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1. INTRODUCTION

1.1. Pourquoi ce guide ?

Ce document a pour but de vous guider dans |'utilisation du logiciel MenComSI.

mpmmﬂ Bezz) |Eren | o |
B ] @ | ) [ | [ ] _ B
R'-‘d-'"' [Eia.”:-»Jfa | () e ”-&,MJ Toutes les fonctions du logiciel y sont

décrites avec des captures d’écrans a
I'appui.

L_S“‘“H )
e e
EEN|TES) s —aa

ulunmJ IE nm:) A [B“"‘"""“J]

Des numéros peuvent indiquer l'ordre des
opérations a réaliser ou des zones précises
de lI'image.

e e 1)

Pour certaines fonctions, des précisions peuvent étre apportées dans un cadre gris de ce
type.

. Les descriptions avec cette icOne représentent des fonctions réservées aux
‘ utilisateurs avancés, conscients des dommages que pourrait impliquer la
modification de certains paramétres.
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1.2. Démarrage du MenComSI

@ Pour démarrer le logiciel MenComSI, double-cliquez sur le raccourci
MenlogLauncher sur votre bureau.

1. Cliquez sur MenComSI pour lancer le
logiciel.

Sélection de I' utilisateur
Utilisateur :
Défaut Défaut
Mot de passe : 2. Renseignez vos noms d'utilisateur et mot

| de passe puis cliquez sur OK.
Saisissez le mot de passe

(e
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1.3. Découverte de I'écran d’accueil

L'écran d’accueil vous permet d’accéder rapidement a toutes les fonctions du logiciel.

¥ Systéme d Informations - [Menu Principal
F

Gestion des ventes et des documents de @
ventes.

-~ Gestion ¢ &re ases de
o
S e,

nhees prod

; Gestion des stocks.
Gestion des achats et des documents

d‘achats.

Fonctions complémentaires : gestion des parametres,
impression d’étiquettes; .. B rormer

28/07/2016 11:07:27 Poste : POSTE 2 0 Sendeo . Yoann Briand MencomSl 2,5.2016.24 Menky (c) 2016 Base ; 2016.24
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1.4. Lexique des produits

Pour utiliser MenComSI de maniere optimale, il est important de comprendre quelques notions
fondamentales concernant les produits.

1.4.1. Les regroupements

Les types de Les catégories de Les groupes Les catégories
produits produits g P comptables

Les catégories sont
paramétrables et
vous permettront

d’organiser vos

produits. Vous
pourrez par exemple
définir la marge ou le

Les types de produits
sont définis par
MenComSlI et ne sont
pas paramétrables.
Ils permettent par
exemple de créer des

lots ou des
PP type de TVA pour
declmalsc_ms de une catégorie de
produits. .
produits.
Chapitre 3.8 Chapitre 3.1
1.4.2. Termes techniques

Taux de marge : Le taux de marge est calculé de la maniéere suivante :

aussi parfois appelé Taux de marque.

Comme les
catégories, les
groupes sont
paramétrables et
vous permettent
d’organiser vos
produits. Ils vous
permettront de faire
des statistiques sur
des groupes de
produits.

Prix de vente

Les catégories
comptables peuvent
étre définies dans
MenComSlI et vous
permettront de
faciliter le transfert
vers votre logiciel de
comptabilité.

Chapitre 12.3

Marge . 100. Il est

TVA : La TVA (Taxe sur la Valeur Ajoutée) est payée par le consommateur et collectée par
I'entreprise au moment de la vente. Elle est ensuite reversée a I'Etat par I'entreprise. Le
montant de la taxe est proportionnel au prix de vente hors taxe (HT). Plusieurs taux sont
applicables en fonction du type de produit et de service vendu.

V8 - Mise & jour du 15/01/2024
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1.5. Utilisation des tableaux (grilles)

Vous trouverez dans MenComSI plusieurs types d’informations présentées sous forme de
tableaux. Ces tableaux sont paramétrables afin que vous puissiez les adapter au mieux a vos

besoins.

Pris Feas
2 T wr 1 yae | M | cot | Dwws oS
T 1 Sy
TTC havonclor (REQTD 000 100,00P% O Cocu futy T
¥ HT PO (i) 10,00% 0 Caleul fustry
h Colonnes b
.ﬂ Imnprimer
LY
= Exporter

" Filtre de recherche

< Couleurs
Ajuster automatiquement la largeur des colonnes

% Restaurer la grille par défaut
Ajuster la taile des colonnes aux données
Voir le numéro de ligne
Figer la grille & partir de la coln® 1

Exemple filtre 1 :

Prix TTC  Marge  Coef. Catégorie
>150 ="Produit’
525,00 20,00% 1,25 Produit
1485,00 11,11% 1,125 Produit

Exemple filtre 2 :
Coef. Catégorie
>0 w in ('Produit’, 'Service")
|zl Service
1,25 Service
1,125 Produit

V8 - Mise a jour du 15/01/2024

1. En cliquant sur le titre d’'une colonne, un
tri croissant s’effectue, le symbole
s'affiche alors. Cliquez de nouveau pour
effectuer un tri décroissant, le symbole
s’affichera.

En réalisant un clic droit sur le titre d'une

colonne, un menu contextuel vous
permettra de paramétrer le tableau :

2. Colonnes.

3. Imprimer.

N

. Exporter.

5. Filtre de recherche.

6. Couleurs.

7. Ajuster automatiquement la largeur des
colonnes.

8. Restaurer la grille par défaut.

9. Ajuster la taille des colonnes aux

données.

10. Voir le numéro de ligne.

11. Figer la grille a partir de la col n°1.
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2. PARAMETRAGE INITIAL

Pour utiliser au mieux votre MenComSI, vous devrez réaliser un paramétrage initial
correspondant a votre utilisation. Certains paramétrages sont optionnels et dépendront de
votre configuration.

2.1. Informations sur votre société

Ces informations apparaitront sur vos documents de ventes et d’achats.

1. Pour accéder aux parametres, depuis |’écran
d’accueil, cliquez sur le bouton Parameétres.

o

Parametres

S — La page Parametres s’affiche.
romie e e _:_ . . -z 7
o | e B 2. Cliguez sur l'onglet Societe.
Whelly | o e T
e I socete [
__:I::.u:ql:::- | niiphan ) O WETEZA
S o z___ a 3. Puis sur I'onglet Identité.
[ e
g T T Skt Copeka ;| 540 MEALO b oo 4 % LBLAIE
Pamd de e |
R ———. Vous pouvez renseigner les informations
[ Socidté

administratives pour votre société.

4. Coordonnées et siege social. Nom du site,

nom de votre société, adresse, téléphone, ...

6. Numéros administratifs. Siret, 7.V A,

RCS, ...

7. Pied de page.

Ce champ vous permet de personnaliser le

bas de page sur vos documents de ventes et

— d’achats générés dans MenComSI (pas dans
L= les documents de caisse).

En le laissant vide, le pied de page affiché

contiendra le siege social.

Les nom, adresse, code postal, ville, pays, Siret, Ape et N° TVA Intracom sont obligatoires.
Sans ces informations, la caisse ne se lancera pas.
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2.2. Création des utilisateurs &+

Créer un compte pour chaque utilisateur du logiciel de gestion et d’encaissement, vous pourrez
ainsi attribuer des acces spécifiques a chacun.

#‘ Depuis I"écran d’accueil, cliquer dans le bandeau du bas de I’'écran

: sur le bouton Parameétres.
Parametres

& Systeme o Informations - [Parsmétre] - o x

socité Préfirence Catégorie Utisateur Présentation Lstes améres Griles taes: 1' ChOISir Ilonglet Utilisateur et Cllquer sur
Utilisateurs Ajouter en bas a gauche.

B¢ Droits utilisateurs Infos
Fitre de Recherche: e
Statuts [Tous] =z
Services [Tous] 2
Liewx [Partout]
Nom  Prénom louku Code
pirre o003

2. Compléter précisément I'onglet Infos

Défaut.

= e Détails du contact

— Renseigner le nom et prénom de I'utilisateur
ainsi que le service et la fonction qu’il
occupe.

e Groupe de droits
Choisir le groupe de droits qui définit ce que
I"'utilisateur pourra faire dans le logiciel de
gestion ou en caisse :
- Les droits utll_lsateurs
Défut l sopt per‘_sonr_\allsa‘bles :
voir le point ci-apres.

———— Vendeur

3. Compléter les onglets Coordonnées, e Visibilité
Préférences, Droits/Site si

VOUS €n aveZ cnoisirle lieu de travail de l'utilisateur : il ne

'usage. sera visible que pour ce magasin.
S’il doit se connecter depuis plusieurs
magasins, sélectionner « Partout »
Lieu de travail : EElhdlli=]
g f&%?ﬁrﬁglg;om LABBE |l
e Accés au logiciel de gestion
Cocher Acces au logiciel :[]  séecionserwiien
pour faire apparaitre Défaut .
I'utilisateur dans la | Hot e passe:
sélection au lancement STl T
du logiciel de gestion. e ] Annuler
Une fois l'utilisateur créé, il est visible e Mots de passe
dans la gestion des paniers sur le Choisir les mots de passe pour chaque
logiciel de caisse utilisateur :

- ils doivent étre uniques : 2 utilisateurs ne

peuvent avoir le méme mot de passe.
#8} Gestion Panier / Vendeurs - si I'emplacement est vide, aucun mot de
passe n’est requis pour se connecter ou

valider une opération.
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2.3. Gestion des droits d’utilisateurs &+

Si plusieurs personnes utilisent MenComSlI, il est souhaitable de paramétrer pour chacun des
utilisateurs des droits différents (acces au logiciel, aux fonctions commerciales, a la caisse, ...).

Par défaut, le premier utilisateur possede tous les droits d’acces aux fonctions.

Les droits dutilisateurs permettent de gérer plusieurs utilisateurs dans MenComSI et d’attribuer
a chacun le droit d'accéder ou non a des fonctions spécifiques.

# Pour créer ou modifier des droits d’utilisateurs, depuis I’écran
d’accueil, cliquez dans le bandeau du bas de I'écran sur le bouton
Parameétres Parametres.

Via l'onglet Utilisateur vous pouvez gérer
les droits d’accés a MenComSI et aux
fonctions de caisse.

1. La liste des utilisateurs s’affiche dans la
liste de gauche.

2. Les informations pour chaque utilisateur
s'affichent dans la partie droite, dont le
groupe de droits d’acces.

3. Cliqguez sur le bouton Droits utilisateurs

- — = pour paramétrer les droits.

2 — @ Vous pouvez configurer des droits pour des

- il : groupes d‘utilisateurs ou pour chaque
i : utilisateur.

|
L]
i
b b bk e b el

4. Via l'onglet Droits des groupes, vous
pouvez créer et modifier les droits pour des
F——— groupes. La liste des droits s’affiche dans la
i partie droite, cochez les cases pour activer
les droits.

e 5. Via l'onglet Droits des utilisateurs,
vous pouvez modifier les droits pour chaque
utilisateur.

| TS B B e by ey pereralery
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2.4. Paramétrage des périphériques &+

Si vous possédez des périphériques annexes type douchette, balance ou imprimante ticket,
contactez le support technique Menlog pour le paramétrage de ces périphériques.

2.5. Gestion des dépots &+

Si vous avez besoin, MenComSI vous permet de gérer vos stocks dans plusieurs dépots et
éventuellement sur plusieurs sites (si l'option multi-sites est activée). Les sites et dépobts
fonctionnent de la maniére suivante :

Site 1 : Magasin 1 Site 2 : Magasin 2

Dépot 1 : Entrepdt 1 Dépot 3 : Entrepét 3

Site 3 : Magasin 3

Dépot 4 : Entrepét 4

Dépot 2 : Entrepét 2

Via l'onglet Société puis le sous-onglet
Dépots vous pouvez ajouter et modifier les
dépots.

1. Cliquez sur le bouton Ajouter pour créer
un nouveau dépot.

Eﬁmtﬁ

2. Remplissez les informations concernant
votre dépot dans cette zone.

3. Sélectionnez un dépot dans la liste puis
cliqguez sur les boutons bas ou haut pour
modifier sa position dans la liste.

O Qo
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3. PRODUIT

3.1. Créer une catégorie de produits

Les catégories de produits vous permettent de segmenter vos produits en familles (ex : pains,
viennoiseries, vins bouteilles, vins cubis, services, livraison, etc). Vous pourrez appliquer a ces
catégories des parametres tels que les taux de TVA ou les taux de fidélité a appliquer. Vous
pouvez également calculer des prix automatiques en paramétrant vos marges souhaitées.

B e =) |l ]

13-‘1‘-"-3- =R = Qe | Iuilm'"*' ] 1. Pour créer une catégorie de produits,
e — — . depuis [I'écran d’accueil, cliquez sur le
B | (S | @oseme] [ @ | [“"‘"““"J bouton Parameétres.

S Achal

¥

[ o |
| l anl orm |
lz Nw dr"'""""‘ wn e vm“
| 1hon de (I cout ot
Bexeption \ = - WP IA
. | l
14 Unte S| Awole YA
ulnlm-\'“ Fevwene) J @""’-" . l l 1

Parameétres

La page Parametres s’affiche.

Tro e Pl | s -
R e S nan Bt ]

LT

2. Cliquez sur l'onglet Catégorie.
| Catégorie |

3. Puis sur I'onglet Produit.
[ Produit |

5 —
La liste de vos catégories s’affiche sur la
Prodhut Clent Fournisseur . ,
- . partie gauche de [I'écran et |les
bed Libelé caractéristiques de la catégorie sélectionnée
ERED . sur la droite.
LIVR Livrakson
SERV Sarvice , , . .
- [Eeiemih | Pour créer une nouvelle categorie, cliquez

sur le bouton Ajouter.
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Catégorie comptabile ; Mechandser
T - Tam nomal

Type de Produit : Produt

Taux de ficéslité :

Suivie en stock @ [¥]

Sur la partie droite, vous devez renseigner
les caractéristiques suivantes qui seront
appliquées lors de la création d’un nouveau
produit de cette catégorie :

6. Catégorie comptable.

7. T.V.A.

8. Type de produit.

9. Taux de fidélité.

10. Suivie en stock.

Ce bouton permet de sélectionner la catégorie par défaut qui sera appliquée pour

O la création de nouveaux produits.

Sélectionnez une catégorie dans la partie de gauche puis cliquez sur ce bouton

pour choisir une nouvelle catégorie par défaut.

V8 - Mise a jour du 15/01/2024
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3.2. Créer un produit

La création des produits est une étape importante. Quelques caractéristiques essentielles (type
de produit, libellé, taux de TVA, ...) devront étre renseignées pour créer le produit. Vous pourrez
par la suite renseigner de nombreux parametres supplémentaires (stocks, fournisseurs, tarifs,

1. Pour créer un produit, depuis I'écran
d’accueil, cliquez sur le bouton Produits.

& Produits

€| | Tarif & Fournisseurs

|'.).n ; o] Y4 L tet | bt [Omren pieve
‘l—,?y—._ o Ote e et LA AL
",*,,,M,,,. - £ - _-,mm
] - [ 2 - . -
..... — . w= La page Produits s’affiche avec la liste de
vos produits sur la partie gauche et leurs

- caractéristiques sur la partie droite.

2. Cliquez en bas a gauche sur le bouton
Nouveau.

_—
E Nouveau ‘
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Tau: de TVA : ﬂ

— | s 3l

Code barre : | |

Saisie de Tarif de base {Tarif HT)
Frois Achat ;| 000[3] Frais vente : 0,00}
PrixAchat HT:|  0,00(2] Coefficent : 1,00
puwr:  oooff  eeme:[ 0 080f

~SGaisie de Tarifl de hase (Tarif HT)

V8 - Mise & jour du 15/01/2024

La page de Création de produit s’affiche.
Sur la partie gauche, vous devez
renseigner au minimum les caractéristiques
suivantes du produit :

3. Type de produit. Pour en savoir plus sur
les types de produits, reportez-vous au
chapitre 3.8.

4. Libellé de vente. Votre libelle produit.

5. Catégorie de produit. Pour savoir
comment créer ou modifier une catégorie
de produit, reportez-vous au chapitre 3.1.

6. Taux de T.V.A.

Le taux de TVA est fixé par le Code Général
des Impots.

Pour connaitre la valeur des taux de T.V.A.,
reportez-vous au chapitre 12.3.1.4.

Vous pouvez compléter les caractéristiques
de votre produit avec les informations
suivantes (optionnel) :

7. Fournisseur. Pour savoir comment creer
ou modifier un fournisseur, reportez-vous
au chapitre 4.

8. Divers informations pour votre suivi en
interne. Code alphanumérique, code
fabriquant, critéres, code barre ou
description du produit. Les critéres sont des
mots clés qui permettent de retrouver
facilement des produits (par exemple :

« rouge, bordeaux, 2010 » pour classifier
un vin.

9. Prix appliqué au produit. S vous aver
configuré une marge ou un coefficient pour
la catégorie du produit, vous pouvez saisir
le prix d’achat, le prix de vente sera alors
calculé automatiquement. Vous pouvez
aussi forcer le prix de vente en saisissant
directement un prix HT ou TTC.
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11. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur le bouton Valider pour enregistrer votre produit.

o Valider

Attention, par défaut le prix est de O€. Veillez a bien renseigner le prix de votre produit ainsi
qgue le taux de TVA pour éviter des erreurs de facturation ou de comptabilité par la suite.

3.3. Renseigner un produit

Vous pouvez renseigner de nombreux parameétres concernant le produit, ses tarifs, ses
fournisseurs ou encore ses stocks. Vous pouvez également lier des documents externes
(photos, documentations techniques, ...) a un produit et consulter tous les documents d’achats
ou de ventes qui le concerne.

e 2 B o Do Ervem | D, powve
.o RS .
Samomevanas (Sna ) | e e et | LA A2 L

. =] s e s . Pour renseigner un produit, rendez-vous sur
o0 - B " Skl “= la page Produits, sous l'onglet Infos. La
s e partie droite affiche les caractéristiques du
- s e B it *  produit sélectionné dans la liste de gauche.
prncoror e -REREERS g
B A == sl [ ks
::=- \L i~ D -
P a0 (4] = Cote b Tt ottt Notes
P Vous pouvez modifier les caractéristiques du
produit et ajouter des caractéristiques
R - sn complémentaires. Toutes ces
: caractéristiques sont optionnelles.
3.3.1. Informations
Vous avez accés aux caractéristiques
concernant le produit, les fournisseurs et le
stock de ce produit en naviguant dans les
o _ onglets du deuxieme bandeau.
Produit Fournissewurs Stock

Si votre produit est de type lot, composition ou
déclinaison d’‘autres onglets apparaitront.
Reportez-vous au chapitre 3.8 pour ces
nouveaux onglets.
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3.3.1.1. Informations produit

s Tar Mnomens Barmes  Dammens Jvemes

9. Descriptif. Permet d'ajouter une
description du produit.

10. Fiche technique. Permet d'ajouter ou de
supprimer une fiche technique grace aux
boutons suivants : (2]

11. Code a barre. Permet d'ajouter ou de
supprimer des codes a barre pour le produit

grace aux boutons suivants :

Apres |'ajout, entrez votre code a barre ou
scannez-le a l'aide de la douchette.

12. Divers. Permet d’ajouter diverses
informations :

- Les dimensions du produit

- La nomenclature douaniere

- Avec garantie légale (si Oui, une mention
informant le consommateur sur la garantie
sera ajoutée sur la facture ou le ticket de
caisse).

13. Suppléments. Permet de preciser
certains champs.

14. Gisement. Permet de definir

I'emplacement exact dans un stock (ex :
Allée C emplacement 17).

V8 - Mise & jour du 15/01/2024

1. Groupe. Un groupe de produits permet de
regrouper des produits issus de catégories
différentes. Le groupe Produits Bio pourrait
par exemple regrouper des produits des
catégories pains, desserts et boissons.

2. Sérialisé. Cochez cette case s vous
souhaitez générer des numéros de série pour
ce produit. Un onglet N° de série sera ajouté
au produit.

3. Suivi stock. Cochez cette case pour que le
stock de ce produit soit suivi dans MenComSI.
Un onglet Stock sera ajouté au produit.

4. Repere. Emplacement du produit dans un
entrepot de stockage. Ce champ qui peut
apparaitre sur les documents de ventes.

5. Taux fidélité. Definit e taux de fidelite qui
sera crédité au client lors de la vente de ce
produit.

6. Taux T.V.A. Définit le taux de T.V.A. a
appliquer pour ce produit sur une vente.
K , R
= *|e taux de T.V.A. d'un produit est défini
par le Code Général des Impots.

Dans la restauration, ce taux peut étre
différent selon le type de vente :

un produit défini avec un Taux réduit pour
une vente A EMPORTER évolue en Taux
moyen pour une vente SUR PLACE.

Pour connaitre les valeurs des taux de T.V.A,,
reportez-vous au chapitre 12.3.1.4

7. TVA Sur place. Permet de preciser le taux
de T.V.A. a utiliser sur une vente SUR PLACE,
le taux par défaut est indiqué en grisé.

8. Unité vente et achat. Unite de mesure
utilisée pour la vente et I'achat.
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3.3.1.2. Informations fournisseurs

1. Relation produit-fournisseurs. Vous
visualisez ici tous les fournisseurs
référencés pour le produit ainsi que les
informations des derniers achats effectués.
Vous pouvez renseigner plusieurs codes
produits différents si le code est différent
suivant le fournisseur.

2. Fournisseur principal. Cochez &2 case du
fournisseur qui sera le fournisseur principal
de votre produit. Le prix d’achat aupres de
ce fournisseur définira le prix d’achat de
référence pour votre produit (sous l'onglet
Tarifs).

3. Conditions d’achat. Vous visualisez et
vous pouvez modifier les conditions d’achats
pour chaque fournisseur (prix d’achat,
remise, quantité minimum a commander,

).

Attention, la donnée Remise n’est
renseignée qu‘a titre indicatif et n’est pas
prise en compte dans le calcul du prix
d’achat.

4. Ajouter ou supprimer un fournisseur.
Permet d’ajouter ou supprimer un
fournisseur pour le produit grace aux
boutons suivants :

kd Ajouter |l Supprimer

Attention, vous devez avoir créé
préalablement votre fournisseur avant de
I'ajouter (voir chapitre 4).
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3.3.1.3.

Informations stock

L'onglet Stock n’est visible que si I'option Stock est cochée dans la fiche produit.

V8 - Mise & jour du 15/01/2024

1. Choix du site. Si l'option multi-sites est
paramétrée, vous pouvez sélectionner ici
soit tous les sites soit un site en particulier
pour visualiser le stock produit.

2. Détail du stock par dépot. Vous visualisez
ici les stocks de I'ensemble des dépots du
site sélectionné.

3. Informations sur le stock. Vous visualicer
ici le détail du stock pour le dépot
sélectionné en zone 2.

Réservé : lNombre  de  produits en
commande clients.

Réservé en retour : Nombre de produits en
retour.

En commande : Nombre de produits en
commande fournisseurs.

Les niveaux d’alerte et de stock optimal sont
paramétrables :

Alerte : Seuil d‘alerte a partir duquel
déclencher le réapprovisionnement du
produit.

Optimal : Niveau de stock optimal. Le
réapprovisionnement se fera jusqu’a
atteindre ce niveau.

Le bouton ci-dessous vous permet d’ajuster
le stock d'un dépdét ponctuellement. Pour
utiliser cette fonction reportez-vous au
chapitre 11.3.1)

|mA]LEtH

Attention, pour modifier un stock, il est
préférable de réaliser un inventaire, voir
chapitre 11.2)
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3.3.1.4. Informations N° de série

| ot | Fouresrs | Stock [ 09 Sy | adseraten | proo | =
" o S e Tl O L s | L'onglet N° de série n'est visible que si

B I'option Sérialisé est cochée dans la fiche

= produit.
1. Les boutons Ajouter et Supprimer vous
permettent de créer ou supprimer un
numéro de série pour un produit.
2. Entrez ensuite manuellement le numéro
de série dans le tableau.
3. La date d’entrée en stock correspond a la

¥ date de création du code barre.
3.3.1.5. Informations Réservation

oot | Fourrsrs | Sacck | N o S ﬂ prots |
Qi Rtk

ol Bl Coved Chort | Hom Clenk

-

1. Vous visualisez ici la liste des produits en
commande.

2. Sélectionnez dans la zone 1 wune
commande pour visualiser ici le détail de la
commande.

3.3.1.6. Informations Photo

oot | oo | Steck | N o oo | bsaewation | PPt |
R

=

V8 - Mise & jour du 15/01/2024

1. Les boutons Ajouter et Supprimer vous
permettent d’ajouter des photos concernant
le produit.
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3.3.2. Tarifs

]'T'[ Via l'onglet Tarif, vous pouvez visualiser et modifier les différents tarifs
applicables pour le produit.

LT g °°°"“"'"" [ ] 1. Type de T.V.A.
R 9
e 6
ot |Excaphomh | 2. Prix Achat HT.
ﬁ_g@_umm»mmmammmo—-um; !
2 i ] e ] e | o |omme |

0 e . Attention, toute modification du prix
JTCRevenceur (41) 096,45 IS00%  LINAM Ceod Ao \
d’achat peut, selon vos parametres,

modifier les prix de vente du produit.

3. Prix de vente.

7 3% _Une ligne rouge signifie que vous avez
forcé un prix qui devrait étre calculé
automatiquement par rapport a la marge
ou au coefficient pour cette catégorie de
produits.

4. Changement de prix.

X

5. Supprimer le prix de base.

3

6. Créer une étiquette.

bl
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3.3.3. Documents externes

] Documents Externes [ Via l'onglet Documents Externes, vous pouvez associer des
documents a votre produit (photos, documentation technique, ...).

1. Liste des documents. Vous visualicez il
la liste des documents liés au produit.

2. Barre des boutons. | e differents boutons
vous permettent d’interagir avec les
documents :

. Ajouter un document. Cliquez puis

sélectionnez I'emplacement du document
pour l'ajouter a la liste.

.
-
Supprimer un document.

Sélectionnez le document dans la liste puis
cliquez sur le bouton pour le supprimer.

@ Visualiser un document.

Sélectionnez le document dans la liste puis
cliquez sur le bouton pour le visualiser.
Vous pouvez aussi double-cliquer sur le
document.

. Ajouter un dossier. Permet de creer

un raccourci vers un dossier. Cliquez puis
sélectionnez I'emplacement du dossier pour
I'ajouter a la liste.
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3.3.4. Documents internes

Via I'onglet Documents Internes, vous pouvez visualiser tous
les documents de ventes et d’achats relatifs au produit.

Dun.rrmtslnterrm[

1. Période. Sélectionnez les dates de début
et de fin des documents a afficher.

2. Type de documents. Sclectionnez soit les
documents de ventes, soit les documents
d’achats, soit tous les documents.

3. Actualiser. Cliquez sur Actualiser pour
afficher les documents.

4. Liste des documents. Vous visualisez il
la liste des documents internes liés au
produit. Vous pouvez double-cliquer sur un
document pour le visualiser.

07 005 0 G S )
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3.4. Rechercher un produit

L

o] Y e | Deosem i | Daren b

Shonoors
Ok e ahatmn | LA A0S AL AR
Al sends | AT mrre
[

PAE Bany | Mg | Py
P
Combgw | wrin
-
ot Gty |
e LA A e -

o e 7o

(e ot (b D -
Ll
tql « Gl b Tohwmme satt b |

oo lrn sk

S T e oot 1 e "

T A Bl
nom

W e -

| et | g v |

3.5. Copier un produit

Pour rechercher un produit déja créé,
plusieurs options s’offrent a vous :

1. Via le champ de recherche : Entrez le nom
de votre produit dans le champ puis la liste
se mettra a jour automatiquement.

2. Via les filtres Sélectionnez le
fournisseur, la catégorie ou le type de
produit.

3. Via le code barre : Cliquez sur l'icobne en
haut a gauche pour entrer manuellement le
code barre ou scannez-le directement a
I'aide d’'une douchette.

Vous pouvez cliquer sur F12 pour rafraichir
la liste des produits.

. v- 7-- Do Ervem | D, powee
= =) ot vi
Pt ot () - Owtines ¢ Pd . . , .
of o ikl “= 1. Pour copier un produit, selectionnez votre
e e produit dans la liste de gauche puis cliquez
- e— (T e amtas B _ * sur le bouton Copier.
e an g - W DT e e el |
:::::.. Gt oty | P e @
s e
" sty
"::.;:.: ‘Iuﬁmwm: &‘J
vz s Un nouveau produit sera ajouté dans la liste
avec la mention (Copie). Vous pouvez
x o 0 ensuite renommer votre produit.
“ b
LR = a
o o |t e | 2 e | |
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3.6. Saisir au kilometre

La saisie au kilometre vous permet de créer plusieurs nouveaux produits d’affilé. Cette fonction
vous permettra de gagner du temps si vous avez un nhombre important de nouveaux produits
a créer.

%Cllents 1. Pour saisir plusieurs produits a la fois,
depuis I'écran d’accueil, cliquez sur le bouton
Produits.

1N
Contrats

& Produits

€| | Tarif % Fournisseurs

| O b LA L
Kabgww Dl * | LAel e | STV o At
-
-

- o o # . . .

R A e += La page Produits s’affiche avec la liste de
. = vos produits sur la partie gauche et leurs
e e T * et e - caractéristiques sur la partie droite.

bt aes - R e

::::_ ot gt | S DL L

m—— e semelm Sewsans %0 ). Cliquez en bas a gauche sur le bouton
ey E%;"“" el Nouveau.

Pt e 3 O (e bate Pntwmme o oty @

o e i e

3. Cliquez sur I'onglet Saisie de produits au
kilomeétre.

Er—
ey e Saisie de prochuats au kiomdtre
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4. Zone de saisie. Saisissez dans cette zone
I'ensemble de vos produits a créer. Une ligne
correspond a un produit. Pour créer une
nouvelle ligne, placez votre curseur sur la
derniere ligne créée puis appuyez sur (4 de
votre clavier.

5. Produit en cours. Visualisez ol les
caractéristiques du produit en cours de
création.

6. Produits existants. Pour eviter [a creation
de doublons, visualisez ici vos produits
existants.

7. Barre des boutons. 5 boutons vous
permettent de :

&

Dupliquer une ligne. Sclectionnez
une ligne puis cliquez sur le bouton pour la
dupliquer.

@ Supprimer une ligne. Sclectionner
une ligne puis cliquez sur le bouton pour la
supprimer.

8. Valider ou annuler. Vous pouver o tout
moment valider ou annuler I'ensemble de
vos lignes.

Attention, vos nouveaux produits ne seront
sauvegardés que lorsque vous cliquerez sur
Valider. Si vous cliquez sur Annuler, tous
vos nouveaux produits non-sauvegardés
seront annulés.
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3.7. Référencer un produit temporaire &+

Un produit temporaire est un produit qui n’existe pas dans votre base mais qui peut étre intégré
dans un document de vente. Cela permet par exemple d’établir un devis pour un produit qui
pourrait exister a l'avenir. Pour intégrer ce produit temporaire a votre base, il vous faudra
ensuite le référencer. Pour cela, vous devrez avoir créé un produit temporaire (voir chapitre
9.10) puis créer un lien avec un produit existant dans votre base (pour créer un nouveau
produit, reportez-vous au chapitre 3.2).

Produ

— 1N
ﬁ:] Affaires iﬁg Contrats

Al

€| | Tarif

w3 A .- -

e R T N T T

e o ani Lhwltd sty | SIS .
e

Parm—
Carbgww | s
o
Gt Comgty | S
Toow LUA T e -

e N
Latnd
(4] = | o bt ot st

s
-

]

d b

ol M e | Ot b | Gonmenn P

Gl e ¢ Conle Lot shis

el R

T e e et e -
R
P

e | e -

R )
e [ e |
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1. Pour référencer un produit temporaire,
depuis I'écran d’accueil, cliquez sur le bouton
Produits.

ﬁ ] Produits

La page Produits s’affiche avec la liste de
vos produits sur la partie gauche et leurs
caractéristiques sur la partie droite.

2. Sélectionnez le produit existant auquel

devra

temporaire.

correspondre votre

produit

3. Cliquez en bas a droite sur le bouton
Référencement Prod. Tempo..
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? Référencoment des Prodsits Tempor sires

Lol N* deo e Destinatace Qe Pt Totad M1,

Vos produits temporaires s’affichent avec la
liste de vos produits sur la partie gauche et
leurs caractéristiques sur la partie droite.

2. Sélectionnez votre produit temporaire puis
cliquez en bas a droite sur le bouton
Référencement Prod. Tempo..

>
- “« > i - E; Valder | Fermer

Confirmer .
@ Un message vous demandera de valider le
SoUnitez-vous procsder au référencement du produit temporaire.

\?‘) référencement du produit ? )
Une fois validé, votre produit temporaire

- deviendra le produit existant que vous aviez
Loy, Jlwo ] sélectionné.
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3.8. Types de produits

R 'f Les différents types de produits vous
Service permettent de créer des produits simples
E';:mtm (ex : produit ou service) ou complexes (ex :
Imt .| lot ou déclinaison). Voici les particularités de
Financier chaque type de produits.

Produit basique auquel on assigne un prix,

Produit Simple  éventuellement un stock ou une Plat du jour.
sérialisation.
. . . . . . Service en
Service Simple  Produit basique auquel on assigne un prix. terrasse

Produit basique auquel on assigne un prix.
Lorsque ce produit est ajouté dans un

Transport Simple  document (devis, facture, ...) son montant Envoi par
. . transporteur.
est reporté en pied de page dans la
catégorie Frais de livraison.
F(t de biere

consigné lors d'une

Consigne Simple  Produit basique auquel on assigne un prix. location de tireuse
+ flt.
Cheque cadeau ou
Financier Simple  Produit financier. rechargement

prépayé en caisse.

Permet de créer un lot de plusieurs produits.
Le prix du lot est I’'addition des prix des
produits qui le compose. Le stock est géré
indépendamment pour chaque produit.

Permet de créer une composition de
plusieurs produits. Le prix de la composition

Lot Complexe Lot de 2 baguettes.

Sl ) Complexe est paramétrable. Le stock est géré Panier garni.
indépendamment pour chaque produit.
Produit basique auquel on assigne un prix. Formule midi
Menu Complexe Pas de gestion du stock. Le paramétrage de  (entrée + plat +

la composition du menu se fait sur la Caisse. dessert)

Permet de créer un produit « pére » qui sera

déclinable en plusieurs produits « fils ». Les  Tee-shirt vendu en
déclinaisons de produits « fils » sont utilisées blanc et en bleu
pour des produits avec des tailles ou des dans les tailles S,
couleurs différentes. Le prix de vente est le M, L et XL.

méme pour tous ces produits « fils ».

Déclinaison Complexe

Attention, certains types de produits ne sont pas activés en standard sur MenComSI.



3.9. Création d’un produit complexe =+

3.9.1. Création d’un lot

Le lot permet de créer un lot de plusieurs produits. Le prix du lot est I'addition des prix des
produits qui le compose. Le stock est géré indépendamment pour chaque produit.

oda | sooto ] comooson | Pour créer un lot, créez un nouveau produit
@R 00 de type Lot. Une fois le produit créé, un
¥ compostion H i z iti
- = g P 575 N T, onglet particulier nomme Composition vous
HA Bl € % permettra de gerer les composantes de
T O : o o 1000 000%  0,000,00% &
Proda 2 : c.a 0.0 17000 0,00% 0.00000% & VOtre |Ot-

1. Cliquez sur Ajouter ou Supprimer pour
modifier la composition de votre lot.

2 0,00 000 0,00 v
oy e = . 2. Le prix de vente du lot est calculé par
ol Wi Lo e M e oM R addition des prix des produits le composant.
DR 7 2 T 1 Gl Mo WT
Rovences 18,00 0,00% 1 Caod st TTC

3. Vous pouvez appliquer un coefficient sur

- " les produits composant le lot pour faire
QO 3 varier le prix final.

3.9.2. Création d’une composition

La composition permet de créer une composition de plusieurs produits. Le prix de la
composition est paramétrable. Le stock est géré indépendamment pour chaque produit.

ri: 4 Documents Exteenes Doouments interes
Date de cililion : 02/11/2016 14:3232
Libelté vente : CoTEomON1
P 4 Pour créer une composition, créez un
Code Alpha © Code Fatwicant © 1 . -
- nouveau produit de type Composition. Une
?"‘” oY fois le produit créé, un onglet particulier
Vv nommé Composition vous permettra de
G v wa mew  sma _a gerer les produits de votre composition.
(T “""'"‘uw@‘;.‘,“'
b Produt 3 1 Q00 0,00 10000% 000 000 0,00 0.00% & - = =
rodut 2 1 000 000 Q% 000 007% Q00000% B 1. Cliquez sur Ajouter ou Supprimer pour
modifier les produits de votre composition.
2. Pour les compositions, le prix de vente est
paramétrable et ne dépend pas du prix des
produits qui la compose. Via l'onglet Tarif,
vous pouvez gérer les prix comme pour un
produit classique.
2 000 0,00 000 v

2 MAa N
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3.9.3. Création d’une déclinaison taille / couleur

Les déclinaisons permettent de créer un produit « pére » qui sera déclinable en plusieurs
produits « fils ». Les déclinaisons de produits « fils » sont utilisées pour des produits avec des
tailles ou des couleurs différentes. Le prix de vente est le méme pour tous ces produits « fils ».

e e g b A (r L

Grilles des tailles

= ol oot . - 1. Pour créer une déclinaison de produits,
* . ,'.._ ——rr—m . <
A . ! rendez-vous dans la section Parametres
== puis sous l'onglet Grilles tailles.
pemsle===] | D Entrez le nom de votre grille des tailles

(par exemple ici « Tailles US »).

3. Puis dans la partie droite, entrez vos
tailles (par exemple ici « S, M, L et XL »).

Une fois terminé vous pouvez cliquer sur
Fermer.

o e——— D} o __ = | Rendez-vous ensuite dans la section
et 7 | [— Produits puis créez un nouveau produit.

o —— . 4. Nommez votre nouveau produit (ici
— . « Tee-Shirt Homme ») et sélectionnez le

type Déclinaison.

5. Dans la liste déroulante, sélectionnez
votre grille des tailles (ici « Tailles US »).

S eE bl “ | 6. Remplissez les autres informations
T 1o o~ concernant votre produit puis cliquez sur
. € . . Valider.
ol vorshe @ Tid-Sha MO
il bl ¢ | Tl US ¥ Code Aok Cocle Fatwicant ;
Critiras : =]

En sélectionnant votre produit dans la liste
de gauche, vous avez accés a ces
informations. Pour [linstant le produit
« Pére » existe mais pas encore les produits
« Fils » (qui seront les déclinaisons).

7. Cliquez sur le bouton Tailles/Couleurs
pour ajouter des déclinaisons.

il ol | vt s -
= L3
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La fenétre de gestion des tailles et couleurs
s'affiche.

8. Dans ce tableau vous pouvez gérer vos
couleurs. Pour ajouter une nouvelle couleur,
cliquer sur ce bouton :

2l

Cochez ensuite les couleurs que vous
souhaitez pour vos déclinaisons.

9. Dans ce tableau vous pouvez choisir les
combinaisons de tailles et couleurs
disponibles pour vos déclinaisons. Par
exemple, double-cliquez dans la cellule au
croisement de la ligne Bleu et de la colonne
S pour activer cette déclinaison. La mention
New apparait alors dans la case. Dans notre
exemple, nous venons d’activer le Tee-Shirt
Homme de couleur bleu en taille S.

10. Activez toutes vos déclinaisons puis
terminez en cliquant sur Valider.

Lorsque vous visualisez la fiche produit, les
différentes déclinaisons sont désormais
présentes.

11. Vous pouvez visualiser les informations
pour chaque taille et chaque couleur.

12.  Vous pouvez choisir le type
d’'informations qui apparait dans le tableau
11 : Stock, Prix de vente, Prix d’achat ou
Quantité en commande.

13. Pour chaque taille et chaque couleur
vous pouvez visualiser les stocks ou modifier
les tarifs via les onglets. Ces opérations se
déroulent comme pour un produit classique.
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3.9.4. Gestion des consignes

Les produits de types consignes permettent de gérer les produits consignés aupres du client
comme par exemple les bouteilles en verre ou les caisses de transport.

Dans MenComSlI, les consignes fonctionnent comme des produits classiques. Voici comment
configurer les consignes :

1. Créer un produit de type consigne.

a.
b.

C.
d.

La TVA doit étre exonérée (car c’est une caution)

Et une catégorie comptable spécifique doit étre définie (car la ventilation est
différente pour un achat ou une vente de marchandise).

Il est préférable de suivre le stock (cocher Suivi stock dans la fiche produit).
Définir un prix pour la consigne (HT = TTC puisque la TVA est exonérée).

Pour notre exemple, nous créons 3 consignes :
CS37 : Consigne Bouteille 37,5cl

CS75 : Consigne Bouteille 75cl

CAI6 : Caisse 6 Bouteilles

2. Créer un produit classique (qui correspond au contenu de la bouteille).

CID75 : Cidre 75cl 4.5°

3. Créer un lot qui permettra de vendre automatiquement le contenu (cidre), la consigne des
bouteilles et la consigne de la caisse.

C6CID : Caisse 6 bouteilles de cidre 0.75 cl

CID75 : Cidre 75cl 4.5° X6
CS75 : Consigne Bouteille 75cl  x6
CAI6 : Caisse 6 Bouteilles x1

4. Réaliser une vente du lot que nous venons de créer.

a.

Les trois lignes de détails apparaitront sur le document de vente.

b. Seul le montant du contenu (CID75) sera comptabilisé dans le total.

5. Pour saisir une déconsigne de 6 bouteilles, il suffit de saisir le produit CS75 avec une
guantité a -6.

a.

Sur les documents a imprimer, une colonne (dé)consigne sera ajoutée pour
détailler leur montant.

En pied de document on pourra avoir par exemple :

Montant TTC 100.00€
Consigne 10.00€
Total facture 110.00€
Déconsigne 20.00€
Net a payer 90.00€

Les consignes sont suivies par client. Le nombre de consignes total chez les clients est
consultable dans la rubrique Stock et peut étre également inventorié.
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3.10. Gestion des conditionnements et quantités &+

Dans MenComSI, vous pouvez définir des conditionnements de produits ainsi que des prix
dégressifs suivant les quantités. Par exemple une douzaine de crépes, une caisse de 6 bouteilles
de vin ou des achats de gros. Cette option doit étre activée dans les paramétres.

Dans la section Produits, sélectionnez le
produit pour lequel vous souhaitez définir les
conditionnements.

1. Sélectionnez I'onglet Condi/Quantités.

2. Puis le sous-onglet Conditionnements.

3. Créez dans le tableau la liste de vos
conditionnements en renseignant l'ordre, le
nom, la quantité et le prix d’achat. Vous
pouvez choisir d’utiliser ces
conditionnements seulement en vente ou en
achat et également de les choisir par défaut.
Par exemple si mes crépes se vendent
essentiellement par douzaine je définirai
« par défaut en vente ».

4. Vous pouvez indiquer un code barre par
conditionnement et générer une ou plusieurs
étiquettes.

Comme pour les conditionnements, vous
pouvez définir des prix dégressifs suivant les
quantités.

1. Sélectionnez le sous-onglet Quantités.

2. Créez dans le tableau la liste de vos prix
d’achat en fonction des quantités.

j:-lll.,

moé”““m‘m“‘"““mm’ Pour les conditionnements et les quantités,

_ |Quarnta | | vous pouvez gérer les prix via I'onglet Tarif

i O *“:“‘"‘m‘"“ cticd "“‘“":m“"‘m de la fiche produit. Les prix de bases sont

—— . o.oa- im 4w calculés a partir des prix unitaires du
produit.

Le fonctionnement est le méme que pour
gérer les prix d'un produit classique.
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3.11. Supprimer un produit

Vous pouvez supprimer un produit dés lors que son stock est égal a 0. Vos documents d’achats
et de ventes concernant ce produit seront conservés mais il n‘apparaitra plus dans la liste de

vos produits.

En réalité, un produit supprimé est simplement désactivé, pour réactiver un produit supprimé,

reportez-vous au chapitre 12.4.5.

D; Produits @44, Clients
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Cw'd

N
El Tarif aﬁ Fournisseurs

T—— o] Y e | O b | Gonmen Tewe
L ) roemsren
e ] o O b LA NS LA
Catmguen (o) w1 Lt e | AP 0 e
o e grns [ Ponn ) - e -
.l Ol Conle Ldbww ot s
Caw .~ ~re el
Pt SriS Bt rnesy | | |
g, ft s o
e gy P SRy
bt sy [re—— R R I
. - 0
o ot v Cot Gy | Saram - .
Wi Trow LAA 1 Tan e - "
el @ wbe T8 " i e
s St
e nesm Corat? o e bow | Cwvrnaws | G
e e
Pk ko 3 b L4 v | e bt Bt st i g
o vome il (oates]
e b
- e 3 b
od =

ot | e |

9 ) Voulez-vous supprimer ce produit ?
-

INQJ[N«\]

1. Pour supprimer un produit, depuis I’écran
d’accueil, cliquez sur le bouton Produits.

& Produits

La page Produits s’affiche avec la liste de

vos produits sur la partie gauche et leurs
caractéristiques sur la partie droite.

2. Sélectionnez dans la liste de gauche le
produit que vous souhaitez supprimer.

3. Cliquez en bas a gauche sur le bouton
Supprimer.

“ Supprimer

Une fenétre vous demandera de confirmer la
suppression de votre produit.

Si le stock du produit a supprimer est
différent de 0, ce message d’erreur
s’affichera. Vous devez d’abord passer votre
stock a 0 pour pouvoir supprimer le produit.

Attention, si vous utilisez l'interface de Caisse, la suppression d’un produit ne supprime pas le

bouton sur l'interface de ventes.
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4. FOURNISSEUR

4.1. Créer une catégorie de fournisseurs

Les catégories de fournisseurs vous permettent de segmenter vos fournisseurs en familles (ex :
fournisseurs de matiere premiere, fournisseurs de frais, fournisseurs France, ...). Vous pourrez
appliquer a ces catégories des parametres tels que le mode de paiement ou la périodicité de
facturation.

ST T
[' v lrau ""“'l:a&:ﬂ !L Produts | {mma J

tal.:.n:,' [ G l - | |L»f sl [Qmm J 1. Po_ur crtléer une catégo_rie dg fournisseurs,
— e == - depuis I'eécran d’accueil, cliquez sur le
B | [Eom | @] [ [ | [@aromeer] bouton Parametres.

e Achat
A | [l comrsn] [§9 Sz

| l

la.:m NN
() o | |) ot | [ e

Paramétres

o Lot Cothguew sumpt bl ; MO S =

e e g4 e

La page Parametres s’affiche.

o T " 2. Cliquez sur l'onglet Catégorie.
| Catégorie |

3. Puis sur I'onglet Fournisseur.
| Fournisseur |
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P L

La liste de vos catégories s’affiche sur la
, partie gauche de I'écran et les
— e T - O caractéristiques de la catégorie sélectionnée
3 sur la droite.

4. Pour créer une nouvelle catégorie, cliquez
sur Ajouter en bas a gauche de |'écran.

Vous pouvez renseigner dans la partie droite
les parameétres de la catégorie sélectionnée :

5. Catégorie comptable.

6. Mode de paiement.
7. Périodicité de facturation.

8. Facturation B.L.

Ce bouton permet de sélectionner la catégorie par défaut qui sera appliquée pour
O la création de nouveaux fournisseurs.

Sélectionnez une catégorie dans la partie de gauche puis cliquez sur ce bouton
pour choisir une nouvelle catégorie par défaut.
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4.2. Créer un fournisseur

La création des fournisseurs est une étape importante. Vous pourrez renseigner de nombreuses
caractéristiques concernant le fournisseur telles que les coordonnées, les contacts ou les modes
de réglements.

.21 Produits % Clients
Ej Affaires L 4| Contrats
'€" Tarif aﬁ Fourni

ERCRCE
M A e eh e et

Y BOhn T

-m~- . Nt | ot
(="
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Ot e vt | TARE 0 1N

*DE
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1. Pour créer un fournisseur, depuis |I’écran
d’accueil, cliquez sur le bouton
Fournisseurs.

-L‘?g Fournisseurs

La page Fournisseurs s’affiche avec la liste
de vos fournisseurs sur la partie gauche et
leurs caractéristiques sur la partie droite.

2. Cliquez en bas a gauche sur le bouton
Nouveau.

ki v

Un nouveau fournisseur nommé <Nouveau
fournisseur> s’ajoute dans la liste.
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4.3. Renseigner un fournisseur

Une fois votre fournisseur créé, vous pouvez renseigner de nombreuses caractéristiques le
concernant telles que les coordonnées, les contacts ou les modes de reglements.

L ad w | L G e e G | B e At |t | et Doty Dreee

T ! Pour renseigner un fournisseur, rendez-vous
R || o e T S S 2 sur la page Fournisseurs, sous l‘onglet
-~ BV Infos. La partie droite affiche Iles
@ - e W caractéristiques du fournisseur sélectionné
tor)  DRie and Ve o . R
- e M : & dans la liste de gauche.
g - el Ll 2 o> o~ - [ Infm
R m " Vous pouvez modifier les caractéristiques du
Gy ot e — fournisseur et ajouter des caractéristiques
— - il e complémentaires. Toutes ces
...... : a i ~*=  caractéristiques sont optionnelles.
b e | 1) e | L e
4.3.1. Informations

Vous avez accés aux caractéristiques
concernant les coordonnées, le reglement et les
contacts de ce fournisseur en naviguant dans
les onglets du deuxieme bandeau.

Coordonnées | | Reéglement || Contacts
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4.3.1.1.

4.3.1.1.

V8 - Mise & jour du 15/01/2024

Informations coordonnées

Via l'onglet Coordonnées, vous pouvez
renseigner les informations suivantes :

1. Identité. Renseignez le libellé fournisseur
et éventuellement vos critéeres et code
alphanumeérique le concernant.

2. Coordonnées. Renseignez les
coordonnées du fournisseur.

Vous pouvez ajouter ou supprimer des
adresses concernant le fournisseur via ces
boutons :

Vous pouvez également générer une
enveloppe pour l'adresse via ce bouton :

3. Parametres. Renscigner les parametres
liés au fournisseur tels que la catégorie de
fournisseurs, le chargé commercial ou le
dépot de destination pour les produits
achetés.

4. INSEE. Renseignez les informations
administratives et logistique telles que le
numeéro Siret, le numéro T.V.A. ou le lieu de
livraison.

Informations reglement

Via l'onglet Reglement, vous pouvez
renseigner les informations suivantes :

1. Facturation. Renseignez les informations
de facturation du fournisseur. La périodicité
de facturation et le mode de paiement sont
obligatoires.

2. Coordonnées bancaires. Renseigner les
coordonnées bancaires du fournisseur.

3. Remarques. Vous pouvez ajouter des

remarques concernant le reglement du
fournisseur.
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4.3.1.1. Informations contacts
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Via l'onglet Contacts, vous pouvez
renseigner les informations suivantes :

Liste des contacts. FRenseignez  les
coordonnées du ou des contacts
fournisseur.

Vous pouvez ajouter ou supprimer des

contacts concernant le fournisseur via ces
boutons :

Vous pouvez également générer une
enveloppe pour le contact via ce bouton :

—
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4.4. Visualiser ou créer des documents d’achats

Dans la section Fournisseurs, vous pouvez visualiser ou créer des documents d’achats pour

le fournisseur grace aux onglets ci-dessous :

| Demandes de Prix | | Commandes | | Bons de Réception | | Factures || Reglement | Documents Externes |

4.4.1. Demandes de prix, Commandes, Bons de Réception

et Factures

s | o 36 x| Comemandis | Bors de Réoeonion | Fackures | Rigement | Cooumants Externes

V8 - Mise a jour du 15/01/2024

Pour les Demandes de Prix, Commandes,
Bons de Réception et Factures, le
fonctionnement est le méme sous les
différents onglets. Vous pouvez visualiser et
créer des documents d’‘achats pour le
fournisseur :

1. Parametres de sélection. [ cs doubles
fleches en haut a droite vous permettent
d’afficher ou de cacher la section
Parametres de sélection. Vous pouvez filtrer
par dates et/ou par numéro de document
votre recherche. Cliquez ensuite sur le
bouton Actualiser.

2. Liste des documents. £ fonction de vos
criteres de recherche, visualisez ici vos
documents.

Vous pouvez grace aux boutons :

Imprimer le document.

e [

Visualiser le document avant
impression.

Je

Effectuer une recherche parmi les
documents.

©

Voir les informations sur le stock et
a marge.

f

Voir la fiche fournisseur.
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4.4.2. Reglements

V8 - Mise & jour du 15/01/2024

% Créer un nouveau document. Four
savoir comment créer un nouveau
document d’achat, reportez-vous au
chapitre 8.2.

3. Détails. les détails du document
sélectionné en zone 2 s’affichent ici.

Via l'onglet Réglements, vous pouvez
visualiser la liste des reglements faits et a
faire au fournisseur.

1. Liste des reglements. Vicualisez icl les
reglements faits au fournisseur.

Vous pouvez grace aux boutons :

Ajout régl féchéance
Ajouter un
reglement pour une échéance due.

rl'...._jr Ajout régl. en attente
Ajouter un
réglement sans lien avec une échéance.

A portace duriol

reglement.

Pointer un

(&), oetaifit. qureg.

détails d'un réglement.

Visualiser les

2. Liste des reglements en attente.
Visualisez ici la liste des reglements en
attente.

Pour plus d’informations sur les reglements,
reportez-vous au chapitre 10.
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4.4.3. Documents externes

Via l'onglet Documents Externes, vous
pouvez associer des documents a votre

fournisseur (photos, catalogues, ...).

1. Liste des documents. Vous visualisez icl
la liste des documents liés au fournisseur.

2. Barre des boutons. | ¢ differents boutons
vous permettent d’interagir avec les
documents :

Ajouter un document. Cliquez puis
sélectionnez I'emplacement du document
pour l'ajouter a la liste.

V8 - Mise & jour du 15/01/2024

Supprimer un document.
Sélectionnez le document dans la liste puis
cliquez sur le bouton pour le supprimer.

@ Visualiser un document.

Sélectionnez le document dans la liste puis
cliquez sur le bouton pour le visualiser.
Vous pouvez aussi double-cliquer sur le
document.

'¢ Ajouter un dossier. Permet de creer
un raccourci vers un dossier. Cliquez puis
sélectionnez I'emplacement du dossier pour
I'ajouter a la liste.
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4.5. Supprimer un fournisseur

Vous pouvez a tout moment supprimer un fournisseur dés lors qu’aucun document d’achat n'y
est lié. Ce fournisseur ne sera plus référencé pour les produits concernés et il n‘apparaitra plus

dans votre liste.

En réalité, un fournisseur supprimé est simplement désactivé, pour réactiver un fournisseur

supprimé, reportez-vous au chapitre 12.4.5.

a: Produits
BJ Affaires

% Clients

Contrats

1. Pour supprimer un fournisseur, depuis
I’écran d’accueil, cliquez sur le bouton
Fournisseurs.

lzﬁ Fournisseurs
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9 Supprimer le fournisseur :

- <Nouveau fournisseur> ?
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La page Fournisseurs s’affiche avec la liste
de vos fournisseurs sur la partie gauche et
leurs caractéristiques sur la partie droite.

2. Sélectionnez dans la liste de gauche le
fournisseur que vous souhaitez supprimer.

3. Cliquez en bas a gauche sur le bouton
Supprimer.

“ Supprimer

Une fenétre vous demandera de confirmer la
suppression de votre fournisseur.

Si le fournisseur est lié a un document
d’achat, ce message s’affichera. Vous devez
d’abord supprimer les documents liés pour
pouvoir supprimer le fournisseur.
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5. CLIENT

5.1. Créer une catégorie de clients

Les catégories de clients vous permettent de segmenter vos clients en familles (ex :
particuliers, professionnels, associations, ...). Vous pourrez appliquer a ces catégories des
parametres tels que le mode de paiement ou la périodicité de facturation.

1. Pour créer une catégorie de clients,
depuis |’écran d’accueil, cliquez sur le
bouton Parameétres.

Dornowedn Ptcoptaorn r—————
[ o bia ‘ dr"‘"‘""‘ lwtnn\nh[ =
| 1han do W Coodt [ = -
1@;.....,.. | | e ]H'““"'""l !

Unde Pt VA

' lnlu\-\wu L (iwwise) ‘ E’G"""'““; ' Parametres

Mo O et | L

La page Parametres s’affiche.

L |+ W & e

Pt e Ly | S

2. Cliquez sur l'onglet Catégorie.

[ e |

Pt e L

Fabaammn A T e

3. Puis sur I'onglet Client.
| Client |
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R i LTt

Ce bouton permet de sélectionner la
O la création de nouveaux clients.

La liste de vos catégories s’affiche sur la
partie gauche de I'écran et les
caractéristiques de la catégorie sélectionnée
sur la droite.

4. Pour créer une nouvelle catégorie, cliquez
sur Ajouter en bas a gauche de |'écran.
Vous pouvez renseigner dans la partie droite

les parametres de la catégorie sélectionnée :

5. Catégorie comptable.

(o)}

. Mode de paiement.

6. Tarif.

N

. Périodicité de facturation.

8. Mode de facturation.

8. Facturation B.L.

catégorie par défaut qui sera appliquée pour

Sélectionnez une catégorie dans la partie de gauche puis cliquez sur ce bouton

pour choisir une nouvelle catégorie par défaut.

V8 - Mise a jour du 15/01/2024
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5.2. Créer un client

La création des clients est une étape importante. Vous pourrez renseigner de nombreuses
caractéristiques concernant le client telles que les coordonnées, les contacts ou les modes de

reglements.

Produits

Ej Affaires

1. Pour créer un client, depuis I’écran
d’accueil, cliquez sur le bouton Clients.
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La page Clients s’affiche avec la liste de vos
clients sur la partie gauche et leurs
caractéristiques sur la partie droite.

2. Cliquez en bas a gauche sur le bouton
Nouveau.

i o

Un nouveau client nommé <Nouveau client>
s’ajoute dans la liste.
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5.3. Renseigner un client

Une fois votre client créé, vous pouvez renseigner de nombreuses caractéristiques le
concernant telles que les coordonnées, les contacts ou les modes de reglements.
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5.3.1.

Informations

(oordbrress  Rigement | Conlcls | Remargue | Photo | Tad | Réseraton| bepressors | Fudditd
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Pour renseigner un client, rendez-vous sur
la page Clients, sous l'onglet Infos. La
partie droite affiche les caractéristiques du
client sélectionné dans la liste de gauche.

-

Infos

Vous pouvez modifier les caractéristiques du

client et ajouter des caractéristiques
complémentaires. Toutes ces
caractéristiques sont optionnelles.

Vous avez accés a de nombreuses

caractéristiques du client en naviguant dans
les onglets du deuxieme bandeau.
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5.3.1.1.

jConten | Doosmnts
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3. Paramétres. Renseignez les parametres liés
au client tels que la catégorie de client, le
chargé commercial ou la catégorie comptable.

4. INSEE. Renseignez les informations
administratives et logistique telles que le
numeéro Siret, le numéro T.V.A. ou le lieu de
livraison.
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Informations coordonnées

Via l'onglet Coordonnées, vous pouvez
renseigner les informations suivantes :

1. Identité. Renseignez le nom du client et
éventuellement vos critéres, le code
alphanumérique le concernant ou son
niveau de risque.

B En cours
Le bouton Encours vous

permet de visualiser les encours du client.

@Le bouton Infos vous permet de

visualiser les informations de relances
concernant le client.
2. Coordonnées. Renseignez les

coordonnées du client.

Vous pouvez ajouter ou supprimer des
adresses concernant le client via ces
boutons :

Si plusieurs adresses existent vous pouvez
sélectionner via les cases a cocher une
adresse principale pour la facturation et une
autre pour la livraison.

K

=" L'adresse, le code postal, la ville et le
pays sont des données obligatoires a
renseigner pour facturer un client.

Un pays par défaut est proposé pour faciliter
la saisie : c'est le premier de la liste des
pays configuré dans le module Parametres,
onglet Liste.

Vous pouvez également générer une
enveloppe pour l'adresse via ce bouton :

-
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5.3.1.2. Informations reglement

renseigner les informations suivantes :

1. Facturation. Renseignez les informations
de facturation du client telles que la
périodicité de facturation, le tarif applicable,
le mode de paiement ou le pourcentage de
remise.

2. Coordonnées bancaires. Fenseignez les
coordonnées bancaires du client.

Vous pouvez ajouter ou supprimer des
coordonnées bancaires concernant le client
via ces boutons :

L

5.3.1.3. Informations contacts

r%’%&wi |y teean e 1t jumsnl b . \fia |'onglet Contacts, vous pouvez
i . .4 renseigner les informations suivantes :
il ™ S0 v =) ] )
i - " portatte o & Liste des contacts. Fenseignez  les
Mt & s =1 coordonnées du ou des contacts client.
Ste Wb Q
Vous pouvez ajouter ou supprimer des
contacts concernant le client via ces
boutons :
F[=
|
Si plusieurs contacts existent vous pouvez
sélectionner via la case a cocher le contact
principal.
Vous pouvez également générer une
enveloppe pour le contact via ce bouton :
8
(Fuh
5.3.1.4. Informations tarif

]TI Via l'onglet Tarif, vous pouvez créer des prix exceptionnels pour le client
sélectionné. Pour créer des prix exceptionnels, reportez-vous au chapitre 7.4.
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5.3.1.5. Informations réservation

Via l'onglet Réservation, vous pouvez
visualiser les réservations de produits du
client ainsi que les commandes fournisseurs
liées.

1. Réservations client. Vicualisez icl la liste
des produits en commande pour le client.

2. Commandes liées. Vicualisez icl les
commandes fournisseurs lices aux
réservations du client.

Via l'onglet Impressions, vous pouvez
gérer les parameétres d’impressions des
documents pour le client.

R

Pour chaque type d'imprimé, vous pouvez
choisir :

1. Le format d'impression.

2. Le nombre de duplicata.

5.3.1.1. Informations fidélité

Gt gerwet_| Cortacts | s | oo, | Tt [ morin| e (S5, \/j3 |'onglet Fidélité, vous pouvez visualiser

les informations de fidélité du client.

1. Infos du compte. Nombre de passages,
date du dernier passage ou CA.

2. Liste des cartes. | = liste des cartes de
fidélité du client.

3. Fidélité par type. | e valeurs par type de
fidélité (fidélité gagnée, prépayée, ...).

4. Détail par site. | s valeurs de fidelite par
site.
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5.3.2. Relances clients
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Afin de faire un suivi des relances clients
(pour impayés ou d’autres motifs), un écran
permet d’en ajouter et d’afficher celles
existantes.

Dans Clients, Infos, le bouton 0 affiche le
nombre de relances en cours pour le client
sélectionné, et permet également d’accéder a
I’écran de relance.

1. Liste des relances effectuées. Seules les
relances non cloturées apparaissent par
défaut a I'écran

2. Ajouter / Supprimer une relance
3. Afficher / Masquer les relances cloturées

4. Ajouter une remarque sur la relance
sélectionnée. Ce champ permet d’indiquer
des informations complémentaires au
message

5. Fermer la fenétre.

1. Zones de saisies. Indiquer un message
décrivant la relance. Le champ Remarques
peut étre utilisé pour compléter le
message.

2. Case a cocher « Cléturé » : lorsqu’une
relance n’a plus lieu d’étre, cocher cette
case. La ligne n’apparaitra plus a
I'ouverture de I’écran de relance. Pour la
rendre a nouveau visible, il suffira de
cliquer sur le bouton « Afficher les relances
cléturées »

Lorsqu’une relance est faite a un client, le
niveau de risque peut étre modifié.

Cela permet ensuite d’identifier rapidement
les clients en défaut de paiement.
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Lorsqu’il est établi qu’une facture ne sera jamais payée, elle est une « créance douteuse et
irrécouvrable ».

Cela permet de ne plus voir apparaitre I’échéance en en cours, et facilite le traitement
comptable adéquat.

Saisie réglement sur piéce X

Dans la saisie du reglement d’une facture,

(=] Montantdi : 23,31 . : p
= § choisir le mode de reglement Créance

Montant verseé : 23,31 Date : 16/01/2024 - irrécouvrable.
e Le statut de la facture devient
e statu e la racture devient .
Moyen de paiement : Q
Birmpli

Pass Restaurant

Echéance : Avance commande caisse Num® Affaire Date Statut
L RestoFlash
Compte 3 imputer : | g cradit | FC/o008 18/01/2023  [Non recouvrable]

Créance irécouvrable
Ventiler I'écart sur :  Bon d'avoir caisse

Ecart: 0,00

Q Créer Q Annuler
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5.4. Visualiser ou créer des documents de ventes

5.4.1. Affaires

Via l'onglet Affaires, vous pouvez visualiser
toutes les affaires en cours avec le client.

1. Liste des affaires. Sur la partie gauche
apparait la liste de toutes les affaires avec
le client.

2. Informations. [nformations detalllees sur
I’'affaire sélectionnée dans la liste de
gauche.

3. Documents. Documents lies o affaire
sélectionnée dans la liste de gauche.

4. Apergu. Visualisez les détails de I'affaire
en cliquant sur ce bouton :
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£}

5. Ajouter ou supprimer. Vous pouver
ajouter ou supprimer une affaire via ces
boutons :

T SR

Pour savoir comment créer une nouvelle
affaire, reportez-vous au chapitre 9.8.
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5.4.2. Factures, Livraisons, Commandes, Devis et Caisse
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Pour les Factures, Livraisons,
Commandes, Devis et Caisse, |le
fonctionnement est le méme sous les
différents onglets. Vous pouvez visualiser et
créer des documents de ventes pour le
client :

1. Parametres de sélection. Vous pouvez
filtrer par dates ou par numéro de document
votre recherche. Cliquez ensuite sur le
bouton Actualiser.

2. Liste des documents. - fonction de vos
criteres de recherche, visualisez ici vos
documents.

Vous pouvez grace aux boutons :

Imprimer le document.

e v

Visualiser le document avant
impression.

p

Effectuer une recherche parmi les
documents.

=

Voir les informations sur le stock et
a marge du document.

Voir la fiche client.

€& [

Créer un nouveau document. Pour
savoir comment créer un nouveau
document de ventes, reportez-vous au
chapitre 5.4.

3. Détails. Les détails du document
sélectionné en zone 2 s’affichent ici.
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5.4.3. Réglements

5.4.4. Contrats

Cortsats | Documents Exteme £ %

| ermors | Commarcies | Dewe | Comsn | Rigemrnt | | Druments Bvteres | Parvarg [ Consgrae | (408
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Via l'onglet Reéglements, vous pouvez
visualiser la liste des reglements faits et a
faire par le client.

1. Liste des reglements. Visualisez icl les
reglements faits par le client.

Vous pouvez grace aux boutons :
i ¢
Ajout régl féchéance

Ajouter un
reglement pour une échéance due.

Ajout regl. en attente
Ajouter un
reglement sans lien avec une échéance.

A portase cures.

reglement.

Pointer un

(&, oetaeat. dureg.

détails d'un reglement.

Visualiser les

2. Liste des reglements en attente.
Visualisez ici la liste des reglements en
attente.

Pour plus d’informations sur les reglements,
reportez-vous au chapitre 10.

Via l'onglet Contrats, vous pouvez
visualiser la liste des contrats liés au client.
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5.4.5. Documents externes

| Lo | Comeardes Condrats m?ﬂ HLE
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Tere [1 e ok ke Ty buc.
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Via l'onglet Documents Externes, vous
pouvez associer des documents a votre
client (photos, justificatifs, ...).

1. Liste des documents. Vous visualisez icl
la liste des documents liés au client.

2. Barre des boutons. | ¢ differents boutons
vous permettent d’interagir avec les
documents :

v |
Ajouter un document. Cliquez

puis sélectionnez I'emplacement du
document pour I'ajouter a la liste.

(e svoorme
Supprimer un document.

Sélectionnez le document dans la liste puis
cliquez sur le bouton pour le supprimer.

(& o
Visualiser un document.

Sélectionnez le document dans la liste puis
cliquez sur le bouton pour le visualiser.
Vous pouvez aussi double-cliquer sur le
document.

Attention vous devez disposer du logiciel
adéquat pour pouvoir visualiser un
document (ex : Adobe Reader pour un pdf,
Excel pour un tableur, ...).

E Dossier

Ajouter un dossier. Permet de
créer un raccourci vers un dossier. Cliquez
puis sélectionnez I'emplacement du dossier
pour l'ajouter a la liste.
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5.4.6. Planning

5.4.7. Consignes

e Ll b o
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Via l'onglet Planning, vous pouvez
visualiser ou planifier des interventions
aupres du client.

1. Liste des interventions. Vous visualisez icl
la liste des interventions liées au client.

2. Barre des boutons. | =< differents boutons
vous permettent de :

. Créer une intervention. Cliguez puis
remplissez les informations sur la nouvelle
ligne.

l'

Supprimer une intervention.
Sélectionnez la ligne puis cliquez sur le
bouton pour la supprimer.

@ Visualiser le planning. Cliquez pour

visualiser le planning au format calendrier.

Via l'onglet Consignes, vous pouvez
visualiser les consignes en cours pour le
client et ajouter de nouvelles consignes.
Pour en savoir plus sur les consignes,
reportez-vous au chapitre 3.9.4.
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5.5. Supprimer un client
Vous pouvez a tout moment supprimer un client dés lors qu’aucun document de vente n'y est

lié. Ce client ne sera plus référencé et il n‘apparaitra plus dans votre liste.
En réalité, un client supprimé est simplement désactivé, pour réactiver un client supprimé,

reportez-vous au chapitre 12.4.5.

&Pr: ults Qﬁ)Chents 1. Pour créer un client, depuis |'écran
d’accueil, cliquez sur le bouton Clients.

m Affaires @ Contrats —
m Clients

La page Clients s’affiche avec la liste de vos

"Carbgewn Chowts (D) - » ) oty
.| s ot . L_D"L S"

e o Rt clients sur la partie gauche et leurs
g G et | i | s | e [ 804 e bmrs [t caractéristiques sur la partie droite.
e ot W O apee
AL T G .
::....'” -.-. H:: . = Tt o “ 4 H H
e & 2. Selectionnez dans la liste de gauche le

oo : o e e ~ client que vous souhaitez supprimer.

3. Cliquez en bas a gauche sur le bouton
Supprimer.

. Nt [ Steda s COUSE S e
iz Supprimer
- g - S e g

Xl

Confirmer

Supprimer le client : n )
? <Nouveau client> ? Une fenétre vous demandera de confirmer la

suppression de votre client.

Lo J[ Non |

Si le client est lié¢ a un document de vente,
[000113] [ALL] Impassible de supprimer ce tiers car lades documents bés | e megssage s’affichera. Vous devez d’abord

supprimer les documents liés pour pouvoir

supprimer le client.
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6. CRITERES

Les critéres sont des parametres utilisés pour distinguer les produits, clients,
fournisseurs pour différents types de besoins. Par exemple :

- Offre 3+1

- Recherche de produit depuis la caisse

- Envoie de commande sur des imprimantes de préparations distinctes

- Cubes d’analyses

6.1. Paramétrage

6.1.1. Types de critéres

0o

Depuis I'écran d’accueil, cliquez sur puis sélectionnez I'onglet
Cricéres

Placez-vous sur l‘onglet
Prodult Client WVente Panier Fournisseur Site  Planning correspondant au type de critere.

Types de critére

Libellé  amm Type Ordre 1. Libellé du type de critére
b SS FAMILLE sString £ 00 2. Type de caractére lié au type de
CONTEMANT Sting w1l critére
MILLESIME String 2 3. Ordre d’apparition des types de
COULEUR String 3 critéres dans les menus déroulants
MILLESIME String 4
IMPORT String 5
Pour créer un nouveau type de
critere, placez-vous sur la derniere
* <Nouveau type critére> Libre ligne puis appuyez sur la fleche du
bas V.
e ———— Libre Modifiez le libelle du critere.
Eﬂﬂleur Sélectionnez le type de critéere dans
ntier .
Image la liste.
Libre
Réel
String
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6.1.2. Modeéles de criteres

Il est possible de créer des modeles pour les types de critéres. Ces modéles peuvent
ensuite étre appelés lors de I'ajout de critéres sur un produit. Les types de criteres
sont alors automatiquement présélectionnés.

o

Depuis I'écran d’accueil, cliquez sur puis sélectionnez l'onglet
Critéres

Placez-vous sur l'onglet
Produit Client Vente Panier Fournisseur Site  Phlnning correspondant au type de critere.

1. Sélectionnez I'onglet Modele

Type Modéld | 2. Sélectionnez le modele a modifier

Modéle de sélection Si le modele souhaité n’existe pas,
Libelg placez-vous sur la derniére ligne

»an (24 puis appuyez sur la fleche du bas Vv

pour en créer un nouveadu.

6.2. Création de criteres

L’attribution de criteres se fait de la méme maniere pour les produits, clients,
fournisseurs...
Nous prendrons ici un exemple de critéres sur des produits

Eﬂ: =~ 1. Pour ajouter un critere sur un
‘Wo“"s dikf, Clients produit, cliquez sur Produits.
sﬂ Tarif 24 Fournisseurs

p—— . : ,
y— y_ - 2. Selgctllpnn,ez_le produit ou creez le
e vente | L7 _produit s’il n‘existe pas.

Critires ] . . @
Code Aipha Conle Fabricant =@ 3, Cliquez sur l'icone
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& Saise des citiees - o =
Saem uilére

Hotee A0
[uscainy -]

Type Crténe

Coudzur

um L‘um

e

Informations

Date de création : 22/08/2004
Libellé vente : CHAMPAGNE MAILLY MILLESIME 2004

Critéres : ‘CHHMPHGNE BRUT-73-BRUT-
Code Alpha :‘20824

Code Fabric
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1. Modele. Lorsque vous sélectionnez
un modele, tous les types de criteres
inhérents sont rechargés
automatiquement.

2. Type. Sélectionnez le type de critére
dans la liste déroulante.

3. Critére. Sélectionnez le critére dans
la liste déroulante. Si le critére est
absent de la liste, vous pouvez en saisir
un nouveau, il sera ensuite ajouté a la
liste.

4. Couleur. Une couleur peut étre
attribuée a un type de critere. Elle
permet d’identifier rapidement un type
de critére dans une liste lorsqu’il y a
plusieurs types de criteres appliqués.

Une fois les criteres ajoutés, ils sont
ensuite visibles dans les informations,
sous le libellé de vente
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6.3. Exemples

Nous verrons ici quelques exemples d’utilisation de types de critéres. Cette liste est
non exhaustive.

6.3.1. Offre 3+1

L'offre 3+1 permet de passer en gratuité le 4éme produit commandé par un client a la
caisse.

Si votre offre 3+1 permet de « mélanger » plusieurs produits, par exemple 2
croissants et 2 pains au chocolat, le libellé du critere doit étre le méme

6.3.2. Millésimes
i .,w"te:|pguuw FUME La gestion des millésimes avec des
Critares : | AOC BLANC-75-2008-BLANC- (cjrltere:(sj permet Ide fa!cnlter la recherche
e produits sur la caisse.
Code Alpha :|U4 580 | Code Fabrican P

Sur la caisse, I’écran de recherche de produit permet de sélectionner les critéres :

COULEUR MELLESME | S5 rRMaLLE
BLANT pLoc ] ARG BLARS

e T T T W 1A WO WERCST B ] i

FOLTLY e e 00 D BLRRC ST ¥ L}

6.3.3. Préparation

Lorsque des produits doivent étre élaborés sur place, il est possible d'imprimer un
ticket en cuisine, ou de faire apparaitre ces produits sur un écran de préparation.

Type Critére Couleur Ici, un type de critere CUISINE permet
Type Produit, Fabrigué d’indiquer l'information sur le produit.
Ss Famille Grandes Pizzas Lorsque ce produit sera sélectionné en
Date Creation 12/11/2019 10:37 caisse, la fin de vente déclenchera une
FAMILLE PLZZA

impression de ticket en cuisine pour sa

Code 1435 préparation

k CUISINE PIZZAS
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6.3.4. Click & Collect

Pour définir les produits vendus sur un site de e-commerce, un critére Click&Collect
peut étre configuré.

Type Critére Couleur . .

SOUS FAMILLE Tablette Segls les prodU|t§ avec ce parametrg:

S ATSONNALITE Catalogue actif seront ensuite en lien avec le site
b Click and collect 1 Web.

Lors de la création d’un nouveau produit, il ne faut pas faire de copie d’un produit
existant ayant déja le critére Click and Collect. Le produit pourra étre importé sur le
site vendeur afin que sa configuration soit terminée.

Il est préférable de créer entierement le produit, puis terminer sa configuration par
I'ajout du critere Click and Collect : cela permet de fiabiliser sa visibilité sur le site
vendeur.

6.3.5. Cubes d’analyse

i MILLESIME B e [ HT Het [ TTE Net Les critéres permettent également de
& Somme = Somme & Somme faire des analyses dans les cubes.
= Walewr = Walewr = Waleur

== ALCUn(E] - L1 93?’,2D§ 286 917,05 343E619,58

19597 1.00 24,92 25,50

1339 E,00 E7.54 g1.06

2000 26,00 EGB.47 790,22

20m 45,00 FETAL 834 52

2002 £04,00 4 088,28 4905,91

2003 301600 14 554,04 17 464,84

2004 740,00 4 E77.73 BE13.37

2005 181,00 17010 2041.20
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7. GESTION DES PRIX &

Dans la section Tarif, vous pouvez visualiser les prix des produits, définir des tarifs, paramétrer
des calculs de prix automatiques ou créer des prix exceptionnels.

& Produits %Clients 1. Pour gérer les prix, depuis I'écran
d’accueil, cliquez sur le bouton Tarif.
N
m Affaires ,. .. Contrats

Tarif

| Par Tarif ” Par Catégorie de Proclits ] Dans la section Tarif, les différents onglets vous
permettront de gérer les prix par tarif, par catégorie de

lpa-mﬂ'p,mmw] produits, par produit ou de créer des prix
exceptionnels.
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7.1. Par type de tarif

g-—

5. Barre des boutons. | cs differents boutons
vous permettent de :

) orer
Imprimer.

pour le tarif sélectionné.

Imprimer les prix

Appliquer valeur )
Appliquer une valeur.

Sélectionner une valeur dans le tableau puis
appuyez sur ce bouton pour appliquer la
méme valeur sur toute la colonne.
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Via l'onglet Par Tarif, vous pouvez
paramétrer des calculs de prix automatiques
en fonction des tarifs.

1. Gestion des tarifs. Vous pouver creer ou
supprimer un tarif a I'aide des boutons :

i v [ oo

2. Choix du tarif. Selectionnez le tart que
vous souhaitez configurer.

3. Type de tarif. Sclect

onnez le mode de calcul, HT ou TTC pour ce
tarif. Par exemple, on calcul généralement
HT pour des professionnels et TTC pour des
particuliers.

4. Configuration du prix. Pour chague
catégorie de produit, vous pouvez définir :

La marge ou le coefficient de marge. Ccc
parameétres permettront de calculer
automatiquement le prix de vente en
fonction du prix d’achat.

La marge minimum. Marge minimum
applicable uniguement dans le cadre d’'un
calcul sur le prix de vente, hors tarif de
référence.

Les frais de vente ou d’achat. Cocher ces
cases pour appliquer des frais lors de la
vente ou de |'achat.

La base de calcul. Permet de definir i le
prix est calculé a partir du prix d’achat ou
du prix de vente.

La valeur et le type d’arrondi. Permet de
définir I'arrondi utilisé pour fixer le prix
de vente. Exemple, pour un prix calculé
de 3,3333€, on aura :

Arrondi de 1 au supérieur = 4€

Arrondi de 0,5 au supérieur = 3,5€
Arrondi de 0,1 a l'inférieur = 3,3€

Le coefficient de fidélité. Permet de
définir le coefficient de fidélité appliqué
pour chaque vente de cette catégorie de
produits (ex : Si coeff = 0 alors pas de
fidélité. Si coeff = 2 alors la fidélité du
produit est multipliée par 2).
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7.2. Par catégorie de produits

Via l'onglet Par Catégorie de Produits,
vous pouvez paramétrer des calculs de prix
automatiques en fonction des catégories de
produits.

1. Choix de la catégorie. Sclectionnez |a
catégorie de produits que vous souhaitez
configurer.

2. Configuration du prix. Pour chaque type de
tarif, vous pouvez définir :

La marge ou le coefficient de marge. Cco
g_" parameétres permettront de calculer

automatiquement le prix de vente en
fonction du prix d’achat.

eSO

La marge minimum. Marge minimum
applicable uniquement dans le cadre d'un
calcul sur le prix de vente, hors tarif de
référence.

3. Barre des boutons. | 5 differents boutons
vous permettent de :

a Les frais de vente ou d’achat. Cochez ces

Imprimer les prix pour le tarif sélectionné. cases pour appliquer des frais lors de la
vente ou de l'achat.

@ Appliquer valeur La base de calcul. Permet de definir s le

Sélectionner une valeur dans le tableau puis prix est calculé a partir du prix d’achat ou

appuyez sur ce bouton pour appliquer la du prix de vente.

méme valeur sur toute la colonne.
La valeur et le type d’arrondi. Fermet de

définir I'arrondi utilisé pour fixer le prix
de vente. Exemple, pour un prix calculé
de 3,3333€, on aura :

Arrondi de 1 au supérieur = 4€

Arrondi de 0,5 au supérieur = 3,5€
Arrondi de 0,1 a l'inférieur = 3,3€

Le coefficient de fidélité. Permet de
définir le coefficient de fidélité appliqué
pour chaque vente de cette catégorie de
produits (Le coefficient de fidélité final
sera facteur du coefficient de fidélité du
produit et de la catégorie de produits).
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7.3. Par produit
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4. Barre des boutons. | o5 differents boutons
vous permettent de :

Imprimer les prix pour le tarif
sélectionné.

Sélectionner une valeur

) morimer
Appliquer valeur - . oo 0

appuyez sur ce bouton

pour appliquer la méme valeur sur toute la
colonne.

~ Sélectionner une valeur
Annderleprix (o e tableau  puis

appuyez sur ce bouton pour
annuler un prix forcé.

Amjallasmt
@Fﬂtﬂlb‘ilﬁx

T -

Appuyez sur ce bouton
pour annuler tous les prix
forcés.

Appuyez sur ce bouton
pour forcer tous les prix a
leur valeur actuelle.

Actualise les prix de toute
la page.

Via l'onglet Par Produit, vous pouvez
paramétrer pour chaque produit des calculs
de prix automatiques ou des prix forcés. Si
vous n'effectuez aucune modification,
MenComSI calcule automatiquement les prix
de vente en fonction des caractéristiques
définies dans les deux chapitres précédents.
Vous pouvez modifier les prix de vente et
ainsi les « forcer » en modifiant les valeurs
directement dans le tableau.

1. Choix du tarif. Sclectionnez le tarit que
vous souhaitez configurer.
2. Configuration du prix. Pour
produit, vous pouvez définir :

chaque

- Le prix d’achat.

- Le prix de vente HT.

- Le prix de vente TTC.

- La marge ou le coefficient de marge.

3. Informations produits. e colonnes
suivantes vous permettent de visualiser les
informations du produit :

- Type de prix (calculé ou forcé).
- Catégorie du produit.

- Code fabrication.

- Date de mise a jour.

- Prix minimum.

- Type de produit.

- Code produit.

- Fournisseur principal du produit.

5. Appliquer un pourcentage. Vous pouvez
appliquer un pourcentage sur toute une
colonne. Entrez le pourcentage désiré,
sélectionnez la colonne a modifier puis
cliquez sur le bouton : Ep

Attention, 100€ + 5% = 105€ alors que
105€ - 5% = 99,75€. Méfiez-vous si vous
souhaitez revenir en arriere apres avoir
appliqué un pourcentage sur un prix.

Si une ligne devient rouge, cela signifie que vous avez forcé un prix qui devrait étre calculé
automatiquement par rapport a la marge ou au coefficient.
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7.4. Prix exceptionnels

Via l'onglet Prix exceptionnels, vous
pouvez visualiser ou supprimer les prix
exceptionnels existants.

1. Afficher prix. Cliqguez sur le bouton Afficher
prix pour afficher tous les prix exceptionnels
existants.

@ e

2. Liste des prix exceptionnels. Vicualicez il
R—— la liste des prix exceptionnels existants.
=3

3. Barre des boutons. | == differents boutons
vous permettent de :

ey Imprimer

Imprimer la liste des prix
exceptionnels.

) soums
Sélectionner un prix

exceptionnel dans le tableau puis appuyez
sur ce bouton pour le supprimer.

Un prix exceptionnel est valable pour un produit et pour un client. Parce qu’il est exceptionnel,
les modifications de tarifs (+x% par exemple) n‘auront aucun effet sur les prix exceptionnels.
Pour créer un prix exceptionnel, rendez-vous dans la section Clients. Ce prix sera appliqué sur
les documents et opérations de ventes concernant le produit et le client.

=
(e
Produits %ClientQ 1. Pour créer un prix exceptionnel, depuis

I’écran d’accueil, cliquez sur le bouton

< Clients.
m Affaires Contrats
% Clients
'C“ Tarif m Fournisseurs
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La page Clients s’affiche avec la liste de vos
clients sur Ila partie gauche et leurs
caractéristiques sur la partie droite.

2. Sélectionnez le client a qui appliquer un
tarif exceptionnel puis cliquez sur |'onglet
Tarif.

[Tt

Via l'onglet Tarif, vous pouvez visualiser ou
créer des prix exceptionnels pour le client.

3. Liste des prix exceptionnels. Vous
visualisez ici la liste des prix exceptionnels
liés au client. Vous pouvez modifier les prix
dans les colonnes Prix HT et Prix TTC.

4. Barre des boutons. | < differents boutons
vous permettent de :

. Créer un prix exceptionnel. Cliquez

puis sélectionnez le produit pour lequel
appliquer le prix exceptionnel. Remplissez
ensuite le prix désiré dans le tableau.

.
|
Supprimer un prix exceptionnel.

Sélectionnez la ligne puis cliquez sur le
bouton pour la supprimer.

@ Imprimer. Cliquez pour imprimer la

liste des prix exceptionnels pour le client.
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7.5. Prix périodiques &+

La gestion des périodes permet de définir de nouveaux prix pour chaque tarif ainsi que leur
période d’application. Vous pouvez par exemple définir des périodes promotionnelles ou de
nouvelles grilles de tarif avant leur date d’application.

e g e et 2 o e Via l'onglet Par peériode, vous pouvez
mex S T visualiser ou créer des tarifs périodiques.

ay ) Al A S - [Tk AT

¥
g et o 00 1R L & parte OB

1. Pour créer un nouveau tarif, cliquez sur
le bouton Nouveau.

E Nouveau

Vous aurez le choix de créer :

Un nouveau tarif a partir d’'une date.

T e g s cnn

] =

Un nouveau tarif sur une période.

Attention, si deux promotions se chevauchent, MenComSI appliquera automatiquement le
prix le moins cher.
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7.5.1. Nouveau tarif a partir d’'une date

¥ Cirkathon s i i iwdtave Bl Grace a cette fonction, les nouveaux prix
RN ey définis deviendront automatiquement les
P _ Lo o seront ks 4 arr o cathe e, prix de base pour les produits a la date que
A SR D vous aurez spécifiée.
Tpd o Pl v - At R e chargreirils o prie par anang. , ) . .
Al R 1. Sélectionnez le tarif a remplacer.
£ hpmpdacaent L pawiockn

2. Nommez votre nouveau tarif.

CTRN o T T
@h a p— 3. Sélectionnez Remplacement du tarif a

partir d’une date.

4. Sélectionnez la date d’application.

5. Cliquez sur Créer.

e e Premg e — Une fois votre nouveau tarif créé, rendez-
o ?‘ (e o vous sous l'onglet Par produit pour
5 o o o oo 3 - . g . .

Drene [Wore T e Do Qoo Broerne [ effectyer les njo,dlﬁcatlons de prix pour les

G oo o e e T e . [ e G A N o prOdL”tS souhaites.

s i o MmN A1 ek Gl ® Vi e

‘ S TGN SEIN., ZD i 6. Sélectionnez un tarif et une période.
A T s — A S e _ . .
— S S| S oae St -8 === Pour savoir comment modifier les prix par
o min i e ) e o™ w= | produit, reportez-vous au chapitre 7.3.
el V205 L0 Lt AAL% o i -
B f TR W0 B 0N LI Caal o (i - B n , : N
— p e B e e e i 7. Une icone s’affiche dans la premiere

colonne pour vous indiquer si un prix a été
_ modifié pour la période sélectionnée.
=] ¥

8. Le bouton Voir prix période vous permet
de visualiser les changements de prix
périodiques a venir.

@Vﬂiﬂilpérbdé

Votre nouveau tarif est désormais renseigné
et sera actif a la date indiquée.

Une fois la date d’application passée, le nouveau tarif ne sera plus visible dans la liste des
tarifs de l'onglet Par période. Pour voir les anciens tarifs, cochez la case Voir les périodes
n’‘ayant plus cours en bas a gauche de la page.
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Nouveau tarif sur une période

Grace a cette fonction, vous pouvez définir
de nouveau prix pour une période donnée et
ainsi créer des périodes promotionnelles
(soldes, happy hour, ...).

1. Sélectionnez le tarif a remplacer.
2. Nommez votre nouveau tarif.

3. Sélectionnez Remplacement du tarif sur
une période.

4. Sélectionnez une date de début et une
date de fin.

5. Cliquez sur Créer.

Une fois votre nouveau tarif périodique créé,
il vous faudra ajuster les parametres et
définir les périodes d’activation du tarif.

6. A appliquer.

7. Actif en caisse.

8. Double cliquez pour sélectionner les jours
ou vous souhaitez appliquer le tarif.

9. Double cliquez sur une période pour
modifier les tranches horaires ou vous
souhaitez appliquer le tarif. Double cliquez
sur un espace vide pour créer une nouvelle
tranche horaire.
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Une fois votre nouveau tarif périodique créé,
rendez-vous sous l'onglet Par Tarif, Par
Catégorie de Produits ou Par Produit
pour effectuer les modifications de prix.

10. Sélectionnez un tarif et une période.

Pour savoir comment modifier les prix par
tarif, reportez-vous au chapitre 7.1.

Pour savoir comment modifier les prix par
catégorie de produits, reportez-vous au
chapitre 7.2.

Pour savoir comment modifier les prix par
produit, reportez-vous au chapitre 7.3.

Créer des étiquettes pour les prix périodiques

Depuis la section Etiquettes, sélectionnez
I'onglet Etiquettes. Pour en savoir plus sur
la création d’étiquettes, reportez-vous au
chapitre 12.2.

1. Sélectionnez un tarif et une période.
2. Cliquez sur le bouton Ajouter des
produits pour créer des étiquettes pour les

produits qui ont un prix différent durant la
période.
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8. GESTION DES ACHATS

Les documents d’achats (demandes de prix, commandes, bon de réception, factures et avoirs)
vous permettent de gérer vos achats dans MenComSI. Vous pouvez créer une demande de prix
puis la faire évoluer au fil de I'achat jusqu’a une facture fournisseur ou créer directement un
document a I'état de BR ou de facture fournisseur.

8.1. Cycle des documents d'achats

Demande de prix Bon Réception BR Facture / Avoir

eEn préparation eEn préparation eEn saisie eEn préparation
eEn attente de réponse eEnvoyée eEn cours eDéfinitive
eRépondue eRéception partielle eFacturé eNon soldée
eTerminée eRéceptionnée eNon facturable eSoldée
eTransférée en

commande

fournisseur

8.2. Créer un document d’achat

Pour créer un devis, une commande, un bon de livraison, une facture ou un avoir, le
fonctionnement est identique.

_AEE—

= e r — Pour créer un document de vente, depuis
E b ;Cm’ldes &chs 'écran  d'accueil, cliquez sur le bouton
Demande de prix, Commande, Bon de
Bon de =l calcul e Réception, Facture HA ou Avoir HA.
Réception = Factures scure
Dans ce cas, pour l'exemple, nous créerons
= Liste Avoir HA - ;
d ll Fante oy ﬁ oty ﬁ’ii Reglements | une demande de prix.

% La page Demande de prix s’affiche.
1. Cliquer en bas a gauche sur le bouton
Créer.
I"A
LQ Créer
:,Q. SRR (7)1 11 N <y B < |
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2. Sélectionnez ensuite un fournisseur dans
la partie gauche.

3. Pour confirmer la sélection, cliquez sur
Sélectionner.

I sectomer

\VVotre nouveau document est désormais
créé.

4. Informations document. Vous pouvez
modifier les informations relatives au
document :

- Date du document.

- Date de validité.

- Référence.

- Statut du document (se reporter au
chapitre 8.1)

- Chargé commercial.

- Service concerné.

5. Pour ajouter un produit au document,
entrez son code alpha dans la colonne de
gauche ou cliquez sur le bouton :

—

e

6. Sélectionnez ensuite un produit dans la
liste de gauche. En maintenant appuyée la
touche de votre clavier, vous pouvez
sélectionner plusieurs produits.

7. Pour confirmer la sélection, cliquez sur
Sélectionner.

I sectomer
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8. La barre des boutons en haut de la page

vous permet de personnaliser

document :

’ Ajouter un commentaire.

’ Ajouter un commentaire non
imprimable.

E Remarque.

Ajouter une ligne.
Supprimer une ligne.
Remonter une ligne.

Descendre une ligne.

©€ ©0 0 00 E

Infos stock et marge.

Planning.

votre
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9. Via l'onglet Adresses vous pouvez
modifier les adresses de facturation et de
livraison.

10. Via l'onglet Pied Document vous
pouvez modifier la méthode de facturation
ainsi que les montants (remise, escompte,
acompte, ...).

11. Lorsque votre document est terminég,
cliqguez sur le bouton Valider la saisie si
vous souhaitez rester sur la page
documents ou cliquez sur Fermer pour

revenir a l'accueil : @A

12. Vous pourrez ensuite retrouver la liste
de vos documents grace au bouton

Rechercher : ,-\2

13. La barre des boutons en bas de la page
vous permet de gérer vos documents :

L& Supp.

I4 4 P Pl

@ Transfert
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8.3. Transférer un document

Lorsque votre document d’achats est ouvert, vous pouvez cliquer sur le bouton Transfert pour
le faire évoluer. Vous pouvez par exemple transférer une demande de prix en commande ou

directement en facture fournisseur.

Votre document se retrouvera alors dans les commandes ou dans les factures fournisseur.

| En préparation

\2

| En attente de réponse

A\ A\

| Terminée | | Répondue

T s /
I:J Transfert

En préparation

%

A livrer

\Z
S Transfert

| En préparation
2

[ En cours

v
% Transfert

| En préparation

\2

| Définitive [exemplaire dient]

V8 - Mise a jour du 15/01/2024

Créer une demande de prix puis cliquer sur
le statut pour faire évoluer le document

L WHE B TART ) o
- Em podtparation
= Lo allenle de réguonss
= Repuonidse
- Termings
-

Vranslirie en commancde leurmisseur

E.Valider le nouveau statut

Lorsque la demande de prix est Répondue,
elle peut étre transféré pour créer un
nouveau document.

P T Transfert

Tarwer: s deve e e | EETEEROEE  -|

= [T

L Il R

Lorsque la commande est Envoyée, elle
peut étre transférée pour créer un nouveau
document.

[ [E—

a2 Transfert

Traerert oo i comvrarsin Feurmmaalr
bl At s i

[ o i b geeses e T EeT 1] et o e

A mmw Ll e

Lorsque le Bon de Réception est En cours, il
peut étre transféré pour créer un nouveau
document.

Terie A purar W

- | SBULED Transfert
S =
LU ILTE  —

N

'u'l-w— u'ﬂ'ﬂr

La facture issue des transferts porte en
référence les documents amont :

Facture Fournisseur N* FF/0001
Le : 12/01/2022

Vos réf. - DF/0001 (Ref CF . CF/DDO1) (Réf BF - BF/D001)
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8.4. Réception des commandes
Pour réceptionner une commande et ainsi créer un BR, vous pouvez réaliser un transfert de
document. Vous pouvez également utiliser la section Réception Commandes pour effectuer
cette opération. Cela vous permet notamment de créer des réceptions de commandes

partielles. Cette section est également utile si un utilisateur possede des droits d’accés limités
au MenComSI et s’occupe essentiellement de la réception des commandes.

. _Achat |
Demande

E de Prix lﬁ Commandes
Bon de == Calcul
Réception Factures

o " Liste Avoir HA =)
Factures HA E (Financier) I’!' Reglements

Pour gérer les livraisons, depuis l|'accueil,
cliquez sur le bouton Réceptions
Commandes.

La page Réceptions Commandes
s’affiche. Vous pouvez ici transformer une
partie ou la totalité d'une commande
fournisseur en bon de réception.

1. Cliquez sur le bouton Rechercher pour
e sélectionner une commande fournisseur.

I L Q

ki |
2. La liste des produits et leurs quantités a

5. La barre des boutons vous permet de : réceptionner s’affichent ici.
t‘l_l_ f r " 3. Dans la colonne Sélection, cochez les

out receptionner. cases des produits & réceptionner qui
= apparaitront sur le BR. Vous pouvez aussi
9 entrer les valeurs manuellement dans la

Cacher les commentaires publics. colonne Qte a receptionner.
= 4. Validez la création d'un BR en cliquant sur
0 le bouton Valider.

Cacher les commentaires privés. »
@ Infos stock et marge. 6. Via l'onglet Autres Réceptions vous

pouvez visualiser en détail les autres
réceptions pour cette commande.

3\

Infos produit.
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8.5. Retour produit

Pour retourner un produit, vous pouvez réaliser un bon de réception négatif.

_AE.E_

Demande Réceptions
E de Prix [ﬁCwmandes Commandes
- Pour gérer les réceptions, depuis l|'accueil,
& Bonte | [ Skl ’ Factretid | cliquez sur le bouton Bon de Réception
] Liste Avoir HA =
a Factures HA E (Financier) r-!' Reglements

e o . La page Réception Commande s’affiche.
(YT e . T T ST
DeeEUudU00AanEN s 1. Cliquez sur Nouveau pour créer un
o el b b e e B B nouveau document.

e Ul T Sélectionner le fournisseur chez qui faire le

e O retour dans la fenétre qui s’affiche

2. Ajouter les produits a retourner en les
recherchant dans la liste produit par le
bouton Liste des Produits.

3. Renseigner la quantité a retourner avec
le sighe - (exemple -10).

D am [ v R s e Y o e |
B é 4. Confirmer le prix d’achat du produit ou

modifier le.

5. Validez la création du retour en cliquant
sur le bouton Valider.

6. Via le bouton Transfert, vous pouvez
créer une facture négative pour ce retour.

8.6. Facturation

Lors d’'une commande fournisseur, la facture d’achat est générée par le fournisseur et vous
est adressée. La facturation des achats dans MenComSI vous permet d’éditer votre propre
facture pour cette commande et ainsi comparer avec la facture émise par le fournisseur. Elle
vous permet également de générer vos écritures comptables concernant les factures
fournisseurs et leur reglement.

Pour facturer une commande et ainsi créer une facture, vous pouvez réaliser un transfert de
document. Vous pouvez également utiliser la section Liste Factures HA pour effectuer cette
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opération. Cela vous permet notamment de créer des facturations groupées (regroupement
mensuel de plusieurs factures par exemple).

z Demande [ﬁ Réceptions
"] dePrix Commandes
. Pour gérer les factures, depuis lI'accueil,
pande. iy Colad 'ﬁ Facture HA cliquez sur le bouton Liste Factures HA.
4= | Avoir HA ==

La page Liste Factures HA s’affiche. Vous
pouvez ici visualiser toutes vos factures
fournisseurs.

2. Sélectionnez les critéres de dates
et de numéros de facture. Cliquez sur g
Actualiser pour afficher la liste des
factures.

4. Les détails de la facture sélectionnée en
zone 3 s’affichent ici.

5. Les échéances de la facture sélectionnée
L .| €nzone 3 s'affichent ici.

6. La barre des boutons vous permet de : % Afficher la fenétre de recherche.

{ :I Imprimer la facture sélectionnée. . .
6 Voir les infos sur le stock et la marge.

@ Visualiser la facture avant impression. & Voir la fiche client.

Imprimer une sélection de factures. ,
= % Créer une nouvelle facture.

8.7. Réglement

La section Réglement vous permet d’enregistrer et de gérer les reglements dus aux
fournisseurs. Vous pouvez enregistrer des reglements pour des échéances en attentes (liées
aux factures) ou des reglements sans échéances (acomptes par exemple). Pour en savoir plus
sur la gestion des reglements sous MenComSI, reportez-vous au chapitre 10.
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9. GESTION DES VENTES

Les documents de ventes (devis, commandes, BL, factures et avoirs) vous permettent de gérer
vos ventes dans MenComSI. Vous pouvez créer un devis puis le faire évoluer au fil de la vente
jusqu’a obtenir une facture client ou créer directement un document a |'état de BL ou de facture.

9.1. Cycle des documents de ventes

oEn préparation oEn préparation eEn préparation oEn préparation
«En attente de oA livrer *En cours «Définitive
validation » eLivraison partielle » eFacturé » eSoldée
*Envoyé au client eLivrée eNon facturable eNon soldée
eRefusé eAnnulée

eAccepté eAnnulation partielle

ePassé en commande

9.2. Créer un document de vente

Pour créer un devis, une commande, un bon de livraison, une facture ou un avoir, le
fonctionnement est identique.

Pour créer un document de vente, depuis

—— ) . . -
Devis [i Commande 5 owvraisons | I’écran d'accueil, cliquez sur le bouton Devis,
Commande, Bon de Livraison, Facture ou
Bon de (=] caleul Avoir.
Livraison =) Factures Facture

Dans ce cas, pour I'exemple, nous créerons
Liste E Avoir =3 reol . devi
Factures (Financier) gl REgrements un devis.

La page Devis s’affiche.

1. Cliquer en bas a gauche sur le bouton
Créer.

YNNI 7)1 Y e .
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2. Sélectionnez ensuite un client dans la
partie gauche (et une affaire dans l'onglet
Affaire si vous le souhaitez).

O sagren | Gonan | bovene | moss | tet |wmesmnn| vwmes |sowe|

3. Pour confirmer la sélection, cliquez sur
Sélectionner.

K setectioner

\VVotre nouveau document est désormais
créé.

4. Informations document. Vous pouvez
modifier les informations relatives au
document :

- Date du document.

- Date de validité.

- Référence.

- Statut du document (se reporter au
chapitre 9.3)

- Chargé commercial.

- Service concerné.

5. Pour ajouter un produit au document,
cliquez sur :

s

=
- e Py 4= 6. Sélectionnez ensuite un produit dans la
S |0 i e - liste de gauche. En maintenant appuyée la
&u...“;:: “ ot o ~ . touche de votre clavier, vous pouvez
A == e ot sélectionner plusieurs produits.
LU T SR = e -
e 7. Pour confirmer la sélection, cliquez sur
S et Sélectionner.
- Selectionner
=
'_"d:‘_ — =
Sélection Produit sl | * loond
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ind Ty : 8. La barre des boutons en haut de la page

“ vous permet de personnaliser votre
V-

L2 O JTE AL Awee bt et ew v W B LD VA Shes document :

%
’ Ajouter un commentaire.

’ Ajouter un commentaire non
imprimable.

Treies .. ,"' [:‘[g]@;_jn_.q @; —

(]

Appliquer a la colonne.

it

Remarque.

oA

Début de sous-total. . :
Ajouter une ligne.

»

¥

o,

Fin de sous-total.
Supprimer une ligne.

Début d’options. G
Remonter une ligne.

B .

Fin d’options.

Descendre une ligne.
Enregistrer.

Infos stock et marge.

& WP

Charger.

"

v====JCréer un produit temporaire.

Planning.

)

Vue arborescente.
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1S o =
\, Imprimer.

H

I"m! Apercu.
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9. Via l'onglet Adresses vous pouvez
modifier les adresses de facturation et de
livraison.

10. Via l'onglet Pied Document vous
pouvez modifier la méthode de facturation
ainsi que les montants (remise, escompte,
acompte en générant une facture
d’acompte, ...).

11. Lorsque votre document est terminég,
cliqguez sur le bouton Valider la
saisie si vous souhaitez rester sur
la page documents ou cliquez sur
Fermer pour revenir a l'accueil.

12. Vous pourrez ensuite retrouver la liste
= de vos documents grace au
\%

bouton Rechercher.

13. La barre des boutons en bas de la page
vous permet de gérer vos documents :

Supprimer le document.

L; Supp.

Navigation.
J <> >

Créer des étiquettes.

Copier le document.

&

Transfert.

@ Transfert
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9.3. Transférer un document

Lorsque votre document de vente est ouvert, vous pouvez faire évoluer son statut puis cliquer
sur le bouton Transfert : par exemple transférer un devis en commande ou directement en
facture.

Votre document se retrouvera alors dans les commandes ou dans les factures.

Créer un devis puis cliquer sur le statut pour
faire évoluer le document

e SAR =

DEVIS . ———
. Enpréparation | . e et
» w
| En attente de validation | - e

@

' Valider le nouveau statut

Lorsque le devis est Accepté, il peut étre
transféré pour créer un nouveau document.

[—— ]
o [T 5] Transfert
Tramdest § Tevn. - ST fl
T TR
fow o Lo
Tacurm Dt
o B pee ganeee 1o TROAIET
k‘ e | O} e

Lorsque la commande est A livrer, elle peut
étre transférée pour créer un nouveau

document.
nate: [0 ] Transfert
Tomedart da b Sormwance b | ISR
BON DE LIVRAISON T l
L v i zdos 34l S T i ke
PR w

Lorsque le bon de livraison est En cours, il
peut étre transféré pour créer un nouveau
document.

FACTURE Transfert

T e | EIEEEE B
Fumrs O
T e aa el g e T L e
PRl bl i s Dt

W e L e

La facture issue des transferts porte en
référence les documents amont :

FACTURE N* FC/0001
Le - 110172022

Bos réf. : DVID002 (RéFCC - CCANOO) (R4 BL - BLIO0GT)
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9.4. Livraison des commandes

Pour livrer une commande et ainsi créer un BL, vous pouvez réaliser un transfert de
document. Vous pouvez également utiliser la section Livraisons Commandes pour effectuer
cette opération. Cela vous permet notamment de créer des livraisons de commandes
partielles. Cette section est également utile si un utilisateur possede des droits d’acces limités
au MenComSI et s’occupe essentiellement de la livraison des commandes.

S V"‘ .
anie |

G~

—o—

E 3

Bon de
Livraison

Calcul
& Factures

i rctre

q Liste
L/ Factures

ﬁ Avoir
(Financier)

(@ reotomens

e B

B

5. La barre des boutons vous permet de :

@ Tout livrer.

9 Cacher les commentaires publics.

9 Cacher les commentaires privés.

6 Infos stock et marge.

Infos produit.
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Pour gérer les livraisons, depuis l|'accueil,
cliguez sur le bouton Livraisons
Commandes.

La page Livraisons Commandes s’affiche.
Vous pouvez ici transformer une partie ou la
totalit¢é d'une commande en bon de

livraison.
(’\!

2. La liste des produits et leurs quantités a
livrer s’affichent ici.

1. Cliquez sur le bouton Rechercher
pour sélectionner une commande.

3. Dans la colonne Sélection, cochez les
cases des produits a livrer qui apparaitront
sur le BL. Vous pouvez aussi entrer les
valeurs manuellement dans la colonne Qté

a livrer.

6. Via l'onglet Autres livraisons vous
pouvez visualiser en détail les autres
livraisons pour cette commande.

4. Validez la création d'un BL en
cliguant sur le bouton Valider.

7. Via l'onglet Livré vous pouvez visualiser
rapidement les autres livraisons pour cette
commande.
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9.5. Facturation

Pour facturer une commande et ainsi créer une facture, vous pouvez réaliser un transfert de
document. Vous pouvez aussi créer un document directement a I'état de facture.

Via la section Calcul Factures, vous pouvez également effectuer cette opération depuis un BL.
Cela vous permet notamment de créer des facturations groupées (regroupement mensuel de

plusieurs factures par exemple).

Nente

5 oo

i o

Livralsons
Commandes

Bon de
Livraison

Liste

a Factures

[
o

E (Flrl\\;.:l!-er)

4
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Appliquer la valeur de la colonne a
toutes les colonnes.

Pour gérer les factures, depuis I'accueil,
cliquez sur le bouton Calcul Factures.

La page Calcul Factures s’affiche.

1. Sélectionnez les critéres de dates.

2. Cliquez sur Actualiser pour g
afficher la liste des BL facturables.

3. La liste des BL facturables s’affiche ici.
Dans la premiéere colonne cochez les BL

= que vous souhaitez
-

facturer. Cliquez ensuite
sur le bouton Facturer.

4. La barre des boutons vous permet de :

A

Q Visualiser le BL sélectionné.

E :| Imprimer le BL sélectionné.

@ Consulter le BL sélectionné.

Sélectionner ou désélectionner toute
la colonne.
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Attention : Depuis la version MenComSI 1.201715.0 certifiée NF 525, vous devez facturer les
BL au plus tard 15 jours apres la date de facturation prévue.

Exemple : Un BL est créé le 10 du mois et doit étre facturé a la fin du mois. MenComSlI laisse
jusqu’au 15 du mois suivant pour le facturer.

Avertssement *  Ce message peut s’afficher au démarrage du
[ EORMATIONS deb e NES2 s Foblgton d e doones logiciel de gestion MenComSI. Il indique que
iy 3 actuelement 1 BL en attente de facturaticn des BL en attente de facturation ne sont plus
IMPORTANT : Certans de ces BL ne seroet phus facturables  leur date de amssies facturables ou que des BL ne seront plus
ATTENTION: By 8 21 BL qui ra sont plus facturables & leur date de facturation facturables dans x jours_

1l sera nécessaire de changer les dates de facturation pour les facturer

Pour obtenir plus de détails, consultez la
liste de vos BL en attente de facturation.

A—— Dans la liste de vos BL, si des dates
2R abk apparaissent en rouge, cela signifie que les

BL ne sont plus facturables car le délai de
“ W owemie asremce owx  mawine wisa va e 15 jours au-dela de la date de facturation

O B3 LEDEE0N 30/1L7 Lo 008 000 000 00 est dépaSSé-
O suiirse 190772007 3O/ 1LTAALT 0, 0ad 0,0 0,00 000 0,00
[ BWi?28  OWO&0IT  30/1LI0LT7 a7 o0 L6l LBl 032 193
O Bis?  ZOFR0T 307107 YA 000 143 143 078 1500 Vous devez alors cha nger la date de
O suizar 12052007 J0/31/3M7 =0 ool 0bd 00 000 SO0 :
Cin e Ty ey om o1 s amas s e fACturation des BL ou les passer en « non

facturable ».

Vous pouvez modifier la date de facturation d’un seul BL puis utiliser le bouton « Appliquer a
toute la colonne ».

Mo X Ce message peut s’afficher si vous effectuez
[200081] [ALL] Le noem o b code postal du-chant disvent dte renseignas : JEAN MARTIN un calcul factures et que le nom ou le code
postal du client a facturer n’est pas

[oc ] renseigné. Ces deux informations sont

légalement obligatoires et doivent étre
renseignées.

Si les BL ne sont pas groupés, vous devez renseigner le nom et le CP du client dans le BL.
Dans le cas de BL groupés, le nom et le CP utilisés sont ceux de la fiche client donc inutile de
les renseigner dans les BL.
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9.6. Annuler une facture

Pour « annuler » une facture, vous devez créer un avoir. Le plus simple est de créer un avoir
a partir de la facture initiale en procédant comme ci-dessous.

rj Sélectionnez la facture initiale puis cliguez sur le
ol bouton Copie de document.
:G Copee de b petce - 0 %

1. Sélectionnez la date de création de I'avoir.

Sote : |1801/2017 ' we v

2. Sélectionnez le type d’avoir (avoir

Péce réceptrice . . . .
® Avoir financier (pos de retour sur le stock! ﬁnanc_ler. sans retour de stock ou avoir
O Avoir predut (retour sur be stock) produit : avec retour de stock).

O Création d'une facture client.

3. Cochez la case « Voir la piece générée

apres copie ».
4 Voir Ia piéice générée aprés cope

& v |f reme| Cliquez sur le bouton Valider.

N3 : Los produfts sérialisds ne seron pas copds

g Votre avoir est a I'écran, cliquez sur le bouton Apercgu
v afin d’afficher votre avoir et ainsi lui attribuer un
numéero.
=Y reglements 4. Depuis le menu principal de MenComSI, rendez-
vous dans la section Reglements.
|"‘5“"’““‘"" 5. Cliquez ensuite sur Reg échéance.
Montant :| 0,00 6. Vérifiez que le montant est bien a 0€. Si le montant
- est différent, cela signifie que le client a un encours.
Dans ce cas, modifiez le montant manuellement pour
N° Pice Echéance indiquer O€.
ACHBHEE 154044204
DIFCHNI0L | S 7. Dans la partie de droite, double-cliquez sur l'avoir,
puis double-cliquez sur la facture concernée. Les deux
L lignes doivent étre barrées.

8. Cliquez sur le bouton Valider pour valider le
reglement. La facture et I'avoir apparaissent
maintenant comme soldés.

9.7. Reglement

La section Réglement vous permet d’enregistrer et de gérer les reglements des clients. Vous
pouvez enregistrer des réglements pour des échéances en attentes (liées aux factures) ou des
reglements sans échéances (acomptes par exemple). Pour en savoir plus sur la gestion des
reglements sous MenComSlI, reportez-vous au chapitre 10.
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9.8. Gestion des affaires &+

La section affaires vous permet de regrouper des documents de ventes liés a une affaire. Vous
pouvez ainsi calculer une marge sur une affaire avec plusieurs documents. Par exemple, dans
le cas d'une affaire avec 1 facture et 3 BL non-facturables, vous pourrez connaitre votre marge
sur cette affaire. Cette section est utile seulement pour les utilisateurs avancés.

Produits &Chents 1. Pour créer et gérer vos affaires, depuis

I’écran d’accueil, cliquez sur le bouton

< Affaires.
m Affalresé i!ﬁf Contrats
m Affaires

€| | Tarif

e
s E - 2. Pour créer une nouvelle affaire, cliquez en

T — TR bas a gauche sur le bouton Nouveau.
R v e oo
Mo e e ou)
Al v son e e ono)
i towean

3. Renseignez les informations de 'affaire :

Numéro. Numéro de l'affaire.

Type. Type d'affaire.

B'-Q 7 Date. Date de |'affaire.

Statut. Statut de 'affaire.

4. Via l'onglet Documents, vous pouvez Affaire crée par. Nom du charge commercial,

visualiser les documents relatifs a I'affaire. o
Libellé. Nom de affaire,

5. Via I'onglet Documents Externes, vous o o _
pouvez visualiser et ajouter des documents Descriptif. Description de affaire.

liés a I'affaire (contrats, photos, ...). ) )
Client. Client avec qui est réalisée I'affaire.

Service. Service de I'entreprise concerné.
Cloturé le. Date de cl6ture de I'affaire.

Archivé. Cochez la case pour archiver
I"affaire.
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9.9. Gestion des contrats &+

La gestion des contrats via MenComSI permet notamment de gérer simplement les contrats
de maintenance. Cette section est utile seulement pour les utilisateurs avancés.

el
. _Base |
Produits

m Affaires

€| | Tarif

6. Visualisez ici la liste des interventions
réalisées pour le client dans le cadre du
contrat.

Les différents boutons vous permettent de :

Créer une intervention. Cliquez puis
remplissez les informations sur la
nouvelle ligne.

Supprimer une intervention.
Sélectionnez la ligne puis cliquez sur
le bouton pour la supprimer.

Visualiser le planning. Cliquez pour
[ Visualiser le planning au format
calendrier.

-,

V8 - Mise a jour du 15/01/2024

1. Pour créer et gérer vos contrats, depuis
I’écran d’accueil, cliquez sur le bouton
Contrats.

Contrats

2. Pour créer un nouveau contrat, cliquez en
bas a gauche sur le bouton Nouveau.

il o

3. Renseignez les informations du contrat :

Numéro. Numero de contrat,

Créé par. Nom du créateur du contrat.

Date. Date de début du contrat.

Fin le. Date de fin du contrat.

Montant HT. Montant du contrat.

Client. Client concerné par le contrat.

Type. Type de contrat.

Nb d’intervention. Nombre dintervention(s)
a prévoir pour le client.

Intitulé. Nom du contrat.

Actif. Cochez cette case pour que le contrat
soit actif. Si la case est décochée, le contrat
est inactif mais reste visible.

Descriptif. Description du contrat.

4. Via l'onglet Documents, vous pouvez
visualiser les documents relatifs a |'affaire.

5. Via l'onglet Documents Externes, vous

pouvez visualiser et ajouter des documents
liés a I'affaire (contrats, photos, ...).
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9.10. Créer un produit temporaire

Un produit temporaire est un produit qui n‘existe pas dans votre base mais qui peut étre
intégré dans un document de vente. Cela permet par exemple d’établir un devis pour un
produit qui pourrait exister a 'avenir.

—_

~—C_Or—» O [ e

Pule | LA ¥ e b LV ¥ e A o) . zm

Dwrpauead VO NIl YU 2230 59

o "~ o ot
b oo W VL PACUR ahwt et e v W Beee (S8 VA e

Lorsque vous étes en cours de création d’un
devis ou d'une commande, cliquez sur le
bouton Produit temporaire dans |la barre
des boutons.

%

2. Cliquez sur le bouton Ajouter pour créer
une nouvelle ligne.

3. Remplissez le libellé du produit
temporaire.

¥ 4. Remplissez le prix HT du produit
temporaire.

: 5. Cliquez sur Valider pour confirmer la
Bl el K vaar L e | réation  de  votre / vos produit(s)
temporaire(s).

Attention, vous ne pourrez pas valider une commande avec un produit temporaire, vous
devrez d’abord le référencer. Pour intégrer ce produit temporaire a votre base, reportez-vous
au chapitre 3.7).
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10. REGLEMENTS

MenComSI vous permet de gérer vos reglements clients et fournisseurs en fonction de vos
ventes et vos achats. Vous pouvez gérer les reglements depuis différents endroits de
MenComSI. Soit via les boutons Réglements (pour les achats et les ventes) sur I’écran
d’accueil, ou via les onglets Reglement dans les sections Clients et Fournisseurs. Depuis
une facture, I'onglet Pied Document vous permet également d’accéder aux reglements. Le
fonctionnement est identique depuis ces différents endroits.

=
~t o
2 2 A

- 4 Livralsons
Devis [; G 5 Commandes . , .
1. Ici, pour l'exemple, nous utiliserons le

Bon de ®l calcul [ﬁ e bouton Reglements dans la partie vente de

Livraison e Factures I’écran d’accueil.

S

=] List Avoir )
B it E (Financier) [i'!!' Réoia

10.1. Reglement sur échéance

Lorsqu’une facture est créée dans MenComSI, une échéance est automatiquement créée en
respectant le mode de reglement et le délai de réglement définis pour cette facture. Vous
pouvez ainsi enregistrer les réglements des clients ou vos reglements aux fournisseurs par
rapport a ces échéances.

2. Via l'onglet Echéances, vous visualisez
toutes les échéances en attente de
reglement.

3. Vous pouvez filtrer les échéances par
dates, par statut ou par type de réglement.

4. Vous visualisez ici la liste de vos
échéances en attente de reglement.

5.  Pour enregistrer un reglement
correspondant a une échéance, sélectionnez
une échéance puis cliquez sur Reg
. échéance.

anon wam ‘e ~1

(2 reg echéance
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La fenétre de saisie des reglements s’affiche.

6. Entrez le montant du réglement que vous
souhaitez enregistrer.

7. Sélectionnez dans la liste la ou les
échéance(s) correspondantes au reglement.

8. Cliquez sur Ajouter. La ou les échéances
apparaissent dans la zone 9. Elles sont
désormais barrées dans la liste de la zone 7.

10. Renseignez les informations relatives au
reglement :

Libellé. Libellé descriptif du reglement.
Date. Date du reglement.

Moyen de paiement. Voyen utilise pour le
reglement (virement, chéque, especes, ...).

Echéance. Date d’échéance du réglement.

Compte a imputer. Compte qui sera credite
ou débité du reglement.

Ventiler I'écart sur. tn cas d'ecart entre e
montant de I'échéance et du reglement, c’est
ce compte qui sera impacté.

11. Une fois ces informations renseignées,
cliquez sur Valider pour enregistrer Ile
réglement.

@ valider

Vous pouvez aussi entrer un montant et
cliquer sur Calculer pour régler
automatiquement I'échéance la  plus
ancienne. Le bouton Supprimer permet lui
de supprimer un reglement.

= cakculer [3 Supprimer

Une fois votre réglement enregistré, vous pouvez le retrouver dans la liste des réglements

(reportez-vous au chapitre 10.4).
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10.2. Reéglement sans échéance

MenComSI vous permet d’enregistrer des reglements qui ne sont pas liés a des échéances de
factures (dans le cas d’'une avance par exemple).

T et

TSy ] S e—v—T R Jey 1. Dans l'onglet Echéances, cliquez sur
e SISSNIISTNETCLLT mmLLImnmiree~t Sans piece pour ajouter un reglement sans

e TAORTEIS TG 800 Owae hevies W Curdivgy SROOTII  TIN0 AL Lakey SVOGTIN
Toss 00000 M0N0 RO0 Vreve o OO M0 PO P

trmey UINIEIS  ZMOM0 A0 Vreven e ZLOGRIM 2 100 LN Fack »
t e MM R WD g LOGTIN N0 PLUON| Fartew 2N

échéance.

Sans piece

2. Dans la nouvelle fenétre qui s’ouvre,
sélectionnez le client (ou le fournisseur)
concerné par le reglement.

T | 5 fenétre de saisie des réglements sans

T -

e échéance s’affiche.

Dl [chaacs i Bamrwri Fras Frsirn 1wk Lt ] e davept e Tk Forid
TG YRGS W rarend [Ty g Ter E

3. Renseignez les informations relatives au
reglement :

Date.
Echéance.

s : Montant.

Banque.

Position.

Libellé.
Accepté.

Date accept.
Réf Tiré.

Pointé.

Paiement.

Une fois votre réglement enregistré, vous pouvez le retrouver dans la liste des réglements
(reportez-vous au chapitre 10.4).
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10.3. Reglement par tiers

Pour enregistrer un nouveau reglement, vous pouvez sélectionner un tiers (client ou
fournisseur) et voir toutes les échéances associées.

S S e, o e e Zoo.. 1. Dans l'onglet Echéances, cliquez sur
B e e e b Tiers.
di, Tiers
2. Dans la nouvelle fenétre qui s’ouvre,
sélectionnez le tiers (client ou fournisseur)
concerné par le reglement.
- dR0n mom ‘e -
3 o
.:-" ! LT 2]
Raferwrd )
L I G SO BT R e
Hontant | FEO00  dcer: | saum i Goniercs R PSR fouisecs —
L, - LS b n - - \ 7 .
o La fenétre de saisie des reglements s’affiche.
Wi 38 pETed | NG LACEE =il h
M p 3. Toutes les échéances liées au tiers sont
L il affichées ici.
B oow | [ o | [0] mwee]
T e @]l Pour  savoir comment enregistrer un
W=~|l réglement concernant wune échéance,
reportez-vous au chapitre 10.1.
om o wm

Une fois votre réglement enregistré, vous pouvez le retrouver dans la liste des réglements
(reportez-vous au chapitre 10.4).
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10.4. Liste des reglements

Lorsque vous enregistrez un réglement dans MenComSlI, celui-ci est placé soit dans le
portefeuille (cas des paiements en chéque ou espece par exemple) ou remis en banque (cas
des virements par exemple). Les sommes qui sont réceptionnées en portefeuille devront
ensuite étre remises en banque (se reporter au chapitre 10.6).

1. Via l'onglet Réglements, vous visualisez
L Lo - " *  tous les réglements enregistrés.

Echéances Réglements Remses en banque

2. Vous pouvez filtrer les réglements par
dates, par position (portefeuille ou banque)
ou par type de reglement.

3. Vous visualisez ici la liste de vos
reglements enregistrés.

4. Les différents boutons vous permettent
de :

[=Y) pétil regtt Voir le détail d’un réglement.

@ Pointage  Pointer un réglement.

) Visualiser le tableau avant
impression.

_ Visualiser les infos sur le tiers
&L Info tiers . .
(client ou fournisseur).

g Refresh Actualiser les réglements.

9 Rejet  Rejeter un réglement saisi en
acompte.
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10.5. Annulation d’un reglement

En cas d’erreur de saisie, MenComSI vous permet de supprimer un réglement depuis la liste
des reglements enregistrés.

froses ___w]
[ vanowes - ] »
L BEE EE T Y — D
s begrert Wttt e ade Ot frat  Dute wors (ongs Srs L A Pt s I A o e A
» hew Teeon WOO0 WET Conet Swtage AT o e, | - L
POk o tarcs L0 INET Lo g o oW O I v
[ty TR S Aeies Ny am ave o e = ’ Y A i
o - - Va0 L v " e a0 e [ ( 3 ) '
- edmmes Men mmmp OB 2 8 1. Dans l'onglet Reglements, sélectionnez
T TN YT o D O B C O \ 7 - -
e R e~ S Y. 8 & le reglement concerné puis cliquez sur
et S S D 0. v P
e A ey : Detail Reglt.
Poleh (e harv e TR JTER Atwiay Ml o wvm L Tul w g
tow e 20000 2UNG Bes Ve LY e B O B 'wm -
e em I nvons om0 e [ ") e O
Porteh Owepe b ANO0 JTEG Swasemas Thed gy e L 2 L
ouaL L1305/ s Vv R amam O O © t |i|_ ] "
1| Detal regit
e -

b e

=T | 5 fenétre de saisie des réglements s'affiche.

L & oSy =
P e e o, mme wee e | 3. Cliquez sur Supprimer pour annuler le
- v TEETE am e m=Esl reglement.

Dl | [ TTEOGEE

Wi da et Chis DecEs =8

" . e _

RO p Supprimer

Fo) =) Tl D s
——

WeRRE e Mo Ll ML

e b T
=

Le reglement sera alors annulé. La/les
écheances reviendront a leur etat initial
d’avant reglement.

ki —~|| Attention, I'annulation d’un réglement ne
fonctionne pas si des écritures comptables
concernant ce reglement ont été générées.
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10.6. Remise en banque

Certains reglements tels que les espéces ou les chéques par exemple nécessitent une remise a
la banque. MenComSI vous permet de suivre ces remises.

1. Via l'onglet Remise en banque, vous
pouvez visualiser les remises déja effectuées
et en enregistrer de nouvelles.

2. Vous visualisez ici la liste des remises déja
effectuées.

3. Pour créer une nouvelle remise, cliquez
sur le bouton Remise.

) Remse

R

La fenétre de création d'une remise en
banque s’affiche.

4. Sélectionnez une date de remise, une
banque et un type de remise (cheque,
espece, ...).

5. Puis cliquez sur Ajouter.

m Y-

La liste des réglements concernant le type de
remise (cheque, espece, ...) s’affiche.

6. Cocher les cases des reglements a remiser
en banque.

7. Puis cliguez sur Ajouter.
| Ajouter

8. Une fois les reglements ajoutés, cliquez
deux fois sur Fermer pour enregistrer votre
remise.
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Toutes vos remises créées s’ajouteront dans
la liste.

9. Votre remise est alors en suspend et dés
lors que l'opération sera enregistrée par la
banque, cliquez sur le bouton Pointer pour
qu’elle disparaisse de la liste.

4 v

10. Pour visualiser toutes vos remises,
méme celles pointées, cochez la case En
banque.

Pour les remises d’especes, le
fonctionnement est similaire.

11. Cliquez sur le bouton Especes puis

remplissez les informations de remise avant
de valider.

o Pesecss

N Page 106 sur 151



11. STOCKS

11.1.

Visualisation des stocks

MenComSI vous permet de suivre I'évolution des stocks de vos produits a différents endroits
du logiciel. Les stocks sont visibles dans la fiche produit (reportez-vous au chapitre 3.3.1.3) et
dans la section Stock que nous allons aborder ici.

@ Réapprov.

QStock c

Mouvement
V5 inter dépots

Stocks en cours

11.1.1.

| s [ En cours |

V8 - Mise a jour du 15/01/2024

1. Depuis la page d’accueil, cliquez sur le
bouton Stock.

Via l'onglet Stock puis En cours, vous pouvez suivre les stocks en
cours suivant les dépoéts, les catégories de produits et les produits.

1. Sélectionnez votre dépot, votre catégorie
de produits et les types de stocks
(mouvementés ou non-mouvementés).

2. Cliquez ensuite sur Afficher.

3. Vos stocks s’affichent ici.

4. Les différents boutons vous permettent
de :

gll

Générer des étiquettes pour
les produits du tableau.

Imprimer le tableau.
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11.1.2. Historique du stock par dépot

Via l'onglet Stock puis Historique, vous pouvez suivre |'historique

‘ Stock Hl-istm:p.la ‘ des stocks suivant les dépoéts, les catégories de produits et les
produits.

1. Sélectionnez votre dépot, une date et une
heure pour visualiser le stock a ce moment
et la différence par rapport au stock actuel.

2. Cliquez ensuite sur Afficher.

3. L'historique de vos stocks s’affiche ici.

4. Vous pouvez imprimer le tableau.

11.1.3. Historique du stock par produit

Via I'onglet Historique (dans le premier bandeau d’onglets), vous

I Historique pouvez suivre pour chaque produit I'historique du stock et tous ses
mouvements.

| Bod | bewhwe WSTGE Lervewn| rwoe

Core Oy s amers. Twre Wt

Qur - Querwe
Giowt  es  Arwre Ao Aowre  Auwbe  Acwve Aol becerve  Veel

1. Sélectionnez votre produit, votre dépot et
une date de départ.

2. Cliquez ensuite sur Afficher.

3. L'historique de votre stock produit ainsi
que tous ses mouvements s’affichent ici.

Ol —
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11.1.4. Historique du stock sur une période

—= Depuis tous les onglets de la section Stock, un bouton Historique
EE; Historique se trouve en bas a droite et vous permet de visualiser les stocks et

les mouvements sur une période.

Cliguez sur le bouton Historique, -cette
fenétre s’affiche.

1. Renseignez les parameéetres de dates,
dépot, codes produits et catégories produits.

2. Cliguez ensuite sur Ok.

[ 5aut de page & chaque produit
[ mg Ancwier | Votre stock et tous les mouvements sur la

période s’afficheront pour chaque produit.

11.2. Inventaire &+

11.2.1. Créer un nouvel inventaire

La création d’un nouvel inventaire nécessite des précautions importantes. Il est essentiel de
lire attentivement les informations de ce guide et celles décrites dans MenComSI. Assurez-vous
d’étre bien informé avant de commencer votre inventaire.

@Réapprov. t 1. Depuis la page d’accueil, cliquez sur le
V5 inter dépots bouton Stock.

Inventaire Dans la section Stock, sélectionnez I'onglet Inventaire.
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2. Cliquez sur le bouton Nouveau pour
créer un nouvel inventaire.

=

La fenétre de création d’un nouvel
inventaire s’affiche.

3. Sélectionnez la date et I'heure de
I'inventaire ainsi que le dép6t concerné.

4. Sélectionnez le type d’inventaire : a date
fixe ou a date variable (lisez
attentivement les informations du
cadre 5).

6. Sélectionnez les produits concernés
tous les produits ou seulement une
catégorie.

7. Cliquez sur Créer pour créer |'inventaire.
E-

La fenétre du nouvel inventaire s’affiche.

8. Renseignez la colonne Comptée avec les
nouvelles quantités des produits.

9. La barre de boutons vous permet de :

Reprendre automatiquement les
quantités actuelles en stock pour
les quantités non comptées.

Mettre a 0 les quantités non
0 comptées et les guantités
négatives.

i I'. ) Dupliquer l'inventaire pour un autre

utilisateur (permet de saisir a
plusieurs).
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11.2.2.

Controler et valider un inventaire

Si vous voulez connaitre la valeur de votre stock, assurez-vous que vos prix d’achat pour les
produits en stock sont bien a jour.
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Une fois votre comptage terminé, réalisez
une vérification des informations :

10. Cliquez sur Controle des produits
pour vérifier si un produit n‘a pas été créé
ou si un prix d'achat n‘a pas été modifié
pendant la réalisation de l'inventaire.

<

11. Cliquez sur Controle et valide pour
vérifier et valider votre inventaire.

i

La fenétre de validation de linventaire
s'affiche.

12. Vérifiez attentivement toutes Iles
informations du tableau.

® La quantité que vous avez comptée est
égale a la quantité estimée.

Il existe un écart entre la quantité que
vous avez comptée et la quantité estimée.
Ce qui peut étre normal puisque l'inventaire
sert a réajuster les stocks.

La quantité au moment de la validation
est différente de la quantité comptée
(normalement impossible cela
correspondrait a un bug).

® La quantité au moment de la validation
est négative. Ce qui est normalement
impossible puisque le comptage vient d’étre
fait. Il faut recompter.

13. Lorsque vous avez Vérifié votre
inventaire, cochez la case en bas a gauche,
puis cliquez sur Valider.

'u valider
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11.2.3. Recharger un inventaire
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Vous pouvez a tout moment recharger un
inventaire qui n'a pas été validé pour le
modifier.

1. Sélectionnez En cours dans les
parametres de sélection.

2. Sélectionnez votre inventaire dans la liste
déroulante.

3. Cliqguez ensuite sur Recharger.
2 st ]

Vous pouvez aussi recharger un inventaire
validé pour le visualiser.

1. Sélectionnez Terminé dans les
parameétres de sélection.

2. Sélectionnez votre inventaire dans la liste
déroulante.

3. Cliguez ensuite sur Recharger.
B

4. Vous pouvez imprimer votre inventaire
via le bouton Imprimer (méme si le bouton
semble grisé et inactif).

=
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11.3. Mouvements &+

11.3.1. Ajustement de stock (ou forcage de stock)

Dans MenComSlI, vous pouvez ajuster le stock d’un produit directement dans la fiche produit.

pro@ M) Clients 1., Pour ajuster I_e sto;k d’un produit, depuis

I’écran d’accueil, cliquez sur le bouton
Produits.

7 T

m Affaires A4 Contrats -
F'rodults

LN
EI Tarif ‘-‘-& Fournisseurs

Produe Fourrmsiours | Rdsernation | Proto
Stock dipot DEPOT  oc
£n stodk : 5 Réservé 0 M"
et SO Mol S Moo S @ Via lI'onglet Stock, vous pouvez visualiser les
Date: 10772036 | ue: Ol v oate:| 1/ informations sur le stock du produit.
 Uinte des stocks g ite
__Ste : <Town> . . 2.Cliquezsurle bouton Ajuster stock pour
ot T e | TR o s 2% wwws© modifier le stock de ce produit.
'EEETEE o o o omnwm o 0 5 ONA
Dt NA
mnjuster
stock
0 0 > v

_ La fenétre d’ajustement de stock s’affiche.
rinkat s il o stk n

| 3. Entrez le nouveau stock dans la colonne
nouvelle quantité.

4. Cliquez sur le bouton Valider pour
enregistrer la modification de stock.

Une fenétre vous demandera d’ajouter un
commentaire obligatoire pour justifier cet
ajustement / forcage de stock.

e | \/otre stock produit est désormais a jour.

V8 - Mise & jour du 15/01/2024 ™ Page 113 sur 151



11.3.2. Mouvements inter-dépots

Si vous avez configuré plusieurs dépobts sur votre site, vous pouvez gérer des mouvements
inter-dépots dans vos stocks.

@Réapprov. 1. Depuis la page d’accueil, cliquez sur le
\,3% inter bouton Mouvement Inter dépots.
(g Stock

I —

Swpd Via I'onglet Mouvement, vous pouvez créer

un nouveau mouvement inter-dépots.

2. Cliquez sur le bouton Créer en bas a
gauche de la page.

]B Créer

Lot O Mot

Une nouvelle fenétre s’affiche.

3. Sélectionnez le dépdt d’origine et le dépot
de destination.

4. Cliquez sur Créer.

I : n Ml |EE Créer
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Votre nouveau mouvement inter-dépot est
créé, il vous faut ensuite sélectionner les
produits concernés par le mouvement.

5. Cliquez sur Ajouter un produit puis
sélectionnez un ou plusieurs produits dans
la liste (maintenez appuyée la touche de
votre clavier pour sélectionner plusieurs
produits).

—

s

6. Vous pouvez modifier directement dans
le tableau les quantités a transférer (Qté
Sortie) et le prix de cession (Prix HT Cession
Unit.).

7. Cliquez sur le bouton Valider pour
enregistrer votre mouvement inter-dépots.

8. Les boutons du bandeau en haut de page
vous permettent de :

’i Ajouter un commentaire.

o
Ajouter un commentaire non-
imprimable.

ﬁ Supprimer un produit dans la liste.

9. Les boutons du bandeau en bas de page
vous permettent de :

=)
. Supp.
Supprimer le mouvement en
cours de création.

-

>
v Rechercher un mouvement en cours
de création.

| Visualiser avant impression.
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- el 2 Via l'onglet Historique, vous pouvez
ST S " s e s s i e e wme . CONsUlter  I'historique  des  mouvements
inter-dépots.

1. Renseignez vos criteres de dates et de
dépots.

‘ 2. Cliguez sur Rechercher.

3. L'historique de vos mouvements s’affiche
ici.

11.4. Gestion des réapprovisionnements

11.4.1. Propositions de réapprovisionnement

En fonction de vos commandes et de vos stocks, MenComSI peut vous faire des propositions
de réapprovisionnement afin de ne pas étre en rupture de stock. Le déclenchement d’un
réapprovisionnement se fait lorsqu’un stock produit atteint son stock d’alerte. La proposition
de réapprovisionnement permettra d’atteindre le stock optimal pour ce produit. Pour configurer
le stock d’alerte et le stock optimal pour un produit, reportez-vous au chapitre 3.3.1.3.

@Reapplo Mouvement 1. Depuis la page d’accueil, cliquez sur le
WS inter dépots bouton Réapprov.
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e ' Via I’ongIeF Prt_)position de Réap_p_ro, vous
o e pouvez visualiser les propositions de
— wa C= MenComSI.

2. Sélectionnez vos critéres concernant les
—_— ' ' services, les fournisseurs et les dép6ts.
Tl s
o) —= = - 3. Cliquez sur le bouton Calculer pour

- 5 v e mn e, mee ™ visualiser les propositions.
& [

0 Calculer

m_mk et i e
hm_—

e T B
——— iy L B [ ]

Vi by rm—_r

Les propositions s’affichent dans le tableau.

4. La liste des fournisseurs concernés par les
réappros.

5. La liste des produits proposés en réappro
pour le fournisseur sélectionné en zone 4.

6. Les réservations clients liées au produit.

7. Pour générer automatiquement une
commande pour les produits proposés en
réappro, sélectionnez le fournisseur dans la
liste puis cliqguez sur Générer la
commande. La commande est générée
dans la section Achat - Commande. Vous

o b pourrez la modifier si besoin.
B
fo)—== = - m Générer la commande
= - Wil -,-HH“.- Sk
’t (o o v L — L., o
A 8. Vous pouvez aussi Vvisualiser les
e . wmee=  Ppropositions de réappro pour une
. . commande en particulier en cliquant sur

4~=| Rechercher une commande client.

o
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11.4.2. Reéservation client

Via I'onglet Réservation client, vous pouvez visualiser les réservations clients en cours pour les
produits.

Depuis la section Réapprov, sélectionnez
I'onglet Réservation client.

1. Sélectionnez vos critéres concernant les
services et les produits.

2. Cliqguez sur le bouton Visualiser pour
actualiser le tableau.

- < 3. Les réservations clients en cours
s’affichent ici.

11.4.3. Reliquat

Via l'onglet Reliquat, vous pouvez visualiser les produits commandés mais non réceptionnés.

Depuis la section Réapprov, sélectionnez
I'onglet Reliquat.

Tropowtan g oo | et s, '-:--:Ii

femrwans | ETTTITHITY - =T
AP P -
. e [ErT R
Pl e 3l B (00T TIORTI Ayl
bl Ll 1N e

Pl T g MO

wwlla
e .

i - 1. Sélectionnez un ou tous les fournisseurs.

2. Cliquez sur le bouton Calculer pour
actualiser le tableau.

Les reliquats s’affichent dans le tableau.

3. Vous pouvez cliquer sur le bouton
B] Apercu pour visualiser le tableau avant
impression.

o
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11.5. Fabrication (assemblage ou séparation de produits) &+

La fabrication permet de gérer les stocks pour les produits de type composition (pour savoir ce
gu’est une composition, reportez-vous au chapitre 3.8). Vous devrez préalablement avoir créé
une composition (reportez-vous au chapitre 3.9.2). Dans notre exemple, nous prendrons une
Composition1, composée d’un Produitl et d’un Produit2.

Fabrication Dans la section Stock, sélectionnez I'onglet Fabrication.

H_,_o 1. Sélectionnez votre composition et votre
dépot.

2. Cliquez ensuite sur Afficher.

e crrchans Do dere e sy o4 o o e oy ;™

3. Les informations sur le stock actuel de
votre composition s’affichent ici.

4. Les informations sur les stocks actuels des
produits de votre composition s’affichent ici.

D] |

P oo [, e, ey 5. Entrez un nombre de produit(s) a
e p— ] . v fabriquer ou a défabriquer.
[ . .
e o 6. Cliquez ensuite sur Lancer Ila
S —— fabrication.
e Ty ancer la

T -t 2
i
w2 i N“ﬁ
i R Les stocks sont alors mis a jour. Par

exemple, dans le cas d'une fabrication de 10
Composition1, le stock de la Compositionl
sera ajusté a +10 et les stocks des Produitl
. et Produit2 a -10. Ce sera l'inverse dans le
==l i == cas d’une défabrication.

Attention, si vous vendez en caisse une composition qui n‘a pas été fabriquée au préalable, le
logiciel enléve du stock la composition ainsi que les produits qui la compose.
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11.6. Consignes

MenComSI permet de suivre les stocks des consignes actuellement chez les clients (pour savoir
ce qu’est une consigne, reportez-vous au chapitre 3.8).

| Consignes ' Dans la section Stock, sélectionnez I'onglet Consignes.

1. Sélectionnez votre consigne.

——— Wl [, =l

f"" P ———__ = : | 2. Cliquez ensuite sur Afficher.

L{\) Afficher

3. Les informations sur le stock actuel des
consignes chez les clients s’affichent ici.

Vous pouvez modifier les quantités de
consignes chez les clients directement dans
le tableau dans la colonne Qté.

D) e | o |
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12. FONCTIONS ANNEXES

12.1. Impression de documents commerciaux

Via la section Impression, vous pouvez visualiser et imprimer rapidement des récapitulatifs de
vos documents commerciaux (documents de ventes et d’achats). Cette fonction est par
exemple utile pour voir les impayés ou déclarer la TVA.

Depuis I'écran d’accueil, cliquez dans le bandeau du bas de I'écran
sur le bouton Impression.

Impression

12.1.1. Imprimer des relevés (facture, compte, impayé)

o e | i — Depuis la section Impression, selectionnez
i —— l'onglet Relevé. 4 sous-onglets vous
—— {g’“ i permettent d‘imprimer les relevés de

facture, de compte, d'impayé, ou de
visualiser la liste des impayés.

1. Sélectionnez les parameétres de dates et
de client.

2. Cliquez sur le bouton Apergu pour
visualiser avant impression.

e .

3. Cliquez sur le bouton Imprimer pour
imprimer le relevé.

3

L
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Etat des ventes et impayés par commercial

Depuis la section Impression, sélectionnez
l'onglet Commercial. 2 sous-onglets vous
permettent d’'imprimer les états des ventes
et les impayés par commercial.

1. Sélectionnez les parameétres de dates et
de commercial.

Pour l'état des ventes : Cochez la case
Détail si vous souhaitez le détail des ventes
en plus des totaux.

Pour les impayés: Cochez Ila case
Commercial si vous souhaitez voir les
impayés pour le commercial inscrit sur la
fiche client plutét que pour le commercial
qui a géré la vente.

2. Cliquez sur le bouton Apercu pour
visualiser avant impression.

3. Cliquez sur le bouton Imprimer pour
imprimer le relevé.

>

)

-—dy

Depuis la section Impression, sélectionnez
l'onglet Editions libres. Vous pouvez ici
imprimer des éditions automatiques type
déclaration de TVA, récap des commandes
clients, récap des fidélités...

1. Sélectionnez le type d’édition dans la
liste.

2. Cliquez sur le bouton Apercu pour
visualiser avant impression.

3. Cliquez sur le bouton Imprimer pour
imprimer le relevé.

~

)

-—dy

) Page 122 sur 151



12.1.4. Déclaration d’échange de biens &+

V8 - Mise & jour du 15/01/2024

Depuis la section Impression, sélectionnez
I'onglet Déclaration d’échange de biens.
Vous pouvez ici télécharger la liste de vos
importations et exportations.

1. Sélectionnez les paramétres de dates et
le type de données (importation ou
exportation).

2. Cliquez sur le bouton Actualiser pour
mettre a jour le tableau.

> |
X,

3. Cliquez sur le bouton Sauvegarder pour
télécharger les données du tableau.
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12.2. Créer et imprimer des étiquettes produit

Via la section Etiquettes, vous pouvez créer et imprimer facilement des étiquettes pour vos
produits. Vous pouvez également gérer les regles d’étiquetage. Par exemple, générer une
étiquette pour chaque unité de produit commandée par un client.

Depuis I'écran d’accueil, cliquez dans le bandeau du bas de I'écran
sur le bouton Etiquettes.

<)

Etiquettes

12.2.1. Gérer les regles d’'étiquetage

Depuis la section Etiquettes, sélectionnez
I'onglet Reégles d’étiquetage. Vous pouvez
ici gérer les regles d'étiquetage pour les
commandes fournisseur et client pour
chaque produit.

uﬁié
i

SR !
1
|

1. Cliquez sur le bouton Actualiser pour
afficher la liste de vos produits.

3
s

HEBGI Oy

COcr o teeiret & N LML s | L on
S Sy Ee

2. Sélectionnez vos regles d’étiquetage dans
les colonnes Commande fournisseur et
Commande client.

»
o

Pour chaque commande fournisseur vous
pouvez générer :

Pour chaque commande client vous pouvez
générer :

3. Fermez la fenétre pour enregistrer vos
modifications.
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Depuis la section Etiquettes, sélectionnez
I'onglet Etiquettes. Vous pouvez ici créer
de nouvelles étiquettes pour vos produits.
Toutes les étiquettes automatiquement
créées apparaissent également dans la liste.

1. Cliquez sur le bouton Ajouter puis
sélectionnez un produit dans la liste
(maintenez appuyée la touche D de votre
clavier pour sélectionner plusieurs
produits).

2. Une nouvelle ligne s’ajoute. Vous pouvez
renseigner plusieurs parametres dans les
colonnes avant lI'impression des étiquettes.

Qte.

Produit.

Lib. Complémentaire.

3. Vous pouvez modifier le tarif, la période
et la date de prix public. Cliquez sur le
bouton Tarif pour appliquer ces parametres
a toutes les lignes du tableau.

ED Tarif

4. Si vous gérer une quantité importante
d’étiquettes, vous pouvez aussi cliquer sur
ce bouton pour appliquer une valeur a toute
la colonne.

L |
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12.2.3. Imprimer les étiquettes

Lewben don 1inqurtion 1 o duk

P irdtes ¢ inwmalim
T e o

M@0 ] e Tl o] pnma

Une fois vos étiquettes créées et vos

= wome T e T e we paramétres renseignés (reportez-vous au
chapitre 12.2.2) vous pouvez imprimer vos
étiquettes.

v et (8 Compatare e

1. Cliquez sur le bouton Apergu pour
visualiser vos étiquettes.

By

L'apercu de vos étiquettes s’affiche.

Grace aux options en bas de page, vous
= S . pouvez :

LT T T
—— —— 2. Entrer en mode conception.

- L
| W

- o000 0 |
| NV MR T T
o

3. Modifier le type d’étiquettes.

4. Imprimer.

5. Envoyer via email.

6. Modifier le n°® début.

Lorsque vous cliquez sur Fermer,
MenComSI vous demandera si I'impression
s’est bien déroulée. Si vous cliquez Ouij, les
étiquettes disparaitront de la liste. Si vous
cliquez Non, elles seront conservées dans la
liste.
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12.3. Comptabilité &+

MenComSI vous permet de générer un fichier qui sera importé dans votre logiciel de
comptabilité et ainsi de vous éviter de retraiter les informations. Pour cela, il est important de
bien renseigner tous les parameétres de comptabilité afin d'éviter les erreurs lors de la
transmission vers votre logiciel de comptabilité. Nous recommandons d’effectuer ce
paramétrage avec |'aide de votre comptable.

Depuis I'écran d’accueil, cliquez dans le bandeau du bas de |'écran
sur le bouton Compta.

L

Compta

12.3.1. Parameétrages génériques

12.3.1.1. Informations bancaires

e e - | : :
— T T T T T T T Via l'onglet Banque, renseignez les
BANQUES ' informations bancaires relatives a vos

rrT—— banques.

¥
[

1. Coordonnées bancaires.

2. Coordonnées postales.

3. Contacts.

Ces boutons vous permettent d’ajouter ou
de supprimer une banque ou un contact.

sl |

Attention, ne pas supprimer la banque « CAISSE ». Elle est utilisée pour I'export comptable
pour toutes les ventes qui transitent par la caisse.
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Via l'onglet Reglements puis les sous-
onglets Modes de reglement et Modes de
paiement, renseignez vos modes de
reglements et de paiements.

Par exemple, le virement est un mode de
réglement et virement 30 jours est un
mode de paiement.

Vous pouvez modifier les informations
directement dans le tableau.

Pour créer une nouvelle ligne, sélectionnez
la derniére ligne en bas du tableau puis
appuyez sur | de votre clavier.

Via I'onglet Réglements puis le sous-onglet
Banques indiquez a quelle banque seront
remis les différents modes de reglements.
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5] % CATEGORIES COMPTABLES Via I'onglet Cat. Comptable définissez vos

e ——— catégories comptables pour vos clients, vos
e : fournisseurs, vos produits et vos taux de
T v TVA.

Pour chaque catégorie comptable de clients
et de fournisseurs, vous pourrez appliquer
des taux de TVA différents.

Sy o1 LT

Vous pouvez modifier les informations
directement dans le tableau.

Pour créer une nouvelle ligne, cliquez sur
Ajouter élément en bas du tableau.

Le critére Ordre permet de définir I’'ordre des
catégories dans les listes déroulantes (le
chiffre le plus petit apparaitra en premier
dans la liste).

— T T T Via l'onglet TVA puis le sous-onglet Taux,
I SRR DES TAUK DE TVA définissez vos taux de TVA applicables pour
e e — L o * les clients et les fournisseurs.

[T A0 e [
Fok ki i s e 4
Tk X A #T0 T 1]
Tk 1 i 1k e

Le code TVA est affiché dans les pieces
Jjustificatives en bout de ligne et dans les
pieds de documents.

Vous pouvez modifier les informations
directement dans le tableau.

L. Pour créer une nouvelle ligne, sélectionnez
"~ la derniere ligne en bas du tableau puis
appuyez sur | de votre clavier.
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a— Via l'onglet TVA puis les sous-onglets
Ventes et Achats, sélectionnez pour
chaque catégorie comptable de clients et de
fournisseurs les taux de TVA a appliquer.

Sélectionnez les informations directement
dans le tableau.

12.3.2. Plan comptable

Lorsque vous aurez défini les parametres génériques comme décrit précédemment, vous devrez
renseigner le plan comptable pour chaque type d’opération.

et | el e | el sk | i Corptites | T8 G | i | st | 107 | v | G

=] AFFECTATION DES TAUX DE TVA
r:;'"“-“"" == Tam Vs Tad (al {rwgis Twm e L 4
B Py

nOrid OF Pya e, e vingsi

Foa km 51 snFLr A
Tl X TR HTH -
L] EL LR ) 4ty

Via lI'onglet TVA puis le sous-onglet Taux,
renseignez le plan comptable pour les TVA
collectées et TVA déductibles.
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Banque

Via l'onglet Banques, renseignez le code
journal et le compte comptable de vos
banques.

et achats

Via les onglets Ventil. Vente et Ventil.
Achat, renseignez le plan comptable pour
les opérations de ventes et d’achats.

1. Sélectionnez une catégorie dans la liste
de gauche.

2. Indiquez dans le tableau de droite le plan
comptable pour chaque catégorie de
produits.

N’oubliez pas de naviguer dans les sous-
onglets pour effectuer cette opération pour
chaque taux de TVA.

Journaux et comptes

Via l'onglet Parameétres, renseignez dans
la zone 3 les codes journaux, comptes
d’écarts ou encore compte client divers.
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12.

Via I'onglet Réglements puis le sous-onglet
Comptes, renseignez les numéros de
comptes comptables pour les différents
types de reglements.

3.3. Logiciel de comptabilité

Lorsque vous aurez défini les parametres génériques et les comptes comptables, vous devrez
renseigner les parametres de votre logiciel de comptabilité.

S
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Via l'onglet Parametres, renseignez les
parametres de votre logiciel de
comptabilité.

Logiciel de comptabilité.

L

Dossier comptable.

Chemin du fichier export.

Nom du fichier.

Nom du fichier LCR.

Nom du cédant LCR.
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12.3.4. Transfert en comptabilité

Lorsque vous aurez défini les parameétres génériques, le plan comptable et les parameétres du
logiciel, vous pourrez effectuer vos transferts en comptabilité.

R e - ' Via les onglets Transfert, vous pouvez
S SR ERE C cone TRy effectuer vos transferts en comptabilité.
soee i s T (9 wr |l st
=== 1 Maawd-—I W 2 g...:; 1. Sélectionnez les périodes des opérations
P T S vori o qgue vous souhaitez transférer.
2. Sélectionnez les types de documents de
ventes et d’achats.
3. Cliquez sur le bouton Création des
écritures.
4 Création des
Ecritures
e amd
= S E e

La liste de vos opérations s’affiche dans le
tableau.

Si des données sont manquantes, une fenétre de contrGle s’ouvrira pour permettre de
compléter ces informations.
N’oubliez pas de valider vos modifications avant de fermer ce contréle.

T Ty e T e P T TR - Une fois les écritures créées, vous pouvez
, Apay ST les transférer vers votre logiciel de
TR 4 SSRERESENE N comptabilité.
My TR ¥ CuaeetlE  ageers s SUER » e - B eptoy
e anwes  wem owwerims Zm.@ = s 4. Vérifiez vos lignes, puis cliquez sur le
W omma  owew e sowwoss oy bouton Transfert en comptabilité.
w LIS LR sy VN CASE O 1 L9 e | -
X ‘ 2| Tramsferten
comptabilits

5. Les cases de la colonne Trf (Transfert)
sont cochées pour indiquer que le transfert
des lignes a bien été effectué.

mUmOSL e -
. 0

- . Li~~  \otre fichier est a présent généré pour votre
logiciel de comptabilité. Il est présent dans
le dossier que vous avez spécifié au chapitre
12.3.3.

Attention, les écritures ne peuvent étre transférées qu’une seule fois.
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12.3.5. Controles
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6. Vous pouvez imprimer votre tableau en
cliguant sur le bouton Edition des
écritures.

Edition des
| Ecrires

7. Pour effacer du tableau les lignes qui ont
été transférées en comptabilité, cliquez sur
le bouton Purge des écritures.

Purge des
ecritres

8. Le bouton Export des comptes tiers
vous permet d’exporter vos comptes tiers
au format de votre comptabilité (cette
fonction n’existe pas pour tous les logiciels
de comptabilité).

Export des
comptes tiers

Via I'onglet Controles, vous pouvez vérifier
si des ventes ou des achats ont été effectués
pour des produits dont la catégorie
comptable n’‘avait pas été définie.

1. Sélectionnez la période de controle puis
cliquez sur le bouton Afficher.

2. La liste de vos opérations réalisées sur
des produits dont la catégorie comptable
n'était pas définie s’affiche. Vous pouvez
sélectionner une catégorie comptable
directement dans le tableau pour chaque
ligne.
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12.3.6. Utilitaires de comptabilité
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Via l'onglet Util, vous pouvez rétablir le
parametre « non transféré » pour des
opérations comptables. Cette fonction est
utile si vous avez transféré des opérations
comptables avec des erreurs dans votre
plan comptable par exemple.

Vous pouvez effectuer cette opération pour
les factures, les reglements et les comptes
tiers.

1. Sélectionnez la période des opérations a
rétablir en « non transféré ».

2. Cliquez sur le bouton concernant les
opérations a rétablir en « non transféré ».
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12.4. Utilitaires

Via la section Utilitaires, MenComSI vous propose plusieurs fonctions utilitaires pour modifier
vos statuts de documents, vos informations clients, vos stocks ou encore récupérer des
éléments supprimés (fournisseurs, clients ou produits).

Depuis I'écran d’accueil, cliquez dans le bandeau du bas de I'écran
sur le bouton Utilitaires.

Utilitaires

12.4.1. Solder une commande avec reliquat &+

L'utilitaire de modification de documents vous permet de retrouver facilement un document
d’achat ou de vente et d’en modifier le statut pour terminer les commandes en reliquat.

BT O ot . — Depuis la section Utilitaires, sélectionnez
e BB = e 2 I'onglet Documents.
e =

1. Renseignez vos parameétres de dates,
type de documents et statut.

* oo Wond own e
e o e Y =
R > lave e
QL -

2. Cliquez sur le bouton Rechercher pour
mettre a jour le tableau.

E,gneum

3. Pour terminer une commande en reliquat,
sélectionnez la commande puis cliquez sur
ot —. |le bouton Changer de statut.

] =
Changer le status

12.4.2. Modifier des clients, des produits ou des
fournisseurs &+

L'utilitaire de modification vous permet de modifier des informations clients, produits ou
fournisseurs sans passer par les fiches respectives. La modification est facilitée et vous pouvez
effectuer des modifications sur plusieurs lignes a la fois.
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o vy Depuis la section Utilitaires, sélectionnez

PP A 0 g v o v vt men e wamn Smes o aea)|'ONQGlet Clients, Produits ou

o o Fournisseurs puis le sous-onglet Outil de
u-‘ o Cmpta g ted Mapewn  Conewod  hees Bnon e teae e A modification_

o e et e S 4 o Vous pouvez faire des filtres dans Ia
P T premiére ligne du tableau.

1. Cliquez sur le bouton Actualiser pour
mettre a jour le tableau.

3

Be | Modifiez ensuite les informations souhaitées
directement dans le tableau. Les lignes
modifiées apparaissent en rouge.

2. Cliquez sur ce bouton si vous souhaitez
appliquer une valeur a toute la colonne.
—

L8 |

3. Lorsque vos modifications sont
effectuées, cliquez sur Valider.

v

Cmureaedy | ST Gy | .| e s | ey
Ll e M | P

R Geepls  (Deiged mwmwmmq#t‘nm T Ay n . R . PR
JJ 7 : - — £ == Une fenétre de validation s’affiche. Vérifiez

e e e i e e e e e menmeeim . @ttentivement vos modifications.

4. Une fois que vous avez vérifié vos

1 modifications, cliquez sur le bouton
Valider.

Vv

Vos modifications sont a présent prises en
compte.

E..._

12.4.3. Forcage de stock &+

Depuis une fiche produit, via l'onglet Stock, vous pouvez forcer la modification d'un stock
produit (pour savoir comment forcer un stock produit, reportez-vous au chapitre 11.3.1). Dans
la section Utilitaires, vous pouvez visualiser tous les forcages de stocks réalisés sur une période.
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e o Trnc raa S o P - Depuis la section Utilitaires, seélectionnez
]

Lritive s refesbi b

s i (O [ v =] | |'onglet Forcage du stock.
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e P L LB
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2. Cliquez sur le bouton Rechercher pour
mettre a jour le tableau.

*)  Rechercher

Tous les forcages de stocks réalisés sur la
période via le MenComSI apparaissent dans
le tableau. La colonne Informations permet
de visualiser le commentaire qui a été écrit
au moment du forcage de stock.

lﬂ

12.4.4. Fusion de produits, clients et fournisseurs &+

L'utilitaire de fusion vous permet de fusionner des clients, des produits ou des fournisseurs.

Cela permet notamment de regrouper des doublons. Attention, cette opération est
irréversible.

meweiow: {hwia tnt Srt o Inees Depuis la section Utilitaires, sélectionnez
- uﬁ‘j— I'onglet Clients, Produits ou
=~ o Fournisseurs puis le sous-onglet Outil de

e fusion.
1. Cliquez sur le bouton Ajouter pour

sélectionner I'élément (client, produit ou
fournisseur) a remplacer.

2

2. Cliquez ensuite sur ce bouton pour
o . sélectionner I'élément qui remplacera celui
gue vous avez sélectionné précédemment.

€]
J

3. Lorsque vos éléments sont sélectionnés,
cliquez sur Valider.

Un message vous indique que votre fusion

est prise en compte et sera réalisée
ultérieurement.
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Pour effectuer les fusions que vous avez
enregistrées, rendez-vous dans la section
Utilitaires  puis  sélectionnez  l'onglet
Fusions.

Attention, il est impératif pour cette étape
que tous les utilisateurs soient déconnectés
du logiciel MenComSlI et de la Caisse.

1. Pour vérifier les utilisateurs connectés au
logiciel, cliquez sur le bouton Actualiser.

> |
X,

2. Si vous souhaitez envoyer un message a
tous les utilisateurs connectés pour les
informer de la fusion et leur demander de se
déconnecter, cliquez sur le bouton Message
Maj.

Q Message Maj ‘

3. Si vous souhaitez déconnecter tous les
utilisateurs actuellement connectés, cliquez
sur le bouton Déconnexion.

b )

i1, Déconnexion

4. Actualisez de nouveau la liste pour vous
assurer que seulement votre poste est
connecté au logiciel.

2
X

5. Vous pouvez a présent cliquer sur Fusion
clients et fournisseurs ou Fusion
produits en fonction de vos fusions a
réaliser.

lu Fusion clients et

i U Fusion produits
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12.4.5. Récupérer un produit, un client ou un fournisseur
supprimeé

Si vous avez supprimé un produit, un client ou un fournisseur et que vous voulez le récupérer
suivez ces étapes. La procédure est similaire a la modification de produit, client ou fournisseur.

T T T Depuis la section Utilitaires, sélectionnez
B e st N (o1 Yo | [ Clients, Produits ou
7 7 Fournisseurs puis le sous-onglet Outil de

WL . e e e et modification.

et  Beracewns WOIN 8 Aen
T g, ek o e a0 e . o . o

CATOT g Mg B ) N 4 3 st can . o . -
SIS S 1. Cllqu‘e_z sur le bouton Actualiser pour
e T bedn ¢ e mettre a jour le tableau.

LAY Mg Mg s L can . vy

CHTCT My M INE—— fare . P {3

2. Dans la colonne Activé, les cases des

éléments supprimés ne sont pas cochées.

Cochez les cases des éléments que vous
Be] souhaitez récupérer.

3. Lorsque vos modifications sont
effectuées, cliquez sur Valider.

Vv

oty S G | b | S | ey

ETF T T -

R Geh Dt Sagrw  (oewsd Semm oo Gmoe  Seter sndmb Fiow e ow ey
W . - w

on : m— ' = Une fenétre de validation s’affiche. Vérifiez
e e it e e e e mement= . @ttentivement vos modifications.

4. Une fois que vous avez verifie vos

1 modifications, cliquez sur le bouton
Valider.

Vv

Vos éléments sont récupérés et de nouveau
disponibles.

=m
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12.5. SAV

Via la section SAV, MenComSI vous permet de gérer vos interventions SAV, les mises en
réparations de produits et les prises en garanties.

7

Depuis I'écran d’accueil, cliquez dans le bandeau du bas de I’écran
sur le bouton SAV.

12.5.1. Créer un ordre de réparation

P et 1 ) 1. Vous pouvez visualiser un ordre de
. réparation avant impression via ce bouton.

kb s sy

» L] (e Topmsmr R e Eis ! ’ui

2. Vous pouvez imprimer un ordre de
réparation via ce bouton.

)
-—dy

3. Pour créer un ordre de réparation, depuis
la section SAV, cliquez sur le bouton Créer.

T 1 B 1t =]

C
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La fenétre de création d’une nouvelle
intervention s’affiche, remplissez les
informations suivantes :

Ordre de réparation n°.
Produit déposé le.
Demande traitée par.
N° de RMA.

Statut.

Client.

Fournisseur.

Produit.
N° de série.
Code.

Produit en atelier le.
Date de retour prévue.
Date de retour.

Produit retourné au client le.

Montant HT des frais.
Sous garantie.

Etablir un devis.

Remarques / défauts constatés.

4. Cliquez sur Valider pour créer I'ordre de
réparation.

|u valider
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12.5.2. Modifier un ordre de réparation
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Depuis sa création jusque sa cléture, votre
ordre de réparation (ODR) va évoluer et
s'agrémenter de nouvelles informations
(dates, montant, statuts, ...).

1. Vous pouvez modifier les informations
d’'un ODR directement dans le tableau ou en
double-cliquant sur une ligne pour ouvrir la
fenétre d’édition.

2. Le bouton Actualiser vous permet de
mettre a jour les informations du tableau.

i
-
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13. PARAMETRAGES AVANCES

13.1. Configuration de fonctionnement

Grace aux options de configuration de fonctionnement, vous pouvez modifier de nombreux
parametres avancés du MenComSlI. Vous pouvez par exemple modifier les parameétres de saisie
(logo, gestion des devises, gestion multi sites, ...), les parameétres des documents (formats
standards), et les parametres de facturation (frais de facturation, seuil franco de port ou tarif

de référence).

ﬁ Pour modifier ces parametres, depuis I'écran d’accueil, cliquez dans

Parametres

13.1.1. Saisie

oo Sohwus Cabgow | Ametew | Pemecn | e | Ceew | e
= Préférences

] Lt dmigore | omhewd | Peeeaos | e | Omee | Gelens

oo, o i e L
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le bandeau du bas de I’écran sur le bouton Parametres.

Via l'onglet Saisie vous pouvez modifier les
parametres de saisie (logo, gestion des
devises, gestion multi sites, ...).

1. Sélectionnez un dossier de parametres
dans l'arborescence de gauche.

2. Sélectionnez ensuite votre paramétre
dans la liste principale et modifiez si besoin
la valeur dans la liste déroulante.

3. Le cadre en bas de la page décrit le
parameétre en détail. Veillez a bien lire la
description avant d’effectuer une
modification.

Via l'onglet Document vous pouvez
modifier les parameétres des documents
(formats standards).

1. Sélectionnez le type de document a
modifier.

2. Cochez la case du format que vous
souhaitez pour ce document.
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13.1.3. Facturation

T ————— Via l'onglet Facturation vous pouvez
e ] modifier les parametres de facturation :
.._”_,"“""." —== _0 1. Frais de facturation.
- e Montant HT.
Seuil HT.
TVA.
|

Activation des frais.

2. Seuil Franco de port.

3. Tarif de référence.

4. Dépot.
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13.2. Mise a jour d’un catalogue fournisseur via un fichier
Excel &+

La fonction d'importation de fichier Excel permet de mettre a jour les informations de la base
de données MenComSI ou de la base de données externe a partir d'un fichier Excel. Cette
fonction permet notamment d‘importer un catalogue fournisseur au format Excel dans
MenComSI pour mettre a jour les prix des produits.

Dans le logiciel, « Base gestion » correspond a la base de données MenComSI et « Base
externe » a la base de données externe (aussi appelée « base produit »).

13.2.1. Format du fichier Excel

Il est impératif que votre fichier Excel comporte un titre pour chaque colonne (cf. ci-
dessous) :

CODE ARTICLE LIBELLE PRIX ACHAT PRIX HT PRIX TTC TAUX TVA
AXB351 Produit 1 0,6 1 1,2 20%
AXB352 Produit 2 9 22 26,4 20%

Pensez a bien vérifier vos informations avant I'import, notamment les Prix HT et Prix TTC.

Un des champs de votre fichier Excel servira a établir la correspondance avec la base de
données MenComSI (souvent le code article ou le code-barres).

13.2.2. Mettre a jour la base de données MenComSI a partir
d’un fichier Excel.

Lancer le module d'import présent dans le launcher ou sur le bureau Windows (S'il n’est pas
présent, contacter le service technique pour sa mise a disposition).

S La premiere étape est de sélectionner le

T —— 0_’) fichier a importer.
e —

1. Via l'onglet Importation, cliquez sur le
bouton Charger un fichier et sélectionnez
le fichier Excel a importer.
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Ensuite il faut faire correspondre les champs
de la base a importer avec les champs de la
base de données MenComSI.

1. Indiquez ici les correspondances de
champs. Sélectionnez dans la liste
déroulante le champ du fichier Excel qui
correspond au champ de la base de données
MenComSI.

Réalisez ainsi les correspondances pour tous
les champs que vous souhaitez importer.

2. La «Clef de correspondance » est
I'information qui permettra de faire le lien
entre un article de la base de données
MenComSI et la base de données du fichier
Excel. Cochez la case de l'information que
vous souhaitez utiliser.

Nous vous conseillons d’utiliser le CODE
ARTICLE ou le CODE-BARRES comme clef
de correspondance.

3. Cochez les cases des informations a
mettre a jour dans MenComSI.

Les champs de correspondances dans
MencomSI sont les suivants :
- CODE : Code Alpha du produit
- GENCOD : Code a barre
- LIBELLE : Libellé vente
- NOMFOURNISSEUR : Nom du
fournisseur
- PRIXHA : Prix d’achat HT
- PRIXVENTE_HT : Prix de vente HT
PRIXVENTE_TTC : Prix de vente TTC
CODEFOURNISSEUR Code fabricant
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Si le fichier importé est toujours sous le
méme format, il est alors possible dutiliser
un modele de correspondance.

1. Sélectionnez un modéle enregistré

2. Charger modéle : Les correspondances,
ainsi que les sélections seront
automatiquement reprises sur les lignes de
I'import

3. Sauver Modele : Enregistrez  la
configuration actuelle (correspondances et
données a importer). Il faudra indiquer un
nom pour le nouveau modele sauvegardé.

4. Liaison auto : Des correspondances sont
proposées en fonction de leur libellé. Vous
avez toujours la possibilité ensuite de les
modifier.

Afin de faciliter la lecture du tableau de mise
a jour, il peut étre utile de faire une
correspondance de champs simplement
pour visualiser certains titres de colonnes
(par exemple pour afficher le libellé du
produit).

L'étape suivante est la comparaison des
données a importer et des données
existantes.

1. Sélectionnez le fournisseur a attribuer
aux produits. Cette sélection est optionnelle
et vous permet de sélectionner les produits
a mettre a jour présents dans votre fichier
correspondant a un seul fournisseur.

2. Cliquez sur Vérifier les valeurs et
comparer les données.
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A ce stade, aucune importation de données
n‘a été effectuée. Nous allons d’abord
vérifier les informations a importer.

1. Les colonnes en jaune sont les colonnes
qui seront importées. Les ronds blancs
indiquent les valeurs qui seront modifiées.

Pour résumer, les informations qui seront
modifiées sont les cellules jaunes avec un
rond. En survolant la souris sur un rond on
peut observer la valeur actuelle dans la
base de données MenComSlI.

2. La colonne Diff indique le nombre de
modifications par ligne qui seront
appliquées.

3. Bien vérifier les colonnes « évolutions »
qui sont souvent révélatrices d'erreur de
données.

Si les 2 informations Prix de vente HT et
Prix de vente TTC sont importées, seul le
prix de vente TTC sera pris en compte. Le
prix d‘achat HT sera recalculé en fonction
de la TVA appliqguée.

Une fois que vous avez bien vérifié toutes
les informations, vous pouvez réaliser
I'import des données.

1. Cochez les lignes a importer.

2. Vous pouvez cliquer sur le bouton
Sélectionner tout pour cocher toutes les
lignes.

3. Vous pouvez cliquer sur le bouton
Désélectionner tout pour décocher toutes
les lignes.

4. Pour terminer, cliquez sur le bouton Mise
a jour de la base de gestion pour réaliser
I'import des données.

5. Vous pouvez cliquer sur le bouton

Eliminer de la Maj pour supprimer les
lignes sélectionnées
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13.2.3. Mettre a jour la base de données externe a partir
d’un fichier Excel.

Cette opération permet de mettre a jour les informations de la base de données externe a partir
d’un catalogue fournisseur présent sur un fichier Excel.

'““““““:"’“m o Comme pour une mise a jour de la base de
r—— — 1 ) do[m,ees MenComSI ’(cf._ chapitre
préecédent), vous devrez sélectionner votre
g i il bl oL B ~y - fichier Excel, pUiS définir les
i dorwded b b ki e Wafun Cabigors
N correspondances de champs. Rendez-vous
Tomdo T A spbome L_1 3 H ensuite sur l'onglet Mise a jour base
Howbee d borees du fchier [ | b By ekt | o externe.
e Aestesrars k} Mise b 1. Sélectionnez votre fournisseur.
T cunpm e | 2. Indiquez le nom de la catégorie a associer
I{:ﬁhfquuh;lﬂ:?‘a‘m:jmmmwhm aU Catalogue-
o e s et umprighe o utagon Vous pouvez aussi en dessous sélectionner

le champ contenant le nom de la catégorie.
Dans ce cas, cliquez ensuite sur le bouton
Vérifier catégorie.

3. Sélectionnez le taux de TVA a appliquer
sur le catalogue.

4. Vous avez 2 choix pour réaliser I'export
des données :

e Remplacement: Dans ce cas les
données de la base externe
concernant le fournisseur et la
catégorie produit sont supprimées
puis les données du fichier Excel sont
importées.

e Mise a jour : Dans ce cas, seules les
données identifiées différentes entre
les deux bases sont importées du
fichier Excel puis remplacées dans la
base de données externe.
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13.2.4. Ajouter un produit dans MencomSI a partir d'une
base externe

Dans MencomSlI, il est possible d'ajouter un produit présent dans une base externe a partir de
n‘importe quel écran de sélection de produit : écran produit, devis, commande, bon de
livraison...

Le fonctionnement est identique pour tous les cas de figure.

Filtre de recherche

i

N D . A . .
- 1. Cliquez sur cette icone pour acceder a la
Fournisseurs [Tous] e .
— base de produits externe.
Catégories [Toutes] i
Types de produits [Tous] w
x ¥ ¢t ~ “| Pmgq : le raccourci clavier pour accéder a cet
Code Libellé Alpha ritére écran est ctrl + >
-
\",,.._.._. wwm o 1 trsdores | L i o C v
R e T I 1. Sélectionnez le fournisseur et/ou la
catégorie de produit. Cette sélection est
optionnelle.
2. Cliqguez sur Chercher pour afficher la liste
des produits présents dans la base externe.
fogll e | Former
catége I est possible de faire une recherche par
Code Alpha Code Libellé produit ’ e s
Fab. Code champ. Completez le champ souhaite dans
| v ~ RADIO BOX LID STRAP  |v v la ligne sous les titres de colonnes, puis
BK5SFRBOXSS00 BKSFRBO! RADIO BOX LID STRAP cliquez sur Valider.
Vi.‘b-lh-l e 11 | e Targes | WORTE

Wl wE gey am L
PIIKE e LA e

£ = wa e W e 1. Cochez les produits a ajouter dans votre
1 T base MencomST.

P o= i ERE Gl

P e e aw ve 2. Cliquez sur Valider.
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