligner les cotés

gauches » \

Outil d’'alignement & gauche
Alignez les contrdles sur le c6té qui est dispanipur tous les contréles sélectionnés en laissant

suffisamment d’espace entre eux. Les contrblesodé&p en ligne et sélectionnés en vue d’'un alignemen
vertical & droite, a gauche ou au centre, s’entassées uns au-dessus des autres. De méme, cesrrju
disposés en ligne verticale et sélectionnés paligaer sur leur centre supérieur, inférieur ouizwrtal
vont se superposer. Pour plus d’informations sarblarres d’outils, voir la rubrique de nom de larda
d’outils voulue dans l'aide en ligne.

Pour centrer des contrdles a l'intérieur d'une bande

Sélectionnez les contrdles a aligner.

ChoisisseFormat Aligner.

Dans le sous-menu, choisissez la comma@datrer Verticalement ou Centrer horizontalement
Les contrbles se déplacent vers le centre venicdlorizontal de leur bande respective.

F. AJUSTEMENT DE LA PosITION DES CONTROLES

Vous pouvez positionner un contrdle a un emplacémetis de la page d’état a I'aide de la barréat’'éu
de la grille. Par défaut, les contrdles s’aligramtla grille. Vous pouvez désactiver cette option
d’alignement et afficher ou masquer les lignesadgrille. Celles-ci peuvent vous aider a positiorias
contréles dans la mise en page.
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Pour positionner un contréle a un emplacement prési

Choisisse/isualiser Afficher position.

Sélectionnez le contrble, puis déplacez-le en smrsant des informations de position affichées dans
barre d’état.

Pour aligner manuellement un contrdle
Désactive#ormat Aligner sur la grille .

Pour afficher les lignes de la grille
Choisisse/isualiser Lignes de la grille

Une grille apparait dans les bandes d’état.

Pour modifier les dimensions de la grille
ChoisisseZormat Définir I'échelle de la grille.

Dans les compteurs « H » et « V » spécifiez le mendle pixels pour définir la largeur (« H ») ehkuteur
(« V ») de chaque case de la grille.

G. PERSONNALISATIONDE LA MISE EN PAGE

Aprés avoir créé la mise en page d’'état, vous polev@ersonnaliser. Les mises en page crééesia kb
I'Assistant Etat et de la méthode Etat rapide ajdté personnalisées a partir des options que aver
sélectionnées lors de leur création. L’ Assistatiquette de publipostage, par exemple, a persaeddi
mise en page en ajoutant des colonnes et en dfittida taille du papier. Vous pouvez personnaliser
davantage votre mise en page et modifier les paraméourants a I'aide du Générateur d’états.

Mise en page Format des contrbles Bandesedis de page

l

— 1\

Outils de personnalisation de la mise en page d'dta

Vous pouvez modifier I'environnement de données, ndse en page ou les contrbles d'état.

L'environnement de données définit la source demndes a inclure dans I'état, la mise en page et les
contrbles d'état définissent respectivement I'appee générale de la page et des bandes d'étads et |

éléments qui s’affichent sur la page.
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H. DEFINITION DE LA PAGE D’ETAT

Lorsque vous projetez de créer un état, vous sgeagralement quelle sera I'apparence de la page. Pa
exemple, vous avez décidé des marges, du typeperpet de la mise en page. Cette section présante
définition des marges, de I'orientation de la papde la hauteur des bandes de la page d’état.

Définition de la marge

Vous pouvez définir la marge de gauche de votread#tai que la largeur des colonnes et I'espaces dées
colonnes lorsqu’il s’agit d’'un état multi colonneke terme «colonnes » signifie ici le nombre
d’enregistrements qui s'imprime sur toute la largdéel la page, et non le nombre de champs provetiamt
enregistrement unique. Le Générateur d'états wcladfipas tous ces paramétres : il n'affiche queolee z
comprise entre les marges qui contient un enregigint dans une colonne sur la page. De plus,tat Bét
doté de colonnes et que vous modifiez la marge hgaua largeur de la colonne sera automatiquement
modifiée en fonction de la nouvelle marge.

Pour définir la marge gauche
Choisisse#ichier Mise en pagepour afficher la boite de dialogiise en page

Définissez ici la marge de gauche
Boite de dialogue Mise en page

Dans la zone de texte « Marge gauche », tapeanidire souhaité pour la marge.
L'image de la page se modifie pour afficher la rellesmarge.

Consel : Pour définir I'échelle de la marge, sélectiond®ption « Pouces » ou « Centimetres » dans la
zone « Dimensions ».

Choisissez « OK ».
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I. DEFINITION DE COLONNESMULTIPLES SUR UNE PAGE

Pour créer des annuaires, des étiquettes de pstagm ou d’autres types de listes, vous pouvenidéfi
plusieurs colonnes par page.

Pour définir un état a plusieurs
colonnes
ChoisisseFichier Mise en page

Boite de dialogue Mise en page
affichant des colonnes définies.

Dans la zone « Colonnes », tapez

le nombre de colonnes souhaité

pour la page. Ce nombre est identique a celui desgistrements que vous voulez imprimer sur laclargle la
page.

Dans la zone de texte « Largeur », tapez un nopduespécifier la largeur des colonnes.

Dans le compteur de texte « Espacement », spéaifiemmbre pour spécifier 'espacement entre chaglene.
Choisissez « OK ».

Le Générateur d’états reflete les modificationeetfiées.

Si la mise en page contient déja des contrbles Babande Détail, il vous faudra peut-étre les aégl ou les
redimensionner pour gu'ils ne dépassent pas legatles limites définies pour les colonnes.

J. DEFINITION DE LA TAILLE ET DE L’ ORIENTATION DU PAPIER

Vous pouvez modifier les paramétres de la tailldest’'orientation du papier, en vous assurant cepen
que l'orientation convient a la taille du papiemidie. Si vous sélectionnez, par exemple, une eppel,
I'orientation doit étre « Paysage ».

Pour sélectionner la taille du papier
Choisisse#Fichier Mise en page

Dans la boite de dialoguglise en page choisissez le bouton « Configuration de l'impress> pour
afficher la boite de dialogu@onfiguration de I'impression.

Dans la boite de dialogue Configuration de I'impgies, sélectionnez la taille du papier dans la zmbste
« Tallle ».

Choisissez « OK ».

Dans la boite de dialogiise en page choisissez « OK ».

Pour sélectionner I'orientation du papier
Choisisse#Fichier Mise en page

Choisissez le bouton « Configuration de I'impressio

Dans la zone « Orientation », sélectionnez I'oaénh voulue.
Choisissez « OK ».

Dans la boite de dialogiise en page choisissez « OK ».
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K. DEFINITION DE LA HAUTEUR D’UNE BANDE

La hauteur d’'une bande peut étre modifiée au coeis création d’'un état. La hauteur d’'une bandmitdé
I'espace utilisé par chaque bande dans les lindigssmarges de la page. Si, par exemple, la bandét&n
d’état est définie & un centimétre et demi, I'ele-td'état apparaitra dans la bande avec une hadtenr
centimétre et demi, sous la marge du haut. La bdhelail affiche I'espace disponible pour chaque
enregistrement imprimé. Les informations suivarg@ppliquent a toutes les bandes. Vous pouvez idéfin
des parametres supplémentaires pour les bandegt&rde groupe et Pied de groupe. Pour plus
d’'informations sur les bandes de groupe, voir [&ise « Groupement de données dans la mise enxpage
plus loin dans ce chapitre.

Pour définir précisément la hauteur d’'une bande

Cliquez deux fois sur la barre de la bande souhaité

Une boite de dialogue s’affiche.

Dans la zone « Hauteur », tapez une valeur poimidé&f hauteur.
Choisissez « OK ».

L. DEFINITION DE L'EN-TETE ET DU PIED DE PAGE

Les contrbles positionnés dans les bandes En-&temde ou Pied de page s’affichent une fois suguha
page de I'état. Un état de plusieurs pages demcliire le nom de I'état, le numéro de la pageldte et les
étiquettes (si nécessaire) dans 'en-téte et k& géepage.

M. DEFINITION DE LA BANDE DETAIL

Les contrbles qui se trouvent dans la bande Dgfaipriment toujours une fois par enregistremeRtsur
modifier les options d’'impression de chaque cortrdbir la rubrique « Définition des options d’inagsion
d’un contrdle », plus loin dans ce chapitre.

N. AJouT DE BANDESEN-TETE ET PIED D’ ETAT

Les informations contenues dans la bande En-t&etds'impriment une fois au début de I'état etecel
contenues dans la bande Pied d'état s'imprimentfoisea la fin de I'état. Ces deux bandes peuvémrt é
positionnées sur leur propre page. Les champs aptiennent des expressions a totaliser deviennesit d
champs Total lorsqu’ils sont placés dans la bane éétat.

Pour ajouter une bande En-téte ou Pied d’état

Choisisse£tat En-téte/pied d’état

Sélectionnez la bande voulue.

Si vous souhaitez que la bande apparaisse suogeeage, sélectionnez I'option « Nouvelle page ».
Choisissez « OK ».

Le Générateur d'états affiche les nouvelles bandes.
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O. INSERTION DE CONTROLESD’ ETAT

Vous pouvez insérer six types de contrbles d’éasdes mises en page d’état et d’étiquette.

Pour Choisissez le
contrble

Afficher des champs de table, des variables eftdéa expressions Field

Afficher du texte littéral Label

Afficher des lignes droites Line

Afficher des cadres et des bordures Rectangle

Afficher des cercles, des ovales, des cadres Aims@rondis et bordures Rounded Rectangle

Afficher des images en mode point ou des champsy@eGénéral Picture/OLE Bound

Aprés avoir placé les contréles, vous pouvez mediéur format, leur taille, leur couleur et lewsfion ou
imprimer des options, et également ajouter a chaqo&rdle un commentaire qui vous servira seulerdent
référence, celui-ci ne s'imprimant pas dans I'état.

Une fois que les contrbles sont positionnés, vaus/@z les modifier. Vous pouvez modifier les cousdedu
contr6le ou ajouter un commentaire a n'importe qoeitrole.

P. Asout DE CONTROLESFIELD

Votre état ou étiquette peut contenir des contrBle&d qui représentent des valeurs provenant denpk
de tables, de variables et de calculs.

Pour ajouter des champs de table a partir de I'environnement de données
Ouvrez I'environnement de données de I'état.

Sélectionnez une table ou une vue.
Faites glisser les champs vers la mise en page.

Pour ajouter des champs de table a partir de la barre d’outils
A partir de la barre d’outils Contrdles d’étatssénez un controle Field.

Dans la boite de dialoguExpression d'état choisissez le bouton «...» situé a co6té de laezon
« Expression ».

Dans la zone « Champs », cliguez deux fois suote du champ voulu.

Le nom de la table et le nom du champ apparaisiserd la zone « Expression ».

Remarque: Sila zone « Champs » est vierge, ajoutez usle tau une vue a I'environnement de données. Il
n'est pas nécessaire de conserver I'alias du notalde dans I'expression. Vous pouvez le suppriower
désactiver les options du Générateur d’expres$tonr plus d’'informations, voir la rubrique « Gériéra
d’expression » dans l'aide en ligne.

Si vous souhaitez valider I'expression, choisidedxouton « Veérifier ».
Choisissez « OK ».
Dans la boite de dialogiexpression d’état choisissez « OK ».

Aprés avoir validé I'expression, vous pouvez madifie format ou définir les options d’impressior d

position ou d’expression. Pour plus d’informationsjr les rubriques « Ajout d’'un commentaire a un
contrble d’état » et « Définition des options d’imgsion d’'un contrble », plus loin dans ce chapitre
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Insertion De Contréles De Champs Concaténes

Aprés avoir ajouté les champs de la table, il ag pe’ils ne s'impriment pas sur la page comme Jeus
souhaitez. Par exemple, des espaces indésirablesjsntés entre chaque valeur lorsque vous imarime
séparément les contrdles Field de Ville, Départeraeode postal. Vous pouvez supprimer les espates
trop ou concaténer les champs de la table en urle sgpression de champ. Pour ce contrdle, I'espace
requis par chaque valeur varie. Vous pouvez défnontrdle pour que sa taille s’ajuste a chaleur.

Pour rassembler plusieurs champs de table en unewe expression
A partir de la barre d’outils Contrdles d’état,énsz un champ.

Conseil: Attribuez au champ I'espace minimum requis paxdression. Si un espace plus grand est
nécessaire, il vous suffit de paramétrer le coatp@lur que sa taille s’adapte a de plus grandesirgalPar
contre, vous ne pouvez pas définir le contrdle pmer sa taille diminue.

Dans la boite de dialoglexpression d’état choisissez le bouton « ... » situé apreés la zoBepgession ».
Dans le Générateur d’expression, sélectionnez AUM{BxpC) dans la zone « Chaine ».

La fonction de chaine apparait dans la zone « Egme » avec « expC » sélectionné.

Cliquez deux fois sur le premier nom de champ giti @pparaitre dans le controle.

Le nom de champ remplace « expC ».

Tapez le signe plus (+) aprés le nom de champ dectgnnez + dans la zone de fonctions
« Mathématiques ».

TapezTexte ou sélectionnez cette option dans la liste destifmms de la zone « Chaine » puis ajoutez une
virgule.

Répétez les étapes 3 et 4 pour compléter I'exmesavec des champs supplémentaires, puis choisissez
« OK ».

Dans la boite de dialogiExpression d’état sélectionnez I'option « Extension en cas de didroent ».

Lorsque le controle est chargé, I'espace qui luaéisibué s’ajuste vers le bas pour correspondaevaleur
de I'expression. Pour plus d’informations sur liopt« Extension en cas de débordement », voirdaque
« Impression de contrdles contenant des valeulsndgieur variable », plus loin dans ce chapitre.

Pour rassembler plusieurs champs dans une expregssérez une fonction ALLTRIM avant chaque nom
de champ, mettez la ponctuation entre guillemetaj@itez un signe plus (+) entre chaque élément de
I'expression. Si la longueur des valeurs de champvarie pas, comme pour les codes postaux ou les
abréviations, il vous suffit d’insérer le nom dwaatp. Par exemple :

ALLTRIM (ville)+ ","+département+" "+code_postal

Vous remarquerez que les champs pour le départezhdémicode postal sont séparés par des espaces ent
guillemets au lieu de virgules.

Q. SUPPRESSIOND’ ESPACESET CONCATENATION DES EXPRESSIONSCARACTERES

Pour supprimer les espaces et concaténer des sigmesaractéres dans le Générateur d’expressiois, v
pouvez insérer des virgules entre ces expressioss supprimez ainsi les espaces de la valeur de
I'expression précédant la virgule. Il est égalemawgsible d’utiliser des points-virgules pour piasiter
I'expression sur une nouvelle ligne, a conditiore da longueur de la valeur dont les espaces ont été
supprimés soit supérieure a zéro. Dans I'exempép@s, des expressions caractéres sont utiliseedgs
champs d’'une adresse.

Nom_contact ; adresse ; code_postal, ville

Remarque: Utilisez cet exemple lorsque vous ne voulezipsérer de ponctuation dans la valeur.
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Si vous utilisez ces méthodes, assurez-vous quehdmp est défini sur « Extension en cas de
débordement ». Pour plus d’'informations, voir larigue « Impression de contrdles contenant desisale
de longueur variable », plus loin dans ce chapitre.

R. INSERTIONDE LA DATE COURANTE

Vous pouvez insérer un contrdle de champ qui impiendate courante.

Pour insérer la date courante

A partir de la barre d’outils Contréles d'état, énsz un champ.
Dans la boite de dialogiExpression d’état choisissez le bouton « ... » situé apres la zdBepkession ».
Dans le Générateur d’expression, sélectionnez DAd&(s la zone de liste « Date ».

Choisissez « OK ».
Dans la boite de dialogiexpression d’état choisissez « OK ».

S. INSERTION D’UN NUMERO DE PAGE

Les bandes En-téte de page et Pied de page caniteggnéralement un numeéro de page. Si vous atilise
assistant ou la commande Etat rapide, un numégpmade s’'insére automatiquement dans la bande Pied de

page.

Pour insérer un numéro de page

A partir de la barre d’outils Controles d’étatssénez un champ.

Dans la boite de dialogiExpression d’état choisissez le bouton « ... » situé apres la zdBepkession ».
Dans le Générateur d’expression, sélectionnez _mG#ans la zone de liste « Variables ».
Choisissez « OK ».

Dans la boite de dialogue Expression d’état, cbeézi « OK ».

Conseil: Vous pouvez utiliser cette procédure pour inséanporte quelle variable mémoire systéme
affichée dans la zone de liste « Variables » deevétiat.

Formatage Des Controles Field

Aprés avoir inséré un champ, il est possible dengbale format du type de données et d’'impression d
contrdle. Les données peuvent étre du type Camdirmérique ou Date. Chacun de ces types estdéoté
ses propres options de formatage, y compris I'optiai vous permet de créer votre modele de format
personnel. Le format contrdle I'affichage du chdomg de I'impression de I'état ou de I'étiquette.

Vous pouvez insérer des fonctions de formatagectdineent dans la zone « Expressions » de la boite de
dialogueExpression d’état ou sélectionner des options dans la boite degli@Format. Les fonctions de
formatage sont identiques a celles autorisées ldarlause PICTURE de la commande @...SAY. Pour plus
d’informations, voir la rubrique relative a la comnde @...SAY dans l'aide en ligne.

Vous pouvez convertir toutes les sorties alphabétcen majuscules, insérer des symboles décimansx da
les sorties numériques, afficher les sorties nuwjnés au format monétaire ou changer le format tke da

A. DEFINITION DESFORMATSDU CONTROLE FIELD

Vous pouvez définir plusieurs options de formatager chaque type de données.

Pour formater un contréle Field

Cliquez deux fois sur le contréle Field.

Dans la boite de dialogiExpression d’état choisissez le bouton « ... » situé apres la zdrermat ».
Sélectionnez le type de données pour le champac@ae, Numérique ou Date.

La zone « Options d’édition » affiche les optiorsfdrmatage disponibles pour le type de donnéeisicho
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Remarque: Ce type de données est particulier au controftad Il reflete le type de données de
I'expression et ne modifie pas le type de donnéesh@amp de la table.

Sélectionnez les options de justification et den@mtage souhaitées.
Selon le type de données choisi, la boite de di@ldgormat affiche des options différentes. Il vess
également possible de créer un modele de formtdpamt des caractéres dans la zone de texte « Forma

Pour plus d’informations, voir la rubrique « Modéle format » dans 'aide en ligne.

B. JusTIFICATION DU TEXTE DANS UN CHAMP

Vous pouvez justifier le contenu d’'un champ a émeur du contrdle. Ce parametre n’affecte paoftion
du contrdle dans I'état, il ne modifie que le contelu champ a l'intérieur du controle.

Pour justifier du texte dans un champ

Cliquez deux fois sur le contrdle Field.
Dans la boite de dialogiExpression d’état choisissez le bouton « ... » situé apres la zdrermat ».

Sélectionnez les options de formats

Boite de dialogue Format pour une expression numéjue.

Sélectionnez le type de données du champ : Caeadlé@mérique ou Date.
Sélectionnez les options de justification et den@mtage souhaitées.

C. DEFINITION DE MODELES DE FORMAT DE CHAMP

Un modéle de format vous permet de personnalisdiori@at du champ. Il vous suffit de taper une
combinaison de caractéres et de codes dans ladmtexte « Format » pour créer une grande variété d
formats d'impression. Les caractéeres que vous tajagfichent en tant que texte littéral avec laevaldu
champ. Les codes définissent le formatage desesaté champ. Par exemple, si vous utilisez le meodigl
format suivant pour un champ numérique de 10 @sffles caractéres (parenthéses, espaces etsesis}
imprimés avec les valeurs numériques.

Modeéle de format Sortie a I'impression
(999) 999-9999 (123) 456-7890

Pour plus d’informations sur les codes utiliséssdan modele de format, voir la rubrique « Modéle de
format » ou @...SAY dans l'aide en ligne.
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D. CHANGEMENT DE LA POLICE

Vous pouvez changer la police et la taille du ted@éechaque contrdle Field ou Label, ou modifigpdéice
par défaut utilisée par I'état.

Pour changer la police et |a taille du texte d’un &t

Sélectionnez le contrdle.

Choisisse#ormat Police.

La boite de dialoguBolicess’affiche.

Sélectionnez la police et la taille en points satéisapuis choisissez « OK ».

Pour changer la police par défaut

Choisissez Etat Police par défaut.

La boite de dialoguBolicess’affiche.

Sélectionnez la police et la taille en points qoes/souhaitez comme valeurs par défaut, puis cseisi
« OK ».

Les contrbles insérés refleteront la nouvelle gotiéfinie.

Ajout De Controles Label

Les contréles Label représentent les caracteretexde littéral que vous souhaitez voir apparaiaesd
I'état. Par exemple, I'étiquette « Total » idertifie contenu d’'un contréle de champ qui contieng¢ un
expression totalisatrice.

Pour ajouter un contrdle Label

A partir de la barre d’outils Contrdle d’état, ckissez le bouton « Label ».

Cliquez dans le Générateur d’états pour positioleeontrole.

Tapez les caractéeres qui doivent apparaitre détiguette.

Vous pouvez effectuer des modifications comme Jeusriez avec un éditeur de texte : utilisez lactoe
ENTREE pour ajouter des lignes ou les commandesahuEdition pour couper, copier et coller le texte.

Pour modifier un contréle Label

Dans le Générateur d’états, choisissez le boutioabel », puis cliquez sur I'étiquette que vous sotdz
modifier.

Tapez les modifications.

Aprés avoir placé le texte, vous pouvez changgolie, la couleur du texte et de I'arriére-plamsaque

les options d’impression. Pour plus d’'informatiowmsir les rubriques relatives a ce sujet, plus kbéms ce
chapitre.

Ajout De Lignes, De Rectangles Et De Cercles
Les lignes, rectangles et cercles améliorent I'egapee de la mise en page de votre état.

A. TRACAGEDE LIGNES

Le contréle Line vous permet d’ajouter des lignedigales et horizontales a la mise en page dat!’ét
Pour tracer une ligne

A partir de la barre d’outils Contréles d’état, ®issez le bouton « Ligne ».

Dans le Générateur d’'états, faites glisser la squsiqu'a ce que la ligne atteigne la longueuruaul

Une fois la ligne tracée, il est possible de lalaggr, de la redimensionner ou d’en modifier I'é&gaur et la
couleur. Pour plus d’informations, voir la rubriguedative & ce sujet plus loin dans ce chapitre.

201 GESATEL 2008



CREATION D'ETATS

B. TRACAGEDE RECTANGLES

Vous pouvez tracer des rectangles dans votre miggge afin d’organiser visuellement les informagio
qui s'impriment sur la page, par exemple, pour drerales contrbles d'état, les bandes d’état opalge
entiére.

Pour tracer un rectangle
A partir de la barre d’outils Controles d’état, ©issez le bouton « Rectangle ».
Dans le Générateur d’état, faites glisser la squsgu’a ce que le rectangle atteigne la taillelweu

C. TRACAGEDE RECTANGLESARRONDISET DE CERCLES

Vous pouvez tracer des cercles ou des rectangleglas arrondis différents.

Pour tracer un rectangle arrondi ou un cercle

A partir de la barre d’outils Contrdles d’état, ©issez le bouton « Rectangle arrondi ».

Dans le Générateur d’états, faites glisser la squsiqu’a ce que le contrdle atteigne la taillelveu
Cliquez deux fois sur le controle.

Boite de dialogue Rectangle arrondi.
Dans la zone « Style », sélectionnez le style d&angulu.

Définissez les options de position, si nécessaire.
Choisissez « OK ».
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D. MobDIFICATION DE L’ EPAISSEUROU DU StYLE DE LA LIGNE

L’épaisseur des lignes verticales ou horizontales, bordures de rectangles et de rectangles asrpedi
étre modifiée et aller du trait fin & 6 points. \8quouvez également changer le style du trait, degijés a
une combinaison de points et de tirets.

Pour modifier I'épaisseur ou le style de la ligne

Sélectionnez le contrble Ligne, Rectangle ou Regeaarrondi que vous souhaitez modifier.
ChoisisseFormat Stylet.

Dans le sous-menu, sélectionnez I'épaisseur otylke gui vous convient.

Ajout D’'une Image

Vous pouvez insérer une image dans un état. litsigar exemple, de faire apparaitre le logo d’'soeiété
dans I'en-téte d'une facture. Les images d'un &chéont statiques : elles ne changent pas a chaque
enregistrement ou groupe d’enregistrements. Si goubaitez modifier I'affichage selon I'enregistesmh

il vous suffit d'insérer un champ Général.

Pour ajouter une image
A partir de la barre d’outils Controles d’état, ®issez le bouton « OLE dépendant/Image ».
Dans le Générateur d’états, faites glisser la squsqu’a ce que I'image atteigne la taille voulue.

Boite de dialogue Image état.

Dans la zone « Origine de I'image », sélectionfmatibn « Fichier ».

Dans la zone de texte « Fichier », tapez le chelaicces du fichier.

_Ou_

Choisissez le bouton « ... » pour sélectionner umdicde type .BMP ou .ICO.
Si nécessaire, définissez les options de taillgodtion et d'impression.
Choisissez « OK ».

A. AJUSTEMENT D’UNE | MAGE Ou D’UN OBJET OLE

Il se peut que I'image ou I'objet OLE que vous awezéré ne s’adapte pas au cadre défini lors de la
création du controle. Par défaut, 'image ou I'aljenserve ses dimensions initiales. Vous pouvdia)e
tronquer ou le (la) mettre a I'échelle du cadre.

Si la taille de I'image ou de I'objet OLE est plyisande que le cadre défini dans le Générateurtd,&taule

une portion de 'image ou de 'objet initial s’affie dans le cadre. L'image ou I'objet est ancréaart et a
gauche du cadre. La partie inférieure droite géiiesid hors du cadre n’est pas visible.
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Pour adapter I'image au cadre

Dans le Générateur d’états, cliguez deux foiseaohtrole OLE dépendant/Image.

Dans la boite de dialogumage état choisissez I'option « Mettre a I'échelle et garbes proportions ».
Choisissez « OK ».

La totalité de I'image s’ affiche et remplit autagtie possible le cadre défini tout en conservast se
proportions initiales, ce qui empéche toutes déstmrs verticales ou horizontales de I'image.

Pour remplir le cadre avec I'image

Dans le Générateur d’'états, cliguez deux foiseaohtrole OLE dépendant/Image.

Dans la boite de dialogumage état sélectionnez I'option « Mettre a I'échelle et mimle cadre ».
Choisissez « OK ».

La totalité de I'image est affichée de sorte qe'alémplisse le cadre défini. Si nécessaire, I'image
légerement déformée verticalement ou horizontalémeuwr remplir le cadre.

Ajout D’'un Champ Général
Vous pouvez inclure dans votre état un champ Géoéréenant des objets OLE.
Pour insérer un champ Général

Dans le Générateur d’états, ajoutez un contréle @fendant/Image.
Dans la zone « Origine de I'image », sélectionfmation « Champ ».

Boite de dialogue Image état.

Dans la zone de texte « Champ », tapez un nomategh

_Ou_

Choisissez le bouton « ... » pour sélectionner umghau une variable.
Choisissez « OK ».

L’espace réservé du champ Général s’affiche alarsde cadre défini. Par défaut, 'image consees s
dimensions initiales.

204 GESATEL 2008



CREATION D'ETATS

A. CENTRAGED'UN OBJET OLE

Les objets OLE incorporés dans un champ Généralemeavoir différentes tailles et formes. Si I'abje
d’'un champ Général est plus petit que le cadrg’aifiche dans le coin supérieur gauche du cadoeisV
pouvez le centrer pour vous assurer que tous fessatbont la taille est inférieure au cadre sontrés dans
le cadre de I'état ou de I'étiquette. Il n'est pacessaire de centrer les images de fichier, kilie ne
variant pas.

Pour centrer les objets du champ Général

Dans le Générateur d’'états, cliguez deux foiseaohtrole OLE dépendant/Image.
Dans la boite de dialogue Image état, activezda éacocher « Centrer I'image ».
Choisissez « OK ».

Les objets imprimés sont centrés a l'intérieuradedne définie lorsque I'état est prévisualiséroprimé.

Modification Des Couleurs Du Controle

Vous pouvez modifier la couleur d’un champ, d'uigaé ou d’un rectangle.

Pour modifier les couleurs

Sélectionnez les contrbles a modifier.

Dans la barre d’outils Palette de couleurs, cheezide bouton « Couleur de premier plan » ou «&oul
d’arriére plan ».

Sélectionnez la couleur souhaitée.

Lorsque vous créez ou modifiez un contrdle, vous/pa également lui ajouter une description. Laebdé
dialogue de chaque contrdle contient une zonevésexux commentaires. Ceux-ci sont enregistrés lavec
fichier de mise en page, mais ils n’apparaissesitspal’état ou I'étiquette imprimé.

Pour ajouter un commentaire a un controle

Cliquez deux fois sur le contréle voulu.

Dans la boite de dialogue du contréle, tapez \ammentaire dans la zone « Commentaires ».
Choisissez « OK ».

Controle De L’'impression

La mise en page générale et la position de la bdedeos contrbles définissent I'’heure et I'endmitils
sont imprimés. Vous pouvez également affecter awhad’entre eux des options d’'impression spécifique
A chaque controle est attribuée une taille par utétpii est établie a partir de sa valeur (champs et
étiquettes) ou de la taille que vous avez spécifi@ees, rectangles et images). La longueur durdém
dans la mise en page définit la largeur du contdlaffichage. Comme la valeur de certains coes@eut
varier d'un enregistrement a l'autre, il est pokesite définir la hauteur du contréle de sorte cglétire vers

le bas et affiche la totalité de la valeur. Sinanvaleur sera tronquée dans la largeur a I'affieghd ous les
contrdles peuvent étre redimensionnés, exceptolasdles Label.

Impression De Contrbles Contenant Des Valeurs A Layueur Variable

Si vous souhaitez qu’un contréle n’utilise que pase requis par sa valeur, vous pouvez le défaiiagon
a ce gu'il puisse s’étendre. Par exemple, les valdlune expression peuvent varier d’un enregistren
l'autre. Au lieu de leur attribuer un espace fixetedminé par la valeur la plus grande dans |'étaiis
pouvez définir le contrble de sorte qu'il s’étenedes le bas et affiche la valeur entiére. Les cbasrplacés
en dessous du contrdle extensible peuvent étraislgfour qu'ils flottent vers le bas de la pagatiee au
contrble extensible.

205 GESATEL 2008



CREATION D'ETATS

Exemples de contréles extensibles et flottants
L’option d’extension est disponible pour tous lesimps, lignes verticales, rectangles et rectarsglesdis.

Pour définir un champ de sorte qu’il s’étende avesa valeur

Cliquez deux fois sur le contréle Field pour aféclsa boite de dialogue.
Activez la case a cocher « Extension en cas derdébn@nt ».
Choisissez « OK ».

Les contrOles dont la position est relative aecekks contréles extensibles doivent flotter, sift®seront
écraseés.

Pour définir un contrdle flottant

Cliquez deux fois sur le contrdle pour afficheibséte de dialogue.
Dans la boite de dialogue du contrble, sélectiotinption « Flottant ».
Choisissez « OK ».

Attention ! Certaines de vos données pourront étre écraséesression si : (1) Vous affectez a un champ
une position relative au bas de la bande et incegpeous ce champ un autre champ extensible dont la
position est relative au haut de la bande. (2) Vaftesctez a un champ une position relative au dauia
bande et incorporez au-dessus de ce champ unchatng extensible dont la position est relative aut e

la bande.

Il est également possible de définir des lignes, @etangles et des rectangles arrondis de sotils qu
s’étendent en fonction de la bande ou, s’ils fatip d’'un groupe de contréles, du plus grand éetdu
groupe.

Pour définir une ligne ou un rectangle extensible

Cliquez deux fois sur le contréle pour affichebtte de dialogue.
Dans la zone « Extension vers le bas », sélectioane option.
Choisissez « OK ».

Pour imprimer un cadre autour d’un contréle extensble

Tracez un rectangle autour des controles extemssible

Cliquez deux fois sur le rectangle pour affichebdéte de dialoguRectangle/Ligne

Dans la zone « Extension vers le bas », sélectiohmgtion « Extension par rapport au plus grangebtdu
groupe ».

Choisissez « OK ».

En faisant glisser la souris, tracez un cadre etén autour du rectangle.

Choisissexormat Grouper.

Des poignées de sélection apparaissent a chaqleedangectangle. Dés lors, tous les contrbles saites
comme un seul contrble. Le rectangle s’étendra @mentemps que le champ extensible. Quelle quéasoit
portée de I'extension de la valeur du champ, ladlv@ du rectangle demeurera autour du champ. Vous
pouvez placer deux de ces groupes cOte a coOtelaanise en page sans que I'extension de 'un rcaédfe
l'autre.

Pour imprimer un contrdle extensible sous un autre

Insérez les deux contrbles dans la mise en pageshudessous de l'autre.

Cliquez deux fois sur le contréle du haut pourchiir la boite de dialogue.

Dans la zone « Position du contrdle », sélectioioption « Fixer par rapport au début de la bandpuis
choisissez « OK ».

Cliquez deux fois sur le contréle du bas pour afficla boite de dialogue.

Dans la zone « Position du contréle », sélectioipprion « Flottant », puis choisissez « OK ».

Les deux valeurs d’enregistrements s’'imprimeromisdaur totalité et ne s’écraseront pas.
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Définition Des Option D’impression D’un Controle

Si vous souhaitez que les contrbles ne soient m@wique lorsque certaines conditions sont préserdes
pouvez définir les options de la boite de dialolgerimer pour chaque controle.

Suppression Des Valeurs Répétées

Lorsque des enregistrements consécutifs contiedaem&me valeur, celle-ci est répétée par défagtteC
option peut étre désactivée afin que la valeurime uniquement une fois pour le premier enregisént,

et qu’elle n'apparaisse de nouveau dans les etregients suivants que si elle a été modifiée. Ramele,

si vous imprimez une facture et que lI'un des champstient la date de I'opération, cette date ne
s’imprimera qu’une seule fois pour toutes les op@na réalisées a la méme date.

Pour supprimer des valeurs répétées
Cliquez deux fois sur le contrdle pour affichebtite de dialogue.
Choisissez le bouton « Imprimer lorsque » pourch#r la boite de dialogumprimer .

Boite de dialogue Imprimer lorsque
Dans la zone « Imprimer une fois par bande », 8élawez I'option « Non », puis choisissez « OK ».

Pour répéter des valeurs uniquement sur une nouvelpage ou colonne

Cliquez deux fois sur le controle.

Choisissez le bouton « Imprimer lorsque ».

Dans la zone « Imprimer une fois par bande », 8élewez I'option « Non ».

Dans la zone «Imprimer aussi», sélectionnez ibopt« Dans la 4° bande compléte de nouvelle
page/colonne », puis choisissez « OK ».

Pour répéter les valeurs lorsque la bande Détail dé&rde sur une nouvelle page ou colonne

Cliquez deux fois sur le contréle.

Choisissez le bouton « Imprimer lorsque ».

Dans la zone « Imprimer aussi », activez la casedher « Si débordement de la bande Détail vers la
nouvelle Page/Colonne », puis choisissez « OK ».

Générations D’expressions D’'impression

Vous pouvez ajouter des expressions a un contedlquelles seront évaluées avant I'impression dmgh
Si I'expression renvoie la valeur .Faux (.F.), fe@p ne sera pas imprimé. Si vous choisissez diieaine
expression, toutes les autres options de la ba@tdiaogue Imprimer sont désactivées, a I'exceptien
I'option « Supprimer les lignes vierges ».
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Pour ajouter une expression d'impression

Cliquez deux fois sur le contrble.

Choisissez le bouton « Imprimer lorsque ».

Dans la zone « Imprimer uniquement lorsque I'exgimsest vraie », entrez une expression.
_Ou_

Choisissez le bouton « ... » pour créer une expressl@aide du Générateur d’expression.
Choisissez « OK ».

Suppression Des Lignes Vierges

Il se peut que certains enregistrements de voaeng contiennent pas de valeurs pour chaque d¢entrd
Field. Par défaut, Visual FoxPro laisse vierge daez de ce champ. Vous pouvez supprimer ces zones
vierges pour obtenir un affichage continu et plsthétiqgue de vos informations.

Pour supprimer des lignes vierges

Cliquez deux fois sur le contrdle qui peut occaserdes lignes vierges dans I'état.
Choisissez le bouton « Imprimer lorsque ».

Activez la case a cocher « Supprimer les lighesye® ».

Choisissez « OK ».

Si une ligne de I'état est vierge, Visual FoxPrau@primera. Lorsque le champ ne s'imprime pagjuile
champ de la table est vide, Visual FoxPro vérifigotésence d’autres contrbles sur la ligne. Syilen a
pas, la ligne est supprimée. Si cette option rpastactivée et qu’il n’y a aucun autre contrélelaunéme
ligne, une ligne vierge est imprimée.

Groupement De Données Dans La Mise En Page

Aprés avoir créé la mise en page de base, il seqeuvous décidiez de rassembler les enregisttsmen
selon certains champs ou d’autres critéeres afifadiiter la lecture de I'état. L’'opération de gpmment
vous permet de séparer visuellement des groupesedistrements et d’afficher les données d’intraiduc
et de résumer de chaque groupe. La rupture de @rprtgvient d’'une expression de groupement. Cette
expression est généralement créée a partir d’'umke @usieurs tables, mais elle ne peut étre taplexe.

Lorsque vous avez créé des groupes dans un étaiséaen page contient des bandes En-téte de getupe
Pied de groupe auxquelles vous pouvez ensuiteeajdets contrles. En régle générale, les bandesét&n-
de groupe comprennent le contréle Field du chanfig&ipour ce groupe. Vous pouvez ajouter des figne
des rectangles, des rectangles arrondis ou tagigeéie que vous souhaitez voir apparaitre avaptdmier
enregistrement du groupe. Les Pieds de groupeero@nt souvent les totaux et toute autre informati®
résume relatifs au groupe.

Vous pouvez également spécifier d’autres options [&s groupes :

Imprimer le texte des en-tétes et des pieds de pagreidentifier des groupes spécifiques.
Imprimer chaque groupe sur une nouvelle page.

Réinitialiser les numéros de page lorsque les grogpnt imprimés sur une nouvelle page.

Si la source de données est une table, les emmygtts ne sont probablement pas dans I'ordreanuiient

au groupement. Vous pouvez trier et classer lea@sde facon appropriée en définissant un index|po
table, en utilisant une vue dans I'environnementidenées ou a l'aide d’'une requéte comme source des
données pour afficher les enregistrements grolzémise en page de I'état ne trie ni n'ordonneleéetnt

vos données, mais elle traite les enregistremamtsuévant le méme ordre que celui de la source des
données. Les opérations de tri et de classemenemtoétre effectuées en utilisant une vue, un inoex
toute autre forme de manipulation de données eardete la mise en page.
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S'’il'y a, par exemple, rupture de groupe au niviaechamp Département, un groupe est déja crééqueha
fois que I'état traite une valeur de départemefiéinte. Il ne reconnait pas que le nom d’un gfishé
au début de la table devrait étre trié pour étoeigé avec le méme pays apparaissant a la fin tible.
Pour plus d’informations sur le tri et I'indexationoir le chapitre 4, « Classement de donnéesidel’a
d’'index », le chapitre 6 « Interrogation des domsngeou le chapitre 7 « Mise a jour de donnéesgidd’de
vues ». Pour plus d’informations sur les sources dinnées, voir le chapitre 14, « Ajout de requétes
d’états », du Guide du développeur.

Utilisation d’'une vue comme source de données.
Ajout D’'un Groupe Unique

Un état de groupe unique ne comporte qu’un niveaugebupement de données créé a partir d’'une
expression que vous avez spécifiée. Par exemples, pouvez créer un groupe sur la base du champ Pays
pour imprimer ensemble tous les enregistremenasiiehu méme pays. La source de données doitrigee

sur ce champ.

Pour ajouter un groupe
Choisissez Etat Grouper les données

Boite de dialogue Grouper les données

Dans la zone « Expressions du groupe », tapezréssppn du groupe.

_Ou_

Choisissez le bouton « ... » pour créer une expreskaos le Générateur d’expression.
Dans la zone « Propriétés du groupe », sélectiolesgaropriétés de votre choix.
Choisissez « OK ».

Une fois I'expression ajoutée, vous pouvez placas fes contréles que vous souhaitez dans les babede
contréle Field qui est utilisé pour le groupemesttgenéralement déplacé de la bande Détail vdyaride
En-téte de groupe.

Ajouts De Groupes De Données Multiples

Il est possible de créer jusqu'a 20 niveaux de geawent de données au sein de I'état. Les groupes
imbriqués vous aident a organiser les donnéegaisier des expressions pour des niveaux différents

Pour déterminer un niveau de groupement de donwées, devez estimer combien de fois la valeur est
susceptible de changer, puis définir d’abord leugeoqui changera le plus souvent. Par exempleptse v
état nécessite un groupement par département ejraupement par ville, la valeur du champ Ville
changeant plus souvent que celle du champ Dépantelae valeurs du champ Ville devront donc couostit

le premier groupe et celles du champ Départemesgdond. Dans cet état a groupes multiples, le ¢t
étre triée ou indexée sur I'expression clé DéptieVil

Pour ajouter des groupes multiples
ChoisisseZtat Grouper les données
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Boite de dialogue Grouper les données

Dans la premiére « Expression du groupe », tapepiéssion du groupe.

_Ou_

Choisissez le bouton « ... » pour créer une expreskaos le Générateur d’expression.

Dans la zone « Propriétés du groupe », choisiesegrbpriétés souhaitées.

Choisissez le bouton « Insérer » et répétez |lgméta et 3 pour chague expression de groupement.
Choisissez « OK ».

Les groupes sont numérotés dans la zone de |iSteuper les données » selon leur ordre de crédlians

le Générateur d'états, les noms des bandes de eymrgiennent le numéro du groupe et son expression
tronquée. Les en-tétes et pieds de groupe pomaplus petit numéro sont les plus proches de ladan
Détail.

Définition De Sauts De Pages Pour Le Groupe

En plus de la sélection du champ ou de I'expresaigmouper, la boite de dialogue Grouper les dannée
vous permet de spécifier des options de saut de pagr les groupes.

Sélection d’une option d’en-téte de groupe

Il se peut que vous souhaitez que vos groupes a@igpant dans la colonne suivante d’'un état muticedo
sur une nouvelle page d’'un formulaire ou avec umevelle page portant le numérol. La boite de disgdog
Grouper les donnéeglisposes de quatre options qui vous permetteffedteer les taches suivantes :
Commencer un groupe sur une nouvelle colonne ;

Commencer chaque groupe sur une nouvelle page ;

Réinitialiser la numérotation des pages a 1 poaguah groupe ;

Réimprimer I'en-téte de groupe sur chaque page.

Aprés avoir spécifié une expression, vous pouvkcgenner des options a partir de la zone « Pébésidu
groupe ».

Procédure pour empécher la formation d’en-tétes dgroupe orphelins

Lors de I'impression d’un groupe, il arrive qu’upartie s'imprime sur une page et le reste sur @gepa
suivante. Pour empécher qu’un en-téte de groupmiténprimé en bas de la page alors que la plugest
enregistrements sont imprimés sur la page suivaates, pouvez définir une distance d’'impression maie
par rapport au bas de la page. Si I'en-téte depgrest positionné plus prés du bas de la pagesquenibre
de pouces ou de centimétres spécifiés, Visual FoxRprime I'en-téte sur une nouvelle page.

Pour empécher la formation d’en-tétes de groupe oifelins

Choisissez Etat Grouper les données.

Dans la boite de dialogue Grouper les données;te@iaez ou tapez une valeur dans le compteur «iDéb
du groupe sur une nouvelle page lorsqu’il est iaféra ».

Conseil: Pour connaitre la valeur a attribuer au contadfghelin, il vous suffit d’ajouter de une a trossf
la hauteur de I'en-téte de groupe a celle de lab&rétail.

Impression des valeurs supprimées lorsque le groumhange

Lorsque des valeurs répétées sont supprimées,pmugez les imprimer lors du changement d’un groupe
particulier.
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Pour imprimer des valeurs répétées lorsque le grabpnge

Cliquez deux fois sur le contrdle pour afficheibséte de dialogue.

Choisissez le bouton « Imprimer lorsque » pourch#r la boite de dialogue Imprimer lorsque.
Sélectionnez 'option « Au changement de groupe ».

Les groupes définis pour I'état s’afficheront démgone de liste.

Sélectionnez un groupe dans la zone, puis chorsis§K ».

Répétition Des En-tétes De Groupe

Lorsqu’un groupe continue sur la page suivantesvmeuvez répéter I'en-téte de groupe en haut de cet
page. Si votre état est doté de groupes de domékiples, I'en-téte qui s’affiche sur les pages/antes
est celui du dernier groupe de la liste de groupesitionnez tous les contrdles que vous souhiitedmer
pour I'en-téte de groupe dans la bande En-téteeduiet groupe de la liste.

Pour répéter I'en-téte de groupe sur la page suivae
Dans la boite de dialogue Grouper les donnéescte®iaez le groupe a répéter, puis activez la éase
cocher « Imprimer I'en-téte de groupe sur chaq@e pa

Si vous ne souhaitez pas répéter I'en-téte de grdajssez cette case vide.

Modification D’'une Bande De Groupe
Vous pouvez modifier I'expression et les optionsngiression de groupe.

Pour modifier une bande de groupe

ChoisisseZtat Grouper les données

Dans la boite de dialog@&rouper les donnéessélectionnez une expression de groupe a modifier.
Tapez la nouvelle expression.

_Ou_

Choisissez le bouton « ... » pour modifier 'expreasilans le Générateur d’expression.

Modifiez les options de groupement selon vos besoin

Propriétés de groupe dans la boite de dialogue Grpar les données.

Choisissez « OK ».
Dans la boite de dialogue Grouper les donnéessiesez « OK ».

Suppression D’'une Bande De Groupe

Si un groupe donné de la mise en page de votra@tatus convient plus, vous pouvez le supprimer.
Pour supprimer une bande de groupe

ChoisisseZtat Grouper les données

Sélectionnez le groupe que vous souhaitez supprimer

Choisissez le bouton « Supprimer ».

La bande de groupe est enlevée de votre mise en Bafp bande de groupe contient des contrélesui
est demandé de les supprimer également.

211 GESATEL 2008



CREATION D'ETATS

Modification De L’ordre Des Groupes

Vous pouvez changer l'ordre des groupes d'un éweésales avoir définis. Lorsque les groupes sont
regroupés, tous les contréles définis dans uneebdadyroupe sont déplacés vers leur nouvelle positia
réorganisation des groupes ne modifie pas les@estprécédemment définis. Si les cadres ou lasdignt
une position relative au haut ou au bas d’une bdedgroupe, ils demeurent ancrés dans cette bande.

Pour modifier I'ordre des groupes

Choisissez Etat Grouper les données.

Cliquez sur le bouton déplaceur a gauche du grqupevous souhaitez déplacer et faites-le glisser se
nouvelle position.

Apercu Et Impression De L’état Ou De L’étiquette

Aprés avoir commencé votre mise en page d'état’éugdette, vous pouvez prévisualiser les résuldats
votre travail ou imprimer un état ou une étiquetteus pouvez utiliser la fonction d’apercu a towdment,
pendant que vous personnalisez votre état ou étéque

Apercu Des Résultats

En prévisualisant un état, vous pouvez vous rerwm@pte de son apparence sur une page avant
I'impression. Vérifiez, par exemple, I'alignemeritl@spacement des colonnes de données, ou qu I'ét
renvoie les données attendues. Vous avez le chntie &isualiser la page entiére ou effectuer umeoo
avant sur une partie de la page.

La fenétre Apercu est dotée de sa propre barreifalont les boutons vous permettent de vous dépla
d’'une page a une autre dans votre état.

Attention : Si le message « Enregistrer les modificationss?affiche, cela signifie que vous avez choisi
non seulement de fermer la fenétre Apercu, maikeégamt le fichier de mise en page. Choisissez lgdro

« Annuler » pour revenir & la fenétre Apercu obdeton « Enregistrer » pour sauvegarder les madiéins
gue vous avez effectuées et fermer le fichier. @isvchoisissez le bouton « Non », les modifications
apportées a la mise en page ne seront pas engegistr

Pour afficher I'apercu de votre mise en page
Choisissez Visualiser Apercu.
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Apercu de I'état.

Dans la barre d'outils Apercu, choisissez le boutdPage précédente » ou « Page suivante » pougrpass
d’'une page a une autre.

Pour modifier la taille de I'image de I'état, chisigez le bouton « Zoom ».

Pour revenir en mode création, choisissez le bowtearmer Apercu » de la barre d’outils.

Impression D’un Etat

Le fichier de mise en page d’état ou d’étiquette gous avez créé a l'aide du Générateur d’étatadter et
prépare les données afin que celles-ci soient ciemreent imprimées. Il traite les données selon ¢edre
d’apparition dans la source de données. Si lesé@mntilisées proviennent directement d’'une tadlles
ne sont ni triées ni indexées pour les groupeseonist dans la mise en page. Avant d'imprimer unidich
d’état, vous devez vérifier que la source des desitigera et organisera les données comme il convge
la table fait partie d'une base de données, voaszcune vue et voue l'ajoutez a I'environnement de
données de I'état. La vue triera et organiseraltemées pour vous. Si la source des données esahire
indépendante, vous pouvez créer et exécuter unétequi utilisera I'état comme destination desiltéss.
Pour plus d’informations sur les vues, voir le dirap7 « Mise a jour de données a l'aide des vuéXour
plus d’informations sur les requétes, voir le chrapb « Interrogation des données ». Si vous n'gaxz
besoin de trier ou d’organiser les données, vousgoimprimer 'état & partir du Générateur d’'états

Pour imprimer un état
ChoisisseFicher Imprimer .

Boite de dialogue Imprimer.

Dans la zone de liste « Type », sélectionnez kop# Etat ».

Dans la zone « Fichier », tapez le nom et le chetaiccés d’'un état.
_Ou_

Choisissez le bouton « ... », puis sélectionnez ah ét

Dans la zone « Options d'impression », activeDf@fons souhaitées.
Choisissez « OK ».

Remarque: Si I'environnement de données n’est pas défnhoite de dialogue Ouvrir s’affiche et vous
propose une liste de tables a partir de laquells youvez sélectionner la table voulue.

Visual FoxPro envoie I'état vers I'imprimante.

Si vous le souhaitez, vous pouvez limiter le nontbearegistrements que votre état imprime.

Sélection Des Enregistrements Pour L'impression

Lorsque vous imprimez un état, vous pouvez limigenombre des enregistrements affichés dans [&tat
I'aide de critéres de sélection. Vous pouvez ainsi

Choisir une étendue d’enregistrements en spécifia@tquantité ou une place.

Générer une expression FOR qui sélectionne legisimaments satisfaisant & une condition.

Générer une expression WHILE qui sélectionne lesgstrements jusqu’a ce qu’elle en trouve un aui n
réponde pas a une condition.

Vous pouvez utiliser ces options en combinaisoaxpiession WHILE annule les autres critéres.
Impression D’'une Quantité Ou D’une Plage D’enregisements

Une facon de limiter le nombre d’enregistrements de spécifier une quantité ou une plage
d’enregistrements. A l'aide de I'option « Etendyél st possible de sélectionner un seul enregignt ou

un groupe d’enregistrements positionnés consécuéné dans le fichier.
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Remarque: L’index actif et le pointeur d’enregistrementucant affectent les résultats des options
« Suivant » et «Tous les suivants ». Dans uneetabllexée sur le nom de famille, par exemple,
I'enregistrement suivant est probablement différdet celui d'une table indexée sur le département.

L’option « Enregistrer » n’est pas affectée, candenéro d’'un enregistrement ne change pas lorsgtable
est indexée.

Pour sélectionner un nombre limité d’enregistremers.
ChoisisseFichier Imprimer .

Tapez le type de I'état et le nom du fichier.
Choisissez le bouton « Options ».

Boite de dialogue Options d'impression.

Choisissez le bouton « Etendue ».
Sélectionnez I'option souhaitée.

Pour imprimer
Sélectionnez cette option

Tous les enregistrements provenant du fichier usTo

Source.

Une plage d’enregistrements a partir de Saivan

L'enregistrement courant.

Un enregistrement spécifique par numéro Entegeent n°

L’enregistrement courant plus tous les Tosgsslavants

Enregistrements suivants jusqu’a la fin du fichier.

Choisissez « OK ».

Visual FoxPro imprime I'état en utilisant les dore@rovenant des enregistrements inclus dans dléé&en
spécifiée.

Impression D’enregistrements Satisfaisant A Une Catition

Si les enregistrements que vous souhaitez séleetianl’intérieur d’'une table ne sont pas conséutbus
pouvez créer une expression logique qui spécifeealigéres de sélection auxquels un enregistrechaint
satisfaire pour pouvoir étre imprimé. Par exempteis pouvez choisir d'imprimer tous les enregiseata
contenant une valeur de champ donnée.

Pour définir un critere de sélection pour les enreigtrements
ChoisisseFichier Imprimer .

Tapez les informations de I'état.

Choisissez le bouton « Options ».

Dans la zone « For », tapez une expression FOR.

_Ou_

Choisissez le bouton « For » pour utiliser le Gétedr d’expression.

Remarque: Il n'est pas nécessaire d'inclure la commandeRFfans I'expression. Par exemple, tapez
country = « canada »pour n’afficher que les données sur le Canada.

Choisissez « OK ».

Visual FoxPro évalue tous les enregistrements gfrime I'état en utilisant les enregistrements qui
répondent a la condition énoncée dans I'expression.
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Contréle De La Sélection Des Enregistrements A Imjmer

Lorsque vous imprimez, vous pouvez spécifier umaitmn qui doit étre satisfaite pour pouvoir conter a
évaluer et sélectionner les enregistrements. Cettdition est entrée en tant qu’expression WHILHS#
longtemps qu’elle reste vraie, Visual FoxPro trdiée source des données. Aprés avoir localisé un
enregistrement qui ne répond pas a la conditiosidMiFoxPro met fin au processus d’évaluation gtime

les enregistrements sélectionnés. Cette option peumet de sélectionner des enregistrements & parti
d’'informations autres que les valeurs contenues temchamps.

Conseil: Si vous utilisez une expression WHILE sur urhigz non indexé, il se peut que le processus de
sélection s’interrompe avant que tous les enregignts appropriés ne soient évalués. Avant d’imgarim
I'état, vous devez vous assurer que la table scuetivé I'index qui convient a I'expression WHlldgte
vous souhaitez utiliser.

Pour entrer un critere spécifiant la fin de la séletion d’enregistrements
ChoisisseFichier Imprimer .

Tapez les informations de I'état.

Dans la zone « WHILE », tapez une expression WHILE.

_Ou_

Choisissez le bouton « WHILE » pour utiliser le @e&teur d’expression.

Remarque: Il n'est pas nécessaire d’inclure la commandelV#dans I'instruction. Par exemple, tapez
ventes>100(our n’afficher que les ventes supérieures a rfrdlacs.

Choisissez « OK ».

Visual FoxPro imprime I'état en utilisant les eristigements qu’il évalue lorsque I'expression esier
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