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l. GENERALITE

A. LE MATERIEL

Le matériel minimum conseillé pour |'utilisation du logiciel Winoptics est le suivant :

= PCPentium IV, Core 2, Core ix, Athlon, Sempron, Turion, Phenom

= Systéme Windows XP, Vista ou Seven (ne fonctionne pas sous Linux et sur Macintosh)
= 1Gode mémoire vive

= 200 Mo d'espace libre sur le disque dur

= Carte vidéo SVGA (800x600) ou XGA (1024x768)

= Imprimante jet d’encre ou laser

B. DIFFERENCE D’UTILISATION ENTRE LES VERSIONS DE WINDOWS

Windows Seven est la derniére version de l'environnement de travail Windows. C'est normalement cette
version qui a d{ étre fournie si I'ordinateur a été acheté récemment.

Les différences d'utilisation entre les différentes versions de Windows sont minimes dans le cadre de
I'utilisation de Winoptics. Si une version antérieure a Seven est installée, il n'est pas nécessaire de changer le
systeme. Toutefois, cette derniere version contient de nombreux "drivers" actualisés pour utiliser au mieux
tous les périphériques (imprimantes, scanners, modems, etc.) et simplifie I'utilisation de Windows.

Il est important de noter que Winoptics ne fonctionne pas correctement sous Windows 95 et Windows Serveur
2003.

C. PARAMETRAGE DE WINDOWS SEVEN

1. Cliquer sur le bouton Démarrer, puis cliquer sur le Panneau de configuration :

Winaudio
Documents
Images
Musique
Jeux
Ordinateur

Connexion

Panneau de configuration

Périphériques et imprimantes
Programmes par défaut

> Tous les programmes Exécuter..

[|Rechercher les programmes et fichiers o]
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2.

3.

Dans la fenétre du Panneau de configuration, cliquer sur I'icone Comptes d’utilisateurs :

< ‘E » Panneau de co... » Tous les Panneaux de configuration »

v | 4,' l Rechercher

Fichier gdmon Afﬁchagi Outils 2

B Affichage

@ Centre de synchronisation

@2 Clavier

@ Contréle parental

Emplacement et autres capteurs
g Gestion des couleurs
Gestionnaire d'identification

M Informations et outils de performance
3 Options d'alimentation

E Options des dossiers

‘ Pare-feu Windows

|JA Polices

u Recherche accélérée (32 bits)
@ Région et langue

ﬂ Son

Téléphone et modem

Ajuster les paramétres de |‘ordinateur

u Barre des taches et menu Démarrer

ﬁ Centre Réseau et partage

% Comptes d'utilisateurs

&Yy Courrier (32 bits)

[ Exécution automatique

& Gestionnaire audio HD Realtek
i@ Groupe résidentiel

=1 Mise en route

e Options d'ergonomie

Options Internet

é Périphériques et imprimantes
Programmes et fonctionnalités
é Reconnaissance vocale
Résolution des problémes

& Souris

Windows CardSpace

Afficher par: Petites icones ¥

r Centre de maintenance

* Chiffrement de lecteur BitLocker
@ Connexions distantes

ﬁ Date et heure

[ Gadgets du Bureau

ﬂ Gestionnaire de périphériques
B Icénes de la zone de notification
P 0DBC (32 bits)

8 Options d'indexation

- Outils d'administration

g Personnalisation

e Programmes par défaut

f) Récupération

D Sauvegarder et restaurer
18 Systeme
B8 Windows Defender

Cliquer ensuite sur Modifier les paramétres de contréle de compte d’utilisateur. Une fenétre apparait

alors:

% 2, « Tous les Panneaux de configur... » Comptes d'utilisateurs - ’l Rechercher

Fichier gdition Afﬁchage Outils 2

Page d'accueil du panneau de
configuration

Gérer vos informations
d'identification

Créer un disque de
réinitialisation de mot de passe

Lier une identité en ligne

Gérer vos certificats de
chiffrement de fichiers

Modifier votre image
& Modifier votre nom de compte
@ Modifier votre type de compte

@ Gérer un autre compte

Modifier votre compte d'utilisateur

Créer un mot de passe pour votre compte

Win

Administrate...

Configurer les propriétés

' @' Modifier les paramétres de contréle de compte d'utihsateur)

avancées de profils utilisateurs

Medifier vos variables
d'environnement

Voir aussi

& Controle parental
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4. Faire glisser le curseur jusqu’a la position Ne jamais m’avertir, puis cliquer sur OK :

o =

Choisir quand étre averti des modifications apportées a votre ordinateur

Le Controle de compte d'utilisateur contribue a empécher les programmes potentiellement suspects de
modifier votre ordinateur.
En savoir plus sur les paramétres de controle de compte d'utilisateur

l Toujours m'avertir
l - = Ne jamais m'avertir quand :

® Des programmes tentent d'installer des logiciels ou
I d'apporter des modifications @ mon ordinateur.

® Je modifie des paramétres Windows.

S [ @ Non recommandé. Choisissez cette option
uniquement si vous devez utiliser des programmes
qui ne sont pas certifiés pour Windows 7, car ils ne
prennent pas en charge le controle de compte

- - d'utilisateur.

5. Windows indique que l'ordinateur doit étre redémarré, cliquer sur la bulle. Une fois ce dernier

redémarré, I'installation de Winoptics peut étre faite normalement :

Wous devez redémarrer votre ordinateur pour activer le Contréle % *
Cliquez pour redémarrer cet ordinateur.
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. INSTALLATION

Ce chapitre décrit en détail la marche a suivre pour installer Winoptics sur votre machine. Pour procéder a
Iinstallation, il faut télécharger la version de démonstration depuis le site Internet via le formulaire suivant :
http://www.Winoptics.com/index.php?tpage=demo&Ing=ch

Le programme s’activera automatiquement en mode démonstration. La version de démonstration est
absolument identique a la version normale dans son fonctionnement, hormis une limite de 25 fiches et une
impression des documents non activée. Pour désactiver cette limite, il suffit d’introduire la clé de déblocage
qui est envoyée par mail lors de I'achat du logiciel.

Remargque : La version de démonstration ne permet pas I'acceés aux mises a jour et aux tarifs fournisseurs,
I’envoi de SMS, I'utilisation des commandes EDI et la télétransmission des FSE (Feuille de Soins Electronique).

A. INSTALLATION DU POSTE PRINCIPAL

Pour installer Winoptics sur le systeme, il faut suivre les étapes indiquées ci-dessous :

1. Aprés avoir téléchargé la version de démonstration, il suffit de cliquer sur ce fichier pour lancer le
programme d’installation :

5_5 WinOptics Setup AI

Bienvenue
Bienvenue dans linstallation WinOptics 6.8.75S.

Il est fortement recommandé que toutes les applications
Windows soient fermées avant de poursuivre.

Si vous avez des programmes en utilisation, veuillez cliquer sur
Annuler et fermer ces programmes, puis ré-exécuter cette
installation.

Sinon, cliquez sur Suivant pour continuer.

2. Suivre alors pas a pas les instructions affichées a I’écran pour poursuivre I'installation.

Une fois l'installation terminée, le programme d’installation crée un nouveau groupe de programmes nommé
Winoptics dans le menu Démarrer et ajoute deux icones sur le bureau de Windows. Il suffit de double-cliquer
sur licéne Winoptics pour lancer I'application.
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http://www.winoptics.com/index.php?tpage=demo&amp;lng=ch

Le programme est protégé des utilisations illicites par un systéeme de numéro de série, appelé clé de déblocage.

Cette clé est fournie a I'achat du logiciel et est unique pour chaque utilisateur.

Pour introduire la clé de déblocage, cliquer sur le bouton Introduire une clé dans I'écran de démarrage du

logiciel :

WinOptics
WinOptics - Yersion de démonstration

Bienvenue dans la version de démonstration de WinOptics.

Yous allez utiliser la version de démonstration du logiciel WinOptics. Cette version est
identique a la version compléte, cependant les fichiers sont limités &

25 enregistrements maximum

Afin de supprimer cette restriction et d'utiliser pleinement le logiciel, vous devez
acheter une licence et recevoir une clé de déblocage. Si vous avez regu cette clé,

cliquez sur le bouton "Introduire une clé" pour activer le produit, sinon sur "Essayer’".

Essayer le produit I

Introduire une clé...

Quitter |

L’ordinateur indique le Numéro de Licence. Vérifier que ce numéro correspond bien a celui repris sur la facture
et introduire le numéro de clé. Cliquer ensuite sur Débloquer :

nOptics
Activation du produit

Cet écran vous permettra d'encoder votre clé de déblocage.

Pour obtenir votre clé de déblocage, vous devez vous connecter sur la page d'achat
en ligne de www.winoptics.com et préciser le numéro de licence indiqué ci-dessous.
Yous recevrez la clé de déblocage par courrier électronique.

Numéro de licence : WO-140103243-464

CIé de déblocage - [560]

Acheter en ligne... |

Nouvelle licence... | Fermer I

Important : Il faut télécharger la derniére mise a jour du logiciel suite au déblocage de la version de

démonstration pour accéder a toutes les fonctionnalités.

WinOptics — Manuel de I'utilisateur
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C. INSTALLATION D’UN POSTE SECONDAIRE

Winoptics permet de travailler dans une configuration multipostes. Si tel est le cas, il est nécessaire de suivre
les instructions ci-dessous. Il faut bien slr, au préalable, que les ordinateurs soient correctement configurés en

réseau.

Pour pouvoir utiliser Winoptics en réseau, suivez la procédure ci-dessous :

1. Installer Winoptics sur chaque ordinateur :

Cela se fait en exécutant simplement le fichier d'installation de la version de démonstration (wo_setup.exe).

Dossier d'installation
O aimeriez-vous que soit déployé WinOptics ?

Le logiciel sera installé dans le dossier ci-dessous. Pour en sélectionner un autre, entrez soit un
nouveau chemin, soit cliquez sur Parcourir.

Installer WinOptics dans:

C:\Program Flles\Wi;lOptics

Parcourir... I

Espace disque nécessaire: 61.8 MB
Espace disque disponible: 274.84 GB

< Précédent E“éuivam >

2. Partager le répertoire Winoptics du poste principal (serveur) :

Sur le serveur, le répertoire se trouve généralement dans « C:\Program Files\Winoptics ». Pour partager le

répertoire, faite un clic droit sur le dossier Winoptics puis cliquez sur Partager (ou Partage et sécurité).

Ensuite, cliquez sur Partage avancé (ou Partager ce dossier) puis sur Autorisations et enfin cochez Contréle

total (Autoriser).

WinOptics — Manuel de I'utilisateur
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Propriétés de WinOptics El@

Géﬂéﬁ'l I Partage “IPersonnaliser]
u [ WinOptics ‘
Type : Dossier de fichiers

Emplacement : C:\Program Files

Taille : 4.24 Mo (4 453 614 octets)
Talle surle 4 46 Mo (4 685 824 octets)
disque :

Contenu : 13 Fichiers, 0 Dossiers

Crééle : lundi 3 mai 2010, 16:22:17

Atributs : =

Propriétés de WinOptics

| Général | Partage | Personnaliser |

Vous pouvez partager ce dossier avec d'autres utilisateurs
du réseau. Pour activer le parttage de ce dossier, cliquez
sur Partager ce dossier.

as partager ce dossier

Nom du partage : [_\ﬂ?lﬂoptics ]
Commentaire : [ ]

Nombre limite (%) Maximum autorisé

d'utilisateurs :

O Nombre d'utilisateurs autorisés : =
Pour définir les autorisations d'accés a ce '
dossier sur le réseau, cliquez sur Moﬁsations? Adoceations
Pour configurer les paramétres d'accés hors
connexion, cliquez sur Mise en cache. =

Le Parefeu Windows est configuré pour autoriser le partage de ce
dossier avec d'autres ordinateurs du réseau.

Afficher les paramétres du Parefeu Windows

[ OKJ[ Annuler ][ Appliquer ]

d —
| Propriétés de : WinOptics =]

Général( | Partage | pécurté | Versi écé F ser |

) WinOptics

Type : Dossier de fichiers
Emplacement : C:\Program Files {x86)
Taile : 71.2 Mo (74 687 400 octets)
Jalesurle 71,4 Mo (74 956 800 octets)

jsque :
Contenu: 150 Fichiers, 9 Dossiers
Crééle: lundi 2 novembre 2009, 14:21:06

- X [ L ectire selie (s pplique Uniquement alx
Airbuts ; fichiers du dossier)

[TJCaché A!ancé....

OK Annuler Appliquer

(Gl otos |Sicune [ Vo

Partage de fichiers et de dossiers en réseau
WinOptics
Il Nonpatags

Chemin réseau :
Non partagé

| Partager

Partage avancé

Définir des autorisations personnalisées, créer des ressources partagées et définir
d'autres options de partage.

Protection par mot de passe

Les utiisateurs doivent posséder un compte d'utiisateur et un mot de passe sur
cet ordinateur pour accéder aux dossiers partagés.

Pour modifier ce paramétre, utilisez le Centre Réseau et partage.

Pour les serveurs en Windows XP ou antérieurs Pour les serveurs en Windows Vista ou Seven

WinOptics — Manuel de I'utilisateur
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Autorisations pour WinOptics E\ [ZI Partage avancé . —— u
Autorisations du partage
Noms dutilisateur ou de groupe : Paramétres
m Tout le monde Nom du partage :
WinOptics
liiA]gute( || Sgr:!primerii
Limiter le nombre d'utilisateurs simultanés & :
Autorisations pour Tout le monde Autoriser  Refuser
Cortréle total 1{D) O
Modifier O
Lecture ] 2 ([ autorisatons ][ mise en cache |
l OK ] Annuler 3‘ Appliquer '

&

| . Autorisations pour WinOpticsF u
Autorisations du partage

Noms de groupes ou d tilisateurs :
&Q Tout le monde

Autorisations pour Tout le monde

Contrdle total
Modifier
Lecture

Informations surle contrdle d'accés et les autorisations

[ ok [ Annuer 2( Appiquer |

3. Paramétrer le lecteur réseau sur chaque poste secondaire (client) :

Sur chaque poste client, attribuez une lettre de lecteur pointant sur le répertoire ainsi partagé, cela peut se
faire depuis le menu Démarrer, clic droit sur Ordinateur (ou clic droit sur Poste de travail sur le bureau), puis
Connecter un lecteur réseau. N'oubliez pas de cocher la case « Se reconnecter au démarrage ». |l vous faut
utiliser la méme lettre sur chaque poste.

WinOptics — Manuel de I'utilisateur
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Pour les serveurs en Windows XP ou antérieu Pour les serveurs en Windows Vista ou Seven

Connecter un lecteur réseau. ..

Deéconnecter un lecteur réseau. .,
- Synchroniser...

Cptions des dossiers. ..

nnecter un lecteur réseau

Windows vous permet de vous connecter  un dossier réseal partagé et
dassigner une lettre & la connexion afin d'accéder & ce dossier depuis le
Poste de traval.

Spécifiez la letire désignant Ie lecter et e dossier auxquels vous souhaitez
Vous connecter :

]

Dossier: || ~| 2 (parcourr..)
Exemple : \iserveuripartage

[] e reconnecter & fouverture de session

Se connecter sous un nom dutiisateur différent,

Ourir une session de stockage en ligne ou se connecter aun
serveur réseay

Annuler

Rechercher un dossier

Sélectionnez un dossier réseau partagé

® W e a
1 (& servew )

W b ewal

2 Imprimantes et télécopieurs
(£ Taches planifiées

e

el

e )

Ourvrir

Gérer

Connecter un lecteur réseau...

Déconnecter un lecteur réseau...

Créer un raccourci
Supprimer

Renommer

Proprietés

A quel dossier réseau voulez-vous vous connecter ?

Spécifiez le lecteur et le dossier auxg: souhaitez cter:

Lecteur @1 -
Dosser: | ] * Coarcoui ) 2

Exemple: \iserveur\partage
7] Se reconnecter & Fouverture de session
Se gonnecter & 'side d'informations d'identification différentes

Se connecter & un site Web permettant de stocker des documents ef des

Annuler

-
Rechercher un dossier

Sélectionnez un dossier réseau partagé

‘i Réseau

2 18 Serveur )1

4 Public

b | (b Documents publics
> _@ Musique publique
b1 TV enregistrée

i Vidéos publiques
. WinOptics

Créer un nouveau dossier ] 3 ([ OK

Connecter un lecteur réseau

Windows vous permet d ter & un dossier réseau partagé et
er une lettre 3 la fin daccéder 3 ce dossier depuis le
Poste de travai.

Spécfiez a letire désignant le lecteur et le dossier auxquels vous souhaitez
vous connecter |

Lecteur: |2:
P )

Exemple : \\serveur\partage

A quel dossier réseau voulez-vous vous connecter

Spécifiez la lettre désignant le lecteur et le dossier auxquels vous souhaitez vous connecter :

Lecteur -

poser: (\SemeanwinOpics -

Exemple : \serveur\partage

(7 Se reconnecter  Iouverture de session

Se sonnecter 3 I side dinformations didentification différentes

Se connecter 3 un site Web permettant de stocker des documents et des images
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4. Paramétrer Winoptics Maintenance :

Pour terminer, lancez Winoptics Maintenance sur chaque poste secondaire (ou client) puis cliquez sur I'onglet
Réseau. Dans la case répertoire réseau, entrez le chemin d'accés complet vers le répertoire partagé et relancez

Winoptics.

NB: Cette opération ne doit pas étre faite sur le serveur puisque celui-ci accede directement a la base de

données sur son disque dur.

‘WinOptics Maintenance

Sauvegarde I Restauration I Télémaintenance I Héparalionl
Réseau I Envoi de fichiersl Uplionsl

= Connexion réseau

Si cet ordinateur est relié & un réseau et que la base de donnée
se trouve & un autre endroit que I'application, indiquez ci-dessous
le chemin d'accés complet.

Attention, vous devez relancez le programme pour rendre
effectif le changement de répertoire.

Répertoire réseau :

E .

Si cet ordinateur est le SERVEUR [l'ordinateur que vous
allumez en premier), laissez ce répertoire vide.

Fermer |

D. PROBLEME D’INSTALLATION

En cas de problemes lors de l'installation de Winoptics, s’assurer dans un premier temps que toutes les
instructions mentionnées plus haut ont bien été suivies. Si tel est le cas, vérifié dans un second temps les points
ci-dessous :

= Fermer toutes les applications en cours avant d’exécuter le fichier d’installation. Au besoin,
redémarrer|’ordinateur.

= S’assurer qu’il y a assez d'espace disponible sur le disque dur (au moins 200Mo) et de mémoire vive
(au moins 1Go). Si ce n'est pas le cas, il est nécessaire de libérer de I'espace disque en supprimant au

besoin les applications ou les documents non utilisés, ou d’ajouter de la mémoire dans le PC.

= Vérifier que la clé de déblocage corresponde bien au numéro de Licence, au besoin demander
confirmation au support technique.

= Vérifier que Windows soit correctement installé (pas de message d’erreur au démarrage). Au besoin,
le réinstaller a I'aide du CD-ROM fourni avec la machine.

= Redémarrer 'ordinateur et recommencer une seconde fois l'installation du programme.

= Essayer d'installer le programme sur une autre machine lorsque c’est possible. Si cela marche, c’est
que le premier ordinateur contient peut-étre des fichiers incompatibles avec Winoptics.
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= Simalgré tout I'installation du programme ne se fait pas correctement, appeler le service technique en

précisant le type de probléme rencontré et le moment ou il se produit.

Pour désinstaller Winoptics du disque dur, utiliser I'utilitaire prévu a cet effet dans le panneau de configuration

(bouton Démarrer) appelé Désinstaller un programme. Double-cliquer sur Winoptics dans la liste des

programmes.

Des mises a jour sont régulierement mises en ligne sur le site Internet http://www.Winoptics.com a la rubrique

Mise a jour. |l est conseillé de s’y connecter régulierement afin d’effectuer les mises a jour. L’acces a la mise a

jour peut également se faire depuis Winoptics du menu « Aide/Mise @ jour » :

Aide |
Manuel utilisateur... F1

Activer le logiciel...

[&) Accés au site Internet...

Accés a mon compte...

@3 Support technique >
A Propos de WinOptics...

Winoptics

website

Accueil

MISES A JOUR | ACCES CLIENT | SUPPORT Plan du site | FR | EN | ES | CH

[Mon Compt Mises a jour

Déconnexion

Fiche D""df’it. ’ Cette page vous permet de télécharger la derniére mise
Nouveautés a jour de WinOptics. Les mises a jour sont gratuites pour les

Apercu en lign
Version d'essai

utilisateurs enregistrés bénéficiant d'un support valide.

Prix et condil » Liste des modifications

Acheter
Modules optio
Matériel

Manuel utilisats
FAQs
Mises a jour

é WinOptics 6.8.820 - 16.13 Mo

Télécharger la mise a jour du 07/09/10

Autres liens :
» Liste des modifications
» Manuel d'utilisation

» Catalogues et tarifs fournisseurs

Assistance

WinOptics — Manuel de I'utilisateur
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http://www.winoptics.com/

. MISE EN ROUTE

A. ARCHITECTURE DE L'INTERFACE

Une fois I'installation terminée, double-cliquer sur I'icbne Winoptics sur le bureau de Windows pour démarrer

I"application :

R

b

Aprés quelques instants, le programme se lance. Si la clé de déblocage n’a pas encore été introduite, il est

possible de le faire dés a présent ou d’essayer le programme en mode démonstration.

A ce stade, plusieurs éléments peuvent étre distingués :

1. Labarredemenu:

&> WinOptics - Version de démonstration

Fichier Edition Stock Caisse Fonctions Commandes Tarifs Tables Outils Maintenance Aide
=
B £l 1
Nouveau  Consulter P p Craissant Décroissant g Précédent  Suivant
1 Fichier des dients T oK | Histo |
Code Nom Prénom Adresse Localité
4| Dupont histelle 7 e N ame | Paris
3 Dupont 17 rue Notre-Dame. Paris
2 Garcia 98 rue de la Libération  Lyon
E Ventes 5 Hassan Rabia 42 Av. Hector Berlioz  Lyon 63004
@ Documents 8 Jurgen Julie 19 Rue de la Loi Chaumont 52000
S 7 Lustin Sandrine 1.cheminde [Eglise  Lyon 63004
E= W 1 Montfort Fabienne 63, rue de Paris Lyon 63000
@, nguélag 9 Parmentier Marcel 34 rue de la Loi Bruselles 1050 Belaique
6 Rouanet Agnés 1 allée des jonquilles Ligge 4000 Belaique
10 Walther Anna 16 rue Lamartine Le Lamentin 97232 Martinique
Verres
# Suppléments
Lo
Affichage ||
< | »
Mardi 14 Septembre 2010 | 1719 | |C4FS | NUM | INS

Fichier Edition Stock Caisse

Fonctions Commandes Tarifs

Tables Outils

Maintenance

Aide

WinOptics — Manuel de I'utilisateur
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Elle se situe tout en haut de la fenétre du logiciel et reprend toutes les fonctions possibles du programme. Pour
accéder a un menu, il suffit d'emmener le pointeur de la souris sur le titre du menu (par exemple Edition) et de

cliquer avec le bouton gauche. Une liste apparait alors avec toutes les options de ce menu.

&> WinOptics - Version de démonstration.

Eichier

Edition L§tock Caisse

Trier

g v

¢ 8 Format...

@\ Rechercher... Ctrl+F
Suivant F3
Remplacer... Ctrl+H

X Supprimer

i3 Rafraichir... F11

Dupliquer...  Ctrl+D

Fonctions Commandes Tari

4 Premiére fiche

4 Fiche précédente

M Derniére fiche

Jean-Louis
o Agneés
Rabia
Julie
Sandrine
Fabienne

Pour sélectionner une option, cliquer encore une fois avec le bouton gauche sur le nom de I'option. Un menu
peut étre composé de plusieurs sous-menus. Les différentes options de chaque menu seront détaillées dans les

chapitres suivants.

2. Labarre d’outils :

D B | & &

Nouveau Consulter | Imprimer  Apercu

¢

0

Chercher

Croissant  Décraissant

i

e

Agenda

© O  H

Précédent

Elle se situe juste en dessous de la barre de menu. Elle reprend les options les plus courantes des différents
menus. Pour savoir a quoi correspond une icone, positionner dessus le curseur de la souris et attendre 2
secondes : un petit message d'aide apparait alors.

3. Lesélecteur de fichiers :

Cette partie permet de passer d’un fichier a I'autre en cliquant simplement sur le nom correspondant.

WinOptics — Manuel de I'utilisateur
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4. Lafenétre principale de I'application :

A Fichier des dlients GG [k Histo | 10 fiches *

Adresse Localité
17 jue Note-Dame | Paris
17 rue Notre-Dame. Paris

Prénom
4| Dupont | Chiistelle
3 Dupont

Jean-Louis

2 Garcia Agnés 98 rue de la Libération  Lyon

5 Hassan Rabia 42 Av. Hector Berlioz  Lyon

8 Jurgen Julie 19Rue de la Loi Chaumont 52000

7 Lustin Sandrine 1. chemin de [Eglise Lyon 63004

1 Montfort Fabienne B3, rue de Paris Lyon 69000

9 Pamentier Marcel 34 ue de la Loi Bruselles 1050 Belgique
6 Rouanet Agnés 1 allée des jonquilles Liege 4000 Belgique

10 Walther Anna 16 rue Lamartine Le Lamentin 97232 Martinique

C'est dans cette fenétre que vont venir s’afficher les données contenues dans les fichiers.

B. PRINCIPE DE BASE

1. Utilisation du menu :

La barre de menu est reprise en haut de la fenétre d'application. Comme déja indiqué, toutes les fonctions du
programme y sont accessibles.

Pour accéder a un menu, la maniére la plus évidente est de déplacer le curseur dessus et de cliquer avec le
bouton gauche de la souris. Le menu s'ouvre alors, présentant la liste des options disponibles.

Cette maniére de faire, si elle a le mérite d'étre simple, n'est pas pour autant la plus rapide. Une autre maniere
d'appeler un menu consiste a appuyer simultanément sur la touche Alt et sur la lettre soulignée du menu
désiré. Par exemple, I'appui simultané sur les touches Alt et F permet d’appeler le menu Fichier.

Une fois un menu ouvert, la sélection d’une option se fait en cliquant dessus ou en tapant au clavier la lettre en
majuscule. Il est également possible d’utiliser les fleches haut et bas pour se déplacer puis d’appuyer sur la
touche Entrée pour sélectionner I'option.

Il est a noter que certaines options présentent une petite fleche a co6té de leur nom : ceci indique que I'option
présente une série de sous-options, accessible une fois I'option principale sélectionnée. Par exemple, pour
accéder au fichier des fournisseurs, il faut cliquer sur le menu Fichier, puis sur |'option Fichiers et enfin sur la
sous-option Fournisseurs.
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&> WinOptics - Version de démonstration

Fichierl Edition Stock Caisse

Fonctions Commandes Tarif

] Nouvellefiche... F4
[ Ouvrir...
E

@ Protéger les données...
& Imprimer... Ctrl+P
L& Apercu avant impression
= Configurer Iimprimante...
Configurer les étiquettes...
Importer

Exporter...

Quitter Ctrl+Q

] ciews s

82 | P
Apergu Chercher Cr,

Articles Shift+F2
Ventes Shift+F4

Documents  Shift+F5
Commandes  Shift+F6

5l Requétes Shift+F7
Verres Shift+F8

#  Suppléments Shift+F9

Vermes

T Lentilles Shift+F11

Les options les plus courantes possédent un raccourci clavier. Ce raccourci est indiqué a droite du nom de

I'option et peut étre accessible sans ouvrir le menu. Ainsi, pour accéder au fichier fournisseur, sans passer par
le menu, il suffit d’appuyer simultanément sur les touches Shift et F3.

2. Déplacement de Champ en Champ :

Lors de l'accés a un écran de données, il faut le compléter en parcourant les différents champs qui le

composent. Un champ représente une entité unique, par exemple, la fiche client contiendra le champ Nom, le

champ Prénom, le champ Adresse, etc. Cela est matérialisé par une case blanche éditable sur la fiche :

Prénom I

Adresse 1 |

Adresse 2 |

Localité I ~| I

Pays I

Pour se déplacer entre les différents champs d'un écran, il est possible d’utiliser soit la souris (pratique pour se

déplacer rapidement sur un champ éloigné du champ actif), soit la touche tabulation. La touche tabulation est

la touche marquée de deux fleches inversées tout a gauche du clavier. Cette touche est appelée la touche Tab

en abrégé.

La touche Tab sert a se déplacer de champ en champ, ce qui est généralement le cas lors de la saisie d'une

nouvelle fiche, par exemple. Il est possible également d’utiliser la touche Entrée dans la plupart des cas, mais

pas toujours. Si la touche Entrée ne fonctionne pas quelque part dans le programme, c'est que son emploi n'est

pas permis a cet endroit. Il faut alors utiliser la touche Tab ou la souris pour se rendre au champ voulu.
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3. Utilisation des Onglets :

Beaucoup d'écrans contiennent différents onglets. En effet, pour des raisons évidentes de place, il n'est pas
toujours possible d'afficher toutes les informations d'une fiche sur un seul écran. Les différentes parties de la
fiche sont alors accessibles via des onglets. Il suffit de cliquer dessus pour y accéder.

Sécurité socialel Famillel Sociétél Callesl Paiementsl Couuiell Statisliquesl Photosl Notesl Ordonnances

4. Lesboutons de Commandes :

Les boutons de commandes présents sur chaque écran servent a effectuer une action. Les boutons les plus
courants sont OK, pour valider un écran et Annuler, pour sortir de I'écran sans le valider, ou bien les boutons
Oui et Non pour confirmer ou non une action :

Remarques:

= Dans I'exemple ci-dessus, le bouton Non est entouré d'un trait plus gras, cela signifie que c'est I'action
par défaut. Il suffit d’appuyer sur la touche Entrée pour effectuer I'action par défaut.

= Les boutons comportent aussi des raccourcis clavier. Pour les utiliser, il suffit d’appuyer
simultanément sur Alt et sur la lettre en majuscule du bouton (ici O pour Oui et N pour Non).

Certains boutons comportent, devant le nom, le numéro d'une touche de fonction, par exemple F5. Cela
signifie que le fait de presser la touche indiquée effectue la méme action que de cliquer sur le bouton
correspondant :

3 = = = — T T
Dossiers clients - Christelle DUPONT (4) = — am
& Montures | () Lentiles I @Devis | ‘;5’ Optométrie I EQ Photos I & Notes & SAY I 101253 &)
g 15 2] Docteur [HOPITAL DES QUINZE VINGTS pel Preser. |07/03/2005 |4 F4. sjouter..
Obsv. |Reprendre Mesure sur le verre ~ Liviaison | = Supprimer
Montures
T TRl T Délivié
[ RA [ 2me paire déliviée
= | w] o] >»
oD Sphére Cylindrel_Axe Add. | Prisme | Base 0G Sphére [Cylindre| Axe | Add. | Prisme | Base
Loin [1.25 |+1.50 (85 +3.25 Lain
% | Interm. Interm.
Prés [+200 |+150 (85" Prés
Ecansl | I Ht[ I IDclr. 1 & I Ecarts I | Htl | IDclr. il |
e
LOIN Venes | [ESSILOR Varilux Comfort Omes Blanc C | 259.00 | | [ [ 253.00
Monture | | |Vente >l
PRES Verres | | = | [ [ [ ooo
Monture | | |Vente B2l
Accessoires | | a Lk | % =[ om0
‘ I T W[ = om
STATUT : nte validée | Encaisss | 2900 %]
g Vendew [PAT — ~| 0 sécu| [ Total [ 25300
F5. Vente FE. Atelier Marketing v Eompl.l I~ Solde 0.00
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5. LesAssistants:

Les assistant interviennent a différents endroits du programme pour aider a accomplir une tache bien
particuliere : imprimer un inventaire, une série d'étiquettes, créer une requéte, un mailing, etc.

Ils se présentent sous la forme d’une succession de petits écrans avec, a chaque fois, une question a laquelle il
faut répondre avant de cliquer sur le bouton Suivant pour passer a I’écran suivant. Sur le dernier écran, le
bouton Suivant est remplacé par Terminer. L'assistant effectue alors la tache demandée en fonction des
réponses fournies.

Voici par exemple la premiére page de |'assistant Ouverture de caisse :

Assistant fond de caisse

Cet assistant vous permettra de définir un nouveau fond de
caisse et éventuellement de la réinitialiser. Attention, la
réinitialisation effacera le contenu de votre journal actuel.
Si vous réinitialisez la caisse, les donné
perdues pour les statistiques.

Cliquez sur Suivant pour continuer.

Annuler

6. Imprimantes et impressions :

Afin de pouvoir imprimer les documents depuis le programme Winoptics, il faut veiller au préalable a ce que
I'imprimante ait été correctement définie dans la rubrique Périphériques et imprimantes du menu Démarrer
de Windows. Il est a noter que, méme dans le cas ou aucune imprimante n’est branchée au micro, il est
conseillé d'en installer une (peu importe laquelle) dans le panneau de configuration de Windows pour obtenir
un apercu des impressions a I'écran.

Lors de I'impression d'un document depuis Winoptics, une boite de dialogue telle que celle ci-dessous apparait
avant le démarrage d'une impression :
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Ig8h Imprimer e ——

GA,I

r { une imprimante
%Ajouterune' pri

[#% Envoyer a OneNote 2007

@ Microsoft XPS Document W
J

= Fax

< .
Statut : Préte

Emplacement :
Commentaire :

- Etendue de pages
& Tout
" Sélection € Page actuelle
" Pages

Nombre de copies : |1 33

Cette boite de dialogue, dont I'aspect peut changer selon la version de Windows, permet de sélectionner

I'imprimante a utiliser (lorsque plusieurs imprimantes sont raccordées au PC), de préciser le nombre de copies
et les pages a imprimer.

C. UTILISATION DES FICHIERS

Les fichiers représentent la base du programme. Toutes les données nécessaires a la gestion du magasin y sont

regroupées et organisées. Ce chapitre indique comment les utiliser, c’est-a-dire comment ajouter, modifier ou

supprimer des fiches. La maniére de faire est la méme quelque soit le fichier (client, articles, fournisseurs, etc.).

1. Sélectionner un Fichier :

Pour accéder aux différents fichiers, le plus simple est de cliquer sur 'onglet correspondant dans la fenétre

principale. Ainsi, pour accéder au fichier des fournisseurs, il suffit de cliquer sur le bouton correspondant dans

le sélecteur :

Fichiers

1] Ventes

08 Documents
L} Commandes
5 Requétes

Verres
*  Suppléments
T Lentiles

bl Statistiques
&l Ralraichic
abl Ediion

&2 Fomat

v

4. Fichier des fournisseurs

Nom RaisonSociale Adresse Localité cp Etat
A0 5004 ricanoptical fr |rue &. Fresnel 21 la ‘ FOUGERES Cedex 35304 |
BAUSCH et LOMB . bausch. com/fr 416weS. Morse Le  MONTPELLIER 34009
BBGR wew.bbar.com 22 rue de Montmorency  PARIS 03 75003
CARL ZEISS SA i, 2€iss.fr 8 rue du repos LYON 63007
CHARMANT www.charmant. com 50 rue Ardoin StOUEN Cedex 93407
CIBA VISION wiw. cibavision.be 17 Avenue Didier BLAGNAC 31700
COOPERVISION www.coopervision-hydre Les collines de Sophia  SOPHIAANTIPOLIS 08305
DEMETZ OPTIQUE . demetz.fr 3 Boulevard Georges  VILLIERS SUR 94350
ESCHENBACH Optik  www.eschenbach-optik. ZI le Chéne Sorcier LES CLAYES SOUS 78340
ESSILOR . essilor. fr 64 bis Avenue Aubert  VINCENNES 94300
HENRY JULLIEN SA  www.henry-ullien.com 1840 route de LONS LE SAULNIER 33003
JOHNSON et Wi, 3CUVUE.Com 1 rue Camile ISSY LES 92130
LAMY GROUP www lamygroup.com 47 e de la Chaussée  PARIS 09 75009
LUNETTES GRASSET  www.lunettesgrassetfr 10 rue de Lardon OYONNAX Cedex 01117
LUXOTTICA FRANCE  www.luxotticagroup.con Les Espaces de Sophia  SOPHIAANTIPOLIS 08905
MARCHON FRANCE  www.marchon.com ZAC du Sans-Souci - 2 LIMONEST 69760
MARQUEMAN 5 rue Barthelemy RAMBOUILLET Cedex 78517
MEGA OPTICDESIGN  www.mega-optic.fr 8 ue Eniico Ferni Parc ST THIBAULT DES 77400
OPHTALMIC . ophtalmic. fr 22 Ave desNations - ROISSY CDG Cedex 95340
OPTISWISS 15 rue de Huningue SAINT LOUIS 68300
SAFILO FRANCE SARL www.safilo.com Parc d'activités de Paris VILLEPINTE 93420
SIGNATURE www.sighatureeyewear. 21 industrial park. FLEMALLE 4400
SILHOUETTE FRANCE www.sihouette.com et 16 rue J. Saulnier ST DENIS 93210
ZEISS i, 2eiss.fr 8 rue du repos LYON 63007
<] |

Une fois le fichier activé, la liste des fiches apparait dans la fenétre.
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France
France

France
France
France
France
France
France
France
France
France
France
France

France
France
France
France
France
France

Belgique

France
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2. Ajouter une Nouvelle Fiche :

Une fois le fichier voulu sélectionné, il s’agit maintenant de pouvoir ajouter du contenu. La création des fiches
de stock est prise comme exemple.

Se munir de quelques montures ou autres articles a saisir et sélectionner le

fichier Articles en cliquant sur I'onglet correspondant dans la fenétre principale : hetic

Articles

o0 E A E E B

Si rien n’a encore été ajouté dans ce fichier, celui-ci doit juste contenir les D
quelques fiches de la version de démonstration ou étre vide. Pour créer une
nouvelle fiche, cliquer sur le bouton : Nouveau dans la barre d’outils :

Nouveau

Une fiche article vierge apparait alors et le curseur clignote dans le premier champ :

Articles - (23)
I
@ Article I Compléments Stalistiquesl Photosl EDI | Notesl Code: 23
Marque I _:] Code barre I
Modéle l Ref. catalog. I \E
Fournis. l _'_I Autre réf. I
Catégorie | =] ~| | I Dffre com.
] i | l >/ | Dépétient
ot — 5. £ [ Do Date dentrée [02/03/2010
PLEDLUD té achetée I 0 .| =r-|R|
e Qté vendue I 00l I +
Prix d'achat Brut IW 4|D"m6r"°"°n“' LALE ]
En commande I ([ s
Rerise % | Rétocéds | 0
Prix d'achat Netl 0.00 Coéfficient 0.0000 Shoek min I 0 Flepang 0
Main d'oeuwel Etiquettes |
Taux TVA % I 19.6
0
Pixdeventz HT [ 0.00 Pix vente TTC | 0.00 Stock |
Waleur totale 0.00 Euros
l ‘ Marge brute : 0.00 Taux de marge : 0.00 % Total déprécié 0.00 Euros
@) Sauver | Annuler

A partir de la, commencer a saisir les références de I’article : la marque, le modéle, le fournisseur, la catégorie,
etc. Un nouveau code article sera créé de maniere automatique.

Le programme fonctionne de maniere « intelligente », c'est-a-dire qu'il va mémoriser au fur et a mesure de la
saisie les marques et les fournisseurs s'y rapportant. Ainsi, si une marque a déja été saisi, il suffira de taper les
premieres lettres pour qu'il compléte le reste du nom et trouve le fournisseur correspondant :

Marque |ALTETET] ~| '
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Il est également possible d'attribuer une certaine remise en fonction de la marque ou du fournisseur comme il
sera vu par la suite.

Choisir ensuite la catégorie et le type. Une liste s'ouvre lorsque les premiéres lettres sont tapées :

Catégorie |LE L] I L] [ LI
Magasin CHA  Chainettes
CLI Clips
DLC/DLUD |cOM  Composants
DIY Divers
. |ETU  Etuis
Pris: d JUM  Jumelles

Les catégories d'articles peuvent étre adaptées en fonction du magasin. Se reporter au paragraphe « XI-H-
Tables Paramétrables » pour de plus amples informations a ce sujet.

Une fois les références de I'article saisies, il s’agit d’introduire son prix. Le plus simple est de donner le prix
d'achat, le programme calculant alors automatiquement le prix de vente en fonction d'un coefficient propre a
la catégorie d'article choisi (par exemple coefficient 3 pour les montures). Ce coefficient peut bien sir étre
changé : de maniere permanente, via le menu Tables puis Catégories d’articles, ou juste pour |'article en cours.

Si le coefficient ou le prix de vente sont changés, les autres données sont immédiatement recalculées. Il est
conseillé de profiter de la version de démo pour faire des essais : changer le coefficient de 3 en 2 et observer le
résultat. Faire de méme pour le prix de vente. Etc.

Il reste ensuite a entrer la date d'achat ainsi que la quantité achetée. Cette quantité sera ajoutée au stock et la
valeur du stock sera recalculée. Le programme préparera aussi les étiquettes a imprimer.

Astuce : Pour retirer un ou plusieurs articles du stock sans effectuer de vente, il suffit d’indiquer ici un nombre
négatif dans la case Qté achetée et valider par Entrée. Cette opération sera néanmoins reprise dans le journal
d’achat.

Une fois toutes les données rentrées, cliquer sur le bouton Sauver pour enregistrer la fiche dans le fichier.
Cliquer sur Annuler pour ne pas conserver cette fiche.

Il est possible de faire défiler les fiches créées en utilisant les icones prévues a cet effet dans la barre d'outils :

©@ O

Précédent  Suivant

Les fiches seront automatiquement triées lors d’un prochain acceés au fichier ou lorsque la fonction de tri sera
exécutée.

Astuce : Pour saisir plusieurs fiches a la suite, il suffit d'utiliser la touche de fonction F4 aprées avoir cliqué sur le
bouton Sauver pour faire apparaitre une fiche vierge.

Aprés la saisie de la derniére fiche, cliquer sur le bouton Fermer. Les différentes fiches saisies doivent alors
apparaitre dans la liste.
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3. Moaodifier une Fiche :

Pour éditer une fiche existante, afin de simplement la consulter ou pour pouvoir la modifier, il faut la
sélectionner dans la liste et cliquer sur le bouton Consulter dans la barre d’outils :

B
_ Consulter

Il est également possible de double-cliquer directement au sein de la liste sur la fiche a modifier. L'écran
apparait avec les données de la fiche sélectionnée, données qu’il est alors possible de modifier. Les
modifications seront enregistrées automatiquement lors de la fermeture de la fenétre.

4. Supprimer une Fiche :

Pour supprimer une fiche, la sélectionner (en cliquant dessus) puis utiliser le bouton droit de la souris pour
faire apparaitre le menu suivant :

Nouvelle fiche...

ﬁ,l) E'

Ouvrir...
Dupliquer

Rechercher...

3 -

Suivant

Sélectionner I'option Supprimer. Il est également possible d’appuyer directement sur la touche Suppr (parfois
appelée Del) du clavier.

Il est également possible de supprimer toutes les fiches d'un fichier en une seule opération, en sélectionnant
I’option Supprimer tout du menu Maintenance :

Maintenance

Nettoyage des fichiers...

Fond de caisse...

Le programme demandera confirmation avant d’effectuer toute opération de suppression (cette confirmation
peut toutefois étre désactivée dans les parametres du logiciel, se référer au paragraphe « XI-G-3.
Messages/Confirmations »).
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5. Rechercher une Fiche :

Aprés avoir vu comment ajouter, modifier et supprimer des fiches dans un fichier, il est important maintenant
de voir comment faire, lorsque de nombreuses fiches seront saisies, pour retrouver facilement et rapidement
cellerecherchée.

Le fichier des clients, qui contient quelques fiches en démonstration, sera pris comme exemple. Ouvrir donc ce
fichier en cliquant sur le bouton correspondant.

Une fois le fichier ouvert, il est facile de rechercher un client : il suffit de taper les premiéres lettres de son nom
au clavier. Un écran de recherche apparait avec les lettres tapées. Pour rechercher le client Renard, par
exemple, taper simplement ren au clavier puis sélectionner Nom dans la zone Champ et appuyer sur Entrée.

L’écran suivant peut étre lancé a tout moment en cliquant sur l'icbne Chercher dans la barre d'outils ou en
utilisant le raccourci clavier Ctrl +F :

— — ——

Rechercher . a— ‘

Texte & trouver | Options I

Mot [ren

q Champ I Nom _vJ

[~ N'importe ol dans le champ.

1 P

Chercher

0K I Annuler

Le programme se positionne alors sur la premiere fiche dont le nom commence par les lettres ren (les
majuscules n'ont pas d'importance). Il est alors possible soit de se déplacer jusqu'a la fiche voulue avec les
fleches du clavier, si la fiche proposée n'est pas celle souhaitée, soit d’appuyer sur Entrée pour visualiser son
contenu.

Il est bien sOr possible de rechercher un client sur un autre critere que son nom. Admettons que seul son code
postal soit connu, il suffit de le taper dans I'écran de recherche, de sélectionner le champ CP (code postal) dans
la liste, puis de cliquer sur OK.

r'
Rechercher

Texte & trouver I Options ]

Mot [75006

Champ |CP

Code
Nom
Prénom

Adresse
Localité I Annuler

[ KN

Etat
Pays

e

Le programme se positionnera sur le premier client qui correspond au code postal introduit. Pour vérifier s'il y
en a d'autres, utiliser la touche de fonction F3 pour poursuivre la recherche (ou sélectionner |'option
correspondante dans le menu Edition). Le fichier peut aussi étre trié par code postal pour regrouper les clients
par localité.
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Par défaut, la recherche se fait « de haut en bas », a partir du début du fichier. Il est possible a I'aide de I'onglet

Options de demander une recherche « de bas en haut » en partant du bas du fichier, ceci en vue d’accélérer la
recherche. Dans ce cas, il suffit de cocher la case « Commencer par la fin » :

Rechercher

Texte & trouver

™ Doit cornespondre au champ gntier.

[ Commencer par la fin.

Annuler

L’option « Doit correspondre au champ entier » sera cochée pour que le logiciel ne retienne une fiche que si la

valeur du champ correspond exactement au texte introduit.

Exemple : Pour une recherche des clients habitant la ville de Villeneuve, il est souhaitable de cocher I'option

correspondant au champ entier de facon a ne pas s’arréter sur les clients dont le champ ville contient

« Villeneuvette » ou « Villeneuve I'archevéque » par exemple.

6. Remplacer des Données :

Dans le méme ordre d’idées, il est parfois utile de remplacer une valeur par une autre. Ainsi par exemple si un

fournisseur change de nom, il faut utiliser I'option Remplacer du menu Edition pour remplacer I'ancien nom

par le nouveau partout dans le fichier :

Edition | Stock (Caisse F

Trier »

Déplacer >
A Iiechercher... Ctrl+F

Suivant F3

Dupliquer...  Ctrl+D

Supprimer

28
&Z Format...
4 Rafraichir... F11

Attention, les données ainsi remplacées ne peuvent plus étre récupérées. Il est également possible de lancer

I’'option Remplacer en utilisant le raccourci clavier Ctrl+H.
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L’écran de remplacement est semblable a I’écran de recherche :

Remplacer

Texte & remplacer ]

Contenu lAmefican Optical

Remplacer par [American Optical Sola

Dans le champ | Libre2 j
Code (2]
Marque E
Modéle
Catégorie

Type
Achat
Prix E‘

] Annuler I

Préciser le contenu actuel, celui qui va le remplacer et sélectionner le champ concerné par le remplacement

dans la liste des champs du fichier.

Remarque : La fonction Renommer un fournisseur dans le menu Tarif a une utilité similaire pour les catalogues

verres ou lentilles.

7. Dupliquer une Fiche :

Il arrive fréquemment de devoir reprendre une partie des données d’une fiche pour en créer une nouvelle. Par

exemple pour rentrer une série d’articles de méme type ou la fiche d’un client d’'une méme famille.

Pour cela, utiliser I'option Dupliquer du menu Edition pour créer une copie exacte de la fiche sélectionnée :

Edition | Stock Caisse
Trier
Déplacer

) Fiechercher... Ctrl+F
Suivant F3

Remplacer.., Ctrl+H

»X  Supprimer
b&Z Format...
[ Rafraichir... F11

La nouvelle fiche sera ajoutée en fin de fichier, il faut ensuite la consulter pour modifier les données. Il est

également possible de dupliquer une fiche en utilisant le raccourci clavier Ctrl+D.
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8. Modification Directe dans la Table :

Il est possible de modifier directement les valeurs dans la table (donc sans ouvrir la fiche correspondante) en
cliquant sur I'option Edition du sélecteur d’enregistrements.

Affichage

@ Statistiquez
= Rafraichir

ah| Ediiion
M Farmat

Il est recommandé d’utiliser cette option avec précaution. Les données ainsi modifiées ne peuvent plus étre
récupérées.

9. Consulter les Dernieres Fiches Saisies :

a

L'option Trier du menu Edition permet |'accés a |‘option Derniers encodés. Celle-ci permet de trier
instantanément le fichier selon les derniéres fiches saisies. Ceci peut se révéler pratique lorsqu’une saisie a été
interrompue, de fagon a reprendre a I’endroit exact ou elle a été arrétée.

D. MISE EN PAGE

Chaque fichier peut étre organisé de la maniere qui convient le mieux a 'utilisateur. Ci-apres les différentes
possibilités en la matiere.

1. Organisation des Colonnes :

Il est facile de changer la taille des colonnes en cliquant avec la souris sur 'intersection de deux d’entre-elles
puis en déplagant le curseur vers la gauche ou vers la droite, tout en maintenant le bouton appuyé. La
modification est effective une fois le bouton de souris relaché.

Dupont Christelle
Dupont Jean-Louis
Garcia Agnes

Jurgen Julie

Lustin Sandrine

Montfort Fabienne

Parmentier Marcel

Rouanet Agnés
10 Walther Anna

Il est également possible de modifier I'ordre des colonnes pour placer en premier les données les plus
intéressantes. Pour ce faire, cliquer sur l'entéte d'une colonne et la déplacer a droite ou a gauche en
maintenant le bouton de la souris enfoncé.
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Prénom
4 Dupont Christelle
3 Dupont Jean-Louis
2 Garcia Agnés
5 Hassan Rabia
g
7
1
9

Jurgen Julie

Lustin Sandrine

Montfort Fabienne

Parmentier Marcel
E Rouanet Agnés
10 Walther Anna

Enfin il est possible d'intervertir deux colonnes en cliquant sur I'entéte, pour sélectionner la colonne :

Puis en faisant apparaitre la liste déroulante des noms de colonne en cliquant sur la petite fleche blanche
dirigée vers le bas puis sélectionner dans cette liste la colonne a intervertir :

2. Trides Données:

Il est tres facilement possible de trier un fichier selon les criteres de son choix. Par exemple, pour trier le fichier
des fournisseurs par codes postauy, il suffit de sélectionner la colonne CP en cliquant avec le bouton gauche sur
I'en-téte de celle-ci (la colonne doit se mettre en surbrillance) :

¥ Localité

Lyon
Lyon
Chaumont

Lyon

Lyon
Bruxelles
Ligge

Le Lamentin

Ensuite, cliquer sur I'icbne A-Z dans la barre d'outils pour appliquer un tri par ordre alphabétique croissant.
Utiliser le bouton Z-A pour un tri décroissant :
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Croissant Décroissant

Pour trier les données sur plusieurs criteres, il suffit de sélectionner plusieurs colonnes :

> Adresse

17 rue Notre-Dame:

98 rue de la Libération

42 . Hector Berlioz
19Fue dlaLoi

1, chemin de Eglise

1 allée des jonquilles
16 rue Lamartine

Dans I'exemple ci-dessus, les données seront triées en priorité sur le nom de famille, ensuite par prénom.
L'ordre de tri est fonction de I'ordre des colonnes. Pour trier en premier sur le prénom, il faudra déplacer cette

colonne avant celle du nom, comme cela a été décrit dans le paragraphe précédent.

3. Formatage des Colonnes :

Il est possible de changer le nom, la couleur, le format d'affichage des colonnes et bien d'autres paramétres en

sélectionnant I'outil Format dans le sélecteur de fichiers :

Affichage
(bl Statistiques
| Rafraichic

ah| Ediion

L’écran de format des colonnes apparait, dans lequel il va étre possible de déterminer, pour chaque colonne

(définie par le nom du champ correspondant), le format souhaité.

-~ Format général
% Bicolore léger " Monochrome ¥ Lignes
" Bicolore fort ¢ Standard

- Liste des champ:

Nom Code
Alignement lm
Décimales l—l]
Couleur _ _J
Largeur ]§E§é‘1’ﬁ—

v Visible

Appliquer I A Annuler

Format général : Ce paramétre permet de modifier la nuance des couleurs et la présentation générale des
fiches dans la table. Il est valable quel que soit le fichier ouvert. Il est conseillé d’essayer (et de conserver) le

réglage qui convient le mieux au moniteur.
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Pour modifier la présentation d’une colonne du fichier en cours, sélectionner la colonne a modifier dans la liste
des champs. Les paramétres correspondant a son format se reportent immédiatement a droite. Se positionner
directement sur le ou les paramétres souhaités pour les modifier (en utilisant le menu déroulant pour la
plupart).

Les différents parametres sont décrits ci-apres :

=  Nom : Permet de changer le titre d'une colonne (c’est a dire le nom du champ).

= Alignement : Droite, gauche, centré.

= Décimales : Pour les nombres, permet d'indiquer le nombre de chiffres a afficher apres la virgule.
= Couleur : Permet de modifier la couleur d'écriture du texte.

= Llargeur : Indique la taille de la colonne

= Visible : Décocher cette case pour que la colonne ne soit plus affichée.

v. GESTION DES CLIENTS

A. CREATION D’UN CLIENT

Pour créer une nouvelle fiche, il faut d’abord vérifier que le fichier client est bien le fichier actif (sinon cliquer
sur le bouton Clients dans le sélecteur de fichiers) puis cliquer sur le bouton Nouveau dans la barre d’outils.
Une fiche client vierge s’ouvre, qu’il ne reste qu’a compléter.

1. Fiche signalétique :

L'onglet Client apparait en premier. Cette fiche est unique pour chaque client et contient les coordonnées et
les renseignements généraux qui le concernent.

s :
Clients - (15)
[E I Sécurité socia!el Famillel Sociéte’] Carles] Paiernentsl Counierl Statisliquesl Pholosl Nolesl Drdonnancesl @)
. Langue I Frangais v I
Nom | Titre I _'J
Prénom I ;J Catégories :
Adresse 1 | @ I jv
Adresse 2 I I L'
Localité | L' | ﬂ -~
Pays I 'l
Télpr. | &9 Télbur > -
gotaes I @ 4 Fa l @ Client depuis :
E-Hail I EY Derniére visite :
Autre |
Dernier paiement : -
Néfe] le I I~ Lun I~ N'est plus client D client 0.00
N° Sécu [ Rang [ Da famille : 0.00
Avoir client :
Montures >> I Lertilles >> I Devis >> | BSudio > Sauver Annuler
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Saisir le Nom et le Prénom. Si le prénom est inconnu du programme, celui-ci sera automatiquement ajouté
dans la base de connaissance lors de |'enregistrement de la fiche. Si, au contraire, le prénom est repris dans la
base de connaissance du programme, le titre de la personne (M. ou Mme) se complete automatiquement. Il
est possible de le changer le cas échéant (par exemple pour remplacer Mlle par Mme) en cliquant simplement
sur la petite fleche pour dérouler la liste ou en le saisissant directement s’il ne figure pas dans la liste (par
exemple Msgr ou Mtre).

Remarque : Il est possible d'éditer la liste des prénoms afin de corriger des erreurs de saisie ; se référer pour
cela au paragraphe « XI-H-Tables paramétrables ».

Une fois le nom et le prénom saisis, ces informations sont reprises dans la barre de titre de la fiche client :

Clients - Anna WALTHER (15)]<:

8l l Sécurité socialel Famillel Société] Car(esl Paiements] Counierl

Nom [WALTHER Titee | -l

|

Prénom IAnna

A cOté se trouve un nombre, code unique attribué a chaque client, généré automatiquement par le logiciel. Il
peut étre utilisé pour identifier facilement un client (sur les péniches par exemple).

Pour saisir la localité, il est possible de taper juste le code postal et le programme trouvera la localité
correspondante ou, a l'inverse, taper la localité et le programme se chargera alors de compléter le code postal :

Localie [10800  ~|| ~]
P BREVIANDES
10800 BUCHERES
10800 CORMOST 5
Télp. (10800  COURGERENNES - &
Potable | 10800 ISLE AUMONT — &
10800 LAVENDUE MIGNOT v

Les codes postaux qui ne sont pas encore repris dans la liste s’ajouteront au fur et a mesure des saisies.

Remarque : Il est possible de télécharger une liste des codes postaux correspondant au pays souhaité sur le
site Internet. Pour cela, aller au point Fichier/Importer/Codes Postaux et suivre les instructions de I'assistant.

Préciser le pays et la langue du client (a choisir parmi la liste du menu déroulant). Ceci permettra d’'imprimer
les documents en fonction de ces renseignements. Cette fonction sera plus ou moins utile selon la région ou est
situé le magasin.
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Renseigner ensuite les champs concernant les numéros de téléphone et fax et I'adresse électronique (e-mail) :

Télpr. & Tébu | )
Portable & A Fax &
E-Mail | EY]

Autre I

Renseigner ensuite la date de naissance du client : I'age est automatiquement calculé et affiché a coté :

Néfe) le |02/09/1983 27 ans

Remarque : Afin de prévenir les problemes de dates avec I'an 2000, Windows prévoit que toute date
antérieure a 1930 doit étre saisie avec les 4 chiffres de I'année, sinon il assume que I'année est pour le siecle
suivant.

Exemple : En tapant 08/05/24, |'ordinateur indiquera 08/05/2024, tandis que pour 08/05/1924, il prendra la
date telle quel.

Restent a renseigner le numéro de sécurité sociale du client (la clé se calculant automatiquement) et a lui
attribuer une ou deux catégories (les catégories de clients étant personnalisables ; se reporter pour cela au
paragraphe « XI-H- Tables Paramétrables ») :

Catégories :
N*Sécu [27511 10063130 65 |Optique
— [Acoustique

Les champs situés en bas a droite de la fiche signalétique sont complétés automatiquement :

Client depuis : 02/03/2010
Derniére visite : 02/03/2010

Dernier paiement : 02/03/2010

Da client : 147.02
Di famille : 147.02
Avoir client :

Une fois la fiche signalétique complétée, il est conseillé d’enregistrer les informations en cliquant sur le bouton
Sauver. |l est possible alors de renseigner les onglets suivants de la fiche client.
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2. Autres Onglets :

8] Sécuité socialel Famillel Sociétél Eartesl Paiemenlsl Courrierl Stalistiquesl Pholos"l Noles“l Ordonnances

Sécurité sociale ‘Remb
Caisse [01  ~|[101  ~|[oo00 O Taw ]55 j. ' Par défaut
A charge du client
Ganb |CPAM TROYES I Bénéficie de la CMU e
Assuré | ') [ Bénéficie de IAME pay

#| Mutuelle l Régime l N* Adhérent ] Type | Relation I
1 Océade Bleu Mutuelle Assuré
Detail Editer la liste des mutuelles...

Si le client achete des articles au nom d'une Société, I'onglet correspondant permet de mentionner les
coordonnées de cette société. Les éventuelles factures seront alors établies au nom de cette société. Les
champs laissés vides seront considérés comme identiques a ceux de I'onglet signalétique (société a la méme
adresse que le client, par exemple).

L'onglet Famille doit étre utilisé pour rattacher plusieurs clients a une méme famille. Cette notion est
particulierement importante dans le cadre d’envoi de courrier par publipostage, pour effectuer une sélection
au sein du fichier client.

Utiliser le bouton __% |[pour sélectionner un client dans le fichier et I'ajouter en tant que membre de la
famille du client en cours. A l'inverse, le bouton @ Ipermet de supprimer, des membres de la famille, le
client sélectionné dans la liste.

L'intérét de ce regroupement par famille est également de pouvoir attribuer un changement d’adresse a tous
les membres de la famille en méme temps en cliquant simplement sur le bouton Mettre a jour les adresses.

L’'onglet Sécurité sociale de la fiche est plus spécialement utilisé en France. La liste des caisses et des mutuelles
peut étre éditée via le menu Outils/Options/Paramétres régionaux/France/Mutuelle et servira de base pour
le calcul des remboursements mutuelle. Se référer au chapitre « IX-Tiers payant » pour de plus amples
informations a ce propos.

N

et @ |sont utilisés comme indiqué précédemment pour mettre a jour la liste des

Les boutons
mutuelles du client en ajoutant ou supprimant respectivement une mutuelle a la liste.

L’onglet Paiements permet de visualiser tous les paiements effectués pour les ventes du client. Il est possible
de visualiser tous les paiements ou de décomposer les paiements effectués par le client et ceux effectués par
les organismes de remboursement (sécurité sociale et mutuelles).

L'onglet Courrier permet de préciser "appartenance du client a différents groupes marketing et sa volonté
d’étre ou non contacté par courrier, SMS ou e-mail.
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@ | Sécurité suciale' Famillel Sociétél Canesl Paiements Courrier I Stalistiquesl Pholns"' No!es“l Ordonnances

G Inf. It

r pes marketing r ion mailing

, ——— : I Me veut pas recevoir de courrier
Ehvironnement de travail : Ordinateur Aijouter...
Hobbies : Natation [ N'habite plus 3 l'adresse indiquée

Hobbies : Vélo i
—Iﬁ“”""’“e' [V Chef de famile

~ E-Mailing

V¥ Me veut pas recevoir de SMS

™ Me veut pas recevoir d'email

Dans le méme ordre d’idées, I'onglet Statistiques permet de visualiser différentes listes, selon le choix effectué,
de factures, achats ou commandes engendrés pour le client.

L’onglet Photos, quant a lui, permet d’ajouter des photos (au format BMP, GIF ou JPG) au dossier client. Il est
important de noter que ce ne sont pas les images elles-mémes qui sont sauvées dans la base de données mais
juste le lien vers leur répertoire d'origine. Comme pour les notes, un astérisque (*) apparait a c6té de l'onglet
pour indiquer que cette partie contient des données.

L'onglet Notes permet de consigner des remarques concernant le client ou les différentes ventes. Un
astérisque (*) se positionne sur I'onglet pour indiquer que des notes ont été saisies.

L’Onglet Ordonnances fonctionne de la méme fagon que l'onglet Photo sauf que celui-ci va permettre de
sauvegarder les ordonnances associées au dossier client.

B. SAISIE D’UNE FICHE MONTURE

Une fois les coordonnées du client complétées, et la fiche enregistrée, I'accés a I’écran concernant les visites
« Monture » se fait en cliquant sur le bouton  Montues >> |

Si le fichier ne contient pas encore de visite, le programme propose d'en créer une nouvelle a la date du jour :

Nouveau dossier monture

Date du dossier |02/09/1El
Vendeur I vl P

oK | Annuler

Cliquer sur OK pour accepter la date et créer une nouvelle visite, ou cliquer sur Annuler.

Dans le premier cas, la fiche visite vierge apparait et la date vient s'inscrire dans la liste prévue a cet effet. Dans
le second cas, I'écran de visite apparait malgré tout et il est possible par exemple d’accéder a un autre onglet.
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Chaque visite fait I'objet d'une fiche détaillée. Le nombre de fiches n'est pas limité. Les fiches sont triées par
date de visite, la date de la derniere visite étant reprise en premier dans la liste.

Ci-apres le détail du contenu d’une fiche de visite Montures :

&5 Montures | () Lentilles I @ Devis | ‘;‘5’ Optométrie I EJ Photos ] 2 Notes & SAV ] 101263
6% i Docteur |Lemagne pe; Prescr. |07f08/2010 1 F4. Ajouter... I
Obsv. +  Livraison [04/09/2010 (=] SRR l
Montures
T TRl T Délive
o o 7 R& [ 2me paire déliviée
oD Spheére |Cylindre| Axe | Add. | Prisme | Base 0G Sphere |Cylindre | Axe | Add. | Prisme | Base
Loin [-1.50 |-0.50 |125° Loin |-1.50 |050 |125°
% | Interm. Interm.
Prés Prés
Ecarts |34 1215 l Hll ] [Dcln 7 ];[5 I Ecarts ]34 [21.5 ] Ht ]17 [ ]Dclr.lﬂ IZ] [
LOIN Veres | [0 SOLAAO bACTIVE 15NG Tran. bro | 233.00 | |40 SOL& A0 bACTIVE 15NG Tran. b | 233.00 | 466.00
Monture | |CHRISTIAN DIOR 3608 31Y 52416 |vente v | 291.00
PRES Veres | | | | | | ooo
Monture | | |Venle > |
Accessoires | | | ® I = 000
Il l #[ =] 0w
STATUT : Vente validée Encaissé l 150,39 7_°”
g Vendeur [CYN -] P Sécu [ 661 [~ Total [ 757.00
F5. Vente FE. Atelier Marketing vl Compl. | [~ Solde [ 600.00

1. Saisie de la prescription :

La saisie commence par le nom de |'ophtalmologue et la date de prescription. Les médecins saisis sont

répertoriés dans un fichier a part. Pour y accéder, cliquer sur le bouton avec la loupe a droite du champ
Docteur :

p Nom l CP [ ﬂ Nouveau...
B
o ! sopine
Chercher...
! Imprimer
Verelst ~|
Contac!} Inlormaliunsl Remarques
Nom !Lemagne Identifiant
Prénom l
Adresse [
Localité I ‘:] I _vJ
Tél & Fax. 2]
Powable [ @ eMal | &d
Selectionner FEermer

Il est possible a ce niveau de compléter la fiche du prescripteur avec différentes données le concernant
(numéro d’identifiant, adresse, domaine d’activité, etc.) Ce fichier pourra étre utilisé par la suite par les
requétes ou pour différentes statistiques.

Il est ensuite possible de saisir la date prévue pour la livraison et éventuellement inscrire le rendez-vous dans
I'agenda en cliquant sur le bouton correspondant :
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Livraison |D4/09/201 0 =]

Compléter ensuite les données pour les deux yeux : sphere, cylindre, axe, addition, prisme, base ou acuité
visuelle. Aucun champ n’est obligatoire, ne compléter que ce qui est nécessaire.

Remarque : Le formatage des champs se fait automatiquement, c'est-a-dire que pour rentrer une sphére de
+1.00, par exemple, il suffit de taper 1 et passer au champ suivant, le contenu sera automatiquement mis en
forme. L’incrémentation se fait par pas de 0.25 unité, de sorte que s’il est indiqué 1.27 par exemple, la valeur
sera ramenée automatiquement a 1.25.

De méme, lors de la saisie des données de I'ceil gauche, celles de I'ceil droit seront automatiquement
proposées par défaut.

Il est possible de saisir les données pour une vision de loin, de prés ou pour une vision intermédiaire.
Lorsqu’une vision de prés est saisie avec une addition, la vision de loin est automatiquement calculée.

Astuce : I'icone a gauche de la case marquée Interm. permet de changer la vision intermédiaire en une seconde
vision de loin, ou une seconde vision de prés (en cliquant une seconde fois) :

Au dessus des données de I'ceil droit se trouve une série de petits boutons dont voici les différentes fonctions :

| i Recopier les données de la derniére fiche.

_+ | ! Transposer les valeurs en cylindre positif ou négatif.
<> | {Echangerles données de la vision intermédiaire avec celles de la vision de pres.
»» | | Recopier en une fois les données de I'ceil droit sur I'ceil gauche.

| i Supprimer les données optométrie de la fiche.

Suite a la saisie des corrections se fait la saisie des écarts pupillaires, de la hauteur et des valeurs de
décentrement éventuelles. Ces données seront reprises par défaut sur chaque nouvelle fiche créée.

Le sens des fleches de décentrement peut étre changé en appuyant sur la barre d'espacement lorsque le
curseur se trouve dans une de ces cases ou en cliquant directement sur la fleche bleue a modifier :
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Suite a la saisie des dioptries, il reste a spécifier les articles achetés par le client lors de sa visite, le plus
généralement une monture et deux verres.

Les articles saisis dans la fiche client sont en relation directe avec le stock, si bien que ces articles seront
automatiquement déduits de celui-ci une fois la vente validée.

2. Saisie des verres :
Il existe trois possibilités pour saisir un verre :

e Inscrire manuellement la référence du verre et le prix correspondant dans les cases prévues a cet
effet, le total des deux verres s'affiche dans la case de droite ainsi que dans le total général en
dessous, dans la case jaune. C'est la méthode qu'il convient d'employer lorsque le systeme de tarifs
intégré au programme n’est pas utilisé (ou que celui-ci ne contient pas les références voulues).

Veres | |mineral blanc 65 | 75.00 | [mineral blanc 65 [ 7500 [ 150,00

e Inscrire le code article correspondant a un verre de stock dans la case du verre puis appuyer sur la
touche Entrée. Le code, s'il existe, est alors remplacé par le libellé du verre correspondant et le prix
s'affiche (pour autant que celui-ci ait été indiqué dans la fiche de I'article).

Venes | |2415 | il | | ooo

e  Utiliser la touche de fonction F12 (ou double-cliquer dans I'une des cases verres) pour appeler |'écran
de sélection des tarifs :

Sélection du verre DROIT (LOIN) : -2.00 +0.50

Type:  Surface: Matiére : Indice:  Fournisseur : Sphére:  Cylindie:  Autre: ﬁl@l il
|| 3 | I ~lf200 =200 -] | [standard -]

Fournisseur Type | Indice | Matigre

Y TYPE & PG+ SF 159 Polycabonate
AD SOLA ACCESS ACTIV TYPE A TEFLON SF 153 Polycarbonate
AD SOLA ACCESS ACTIV TYPE B PG+ SF 159 Polycarbonate
AD SOLA ACCESS ACTIV TYPE B TEFLON SF 153 Polycarbonate
ADSOLA ACCESS ORLITE TYPE & PG+ SF 143 Drganique

A0 SOLA ACCESS ORLITE TYPE A TEFLON SF 1.43  Organique

AD SOLA ACCESS ORLITE TYPE B PG+ SF 143 Organique
ADSOLA ACCESS ORLITE TYPE B TEFLON SF 1.43  Organique

AD SOLA AQ bACTIVE 15 NG Tran. brun MF 15 Organique

AD SOLA A0 bACTIVE 15 Polarisant gris MF 15 Organique
ADSOLA AD bACTIVE 15 Resist MF 15 Organique

&) Verre A0 SOLAACCESS ACTIV TYPE A PG+ Pol 65 97.50
Suppléments Suppléments :
Stock...
Mise en commande : Total 97.50
JF I~ Commander ce vere

Annuler

Remarque : L’écran de sélection de verre (appelé par la touche F12) est extrémement utile lorsqu’il s’agit de
faire une offre de prix au client. Il propose en effet tous les verres qui peuvent lui convenir en fonction des
parametres indiqués. Ce systeme offre ainsi une aide a la vente des plus efficaces, il permet également d'inscrire
les articles dans le fichier de commande. Se référer au paragraphe « X-B-Tarifs verres » pour apprendre
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comment ajouter des références de verres et pour de plus amples informations sur l'utilisation de cet écran de
sélection.

3. Saisie de la monture et des accessoires :

Le principe est identique a la saisie des verres. La saisie d’un accessoire est légerement différente dans la
mesure ou elle offre la possibilité de spécifier une quantité, la quantité par défaut étant de 1. La encore, il
existe trois possibilités pour saisir une monture ou un accessoire :

e Inscrire manuellement la référence d'une monture ou d’un accessoire ainsi que son prix, le total est
mis a jour. Cette maniére de faire ne se justifie que si I’article n’a pas encore été rentré dans la base de
données car dans ce cas aucun lien n’est fait avec le fichier stock.

Monture | [luxottica 2177 GEO15 |Wente x| 150.nul

e Inscrire le code de la monture ou de l'accessoire et appuyer sur la touche Entrée : le code sera
remplacé par le libellé correspondant et le prix est indiqué s'il est connu (c'est-a-dire s'il a été saisi
dans la fiche de stock). C'est généralement la maniére la plus rapide et la plus efficace de procéder
(d’autant que le code est indiqué sur I'étiquette de I'article).

Accessoires | [1352 [Tsmn «[ 1 =] 15.nn|

e  Utiliser la touche F12 (ou double-cliquer dans |'une des cases montures ou accessoires) pour appeler
I’écran de sélection. Cet écran propose le méme principe que pour la sélection d’un verre. Toutefois, il
est ici plus destiné a rechercher un article dont le code est inconnu qu’a aider le client dans son choix :

Sélection d'une monture
[~ Articles les plus récents d'abord
Catégorie:  Marque : Modéle : Fournisseur : ﬁl@j 2.[
!MDN _'_l I .:l I l ;‘ |Standald -v_l
Fournisseur i

3 CHRISTIANDIOR 3609 635 SAFILD 29000 1

9 DOLCE GABBANA 3337205118 MON MARCOLIN 214.00 1

10 DOLCE GABBANA 4071 731 5219 MON MARCOLIN 183.00 1

16 LAFONT MACARON 175 42720 MON JEAN LAFONT 136.00 1

2 MaxX MARA 675 7U5 51*16 MON SAFILO 179.00 2

1 Max MARA B77 7U1 5216 MON SAFILO 179.00 1

7 NIN& RICCI 2507 7606 52*14 MON L'AMY 227.00 1}

15 R&LPH LAUREN 1435 Q3G 5015 MON SAFILO 179.76 1

3 THIERRY MUGLER  £059 01 5018 MON BERTHET BONDET 317.00 2

5 THIERRY MUGLER 6059 02 5018 tMON BERTHET BONDET 3N7.00 1
=
Sélection : CHRISTIAN DIOR 3608 31Y 52416 291.00
B o

Annuler

Une fois le choix effectué, cliqué sur le bouton Sélectionner pour reporter les références de I'article sélectionné
dans la fiche.
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A droite de la case contenant la référence de la monture se trouve un menu déroulant permettant de qualifier
la monture selon différents cas :

Echange
Sous garant.

= Sélectionner « Mont. Client » pour préciser que la monture est celle du client (les cases monture et
prix sont alors des zones de remarque).

= Sélectionner « Offre Co. » pour restreindre la sélection dans le tarif (appelé par F12) aux montures ou
aux verres étant référencés comme tels.

= Sélectionner « Tarif CMU » de facon a remplacer les prix des articles sélectionnés par les prix
maximum autorisés dans le cadre d’une vente CMU.

Remarque : La mention « Offre Co. » peut changer en fonction du type de magasin (par ex. Tchin Tchin pour les
enseignes Alain Afflelou).

4. Lescommandes:

Les cases articles sont précédées par un petit carré vert. Ces carrés servent a visualiser les articles qui seront
commandés. En effet, ils changent de couleur si l'article doit étre pris en compte pour la commande.

Le choix de commander ou non un article se fait en général sur I’écran de sélection des articles (appelé par
F12). En effet, au bas de cet écran figure une case a cocher prévue a cet effet :

e Ensélection de monture, d’accessoire ou de lentille :

| ¥ Commander

| —

e Ensélection de verre :

[ ¥ Commandercevene [~ EDI

Remarque I

Si la case est cochée, I'article sélectionné sera inscrit dans le fichier des commandes en attente. Il est possible
d’ajouter un commentaire (par exemple un numéro de référence ou une indication) qui sera repris sur le bon
de commande.
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Il est possible par la suite d’imprimer un formulaire fax qui reprendra toutes les commandes en attente pour un
fournisseur donné.

Si la case EDI est cochée, les commandes seront envoyées directement par Internet au fournisseur. Tous les
articles ne peuvent cependant pas bénéficier de cette fonctionnalité, se reporter au chapitre « VII- Gestion des
commandes » pour plus d’information a ce sujet.

De retour sur la fiche de visite, le petit rectangle vert se sera coloré en rouge en regard des articles
commandés :

Monture [ [CHRISTIAN DIOR 3608 31Y 5216

L'inscription dans le fichier des commandes sera effective lors de la fermeture de la fiche optométrie. Se
reporter au chapitre « VII- Gestion des commandes » pour de plus amples informations sur la maniere de gérer
et d'imprimer les bons de commande.

Remarque : Lorsque les articles sont effectivement passés en commande, le petit rectangle prend la couleur
orange.

C. ENREGISTREMENT DE LA VENTE

1. Principe:

Une fois que les articles choisis par le client ont été saisis dans la fiche, il faut procéder a la vente effective de
ces articles et I'enregistrement des reglements correspondants. Il faut pour cela valider la vente. Ce paragraphe
décrit la validation effectuée en passant par I'écran de caisse. La gestion de caisse est détaillée de maniere
compléete au chapitre « VIII- Caisse » de ce manuel.

Remarque : Il est également possible de valider une vente en cliquant simplement sur le bouton En Devis dans
la fiche monture (ou lentille), donc sans passer par la caisse. Ceci pour les utilisateurs qui n’utilisent pas le
logiciel pour tenir la caisse.

Pour valider la vente, cliquer sur le bouton Vente ou utiliser la touche de fonction F5 :

LS|

F5. Vente

L'écran de caisse apparait, résumant les différents articles achetés par le client et pour chacun d’eux le prix, la
catégorie de l'article, le code de remboursement et les montants de prise en charge sécurité sociale et
complémentaire (lorsque celle-ci a été renseignée) :
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L7

Articles ' & Informations client [ EJ Mouvements I Etat de la caisse I

Listes des articles : Carte | F!ecalcl_]
[ coe | Desination [ ' Toeil
003596 A0 SOLAAO bACTIVE 15NG Tran. bun OrgB5 1) | ;33:UU
003596 A0 SOLA AO b ACTIVE 15 NG Tran. brun Org 65 1 . 23300 233 UO‘ VEH | 2259955 | 238
RO00004 CHRISTIAN DIOR 3608 31Y 5216 | 1 | 291.00 291, IJU MON | 2223342 | 1.85

< = Total  757.00 I Enfant CAuto | Auto
Détail des paiements : Q I @ | Part sécu 6.61 ]7] B S [ﬂ

L v
) Tope Montant  Vendeur Part compl 000~

02/08/2010 Liquide 150.39 CYN Code Risque l vl Pl
Entente Préalable I | P
Net a payer 750.39

Encaissé 15039 Documents >> |
Avois 000 |—
Solde 600.00

FEermer |

L’enregistrement d’un paiement se fait a I'aide du bouton ) | L’écran suivant permet de spécifier le
montant et le mode de réglement :

Date l02/09.f201 i} l‘v‘ente comptoir

Montant 600_008ES Autres dossiers.. |

Mode pai. lLiquide vl
[ ~| &

F10. Encaisser | Annuler

Vendeur

I~ walider la vente et déstocker les articles.

Dans le cas d’un reglement par cheque, le bouton Multi apparait qui permet d’accéder a I'écran de saisie de
plusieurs chéques a échéances différentes :

Waleur Echéance Emetteur / info

Cheque 1 150.00 [02/09/2010 |

I

Cheque2 | 150.00 [02/10/2010 |

Q Cheque3 | 30000 f02/11/2010 |
I
|

Mode pai.

Chéque 4 0.00 I I
Chéque 5 0.00 | |

Total 600.00
Solde 0.00 Walider I Annuler

WinOptics — Manuel de I'utilisateur ,T\—




Une fois le montant et le mode de réglement saisis, cliquer sur le bouton Encaisser (ou utiliser la touche de
fonction F10) pour valider I’encaissement. Celui-ci sera reporté dans la liste des encaissements de I'écran de
vente :

Détail des paiements : Q@ I @ |

Montant  Vendeur

02/03/2010 Cheque 150.00 CYN
02/03/2010 Chéque 150.00 CYN
02/03/2010 Chéque 300.00 CYN
02/09/2010 Liquide 150.39 CYN

Lors de la saisie des paiements, il est possible d’indiquer un montant inférieur a la somme totale due,
paiement sera dans ce cas considéré comme un acompte et I'ordinateur indiquera le solde restant a payer. Les
acomptes seront enregistrés dans un fichier annexe qu’il est possible de consulter par la suite (Menu
Caisse/liste des impayés ou touche F6). Il est possible de saisir plusieurs acomptes pour étaler un paiement.

Astuce : Il est possible de valider une vente sans encaisser d'argent. Le solde pourra deés lors étre encaissé lors
du retour du client.

La validation de la vente a les conséquences suivantes (bien que celles-ci soient en partie paramétrables : se
reporter au paragraphe « XI-G-1. Caisse ») :

Les ventes réalisées sont ajoutées dans le fichier des ventes.

Les articles vendus dont la référence est connue sont décomptés du stock. Le stock est donc mis a jour de

maniére permanente. Si le stock d’un article arrive a zéro, le programme demandera si oui ou non sa référence
doit étre supprimée du fichier des articles. Par défaut la réponse est a non, dans ce cas la référence restera
avec un stock de valeur 0, ce qui est utile s’il doit étre recommandé par la suite. La réponse oui entraine la
suppression de la référence (le code de cet article ne sera dans ce cas plus jamais utilisé). Il est possible d'éviter
ce message en sélectionnant l'option appropriée dans les parametres (voir le paragraphe « XI-G-3.
Messages/confirmations »).

Le journal de caisse est mis a jour selon les données saisies dans |I'écran de caisse.

Tant que l'entiéreté du montant di n'a pas été encaissée, le client est reporté dans la liste des impayés

(accessible depuis le menu Caisse puis Liste des impayés). Le solde pourra étre encaissé ultérieurement, en
tout ou en partie, via cette liste ou en appuyant a nouveau sur le bouton Réglement de la fiche de visite du
client.

Note : Si la fiche est refermée sans avoir préalablement cliqué sur le bouton Vente, le statut de la fiche reste
« En devis ». Pour modifier le statut en « Vente validée », il suffira alors de retourner sur la fiche et de cliquer
sur le bouton EN DEVIS :

STATUT : EN DEVIS Q STATUT:  Vente validée |

—
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2. Tiers Payant:

e PourlaFrance:

Pour prendre en compte la gestion du tiers payant, ou simplement pour calculer le montant des
remboursements auxquels le client a droit, il est nécessaire que les codes LPP (anciennement codes TIPS)
soient reportés dans la colonne correspondante de la caisse. Ces codes sont reportés automatiquement si
I’'option correspondante est cochée dans le menu Outils/Options/Paramétres régionaux/Sécurité sociale.

L'ordinateur affiche alors le montant remboursable par la sécurité sociale ainsi que le montant
complémentaire, suivant la mutuelle sélectionnée ou si le client bénéficie de la CMU. Ces montants seront
décomptés du total si la case TP est cochée :

Part sécu 661 [v
Part compl oo

]

Pour que les calculs soient exacts, Il est important de préciser toutes les informations nécessaires au moment
de la création de la fiche du client (date de naissance, mutuelle, etc.). L'onglet Informations client dans I’écran
de caisse permet de vérifier ou compléter ces informations :

Anicles Q Informations client | EQ Mouvements ] & Etat de la caisse

Indiquez ci-dessous les coordonnées complétes du client. Ces coordonnées sont automatiquement
complétées si vous appelez la caisse depuis un dossier client.

Société |

Nom |'alther | [anna R ~

Adresse I 16 rue Lamartine

Adresse I

Localte 10300 | |GRANGE LEVEQUE |

Siret / TVA I Pays]F(ance _ﬂ

N*Sécu |282059312228018 Langue] Frangais x
Néfe]le |17/05/1982 28 ans |1_'
Mutuelo Docteur ILemagne

Regme [ Identifant [105874472
Assuré Date 07/08/2010

N* Adhérent

Prescripteur

r- Facturer en hors taxes

Remarques:

= || revient aux soins de l'utilisateur de définir les formules de calculs pour chaque régime de chaque
mutuelle. Se reporter au paragraphe « IX-B- Paramétrage des Mutuelles ».

= Les options concernant le tiers payant et la sécurité sociale, ainsi que les tables attenantes sont

paramétrables depuis les menus Outils/Options/Paramétres régionaux/Sécurité sociale et
Outils/Options/Paramétres régionaux/France.
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e  Pour laBelgique :

Pour la Belgique, il est possible d’afficher les montants des remboursements et d’'imprimer une attestation de
fournitures INAMI en sélectionnant les numéros de nomenclature dans la colonne correspondante de I'écran
de caisse. Le montant du remboursement sera évalué en fonction du code Z (modifiable depuis le menu Outils
dans la rubrique Options/Paramétres régionaux/Belgique).

Carte ' 662653 !

Valew [ Catéa [ INaMI [ Re 662675
14525 VER B62572 1 662292

Verres 4 662270
Suppléments » 662572
Lentilles 14 662233
Menture 4 662594
Autre » 662314
Autre code... el
Nomenclature... 852173
4 662152
Effacer 662120
Coenfigurer... 662115

D. EDITIONS

Une fois la fiche complétée, que la vente soit validée ou non, il est possible d'imprimer la fiche atelier
correspondante ainsi que d'autres documents utiles. Cliquer pour cela sur le bouton Atelier ou appuyer sur la
touche de fonction F6 pour obtenir I’écran de sélection suivant :

Fiches atelier
Sélection des documents a imprimer !
Veuillez sélectionner les documents souhaités. \,@’/‘
Types de documents : N=Reniche I
@ [ Fiche atelier Options d'impression :
FE. Atelier I~ Recu [~ MNom du magasin

[ Fiche atelier + regu ™" Découpe pour péniche

[/ istorgue [~ Découpe plus grande

[ Eeulls de hotes [~ Etiqu. péniche sur le regu

[~ Apergu avant impression

[ Fiche atelier vierge
[~ Carte de vue - Equ. 1
[~ Carte de vue - Equ. 2

[ Impression directe

Fermer

Le logiciel présente par défaut les derniéres options cochées (la fiche atelier dans I’'exemple ci-dessus). Cliquer
sur le bouton Imprimer pour démarrer I'impression. Il est possible de visualiser un apercu en ayant coché au
préalable la case correspondante.

Il est bien slr possible de modifier la liste des documents a éditer en cochant d’autres types de documents :
I'historique complet des visites, une feuille de notes ou une fiche atelier vierge par exemple. Des exemples de
documents sont fournis en annexe.
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Certains documents ne sont accessibles qu’a partir de I’écran de caisse, en cliquant sur le bouton Documents :

Devis... F6
Recu... F7
Facture... F8
Feuille de soins... F11

Le lancement de chaque impression peut étre effectué sans passer par ce menu intermédiaire, simplement en
utilisant la touche de fonction correspondante.

Une fois I'impression effectuée, le document peut étre sauvegardé dans la base de données de fagon a pouvoir
le consulter ultérieurement ou le réimprimer.

La mise en page de chaque type de document peut étre réglée dans le menu Fichier/Configurer I'imprimante.
Il est également possible de personnaliser les impressions (en imprimant un logo, par exemple), se reporter
pour cela au paragraphe « XI-C-Documents et rapports ».

E. DEVIS

1. Saisie:
L’onglet devis permet de saisir un devis optique présentant jusqu’a 3 choix de verres ou montures. L’écran des

devis présente de nombreuses similitudes, quant aux champs a compléter, avec celui des montures :

& Monturesl OLenliIIes @Devis I ‘.}3 Optométrie I aPholos ] & Notes & SAY I 300001

Docteur |Lemagne pe Preser. [07/08/2010 1 F4. Ajouter...

Obsv. +  Vendeur ICYN vI pol UG
Devis =
v
Oeil Droit = | ] | Oeil Gauche
Sphére [Cylindre| Axe | Add. | Prisme | Base Sphére [Cylindre| Axe | Add. | Prisme | Bas
¢ [ Loin [025 [ Loin 025
Ecarts l:l:] Ht |:| Detr. -- Ecarts |:I:| Ht |:| Dectr. --
TIPS Sécu Compl. Total
& | W TPsécu [~ CMU  VereD [22032a0 ]| 149 | REE
Imprimer... V' TP compl. veneG 2203240 ~]| 149 | EE
Taux |55 '] % Montwe [[2223342 ~|| 185 | RES
Equipements :
"$|  Vemes |ACCESS ORLITE TYPE B TEFLON Org65| 95.75 |ACCESS ORLITE TYPE B TEFLON Org65| 9575 | 191.50
Monture [NINA RICCI 2507 7606 52¢14 | 22700 [ 41367
Verres | | | | | ooo
Monture | | | ooo
Veres I | ] I l 0.00
Monture | | | o000

Il n"est présentée qu’une possibilité de vision par devis. Le bouton & permet de sélectionner la vision de loin,
de prés ou intermédiaire. La saisie des corrections, écarts, hauteurs et décentrements est identique a la fiche
monture.

WinOptics — Manuel de I'utilisateur ,_48—\_




Pour que le montant de prise en charge sécurité sociale et celui de la complémentaire soient indiqués sur le
devis, il est important de cocher les case TP correspondantes d’une part et de préciser les codes LPP des verres
et de la monture d’autre part.

La saisie de ces codes se fait dans la case TIPS, en sélectionnant le code désiré a I'aide du menu déroulant :

Sécu Compl. Total
-] 149 | 143 ||
YERRE BLANC SIMPLE FOYER, < 18 ANS, CYLINDRE  «
SYSTEME ANTIPTOSIS, >= 18 ANS
Monture | 2202233 VERRE BLANC MULTIFOCAL OU PROGRESSIF, >=18
2202305 MATERIELS POUR AMBLYOPIE, SYSTEME DE
ESS ORLI 2202452 WVERRE TEINTE MULTIFOCAL OU PROGRESSIF, < 18
E 2203240 WERRE BLANC SIMPLE FOYER, >= 1¢
2204066 VERRES ISEICONIQUES, < 18 ANS, SUR DEVIS
2206800 WVERRE TEINTE SIMPLE FOYER, < 18 ANS, CYLINDRE ~

Vere D
Vere G

Dans la partie équipements, la sélection des verres et des montures se fait de la méme fagon que dans la fiche
monture. Utiliser la touche F12 pour accéder a la liste des montures ou le tarif verres. Le report des références
sélectionnées est automatique :

Equipements :

"®|  Vemes |ACCESS ORLITE TYPE B TEFLON Org65| 95.75 |ACCESS ORLITE TYPE B TEFLON Org65| 9575 | 191.50
Monture |NINA RICCI 2507 7606 52+14 | 22700 | #1367

La différence principale avec la fiche visite monture est la possibilité de sélectionner jusqu’a 3 équipements
dans la fiche devis. A noter également qu’il n’y a pas de notion de commande lors de la saisie d’un devis.

2. Impression:

La demande d’impression se fait en cliquant sur le bouton Imprimer :

Impression d'un devis - 300001

Sélection du d 2 impri ™

Veulillez sélectionner le type et les options du document & imprimer.

Type de document : Do I
" Devis comparatif ~
Frangais v]

& Proposition 1

" Proposition 2

@ ¢ Proposition 3
Imprimer... Q

Options d'impression :
[V Comections W Prescripteur
™ Pas de fibellé détailé

™ dpercu [ Impr. directe
|Datedujour v ||02/03/2010 I~ Duplicata

I <Message optionnel> ;J

Imprimer... Fermer

A partir de cet écran, il est possible d'imprimer un devis comparatif, c’est a dire qui présente les 3 équipements
saisis, ou simplement I'une des trois propositions d’équipements saisis. Choisir 'une des quatre possibilités en
cochant le petit rond situé devant.
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De méme certaines options d’impression sont proposées : l'impression des corrections ou du nom du
prescripteur sur le devis et le remplacement des libellés détaillés des articles par un terme générique (monture
/ verres). Cocher la ou les cases des options souhaitées.

La date proposée pour I'édition du devis est par défaut la date du jour. Il est possible de la modifier en
sélectionnant dans le menu déroulant, soit la date du dossier (c’est a dire du devis), soit une date au choix.

Dans ce dernier cas, la case contenant la date devient accessible a la modification :

Date dujour v ||02/05/2010

Date du jour
Date du dossier
Diate au choix

Cliquer sur le bouton Imprimer pour lancer, selon le choix effectué, un apergu avant impression, une
impression directe ou un duplicata.

3. Conversion en Fiche Visite :

Une fois le devis accepté par le client, il est possible de convertir directement le devis saisi en fiche visite
monture. Pour cela, cliquer simplement sur I'icone se trouvant a gauche de I'’équipement choisi par le client :

Equipements :

Une confirmation est demandée avant la conversion effective du devis en vente, rappelant le numéro de la
proposition a convertir :

Valider pour confirmer (le bouton Oui étant en gras, il s’agit de la réponse par défaut).

Tous les éléments saisis sur le devis sont alors envoyés vers un nouveau dossier monture a partir duquel la
vente pourra étre poursuivie :

LOIN Verres | [AD SOLAACCESS ORLITE TYPEB TEI| 95.75 | [AD SOLAACCESS ORLITE TYPEB TEI| 9575 | 19150

Monture | [NINA RICCI 2507 7606 52414 |Vente v | 227.00 '
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A noter qu’une fois de retour sur une fiche visite, les articles sont bien reportés mais sans notion de commande
a effectuer. Si une commande doit étre faite pour I'un ou I'autre des articles, il suffit de double cliquer sur le
champ de l'article en question, de facon a revenir sur la liste des références, et de cocher la case « a
commander » avant de cliquer sur le bouton Sélectionner.

Si un client vient pour une adaptation en lentilles de contact, le programme permet de stocker toutes les
informations utiles a ce sujet dans I'onglet lentilles.

L’écran des lentilles est similaire quant a son fonctionnement a celui des montures, seules changent les
données a saisir. C'est pourquoi ce chapitre se limitera a détailler uniquement ce qui differe par rapport a la

partie verres/montures.

&S Montwes () Lentiles | @iDevis | 4 Optometie | €3 Photos | & Notes s5av | 200470 8
O 02/09/2010 Docteur IMoens }) Prescr. IU?}USJZU‘IU = F4. Ajouter...
Obsv. 4 Livraison IEI4/IJS/2EI1IJ = Supprimer
Lentilles
54 [ Délivré
= |+ >
OD  [Sphre | Cyin | Awe | Add. | &c. vis OG  [Sphere [ Cyin | Awe | Add | A vis
Ancien RX |-2.00 Ancien RX [-1.75
Nouv. BX Nouy. BX
Lentille |-2.00 Lentille [-1.75
Mouvem. [:l Centrage I:I Mouvem. I ] Cenlrage] ]
Kératométrie Moy.| D/m Moy ... |
H v Ase | K may. | H V| Axe | K may. |

|

Lentilles | [E TORIC B145(85) Boitede 6| 4800 #| 1 [ [6TORIC B145(35) Boitede 6] 4800 *[ 1 [ 5,00

Type de visite |Renouvellement 'I Durée IBmois vl Proch. visite IU4:"0312EI11 E Examens l

Produits | | | # | =] 000
I | % = 000
STATUT:  Vente validée |  N'Lot | Encassé [ 00 %l

9 = Vendeu [CYN - P séeu [ [ Total [ 3600

F5. Vente FE. &telier

Marketing 2 [ [~ Soide [ 000

Lors de la création d’une nouvelle fiche de visite lentilles, les données de réfraction des montures seront
reprises sur la ligne Ancien RX, pour autant bien entendu que celles-ci soient connues.

Les données de la kératométrie peuvent étre converties en dioptries ou en mm en cliquant sur le bouton D/m.

Dans la partie des articles, il est possible de saisir, outre le type de lentilles, un prix pour un éventuel examen
de vue et deux cases sont prévues pour les produits. Il est également possible de préciser le type de visite
(essai, adaptation, contréle ou renouvellement) ainsi que la durée du systéme (1 jour a 2 ans), la date de la
prochaine visite étant alors calculée automatiquement. Le rendez-vous peut étre inscrit dans l'agenda inclus

dans le programme.

Comme précédemment, I'édition d’une fiche lentille ou d'autres documents peut se faire en cliquant sur le
bouton « F6. Atelier » et I'enregistrement des paiements ou le calcul des remboursements en cliquant sur le
bouton « F5. Vente ». Les lentilles peuvent également étre commandées selon le méme principe que pour les

verres.
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Les onglets Adaptation lentilles et Anamneése permettent une étude plus compléte du patient concernant la

gestion des lentilles de contact.

L’écran d’Adaptation lentilles permet de saisir le détail des mesures effectuées :

&5 Monluresl () Lentiles I @ Devis E\.? Optométrie I E3 Photos I 2 Notes & SAV ]

o s
G e = O

Mesures
[ EER
O Lent @ Nomal O Fréquent FREQUENCE DE CILLEMENT O Fréquent ® Nomal O Lent
@® Complet O Incompl. AMPLITUDE DE CILLEMENT @ Incompl. ' Complet
O Fort @ Nomal O Faible TONUS PALPEBRAL CFaible  ® Nomal O Fort
O Rapide @ Nomale O Lente REACTION PUPILLAIRE Clente @ Nomale O Rapide
[ 12 SECRETION LACRIMALE [
I 35 sec. B.U.T. I 3.8 sec.
{Normal ETAT DES PAUPIERES |
Remarques : _I

Premier examen le 18/05/2010

Examens op\oméniquesl Examens binoculaires  Adaptation lentilles |Anamnésel Notesl

L’écran d’Anamnese est prévu pour permettre la saisie compléte de I'anamnése du client :

& Monturesl () Lentilles | ElDevis 55 Optométie | £ Photos I & Notes & 54V ]

Lentilles précédentes :

Coui @Non CRigides O Souples (O Succes O Sans succés

Motivation lPralique du sport

Profession llnfotmalicien

Sport/hobby lParachutisme. voile

Etat de santé fBon

Médicaments l

Allergies I
Référé par [Dr MOENS

Autres  |Veut pouvoir changer souvent.

Examens optométriques I Examens binoculaires ] Adaptation lentilles  Anamnése I Notes ]
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I. PHOTOS ET SCHEMAS
L’onglet Photos permet, tout comme dans la fiche clients ou articles, de référencer une série d'images, mais

également d'annoter un schéma des yeux. Celui-ci peut étre utilisé pour marquer des vaisseaux ou des taches
sur 'ceil.

@ Monturesl ‘O Lentilles I Devis I ‘.}3 Optométrie a Photos l @ Notes & SaV l

@ Annuler
ol b |
=i

Effacer
i A ' Schémas...
g Q - Yaisseau

. Comée
- Couleur 3

. Couleur 4
l_ Effacer

Ajouter... Supprimer

Pour dessiner sur le schéma, il faut dans un premier temps sélectionner une couleur en cliquant dans |'un des
petits carrés de droite et sélectionner I'épaisseur du trait en cliquant dans I’'un des petits carrés de gauche.
Dans un deuxiéme temps, positionner la souris a I'endroit souhaité et la déplacer tout en maintenant le bouton
gauche enfoncé.

Le nom attribué a chaque couleur peut étre changé en cliquant sur le texte associé avec le bouton droit de la
souris. Il est également possible de changer le schéma par défaut en cliquant sur le bouton Schémas pour
sélectionner une autre image.

Les annotations dessinées sur le schéma sont automatiquement sauvées lors de la fermeture de la fiche. Il est
cependant possible d’annuler les derniéres modifications en cliquant sur le bouton Annuler.

J. NOTES & SAV

L’onglet Notes & SAV permet principalement de saisir des informations sur les ventes réalisées et sur les
réparations réalisées.
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V. GESTION DU STOCK

Le fichier des articles (appelé aussi fichier stock) constitue, avec les clients, le second fichier important du
programme. L’acces a ce fichier se fait en cliquant sur le bouton Articles dans le sélecteur de fichiers :

Fichiers

A. CREATION D’UN ARTICLE

La création d’un nouvel article se fait de la méme maniére que pour les clients ; en cliquant sur le bouton

)
E une fois le fichier L sélectionné.

1. Nomenclature:

La référence complete d'un article est constituée par sa marque, son modele, sa catégorie, son type et son
fournisseur. Un code unique est automatiquement attribué pour chaque nouvel article. C'est ce code qui est
utilisé lors de la saisie d'un article dans le fichier client ou dans la caisse. C'est lui aussi qui sera repris sur les

étiquettes.
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Arliclel Compléments S!alisliquesl F'ho!osl EDII Nolesl Code: 7
Marque [NINA RICCI ~|  Codebare [ ]
Modile [2507 7606 52714 Ref.catalog [ \@]

Fournis. IL‘AMY ;] Autre réf. l—
Catégorie IMDN :] |CD L! I ;] I~ Offre com.
Magasin I vI 2 I Dépétiente e lm

BLEELO Oté achetée I_El ] - | R|

Prix d'achat Brut lﬂ m‘ e |_1 - o
En commande: I'—El' ]

Remise % [ Retoceds [ 0

Prix dachat Net| 73.33 Coéfficient | 3.0954 Sockoii |0 Aecen| D
tain d'oeuvre [_ Etiquettes I—
Taux TVA % m

Piixde vente HT | 189.80 Prix vente TTC | 227.00 Stock [0
Waleur totale 0.00 Euwros
‘ Marge brute : 116.47 Tauxdemarge: 61.36 % Total déprécié 0.00 Euros

9
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Les marques sont en relation avec les fournisseurs. Ainsi, lorsqu’une nouvelle marque et son fournisseur sont
saisis dans le fichier des articles, I'ordinateur mémorise la relation. Par la suite, lorsque la méme marque sera
saisie, le fournisseur correspondant sera immédiatement indiqué. Bien entendu, il est toujours possible de le
modifier. Les nouvelles marques sont automatiquement reprises dans [|'écran des fournisseurs (voir le
paragraphe « V-B-Fournisseurs & Margues » pour la description de ce fichier).

Si le fournisseur n'est pas indiqué automatiquement, il est possible de le taper manuellement ou de le choisir
dans laliste :

Fournis. |[S2{E _,J Autre 1éf.
Catégorie COOPERVISION HYDRON SOPHIA ANTIPOLIS

| pEMETZ OPTIOUE
Magasin | ESCHENBACH Optik 5.4.R.L.
pLC/pLUg |ESSILOR
HENRY JULLIEN S4
JOHNSON et JOHNSON

VILLIERS SUR MARNE
LES CLAYES SOUS BC
VINCENNES

LONS LE SAULNIER
ISSY LES MOULINEAL

[ | kY GROLP
LUNETTES GRASSET

PARIS 09
OYONNAX Cedex v

La saisie de la catégorie peut se faire en tapant les premiéeres lettres ou également en la sélectionnant dans la
liste :

Catégorie v”CD jl |
LOU  Loupes -

Magasin

DLC/DLUD

? Dépbtivente
Microscopes

Produits lentilles
Produits d'entretien
Remise

Lunettes de ski

Une fois la catégorie saisie, le taux de TVA et le coefficient par défaut qui lui sont associés s'indiquent sur la
fiche.

Les catégories proposées dans la liste sont celles définies dans les parameétres et peuvent étre modifiées a
loisir. Se reporter a ce sujet au paragraphe « XI-H-Tables paramétrables ».

La case située juste a la droite de la catégorie est réservée pour le type. En général elle est utilisée pour
indiquer un code de quelques lettres comme MH pour Métal Homme ou CD pour Cellulo Dame par exemple.
Comme pour les catégories, la liste des types prédéfinis dans les parametres du logiciel est entierement
personnalisable.

Catégorie lMDN LI D) LI I LI
Magasin I CcD Cellulo dame 5
CE Cellulo enfant
DLC/DLUD I CH Cellulo homme
CM Cellulo miste
: MD Métal dame
Prix d'achat Brut r ME Vetaiarfast
Remise % Métal homme

Il est possible de saisir une date limite de consommation par exemple pour un produit lentilles par

I'intermédiaire du champ DLEADLUD1012/200 |
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2. Etablissement des prix :
Une fois les références de |'article établies, il faut spécifier ses prix d'achat et de vente.

Saisir le prix d’achat brut (hors remise sur facture). Une remise sur facture peut étre saisie manuellement (elle
peut étre modifiée si reportée automatiquement en fonction de la marque sélectionnée). Le calcul du prix
d’achat net est automatique.

Le calcul du prix de vente est automatique par I'application d’un coefficient sur le prix d’achat. Ce coefficient
peut étre déterminé en fonction du fournisseur et de la marque (voir le paragraphe « V-B-4. Coefficients ») ou
en fonction de la catégorie d’article (voir le paragraphe « XI-H-Tables paramétrables »).

Remargque : Le mode de calcul du prix de vente peut se baser sur le prix d’achat brut ou remisé selon le
paramétrage choisi (se reporter au paragraphe « XI-G-2. Préférences »).

Le coefficient et le prix de vente sont liés. Il est possible de modifier manuellement le coefficient, dans ce cas le
prix de vente sera recalculé automatiquement. De méme il est possible de modifier manuellement le prix de
vente et dans ce cas c’est le coefficient qui sera recalculé automatiquement.

Si nécessaire, il est possible de changer le taux de TVA, le prix de vente hors taxe est alors recalculé :

Prix d'achat Brut 73.33 Dépréciation...

Remise % I—
Prix d'achat Net 73.33 Coéfficient I 3.0954
Main d'osuvre I—
Taux TVA % l 196
Prix de vente HT [m Prix vente TTC 227.00
imﬁarge brute : 116.47 Tausdemarge: 61.36 %

3. Quantité en Stock :

Pour définir ou mettre a jour la quantité en stock de l'article affiché, il suffit d’indiquer la date d'achat
(facultatif mais tres utile pour les statistiques) et la quantité achetée. Pour cela, cliquer sur le bouton *’;J
pour faire apparaitre la fenétre suivante :

Entrée/sortie de stock

Date 03/08/2010
Quantité 2 ﬁ
Bordereau |12450

oK Annuler

Saisir la quantité achetée et éventuellement le numéro de bordereau. Lors de la validation, la quantité entrée
estimmédiatement transférée dans le stock.

Remarque : Le nombre d'étiquettes a imprimer est lui aussi mis a jour automatiquement en fonction de la
quantité entrée. Il est modifiable en cliquant sur la case correspondante.
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Date d'entrée IM
Qté achetée I_Z | _#i-| R]
(té vendue |_1 b=
En commande I—U M
Rétrocédé I_D-
Stock mini. | 0 Recom. | 0

Etiquettes I 2

Stock I 2

Yaleur totale 146.66 Euros
Total déprécié 146.66 Euros

Truc : En cas d’erreur dans la quantité achetée saisie, il est possible de retirer un article du stock en indiquant

un nombre négatif dans la case quantité achetée. Le nombre d'articles correspondant est alors retiré du stock

sans qu'aucune vente ne soit effectuée.

Remargque : /I est possible d’introduire une quantité de stock minimum pour chaque article. La consultation
réguliere de la liste des articles @ recommander peut alors se faire depuis le menu Commandes/Liste des articles

arecommander.

Le bouton ... situé a droite de la quantité achetée permet d’accéder a la fenétre récapitulative des achats

effectués pour I'article en cours :
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Pour un montant total de :

Nombre d'articles : 2
146.66 €

Gté  Total Bordereau

03/09/2010  73.33 2 14666 12450
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4. Dépréciations:

Il est parfois nécessaire de déprécier la valeur d’'un article lorsque celui-ci est présent en stock depuis un
certain temps. Pour ce faire, il suffit de cliquer sur le bouton Dépréciation situé au dessus du coefficient :

2] Dépréciation

La dépréciation du prix d'un Prix d'origine I 7333 Euros
article est une opération légale

qui & pour but de réduire la Frix déprécié 6233 Euros
valeur de celui-ci s'il n'a pas
été vendu aprés une certaine

période de temps. [ 085 Ex 085: valew déprécite = 65 % dela

g ey e - wvaleur origininale. 1.20 : valeur appréciée
D epreciation... Entrez le taux de dépréciation = valeur originale + 20 %.
et le logiciel calculera le
nouveau prix d'achat. Le priz
de vente restera inchangé. Rétablir

Le prix d'achat d'origine reste
en mémoire et pourra a tout
moment &tre connu via cet
écran.

Annuler

Indiquer ensuite un coefficient de dépréciation exprimé par rapport a l'unité.

Exemple : Pour déprécier un article de 15% (c'est a dire que sa valeur ne sera plus que 85% de la valeur
originelle), entrer 0.85 comme coefficient.

La dépréciation est visible sur la fiche article :

Prix d'achat Netl 62.33 DI

Le prix d'achat a été réduit, la lettre D est indiquée en rouge a droite de ce prix.

La valeur totale du prix déprécié est indiquée en bas a droite de la fiche Articles :

Valeur totale 146.66 Euros
Total déprécié 12466 Euros

Le prix d’origine peut a tout moment étre consulté ou rétabli en cliquant a nouveau sur le bouton

.MI. Le prix de vente n’est pas modifié automatiquement mais il est bien slr possible de le modifier
manuellement.

Remarque : I/ est possible de déprécier tout un groupe d'article en une seule opération en utilisant la fonction
Déprécier le stock du menu Stock (voir le paragraphe « V-E- Dépréciation du stock »).
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5. Actions:

Il est possible de vendre ou recommander un article directement depuis la fiche article. Il suffit pour cela de
cliquer surle bouton __* |[situé a droite des cases correspondantes :

0té vendue I D
En commande I 08 )l =

Dans le cas des quantités vendues, |'écran de vente comptoir apparait et permet d’effectuer une vente
directement. Se reporter au paragraphe « VIII-C- Vente en I’état » pour la saisie de la vente.

Dans le cas de la commande, la fenétre ci-dessous apparait :

= Référence :

S NINA RICCI 2507 7606 5214

Pour le client I LI
Qe 1 Priz d'achat 6233 Total I 62.33
Remarque I

0K | Annuler I

Compléter les champs avec notamment le nom du client pour qui la commande doit étre passée et valider en
cliquant sur le bouton OK. Les articles ainsi commandés seront ajoutés au fichier de commandes. Se reporter
au chapitre « VII- Gestion des commandes » pour de plus amples informations a ce sujet.

6. Journal des achats:

Le journal des achats permet de connaitre toutes les modifications de stock qui ont été apportées au fichier des
articles. A chaque fois qu’un nouvel article est créé dans le stock ou qu’une quantité est changée, ce fichier est
mis a jour.

Pour imprimer le journal des achats, il suffit de sélectionner I'option Journal des achats dans le menu Stock et
répondre aux questions de |'assistant.

Sélectionner d’abord la période a analyser :

Période |Joumée ;]

Journee
Semaine

Mois précédent
Mois en cours

Journée, Semaine, Mois précédent, Mois en cours, Trimestre et
Année sont des périodes prédéfinies a partir de la date du jour.

L’option Au choix permet de saisir directement une fourchette de
date.
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Par défaut, tous les articles vendus pour la période choisie seront listés mais il est possible de ne sélectionner
qu'une partie des articles en opérant une sélection sur un fournisseur, une catégorie, une marque ou un
numéro de bordereau :

Foumisseur [h
Catégorie [h
Marque [h
Bordereau [Tous—zl

Il est tout a fait possible de préciser plusieurs critéres si besoin.

L’écran suivant de I'assistant propose trois possibilités concernant le tri de la liste obtenue :

@ Trier par date d'achat.

" Trier par marque et modéle.

" Trier par code article.

Cliquer sur le bouton Terminer, apres avoir sélectionné le tri souhaité, pour faire apparaitre la liste demandée
dans la fenétre principale :

&= Journal des achats du 03/09/2010 au 03/09/2010

Pxbrut  Px net Qté Totbrut Totnet Bordereau

| 7333 2| 14686] 1466612450

Date CodeArt Margue Modéle Catégorie Type Fournisseur
13 | 7| NINg RICC 4 3 [co |Lamy GROUR|

Dans I’exemple ci-dessus, la sélection demandée est :

= Pourla période du 03/09/2010 au 03/09/2010,
= Pour la catégorie « ACC »,

= Pourlamarque « NINA RICCI »,

= Trié par marque et par modele.

&2 P
mprimer | de |a barre d’outils.

Cette liste peut étre imprimée en cliquant sur le bouton Imprimer

Les coordonnées de chaque fournisseur sont maintenues dans un fichier spécifique, accessible depuis le
sélecteur de fichiers en cliquant sur Fournisseurs :
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1. Fiche descriptive :

L'onglet Fournisseur correspond a la fiche descriptive de celui-ci, qu’il convient de compléter avec le nom,
I'adresse et les différents numéros de téléphone et fax connus.

Il est possible de classer les fournisseurs par catégorie. Si une catégorie n’existe pas encore, elle s’ajoutera
dans la liste automatiquement. Ces catégories seront utilisées comme critere de recherche dans les requétes.

Se reporter au paragraphe « XI-H-Tables Paramétrables » pour de plus amples informations a ce sujet.

ﬁ Fournisseur | Contacts I Remises l Coefficientsl Paiementsl Statistiques I Notesl Commandes EDII

Adresse

Te [082530038 &
ez [ &
Portable l— P
Fax 0825337575 &

Réf.chent |
recEDI [
NoTwa [
Banque r—

Catégories :
Nom |L'AMY GROUP [MONTURES |
47 1ue de la Chaussée d Antin [ ISULAIHES ;]
Remarques :
Localte |75003 v | |PARIS 09 ~] =
Pays IFrance ;j
Site Web  [wwwr.lamygroup.com oY
E-Mail |Iamyfrance@lamygroup.com E%) Total achats | 2 .

Waleur [m
Total ventes r_U [
Waleur I—DUU
En commande I_U o

9

Il est possible de saisir un lien vers le site Web ou I'adresse e-mail du fournisseur. Dans ce cas, il suffit de cliquer
sur le bouton a droite de ces champs pour y accéder directement :

Site Web lwww.larnygrouncorn

E-Mail llamyfrance@lamygmuncom

2. Contacts:

B B

L'onglet Contacts permet d'accéder a I'écran des contacts oU une saisie libre permet d’entrer le nom des

personnes et services utiles avec leurs numéros de téléphone ou de fax.
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Service commercial :

i, Foumisseur Contacts |Hemises| Eoefficients] Paiementsl Statistiquesl Notesl Commandes EDI

Représentants :

Helpdesk :

Comptabilité :

3. Remises:

Fermer |

L'onglet Remises permet d'introduire la liste des remises sur factures négociées avec le fournisseur, en fonction
des différentes marques de ce fournisseur ou des catégories d’articles :

Remises par marque :

Marques trouvées dans le stock :

Marque l Remise  «

LACOSTE 800% |

NINA RICCI 6.00%
=

NINA RICCI

& Foumisseurl Contacts Remises™ I Coefficientsl Paiementsl Stalisliquesl Notesl Commandes EDII

Par catégories :

Intitullé |Remise  ~
Accessoires 400% |
Chainettes 5.00 %
Montures 7.00%
|
Remise générale I %
Mode de paiement |30 jours ;]
Recalculer les remises maintenant... I

(7))

Fermer |

L’ajout d’'une remise par marque ou par catégorie se fait en cliquant sur le bouton ) | pour faire apparaitre

la fenétre de saisie correspondante :
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£

Catégorie

Remise l_

Marque ]

Remise l_ %

™

| Annuler | Annuler

Dans le cas des marques, il est possible de taper directement le nom d’une marque (méme si elle n’existe pas
encore dans le stock) ou de sélectionner parmi la liste des marques trouvées dans le stock pour ce fournisseur.

Dans le cas des catégories d’article, sélectionner la catégorie souhaitée dans la liste proposée.
Dans les deux cas, saisir la remise sur facture a appliquer et valider en cliquant sur le bouton OK.

La suppression d’une remise sur facture par marque ou par catégorie d’article se fait en sélectionnant la remise
a supprimer puis en cliquant sur le bouton @ |

4. Coefficients:

L’onglet Coefficients permet de préciser si un ou plusieurs coefficients particuliers doivent étre utilisés pour le
fournisseur :

Coéfficients par marque : Par catégories :

Marque Intitullé
LACOSTE Chainettes
NIN& RICCI Solaires
= =1

Coéfficient général I 2.00

Recalculer les coéfficients maintenant... |

@) FEermer |

Ces coefficients peuvent changer en fonction de la marque ou de la catégorie d’article. lls seront utilisés lors de
la détermination du prix de vente en saisie d’article de stock.

Remargque : Le fonctionnement pour I'ajout ou la suppression des coefficients est identique a celui décrit dans le
paragraphe précédent pour I'ajout ou la suppression d’une remise sur facture.

Si un coefficient est précisé pour une marque, c’est celui qui sera utilisé en priorité lors de la saisie d’un article,
quel que soit la catégorie a laquelle il appartient.
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Sinon ce sera le coefficient précisé pour la catégorie d’article qui sera pris en compte.
Sinon ce sera le coefficient général précisé pour le fournisseur.

Enfin, si aucun coefficient n’est renseigné, alors le prix de vente sera calculé a partir du coefficient indiqué dans
la table des catégories d’article (voir le paragraphe « Xl-H-Tables Paramétrables »), indépendamment du

fournisseur.
Exemple de saisie pour le fournisseur L'AMY dont les parameétres sont indiqués ci-dessus :

= Une monture de chez Lacoste verra son prix de vente calculé avec le coefficient 2.75,
= Une solaire de chez Nina Ricci verra son prix de vente calculé avec le coefficient 3.00,
= Une solaire d’une autre marque verra son prix calculé avec le coefficient 5.00,

= Une chainette d’une autre marque verra son prix calculé avec le coefficient 2.00.

5. Suivides paiements :

L’onglet Paiements permet d’effectuer un suivi précis des paiements et restant-dus concernant le fournisseur :

Montant
146,66 0.00 14

Libellé

Référence
10 12450

=
Supprimer Solde total : 14666 €
Chiffre d'affaire : 14666 €

Fermer |

Nouveau...

9

Pour cela il faut d’abord saisir les factures fournisseurs en cliquant sur le bouton Nouveau :

S Entrez la référence et le montant du paiement ou de
la facture du foumisseur :

Date |03/09/201C v
Référence |12450

Libellé |

Montant I 146.66

Annuler |
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Il faut ensuite penser a enregistrer le reglement de chaque facture en sélectionnant la facture en question puis

en cliquant sur le bouton Encaisser :

Foumisseur: L'’AMY GROUP

&

Montant total de la commande:  146.66 €
Versements déja effectués : 0.00 €
Encaisser... Q
Reste & payer : 146.66 €
Paiement : I [146.66)

6. Statistiques:

L’onglet Statistiques permet de suivre en détail les informations par rapport au fournisseur.

Liste des achats chez ce foumisseur [détaillée)

Liste des ventes pour ce fournisseur [détaillée]

Liste des marques de ce fournisseur dans le stock
Liste des commandes en attente pour ce fournisseur
Liste des commandes passées chez ce fournisseur

i, Fournisseurl Conlaclsl Flemisesl Coefficients] Paiements  Statistiques I Notesl Commandes EDII

Zoom...

S

Imprimer

Code | Catégoriel Marque | Modéle I Type I Stock |
g S0L PERSOL 21915 594/48 60117 MM 1
17 SOL RAY BAN 2111 902 MM 1
11 S0L TACCHINI 16085 128 5919 (] 1

WValider ‘

Annuler
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7. Notes:

L’onglet Notes permet de saisir des informations par rapport au fournisseur.

& Foumisseurl Don!ac!sl Flemisesl Eoefficientsl Paiementsl Statistiques  Motes™ | Commandes EDI

Changement de représentant prévu au 01/01/2011.

-

Imprimer... | Nouvelle note... I

Fermer |

8. CommandeEDI :

L’onglet Commande EDI permet de choisir la plateforme de commande de verres. Cette option n’est utilisable

que pour I'Espagne et la Belgique.

&, Foumisseurl Contactsl Flernisesl Coefficientsl Paiementsl Stalistiquesl Notes*  Commandes EDI

Service : Commande montures :

' Eyes-Road [204124871
" Webservice Essilor Espafia |
" Essilor Belgique |

@) FEermer |
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1. Paramétrage:

Il est nécessaire, avant la premiére utilisation, de régler le format des étiquettes pour I'adapter aux besoins (le

format par défaut étant pour des étiquettes rondes de 2 cm de diametre sur pages A4).

Pour cela, sélectionner I'option Configurer les étiquettes dans le menu Fichier :

] Nouvelle fiche...
(5 Ouvrir...

Fichiers

Fichier | Edition Stock Caisse

Protéger les données...

"}

& Imprimer... Ctrl+P
L& Apergu avant impression
&

Configurer I'imprimante...

Importer

Exporter...

Quitter

Apparait I'écran de paramétrage du format des étiquettes :

Marges de céte Espace (horiz.)
Marges du haut + |
= |
Largeur T N,'Q',e
Espace [vert) Hauteur détiquettes
L = 4 J [vert.)
— |

1
Nbre d'étiquettes [horiz.] ————

targe du haut ID Nbre d'gtiquettes (horiz.) 9
Marge de cété ISO Nbre d'étiquettes [vert.) 13

Largeur |22EI Espace inter-étiquettes (horiz.) |0
Hauteur |220 Espace inter-étiquettes [vert) |0

[Toutes les valeurs sont exprimées en 1/10 de mm.)

Police de caractéres :

Exemple de police :

ABCDEFabcdef 12345 Modéle :

Changer... I lDéfaut L‘
Supplément taille prix ID ﬁ

Page de test...

* Eliquettes rondes

" Etiquettes rectangulaires

Options d'affichage :

I~ Marque [ Inverser position
[ Modele [~ Code sur 6 chiffres
I Autre champ... ICalégorie 'l
™ cosetme NI

I~ Codeb

[~ Utiliser le champ code barre comme code.

are sous le prix

Affichage des prix :

Paosition I Centré e I

I~ Imprimer deux prix sur chaque étiquette.

Symbole IFr
Coéfficient |4U.3389
Sauver I

Nouveau modéle... | Supprimer | I Prix sans décimales.
Fermer |

Indiquer si les étiquettes utilisées sont rondes ou rectangulaires, et préciser la taille des étiquettes en

renseignant les mesures demandées (en dixieme de mm).
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Pour régler le format des étiquettes, sélectionner un modele parmi la liste de formats prédéfinis :

Le modele choisi peut étre utilisé tel quel ou modifié. Dans ce dernier cas, cliquer sur le bouton Nouveau
modeéle pour lui donner un nouveau nom, effectuer les modifications nécessaires et ne pas oublier ensuite de

cliquer sur Sauver.

Différents types d’options peuvent étre modifiés : notamment I'édition du code barre, le double affichage de

Rect. longue Grd prix

=]

Nouveau modéle... | Supprimer |

prix, la taille du prix, I'impression de différents champs, etc.

Une fois le format réglé, les parametres sont conservés par le programme et utilisés a chaque demande
d’édition d’étiquettes. Il n’est plus nécessaire de revenir dans ce menu hormis lors d’'un changement de type

d’étiquettes.

2. Sélection des étiquettes a imprimer :

Cette option permet d'imprimer des étiquettes pour tous les articles de stock. Chaque étiquette imprimée
contiendra le code de l'article, son prix et éventuellement une référence personnalisable qui peut étre saisie
dans la fiche de I'article. Il est bien sGr possible d’adapter le format des étiquettes en fonction de I'imprimante

et des supports.

Pour lancer I'assistant d'impression des étiquettes, sélectionner 'option Etiquettes dans le menu Fonctions :

TFonctirtr)Ts;MCommandes Tarifs  Tabh
E] Agenda.. F8

=1 Nouveau rendez-vous... Ctrl+F8

‘ @ Fusionner dans Word...
-[‘ @ Envoyer vers Excel...

i 33 Mailings...

4

“ 4 Envoyer un SMS... Ctrl+S

| Historique des envois...

*\ Statistiques 4
‘ Imprimer des fiches vierges »
1@ Télétransmission... Ctrl+T

| Suivi des remboursements...

Rechercher une marque

L’assistant d’impression d’étiquettes offre la possibilité de visualiser toutes les étiquettes non imprimées avant

Assistant étiquettes

&

Cet assistant vous aidera & imprimer des étiquettes pour vos
articles. Yous pouvez imprimer une partie des étiquettes & la
fois.

Pour rappel, vous pouvez configurer le format des
étiquettes depuis le menu Fichier/Configurer les étiquettes.

Cliquez sur Suivant pour commencer.

I Suivant > | Annuler

de commencer l'impression. Pour cela, cliquer sur le bouton Liste dans I'assistant :
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Assistant étiquettes

&

Sélectionnez les étiquettes que vous souhaitez imprimer.
Par défaut le logiciel prendra les étiquettes de tous les
nouveaux articles encodés depuis la demiére impression.

Vous pouvez visualiser la liste des étiquettes non encore
imprimées en cliquant sur le bouton Liste.

& Toutes les étiquettes non imprimées. Liste...

[ Uniquement la catégorie

" Une gélection personnalisée

" Uniquement I'tiqu. No. até |1

<Erécédent| Suivant > | Annuler I

La liste des étiquettes non imprimées apparait :

Etiquettes a imprimer

Categ. I Code I Priz; ] ot i}

ACC 7 227.00 2
MON 9 214.00 1
MON 10 183.00 1
PLC 20 14.70 4
PLC 21 15.70 2
SOL 8 177.00 1
SOL 1 84.00 1
SOL 12 33.00 2
SOL 13 32.00 1
SOL 14 32.00 1

Sélectionner alors les étiquettes a imprimer :

Cette liste est alimentée automatiquement a chaque
saisie de marchandise dans le fichier stock. Pour
chaque nouvel article rentré, le nombre d'étiquettes
correspondant a la quantité en stock de l'article sera
mis en attente d’impression.

Elle peut étre effacée grace au bouton RAZ. Sinon le
bouton Fermer permet de revenir a |’assistant.

¢ Toutes les étiquettes non imprimées.

™ Uniquement la catégorie

Liste... |

Il est possible de restreindre les étiquettes non
imprimées a une catégorie d’articles (dans ce cas,
la liste proposée en cliquant sur le bouton Liste
en tiendra compte)

(¥ ilne sélection personnalisée

Fournisseur l Tous

Catégorie ITous

Led Lo Lo

Marque lTous

Sinon il est possible d’effectuer une sélection
personnalisée parmi les articles de stock en
accédant a des critéres de tri sur le fournisseur, la
marque et la catégorie des articles.
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¢ Hiniquement I‘étiqu. No: oté ]1 Enfin, il est possible de n’éditer qu’une référence
" en précisant le numéro de l'article et la quantité
d’étiquettes souhaitée.

3. Impression:

Une fois la sélection des étiquettes effectuée, cliqué sur le bouton Suivant pour accéder a I'écran permettant
de préciser la position de départ de I'impression :

Assistant étiquettes

Indiquez maintenant la position de départ sur la feuille et
cliquez sur Terminer pour lancer limpression. Yous pouvez
changer l'imprimante en cours en cliquant sur Imprimante.

Silimpression ne se déroule pas conrectement, vous aurez
la possibilité de recommencer l'opération.

Commencer & la ligne l
Commencer 4 la colonne l1

™ Impression directe.
V' Apergu avant impression.

<Erécédent| Terminer I Annuler

Ce point est particulierement important lorsque I'impression doit étre faite sur une feuille d'étiquettes déja
entamée. Un apercu a I'écran est possible en cochant la case Apergu avant impression avant de cliquer sur le
bouton Terminer.

Remargue : // est conseillé de ne pas imprimer trop d'étiquettes en une seule fois pour minimiser le risque
d'erreur lors de l'impression (particulierement avec le papier listing). Mieux vaut donc imprimer les nouvelles
étiquettes régulierement et utiliser la sélection par catégorie pour en diminuer le nombre.

Une fois I'impression terminée, une boite de dialogue apparait demandant si I'opération s'est correctement
déroulée :

Répondre Oui lorsque I'impression des

étiquettes s’est faite correctement et pour

Eriquefres 28 que les étiquettes en question soient retirées
de la liste des étiquettes a imprimer.

{ - ) L'impression s'est-elle correctement déroulée ? Si vous répondez OUI,
Y les étiquettes imprimées seront supprimées de la liste des étiquettes 3

iér;i\s;ierrt'lteers"RépondezNONsivousdésirezimprimerénouveauces Répondre Non Iorsque I’impression ne s’est

pas faite correctement : les étiquettes
imprimées seront considérées comme nulles
et resteront dans la liste des étiquettes a
imprimer. Leur impression pourra donc étre
effectuée ultérieurement.
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D. INVENTAIRE ET CONTROLE D’INVENTAIRE

1. Valeurdustock:

Cette option est tres utile pour donner un apergu rapide de la valeur du stock. Pour la lancer, sélectionner
I'option Valeur du stock dans le menu Stock :

Stock | Caisse Fonctions Command

o Inventaire...

Journal des achats...
Contrdle d'ifiventaire..
Déprécier le stock...
Rétrocessions... Ctrl+R
2,2 Synchroniser avec la centrale...
E‘g I;Aodifkaii;n du stock >
Edition des ajustements
Meilleures références
Ventes par tranches de prix

Tragabilité lentilles

Produits périmés

La fiche de valeur de stock apparait :

Catégorie IFoumisseurl Foumiss./Cat.I Année] AnnéeiCalég,I Marquel Année/MarqueI Année/Fourniss. ] »

Catégarie Pigces Total Total déprécié -

£ 2 14666 12

Montures il 810,83 810.83

Produits lentilles 8 61.50 61.50

Solaires 8 290.03 250.03

=

Waleur totale du stock : 128714 € Becalculer I {imprimer... |
Wal. avant defrecnallon: 1309.14 € Zoom.. | Faier l
Nombre de pigces : 29

Elle permet de connaitre instantanément la valeur totale du stock (en bas de I’écran) et le nombre total de
pieces. La valeur du stock peut étre ventilée par catégorie, fournisseur, année ou marque selon I'onglet choisi.

Le bouton Imprimer permet de lancer I'impression de la liste affichée.
Le bouton Recalculer vérifie si la valeur du stock pour chaque article correspond bien a la quantité en stock.

Le bouton Zoom permet d’afficher le résultat de la fenétre en plein écran (et éventuellement ensuite de
I'exporter).

WinOptics — Manuel de I'utilisateur ,T\—




2. Inventaire:

Le rapport de l'inventaire est sans doute le plus utilisé et celui qui fait gagner le plus de temps par rapport a
une gestion manuelle. Il permet, en quelques clics de souris, d’obtenir a n'importe quel moment et en quelques
secondes un inventaire complet et détaillé du stock.

Un assistant a été concu pour aider a la sélection d'un inventaire. Pour le lancer, choisir I'option Inventaire du
menu Stock :

Stock) Caisse  Fonctions Command Assistant inventaire

43 Valeur du stock...

Cet assistant vous aidera & obtenir un inventaire complet ou

Journal des achats... partiel de votre stock.

E] Contréle d'inventaire... Sélectionnez les critéres ci-dessous et cliquez sur Suivant.
Déprécier le stock...
Rétrocessions... Ctrl+R

2,0 Synchroniser avec la centrale...

_'ﬁ Modification du stock >

Catégorie m

Fournisseur 'ﬁ

Marque [—_v_l
Arnéedachat | (A444)

Edition des ajustements
Meilleures références
Ventes par tranches de prix

Tragabilité lentilles

Produits périmés s
i Suvant> i Annuler

Il est possible de n'imprimer qu’une partie de l'inventaire en spécifiant une catégorie, un fournisseur, une
marque ou une année (il est possible de spécifier plusieurs de ces critéres).

Exemple : Pour imprimer l'inventaire des montures du fournisseur Luxottica, il faut sélectionner la ligne
Montures dans la liste des catégories et le fournisseur Luxottica dans la liste des fournisseurs. Il est méme
possible de restreindre encore la sélection en sélectionnant une marque ou en précisant une année d’achat.

Siaucun critére n'est spécifié, I'inventaire complet sera affiché.

Cliquer sur le bouton Suivant pour accéder aux écrans permettant d’apporter des précisions quant au contenu
et a la présentation de I'inventaire :

[ Inclure les atticles dont le stock est nul.

[ Afficher le contréle dinventaire

[ Afficher la valeur avant dépréciation

Cocher les cases correspondant aux options souhaitées :

e Lapremiere permet d'inclure dans I'inventaire les références des articles présents dans le fichier stock
mais dont la quantité en stock est nulle.

e Ladeuxieme permet d’afficher la colonne qui sert de controle d’inventaire (voir le paragraphe « V-D-3.
Controle d’inventaire » pour plus d’informations a ce sujet).

e Latroisieme permet de visualiser la valeur des articles avant dépréciation.
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L’écran suivant permet de choisir la facon dont sera & Trier par code article.
trié I'inventaire : par code article, par fournisseur ou
par marque et modele. Cocher simplement |'option

" Trier par fournisseur.

désirée: " Trier par marque et modéle.

Il reste a cliquer sur le bouton Terminer pour afficher I'inventaire sélectionné. La liste d’inventaire qui s’affiche
alors est manipulable comme un fichier classique.

Il est possible de redimensionner les colonnes, changer leurs couleurs ou leurs noms, trier les différents
enregistrements et bien sir imprimer la liste.

Comme pour les fichiers principaux, la taille des colonnes imprimées est proportionnelle a celle des colonnes
affichées a I'écran. Il est recommandé d’utiliser le bouton de visualisation avant impression pour avoir une idée
du résultat avant de lancer I'impression proprement dite.

Le contenu de la liste est également exportable pour étre analysé avec d'autres logiciels. Se reporter au
chapitre « XV-D-Exporter le résultat d’'une requéte » pour de plus amples informations sur I'export de données.

3. Contréle d’inventaire :

Le principe du contréle d’inventaire est le suivant : il s’agit de saisir le code et la quantité de chaque article
physiquement présent dans le magasin. Cela permet de constituer une liste des quantités « vérifiées » et de la
comparer a la liste des quantités théoriques du fichier articles.

Le logiciel indique ensuite automatiquement les différences trouvées entre les deux listes. Il ne reste plus qu’a
chercher d’ou vient le probléme : saisie erronée, vente non saisie, vol, article cassé, etc.

Pour cela, sélectionner I'option Contréle d’inventaire dans le menu Stock :

Stock | Caisse Fonctions Command
% Valeur du stock...

s+ Inventaire...

Journal des achats...

Déprécier le stock...
Rétrocessions... Ctrl+R
2.4 Synchroniser avec la centrale...
:gj Modification du stock >
Edition des ajustements
Meilleures références
Ventes par tranches de prix
Tracabilité lentilles

Produits périmés

L’écran de saisie apparait.
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Pour chaque article répertorié en magasin, saisir le code de l'article (indiqué sur I'étiquette). La référence, le
prix et la quantité théorique en stock s’affiche a droite des champs de saisie. La valeur théorique de la quantité
en stock se reporte automatiquement dans le champ « quantité trouvée ». La modifier si nécessaire puis
cliquer sur le bouton Ajouter a la liste.

- Assistant de contréle d'inventaire

Stack physique I Aticles contrdlés I Résultats I

Cet écran va vous permettre de contrdler votre stock physique, celui réellement présent dans le magasin, avec
celui théorique du fichier stock.

Encodez pour chaque article la quantité trouvée en magasin, l'ordinateur contrdlera ensuite le stock et listera les différences
avec le fichier.

Vous pourrez ensuite imprimer la liste des différences et éventuellement basculer le stock physique vers le théorique pour
remettre & jour votre fichier.

Code article : MARCOLIN

|12 CEBE 13979 00557
Quantité trouvée : 33.00€

|2 Stock actuel (théorique) : 2

Ajouter & la liste... I

T 7 I~ Walidation automatique +1 [lecteur code barre)
Récupérer codes & bares I

@) Quitter I

Il n’est pas nécessaire de constituer cette liste en une seule fois. Il est possible d’étaler le controle sur plusieurs
jours, la liste est sauvegardée dans la base de données et peut étre complétée a tout moment.

Si la case « validation automatique + 1 » est cochée, pour tout code entré la quantité trouvée sera augmentée
automatiquement de 1, ceci est particulierement utile si on utilise un lecteur de code barre (douchette de
caisse) pour « biper » un a un les articles.

Il existe également la douchette d’inventaire qui facilite grandement la saisie de I'inventaire. Le principe est de
biper tous les articles en magasins, les articles bipés sont ensuite mémorisés dans la mémoire de la douchette.
Une fois tous les articles controlés, il suffit de brancher la douchette d’inventaire a I'ordinateur pour transférer
les articles contrdlés a la saisie d’inventaire.

Remarque : la douchette d’inventaire nécessite un module optionnel pour intégrer les codes barre dans
Winoptics.

Une fois le controle terminé, c’est a dire la saisie de TOUS les articles présents en magasin effectuée, il reste a
ouvrir 'onglet Résultat sur lequel sont proposées différentes actions possibles :
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SCantraled'in Faire:

- Assistant de contréle d'inventaire

Stock physiquel Articles contrdlés

Que voulez-vous faire ?

|

1

I isualiser la liste des articles

1 contrdlés...

|

I 1 1

, i & I 28

I Visualiser les articles contrélés 1 Basculer le stock physique 1 Supprimer du stock les articles
1 différents du stock... 1 vers le théorique... 1 non contrélés...

| 1 1

| . & X L2

| Visualiser les articles en stock 1 Mettre & zéro le stock des 1 Remettre la liste contréle &
v hoh contrélés... v articles non contrdlés... v 2€r0...

@) Quitter |

Le bouton « Visualiser les articles contrélés différents du stock » permet d’afficher la liste des articles dont la
quantité controlée est différente de la quantité théorique.

Il est également possible de visualiser la liste des articles contrdlés ou bien celle des articles référencés en stock
et qui n’ont pas été controlés.

Les 4 boutons de droite ont une action directe sur le fichier articles ou sur la liste de contréle. Une boite de
dialogue apparait pour chacun d’entre eux précisant I'action exacte qui sera effectuée et demandant une
confirmation de |'utilisateur.

Remarque : /I est possible de visualiser ou imprimer I'inventaire a ce moment du contréle. Pour cela, lancer
I'assistant correspondant et penser a sélectionner I'option Afficher le contréle d’inventaire pour afficher la
colonne des différences constatées :

[ Inclure les articles dont le stock est nul.

IV iafficher le controle dinventaire:

| Afficher la valeur avant dépréciation
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4. Edition des quantités :

Il est possible de modifier les quantités en stock sans passer par le controle d’inventaire. Pour cela, sélectionner
I'option Edition des quantités dans le menu Stock/Modification du stock :

L'écran suivant apparait :

Stock | Caisse Fonctions Commandes Tarifs Tables Outils Mainte

Valeur du stock...

b

Inventaire...

o
o
o

fer Craissant Décroissant

g i

;ournal des achats...

Contrle dinventaiie.
Déprécier le stock...
I-!étrocessions.,. Ctrl+R

::': Synchroniser avec la centrale...
Edition des ajustements
Meilleures références
Ventes par tranches de prix
Tragabilité lentilles

Produits périmés

Sélectionnez une catégorie :

Par code I Par marque et

Accessoires -

Boussoles = Code Marque

Baro/Thermo/Hyaro 1 MAX MARA

Fpoyetes 2 MAX MARA

Composants 3 CHRISTI&N

Divers 4 CHRISTIAN

Etuis

Jumelles =

Lentilles |

Loupes 9 DOLCE GAB
Microscopes 10 DOLCE GAB
e 15 RALPH LAUREN
roduits lentilles

Produits d'entretien o el
Remise L

Lunettes de ski

Solaires X

CodeArt CodeFou

Edition des prix...

Suppression de deublens...

Supprimer les stock nuls...

modéle I Par quantité I

Madgle Stock H

677 7U1 52116

675 7U5 5116
DIOR 3609 6Y38 52417
DIOR 3608 31Y 5216

5 THIERRY MUGLER €059 02 5018
6 THIERRY MUGLER 6059 01 5018

BANA 33372051119

BANA 407173152119

1435 (3G 50715
MACARON 175 4220

—_

—_ N = O =N

Imprimer... | Fermer |

Il suffit de sélectionner une catégorie d'article dans la liste de gauche pour voir apparaitre le stock

correspondant dans celle de droite. Il est possible de trier la liste obtenue de différentes manieres selon

I'onglet sélectionné.

Il est ensuite possible de se déplacer rapidement dans le stock grace aux touches fléchées haut et bas et

modifier le cas échéant la quantité en stock d'un article. Il est également possible d’imprimer la liste en cliquant

sur le bouton Imprimer.
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E. DEPRECIATION DU STOCK

Cette option permet de déprécier la valeur d'un groupe d'articles en modifiant leur prix d'achat. Le prix d’achat
d’origine étant conservé dans le fichier, il est possible a tout moment d’annuler une dépréciation.

Stock | Caisse Fonctions Command
3 Valeur du stock...

= Inventaire...

Journal des achats...
[¥ Contréle d'inventaire...

Rétrocessions... Ctrl+R
2:: Synchroniser avec la centrale...
“ Modification du stock » 7
Edition des ajustements
Meilleures références
Ventes par tranches de prix

Tragabilité lentilles

Produits périmés

) D ’r Ari1ah
IIJBEI Ex: 0.65: valeur dépréciée = 65 % de la valeur origininale.
1.20: valeur appréciée = valeur originale + 20 %.
~ Sélection
Année |2DIJ4 vl Fournisseur l L]
Catégorie IMDN 'I Marque I EI
Annuler toutes les dépréciations I Déprécier I Fermer I

Pour déprécier un groupe d’article, il faut tout d’abord indiquer le taux de dépréciation souhaité. Celui-ci est
calculé par rapport a une valeur d’origine de 1.

Exemple : Pour déprécier les articles de 20 %, c'est a dire que leur nouvelle valeur ne soit plus que 80% de la
valeur d'origine, il faut indiquer 0.8 comme coefficient de dépréciation.

Il est possible ensuite de faire une sélection des articles a déprécier en précisant une année d’achat, une

catégorie d’article et éventuellement un fournisseur et une marque.

Il reste a cliquer sur le bouton Déprécier pour exécuter |'opération.

Pour rendre aux articles dépréciés leur prix d’achat d’origine, il suffit de recommencer la méme opération avec

la méme sélection et de mettre 1 comme coefficient de dépréciation.

Remarque : // est possible d’utiliser cette fonction pour apprécier un groupe d'article en indiquant un coefficient
supérieur a 1 (Ex. coefficient 1.3 pour une appréciation de 30%).
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A. FICHIER DES VENTES

1. Généralités:

Le fichier des ventes est accessible depuis le sélecteur de fichiers en cliquant sur Ventes :

' Clients

La liste de toutes les ventes effectuées apparait alors dans la fenétre principale :

S Fichier des ventes

Foumisseur Marque
[ NIN& RICC
03/03/2010 A0 SOLA A0 SOLA
03/09/2010 40 SOLA A0 SOLA
02/03/2010 OPHTALMIC ~ BAUSCH & LOMB
02/03/2010 OPHTALMIC  BAUSCH & LOMB
02/03/2010 SAFILO CHRISTIAN DIOR
02/09/2010 AD SOLA AD SOLA
02/03/2010 A0 S0LA A0 S0LA

Catégorie
MON

5214

ACCESS ORLITE TYPE B TEFLON Org 65
ACCESS ORLITE TYPE B TEFLON Org 65
SOFLENS 66 TORIC@14.585

SOFLENS 66 TORIC@14.585

3608 31Y 5216

AQ bACTIVE 15 NG Tran. brun Org 65/70
A0 bACTIVE 15 NG Tran. brun Org 65/70

Vendeur

| YN

31 fiches

Type Cli
1CD | AnnaWalther
SF Anna Walther
SF Anna Walther

Torique Anna Walther
Torique Anna Walther
CD Anna Walther
MF Anna W alther
MF Anna Walther

Le classement des ventes est présenté par défaut par ordre inversement chronologique (la plus récente en haut
de liste) mais il est possible, comme dans les autres fichiers, d’appliquer un tri personnel (lors de la recherche

d’une vente précise, par exemple).
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La consultation d’une fiche vente se fait en double cliquant sur la vente en question ou en la sélectionnant puis

en cliquant sur le bouton Consulter de la barre d’outils :

Ventes

1] Fiche vente I Notes |

Date |03109/201 0

Yendeur ICYN

No. Client I 10 lAnna Walther

Code article | 7

Fournisseur IL'AMY _:_I

Modéle :

=

Marque [NIN& RICCI
Catégorie IMUN j [CD I

|2507 7606 5214

Stock I 1} Priz HT 189.8

[au moment de la vente]

Prixdachat [ 7333 Tva [ 196 % PinTTC | 227.00

oe | 1

% Remise m = IW
Total I 227

Sur I'onglet principal se retrouvent :

= |adate delavente et le nom du vendeur,

= Lenom du client s'il est connu,

= Laréférence complete de I'article vendu,

= Lesprixd’achat et de vente ainsi que la TVA,

= Laquantité vendue ainsi que la quantité restant en stock au
= Le pourcentage et le montant de la remise s’il y en a eu une.

moment de la vente,

Un onglet Notes est accessible, permettant d’ajouter des annotations spécifiques a I'article vendu. Ces notes

peuvent étre saisies directement dans |'espace prévu a cet effet. L'utilisation du bouton Nouvelle note permet

d’insérer la date du jour avant la saisie.

Normalement, la création d’une vente doit se faire via le fichier caisse, le fichier client ou le fichier stock mais il

est tout a fait possible d’ajouter ou supprimer des ventes directement dans ce fichier.

La création d’une vente se fait simplement en cliquant sur le bouton Nouveau de la barre d’outils puis en

complétant les différents champs. La saisie d’'un code article dans la premiére case suffit pour que ses

références se complétent automatiquement.

Attention : L'intérét de pouvoir modifier directement le fichier des ventes réside essentiellement dans le fait

d'effectuer des corrections quant aux ventes mal enregistrées ou omises. Les ventes effectuées de cette

maniére mettront le stock a jour mais ne seront pas enregistrées da
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2. Journal des ventes et statistiques :
Il est possible d’obtenir une liste des ventes effectuées sur une période donnée ainsi que diverses statistiques

depuis le menu Caisse, au point Journal des ventes :

\CEI;S? Fonctions Commandes Tarife
| &] Vente comptoir... F5

Entrée/sortie...

.3 Journal de caisse... Ctrl+F5

Imprimer le journal...
| %% Modifier le journal...
Liste des impayés... F6
Remboursements en attente... F7
Liste des paiements par client...
Liste des régularisations

Remise en banque de liquide...
Remise en banque de chéques...
Liste des devis...

Dossiers non validés...

Un assistant se lance pour entrer les informations nécessaires a I’édition :

Assistant journal des ventes

Cet assistant vous aidera & obtenir un journal des ventes
pour une période donnée.

Cliquez sur Suivant pour commencer.

] Suivant > | Annuler

Le journal des ventes permet de suivre au jour le jour I'évolution des ventes et donc du chiffre d'affaires et du
bénéfice.
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Assistant journal des ventes

Sélectionnez le type de journal & imprimer et la période.
Cliquez sur Suivant pour continuer.

@+ Liste détaillée
" Récapitulatif par dossier
" Ventilation par catégorie

" Ventilation par produit

Période |Joumée _'_l

I 03/09/2010  au |03/709/2010

< Précédent Annuler

Commencer par sélectionner le type de liste souhaité :

= La liste détaillée permet d’obtenir une liste présentant une ligne par article vendu, et pour chacun, le
nom du client quand il est connu, la remise effectuée, la TVA, etc.

= Lerécapitulatif par dossier est une liste présentant une ligne par vente (dossier ou vente en I'état).

= Laventilation par catégorie est une liste présentant une ligne par catégorie d’article vendu.

= Laventilation par produit est une liste présentant une ligne par produit vendu.

Sélectionner ensuite la période a analyser :

Période |Journée v Journée, Semaine, Mois précédent, Mois en cours,
J Trimestre et Année sont des périodes prédéfinies a
partir de la date du jour.

Semaine
Mois précédent
Mois en cours

Trimssts L'option Au choix permet de saisir directement une
Année fourchette de date.
Au choix...

WinOptics — Manuel de I'utilisateur

81



Par défaut, tous les articles vendus pour la période choisie seront listés mais il est possible de ne sélectionner

gu'une partie des articles en opérant une sélection sur un fournisseur, une catégorie, une marque, un vendeur

ou untauxde TVA:

Fournisseur lTous

Catégorie ITous

Marque ITous

Yendeur lTous

Taux de TWA lTous

Il est tout a fait possible de préciser plusieurs critéres si besoin.

L’écran suivant de I'assistant propose les trois options ci-dessous :

V' Calculer le bénéfice estimé.

[V afficher les prix d'achat.
IV afficher les codes comptables.

Lol Lef Led L] Lo

Le calcul du bénéfice n’est affiché que dans la ventilation par catégorie. En ce qui concerne ce calcul, il ne
pourra bien sOr pas étre effectué dans le cas des ventes d'articles pour lesquelles le prix d'achat n’est pas

renseigné.

Pour obtenir le bénéfice exact dans ce cas, il est possible de compléter manuellement les prix manquants en

éditant le fichier des ventes (voir la description de ce fichier au paragraphe « VI-A-Fichier des Ventes »).

En ce qui concerne du prix d’achat et des codes comptables, ces options ne sont disponibles que lors de

I'affichage d’une liste détaillée ou lors d’une ventilation par produit.

L’affichage des codes comptables n’est disponible que lors de I'affichage d’une liste détaillée ou lors d’une

ventilation par produit.

Cliquer sur le bouton Terminer du dernier écran de |’assistant pour faire apparaitre la liste demandée dans la

fenétre principale :

= Journal des ventes du 03/09/2010 au 03/09/2010 (Cynthia)

Code Catégorie Marque Modéle

g nue - | ch
03/08/2010 férence inconnue - solaire

03/09/2010 NINA RICCI 2507 7606 5214
03/09/2010 AD SOLA ACCESS ORLITE
03/09/2010 AD SOLA ACCESS ORLITE

Dans I’'exemple ci-dessus, la sélection demandée est :

= Liste détaillée,
= Pour la période du 03/09/10 au 03/09/10,
=  Pour le vendeur « Cynthia ».
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Les deux premiers articles de la liste sont en « référence inconnue » c’est a dire qu’ils n‘ont pas été

sélectionnés dans le stock. Dans ce cas le prix d’achat n’est pas connu et indiqué a 0.

Cette liste peut étre imprimée en cliquant sur le bouton Imprimer de la barre d’outils :

YA
ts2
Imprimer

1. Généralités:

Le fichier des documents est accessible depuis le sélecteur de fichiers en cliquant sur Documents :

Clients
23] Adicles
4, Foumisseurs

] Ventes

08 Documents |
[} Commandes

5l Requétes

La liste de tous les documents établis pour les clients (factures, devis, recus et notes de crédits) apparait alors

dans la fenétre principale.

Il est possible a partir de cette liste de réimprimer (apres d'éventuelles modifications) un document existant.

2. Impression:

Il est possible d’imprimer le document en différentes langues : le choix de la langue se fait sur I'onglet

Document.

Sur ce méme onglet, il est possible de préciser s’il s’agit d’'un duplicata en cochant la case correspondante.

Le lancement de I'impression se fait en cliquant sur le bouton Imprimer.
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VIL. GESTION DES COMMANDES

A. FICHIER DES COMMANDES

Le fichier des commandes est accessible depuis le sélecteur de fichiers en cliquant sur Commandes :

Clients
23] Aicles
ﬂ Fournisseurs
@E Documents
B Commandes

Ce fichier contient la liste des commandes en attente et des commandes passées. Il est automatiquement
complété lorsque I'option Commander est cochée dans les écrans de sélection verre ou article appelés depuis
la fiche client (voir le paragraphe « IV-B-Saisie d’'une Fiche Monture »).

Il est possible de consulter le détail d’'une commande en double-cliquant sur la ligne correspondante :

 Commandes

[} Commande | Notes I

" Commande

Date |03/09/2010  Quantité |1

Pour le client IWaIther Anna

[~ Commande EDI
Ref. fiche 1101 26801
[ Commande effectuée
LI |~ Commande réceptionée

" Article

| 4 |CHRISTIAN DIOR 3608 31 5216

Foumisseur ISAFILD
Catégorie [MON  ~||CD ~|

LI Réf. fournis. I

Prix d'achat I 98.43

— Dioptries

Qeil Sphére |Cylindre| Axe

Add. | Prisme | Base | _*- |

Remarques |

Gestionnaire de commande >>
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L'accés au gestionnaire de commandes peut se faire de deux fagons :

= Encliquant sur le bouton Gestionnaire de commande en bas d’une fiche de commande,
= Ensélectionnant |'option correspondante dans le menu Commandes :

Mair,

Commeandes | Tarifs

Tables  Outils

¥

Commandes EDL.. Ctrl+E

W&

Réception des commandes...
Articles 3 recommander...
Paiements fournisseurs...

Messages EDL..

i

Vérification des messages...
Journal des commandes...
Bordereaux de réception...

Recherche par BL

Parameétres EDI..

Cet écran permet de visualiser les commandes manuelles et EDI en attente. Il permet également de consulter

I'historique des commandes passées.

1. Commandes manuelles:

&5 Commandes ] €% Commandes EDI I i Archives I

Commandes & envoyer : Supprimer | Archiver |

LUXOTTICA * Cmde | Dossier

e Anha

sag|iead | seadnoso

Destinataire :

SAFILO

Adresse :

Parc d'activités de Paris Nord 2
20 aliée des Erables

93420 VILLEPINTE

France.
Réf. Client :
123456

Adresse E-Mail : L‘
safilo)safilo.com

=

Imprimer liste...

Fermer I

:rll’%]

Eaxer/imprimer... Exporter... E-mail... Fichier texte...

L’onglet Commandes permet de visualiser les commandes (non EDI) en attente pour chaque fournisseur. Pour
cela, cliguer sur son nom dans la liste de gauche (seuls sont listés les fournisseurs pour lesquels des

commandes sont en cours).
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Une fois le fournisseur sélectionné, la liste des commandes apparait dans la fenétre de droite. Il est bon de
vérifier que les références sont exactes ; si ce n'est pas le cas, il est possible de les modifier en consultant le
fichier des commandes (voir le paragraphe « VII-A-Fichier des Commandes »).

Lorsque le fournisseur souhaité est sélectionné, cliquer sur le bouton Faxer/Imprimer pour voir apparaitre
I"apergu avant impression du bon de commande correspondant :

Version de démonstration
www.winoptics.com

Rue de la démo, 50
75001 Paris

Tél: 0122 3344 55
Fax: 0122334466

SAFILO
BON DE COMMANDE PAR FAX e D AR 0
DATE : 03/09/2010 Fax: 01 48 63 22 47

Code client: 123456

Détail de la commande :

#Cli |Oeil| Qté | Référence Sph  Cyl Axe Add Prisme Base
10 Client : Walther Anna
CHRISTIAN DIOR 3608 31Y 52*16

-

NB: La premiére colonne contient notre référence client.

Il ne reste plus qu'a I'imprimer pour le faxer manuellement ou éventuellement le faxer via I’ordinateur.

Astuce : En présence d’un fax/modem correctement raccordé a l'ordinateur, il est possible d’installer un
gestionnaire de fax pour pouvoir directement faxer les bons de commande (ou tout autre document) sans
devoir les imprimer préalablement. Se référer au manuel de Windows pour savoir comment installer un
gestionnaire de fax.

Lorsque le bon de commande a été correctement envoyé, cliquer sur le bouton Archiver pour le transférer
dans I’historique ou sur le bouton Supprimer pour ne pas le conserver.

Pour consulter la liste des commandes archivées, il suffit de cliquer sur l'onglet Archives. Il est possible de
supprimer cet historique des commandes en cliquant sur le bouton Supprimer I'historique.

2. CommandesEDI:

Attention : Les commandes EDI sont des commandes envoyées directement au fournisseur par Internet.
L'utilisation des commandes EDI est un service gratuit pour lequel il faut simplement demander I'ouverture
d’un compte.
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L’onglet Commandes EDI permet de visualiser et d’envoyer les commandes EDI en attente. |l se décompose lui-
méme en plusieurs onglets en fonction de I'état des commandes : En attente, Envoyées, Acceptées et

Refusées.

Dans chacune de ces listes, les onglets Groupées et Détaillées permettent une présentation différente des

commandes:

Le premier permet de visualiser une ligne par commande, précisant le nom du client, le fournisseur destinataire

et le numéro de la commande,

Le second permet de visualiser une ligne par article commandé, précisant entre autre la description du verre

commandé, I'ceil concerné et la référence EDI.

Gestionnaire de commandes
@ Commandes @ Commandes EDI l Archives |

B En attente | P23 Envoyées I Acceptées | »X Refusées | Supprimer | alchiver I

(2]

Date N°* Cmde | Dossier ]CIienl ]Foumisseur IEHI:_I g
03/09/2010 17110126801 Walther &nna AD SOLA il &

«

o

B

o

@

&

& &
Téltransmettre. .. Imprimer la liste...

Eermer

Sont listées dans I'onglet En attente toutes les commandes effectuées lors des ventes et pour lesquelles la

notion EDI a été cochée :

Mise en commande :

v EDI

' IV Commander ce vere

Le bouton Télétransmettre permet de lancer la connexion a la plate-forme Internet pour I'envoi des
commandes en attente. Celles-ci sont alors transférées dans I'onglet Envoyées. Une fois le retour réceptionné,
les commandes sont dispatchées dans les onglets Acceptées ou Refusées en fonction du résultat.

Remarque : [’utilisation des commandes EDI ne peut se faire qu’a partir de la version 6.7 de Winoptics. Elle
nécessite dans un premier temps de configurer I’EDI dans Winoptics (se référer pour cela au paragraphe « XI-F
2. Commandes EDI ») et dans un second temps de télécharger réguliérement les tarifs spécifiques EDI des

fournisseurs.
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VIIl.  CAISSE

Winoptics contient un systeme de caisse enregistreuse pour la vente au comptoir. L'utilisation de celui-ci n'est

pas obligatoire mais s'avere pratique pour tous les utilisateurs qui souhaitent un contréle précis de leurs

ventes.

A. PRE-REQUIS

Bien que le systéme de caisse enregistreuse de Winoptics n’ait absolument pas la vocation de se substituer a

un logiciel de comptabilité, il est cependant nécessaire a son utilisation de bien comprendre certains termes

comptables.

Ci-aprés sont expliqués les différents termes utilisés dans ce manuel :

Encaisser : Action de recevoir I'argent du client et de reporter le montant regu, ainsi que le mode de
réglement. En pratique, la saisie de I'encaissement sur la fiche visite du client met automatiquement a
jour le journal de caisse.

Mode de réglement : Il s’agit du mode de paiement du client : cheque, espece, carte, etc.
Une liste préétablie de modes de reglements existe, qu’il est possible de modifier ou de compléter le
cas échéant (voir le paragraphe « XI-H-Tables Paramétrables »)

Recette : Montant total des encaissements effectués sur une période donnée (par exemple : la recette
du jour). A ne pas confondre avec le Chiffre d’Affaires (CA) qui est la valeur totale des articles vendus.

CA : Chiffre d’affaire, valeur totale des articles vendus sur une période, pour les ventes validées. Tant
gu’une vente a pour statut « En devis », le montant total de la vente n’est pas comptabilisé dans le CA
de la période. Il sera comptabilisé le jour ou la vente sera validée.

Exemple : Il est possible de vendre une monture de 100 € mais de n’avoir encaissé qu’un acompte de
20 € : la recette du jour est alors de 20 € seulement et le CA de 0 €. Le CA sera de 100 € le jour de la
validation de la vente.

Journal de caisse : document légal reprenant I'ensemble des mouvements d’argent ; qu’il s’agisse des
encaissements clients ou des entrées et sorties de caisse.

Journal des ventes : document légal reprenant le détail des articles vendus.

B. INITIALISATION

La premiere étape de l'utilisation de la caisse est son initialisation. Sélectionner pour cela I'option Fond de

caisse du menu Maintenance :
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L’assistant d’initialisation de la caisse se lance automatiquement :

Cet assistant vous permettra de définir un nouveau fond de
caisse et éventuellement de la réinitialiser. Attention, la
réinitialisation effacera le contenu de votre journal actuel.

Si vous réinitialisez la caisse, les données seront
perdues pour les statistiques.

Cliquez sur Suivant pour continuer.

< Précédent Annuler I

Cet assistant permet de préciser le montant initial de la caisse, en argent liquide et en cheques.

Saisir les montants correspondant au contenu de la caisse en espéces et en cheques et cliquer sur Terminer
pour procéder a l'ouverture :

Entrez le montant initial de la caisse en espéces et en
chéques.

Cliquez sur Terminer pour ouvrir la caisse.
[V Effacer I'historique (réinitialisation).

Fond de caisse :

l 167.43 en liquide.
l 420.00 en chéques.

Total en caisse :
587.43 €

< Précédent Annuler

Remargque : Cette opération n'est réellement nécessaire qu'une seule fois pour commencer a utiliser la caisse.
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1. Acces al’écran de vente:

L’écran de vente est accessible en choisissant I'option Vente comptoir du menu Caisse ou en utilisant la touche

de fonction F5:

Caisse | Fonctions Commandes Tarifs

Entrée/sortie...

Journal des ventes...
Imprimer le journal...

‘% Modifier le journal...
Liste des impayés...
Remboursements en attente...
Liste des paiements par client...
Liste des régularisations

Remise en banque de liquide...

Remise en banque de chéques..

= Journal de caisse... Ctrl+F5

F7

Liste des devis...

Dossiers non validés...

L’écran suivant apparait :

Aticles ' a Informations client I EQ Mouvements I Etat de la caisse I

Listes des articles :

Code |
[ 1

(7
Carte I Hecalcl __]

Total 0.00
Détail des paiements : &) Bartsaaly 000~
Type \ nt Part compl 000~

IRz

I~ Enfant Auo | Auo

Taux ISS 'l

Code Risque m pel
Entente Préalable I v p

Net a payer 0.00
Encaissé 0.00

Avoirs 0.00
Solde 0.00

Documents >> I

=]

@ Entrez un code article ou un code barre dans la premiére colonne (F12 = Liste).

2. Saisie des articles :

Il est possible de saisir jusqu'a 11 articles par vente. Si cela est insuffisant, il suffit de valider la vente et de

rappeler I’écran de caisse pour saisir la suite.
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Aticles

2 Informations client l EQ Mouvements I Etat de la caisse l

(?)

Listes des articles : Carte | Hecalcl ____]
Code | Designation [oe] % [ Pix [ Valew [Catéa | CodelPP [ Sécu [ Comp
RO00020 ALLERGAN ULTRAZYME 11 14.70 1470, PLC | |
RO00012| CEBE 1979 00557 1 33.00 3300 SOL
Etui rigide 1 15.00 15.00 ACC
Total 62.70 I Enfant Auto | Auto
Détail des paiements : Pait sécu 000~
Part compl 0.00 ] T8 Taux 155 j'
CodaHisqueI ~| P
EntenlePléalabIe] Y ,})
Net a payer 62.70
Encaissé 0.00 Documents >> I
Avoirs 0.00
Solde  62.70 |

Fermer |

La maniere la plus rapide de saisir les articles vendus est d'indiquer leur code dans la premiere colonne. Si le

code correspond a un article du fichier stock, sa référence et son prix se reportent automatiquement dans la

ligne de vente.

Si le code de l'article n’est pas connu ou s'il n'existe pas parce que l'article n'a pas encore été ajouté dans le
fichier stock, il est possible d’inscrire manuellement les références et le prix de celui-ci. Dans ce cas, aucun lien
ne sera effectué avec le fichier des articles pour la mise a jour du stock.

La quantité vendue est renseignée par défaut a 1. Il est bien sr possible de la modifier si nécessaire. Une

remise peut étre indiquée par article vendu dans la colonne %.

Le total est calculé a chaque modification et s'affiche en dessous de la liste.

3. Saisie du paiement :

Une fois les articles saisis dans la fiche de visite du client, il reste a saisir le ou les paiement(s) de la vente. Pour

cela, utiliser le bouton @ ] pour ajouter un paiement.

Nomb
Date

Montant

WVendeur
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er un paiement.

103/091201 1}

62 7( el

IVente comptoir

Autres dossiers... |

Mode pai. lLiquide 'l
o

F10. Encaisser |

Ani

nuler

IV Valider la vente et déstocker les articles.
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Le montant affiché par défaut reprend le total de la vente. Une vente comptoir doit toujours étre réglée dans
sa totalité. Par contre il est possible d'enregistrer plusieurs reglements (par exemple une partie en cheque
différé et le reste en carte bleue). Modifier le montant si nécessaire.

Préciser le mode de réglement en le sélectionnant dans la liste :

Mode pai.

Vendeur

Cliquer ensuite sur le bouton Encaisser (ou utiliser la touche F10) pour reporter ce reglement sur I'écran de

vente :
Total 62.70 I . . .
ibl
Détail des paiements : @ I @ l Part sécu 0.00 I_] P eslt pOlS|S b_e de supc;]Jrlmelr uln reglel.'nent
Type TR Pt ool 000~ en le sélectionnant ansﬁ a liste puis en
03/03/2010 Cheque 50.00 CYN . (—)
03/09/2010 Liquide 1270 CYN cliquant sur le bouton )

Net a payer  62.70
Encaissé 62.70

Avoirs 0.00
Solde 0.00

4. Informations client:

L'onglet Informations client permet de saisir le nom, prénom et coordonnées completes du client. Ces
informations seront reportées sur les éditions.

Articles R Informations client I a Mouvements I Etat de la caisse I @)

Indiquez ci-dessous les coordonnées complétes du client. Ces coordonnées sont automatiquement
complétées si vous appelez la caisse depuis un dossier client.

Société |
Nom I ;] | ] _'J

Adresse I

Adresse |

Localté | Rl ]

sietsTva [ L |
N* Sécu l— Languem
Neelle [ [

Mutuelle Docteur I
Régime l— |dentifiant I
Assuré Date |

N* Adhérent

[™ Facturer en hors taxes

Prescripteur

FEermer |
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5. Impression de documents :

Si le client le souhaite, il est possible d'imprimer différents documents a partir de I'onglet Articles en cliquant
sur le bouton Documents>> ou en utilisant les touches de fonction correspondant a chaque édition :

Devis... F6
Recu... F7
Facture... F8
Feuille de soins... F11

Seuls les regus et factures sont généralement demandés pour une vente en I'état. Les devis et feuilles de soins
étant réservés aux ventes depuis un dossier client.

Ces documents reprendront le montant total de la vente, I'acompte déja payé et le solde restant d.

Quel que soit le document choisi, I’écran de sélection du document a imprimer apparait et permet de choisir le
type de document a imprimer, la langue d’impression et d’autres options d’impression.

Cet écran est identique a celui détaillé pour I'impression des devis (se référer au paragraphe « IV-E-2.

Impression »).
D. VENTE DEPUIS UN DOSSIER CLIENT

1. Acceés al’écran de vente:

L'appel de I"écran de caisse peut se faire depuis la fiche optométrie (montures ou lentilles) d'un client, comme
il a été vu dans le paragraphe « IV-C-Enregistrement de la vente » en cliquant sur le bouton Vente ou en

=
F5. Vente

Les articles vendus au client sont alors directement transférés dans I'onglet Articles. De méme les coordonnées

utilisant la touche F5 :

du client, ainsi que les informations concernant la prescription et le tiers payant sont reportées
automatiquement dans I'onglet Informations client.

2. Saisie du paiement :

Contrairement a la vente comptoir, une vente provenant d’un dossier client peut ne pas étre réglée
entierement lors de sa création.

L’enregistrement des paiements se fait de la méme fagon en dehors du fait qu’il est possible de ne saisir qu’un
acompte (ou ne pas saisir de paiement du tout).
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Total
Part sécu
Part compl

Détail des paiements :

03/09/2010 Li

iquide

68.00
000

0.00 ["] U

Net a payer
Encaissé

Avoirs
Solde

68.00
8.00

0.00
60.00

Dans le cas d'un paiement partiel ou nul, le solde a payer est calculé automatiquement et reporté sur la vente.

Ce montant est enregistré dans un fichier séparé destiné au suivi des paiements du client (voir le paragraphe

« VllI-I-Liste des Impayés »).

Pour que le montant de la caisse soit toujours correct, il est nécessaire d’informer le logiciel de tout

mouvement de caisse.

1. Mouvement de caisse :

Pour saisir un mouvement de caisse, il faut soit appeler I'écran de vente et cliquer sur I'onglet Mouvements

dans le menu Caisse puis Entrée/sortie :

Aticles l ﬂ Informations client

EQ Mouvements I Etat de la caisse

“) Sélectionnez le type de mouvement (sortie ou entrée de caisse) ainsi que la somme et la raison du mouvement.

Attention, n'utilisez cette fonction que pour des mouvements d'argent dans la caisse qui ne sont
pas liés a une vente [par exemple si vous prenez de I'argent pour payer votre repas du midi).

Pour toute remise en banque de liquide ou de chéques, utilisez les fonctions cormrespondantes dans le menu Caisse.

Sortie I

tontant :

Entrée l

| €
Libellé :

|Liquide  ~]

Date:

|1 6/09/2010

Sélectionner I'onglet Entrée ou Sortie selon le cas et saisir le montant et la raison du mouvement. Par défaut, le

mouvement est indiqué en liquide.

Une fois ces informations saisies, cliquer sur le bouton Enregistrer I'opération pour enregistrer le mouvement

et mettre a jour le fichier de caisse. Les mouvements apparaitront dans le journal de caisse.
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2. Remises en banque

Le principe des remises en banque de liquide ou de cheques est identique. Un écran spécifique permet pour

chacun de déterminer le détail de la remise.

Sélectionner I'option correspondante dans le menu Caisse :

Caisse | Fonctions Commandes Tarife
] Vente comptoir... F5
Entrée/sortie...
= joumal de caisse... Ctrl+F5 T
Journal des ventes...
Imprimer le journal...
‘7 Modifier le journal...
I;;des impayés... F6 i

Remboursements en attente... F7
Liste des paiements par client...
Liste des régularisations

Remise en banque de chéques...

Frote s devis

Dossiers non validés...

Remise en bangue de liquide

L’écran suivant apparait :

Il y a actuellement :

Indiquez le montant & remettre en banque

855.01 € en espéces dans la caisse.

Caisse | Fonctions Commandes Tarife

f£] Vente comptoir... F5
Entrée/sortie...

= ;ournal de caisse... Ctrl+F5 T
Journal des ventes...
Imprimer le journal...

‘7 Modifier le journal...
I;;desimpayés... F6 i

Remboursements en attente... F7
Liste des paiements par client...

Liste des régularisations

Remise en banque de liquide...

Fisbedes devisa:

Dossiers non validés...

tontant :

I 200,00 €

Date:

l03!09/201 0

Remarque :

— Détail
0 -+ 1000
0~ x500
0+ x200
1- x100
0=+ x50

3-+x20
1- %10
1] x5

7-Hx2
1 -Hx1

0~ x050
0=+ x020
0=+ %010
0= 005
0= %002
0=+ x0.m

]Flemise enbanque (11100, 32 20, 1% 10,12 5, 72 2, 112 1)

Imprimer I

Annuler I

Il permet de détailler le nombre de billets et de pieces remis en banque. Le montant total de la remise étant

ainsi calculé automatiqueme

nt en fonction du détail indiqué.
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Cependant, il est aussi possible d’indiquer directement le montant remis en banque sans préciser le détail de la
monnaie sortie de caisse.

Cliquer sur OK pour valider la remise en banque ; une boite de dialogue apparait alors pour valider le nouveau
fond de caisse en liquide.

e Remise en banque de chéques

L’écran de remise de cheques en banque fait apparaitre la liste des cheques qui ont été saisis sur une vente en
I’état ou lors d’une vente client. Il est possible de visualiser uniquement les chéques a échéance différée en
cochant la case correspondante. Il est possible de classer cette liste par date, par client ou par échéance selon
I'onglet sélectionné.

La sélection des cheques a remettre en banque se fait en cochant la case se trouvant en début de la ligne des
cheques en question. Les boutons Tous et Aucun permettent respectivement de sélectionner tous les cheques
ou de tous les désélectionner.

Le bouton Echéance permet de modifier I’échéance d’un chéque. Cette option est particulierement importante
lorsqu’un client demande le report de I’encaissement d’un chéque différé.

e e e
Par date I Parclient  Paréchéance I I Uniquement a échéance différée
Tous
Montant  Info / Titulaire
[m] Aucun
[l 02/09/2010 02/10/2010 Walther Anna 150.00
@ | 02/09/2010 | 02/09/2010] Walther dnna |
[l 10/03/2005 01/05/2005 Walther Anna 100.00 Echéance
[ 08/03/2005 Dupont Jean-Louis 50.00 T e
[ 09/03/2005 Jurgen Julie 200.00 —l—
[l 10/03/2005 Walther Anna 114.00 Zoom...
[ 11/03/2005 Jurgen Julie 736.00
Imprimer...
Valider
=
Fermer I
@ Cochez les chéques que vous avez portés en banque pour encaissement et cliquez sur Valider.
Total des chéques : 1800.00 Euros Chéques sélectionnés : 150.00 Euros

Une fois les chéques a remettre en banque sélectionnés, le montant total apparait en bas de I'écran. Il reste a
cliquer sur le bouton Valider pour confirmer la remise en banque.

Une boite de dialogue apparait demandant si un bordereau doit étre édité :

Annuler

Le bouton Annuler permet de revenir sur I'écran de remise de cheques en banque sans avoir validé la sélection
précédente.
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L’onglet Etat de caisse de I'écran de vente permet de contrdler a tout moment I'état de la caisse.

Aticles l 2 Informations client I B3 Mouvements Etat de la caisse

@ Vendredi 3 Septembre 2010
Ouverture le 08/03/2005 & 23:51, fond de caisse initial : 0.00 Euros
Recette du jour : 228.00 Euros (190.64 HT)
Recette du mois : 1124.39 Euros (340.13HT)

Etat de la caisse :

Détail des opérations... |
Liquide
Chéque 1650.00 Fond de caisse... I

Carte crédit 504.00

(7))

Le bouton Fond de caisse permet le lancement de I'assistant d’initialisation de la caisse.

Le bouton Détail des opérations permet |'ouverture du journal de caisse.

L’intérét principal de la caisse est de conserver toutes les opérations effectuées dans un journal de caisse. Ce

journal est consultable a tout moment depuis le menu Caisse/Journal de caisse :

Caisse | Fonctions Commandes Tarifs
] Vente comptoir... F5
Entrée/sortie...

Journal des ventes...

Imprimer le journal...
‘7 Modifier le journal...

Liste des impayés... F6

Remboursements en attente.. F7
Liste des paiements par client...
Liste des régularisations

l;{er:\is; en'!',*a';;"e de liquide...
Remise en banque de chéques...

Liste des devis...

Dossiers non validés...

Il est également possible d’accéder au journal de caisse en cliquant sur le bouton Détail des opérations dans

I’'onglet Etat de caisse de I'écran de vente comme indiqué au paragraphe précédent.

WinOptics — Manuel de I'utilisateur

Y




Journal de caisse

g } Vendredi 3 Septembre 2010
; Ouverture le 08/03/2005 a 23:51, fond de caisse inttial : 0.00 €

Recette du jour : 228.00 Euros (190.64 HT)
Recette du mois : 1124.39 Euros (940.13 HT)

Recette annuelle : 1124.39 Euros (940.13 HT) j
Recette Juillet-juin : 0.00 Euros (0.00 HT) : A
Imprimer le joumnal...
Avjourd'hui Complet I
Heuwe  Client Paiement  Montant  Libellé

03/09/2010 16:15:14 Chéque -150.00 Remise en banque de chéques -

03/09/2010 16:13:10 Liquide -200.00 Remise en bangque (1x 100, 3z 20, °

03/08/2010 16:03:368 Yente comptoir Liquide 8.00 Vente comptair

03/09/2010 14:50:368 Vente comptoir Liquide 10.00 Yente comptoir

03/09/2010 14:4319 Vente comptoir Liquide 10.00 Vente comptair

03/09/2010 14:48:06 Vente comptoir Liquide 200.00 Yente comptoir

Fond de caisse : 2305.01 € dont 655.01 € en espéces.

et 1650.00 € en chéques.
+0.00 € de chéques a date ultérieure.

Par défaut, le journal du jour est affiché. Le journal complet peut étre consulté en sélectionnant |'onglet

correspondant.

Sont précisées, en d