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MISE EN PLACE DU LOGICIEL

Dans le cas d'une installation depuis le DVD EBP, double-cliquez sur votre logiciel dans I'écran
d'installation ci-dessous.

Dans le cas d'une installation réalisée depuis le site Internet www.ebp.com, cliquez a droite de votre
écran sur le bouton ACCEDER AU TELECHARGEMENT.

La page de téléchargement des produits EBP s’ouvre.

Dans la liste des Domaines a gauche de votre écran, positionnez le curseur sur le domaine Logiciels
MAC, puis cliquez sur le logiciel souhaité.

La page de téléchargement du produit s’affiche.
Cliquez sur le rectangle orange TELECHARGER.

Une fois le téléchargement effectué, double-cliquez sur le fichier .dmg, puis sur I'exécutable qui a pour

extension .pkg

Installation-EBP-Compta-
et-Facturatio...rale-2017.pkag

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016
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Bienvenue dans le programme d'installation du logiciel EBP — Compta-et-Facturation-Libérale -
2017

Programme d'installation du logiciel Installation-EBP-Compta-et-Facturation-Liberale-2017

. Vous serez guidé tout au long des étapes nécessaires 4 l'installation du logiciel.
Introduction

Licence
Destination
Type d‘installation

nstallation

Continuer
Cliquez sur Continuer
® s Installer Installation-EBP-Compta-et-Facturation-Liberale-2017
Contrat de licence
Frangais .
Introduction u
Licence CGVU et Contrat de licence des progiciels EBP
Destination Article 1. Préambule
Type d'installation En achetant un progiciel EBP (de la St& EBP SA au capital d'un million d’euros immatriculée au RCS
. = de Versailles N* 330 838 947), « le Client = fait I'acquisition du droit non exclusif de l'utiliser & des
istallation fins personnelles ou professionnelles sur un seul ordinateur individuel. Le client ne peut transférer
He ou laisser transférer le progiciel vers d'autres ordinateurs via un réseau. |l est strictement interdit de

dupliguer le progiciel ou sa documentation selon |a loi en vigueur sauf & des fing exclusives de
sauvegarde. Chague utilisateur sur son poste de travail doit bénéficier d'une licence d'utilisation y
compris si son poste utilise le progiciel via un réseau local ou via Internet en mode « terminal server
= (TSE) ou analogue.

L'achat d'un progiciel « monoposte = ne donne droit qu'a UNE seule licence d'utilisation sur un poste
de travail habituel. Une utilisation multiposte ou réseau nécessite une licence correspondante.
L'ensemble des progiciels est protégé par le copyright d'EBP. Toute duplication illicite est susceptible
de donner lieu & des poursuites judiciaires civiles et/ou pénales. Les progiciels sont incessibles et
insaisissables. lIs ne peuvent faire I'objet d'un nantissement ou d'une location & aucun titre que ce

‘ k soit. EBP se réserve le droit de faire dans le progiciel toutes les modifications gu'il estime
.--... d opporunes.

Imprimer... Enregistrer... Revenir Continuer

Les termes du contrat de licence sont affichés.
Vous avez la possibilité d'imprimer ou enregistrer ceux-ci
Cliquez sur Continuer pour poursuivre l'installation ou Revenir pour retourner a I'étape Introduction.

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016
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Une boite de dialogue s'affiche.

s Installer Installation-EBP-Compta-et-Facturation-Liberale-2017

Pour poursuivre |'installation du logiciel, vous devez accepter les
termes du contrat de licence du logiciel.

Introduction : . . .
Cliquez soit sur Accepter pour continuer, soit sur Refuser pour annuler

Licence I'installation et quitter le programme d'installation.
Destination
Type d'installa . . "

instaly Lire la licence Refuser Accepter giriculoe au RCS
istal l'utiliser & des
nstallation

peut transférer
Résumé | ou laisser transférer le progiciel vers d'autres ordinateurs via un réseau. |l est sirictement interdit de
I dupliguer le progiciel ou sa documentation selon |a loi en vigueur sauf 4 des fins exclusives de
sauvegarde. Chague utilisateur sur son poste de travail doit bénéficier d'une licence d'utilisation y
compris si son poste utilise le progiciel via un réseau local ou via Internset en mode « terminal server
= (TSE) ou analogue.

L'achat d'un progiciel « monoposte = ne donne droit qu'a UNE seule licence d'utilisation sur un poste
de travail habituel. Une utilisation multiposte ou réseau nécessite une licence correspondante.
L'ensemble des progiciels est protégé par le copyright d'EBP. Toute duplication illicite est susceptible
de donner lieu & des poursuites judiciaires civiles et/ou pénales. Les progiciels sont incessibles et
insaisissables. s ne peuvent faire I'objet d'un nantissement ou d'une location & aucun titre que ce

. P soit. EBP se réserve le droit de faire dans le progiciel toutes les modifications gu'il estime
l-.._, d opportunes.

Imprimer... Enregistrer... Revenir Continuer

Cliquez sur Accepter pour accepter les termes du contrat de licence et poursuivre l'installation ou sur
Refuser pour annuler l'installation.

® s Installer Installation-EBP-Compta-et-Facturation-Liberale-2017
Installation standard sur « Macintosh HD =

Introduction Cela occupera 360,6 Mo d'espace disque sur I'ordinateur.

Licence Cliguez sur Installer pour procéder a une installation standard de ce logiciel sur le
L disgue « Macintosh HD ».

Destination

Type d'installation

nstallation

Résumé

. F Changer I'emplacement de l'installation...
- ln’

Revenir Installer

Cliquez sur Installer pour poursuivre l'installation.
Le bouton Changer I'emplacement de l'installation... permet de revenir a I'étape précédente de
sélection du disque sur lequel vous souhaitez installer le logiciel.
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[ ] e Installer Installation-EBP-Compta-et-Facturation-Liberale-2017

Sélectionner une destination

Sélectionnez le disque sur lequel vous souhaitez installer le

Introduction
logiciel Installation-EBP-Compta-et-Facturation-Liberale-2017.

Licence
Destination - ol
Type d'installation | ' ‘ i
nstallation \—i —
Résume Macintosh HD  EBP-Co0...-2017-4.0 EBP-Dev...017-4.0
451,13 Go disponibles 24 6 Mo disponibles 24 Mo disponibles
498,88 Go au total 1477 Mo au tota 140,71 Mo au tota

L'installation de ce logiciel requiert 360,6 Mo d'espace libre.

Vous avez choisi d'installer ce logiciel sur le disgue
« Macintosh HD =,

Leb

Dans ce cas, sélectionnez le disque sur lequel vous voulez installer EBP Compta et Facturation Libérale
puis cliquez sur Continuer.

Continuer

La fenétre suivante s'affiche vous demandant le mot de passe de votre ordinateur.

Programme d'installation.app tente d'installer de
nouveaux logiciels. Saisissez votre mot de passe pour

i 5 donner "autorisation.
-

Utilisateur : EBP

Mot de passe : |

Annuler nstaller le logicie

Saisissez-le puis cliquez sur Installer le logiciel. L'installation est en cours.

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016
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L'installation est terminée.

@ OO Fs Installer Installation-EBP-Compta-et-Facturation-Liberale-2017

Linstallation a été réalisée avec succés.

Introduction
Licence

Destination

Type d'installation

Installation L'installation a réussi.
Résumé

Le logiciel a été installé.

ek

Revenir Fermer

Cliquez sur Fermer. Votre logiciel EBP Compta et Facturation Libérale est désormais installé.

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016 . Sl
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Bl ACTIVATION DU LOGICIEL

Pour lancer le logiciel, double-cliquez sur EBP Compta et Facturation Libérale.app dans le dossier
EBP-Compta et Facturation Libérale 2017 situé dans le module Applications du Finder.

EBP-Compta et Facturation Liberale 2017

< 35 PSS OOl | | B2 v || %% v
Eavoris Mom - Date de maodific
@ Tous mes fichiers » [0 Backups 5 juillet 20161
2 iCloud Drive > E Databases 5 juillet 2016 1
| [Ca EEP Compta et Facturation Libérale.appl aujourd’hui 17
@) AirDrop Y EBPLocalSPref 8 décembre 2/
E Bureau & ebpprint.app aujourd’hui 17
— » [ ImpE 5 juillet 2016 1
7% Applications » [ SetupSyb 5 juillet 2016 1
@ Documents > E StandModelE 5 juillet 2016 1

0 Téléchargements

La boite de dialogue suivante s'affiche, vous invitant a activer le produit.

Activation

Ce programme n'est pas enregistré. Pour obtenir votre code d'accés
et valider votre n® de licence, veuillez cliguer sur le lien ci-dessous.
Une fois le formulaire rempli, cliguez sur "Maintenant” pour terminer

E@‘e b p l'enregistrement.

Clé machine : CIMEVDTCDTY3

activer votre logiciel...

Il vous reste 15 jours pour tester le programme

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016 30-«
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Cliquez sur activer votre logiciel... pour récupérer par le biais du site internet www.ebp.com votre code
d'activation.

Cliquez sur Maintenant pour afficher la fenétre ci-dessous.

Activation

Ce programme n'est pas enregistré. Pour obtenir votre code d'accés
et valider votre n® de licence, veuillez cliguer sur le lien ci-dessous.
Une fois le formulaire rempli, cliguez sur "Maintenant” pour terminer

h-:-"e b p l'enregistrement.

Clé machine : CIMEVDTCDTY 3

activer votre logiciel...

Il vous reste 15 jours pour tester le programme

Raison sociale :
MN® licence :

Code d'activation :

Annuler S

Saisissez les informations demandées, parmi lesquelles le code d'activation, puis cliquez sur OK.

o Les informations renseignées doivent étre strictement identiques a celles fournies pour l'obtention du
code d'activation.

Votre logiciel est désormais activé et prét a étre utilise.

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016 on - 3G
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Deux possibilités d'offrent a vous :
1- A partir d'un autre ordinateur connecté a Internet

- Si vous possédez un autre ordinateur connecté a Internet, munissez-vous de votre numéro de
licence et de votre clé web (références produits indiquées sur le document Licence d'utilisation).

- Récupérez votre clé machine sur l'ordinateur équipé du logiciel (dans la fenétre d'activation
affichée au lancement de celui-ci).

- Connectez-vous sur www.ebp.com, cliquez sur le bouton Activer mon logiciel et laissez-vous
guider.

Votre code, affiché a I'écran, vous est ensuite envoyé par e-mail.
2- Par courrier

- Remplissez et envoyez a EBP le coupon présent sur le document Licence d'utilisation que vous
trouverez a l'intérieur de la boite. N'oubliez pas de mentionner sur la partie du coupon prévue a
cet effet la clé machine de votre ordinateur (indiquée dans la fenétre d'activation affichée au
lancement du logiciel).

Vous recevrez ensuite votre code d'activation par courrier ou e-mail si indiqué sur le coupon.

Une fois votre code d'activation obtenu, retournez sur la fenétre d'activation du logiciel et cliquez sur
Maintenant.
Activation

Ce programme n'est pas enregistré. Pour obtenir votre code d'accés
et valider votre n® de licence, veuillez cliguer sur le lien ci-dessous.
Une fois le foermulaire rempli, cliguez sur "Maintenant” pour terminer

E‘e b p l'enregistrement.

Clé machine : C1MKVDTCDTY3

activer votre logiciel...

Il vous reste 15 jours pour tester le programme

Plus tard —————

Renseignez les informations demandées et cliquez sur OK.

o Les informations renseignées doivent étre strictement identiques a celles fournies pour I'obtention du
code d'activation.

Votre logiciel est désormais activé et prét a étre utilisé.

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016 on k- 3G


http://www.ebp.com/

ASSISTANCE ONLINE EBP - 7j/7 B
B CREATION DU DOSSIER DE TRAVAIL

o Le logiciel est limité a 5 dossiers de travail.

La fenétre d'accueil Bienvenue dans le programme Compta et Facturation Libérale s'affiche a

l'ouverture du logiciel
Elle est aussi accessible depuis le menu Fichier en cliquant sur Connexion monoposte (ou cmd M).

Saisissez le nom du dossier (TestEBP dans notre exemple), puis cliquez sur le bouton Créer le
dossier.

o La saisie est limitée a 10 caractéres et seuls les caractéres alphabétiques sont autorisés.

DEMOLIB Quvrir le dossier

TestEBP
Créer le dossier

www.ebp.com

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016 . Sl
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Une boite de dialogue Création premier exercice est affichée. Vous devez y renseigner les dates de
début et de fin de votre exercice comptable.

o La création d'un dossier génére donc la création de votre premier exercice.

Creation premier exercice

Attention | vous devez remplir ici les dates de votre exercice comptable
Demandez & votre comptable si vous avez un doute !

Date de début Date de fin

o Recettes-Dépenses Créances-Dettes “

Cochez Recettes-Dépenses ou Créances-Dettes selon le mode de comptabilité que vous désirez
adopter.
Les fonctionnalités disponibles dépendent du mode choisi.

Dans le mode Recettes-Dépenses (le plus facile pour les novices), seules sont enregistrées les
sommes encaissées et décaissées (journal de banque), non les prestations effectuées et non
encaissées ou les dépenses engagées et non réglées.

Ce dossier ne comprend donc par défaut que les journaux des A nouveaux, Trésorerie (Banque et
Caisse) et Opérations Diverses.

Dans le mode Créances-Dettes, toutes les factures concernant I'exercice comptable sont enregistrées
que ce soient les achats (journal d’achat) ou les ventes (journal de vente).

Ce dossier comprend donc par défaut les journaux des A nouveaux, Trésorerie (Banque et Caisse),
Opérations Diverses mais aussi Achats, Ventes et Abonnements.

Cliquez sur OK pour créer votre dossier. A la fin du processus, votre dossier de travail est ouvert et les
deux fenétres Tableau de bord et fenétre de paramétrage du dossier (établissement) (cf § Paramétrage
société) affichées.

Lors de la prochaine connexion, le nom du dossier nouvellement créé est affiché dans la liste
déroulante.

 TESTEBP i [ ouvrir le dossier 1

Aprés sélection de celui-ci, appuyez sur Entrée ou cliquez sur Ouvrir le dossier.

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016 on k- 3G



ASSISTANCE ONLINE EBP - 7j/7

Cliquez sur Sauvegarde... dans le menu Fichier pour afficher la boite de dialogue Sauvegarde des
bases.

o Sauvegarde des bases

Base ouverte : DEMOLIB

Clef :
Réorganiser Restaurer... Sauvegarder
Mom de la base | Attacher
Sélectionner une base  TESTEBP E Dé&tacher

Cliquez sur un des boutons Sauvegarder ou Sauvegarder sous... pour sauvegarder votre dossier
courant au format.zip.

La boite de dialogue Enregistrer est alors affichée vous invitant a saisir un nom pour votre sauvegarde
et a sélectionner I'emplacement de celle-ci. Puis cliquez sur Enregistrer.

Enregistrer

Enregistrer sous : | DEMOLIB2 v
Tags :
Emplacement : [ Bureau a

ANNUIET |

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016 °
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Ouvrez le dossier DEMOLIB. Cliquez sur Sauvegarde dans le menu Fichier. La boite de dialogue
Sauvegarde des bases est affichée.

Cliquez sur le bouton Restaurer... pour restaurer un dossier au format.zip.

La boite de dialogue Ouvrir est alors affichée vous invitant a sélectionner un fichier .zip contenant les
fichiers .db et .log de la base a restaurer. Puis cliquez sur Ouvrir.

Dans le cas ou la base a été préalablement détachée ou supprimée définitivement (§ Suppression du
dossier de travail), le message suivant s'affiche. Cliquez sur OK a la demande de rattachement de la base
restaurée au dossier.

La base n'existe pas dans le dossier, voulez-vous l'attacher 7

Annuler S

Un nouveau message vous informe que vous pouvez vous connecter a ladite base. Pour ce faire,
fermez le dossier ouvert (DEMOLIB dans notre exemple) par le biais du menu Fichier, option Fermer
Connexion.

Puis ouvrez la_base restaurée par le biais du menu Fichier, option Connexion monoposte.
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o Vous ne pouvez supprimer un dossier de travail ouvert.

Pour supprimer votre dossier de travail, ouvrez le dossier DEMOLIB.
Cliqguez sur Sauvegarde dans le menu Fichier. La boite de dialogue Sauvegarde des bases est

affichée.

o Sauvegarde des bases

Base ouverte : DEMOLIB

Clef :

Réorganiser Restaurer... Sauvegarder

Mom de la base |

Sélectionner une base | TESTEEBP d Détacher

Dans le champ Sélectionner une base, sélectionnez a I'aide d'une liste déroulante votre dossier puis

cliquez sur Détacher.
Répondez OK a la question "Voulez-vous vraiment détacher cette base ?", puis OK au message de

confirmation.

% Le dossier n'est plus accessible en phase de connexion mais reste présent sur l'ordinateur. Il se
présente sous forme de deux fichiers (.log et .db) dans le dossier Databases du dossier de
I'application EBP-Compta et Facturation Libérale 2017 (Applications > EBP-Compta et
Facturation Libérale 2017 > Databases dans le Finder). Pour supprimer définitivement le dossier,

supprimez ces deux fichiers.

Dans le seul cas ou les fichiers .log et .db sont bien présents dans le répertoire Databases, il est
possible d'annuler la suppression du dossier en saisissant son nom dans le champ Nom de la base puis
en cliquant sur le bouton Attacher.
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PARAMETRAGE DE L'APPLICATION

Cliquez sur Société dans le menu Parameétres pour afficher la boite de dialogue Etablissements

[ ] @ EBP Etablissements : LIBERAL LIBERAL

Banques-RIB  Préférences

Définition
Code établissement LIBERAL
mitule SARL
ciale LIBERAL
Site web www.LIBERAL.COM
Adresse de facturation
Fue? 56, avenue claude
Code postal 01080
Ville MONTMERLE SUR SAOME
Eléments de communication
Téléphone 09 87 97 78 99
Divers

Commentaires

Journal ecarts réglement
= QD
s (Opérations diverses

Saisssez les informations relatives a votre dossier-société, certaines d'entre elles étant reprises par
défaut dans le logiciel (notamment Taxe achat, Taxe vente et Compte Port TTC).

Le logo sélectionné ici s'affiche en haut a gauche de toutes les fenétres du logiciel (aprés fermeture et
ré-ouverture du logiciel).

Pour de plus amples renseignements sur la saisie des champs cf § Section Fiche.
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Cliquer sur le bouton Banques-RIB dans la barre d'outils ouvre une fenétre permettant de créer de
nouvelles identités bancaires.

Pour de plus amples renseignements sur la saisie des champs cf § Section Fiche.

.L_. ... EBPldentités bancaires
F—3
Lebp © 0 © © S & @.
Créer Supprimer  Calcul IBAN MNaviguer Vues
Il ® Table | IBAN | Domiciliation | CodeBIC | Banque | Code | N°
—_— e
Définition >
IBAM
Identité bancaire >
Dates >

Date de création
Date de modification

Cliquer sur Préférences dans la barre d'outils ouvre une fiche dans laquelle vous pouvez renseigner le
mode de réglement par défaut, le type de vente, le journal de réglement (affiché par défaut lors d'un

réglement) ainsi que le format de la date. Pour de plus amples renseignements sur la saisie des champs
cf § Section Fiche.

.t, 6] EBP Groupes : EBP EBP COMPTA GESTION !

webp

Affichage >
Format date liste Court

Représentant e

Réglement vente défaut >

Code réglement CH
Libellé réglement vente Chéque au comptant

Type de vente >

Code type de vente FR

Lipellé type de vente défaut France

Journal de réglement par défaut >

Code journal BP

Libellé journal BANGQUE

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016
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L'apparence d'une fenétre peut étre personnalisée. On peut changer :

- L'aspect général de la fenétre par le biais du bouton Vues (cf § Disposition des sections)

- La taille de chaque section (manuellement a I'aide du curseur) grace aux icones de séparation

constituées de 3 bandes horizontales et verticales (cf § Disposition des sections)

- L'affichage des éléments dans la section Fiche grace aux icbnes constituées respectivement de

4 ou 2 bandes selon que les éléments non renseignés soient affichés ou pas (cf §
Personnalisation de I'affichage dans les sections Fiche).

- L'affichage des éléments dans la section Liste grace aux petites puces a gauche des lignes (cf §
Section Liste).

- L'apparence des fenétres par modification des polices et tailles de polices, couleurs des
différentes sections, de l'espacement entre les sections, de la forme des boutons... (cf §
Apparence des fenétres)

- La nature des champs affichés dans chaque section par personnalisation des colonnes (cf §
Personnalisation des colonnes).

I Il vous est possible de modifier la disposition des sections manuellement ou par le biais d'un menu.

1- Placez votre curseur sur l'icbne de séparation horizontale ou verticale , puis faites glissez
le curseur.

2- Cliquez sur le bouton Vues dans la barre d'outils pour afficher un menu déroulant vous donnant
acces a différentes vues pré-définies.

-
. Vues
Flacer la partie fiche en bas ou & droite
Transformer en fenétre standard
Revenir & la vue par défaut
Ajouter 3 la palette d'icnes
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Cliquer sur Options fenétre dans le menu Edition ouvre la boite de dialogue Options de fenétre
différente selon le type de fenétre, saisie, statistiques ou "fille" (cf § Description de I'interface graphique)

Options de fenétre

Nom de la vue EBP Piéces ventes

Appel [Menu Factures]

Me pas remplir la liste & l'ouverture de la vue
Vue de type 'Fille'

Réaffichage automatique toutes les 0 minutes

Eléments de la partie Recherche (y compris le Filtre)

Enregistrer & la fermeture de la vue Enregistrer maintenant

Sélectionner & 'ouverture de la vue

Police Arial

] Taille 12 o
LHEE D UE  E
Hauteur de ligne (liste) =

lcéne de la vue pour la palette d'icdnes I:‘
Forme des boutons

[ ] Options de fenétre
MNom de la vue EBP Extrait d'écritures

Appel [Menu Recherche d'écritures]
Sous-totaux seuls
Vue de type 'Fille' Remplir Ia liste dés l'ouverture de la vue
Réaffichage automatique toutes les 0 minutes
Eléments de |a partie Recherche

(y compris le Filtre)
Enregistrer & la fermeture de la vue

Enregistrer maintenant
Sélectionner a l'ouverture de la vue

Police Arial Taille _
Hauteur de ligne (liste) =
Agration -

lcéne de la vue pour la palette d'icdnes I:‘
Forme des boutons

Print Print « -
o |=|' ° |=|
Print ) Print
Cliquer pour dérouler les menus Cliquer pour dérouler les menus
Fond des boutons en couleur

Fond des boutons en couleur

- o ——
Annuler Fenétre de saisie [l Annuler Fenétre statistiques (L ‘
[ Options de fendtre
Nom de la vue EBP Cumuls
Appel [Bouton Journal>Totaux Is>Totaux Is]

Sous-totaux seuls

Remplir la liste dés l'ouverture de la vue
Reaffichage automatique toutes les

Vue de type ‘Fille’

0 minutes
Eléments de la partie Recherche (y compris le Filtre)

Enregistrer & la fermeture de la vue Enregistrer maintenant

Sélectionner & l'ouverture de la vue

Police Arial i Taile 1 =
Hauteur de ligne (liste) -
Aération -

Icne de la vue pour la palette d'icdnes I:‘
Forme des boutons

Print = o |=|v

Print
Cliquer pour dérouler les menus
Fond des boutons en couleur
Annuler Fenétre "fille" ok
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Le paramétrage de la fenétre (aussi appelé vue) peut étre mémorisé. Pour cela, saisissez un intitulé
dans le champ Nom de la vue.
Dans le cas contraire, une vue standard est automatiquement généreée.

Dans les fenétres de saisie et "fille", les éléments de la liste sont affichés par défaut. Si vous désirez
éviter d'afficher toutes les données (notamment si le chargement est trop long), cochez Ne pas remplir
la liste a I'ouverture de la vue.

Dans la fenétre statistiques, si vous désirez éviter d'afficher toutes les données (notamment si le
chargement est trop long), décochez Rempilir la liste dés I'ouverture de la vue.

Vue de type "Fille" cochée signifie que la fenétre affichée est de type "fille" c'est-a-dire qu'elle dépend
d'une autre vue (cf § Fenétre "fille").

Dans les fenétres de statistiques, cochez Sous-totaux seuls si vous ne désirez pas afficher le détail
des lignes de la section Liste mais seulement les sous-totaux.

Cochez Réaffichage automatique toutes les puis saisir un nombre de minutes afin de rafraichir
I'affichage de la liste a intervalles réguliers.

Cochez Enregistrer a la fermeture de la vue afin que lors d'une prochaine ouverture de la fenétre, la
section Liste n'affiche que le résultat de recherche précédemment obtenu.

Cochez Sélectionner a I'ouverture de la vue pour que lors d'une prochaine ouverture de la fenétre, le
curseur soit positionné sur le champ de recherche précédemment sélectionné.

Peuvent étre modifiés la police, sa taille, la couleur des surlignages, la hauteur de ligne dans les listes,
I'espace entre les sections (aération), l'icOne de la palette, la forme des boutons ainsi que leur couleur

de fond.
Si la case Cliquer pour dérouler les menus est décochée, il suffit de survoler le bouton pour afficher le
menu.
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Personnalisation de l'affichage dans les sections Fiche

Dans chaque section Fiche (cf § Description de l'interface graphique), cliquer sur l'icbne en bas a droite,
.

constituée de 2

=  ou 4 bandes =

respectivement affichés ou pas.

Code client
Titre

Libellé client
Site web
Siret

Code NAF

W° de TVA intfracommunauta...

Désactivé
Solde

Rue1 facturation

RueZ facturation

Code postal facturation
Ville facturation

Téléphone Société
Fax Société
Portable Société
EMail Société

Service

Définition
CLICPARIS

CLUB DE GYMNASTIQUE PARIS 15

3163,1
Adresse facturation
Rue du faubourg

75015

PARIS 15EME ARRONDISSEMENT
Eléments de communication

Contacts

Code client
Libell& client
Solde

Rue1 facturation
Code postal facturation
Ville facturation

Code réglement
Libell& réglement

Code tarif
Libell& tarif
Tarif TTC

Code représentant
Libellé représentant

Définition

CLICPARIS

CLUB DE GYMNASTIQUE PARIS 15
31631

Adresse facturation

Fue du faubourg

75015

PARIS 15EME ARRONDISSEMENT
Eléments de communication
Contacts

Adresse livraison

Mode de réglement

CH

Chéque au comptant

Tarif associé

T1

Tarif 1

X

Représentant

oLl

OLIVIER

Divers

, permet a ce que les éléments non renseignés soient

YvYyYvyy

¥

>

Eléments non renseignés affichés

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016
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Il est possible de modifier les colonnes des sections Liste, Fiche et Recherche
- Soit par le bais du menu Edition, option Colonnes liste, Colonnes fiche et Colonnes recherche,

- Soit par le biais du menu contextuel au sein méme des différentes sections.

Colonnes de la liste Colonnes disponibles selon la table d'origine
Origine Mom Ecriture d
Ecriture Séguence
Période Année mois Etat
Ecriture Date Jaur _

Journal Code joumal Date échéance
Ecriture Pigce Date de saisie
Ecriture Référence Type de réglement
Ecriture Compte écriture Ets payeur
Ecriture Libellé écriture Code rapprochement
Ecritune Débit Date rapprochement
Ecritung Crédit E_Dldc: absolu
Ecriture Solde Libre 0
Ecriture Lettrée Annuler
Ecriture Lettrage/Pointage
Ok
Recherche Recherche

Sélectionnez dans la colonne de droite (Colonnes disponibles selon la table d'origine) les colonnes
que vous désirez afficher.

ol w

Puis cliquez sur le bouton pour faire glisser les champs sélectionnés vers la colonne de
gauche représentant les colonnes de la liste, de la fiche ou de la recherche.
Vous pouvez changer l'ordre des champs en faisant glisser une ligne pour la déposer a I'endroit voulu.

Pour rechercher un champ dans les colonnes de la liste, fiche ou recherche (& gauche) ou dans les
colonnes disponibles selon la table d'origine (a droite), saisissez quelques caractéres dans les cases de
recherche respectives - en bas de la boite de dialogue - afin d'afficher les lignes dont le libellé contient
ce ou ces caractéres.
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Plusieurs tables — a l'instar de la table Numéros de piéce - présentent un champ Code. Ce code, unique,
permet de retrouver facilement les informations.

Pour paramétrer la gestion des racines définissant la structure du code, cliquez sur I'option Racines...
dans le menu Paramétres.

o Gestion des racines
Fin Table : | Numéros de pigce 1 d
Code Libellé Activité “aleur ac... Prochaine racine &
BP Bangque X 0 000001 BP
2
Ajouter Dupliquer Supprimer
Activité
; i e | i 3 Réservé j l: | BP: BANQUE
© Racine active Racine inactive EErizE el ] : <
Paramétrage
Manuel 4 Apergu : 000001 Prendre en compte le paramétrage
Type de valeur Attributs
Valeur fixe
Valeur incrémentale Mini |1 Maxi gogoag

Dans la section Table (1), sélectionnez a l'aide d'un menu déroulant la table ou sont utilisés les codes.

Dans la section 2 sont alors affichées les racines déja créées pour la table sélectionnée. La colonne
Valeur actuelle contient la derniére valeur du code enregistré tandis que la colonne Prochaine racine
affiche la valeur du suivant. A noter que cette derniére colonne est vide dans le cas ou la saisie est
manuelle. Cliquez sur Ajouter pour créer une nouvelle numérotation.

La section 3 vous permet d'activer ou non la racine.

La section 4 permet de définir le type de paramétrage Manuel ou Automatique.

Dans le cas d'une gestion manuelle du code, vous devez renseigner celui-ci lors de la création d'une
fiche.

Dans le cas d'une gestion automatique du code, saisissez éventuellement dans le premier champ de la
section Attributs un préfixe, puis définissez dans les champs respectifs Mini et Maxi les valeurs
minimales et maximales du code. Le nombre de caracteres utilisés pour afficher une valeur dépend de la
longueur du nombre saisi dans le champ Maxi.

Cliquez sur Prendre en compte le paramétrage pour appliquer vos choix.
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Quelques préférences, accessibles par le biais du menu EBP Compta et Facturation Libérale, option
Préférences..., sont liées a la machine sur lequel le logiciel est installé.
[ ] Préférences locales
Ces préférences sont stockées en local sur l'ordinateur

Paramétres de communication

Logiciel de e-mail : hail

SMTP actuel pour envois directs ;

‘o o

Paramétres d'impression

Dossier des modéles : Indiguer
Macintosh HD:Applications:EBP-Compta et Facturation Liberale 2017:ImpE:

Apercu avant impression
Pas de dialogue de lancement de l'impression
Textes sur une seule ligne dans l'imprassion automatigue

Proposer par défaut les modéles stockés dans la base

Gestion des documents externes

Dossier des documents : Indiguer

Macintosh HD:Users:ebp:Documents:Dossier DocB:

Ranner lae firhiare nif nar tune e Annndag

Police fenétres

Choisir Son sur alerte

Ces options permettent de paramétrer et de choisir le moyen par défaut par lequel les mails seront
envoyes.

Logiciel de courriel : Sélectionnez dans une liste déroulante le serveur de messagerie a utiliser

Renseignez dans le champ SMTP actuel pour envois directs |'adresse du serveur SMTP.
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Le champ Dossier des modéles indique le chemin d'accés aux modéles d'impression.
Pour le modifier, cliquez sur le bouton Indiquer afin d'ouvrir I'explorateur de fichiers dans lequel vous
pouvez choisir le dossier. Enfin, cliquez sur Sélectionner.

Cochez Apergu avant impression si vous désirez afficher une fenétre d'apergu préalablement a votre
impression.

Cochez Pas de dialogue de lancement de I'impression afin que la boite de dialogue de sélection de
l'imprimante et du réglage d'impression ne s'affiche pas préalablement a votre impression.

Cochez Textes sur une seule ligne dans l'impression automatique si vous ne désirez pas qu'un
texte trop long soit disposé sur plusieurs lignes. Dans ce cas, il ne sera affiché qu'en partie et terminé
par trois points de suspension.

Cochez Proposer par défaut les modéles stockés dans la base si, a l'impression, vous désirez
afficher ceux-ci (case Modéles stockés dans la base cochée).

Le champ Dossier des documents indique le chemin d'accés aux fichiers pdf générés par |'application.
Pour le modifier, cliquez sur le bouton Indiquer afin d'ouvrir I'explorateur de fichiers dans lequel vous
pouvez choisir le dossier. Enfin, cliquez sur Sélectionner.

Cochez Ranger les fichiers pdf par type de données si vous désirez effectuer un tri automatique des
fichiers.

Cliquez sur Choisir affiche une boite de dialogue Police et taille vous permettant de définir police et
taille de celle-ci pour les fenétres "non standard" a l'instar de la boite de dialogue Préférences locales.

) 6 Police et taille

pour toutes |les fenétres non standard

Police Avrial -
Taille 12 :
Annuler | Ok |
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Pour personnaliser les listes de valeurs proposées lors de la saisie des fiches, cliquez sur I'option
Enumérés... dans le menu Paramétres.

La boite de dialogue Gestion des énumérés s'ouvre :

0] Gestion des énumeérés
Type d'énumeéré

© Predefini Libre

Table d'énumérés

Client: Titre [T |
Valeur de I'énuméré Ordre Couleur Gras [taligue Ligne lcone EnuM... Val Maitre
ETABLISSEMENTS o ] [ ]

EURL o ] [ ]
MAIRIES o ] [ ]
SARL o ] [ ]
SPLR o ] [ ]

il supprimer | (RTINS

Cochez le Type d'énuméré, Prédéfini (par défaut) ou Libre.
Cochez Libre pour ajouter des valeurs dans un champ libre de type Enuméré libre (cf § Champs libres).

Dans la section Table d'énumérés, sélectionnez a l'aide d'un menu déroulant une table (Exemple :
Client: Titre).

0 Si vous avez coché Libre, seules les tables dans lesquelles vous avez défini au moins un champ
libre de type Enuméré libre sont affichées dans la liste (cf § Champs libres).

La liste des énumérés relatifs a cette table est alors affichée dans la section inférieure.

Ordre. Il vous est possible de modifier I'ordre d'affichage des énumérés dans la liste déroulante sachant
que par défaut, ils sont rangés par ordre de création.
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Couleur. Cliquer sur la case déclenche I'ouverture d'une palette vous proposant de modifier la couleur
de I'énuméré a l'aide au choix d'une roue de couleurs, de curseurs de couleurs, d'une palette de
couleurs, d'une palette d'images ou de crayons.

Gras. Cochez Gras afin que la valeur de I'énuméré soit en gras dans les lignes de la vue concernée.

Italique. Cochez Italique afin que la valeur de I'énuméré soit en italique dans les lignes de la vue
concernée.

Ligne. Si Ligne est cochée, les préférences relatives a la couleur, au mode gras et italique ainsi que la
présence d'une icOne ne sont pas seulement appliquées sur la valeur de I'énuméré mais sont
répercutées sur toute la ligne de la section Liste.

Icone. Cliquez sur la case lcone pour ouvrir I'explorateur de fichiers dans lequel vous pouvez
sélectionner l'image voulue. Puis cliquez sur Ouvrir. La valeur de I'énuméré est alors précédée de
l'icbne dans les lignes de la vue concernée.

Pour créer un nouvel énuméré, cliquez sur le bouton Ajouter, puis renseignez les champs décrits ci-
dessus.
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Afin d'ajouter des informations supplémentaires, il vous est possible d'afficher jusqu'a trois champs libres
par table.

Cliquez sur l'option Champs libres dans le menu Paramétres. La boite de dialogue Paramétrage
champs libres s'ouvre.

‘20 @ Paramétrage champs libres
Mom de la table Ecriture [T
Mom Type de données X
Libre 0 Pourcentage x
Libre 1 Chaine de caractéres -
Libre 2 Chaine de caractéres -

k) | | Visible

Remplir avec la valeur de :

Dans la section Nom de la table, sélectionnez a l'aide d'un menu déroulant la table visée (Exemple de
la table Ecriture).

La liste des trois champs libres relatifs a cette table est alors affichée.
Lorsque vous sélectionnez une ligne, les attributs relatifs a celle-ci (soit le nom, le type de données et la
visibilité) sont affichés dans la section inférieure.

Dans le champ Nom, attribuez un libellé au champ puis sélectionnez dans une liste déroulante le Type
de données parmi les options suivantes Chaine de caractéres, Enuméré libre, Chaine de caractéres
(internet), Nombre entier, Date, Booléen, Montant décimal, Pourcentage, Heure, Image.

Cochez Visible afin que le champ soit affiché dans vos fiches

oN’oubliez pas ensuite de cocher ledit champ dans la boite de dialogue Personnalisation des
colonnes (cf § Personnalisation des colonnes)).

La valeur "X", affichée dans la derniére colonne signifie que le champ est visible alors que la valeur
signifie qu'il est désactivé.
Cliquez sur Entrée ou Valider ligne afin que les modifications soient prises en compte.
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Pour accéder a cette fonction, vous devez appliquer une icbne a une vue. Pour ce faire, ouvrez une vue
puis cliquez sur Options fenétre dans le menu Edition. Dans la boite de dialogue Options de fenétre,
cliquez dans le carré contigu au label Icone de la vue pour la palette d'icones afin d'ouvrir
I'explorateur de fichiers dans lequel vous pouvez sélectionner l'image voulue, puis cliquez sur Ouvrir.

Icéne de la vue pour la palette dichnes ‘/

Pour activer I'affichage de l'icone, cliquez sur le bouton Vues dans la barre d'outils puis sélectionner
Ajouter a la palette d'icénes dans le menu déroulant.

e-
- Cvies

i Placer la partie fiche en bas ou & droite

| Transformer en fenétre standard

Revenir & la vue par défaut

La palette de fenétres apparait alors a I'écran. Cliquer sur l'icbne associée génére I'ouverture de la vue
associée.

L

Lorsque cette fonction est appliquée a plusieurs fenétres, les icdnes s'ajoutent dans la palette.

Pour supprimer le raccourci, faites un clic droit (ou ctrl clic) sur l'icbne de la palette puis sélectionnez
Supprimer.

30us
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DESCRIPTION DE L'INTERFACE GRAPHIQUE

B FENETRE DE SAISIE

La fenétre de saisie (exemple de la fenétre Clientst) se décompose en 4 sections auxquelles s'ajoutent
la barre d'outils et la barre d'état affichant des informations sur les éléments sélectionnés dans la fenétre

1- Section Liste

2- Section Recherche
3- Section Index
4- Section Fiche
5- Section Informations sur 'élément sélectionné dans la liste
Barre d'outils
eCe L&F’Clients
v
E‘ebp ov @ @Y e @ @7 Q- 2 ev
Créer Supprimer Imprimer Calcul encours  Cumuls  Liste des piéces Vues

BIII ®| Codeclent | Libellé client | T&léph Définition >
o CLIENT Client générique 4 Code client LOIS
o LoIs Loiseau 08678 Tiire SARL
3 o ams Si6 33 14567 Lipellé client Loiseau
Adresse facturation >
o MPAL Mairie de Palaiseau 02345 Ruel facturation 14, allée des pins
o FRANCHON Franchen ogTar Code postal facturation 34120
o EXMEDIAR Exmediar Qo087 Ville facturation NEZIGNAN L EVEQUE
o DITOSARL Dito sarl 00087 N I e
Téléphone Société 09 67 88 78 56
Contacts >
1 Fonction directeur
Mom BLANCHARD
= Prénom AMIR
7 lignes Barre d'état Adresse livraison >
Raison sociale livraison Loiseau
Raison sociale | Type | P| Rued | - Code pos_tal Iiwai_son 34120
B ; ; Ville livraison CAZOULS D HERAULT
Loiseau Facturati... X 14, allée des pins
5 Mode de réglement >
Loiseau Livraison X 14, allée des pins Code réglement LCR60
Libellé réglement LCR & 60 jours net
2 lignes M =
CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016 . ‘.-ﬁw
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Dans la section Liste est affichée par défaut la totalité des enregistrements dont le nombre est défini
dans la barre d'état. La section Liste renseigne |'utilisateur grace aux informations présentes dans les
colonnes dont la présence ou non est entierement paramétrable (cf § Personnalisation des colonnes dans le
§ Personnalisation de I'affichage). Elle dispose d'un menu contextuel (clic droit ou ctrl-clic).

| Codeclient | Libell& client | Teléphone

CLIENT Client générique

LOIS Loiseau 09 67 89 78 56
3M3 Sté 3M3 14 56 78 B9 99
MPAL Mairie de Palaiseau 02 34 56 78 20
FRANCHOM Franchon 02797998 29
EXMEDIAR Exmediar 0008 7O 6T 45
DITOSARL Dito sarl 0008 70 67 49
T lignes

Il y a deux facons d'effectuer des sélections.

1- Pour sélectionner les lignes une par une, maintenez la touche Cmd enfoncée. Pour sélectionner
une série de lignes, faites de méme avec la touche Majuscule provisoire.
Pour occulter les enregistrements sélectionnés, cliquez sur Ignorer dans le menu Edition. Si
vous désirez au contraire n'afficher que ceux-ci, cliquez sur Choisir dans le menu Edition.
Pour revenir a I'état initial (totalité des enregistrements), cliquez sur Tout réafficher dans le
menu Edition ou Tout afficher dans le menu contextuel.

2- Cochez la puce a gauche de chaque ligne afin de sélectionner celle-ci. De ce fait, la puce

devient orange
Cliquer sur la puce faisant office de titre de colonne affiche le menu contextuel suivant.

i N . . . P P I
= Ajouter les lignes sélectionnées a ma sélection !
Afficher ma sélection

Vider ma sélection
Afficher tout

Cliquez sur Afficher ma sélection afin que seuls les éléments sélectionnés apparaissent dans la
liste.
Cliquez sur Affichez tout pour revenir a une liste compléte.

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016 °
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B SECTION RECHERCHE
La section Recherche est composée :
- d'une section de recherche globale (1)

- d'une section Filtres de recherche (2).

ebp O~ ® O- © O O- ol 1 | (S

Créer  Supprimer  Imprimer  Calculencours  Cumuls  Liste des piéces

—— p———SS——SS———\

Section Recherche globale

Saisissez un terme ou une partie de celui-ci dans la zone de recherche globale. Par défaut, la recherche
s'effectue sur toutes les colonnes de la liste.

Cliquer sur la fleche descendante a cote de la loupe affiche un menu permettant de sélectionner I'unique
colonne dans laquelle la recherche doit étre effectuée ou d'afficher l'interface de recherche avancée (cf §
Recherche avancée).

Qi e |

J Tous

Code client
== |jbellé client
ion  Téléphone Société
T Fax Société
gént  Code postal facturation
sef Ville facturation

ots | Recherche avancée...

30
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Cliquer dans cette section affiche une liste déroulante dans laquelle il est possible de sélectionner un
filtre de recherche ou d'afficher l'interface de recherche avancée.

l—

Liste des filtres de EBP

Filtres communs

- Avec piéces de vente depuis 3 mois
- Avec piéces de vente depuis 1 an

- Sans piéces de vente depuis 3 mois
- Sans piéces de vente depuis 1 an

| Enregistrer la recherche avancée dans un filtre... |
Vider la recherche et réafficher
| Afficher la recherche avancée |

Pour créer un filtre de recherche, sélectionnez Afficher la recherche avancée (cf § Recherche avancée).
Saisissez les criteres dans les champs Opérateur et Valeur, puis appuyez sur la touche Entrée pour
afficher la liste des résultats.

Sélectionnez ensuite Enregistrer la recherche avancée dans un filtre... La fenétre Libellé du filtre
s'affiche. Saisissez un libellé, puis cliquez sur OK. Ledit filtre est alors affiché dans la liste des filtres
ainsi que dans la liste déroulante.

Libellé du filtre

Sélection : (Ville facturation éaal & paris)

Filtre réservé & cette fenétre (EBF Clients - |ID2850)

La Recherche avancée qui a sa propre sélection de champs entiérement personnalisable, permet
d'effectuer des sélections dans les lignes du fichier et par conséquent, de modifier I'affichage de la liste
selon les criteres retenus. Elle dispose d'un menu contextuel dont les entrées varient selon la colonne
ou I'on se trouve.

La recherche s'effectue par la saisie de critéres dans les champs Opérateur et Valeur. Il faut ensuite
appuyer sur la touche Entrée pour afficher la liste des résultats.

Cliquer dans le champ Opérateur affiche un menu contextuel dans lequel sont disponibles tous les
opérateurs. Les opérateurs de recherche sont les suivants :

= égal 3

+ différent de ¢ autour

¢ commence par \¢ ne commence pas par
© contient \® ne contient pas

~ entre: saisir les 2 valeurs séparées par ~ \~ n'est pas entre

£ finit par \Ff ne finit pas par

< inférieur & ‘< n'est pas inférieur &

> supérieur 3 \> n'est pas supérieur a

+ liste de valeurs: séparées par '+' \+ n'appartient pas a la liste

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016 . ";‘a‘m
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¢ Cet opérateur de recherche présélectionne la premiére ligne contenant le résultat le plus proche.

= Exemples:
Recherche Opérateur Valeur
Multi
Code client
Libellé client
Ville facturation liste de valeurs: séparées par "+’ PALAISEAU+ABLON SUR SEINE
Catégorie
Activité
Téléphone Société
Code postal facturation
Portable Société l
I Wille facturation liste paris+bordeaux)
[l ® Codeclient A Libelié client | Téléphone | Fax | Code postal | Ville facturation |
o GLILUDOC LUDOGC 016043... 016043 ... THO04 PARIS
o CLIOMP OMPRETU 33000 BORDEALX
o CLIPAM PAMOIR 016078.. 016076 ... THOOT PARIS

L e e L e T s e

Recherche Opérateur Valeur

Multi

Code client

Libellé& client

Ville facturation

Catégorie

Activité

Téléphone Société

Code postal facturation  entre: saisir les 2 valeurs séparées par~ 01 mu-ﬁound
Portable Société

(Code postal facturation entre 01000 et 50000)

Il ® Codeclient | Libellé client | Téléphone A|  Fax Code |
o 3M3 Sté 3M3 14 56 78 89 99 01080
o LOIS Loiseau 09 67 89 78 56 34120

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016 . "-ﬁw
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Un clic droit dans la colonne Valeur en face d'un champ Liste affiche I'ensemble des valeurs possibles.

.

Recherche Opérateur Valeur
Multi

Code client

Libellé client

Ville facturation liste de valeurs: séparées par '+'

Catégorie egala . PARTIBOUTIK |

S _ PARTI WEB
Téléphone Société SOCIETE

Code postal facturation  entre: saisir les 2 valeurs séparées par -
Portable Société

Pour faire une recherche sur un champ vide, saisissez %%% ou faites un ctrl clic ou clic droit dans la
colonne Valeur (Sel) et sélectionnez Rechercher la colonne vide.
Cas par exemple de la recherche d'écritures de débit (dont le champ Crédit est vide).

Recherche Opérateur Valeur
Multi

Code client

Libellé client

Ville facturation liste de valeurs: séparées par '+'
| Catégorie égala %%% |
Activité

Téléphone Société

Code postal facturation entre: saisir les 2 valeurs séparées par -

Portable Société

(Catégorie égal & [rien])

Il ® Codeclient | Libeléclient | Téléphone | Catégorie|
o CLILAB LABABI
o CLICPARIS CLUB DE GYMN...
o CLITENNIS Club de tennis de...
o CLIVAL VALROIS
o CLILI LILIPOUCE
o CLIMA MAROUT
o CLLOU LOULOU

Les critéres de recherche peuvent étre sauvegardés par le biais de I'option Enregistrer la recherche
avancée dans un filtre... dans la section Filtres de recherche.

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016
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La section Index permet d'effectuer des sélections dans les lignes du fichier et par conséquent, de
modifier I'affichage de la liste selon les critéres retenus.

Dans la section Index, cliquez dans la liste déroulante, proposant les mémes colonnes de recherche
que celles de la liste, et sélectionnez une de celles-ci.

N EoN ] EBP Clients

Zpbp © © O © O @

Créer Supprimer Imprimer Calcul encours Cumuls Liste des piéces

.

Code client |Code client | Libellé client | Téléphone  A| Fax
Libell& client IENT Client générique

] MEDIAR Exmediar 00 08 70 67 45

Fax Société

Code postal facturation  TOSARL Dito sarl 00 08 70 67 49

Ville facturation 3 Sté 3M3 14 56 78 89 99

(rien) WL Mairie de Palaiseau 02 34 56 78 80

Les premiers caractéres des valeurs de la colonne choisie s'affichent. Cliquez sur le triangle * pour
afficher les caractéres suivants.
Cliquez sur un des items pour modifier en conséquence le résultat dans la liste.

Ville factur___B"l Libellé client | Téléphone 4| Fax | Code | Ville facturation
A de Palaiseau 02 34 56 78 90 91120 | PALAISEAU

4 ¥ ¥y ¥y ¥v¥%
= @

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016
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La Fiche, affichant le détail de la ligne sélectionnée sur la Liste, permet de créer et de modifier un
enregistrement. La colonne de droite nommée Valeur correspond aux champs de saisie.

Pour procéder a la saisie d'un champ :
- Cliquez a l'intérieur de celui-ci

- Se déplacez a l'aide de la touche Tabulation qui sélectionne les cases les unes aprés les autres
(Majuscule temporaire + Tabulation pour un défilement en sens inverse)

- Se déplacez a l'aide de la touche Enter qui sélectionne les cases les unes apres les autres
Les touches Enter et Tabulation permettent de valider votre saisie.
Le type de saisie dépend de la nature du champ a renseigner :

- incluant le champ Chaine de caractéres (Internet). Dans ce dernier, un
clic droit (ou ctrl clic) sur le nom du champ permet, par le biais de l'option Ouvrir le site,
d'afficher dans le navigateur par défaut le site indiqué.

- . Ces champs n'acceptent que des valeurs pré-définies.

- . La liste se termine toujours par Autre... Cliquer sur cet item

donne acceés a la fenétre Gestion des énumérés dans laquelle on peut ajouter ou supprimer des
éléments (cf § Gestion des listes).

- . Ce type de champ ne peut prendre que les valeurs binaires de type oui ou non.
Dans le logiciel, les deux valeurs sont x pour oui et - pour non.

- . Saisissez la date sous la forme JJ/MM/AAAA (mais J/IM/AA est aussi accepté) ou

cliquez sur licone & dans la colonne de gauche pour sélectionner la date par le biais d'un
calendrier.

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016

ssssssssssssssssss



ASSISTANCE ONLINE EBP - 7j/7

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016 °

. Cliquer dans ce champ affiche le signe signifiant la référence a des
données saisies dans d'autres parties du logiciel.

Vous pouvez renseigner ce type de champ de différentes maniéres :

Par saisie directe de la valeur (si vous la connaissez) puis en appuyant sur Entrée ou
Tabulation

Par saisie du caractére @ ou d'une partie de la valeur, puis en appuyant sur Entrée ou
Tabulation pour afficher la boite de dialogue Choix présentant les éléments triés. Sélectionnez
votre valeur puis cliquez sur OK.

Par le biais d'une liste : placez le curseur dans le champ d'appel et appuyez deux fois sur la
fleche droite du clavier. La vue liée va s'afficher. Sélectionnez dans la liste I'élément voulu et
appuyez de nouveau sur la fleche droite pour renseigner le champ.

Par glisser-déposer : affichez la vue liée au champ, sélectionnez une ligne puis tout en
maintenant la touche alt enfoncée, glissez-la vers le théme de la fiche et déposez-la dessus.

. Un double-clic dans le champ ouvre une fenétre Image : Photos /
<nom fenétre>. Cliquez sur le bouton Ouvrir. La boite de dialogue Ouvrir est alors affichée
vous invitant a sélectionner un fichier image (.jpg, .bomp, .pict...)

Cliquer sur celle-ci ouvre une fenétre Image : Photos / article. Cliquez sur le bouton Ouvrir. La
boite de dialogue Ouvrir est alors affichée vous invitant a sélectionner un fichier image (.jpg,
.bmp, .pict...)

On peut également sélectionner une partie de I'image. Sélectionnez la partie choisie puis cliquez
sur Sélectionner partie.
Cliquez ensuite sur Enregistrer pour que l'image soit prise en compte.

[ NN ) Image: Photos | Client

Collez une image, faites-la glisser ci-dessous ou ouvrez un fichier : Ouvrir.. 31

Formats acceptés : JPG, PNG, PICT, BMP, TIFF, PDF Taux: 83%

Supprimer Sélectionner partie
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l SECTION INFORMATIONS SUR L'ELEMENT SELECTIONNE

Dans la section Informations, cliquez sur licéne - pour afficher et/ou saisir les informations
relatives a I'élément sélectionné dans la liste.

Exemple : Liste clients.

Cliquez sur ladite icbne permet de connaitre les adresses et contacts de la ligne sélectionnée.
Double-cliquer dans la zone de saisie (1) ouvre une fenétre EBP Adresses ou Contacts vous permettant
de créer une nouvelle adresse ou un nouveau contact pour le client sélectionné.

Raison sociale Type Principale Rue1 A| Rue2 | Code |
Loiseau 1 Facturan... x 14, allée des pins 34120 MNEZIGNAN L EVEQUE
Loiseau Livraison X 14, allée des pins 34120 CAZOULS D HERAULT
Mom personne | Fonction | Téléphone | Portable Contact
BLAMCHARD 1 ﬁ;MIR directeur 089 67 89 78 56

Dans la section Informations, cliquez sur l'icéne . pour afficher les informations relatives a l'activité
de I'élément sélectionné dans la liste.

Exemple : Liste clients.
Cliquez sur ladite icbne permet de connaitre les articles vendus au client sélectionné.

N° piéce vente | Code article Libellé | Montant HT | Marge ligne |
14/08/2014 Fooum ARTO02 I".I'IAINTE... 1 67,00 67,00
08/02/2015  FOO00S - entete ... 1 450,00 450,00
08/02/2015  FOO00S - logo 1 300,00 300,00
08/02/2015  FOO00S - fond de... 1 150000  1500,00
CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016 8 o
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Certaines fenétres, utilisées a des fins statistiques, difféerent des fenétres de saisie (exemple de la
fenétre Statistiques articles).

Pour ouvrir celle-ci, cliquez sur Statistiques articles dans le menu Ventes.

Dans les fenétres de statistiques, toutes les données sont affichées par défaut a l'ouverture. Afin d'éviter
I'affichage de celles-ci, opération qui peut prendre du temps décochez Remplir la liste dés I'ouverture
de la vue dans la boite de dialogue Options de fenétre accessible depuis l'option Options fenétre
dans le menu Edition (cf § Apparence des fenétres dans le § Personnalisation de |'affichage).

Ce type de fenétre se distingue par la possibilité d'effectuer des sous-totalisations pour n'importe quel
champ présent dans la liste.

Pour ce faire, cliquez sur Sous Totaliser par... dans la barre d'outils, puis sélectionnez un des champs
de la liste.

La gestion de la présence ou non d'un graphique parallélement a la liste des résultats s'effectue
respectivement par un clic :

- surl'icobne Graphique dans la barre d'outils,
- surle libellé No a gauche du graphique.

On peut changer la forme du graphique (histogramme, courbe ou camembert) en cliquant sur les icbnes
adéquates situés a gauche de celui-ci.

Exemple de sous totalisation par code article

[0] [O] EBP Statistigues articles
Zbp O O - e
Imprimer Sous-totaliser par... Graphigue Vues
Il ®] Date 4| N pigce vente | Libellé client | Code article | Libellé ligne Famille | Montant net
O 18/06/2014 FO0003 Exmediar T2
< 18/06/2014 FO0003 Exmediar ARTO2 Article 8 20% rouge B
O 14/08/2014 FOO0O04 Loiseau ARTO2 MAINTENANCE INFO MENSUELLE 67.(
© 08/02/2015 FOO005 Loiseau - entete de lettre 450,(
< 08/02/2015 FO000S5 Loiseau - logo 300,
O 08/02/2015 FO0005 Loiseau - fond de newsletter 1 500,C
O 30/06/2015 FOO00G6 Client générique ART10 Article & 10% bleu 1035,
O 30/06/2015 FOO00G6 Client générique ARTO2 Article & 20% rouge B9
O 30/06/2015 FOO006 Client générique Mise en Page 1000,C
20 lignes 76789,
Code article | net | Margeligne | . ARRTOZ
74 474,00 74 474,00 S tot Graphique 7880
ARTI0 2 070,00 2070,00 ous-totaux
ARTO2 245,00 133,00
3 lignes 76 789,00 76 677,00 T

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016

‘30w

Lebp

LOGICIELS DE GESTION



ASSISTANCE ONLINE EBP - 7j/7 B

B FENETRE "FILLE"

Une fenétre "fille" ou fenétre "liée" est une fenétre dépendant d'une autre.

-
-

Elle se caractérise par le bouton Naviguer Naviguer dans la barre d'outils. Celui-ci permet de changer
la ligne sélectionnée dans la fenétre d'origine ou fenétre "mére".

La fenétre des lignes de factures est une fenétre "fille" liée a la fenétre des factures.
= Exemple de la fenétre Clients

Aprés avoir sélectionné un client dans la liste de la fenétre Clients "meére", cliquez sur Liste des piéces
dans la barre d'outils pour afficher une liste déroulante dans laquelle vous sélectionnez Commandes.

[ N ) EBP Clients
Lebp O © O © 0o e o @-
Créer Supprimer Imprimer Calcul encours  Cumuls Liste des piéces Vues
jlll ®| Codeclient | Libellé client | Téléphone  A|F Définition >
o CLIENT Client générique Code clent EXMEDIAR
& EXMEDIAR Exmediar 00 08 70 67 45 Tire SARL
o DITOSARL Dito sarl 0008 70 67 49 - Hbelecient Exmediar
N*® de TVA intracommunauta...
o 3M3 Sté 3M3 14 56 78 89 99 Adresse facturation >
o MPAL Mairie de Palaiseau 02 34 56 78 90 Rued facturation 34 RUE DU STADE
o LOIS Loiseau 09 67 89 78 56 Code postal facturation 78113
o FRANCHON Franchon 0979 79 98 99 Ville facturation LAHAUTEVILLE
Eléments de communication >
|| Télephone Sociéte 00 08 70 67 45
7 lignes = Portable Société 07 67 89 98 78
Contacts >
Raison sociale livraison Exmediar
Raison sociale | Type | Principale | Ruei A| Rue2 | Code | Ville Rue livraison 45 , rue de la mer
Exmediar Facturati... X 34 RUE DU ST... 78113 LAH Code postal livraison 59000
Exmediar Livraison X 45 , rue de la mer 59000 LILLE Wille livraison LILLE
Mode de réglement >
Code réglement CH2
Libellé réglement Chéque en 2 fois
Tarif associé >
2 lignes —
1} -
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La fenétre "fille" EBP Piéces ventes est affichée. Dans celle-ci, sont affichées les commandes du client

sélectionné précédemment.

e0e EBP Piéces ventes
Lebp © @ © O © 06 6 . s |®
Créer Transformer Supprimer Imprimer pidce Calcu.encourclien Réserver Afficher tout Naviguer Vues
[l ®] N-piece vente | Date pidce | Libellé client | Montant 7 Définition >
< CDE000002 18/06/2014  Exmediar 54 767,00 N° piéce vente CDE000002
Date piéce 18/06/2014
Etat Soldé
Date suivante 18/06/2014
Client >
5”57’005 Code olent EXMEDIAR
Libellé client Exmediar
g T S— e
Raison sociale EXMEDIAR
Mu| Libelé | Quantité | PUBrut | Taux| PUMet | Montantnet © Ruel 34 RUE DU STADE
1 Selon no... 0,00 0 0,00 0,00 Code postal 78113
2 Aiclea .. 23 4500 0 45,00 1035,00 Vil LAHAUTEVILLE
Mode de réglement >
3 ARTT 677 56,00 0 56,00  37912,00 Code réglement CH2
4 TYYY 90 7800 0 7800 702000 Libellé réglement Chéque en 2 fois
5 889 1,00 0 1,00 989,00 Totaux >
Total HT 54767
7 lignes 1878 54 767,00 i

Un changement de sélection dans la fenétre "mére" (en I'occurrence, un changement de client) modifie
le contenu de la fenétre "fille" ouverte. En quelques clics, on a donc un apercgu rapide du contenu des

commandes d'un client.

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016
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COMMENCER AVEC EBP COMPTA ET
FACTURATION LIBERALE...

Pour créer un nouvel exercice, ouvrez la fenétre des exercices existants par le biais du menu
Paramétres, option Exercices.

Sélectionnez un exercice puis cliquez sur Générer dans la barre d'outils pour afficher une liste
déroulante dans laquelle vous sélectionnez Créer suivant ou Créer précédent selon la date de
I'exercice a créer.

[ ] [ ] EBP Exercices
debp © © O - Q- S-
 Générer | Supprimer Imprimer Définir par défaut Export Fiscal Vues
Créer suivant
L Crerprossen g
Il ] code | GeénérerlesAN gzt | pate | Dat Définition
o 2013 Fermer lexercice yms  01/01/20... 31/1 Code exercice 2013
) 2014 Exercice 2014  Ouvert  01/01/20... 31/1 Libells exarcice Exercioe 2015
Etat Fermé provisoire
) 2015 Exercice 2015  Ouvert  01/01/20... 31/1 8 S
Options
: 2016 Exercice 2016  Ouvert  01/01/20... 31/1 Sgrpmp—
v 31/12/2013
Dates
Date de création 18/06/2014 12:38:41

4 lignes o
|

Un nouvel exercice, décalé de 12 mois par rapport au précédent et reprenant les caractéristiques de
celui-ci, est crée.

Pour qu'il devienne I'exercice courant, sélectionnez-le et cliquez sur Définir par défaut dans la barre
d'outils ou sélectionnez-le dans la barre de menus du logiciel EBP Liberal <nom_dossier / exercice
courant>

@ EBP Compta et Facturation Libérale Fichier Edition Clients Ventes Ecritures Etats Paramétres Fenétre Aide elSY(elN]:frioki]

. Exercice 2016
v Exercice 2015
Exercice 2014
Exercice 2013

Pour de plus amples informations sur la saisie de ces champs, reportez-vous au § Section Fiche
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La cloture d'un exercice est une opération irréversible qui vise a rendre intangible les éléments
comptables de I'exercice sélectionné. Toute nouvelle saisie, modification ou suppression d’écriture, tout
lettrage et dé-lettrage devient de ce fait impossible.

Pour cléturer un exercice, sélectionnez-le puis cliquez sur Générer dans la barre d'outils afin d'afficher
une liste déroulante dans laquelle vous sélectionnez Fermer I'exercice.

La boite de dialogue ci-dessous vous demandant confirmation de la cl6ture de I'exercice, s'affiche.

o Question...

Vous allez clore I'exercice DEFINITIVEMENT, Ce traitement est
irréversible.

‘ P Il est vivement conseillé d'effectuer au préalable une
Eedp sauvegarde de votre dossier. Voulez-vous continuer 7

Annuler I

Cliquez sur OK pour cléturer I'exercice qui passe de ce fait a I'état Fermé.
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Il GENERATION DES A NOUVEAUX

La génération des A Nouveaux vise a enregistrer automatiquement le résultat comptable d'un exercice
(N) au premier jour de I'exercice suivant (N+1).

Ouvrez la fenétre des exercices existants par le biais du menu Parameétres, option Exercices.

Sélectionnez le dernier exercice créé, puis cliquez sur Générer dans la barre d'outils pour afficher une
liste déroulante dans laquelle vous sélectionnez Générer les AN.

Une boite de dialogue s'affiche. Cochez Sans détail des écritures si vous ne désirez pas générer les A
Nouveaux en détail, option par défaut. Enfin, cliquez sur OK.

0@

ebp

EBP Exercices

| Sans détail des écritures

Il | Code | Libel

-
Vues

A
w

| >
02013 Brerc Annuler ok
o 2014 Exercl ,
Etat Ouvert
o 2015 Exercice 2015  Ouvert  01/01/20... 31/1 A e
: Options >
o 2016 Exercice 2016  Ouvert  01/01/20.. 3111 N r—"
Date fin 31/12/2014
Dates >
Date de création 31/05/2014 11:39:09
Date de modification 20/04/2015 09:44:52
4 lignes o
e ——————
I =
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La boite de dialogue ci-dessous, vous demandant de confirmer le type de journal dans lequel vont étre
générés les A Nouveaux, s'affiche.

o Question...

Voulez-vous vraiment générer les 4 nouveaux 4 partir de I'exercice
2014

. P dans le journal d'AN de I'exercice 2015

Annuter ——

Cliquez sur OK pour générer les A Nouveaux.
Une fois les A Nouveaux créés, l'exercice précédent passe a |'état Fermé provisoire.

Vous pouvez générer les A Nouveaux autant de fois que vous le désirez.
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Un journal est un livre comptable dans lequel les écritures sont enregistrées jour par jour. Chaque
écriture comprend au moins un compte débité et un compte crédité d'égal montant.

Les principaux journaux comptables sont les suivants :

- le journal des achats (AC) : y sont enregistrées les factures fournisseurs.

- le journal des ventes (VE) : y sont enregistrées les factures clients.

- le journal de banque ou trésorerie (BQ, CA...) : y sont enregistrées toutes les opérations
d'encaissement et de décaissement de fonds. Vous devez créer autant de journaux de trésorerie
que de banques plus un éventuellement pour la caisse.

- le journal des a-nouveaux (AN) : pour les opérations de début d'exercice comptable

- le journal des opérations diverses (OD): enregistre toutes les écritures non répertoriées ci-

dessus, telles que les salaires, déclarations de TVA, les écritures de régularisation, les écritures
d'inventaire.
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Pour créer un nouveau journal, ouvrez la fenétre des journaux existants par le biais du menu
Parameétres, option Journaux.

Cliquez sur Créer dans la barre d'outils pour afficher une liste déroulante dans laquelle vous
sélectionnez une nouvelle fois Créer. Une ligne vide est alors insérée dans la section Liste. Saisissez
les informations par le biais de la section Fiche.

® [ ] EBP Journaux
Lebtp © © O © o @-
Créer Supprimer Imprimer Totaux mensuels Vues
Il ® Code | Libell& journal | Définition
o AN A-nouveaux
o BP BANGQUE
. Sl & 311212014
QD Opérations diverses -
31/12/2035
Elements d'équilibrage
4 lignes -
e — e ————————————
RIB journal
IBAM

Saisissez un Code journal (exemple : BQ1) ainsi qu'un Libellé journal (exemple : BANQUE)

Type. Champ de type Liste n'acceptant que des valeurs pré-définies non modifiables. Vous pouvez
monter et descendre dans la liste a l'aide des fléches haute et basse du clavier, la fleche droite vous
permettant de sélectionner la valeur. Vous pouvez aussi double-cliquer sur la valeur choisie.

Sélectionnez le type dans une liste parmi les options suivantes : Achats, A-Nouveaux, Opérations
diverses, Trésorerie, Ventes.

N° de piéce automatique, Désactivé et a équilibrer sont des champs de type booléen ne prenant en
compte que des valeurs binaires de type vrai et faux ou oui et non. Dans le logiciel, les 2 valeurs sont :
"-" pour faux et "X" pour vrai. Pour passer d'une valeur a l'autre, appuyez sur la barre espace.

Si la valeur du champ N° de piéce automatique est oui (X), il vous faut ensuite paramétrer la structure
de votre numéro de piéce pour ce journal (cf § Gestion de la numérotation)

Date d'arrét et Supprimé a partir du sont des champs de type Date automatiquement renseignés.
Vous avez toutefois la possibilité de les modifier. Saisissez-les sous la forme JJ/MM/AAAA (mais J/M/AA

est aussi accepté) ou cliquez sur I'icone T dans la colonne de gauche pour sélectionner la date par le
biais d'un calendrier.
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Date d'arrét est la date en deca de laquelle les écritures sont verrouillées. Ainsi, toutes les écritures du
journal dont les dates sont inférieures a celle-ci ne peuvent étre modifiées.

Supprimé a partir du est la date au-dessus de laquelle les écritures sont verrouillées. Ainsi, toutes les
écritures du journal dont les dates sont supérieures a celle-ci ne peuvent étre modifiées.

Les champs Compte d'équilibrage et Libellé compte sont des champs de type Appel faisant référence
aux données enregistrées dans la fenétre Comptes.

Pour de plus amples informations sur le mode de saisie de ces champs, reportez-vous au § Section
Fiche.

Le compte d'équilibrage a pour objectif de faciliter la saisie. Il vous est en effet automatiquement
proposeé lors de la seconde ou troisieme écriture de la séquence (selon qu'un code taxe ait été ou non
préalablement défini). Il est donc judicieux de définir par exemple un compte de classe 7 pour un journal
de vente ou un compte de classe 6 pour un journal d'achat

Dans le seul cas ou le journal est de type Trésorerie, les champs du théme RIB journal, IBAN et
Banque sont saisissables.

Ce sont des champs de type Appel faisant référence aux données enregistrées dans la fenétre des
identités bancaires.

Pour de plus amples informations sur le mode de saisie de ce champ, reportez-vous au § Section Fiche.

oVous pouvez définir des identités bancaires par le biais du menu Parameétres, option Société.
Cliquez ensuite sur le bouton Banques-RIB dans la barre d'outils (cf § Paramétrage société).

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016

ssssssssssssssssss



ASSISTANCE ONLINE EBP - 7j/7

|

Pour créer un nouveau compte, ouvrez le plan comptable par le biais du menu Paramétres, option Plan
comptable.

Cliquez sur Créer dans la barre d'outils pour afficher une liste déroulante dans laquelle vous
sélectionnez une nouvelle fois Créer. Une ligne vide est alors insérée dans la section Liste. Saisissez
les informations par le biais de la section Fiche.

®_9® EBP Comptes

g'ebp ov @ O* Q> ?ﬂ;

Créer  Supprimer  Imprimer

e

Il ® Compte A|Totalisat]| Libellé compte | Type détail AN |D|le| Code type |
o - -1
10800000 - Compte de l'exploitant Solde - -1
o 10ZZZ X CAPITAL ET RESERVES Solde - -1
o 11000000 = Report & nouveau Solde - -1
16400000 - Emprunts auprés des établissements de crédit Solde - -1
o 16ZZZ X EMPRUNTS ET DETTES ASSIMILEES Solde - -1
o 1242 X COMPTES DE CAPITAUX Solde - -1
20100000 - Frais d'établissement Solde - - 2

204 lignes =
Identification v
Compte
Libell&é compte
Totalisateur -
Type détail AN

Sens de saisie
lettrage automatique -
Client associé A
Code client

Compte : Le champ, limité a 8 caractéres alphanumériques par défaut (il est possible de modifier cette
longueur de comptes dans la fiche Société cf § Paramétrage société), est obligatoire.

Selon la valeur saisie, les champs Sens de saisie et Type détail AN sont automatiquement renseignés.
Vous avez toutefois la possibilité de le modifier.

Totalisateur, Lettrage automatique, A gérer en réglement, Désactivé et Regrouper a l'impression
sont des champs booléens c'est-a-dire qu'ils ne prennent en compte que des valeurs binaires de type
vrai et faux ou oui et non. Dans le logiciel, les 2 valeurs sont : "-" pour faux et "X" pour vrai. Pour passer
d'une valeur a l'autre, appuyez sur la barre espace.

Type détail AN est un champ de type Liste n'acceptant que des valeurs pré-définies non modifiables.
Vous pouvez monter et descendre dans la liste a I'aide des fleches haute et basse du clavier, la fleche
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droite vous permettant de sélectionner la valeur. Vous pouvez aussi double-cliquer sur la valeur choisie.
Sélectionnez le type de détail des A Nouveaux dans une liste parmi les options suivantes, Détail des
écritures Solde ou Aucun.

Détail des écritures : Toutes les écritures du compte sont affichées lors de la génération des A
Nouveaux.

Solde : Seul le solde du compte a la fin de I'exercice précédent est affiché lors de la génération des A
Nouveaux.

Aucun : Aucune écriture n'est créée pour le compte lors de la génération des A Nouveaux.

Client associé. Si un client a été généré lors de la création d'un compte de racine 411, il est
automatiquement renseigné dans ces champs. Dans le cas de la création d'un compte de racine 411
sans création concomitante de tiers, vous avez la possibilité de saisir les champs vides. Ceux-ci, de
type Appel, font référence aux données enregistrées dans la fenétre Clients.

Pour de plus amples informations sur le mode de saisie de ces champs, reportez-vous au § Section
Fiche.

Les champs Code type compte et Libellé type de compte sont automatiquement renseignés lors de la
saisie du compte. Ce sont des champs de type Appel faisant référence aux données enregistrées dans
la boite de dialogue Choix, Types de comptes.

Pour de plus amples informations sur le mode de saisie de ces champs, reportez-vous au § Section
Fiche.

Date de création et Date de modification sont des champs non saisissables.

Compte expert comptable. Ce champ, s'il est renseigné, est utilisé lors de I'export d'écritures (cf §
Export des écritures). Il remplace, dans le fichier d'export, le contenu du champ Compte.
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Pour créer un nouveau taux de TVA, ouvrez la fenétre des taux de TVA existants par le biais du menu
Parameétres, option Taxes.

Cliquez sur Créer dans la barre d'outils pour afficher une liste déroulante dans laquelle vous
sélectionnez une nouvelle fois Créer (ou Dupliquer si vous voulez récupérer les informations du taux
sélectionné). Une ligne vide est alors insérée dans la section Liste. Saisissez les informations par le
biais de la section Fiche.

‘s0e® EBP Taxes
Lebp O © O o e-
Créer Supprimer Imprimer Propager Vues
Il ®| Code taxe| Libellé taxe | Taux | Type TVA | Type Définition [
o1 TVA 20% vente 20 Vente Débit Code taxe 1
o2 TVA 10% vente 10 Vente Encaissement Libelié taxe TVA 20% vente
Taux 20
S TVA 20% vente & 'encaissement 20 Vente Encaissement
_ Type de taxe »
o Al TWA 20% achat 20 Achat Débit Type TVA Vente
o A2 TVA 10% achat 10 Achat Encaissement Type déclaration Débit
o A3 TWA 20% achat & 'encaissement 20 Achat Encaissement Type de taxe TVA
o A4 TVA 5,5% achat 55 Achat  Encaissement pssietie HTHTPE + aulres [axes
Comptabilité >
|| Compte 44571100
7 lignes = Lipellé compte TVA collectée 20% Débits
Dates | 2
ate de modification 14/08/2014 11:01:06
Désactivé X

Saisissez un Code taxe* (exemple : 4) ainsi qu'un Libellé taxe (exemple : TVA 20% vente)
* Le champ est obligatoire

Saisissez le nombre correspondant au taux de TVA dans le champ Taux (exemple : 20).

Type TVA est un champ de type Liste n'acceptant que des valeurs pré-définies non modifiables. Vous
pouvez monter et descendre dans la liste a I'aide des fleches haute et basse du clavier, la fleche droite
vous permettant de sélectionner la valeur. Vous pouvez aussi double-cliquer sur la valeur choisie.
Sélectionnez le type de TVA dans une liste parmi les options Vente, Achat, Inmobilisations.

Type déclaration est un champ de type Liste n'acceptant que des valeurs pré-définies non modifiables.
Vous pouvez monter et descendre dans la liste a I'aide des fleches haute et basse du clavier, la fleche
droite vous permettant de sélectionner la valeur. Vous pouvez aussi double-cliquer sur la valeur choisie.
Sélectionnez le type de déclaration dans une liste parmi les options Débit, Encaissement, Union
européenne.

Type de taxe est un champ de type Liste n'acceptant que des valeurs pré-définies non modifiables.
Vous pouvez monter et descendre dans la liste a I'aide des fleches haute et basse du clavier, la fleche
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droite vous permettant de sélectionner la valeur. Vous pouvez aussi double-cliquer sur la valeur choisie.
Sélectionnez le type de taxe dans une liste parmi les options TVA et TPF.

Assiette est un champ de type Liste n'acceptant que des valeurs pré-définies non modifiables. Vous
pouvez monter et descendre dans la liste a I'aide des fleches haute et basse du clavier, la fleche droite
vous permettant de sélectionner la valeur. Vous pouvez aussi double-cliquer sur la valeur choisie.
Sélectionnez l'assiette dans une liste parmi les options HT + TPF

Les champs Compte et Libellé compte sont des champs de type Appel faisant référence aux données
enregistrées dans la fenétre Comptes. Pour créer un compte de TVA, cf § Création d'un compte.
Pour de plus amples informations sur le mode de saisie de ce champ, reportez-vous au § Section Fiche.

Désactivé est des champ de type booléen ne prenant en compte que des valeurs binaires de type vrai
et faux ou oui et non. Dans le logiciel, les 2 valeurs sont: "-" pour faux et "X" pour vrai. Pour passer
d'une valeur a l'autre, appuyez sur la barre espace.

Sélectionnez le taux désiré, puis cliquez sur Propager P28 4ans |a barre d'outils de la fenétre

Taxes (accessible depuis le menu Parameétres) afin de remplacer I'ancien taux de TVA par le nouveau
du méme type (achat, vente ou immobilisations).

La fenétre Report taxe s'affiche.

Report taxe

Taxe & modifier : | Code : 2 Taux : 7%

Repaorter la nouvelle taxe sur les articles en conservant :

Le prix HT
Les piéces seront modifiées en cochant
mise & jour des taxes" lors de la transformation

Annuler [ Ok |

Dans le champ Taxe a modifier, sélectionnez par le biais d'une liste déroulante I'ancien taux de TVA.
Dans le champ Reporter la nouvelle taxe sur les articles en conservant, sélectionnez par le biais
d'une liste déroulante Le Prix HT ou Le Prix TTC selon que vous vouliez respectivement conserver le
prix HT (augmentation du taux de TVA répercutée sur le client) ou le prix TTC (prise en charge de
I'augmentation du taux de TVA par l'entreprise).

Cliquez sur OKk.

S'il s'agit d'une TVA de type Vente (ou TVA collectée), le taux de TVA des articles est remplacé.

L'ancien taux de TVA est remplacé par le nouveau dans les journaux dans lesquels il est défini. Ainsi, le

nouveau taux vous est automatiquement proposé lors de la saisie d'écritures comptables dans lesdits
journaux.
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Une séquence ou écriture comptable est un ensemble de lignes d'un méme journal dont les dates et les
numeéros de piéce sont identiques et dont la somme est nulle, débit et crédit devant s'équilibrer.

L'application propose le mode de saisie par journal et par période.

Cliquez sur Saisie écritures dans le menu Ecritures pour afficher la fenétre Saisie par période dans
laquelle sont listés les journaux actifs sur les périodes de l'exercice en cours.

Pour changer d'exercice, ouvrez la fenétre des exercices existants par le biais du menu Parameétres,
option Exercices, sélectionnez I'exercice dans lequel vous voulez travailler, puis cliquez sur Définir par
défaut dans la barre d'outils. Dans ce cas, vous devez fermer puis réouvrir la fenétre de saisie afin de
réactualiser la liste des périodes.

Sélectionnez le journal et la période puis cliquez sur le bouton Saisie... dans la barre d'outils.

[ NN ) EBP Saisie par période l
webp O- @ 3 Qr 8
Imprimer | Saisie... | Cloturer Vues |
% !
Il ® code | \Libeléjournal | Année mois |
o AN A-nouveaux 2016-10 '
o AN A-nouveaux 2016-11 |
o AN A-nouveaux 2016-12 |
o BP BANCIUE 2016-01
o BP BANCIUE 2016-02 |
o BP BANCIUE 2016-03
o BP BANCIUE 2016-04
o BP BANCIUE 2016-05
o BP BANGUE 2016-06
o BP BANGQUE 2016-07
o BP BANCIUE 2016-08
o BP BANCIUE 2016-09
o BP BANCIUE 2016-10
o BP BANCIUE 2016-11
48 lignes

—J

La fenétre Saisie Journal <Nom du journal> <Période> est affichée. Cliquez sur Créer dans la barre
d'outils pour insérer une ligne vide dans la section Liste. Saisissez les informations directement dans
la liste ou par le biais de la section Fiche.
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& & Saisie Journal BP Période : 2016-07
-
cetp © ©® O & s o
Créer Supprimer |Imprimer Regrouper Maviguer Vues

Il ®|Séque| Date | Pigce | Code | Libellé écriture | Débit |  Crédit

Situation

Compte

Divers [

Eléments bancaires

Jour : Le journal étant ouvert sur un mois donné, il vous suffit de saisir le jour de I'écriture. Celui-ci est
ensuite automatiquement converti en date compléte. Le champ reste modifiable par la suite, la
modification étant reportée sur toute la séquence.

Piéce : Il peut étre saisi manuellement ou renseigné automatiquement selon le paramétrage de la
numérotation (cf § Gestion de la numérotation).

Code compte et Libellé compte sont des champs obligatoires. Ce sont des champs de type Appel
faisant référence aux données de la fenétre Comptes. Pour de plus amples informations sur la saisie de
ces champs, reportez-vous au § Section Fiche.

Débit / Crédit : saisissez le montant dans un des champs selon le sens de votre écriture.

o Tant que I'écriture n'est pas équilibrée, vous ne pouvez fermer la fenétre de saisie.

Date échéance est un champ de type Date. Saisissez-la sous la forme JJ/MM/AAAA (mais J/M/AA est

aussi accepté) ou cliquez sur l'icéne dans la colonne de gauche pour sélectionner la date par le
biais d'un calendrier.

Lettrage / Pointage : Saisissez un code de lettrage / pointage a votre convenance. Il vous est ensuite
propose lors du lettrage de I'écriture (cf § Lettrage des écritures).

Etat est un champ non saisissable.
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Type de réglement est un champ de type Liste n'acceptant que des valeurs pré-définies non
modifiables. Vous pouvez monter et descendre dans la liste a l'aide des fleches haute et basse du
clavier, la fleche droite vous permettant de sélectionner la valeur. Vous pouvez aussi double-cliquer sur
la valeur choisie. Sélectionnez le type de réglement dans une liste parmi les options Chéque, LCR-A,
LCR-NA, Carte bancaire, Espéces, Prélevement, Mandat, Autre, Contre remboursement, Billet a
ordre, BVR, Virement ou Aucun.

Mode d'encaissement est un champ de type Liste n'acceptant que des valeurs pré-définies non
modifiables. Vous pouvez monter et descendre dans la liste a l'aide des fleches haute et basse du
clavier, la fleche droite vous permettant de sélectionner la valeur. Vous pouvez aussi double-cliquer sur
la valeur choisie. Sélectionnez le mode d'encaissement dans une liste parmi les options Escompte,
Escompte en valeur, A échéance, A échéance apreés retour des impayés.

Stade est un champ de type Liste n'acceptant que des valeurs pré-définies non modifiables. Vous
pouvez monter et descendre dans la liste a I'aide des fleches haute et basse du clavier, la fleche droite
vous permettant de sélectionner la valeur. Vous pouvez aussi double-cliquer sur la valeur choisie.
Sélectionnez le stade d'encaissement dans une liste parmi les options Non émise, Emise, Retournée,
Comptabilisée et Remise en banque.

Code type échange et Libellé type échange sont des champs de type Appel faisant référence aux
données enregistrées dans la fenétre Types d'échange (menu Clients, option Types de vente).

Pour de plus amples informations sur le mode de saisie de ces champs, reportez-vous au § Section
Fiche.
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Cliquez sur Saisie écritures dans le menu Ecritures pour afficher la fenétre Saisie par période dans
laquelle sont listés les journaux actifs sur les périodes de l'exercice en cours.

e

Sélectionnez le journal et la période puis cliquez sur le bouton Cléturer = Clolrer dans |a barre d'outils.
Le message suivant vous informant de I'impossibilité des modifier les écritures déja saisies apres clbéture

est affiché.
Cela signifie donc que les écritures existantes dans ce journal pour le mois concerné seront verrouillées.

LD.OB Question...

Vous allez cléturer le journal sur la période, voulez-vous
continuer ?

.e F' p Aucune modification ne sera possible ensuite sur les écritures

saisies de cette période...

[ Annuler [ [ Ok

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016
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B LETTRAGE DES ECRITURES

Le lettrage a pour but de rapprocher des écritures au débit avec des écritures au crédit d'un méme
compte comptable, la somme des deux étant nulle.

Pour lettrer deux écritures, ouvrez la fenétre <date exercice> Extrait d'écritures par le biais du menu
Ecritures, option Extrait de compte.

e 20186 : EEP Extrait d'écritures

dop © © ® @® B © e

Imprimer Sous-totalise.par.  Lettrer Lettre.selo.pointag Relancer Change.d.compt

s
| w

lll ®| Séquenc |Code joumal| Piéce | Référence | Date | Compte | Libellé éoriture | Débit | Crédit | Solde |Date
o1 VE 29/07/2016 41100000  Clients 2 000,00 2 000,00
o 1 VE 28/07/2015 44571100  Clients 33333 -333.33
O 1 VE 20/07/2016 70600000  Clients 166667 -1666,67
o 2 BP 29/07/2016 51200000 Bangues 2 000,00 2 000,00
O 2 BP 28/07/2016 41100000  Bangues 200000 -2 000,00
5 lignes 4000,00 4 000,00 0,00

30
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Deux options s'offrent a vous :

1- Sélectionnez les écritures a lettrer puis cliquez sur Lettrer dans la barre d'outils pour afficher une
liste déroulante dans laquelle vous sélectionnez une nouvelle fois Lettrer.

| NN 2016 : EBP Extrait d'écritures
Lebp O © ®- e .. e-
Imprimer Sous-iotalise.par.  Lettrer  Lettre.selo.pointag Relancer Change.d.compt Vues
Lettrer —
Déletirer totalement u
Il ® | séquenc |Code joumal| Piace | Reférence | Date Compte | Libellé éeriture |  Débit | Crédit | Solde |Date
o VE 25072016 41100000  Clients 2 000,00 2000,00
R VE 280772016 44571100 Clients 333,33 -333,33
K VE 280772016 TOS00000 Clients 1 866,67 -165667
;2 BP 28072016 51200000  Bangues 2 000,00 2000,00
;2 BP 2%/07/2016 41100000  Bangues 2000,00 -2000,00
2 lignes 2 000,00 2 000,00 0,00

La fenétre Options de lettrage ci-dessous s'affiche.

Options de lettrage

Lettrage mis par défaut : | 1

Journal d'ajustement :

|| Ajuster si le solde =

Date OD :

| Annuler |

0D : Opérations diverses

écart de réglement

——

Lettrage mis par défaut. Une référence de lettrage est proposée. Elle est par défaut le numéro de
piéce de la premiére écriture sélectionnée dans la liste si celle-ci a été renseignée lors de la saisie.

Cliquez sur OK pour confirmer le lettrage.

Si la somme est égale a zéro, les écritures sont directement lettrées (X dans la colonne Lettrée) et
pointées. Dans le cas contraire, seul le pointage est réalisé.

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016
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Dans la liste déroulante existe aussi la fonction Délettrer totalement qui, sélectionnée, affiche la boite
de dialogue ci-dessous vous demander de confirmer le code lettrage / pointage a supprimer.

Indiquez le lettrage/pointage & enlever :

| Annuler | [ Ok |

Cliquer sur OK. La boite de dialogue ci-dessous s'affiche.

& Question...

Voulez-vous vraiment délettrer toutes les écritures
sélectionnées 7

.’ P Les écritures ayant le méme lettrage seront délettrées.
Eedp

Anner [ ok

Cliquer sur OK supprime simultanément lettrage et pointage.

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016
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2- Sélectionnez toutes les écritures, puis cliquez sur Lettrer selon pointage dans la barre d'outils
pour afficher une liste déroulante dans laquelle vous sélectionnez une nouvelle fois Lettrer selon

pointage.
[ NON ) 2015 : EBP Extrait d'écritures {11)
= 3y Ev P2 = .-

Imprimer Sous-totaliser par... Lettrer Lettrer selon pointage  Relancer  Changer de compte Vues
Col ©  Sal (Année mois contient 2015) a
Multi

A:néla mois @ 2015 Séquence Codejounal  Piéce Date Compte Libellé écriture Débit Crédit Solde Dateéché.. LetragePol. Le
NG STannae 1 VE 20/08/2015 41100000  Clients 2 000,00 2 000,00 1

&0 péi_ 1 VE 20/08/2015 44571100  Clients 333,33 -333,33

Séguence = 1 VE 20/08/2015 70600000  Clients 1 666,67 -166667

Etat 2 BP 20/08/2015 51200000 Banques 2 000,00 2 000,00

Code " 2 BP 20/08/2015 41100000 Banques 200000 -200000 1

P 4 BP 21/08/2015 51200000 Remise 1 Chéque 3 720,00 3720,00 21/08/2015
e 4 BP FOO002 21/08/2015 4110ANNA  codi 372000 -3720,00 20/08/2015 FOOOO2

Piéca 5 BP 21/08/2015 51200000 Remise 1 Chéque 600,00 600,00 21/08/2015

Référence 5 BP FOO004 21/08/2015 411INIEST  iniesta 600,00 -600,00 21/08/2015 FO0O04

Date [ BF 21/08/2015 51200000  Remise 1 Chéque 140,00 140,00 21/08/2015

C . (1] BP FOO005 21/08/2015 411INIEST  iniesta 140,00 -140,00 21/08/2015 FO0OOS
Compte

Libelé compie

Liste

Toutes les écritures de méme compte dont le code de pointage / lettrage est identique et dont la somme
est égale a zéro sont lettrées.
Dans la liste déroulante existe aussi la fonction Délettrer selon pointage qui, sélectionnée, affiche la
boite de dialogue ci-dessous vous demander de confirmer le code lettrage / pointage a supprimer.

Indiquez le lettrage/pointage a enlever :

E

Annuler

|

Ok

Cliquez sur OK. La boite de dialogue ci-dessous s'affiche.

000

Question...

sebp

Voulez-vous vraiment délettrer toutes les écritures
sélectionnées 7

Les écritures ayant le méme lettrage seront délettrées.

| Annuler

|

Cliquer sur OK supprime le lettrage (mais pas le pointage).

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016

Lebp

‘30w

LOGICIELS DE GESTION



ASSISTANCE ONLINE EBP - 7j/7

Il existe plusieurs modes d'impression :
1- Impression directe

Dans le menu Fichier, cliquez sur l'option Imprimer. Le module d'impression compose alors une
présentation a partir de la fenétre active. Le tri est effectué de la méme maniére que dans la liste.

Si Apergu avant impression est coché dans le menu Fichier, vous pouvez visualiser I'état a I'écran.

Les largeurs de colonnes correspondent a celles de la liste. Modifiez-les a votre convenance puis
recommencez l'impression.

L'état a imprimer comprend notamment le numéro de page, la date et I'neure d'impression ainsi que la
requéte effectuée s'il y en a une.

2- Impression

Cliquez sur Imprimer dans la barre d'outils de la fenétre active pour afficher une liste déroulante dans
laquelle vous sélectionnez une nouvelle fois Imprimer.

La boite de dialogue Modéles d'impression s'affiche.
& Modéles d'impression

Table : Article \isu avant impression
Modéles stockés dans la base
Voir les modeles standard

Mom Maodifié Usage
Articles&StockParFamille.ebpprint 19/02/2015 17:09
CatalogueArticles. ebpprint 19022015 17:09
CatalogueArticles.ebpprint 11/06/2013 15:34
ListeArticles.ebpprint 11/06/2013 11:28
ListeArticles.ebpprint 19/02/2015 17:09
) QteArt-ParPeriode.ebpprint 19022015 17:09
d QteArt-ParPeriode.ebpprint 11/06/2013 15:34

B T v

Sélectionnez le modele avec lequel vous voulez imprimer. Pour plus d'informations concernant les
modeles, reportez-vous a lI'annexe Paramétrage de modéles.

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016
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Imprimer un journal permet de visualiser pour une période et un journal donné toutes les écritures qui le

composent.
Pour imprimer un journal général, cliquez sur Journal général... dans le menu Etats. La boite de
dialogue Options journal général est affichée.

Options journal général

Période de : | 2016-01 B ar | 2016-12 [T |

Du journal : | Tous: tous les journaux d

Annuler a I'dcran __

Période de...a. Sélectionnez a l'aide de listes déroulantes la période sur laquelle vous voulez visualiser
ou imprimer le ou les journaux concernés.

Du journal. Sélectionnez a I'aide d'une liste déroulante un journal particulier ou la totalité de ceux-ci.

Cochez a Il'écran si vous désirez visualiser le journal a I'écran, puis cliquez sur OK. Dans le cas
contraire, la boite de dialogue de sélection des modéles d'impression s'ouvre.
Sélectionnez-en un, puis cliquez sur Imprimer.

oVous pouvez personnaliser le modéle d'impression de votre journal en cliquant sur Dessiner un
modéle dans le menu Fichier (cf 'annexe Paramétrage de modéles).
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CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016

Un grand livre peut étre défini comme le recueil des lignes d'écritures d'un compte ou d'une série de
comptes.

Pour imprimer un grand livre, cliquez sur Grand livre... dans le menu Etats. La boite de dialogue
Options du grand livre est affichée.

Options du grand livre

Date de : 01/01/2016 a: 31122016
Avec report des périodes précédentes Général

Du compte : | 10800000 b a:7zzz [
Regrouper les écritures letirées Sauf solde nul

Appliguer le regroupement par ty Afficher les comptes par lettra)

Imprimer uniguement les totaux des types de compte

Annuler [ Ok

Date de...a. Saisissez la période, au sein de I'exercice courant, a laquelle appartiennent les écritures
que vous voulez imprimer.

Avec report des périodes précédentes : Affiche le cumul des écritures de l'exercice courant
antérieures a la période sélectionnée.

Du compte...a. Saisissez la section de comptes dans laquelle se situent les écritures que vous voulez
imprimer.

Général : Regroupe les comptes de tiers selon les totalisateurs définis.

Regrouper les écritures marquées : Affiche un cumul pour les écritures lettrées.

Cochez Sauf solde nul pour ignorer les comptes ayant un solde nul dans la période choisie.
Afficher les comptes par lettrage. Toutes les lignes lettrées sont regroupées.

Imprimer uniquement les totaux des types de compte. Seule la ligne de totalisation pour chacun des
comptes est affichée.

Cliquez sur OK, sélectionnez un modeéle dans la boite de dialogue de sélection des modéles
d'impression puis cliquez sur Imprimer.

o Vous pouvez personnaliser le modéle d'impression de votre grand livre en cliquant sur Dessiner un
modéle dans le menu Fichier (cf I'annexe Paramétrage de modéles).
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La balance est un document comptable comportant le cumul des mouvements débiteurs et créditeurs
ainsi que le solde de chaque compte sans afficher le détail de ceux-ci.

Pour imprimer une balance, cliquez sur Balance... dans le menu Etats. La boite de dialogue Options
de la balance est affichée.

Options de la balance

Période de 1 2016-01 B a: 201612 < |
Du compte ;| 10800000 B 2 |7zz7 v
Générale douverture
Avec année antérieu Sauf solde nul Sauf écritures lettrées
Détaillée par mois Détaillée par affaire

Imprimer avec les totalisateurs

Annuler & l'écran | Ok

Période de...a. Sélectionnez a 'aide de listes déroulantes la période sur laquelle vous voulez visualiser
ou imprimer la balance.

Du compte...a. Saisissez la section de comptes dans laquelle se situent les mouvements créditeurs,
débiteurs et les soldes de compte que vous voulez imprimer.

Générale. Regroupe les comptes de tiers selon les totalisateurs définis.
Cochez d'ouverture pour afficher uniquement les écritures du journal AN de I'exercice.

Avec année antérieure. Le solde des comptes mouvementés I'année précédente, sur la méme période,
est affiché.

Cochez Sauf solde nul pour ignorer les comptes ayant un solde nul dans la période choisie.
Cochez Sauf écritures lettrées pour ignorer les écritures déja lettrées dans la période choisie.
Détaillée par mois. Une ligne est affichée par compte et par mois au lieu d'une seule ligne par compte.

Détaillée par affaire. Une ligne est affichée par affaire.
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Cochez Imprimer avec les totalisateurs si vous désirez imprimer une balance comportant ces
comptes, Uniquement avec les totalisateurs si vous désirez imprimer une balance ne comportant que
ces comptes.

Cochez a I'écran si vous désirez visualiser la balance a I'écran, puis cliquez sur OK.
Dans le cas contraire, la boite de dialogue de sélection des modéles d'impression s'ouvre.

Sélectionnez en un, puis cliquez sur Imprimer.

0 Vous pouvez personnaliser le modéle d'impression de votre grand livre en cliquant sur Dessiner un
modéle dans le menu Fichier (cf I'annexe Paramétrage de modéles).
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Le journal des ventes est un document comptable listant le détail des factures par code de TVA.

Pour visualiser le journal des ventes, cliquez sur Journal des ventes dans le menu Etats.

@ [ ] EBP Journal des ventes
2bp © O - e-
Imprimer Sous-totaliser par... Graphique Vues
Il ®| cCode | Annéemois |Datepidce| N°piéce | Libellé pidce |Code client| Libelléclient | Code
o 2015 2015-02 08/02/20... FOOODS bidule LOIS Loiseau FR
o 2015 2015-06 30/06/20... FOOOOG Client génériqgue CLIENT Client génériqgue FR
O 2015 2015-06 30/06/20... FOOODG Client générique CLIENT Client générique FR
o 2015 2015-06 30/06/20... FOOOOG Client générigue  CLIENT Client générique FR
4 lignes -

Pour l'imprimer, cliquez sur Imprimer, Imprimer les lignes en détail ou Imprimer les sous-totaux
Un modéle standard Journal des ventes mois permet de réaliser une impression par mois et code de
TVA.

Pour imprimer une déclaration de TVA, cliquez sur Déclaration de TVA dans le menu Etats. La boite de
dialogue Déclaration de TVA est affichée.

Déclaration de TVA

Période de: | 2016-06 i a: 201608 v

Amnuler a recran T

Période de...a. Sélectionnez a l'aide de listes déroulantes la période sur laquelle vous voulez visualiser
ou imprimer la déclaration de TVA.

Cochez a I'écran si vous désirez visualiser la déclaration de TVA a I'écran, puis cliquez sur OK. Dans le
cas contraire, la boite de dialogue de sélection des modéles d'impression s'ouvre.

‘30w
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La déclaration 2035 est un document fiscal qui permet de déclarer les éléments d'imposition de sociétés
ou groupements non soumis a I'impdt sur les sociétés, percevant des revenus non commerciaux

Le bilan peut étre défini comme un état annuel détaillant les différents composants de votre actif et de
votre passif.

L’'impression du Compte de résultat permet de générer un état détaillant les charges et les produits
enregistrés sur I'exercice.

Le bilan comme le compte de résultat sont des états de fin d’exercice liés aux opérations de cloture
annuelle, mais ils peuvent aussi étre imprimés en cours d’exercice.

Pour imprimer une déclaration 2035, un bilan ou un compte de résultat, cliquez sur Reporting dans le
menu Etats. La boite de dialogue Reporting est affichée.

& @ Déclarations

E‘e.bp o © © © © Bl w@ﬂ;

Imprimer Sections Calculer Immobilisations Plus et moins values

. 8

ll | Codedétat | Définition B
O 2035 Code &tat 2035
o SIG Libellé &at Déclaration 2035
Options |
Dates -

Date de création 02/12/2008 00:00:00
Date de modification 31/05/2014 12:53:32

2 lignes E
———————————————————
i

Sélectionnez I'état que vous désirer générer puis cliquez sur Calculer.
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La boite de dialogue Options du reporting s'affiche.

Options du reporting

Datede : | 01/01/2016 a: IMNM22016

Section de : a:

Avec exercice précédent sur la méme période
Avec détail des sections Veérifier l'affectation des comptes

Imprimer uniguement les totalisateurs

Annuler Ok

Date de...a. Saisissez la période dans laquelle se situent les résultats que vous voulez imprimer.

Section de...a. Saisissez l'intervalle de sections dans lequel se situent les résultats que vous voulez
imprimer.

Avec exercice précédent sur la méme période. L'état de reporting sélectionné présente les résultats
de I'année précédente sur la méme période.

Avec détail des sections. Affiche le détail du calcul des sections selon les comptes.

Vérifier I'affectation des comptes. Affiche dans la fenétre Comptes, les comptes non affectés dans
I'état de reporting sélectionné.

Imprimer uniquement les totalisateurs. Ne sont affichées que les sections de type "total".
Cliquez sur OK.

Dans le cas de la déclaration 2035, vous visualisez d'abord le résultat de votre recherche. Cliquez une
nouvelle fois sur Imprimer pour ouvrir la boite de dialogue de sélection des modeéles d'impression.

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016

ssssssssssssssssss



ASSISTANCE ONLINE EBP - 7j/7

Pour exporter respectivement une liste de tiers, de comptes comptables, de journaux ou d'exercices,
cliguez sur Imprimer dans la fenétre Clients, Comptes, Journaux, Exercices ou Etats de reporting
pour afficher une liste déroulante dans laquelle vous sélectionnez Exporter.

o O O ©

Créer Supprimer | Imprimer  Calcul encours

Imprimer R
Bxporter
. _ Importer
de client | Lit léléphe
T Clent ganén Dessiner un modéle...
DIAR Exmediar w08 706
sARL Dito sarl Qo088 706

La boite de dialogue Enregistrer est alors affichée vous invitant a saisir un nom pour votre fichier
d'export .txt (par défaut, il est nommé respectivement Export CLI, Export CPT, Export JOR, Export EXE
ou Export RPO) ainsi qu'a sélectionner I'emplacement de celui-ci.

0006 Enregistrer

Enregistrer sous : | Export CLLtxt

Emplacement : | Bureau

| Annuler |[ Enregistrer ]

o Dans le fichier exporté est affichée une colonne d'ID en plus des colonnes affichées dans la liste de

la vue.

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016
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o Dans le logiciel d'origine,
o L'export doit étre réalisé au format .txt
o Les champs doivent étre séparés par des tabulations
o Les champs doivent étre sélectionnés dans le méme ordre que les colonnes dans le logiciel
Compta MAC
o Le fichier .txt résultant doit étre encodé en UTF-8

Pour importer respectivement une liste de tiers ou de comptes comptables, cliquez sur Imprimer dans la
fenétre Clients ou Comptes afin d'afficher une liste déroulante dans laquelle vous sélectionnez
Importer.

o ©® O ©

Créer Supprimer | Imprimer | Caleul enc
Imprimer |
Exporter
|
— e

T Client gENEM b e ceiner un modele...

La boite de dialogue Ouvrir est alors affichée vous invitant a sélectionner un fichier .txt composé des
colonnes des fiches tiers ou comptes comptables.

AL Ouvrir

[« b||ESEIIEI||[g|Bureau s (Q

Nom 4| Date de medification

FAVORIS

I " E t ART.MSG
gf;\; Applications o xpor
— Export ART.txt

| Export CLLMSG
" Export CLLtxt

o BUTEAU

@ Documents

) Téléchargem... _| Import CLI.txt
. 7 import.txt
H Vidéos = P )
sans titre.tiff
J7 Musique Script-Devis-Fact-Mac.rtfd
Images script.rifd
PARTAGES

(= laprbt0028
[E laprbt0047
(= laprbt0096

24 septembre 2013 14:21
24 septembre 2013 14:21
27 septembre 2013 14:44
27 septembre 2013 14:57
27 septembre 2013 14:43
27 septembre 2013 15:25
20 septembre 2013 14:25
20 septembre 2013 14:12
18 septembre 2013 17:55

| Annuler | Ouwrir

Cliquez sur Ouvrir pour importer le fichier. Un message vous avertit du déroulement du processus.

Cliquez sur OK pour afficher la liste des tiers ou comptes comptables importés. Si toutefois, celle-ci n'est
pas mise a jour, fermez I'application pour appliquer un rafraichissement de I'affichage.

‘30w
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Pour exporter les écritures, ouvrez la fenétre Export des écritures par le biais du menu Ecritures,
option Import / export des écritures.

[ ] [ ] Export des écritures
Type Format
o Export Import fisens o EEP
Quadratus Ciel Mac
Journal Tous les journaux d Cegid PGI S5 Sage v16+
Dates:du | 01/06/2016 au  31/07/2016 Ciel Windows Sage PNM
Sage Coala
Pigces : de a
Utiliser les comptes Expert Encodage du fichier : | WindowsLatin1 d
Jal Date Compte Libellé Débit Crédit Pigce
BPF 290716 62600000 Frais postaux et de télécommu... 50,00 0,00
BP 290716 44566130 Frais postaux et de télécommu... 10,00 0,00
BPF 290716 51200000 Frais postaux et de télécommu... 0,00 60,00
Annuler Vair les écritures Modifier le compte Imprimer __

Export est sélectionné par défaut.
Journal : Sélectionnez par le biais d'une liste déroulante un journal particulier ou la totalité de ceux-ci.
Dates : du au : Saisissez la période a laquelle appartiennent les écritures que vous voulez exporter.

Piéces : de a : Saisissez l'intervalle de numéros de pieces correspondant aux écritures que vous voulez
exporter.

Dans la section Format, cochez le logiciel correspondant au format dans lequel vous voulez exporter les
écritures parmi les choix suivants : 8sens, Quadratus, Cegid PGI S5, EBP, Ciel ou Sage v16+.
L'encodage du fichier est modifié en conséquence.
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Cliquez sur OK. La boite de dialogue Enregistrer s'affiche vous invitant a saisir un nom pour votre
fichier d'export d'écritures (par défaut, il est nommé respectivement ExpEcr <nom_journal> <dates du
— au>.txt) ainsi qu'a sélectionner I'emplacement de celui-ci.

Enregistrer
Enregistrer sous : ExpEcr All20150701-20150731 .txt o~
Tags :
Emplacement : Bureau
CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016 . S
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Pour importer les écritures, ouvrez la fenétre Export des écritures par le biais du menu Ecritures,
option Import / export des écritures.

" G Export des écritures
Type Format
Export o Import fisens o EBP
Quadratus Ciel Mac
Journal AN : A-nouveaux Cegid PGI S5
Dates * du au Ciel Windows Sage PMNM
Pigces : de a Sage Coala
Utiliser les comptes Expert Encodage du fichier : | WindowsLatin1 a
Ja Date Compte Libellé Débit Crédit Pigce
Annuler Irprimer [ Ok

Cochez Import

Dans la section Format, cochez le logiciel correspondant au format dans lequel vous voulez importer les
écritures parmi les choix suivants : 8sens, Quadratus, EBP Ciel ou Sage v16+.

L'encodage du fichier est modifié en conséquence.

Cliquez sur OK. La boite de dialogue Ouvrir s'affiche vous invitant a sélectionner un fichier.

Cliquez sur Ouvrir pour importer le fichier. Un message vous avertit du déroulement du processus.

Cliquez sur OK pour terminer l'import.
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Il est possible d'importer des données dans la plupart des tables.

Pour ce faire, dans le menu Fichier, cliquez sur Imports... La fenétre Import de données s'ouvre.

L8060 Import de données
Table concernée : | Client (CLI) 1 :| Racine des codes: | Codeimporté 3 |
| Options dimport... |
Provenance des données : | Lire un fichier texte ... 4 | |  Définir... | )
Séparateur de colonnes Encodage du fichier : | MacRoman * |
@ Tabulation ( )Virgule () Pointvirgule 2 | | | Ne pas importer la premiére ligne du fichier (ligne de titres)
—~ —~ || Ne pas importer la 2nde ligne du fichier (noms de colonnes)
Fichier importé :
Paramétrage : | Automatique | || Sans affichage progressif lors de I'import
Référence Valeur Valeur fixe Importer  Colonne Nom utilisateur | Type de données
CHlD D nombre entier
CliTyp Type de client nombre entier
CliCode Code client tous caractéres
CliTitleEnu  Titre tous caractéres
CliLib Libellé client tous caractéres
CilsageMa.. Mom d'usage tous caractéres
CliWweb Site web adresse internet
CIHSIRET Siret tous caractéres
CINAF Code NAF tous caractéres
CINIF N*de TVAIntracom.  tous caractéres
CliMiv Miveau de protection  nombre entier
ClilsSleep  Désactivé booléen (- ou X)
CiGLagCode Langue tous caractéres
RO A T ads doasicn tae raractirae
| Dupliquer | Insérer | Supprimer | | | Editer Supprimer le paramétrage en cours
Modéle dimport/export :
Enregistrer | Quwrir Fin mporter

Dans la section (1) Table concernée, sélectionnez a l'aide d'un menu déroulant ladite table.

Section (2), cochez Tabulation, Virgule ou Point-virgule selon le séparateur de colonnes présent dans le
fichier a importer.

Section (3), cochez Ne pas importer la premiére ligne du fichier et éventuellement Ne pas importer
la 2"* ligne du fichier selon la structure du fichier & importer (premiére et deuxiéme ligne ne
comportant pas les valeurs).

Dans la section (4), cliquez sur Lire un fichier texte... La boite de dialogue Ouvrir est alors affichée
vous invitant a sélectionner un fichier texte contenant les données a importer.

+ Exemple
Fichier a importer

8 O O |7 Export CLILtxt
Code,Libellé,

testl, GREGORY,
test2,NATACHA,

test3, IBSEN,
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Les données du fichier s'affichent en rouge dans la partie gauche de la fenétre Import de données.

800 Import de données
Table concernée : | Client {CLI) = Racine des codes : | Code importé s
| Options d'import... |
Provenance des données : | Lire un fichier texte ... | | Dé&finir ... |

Séparateur de colonnes Encodage du fichier : | MacRoman Lol
[E MNe pas importer la premiére ligne du fichier (ligne de fitres)
[ | Ne pas imparter la 2nde ligne du fichier (noms de colonnes)

Fichier importé : Macintosh HD:Users:ebp:Deskiop:Export CLItxt

() Tabulation (s)Virgule () Point-virgule

Paramétrage : | Automatique | | | Bans affichage progressif lors de l'import
Référence Valeur Valeur fixe Importer  Colonne MNom utilisateur | Type de données
Code test1 ChlD 1D nombre entier
Libellé GREGORY CliTyp Type de client nombre entier

CliCode Code client tous caractéres
CliTitleEnu  Titre tous caractéres
CliLib Libellé client tous caractéres
CiUsageMa.. Nom d'usage tous caractéres
Clivweb Site web adresse internet
CISIRET Siret tous caractéres
CliNAF Code NAF tous caractéres
CINIF N7 de TVAIntracomL.. tous caractéres
CliNiv MNiveau de protection  nombre entier
Clile S laomn Nideartivé hmrldam (- i Y
[ Dupliguer || Insérer || Supprimer | [ | Editer | Supprimer le paramétrage en cours

Modéle d'import/export :

[ Enregistrer || Ourir | Fin [ | Importer |

[z

Déplacez les lignes de gauche pour les mettre en face des lignes équivalentes a droite.
Vous pouvez pour ce faire vous aider des boutons Dupliquer, Insérer et Supprimer
Dupliquer permet de copier la ligne sélectionnée sur la ligne au-dessous

Insérer permet d'insérer une ligne vide

Supprimer permet de supprimer une ligne

Référence Valeur Valeur fixe Importer  Colonne MNom utilisateur | Type de données
CID 5] nombre entier
CliTyp Type de client nombre entier

Y CiCode  Codeclient  tous caractéres

CliTitleEnu  Titre tous caractéres

Libellé GREGORY CliLib Libellé client tous caractéres
CiUsageMa.. MNom d'usage tous caractéres
ClivWeb Site web adresse internet
CISIRET Siret tous caractéres
CIiNAF Code NAF tous caractéres
CIliNIF N*de TVAinracomL.. tous caractéres
CliNiv MNiveau de protection  nombre entier

ClileSlaan Macartiué hanldan (- noa X

Définissez les références a importer. Pour ce faire, sélectionnez la ligne et appuyez sur la barre
d'espace. Un X apparait dans la colonne Importer. A noter qu'un second appui remplace le X par un —
qui signifie "a ne pas importer"

Référence Valeur Valeur fixe Importer | Colonne MNom utilisateur | Type de données
ClilD ID nombre entier
CliTyp Type de client nombre entier
CliCode Code client tous caractéres
CliTitleEnu  Titre tous caractéres
CliLib Libellé client tous caractéres
CiUsageMa.. Nom d'usage tous caractéres
CliWeb Site web adresse internet
CISIRET  Siret tous caractéres
CliNAF Code NAF tous caractéres
CIiNIF N"de TvAIntracom. tous caractéres
CliNiv Miveau de protection  nombre entier

ClileSlaan Maecartivé hanldan (- oo X
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Enfin, cliquez sur le bouton Importer | Importer |

Ouvrez la liste relative a la table concernée (liste des clients dans notre exemple). Celle-ci comprend les

valeurs importées.
Si la liste est déja ouverte, fermez-la avant de I'ouvrir & nouveau afin de rafraichir I'affichage.

Code client Libellé client Téléphone Société | FaxSockée  Codepostal.
LOIS Loiseau 09 67 89 78 56 34120
M3 Sté 3M3 14 56 78 89 99 01090
MPAL Mairie de Palaiseau 02 34 56 78 90 81120
FRANCHOM Franchon 0979799899 76110
EXMEDIAR Exmediar 0008 7067 45 78113
DITOSARL Dito sarl 0008 7O 67 49 94480
TEST

TEST1 GREGORY

TEST2 NATACHA

TEST3 IBSEN

30
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CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016

Le rapprochement bancaire est une comparaison entre les écritures de réglements (compte Banque)
saisies dans la comptabilité et le relevé bancaire fourni par votre établissement bancaire. |l permet par
exemple de contrbler si des chéques émis ou déposés (et donc saisis en comptabilité) ont été débités ou
crédités sur votre compte bancaire.

Il est obtenu en attribuant un code pointage a toutes les lignes d'écritures qui figurent a la fois dans le
compte Banque de l'entreprise et dans le relevé bancaire.
Le rapprochement bancaire doit étre équilibré c'est-a-dire que I'écart de rapprochement doit étre a 0.

Cliquer sur Rapprochement bancaire dans le menu Ecritures affiche la fenétre Rapprochements
bancaires.

Pour le premier rapprochement, cliquez sur Créer suivant dans la barre d'outils afin d'afficher une liste
déroulante dans laquelle vous sélectionnez Créer.

Pour les rapprochements futurs, vous pouvez, apres avoir sélectionné le dernier rapprochement génére,
cliquer sur Créer suivant. Le nouveau rapprochement reprend la date précédente + 1 mois ainsi que le
solde de fin du rapprochement précédent qu'il indique en solde de début du nouveau rapprochement
créé.

- ®© O 0 6
Créer guivant  Supprimer Imprimer  Lignes  Afficher tout
— Créer suivant
Créer

Une ligne vide est insérée dans la section Liste. Saisissez les informations par le biais de la section
Fiche.

[ ] [ EBP Rapprochements bancaires
4 o © O(@® (O e
<ebp s ad .~ 4
Créer suivant  Supprimer  Imprimer|] Lignes  Wfficher tout Vues

Il ®| code | Libellé | Date | Validé

O RLOOODO3  Relevé 01/01/2014

O RLOOODD4  Relevé 31/01/2014

O RLOODOOE  Relevé 28/02/2014

0 RLOOODOT  Relevé 28/07/2018

4 lignes
Définition

t 28072016
nt RLODOOOE

Compte

Totaux de départ

Equilibre

Dates
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Saisissez obligatoirement un Code* (exemple : RLO0001). * Ce champ est obligatoire
Date rapprochement est un champ de type Date. Saisissez-la sous la forme JJ/MM/AAAA (mais

J/IM/AA est aussi accepté) ou cliquez sur l'icone dans la colonne de gauche pour sélectionner la
date par le biais d'un calendrier.

Un compte ne peut faire I'objet d'un rapprochement que s'il est de racine 51 ou 53 (exemple : 512
Banques, 530 CAISSE).

Renseignez les champs Code compte et Libellé compte. Ce sont des champs de type Appel faisant
référence aux données de la fenétre Comptes. Pour de plus amples informations sur la saisie de ces
champs, reportez-vous au § Section Fiche.

Ouvrez les lignes du rapprochement en cliquant sur Lignes dans la barre d'outils.
La vue Lignes rapprochement bancaire affiche toutes les écritures non rapprochées dont la date est
inférieure ou égale a la date de rapprochement saisie précédemment.

(0] ® 2016 : EBP Lignes rapprochement
cebp O © O s o
Imprimer Sous-totaliser par... Pointer Naviguer Vues
<]
| Année mois | Date | Code | Compte | Libellé écriture | Débit | Crédit | Solde | Code | Piéce | Référence
2016-07 28/07/2016 BP 51200000 Frais postaux et de télécommuni 60,00 -60,00
2015412 2312/2015 BP 51200000 Locations immobiliéres (15) 678,00 678,00 LOYER
201512 121122015 BP 51200000 INTERNET 31,75 -31,75 INTERNET
2015-11 23/11/2015 BP 51200000 Locations immobiliéres (15) 678.00 -678,00 LOYER
2015-11 12/11/2015 BP 51200000 INTERNET 31,75 -31.75 INTERNET
201510 2310/2015 BP 51200000 Locations immobiligres (15) 678,00 -678,00 LOYER
2015410 121102015 BP 51200000 INTERNET 3,75 3175 INTERNET
2015-08 23/09/2015 BP 51200000 Lecations immobiliéres (15) 678,00 678,00 LOYER
2015-08 12/08/2015 BP 51200000 INTERNET 31,75 -31,75 INTERNET
2015-08 23/08/2015 BP 51200000 Locations immobiliéres (15) 678,00 -678,00 LOYER
2015-08 12/08/2015 BP 51200000 INTERNET 3175 -31.75 INTERNET
2015-07 23/07/2015 BP 51200000 Locations immobiliéres (15) 678,00 -678,00 LOYER
2015-07 12/07/2015 BP 51200000 INTERNET 31,75 3175 INTERNET
138 lignes 0,00 0,00 5 446,00

Sélectionnez toutes les écritures concernées, puis cliquez sur Pointer dans la barre d'outils afin
d'afficher une liste déroulante dans laquelle vous sélectionnez une nouvelle fois Pointer.

[ ] @ 2016 : EBP Lignes rapprochement
cebp O ©- - = 6
Imprimer Sous-totaliser par... Pointer Naviguer Vues
Pointer
Dépoer 7]

| Année mais | Date | Code | Compte [fout polnise 18 éeriture | Débit | Crédit | Solde | Code | Piéce | Référence
2016-07 28/07/2018 BEP 51200000 TDl:Il‘ ars pusiaun et de télécommuni... 60,00 -60,00
201512 231272015 BP 51200000 Locations immobiliéres {15) 678,00 -678,00 LOYER
201512 1212/2015 BP 51200000 INTERNET 31,75 -31,75 INTERNET
2015-11 23M11/2015 EP 51200000 Locations immobiliéres {15) 678,00 -678,00 LOYER
2015-11 121112015 BP 51200000 INTERNET 31,75 -31.75 INTERNET
201510 2310/2015 BP 51200000 Locations immobiliéres (15) 678,00 -678,00 LOYER
201510 1210/2015 BP 51200000 INTERNET 31,75 -31,75 INTERNET
2015-09 23/08/2015 BP 51200000 Locations immobiliéres {15) 678,00 -678,00 LOYER
2015-09 12/08/2015 BP 51200000 INTERNET 31,75 -31.75 INTERNET
2015-08 23/08/2015 EP 51200000 Locations immobiliéres {15) 678,00 -678,00 LOYER
2015-08 12/08/2015 BP 51200000 INTERNET 31,75 -31.75 INTERNET
201507 23/07/2015 BP 51200000 Locations immobiliéres {15) 678,00 -678,00 LOYER
201507 12/07/2015 BP 51200000 INTERNET 31,75 -31,75 INTERNET
138 lignes 0,00 0,00 5 446,00
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Dans la ligne de sous-totalisation apparait le solde qui prend aussi en compte le solde de départ du

rapprochement.
@ @® 2016 : EBP Lignes rapprochement
E
dbp © © O - s o
Imprimer Sous-totaliser par... Pointer Naviguer Vues
Il ® | Annéemois | Date  ¥| Code | Compte | Libellé éeriture | Débit | Crédit | Solde | Code | Piéce | Référence
O 2016-07  28/07/2018 BP 51200000 Frais postaux et de tlécommuni... 0,00 -60,00 RLODOO...
) 2015412 231272015 BP 51200000 Locations immobiliéres (15) 678,00 678,00 LOYER
O 2015412 1201202015 BP 51200000 INTERNET 31,75 31,75 INTERNET
O 201511 23/11/2015 BP 51200000 Leeations immobilires (15) 678,00 678,00 LOYER
D 201511 121112015 BP 51200000 INTERNET 31,75 31,75 INTERNET
) 2015410 231002015 BP 51200000 Locations immobiligres (15) 678,00 678,00 LOYER
O 2015410 121002015 BP 51200000 INTERNET 31,75 31,75 INTERNET
O 201508 23/08/2015 BP 51200000 Locations immobiliéres (15) 678,00 678,00 LOYER

138 lignes 0,00 0,00 5 508,00

Pour équilibrer le rapprochement, renseignez, soit en débit, soit en crédit, le solde dans le théme
Equilibre de la fiche du rapprochement bancaire.

Si le total du compte de banque est au débit sur le relevé, saisissez-le dans le champ Débit banque (et
inversement). Dans I'exemple, le solde est a reporter dans le champ Débit banque.

Equilibre

Dans la vue Lignes rapprochement <code rapprochement>, le solde est a 0.

@ @ 2016 : EBP Lignes rapprochement
webp O- ©- - Q~ = S-
Imprimer Sous-iotaliser par... Pointer Naviguer Vues
©)
Il ®| Annéemois| Date  ¥| Code | Compte | Libellé écriture | Deébit | Crédit | Soide | Code | Piéce | Référence
O 201607 29/07/2016 BP 51200000 Frais postaux et de télécommuni... 60,00 -60,00  RLO0OOD...
O 201542 231202015 BPF 51200000 Locations immabiligres (15) £78,00 678,00 LOYER
o 201512 1211212015 BP 51200000 INTERNET 375 31,75 INTERNET
o 201511 231172015 BP 51200000 Locations immobiliéres (15) 678,00 -678,00 LOYER
o 201511 1211172015 BP 51200000 INTERNET 31,75 31,75 INTERNET
o 201510 231102015 BF 51200000 Lecations immabilires (15) 678,00 678,00 LOYER
o 201510 1211012015 BP 51200000 INTERNET 75 -31,75 INTERNET
O 201508  23/09/2015 BP 51200000 Locations immabiligres (15) £78,00 678,00 LOYER

138 lignes 0,00 0,00
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Pour valider un rapprochement (c'est-a-dire le rendre intangible), sélectionnez-le, puis cliquez sur
Afficher tout dans la barre d'outils de la fiche du rapprochement bancaire, enfin sélectionnez Valider.
% 1l n'est plus possible de modifier le rapprochement.

O O O 0 6
Créer suivant  Supprimer  Imprimer Lignes  Afficher tout
Afficher tout
Valider

| Dé-valider

Likalla

Lorsque vous fermez puis ré-ouvrez la fenétre Rapprochements bancaires, le rapprochement validé
n'est plus visible. Pour I'afficher a nouveau, cliquez sur Afficher tout dans la barre d'outils de la fiche du
rapprochement bancaire et sélectionnez Afficher tout.

Pour annuler I'état validé d'un rapprochement, sélectionnez-le, puis cliquez sur Afficher tout dans la
barre d'outils de la fiche du rapprochement bancaire, enfin sélectionnez Dé-Valider.

- Vous n'étes pas obligé de valider le rapprochement précédent pour créer le suivant.

- On ne peut dé-valider que le dernier rapprochement bancaire validé. |l faut donc dé-valider en
respectant I'ordre (le dernier, puis le précédent, etc.)
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Pour créer un article, cliquez sur Articles dans le menu Ventes.

Cliquez sur Créer dans la barre d'outils pour afficher une liste déroulante dans laquelle vous
sélectionnez une nouvelle fois Créer. Une ligne vide est alors insérée dans la section Liste. Saisissez
les informations par le biais de la section Fiche.

eo0e EBP Articles
debp © © O O Q- e-
Créer Supprimer Imprimer  Cumuls Vues
llll ®| Code article | Libellé article | Natu Définition v
o Fiche code article
© ACOMPTE  Acompte Libell articis
Type d'article  Mormal
© COMMENTAL.. COMMENTAIRE ypeEeE
i Désactivé -
o ARTOZ Article & 20% rouge Divers v
o ART10 Article & 10% bleu Gamme
o ARTOM Article 4 20% jaune Famille
Catégorie
. Nature
Liste Unité de vente
Commentaires ¥
Commentaire
5 lignes -

Prix de base HT 0
Prixde base TTC 0
Code TVA 3

Tope TV D0

Code article. Champ obligatoire. Il peut étre saisi manuellement ou renseigné automatiquement selon le
paramétrage de la numérotation (cf § Gestion de la numérotation).

Le champ Type d'article est un champ de type Liste, c'est a dire qu'il n'accepte que des valeurs pré-
définies non modifiables. Vous pouvez monter et descendre dans la liste a l'aide des fléches haute et
basse du clavier, la fleche droite vous permettant de sélectionner la valeur. Vous pouvez aussi double-
cliquer sur la valeur choisie.

Type d'article. Sélectionnez le type d'article dans une liste parmi les options Normal, Port, Texte ou
Regroupement.

Sélectionnez Port si vous désirez définir un frais de port, celui-ci étant considéré comme un article.
Sélectionnez Texte si vous désirez ajouter automatiquement le méme texte dans les lignes de vos
documents de vente. Le prix de base de l'article de type Texte est fixé a 0.

Sélectionnez Regroupement si vous désirez regrouper des articles ayant des caractéristiques
communes. Une fois I'article de regroupement créé, il vous suffit de I'associer aux articles auxquels il est
lié en saisissant dans le champ Code regroupement le code de I'article de regroupement.

Les champs du théme Options (Géré en statistiques, Remisable) et Photos (Présent sur le site
web, etc.) ainsi que Désactivé sont des champs de type booléen c'est-a-dire qu'ils ne prennent en
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compte que des valeurs binaires de type vrai et faux ou oui et non. Dans le logiciel, les 2 valeurs sont :
"-" pour faux et "X" pour vrai. Pour passer d'une valeur a l'autre, appuyez sur la barre espace.

Les champs Gamme, Famille, Catégorie et Nature sont des champs de type Liste personnalisable. La
liste se termine par litem Autre... sur lequel on peut cliquer pour ouvrir une fenétre Gestion des
énumérés dans laquelle on peut ajouter ou supprimer des éléments (cf § Gestion des listes).

Les champs Code TVA, Code regroupement et Libellé regroupement sont des champs de type
Appel faisant référence aux données enregistrées respectivement dans les fenétres Taxes, Unité et

Articles.
Pour de plus amples informations sur le mode de saisie de ces champs, reportez-vous au § Section
Fiche.

Vous avez aussi la possibilité d'ajouter une image et un plan au sein du theme Photos. Pour ce faire,
double-cliquez dans le champ afin d'ouvrir une fenétre Image: Photos / [Type de fenétre] dans lequel
vous pouvez ouvrir et sélectionner une image (cf § Section Fiche > champ Image ou photo).

Vous pouvez définir deux prix de base (HT et TTC) sur la fiche article.
Lorsque vous renseignez le champ Prix de base HT, Prix de base TTC est calculé automatiquement en
fonction de la TVA sélectionnée (et inversement)

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016 . 3G
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Pour créer un client, cliquez sur Clients dans le menu Clients.

Cliquez sur Créer dans la barre d'outils pour afficher une liste déroulante dans laquelle vous
sélectionnez une nouvelle fois Créer. Une ligne vide est alors insérée dans la section Liste. Saisissez
les informations par le biais de la section Fiche.

0@ EBP Clients
Letp © O O © (3 ©- Q- e-
Créer Supprimer  Imprimer  Calcul encours  Cumuls  Liste des pigces Vues
Il ® _ Codeclient | Libellé client | Teléphone  A| Fax Définition v
C Code client |
o CLIENT Client générique Titre
o GHJ Libe! I.e client
Site web
o EXMEDIAR Exmediar 0008 70 67 45 Siret
o DITOSARL Dito sarl 0008 70 67 49 Code NAF
o 3M3 Sté 3M3 14 56 78 B9 99 MN* de TVA intracommunauta...
o MPAL Mairie de Palaiseau 02 34 56 78 90 HISSaGHE =
) Adresse facturation L J
o LOIs Loiseau 09 67 85 78 56 . )
| Rue1 facturation
8 lignes = Rue2 facturation

Code postal facturation

_ ‘I-lr ”e fa:lu'a' -
Eléments de communication L\

Raison sociale | Type | Principale | Ruel A| Rue2 | Code | Ville Téléphone Société
Fax Sociéte
Portable Société
EMail Société

Contacts A4
Service

Fonction
o
Il -

Code client. Champ obligatoire. Il peut étre saisi manuellement ou renseigné automatiquement selon le
paramétrage de la numérotation (cf § Gestion de la numérotation).

Les champs Titre, Fonction, Catégorie, Activité, Secteur et Branche sont des champs de type Liste
personnalisable. Dans ceux-ci, la liste se termine par l'item Autre... sur lequel on peut cliquer pour ouvrir
une fenétre Gestion des énumérés dans laquelle on peut ajouter ou supprimer des éléments (cf §
Gestion des listes).

Site web. Saisir I'adresse du site relatif au client.

Désactivé et Bloqué sont des champs booléens c'est-a-dire qu'ils ne prennent en compte que des
valeurs binaires de type vrai et faux ou oui et non. Dans le logiciel, les 2 valeurs sont : "-" pour faux et
"X" pour vrai. Pour passer d'une valeur a l'autre, appuyez sur la barre espace.

Code réglement, Libellé réglement, Code tarif, Libellé tarif, Code type de vente et Libellé type de
vente sont des champs de type Appel faisant référence aux données enregistrées respectivement dans
les fenétres Mode de reglement, Tarifs et Types de vente.

Pour de plus amples informations sur le mode saisie de ces champs, reportez-vous au § Section Fiche.
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Les champs du théme Dates derniéres piéces, Dernier devis, Derniére commande, Derniére facture
sont automatiquement renseignés lors de la création des documents de vente respectifs. Vous avez
toutefois la possibilité de modifier les dates. Saisissez-les sous la forme JJ/MM/AAAA (mais J/M/AA est
aussi accepté) ou cliquez sur l'icéne dans la colonne de gauche pour sélectionner la date par le
biais d'un calendrier.
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Pour créer un devis, cliquez sur Devis dans le menu Ventes.
Cliquez sur Créer dans la barre d'outils pour insérer une ligne vide dans la section Liste. Saisissez les
informations par le biais de la section Fiche.

o0 EBP Pigces ventes

g‘e.bp o @ @ 0‘ 6 0 9‘ Q- w@ﬁ:

Créer Transformer Supprimer Imprimer piéce Calcul encours client Résemer Afficher tout

lll ® mN°piécevente | Datepiéce ¥|  Etat | Libellé client Définition ) 4
o DEVO000010 01/08/2016 En cours M® piéce vente | DEVOOO0D10
o DEV000008 23/02/2016 En cours Loiseau Date pizce 01/08/2016
o DEVODO008 30/01/2016 En cours Exmediar Etat En cours
o DEVO000007 14/05/2015 En cours Client générique Dale de validité 01/08/2016
o DEVO000006 23/04/2015 En cours Client générique Client A
o DEVO000005 03/04/2015 Soldé Client générique Code client
o DEV000004 03/02/2015 Soldé Loiseau Libellé client
o DEVO000003 18/06/2014 Soldé Exmediar Titre
o DEVO000002 16/06/2014 En cours Client générique Adresse de facturation A
= Raison sociale
10 lignes Rue
Code postal
Ville
Pays
Mode de réglement A
Code réglement
Libellé réglement
Totaux A J
Remise pied Q

o Dés que vous quittez votre fiche de saisie, vous remarquez qu'il ne vous est plus possible de saisir
les informations dans celle-ci. Pour modifier néanmoins la fiche, vous devez cliquer sur le bouton
Réserver dans la barre d'outils, ce qui a pour effet de la déverrouiller.

N° piéce vente. Champ obligatoire. Il peut étre saisi manuellement ou renseigné automatiquement selon
le paramétrage de la numérotation (cf § Gestion de la numérotation).

Date piéce et Date de validité sont des champs de type Date renseignés par défaut avec la date du
jour. Vous avez néanmoins la possibilité de les modifier. Saisissez-les sous la forme JJ/MM/AAAA (mais

J/IM/AA est aussi accepté) ou cliquez sur l'icone T dans la colonne de gauche pour sélectionner la
date par le biais d'un calendrier.

Etat est un champ non saisissable. Il est En cours (le devis n'a pas été transformeé), Partiel ou Soldé
dés qu'une commande a été émise.

Code client et Libellé client sont des champs de type Appel faisant référence aux données de la
fenétre Clients. Pour de plus amples informations sur la saisie de ces champs, reportez-vous au §
Section Fiche.
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S'ils sont renseignés dans la fiche Clients liée, les champs des thémes Adresse de facturation et Mode
de réglement sont automatiquement renseignés lors de la sélection du code ou du libellé client. Vous
avez néanmoins la possibilité de les modifier.

Code réglement et Libellé réglement sont des champs de type Appel faisant référence aux données
de la fenétre Mode de réglement. Pour de plus amples informations sur la saisie de ces champs,

reportez-vous au § Section Fiche.

Il est possible de saisir un montant ou un pourcentage de remise en pied dans les champs respectifs
Montant remise pied et Remise pied. Le montant de cette remise étant HT, le montant HT du devis est
recalculé.

Pour renseigner le théme Totaux, cliquez sur le bouton Lignes dans la section Informations sur
I'élément sélectionné (cf § Section Informations sur I'élément sélectionné), puis double-cliquez dans la zone
de saisie.

La fenétre fille EBP Lignes vente DEVIS Piéce vente s'affiche.

Cliquez sur Créer dans la barre d'outils pour afficher une liste déroulante dans laquelle vous
sélectionnez une nouvelle fois Créer. Une ligne vide est alors insérée dans la section Liste.

Saisissez les informations par le biais de la section Fiche.

e0e EBP Lignes vente DEVIS Pigce vente
-
Lebp © © O @ o = @
Créer Supprimer  Imprimer  Renuméroter Naviguer Vues
[l ® Numé| Libellé ligne |

o1 Article 2 10% bleu

Article A J
Code article ART10
Libellé article = Article & 10% bleu
Libellé ligne Article & 10% bleu
Commentaire

Code article et Libellé article sont des champs de type Appel faisant référence aux données de la
fenétre Articles. Pour de plus amples informations sur la saisie de ces champs, reportez-vous au §
Section Fiche.
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CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016

S'ils sont renseignés dans la fiche Articles liée, les champs du theme Prix sont automatiquement
renseignés lors de la sélection du code ou du libellé article. Vous avez néanmoins la possibilité de les
modifier mais cela entraine le recalcul des autres valeurs de champs liés.

Quantité : Saisissez la quantité de I'article.

PU brut : correspond au Prix de base HT de la fiche Article

Taux remise : Saisissez un taux de remise en pourcentage.

PU Net : PU Brut — Taux de remise. Ce champ, calculé automatiquement, peut étre modifié mais cela
entraine le recalcul des valeurs des champs liés.

Montant Net : PU Net multiplié par la quantité. Ce champ, calculé automatiquement, peut étre modifié
mais cela entraine le recalcul des valeurs des champs liés.

Marge % : Ce champ, calculé automatiquement, peut étre modifi€ mais cela entraine le recalcul des
valeurs des champs liés.

Prix d'achat HT : correspond au champ Dernier PA de la fiche Article

Saisissez les informations dans la section Liste des lignes d'une piéce. Pour ce faire, double-cliquez
dans le champ Libellé ligne. Celui-ci est alors saisissable.

0@ Wue Lignes vente CDE Pigce vente
-
debp © © O Q a~ s O
Créer Supprimer Imprimer Renuméroter Maviguer Vues
Il ®|Num| Code article | Libellé ligne Code article =p
o1 ART10 Article & 10% bleu Libellé article
o 2 article Libellé ligne
Commentaire
Quantité L
— Quantité 0
] = Qté a transformer 0
_— Prix L J
PU Brut 0
I —

Appuyez sur la touche Tabulation pour passer d'un champ a l'autre.
Appuyez sur la touche Entrée pour ajouter une ligne.
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Duplication de devis

Pour dupliquer un devis, cliquez sur le bouton Transformer dans la barre d'outils de la fenétre EBP
Piéces vente listant les devis. La boite de dialogue Transformation est affichée.

Sélectionnez Duplication de devis dans la liste déroulante puis cliquez sur OK. Une boite de dialogue
est alors affichée vous demandant le code client du nouveau devis. Saisissez-le puis cliquez sur OK. Le
nouveau devis reprend toutes les informations du devis initial hormis bien sir celles relatives au client si
vous avez modifié le code.

o Transformation

Date de la piéce :  01/08/2016

. Regrouper par tiers | Mettre a jour les taxes

Référence :

Chaoix transformation

¥ C1-DEVICDE : Devis en commande

C1-DEV/DEY : Duplication de devis
C1-DEVIFACT : Devis en facture |
1 Code Libele Frochaime valeur

CDE Commandes CDEQODOO4

Amnuler
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Si vous avez préalablement créé un devis, vous avez la possibilité de générer une commande (a
condition bien sdr que I'état de la piéce ne soit pas déja "soldé"). Pour ce faire, cliquez sur le bouton
Transformer dans la barre d'outils de la fenétre EBP Piéces vente listant les devis. La boite de
dialogue Transformation est affichée.

Sélectionnez Devis en commande dans la liste déroulante puis cliquez sur OK.

] Transformation

Date de la pigce :  01/08/2016

Regrouper par tiers Mettre & jour les taxes

Référence :

Chaoix transformation |

v C1-DEV/CDE : Devis en commande
C1-DEVIDEV : Duplication de devis
C1-DEVIFACT : Devis en facture
TCode TLibelie “Prochaine valeur

CDE Commandes CDEQODO04 |

Annuler | Ok |

La commande nouvellement créée reprenant les informations du devis initial est affichée dans la fenétre
EBP Piéces ventes listant les commandes.

Dans la section Informations sur I'élément sélectionné (cf § Section Informations sur I'élément
sélectionné) sont affichées les informations relatives au document d'origine.

La commande peut étre modifiée ou complétée pour ce qui concerne les champs spécifiques a ce
document de vente (cf § Création d'une commande)
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Pour créer une commande, cliquez sur Commandes dans le menu Ventes. La fenétre EBP Piéces
vente listant les commandes est affichée.

Cliquez sur Créer dans la barre d'outils pour insérer une ligne vide dans la section Liste. Saisissez les
informations par le biais de la section Fiche.

O O EBP Piéces ventes

g‘ebp © @ ® O- (3 o 6 Qv Vem;

Créer Transformer Supprimer Imprimer piéce Calcu.encour.clien :Rﬂservé Afficher tout

Ill ®| N-piéce vente |Date pidce 7| Libellé client Définition ) 4
o CDE00000S 01/08/2016 N° piéce vente | CDEQODOOS
o CDE000004 01/08/2016  Franchon Rétemnos
o CDEQOQ0O003 18/04/2015  Client générique Date piece 01/08/2016
Etat En cours
o CDE00D002 18/06/2014  Exmediar Date suivante 01082016
o CDE000001 31/05/2014  Client générique Client  J
= Code client
5 lignes Libellé client

Titre

Raison sociale

Rue

Rue2

Code postal

I -

o Dés que vous quittez votre fiche de saisie, vous remarquez qu'il ne vous est plus possible de saisir
les informations dans celle-ci. Pour modifier néanmoins la fiche, vous devez cliquer sur le bouton
Réserver dans la barre d'outils, ce qui a pour effet de la déverrouiller.

Pour de plus amples informations sur la maniere de renseigner la fiche Commande, reportez vous au §
Création d'un devis.

Champs spécifiques au document de vente Commande
Référence. Vous pouvez saisir un numéro de référence pour la commande.

Etat est un champ non saisissable. Il est En cours, Partiel (par exemple si une livraison partielle est
intervenue sur cette commande) ou Soldé dés que la commande a été livrée.

TTC est un champ booléen c'est-a-dire qu'il ne prend en compte que des valeurs binaires de type vrai et
faux ou oui et non. Dans le logiciel, les 2 valeurs sont : "-" pour faux et "X" pour vrai. Pour passer d'une
valeur a l'autre, appuyez sur la barre espace.
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Cliquez sur le bouton Lignes dans la section Informations sur I'élément sélectionné (cf § Section
Informations sur I'élément sélectionné), puis double-cliquez dans la zone de saisie.
La fenétre fille EBP Lignes vente CDE Piéce vente s'affiche.

Cliquez sur Créer dans la barre d'outils pour afficher une liste déroulante dans laquelle vous
sélectionnez une nouvelle fois Créer. Une ligne vide est alors insérée dans la section Liste.

Saisissez les informations par le biais de la section Fiche.

@ & Vue Lignes vente CDE Pigce vente
=
gebp © © O 0 o s O
Créer Supprimer Imprimer Renumérater Naviguer Vues
Il ®|Num| Code article | Libell ligne Article v
o1 ART10 Article & 10% bleu Code article ART10
Libellé article = | Article & 10% bleu
Libellé ligne  Article & 10% bleu
Commentaire
— Quantité ¥
= Quantité 1
_——— Qté & transformer 1
Prix k
il g

Pour de plus amples informations sur la maniére de renseigner la fiche Vue Lignes vente CDE,
reportez vous au § Saisie des articles du § Création d'un document de vente : devis).

S'ils sont renseignés dans les fiches liées, les champs du théme Prix sont automatiquement renseignés
lors de la sélection du code ou du libellé article. Vous avez néanmoins la possibilité de les modifier,
hormis les champs Nature et Code unité de poids.

Champs spécifiques au document de vente commande.
Qté a transformer. La quantité a transformer est la quantité utilisée lors de la transformation de cette
commande en un autre document de vente (exemple : quantité qui va étre livrée lors de la
transformation de la commande en bon de livraison).

Nature : correspond au champ Nature de la fiche Article. Ce champ est non saisissable.

Date suivante est un champ de type Date renseigné par défaut avec la date du jour. Vous avez
néanmoins la possibilité de le modifier. Saisissez la date sous la forme JJ/MM/AAAA (mais J/IM/AA est

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016
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aussi accepté) ou cliquez sur l'icbne T dans la colonne de gauche pour la sélectionner par le biais
d'un calendrier.

C'est un champ date que vous pouvez définir a votre convenance. Ce peut étre par exemple la date de
livraison.

Code TVA et Taux TVA : correspondent aux champs Code TVA et Taux TVA de la fiche Article.
Code TVA est un champ de type Appel faisant référence aux données de la fenétre Taxes. Pour de
plus amples informations sur la saisie de ce champs, reportez-vous au § Section Fiche.

2- Saisie texte

Saisissez les informations dans la section Liste des lignes d'une piéce. Pour ce faire, double-cliquez
dans le champ Libellé ligne. Celui-ci est alors saisissable.

eo0e®

Lebp o ©® O © o wa ?;:

Vue Lignes vente CDE Piéce vente

Créer Supprimer Imprimer  Renuméroter

Il ®Num| Code article | Libellé ligne v Article
o1  ARTI0 Article 2 10% bleu Code article ART10

Libellé article =P | Article & 10% bleu
Libellé ligne  Article & 10% bleu
Commentaire

-

Quantité ¥
Quantité 1
_— Qté a transformer 1

Prix ¥

Appuyez sur la touche Tabulation pour passer d'un champ a l'autre.
Appuyez sur la touche Entrée pour ajouter une ligne.

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016
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Duplication de commande

Pour dupliquer une commande, cliquez sur le bouton Transformer dans la barre d'outils de la fenétre
EBP Piéces ventes listant les commandes. La boite de dialogue Transformation est affichée.
Sélectionnez Duplication de commande dans la liste déroulante puis cliquez sur OK. La nouvelle
commande reprend toutes les informations de la commande initiale.

& Transformation

Date de la pigce :  01/08/2016

| Regrouper par tiers | Mettre a jour les taxes

Référence :

Chaoix transformation

¥ C2-CDE/DUP : Duplication de commande
C2-CDE/FACT : Commande en Facture
C2-CDEFACPTE : Commande en facture d'acompte

1 Code Libele Frochalne valeur
CDE Commandes CDEDQOOOOS

Annuler
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Pour créer un bon de livraison, cliquez sur Bons de livraison dans le menu Ventes. La fenétre EBP
Piéces de vente listant les bons de livraison est affichée.

Cliquez sur Créer dans la barre d'outils pour insérer une ligne vide dans la section Liste. Saisissez les
informations par le biais de la section Fiche.

@ @] EBP Piéces ventes

n‘ebp O @ @ O" 0 9" Qx ?ﬂ;

Créer  Transformer Supprimer  Imprimerpisce | Réserver Afficher tout

Il ®| N piece vente |Date piece 4| Libellé client Définition v
 BLOOOOO3 01/08/2016 Date piéce [T | 01/068/2016
o BLOOOOOA 04/06/2014  Client générique N* piéce vente BLOOO0O3
O BLOCOOOZ2 18/06/2014  Exmediar Référence
Etat En cours
Client v
Code client
Lipellé client
Titre
— Adresse de livraison L J
3 lignes — Titre
Raison sociale
Ruez2
Rue3
Code posta
Ville
Trtauw -
M —

0 Dés que vous quittez votre fiche de saisie, vous remarquez qu'il ne vous est plus possible de saisir
les informations dans celle-ci. Pour modifier néanmoins la fiche, vous devez cliquer sur le bouton
Réserver dans la barre d'outils, ce qui a pour effet de la déverrouiller.

Pour de plus amples informations sur la maniére de renseigner la fiche Bon de livraison, reportez vous
au § Création d'un devis.

Champs spécifiques au document de vente bon de livraison.

Référence : dans le cas d'une transformation d'une commande en bon de livraison, il correspond a la
valeur du champ Référence de la commande.

Etat est un champ non saisissable. Il est En cours, Partiel ou Soldé

‘30w

Leb P



ASSISTANCE ONLINE EBP - 7j/7

Section Adresse de livraison, Titre est un champ de type Liste personnalisable. Dans ceux-ci, la liste
se termine par l'item Autre... sur lequel on peut cliquer pour ouvrir une fenétre Gestion des énumérés
dans laquelle on peut ajouter ou supprimer des éléments (cf § Gestion des listes).

Poids et code unité de poids : correspondent aux champs du théme Eléments de poids de la fiche
Articles.

Code unité de poids est un champ de type Appel faisant référence aux données de la fenétre Unité.
Pour de plus amples informations sur la saisie de ce champ, reportez-vous au § Section Fiche.

Nombre d'exemplaires. Nombre désiré de bons de livraison.

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016
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Cliquez sur le bouton Lignes dans la section Informations sur I'élément sélectionné (cf § Section
Informations sur I'élément sélectionné), puis double-cliquez dans la zone de saisie.

La fenétre fille EBP Lignes vente BON Piéce vente s'affiche.

Cliquez sur Créer dans la barre d'outils pour afficher une liste déroulante dans laquelle vous
sélectionnez une nouvelle fois Créer. Une ligne vide est alors insérée dans la section Liste.

Saisissez les informations par le biais de la section Fiche.

[ JON EBP Lignes vente BON Piéce vente
=
E‘Ebp OY @ OY @ Q, - ev
Créer Supprimer Imprimer  Renuméroter Maviguer Vues
Il ® N 4| Codearticle | Libellé ligne | Quantité
o f
Article v
Code article =p
Libellé article
Libellé ligne
Commentaire
Quantité Y
Quantité 0
Prix v
= 1]

Pour de plus amples informations sur la maniére de renseigner la fiche Lignes vente Bon, reportez vous
au § Saisie des articles du § Création d'un document de vente : devis).

S'ils sont renseignés dans les fiches liées, les champs suivants sont automatiquement renseignés lors
de la sélection du code ou du libellé article. Vous avez néanmoins la possibilité de les modifier.

Champs spécifiques au document de vente bon de livraison.

Poids et code unité de poids : correspondent aux champs du théme Eléments de poids de la fiche
Article.
Code unité de poids est un champ non saisissable.
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2- Saisie texte

Saisissez les informations dans la section Liste des lignes d'une piéce. Pour ce faire, double-cliquez
dans le champ Libellé ligne. Celui-ci est alors saisissable.

e0e EBP Lignes vente BOM Pigce vente i
-
Lebp © © O @ Q- s 6
Créer Supprimer Imprimer  Renuméroter Maviguer WVues
Il ®| N 4] Codearticle | Libellé ligne | Quantits 7
o1 ART10 Article & 10% bleu 1
o2 | |
21 Ty
Article ¥
Code article =p
Libellé article
Libellé ligne
Commentaire
Quantité Y
Quantité 0

Prix

Appuyez sur la touche Tabulation pour passer d'un champ a l'autre.
Appuyez sur la touche Entrée pour ajouter une ligne.
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o Une facture ne peut étre supprimée. En cas d'erreur, laissez-la en attente afin de I'utiliser par la suite
en modifiant les données saisies.

Si vous avez préalablement créé un devis, une commande ou un bon de livraison, vous avez la
possibilité de générer une facture (a condition bien sir que I'état de la piéce ne soit pas déja "soldé").
Pour ce faire, cliquez sur le bouton Transformer dans la barre d'outils de la fenétre Devis clients,
Commandes client ou Bon de livraison clients. La boite de dialogue Transformation est affichée.
Sélectionnez Devis en Facture, Commande en Facture, ou BL en facture dans la liste déroulante puis

cliquez sur OK.
[ ] Transformation
Date de la piéce :  02/08/2016
Regrouper par tiers Mettre & jour les taxes

Référence :

Chaoix transformation

¥ C2-CDE/DUP : Duplication de commande

C2-CDE/FACT : Commande en Facture
C2-CDEZACPTE : Commande en facture d'acompte
I Code Lipele Frochaine valeur

CDE Commandes CDEQODDOS

Annuler [ ok |

La facture nouvellement créée reprenant les informations du document de vente initial est affichée.

Dans la section Informations sur I'élément sélectionné (cf § Section Informations sur I'élément
sélectionné) sont affichées les informations relatives au document d'origine.

Elle peut étre modifiée ou complétée pour ce qui concerne les champs spécifiques a ce document de

vente (cf § Création d'une facture).
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Création d'une facture

Pour créer une facture, cliquez sur Factures dans le menu Ventes. La fenétre EBP Piéces ventes
listant les factures est affichée.

Cliquez sur Créer dans la barre d'outils pour insérer une ligne vide dans la section Liste. Saisissez les
informations par le biais de la section Fiche.

[ NN ] EBP Piéces ventes
Letp © 2@ ® O- (3 o ©- Q- S-
Créer  Transformer  Supprimer  Imprimer piéce  Calcul encours client | Réserver Afficher tout Vues
Il ® | Datepisce | Libellé client | Total HT | Total taxes | Montant |Montan ¥ Définition 4
o 02/08/2016 0,00 0,00 0,00 { N° pigce vente FO0010
o  03/06/2014  Clientgén... 523600 104720 628320 628 Reférence
o  12/08/2014  Maire deP. 45,00 000 4500 4 e iSoa- ARNEETHIE
: Client v
o  18/06/2014  Exmediar 54 767,00 0,00 54 767,00 27 38 TR,
o  14/08/2014  Loiseau 67,00 1340 80,40 B Libellé client
o  08/02/2016  Loiseau 225000 450,00 2 700,00 | Titre
o  30/08/2015  Clientgen... 712400 132130 844530 T e X
Raison sociale
o 300012016  Sté3M3 623000 124600 T 476,00 b
o  13/04/2016  Franchon 107000 214,00 128400 { e
= Code postal
10 lignes 76 834,00 429640 B1130,40 33 79 e
_ o
Totaux v
Remise pied 0
Montant remise pied 0
Total HT 0
Total taxes 0

o Dés que vous quittez votre fiche de saisie, vous remarquez qu'il ne vous est plus possible de saisir
les informations dans celle-ci. Pour modifier néanmoins la fiche, vous devez cliquer sur le bouton
Réserver dans la barre d'outils, ce qui a pour effet de la déverrouiller.

oLe bouton Valider qui permet de passer les factures en comptabilité n'est pas visible dans un
dossier Recettes-Dépenses.

Pour de plus amples informations sur la maniére de renseigner la fiche Factures clients, reportez vous
au § Création d'un devis.
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Champs spécifiques au document de vente Facture

S'ils sont renseignés dans les fiches liées, les champs suivants sont automatiquement renseignés lors
de la sélection du code ou du libellé client. Vous avez néanmoins la possibilité de les modifier.

Code réglement et Libellé réglement : correspondent aux champs Code réglement et Libellé
réglement de la Fiche clients ou si ceux-ci n'ont pas été renseignés, de la fiche de paramétrage de la
société. Ce sont des champs de type Appel faisant référence aux données de la fenétre Modes de
réglement. Pour de plus amples informations sur la saisie de ce champ, reportez-vous au § Section
Fiche.

Réglé et Montant réglé sont des champs non saisissables. lls sont renseignés lors d'un réglement.
Code tarif et Libellé tarif correspondent aux champs Code tarif et Libellé tarif de la fiche Client.

Ce sont des champs de type Appel faisant référence aux données de la fenétre Tarifs. Pour de plus
amples informations sur la saisie de ces champs, reportez-vous au § Section Fiche.

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016
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Cliquez sur le bouton Lignes dans la section Informations sur I'élément sélectionné (cf § Section
Informations sur I'élément sélectionné), puis double-cliquez dans la zone de saisie.
La fenétre fille EBP Lignes vente Facture Piéce vente s'affiche.

Cliquez sur Créer dans la barre d'outils pour afficher une liste déroulante dans laquelle vous
sélectionnez une nouvelle fois Créer. Une ligne vide est alors insérée dans la section Liste.

Saisissez les informations par le biais de la section Fiche.

| JON EBP Lignes vente Facture Pidce vente
=
Zetp © © O @ . s ©
Créer Supprimer  Imprimer  Renuméroter MNaviguer Vues
Il ® Num| Code article | Libellé ligne | Quantité | PU Brut
o1 ART10 Article & 10% bleu 1 4

Article A J
Code article ART10
Libellé article = Article & 10% bleu
Libellé lgne  Article & 10% bleu
Quantité v
Quantité 1

PU Brut 45
Taux remise 0
PU Net 45

Pour de plus amples informations sur la maniére de renseigner la fiche Lignes de facture, reportez vous
au § Saisie des articles du § Création d'un document de vente : devis.

Champs spécifiques au document de vente facture.

Montant remise ligne : ce champ est calculé automatiquement si Taux remise est renseigné mais |l
peut étre modifié ce qui entraine le recalcul des valeurs des champs liés.

S'ils sont renseignés dans les fiches liées, les champs suivants sont automatiquement renseignés lors
de la sélection du code ou du libellé article. Vous avez néanmoins la possibilité de les modifier.

Date suivante est un champ de type Date renseigné par défaut avec la date du jour. Vous avez
néanmoins la possibilité de le modifier. Saisissez la date sous la forme JJ/MM/AAAA (mais J/M/AA est

aussi accepté) ou cliquer sur I'icbne T dans la colonne de gauche pour la sélectionner par le biais d'un
calendrier.
C'est un champ date que vous pouvez définir a votre convenance.
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2- Saisie texte

Saisissez les informations dans la section Liste des lignes d'une piéce. Pour ce faire, double-cliquez
dans le champ Libellé ligne. Celui-ci est alors saisissable.

e0e EBP Lignes vente Facture Piéce vente
-
Lebtp © © O @ . s ©
Créer  Supprimer Imprimer Renuméroter Naviguer Vues
Il ® Num| Code article | Libellé ligne | Quantité | PUBrut 7
o1 ART10 Article & 10% bleu 1 4£
q || )
21... 1 -
_ — |
Article v
Code article =p
Libellé article
Libellé ligne
Quantité v
Quantite 0
Prix ¥
PU Brut 0
Taux remise 0
PU Net 0

Appuyez sur la touche Tabulation pour passer d'un champ a l'autre.
Appuyez sur la touche Entrée pour ajouter une ligne.
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Code couleur

A sa création ainsi qu'apres validation, une facture est symbolisée par le code couleur rouge.

Aprés son réglement, une facture est symbolisée par le code couleur vert.

Si elle n'est que partiellement réglée, une facture est symbolisée par le code couleur bleu.

[ NoN ] EBP Piéces ventes
Letp ©| @ ® O- (3 o ©- Q- S-
Créer | Transformer | Supprimer  Imprimer piéce  Calcul encours client | Réserver | Afficher tout Vues
Il ® | Datepigce | Libelé client | Total HT | Total taxes | Montant |Montan Définition 4
o 02/08/2016 0,00 0,00 0,00 T N® pigce vente FOO010
o  03/06/2014  Clientgén... 523600 104720 628320 628 Reférence
o  12/08/2014  Maire deP. 45,00 000 4500 4 e iSoa- ARNEETHIE
Client v
o  18/06/2014  Exmediar 54 767,00 0,00 54 767,00 27 38 TR,
o  14/08/2014  Loiseau 67,00 1340 80,40 Bl Libellé client
o  08/02/2016  Loiseau 2250,00 450,00 2700,00 | Titre
o  30/08/2015  Clientgeén... 712400 1321,30 B 44530 l Adresse de facturation X
Raison sociale
o 300012016  Sté3M3 623000 124600 7 476,00 { s
o  13/04/2016  Franchon 107000 214,00 128400 { o
¢ = Code postal
10 lignes 7683400 429640 8113040 3379 Vi
I
_ o
Totaux v
Remise pied 0
Montant remise pied 0
Total HT O
Total taxes 0
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Si vous avez préalablement créé une commande, vous avez la possibilité de générer une facture
d'acompte (a condition bien sir que I'état de la piéce ne soit pas déja "soldé").

Pour ce faire, sélectionnez votre commande puis cliquez sur le bouton Transformer dans la barre
d'outils de la fenétre Commandes clients. La boite de dialogue Transformation est affichée.
Sélectionnez Commande en Facture d'acompte dans la liste déroulante puis cliquez sur OK.

@ Transformation

Date de la piéce :  02/08/2016

Acompte en % : Montant acompte :

Référence :
Choix transformation
C2-CDE/ZACPTE : Commande en facture d'acompte E
Choilx racine

Code Libellé Prochaine valeur
FACT Facture FOOO011

Annuler ok

Saisissez I'acompte en pourcentage dans le champ Acompte en % ou le montant direct dans le champ
Montant acompte

Saisissez éventuellement une référence, puis cliquez sur OK

Une facture comprenant un article acompte dont le montant est égal a celui saisi dans la boite de
dialogue Transformation est créée.

L'article acompte permet une gestion souple des comptes TVA et comptes comptables.

e0e® EBP Piéces ventes
debp © @ ® O- © 6 6 . e-
Créer  Transformer  Supprimer  Imprimer pidce Calcul encours client | Réserver | Afficher tout Vues
l [Enregistrements choisis] a
IIl ® | Datepiace | Libeliéclient | Total HT | Total taxes | Montant |Montan Définition >
] 02/08/2016 Client gén 310,00 62,00 3r2,00 N° pigce vente FO001
Date piece  02/08/2016
Client >

310,00

62,00

372,00

(

Mu| Libellé | Quantité | PUBrut | Taux |

PU Net | Montant net | Marg |

1 Acompte... 1 310,00 0

1

310,00

310,00 100

310,00

Code client
Libell& client

Total HT
Total taxes
Montant TTC
Marge
Marge %

Code réglement

s

CLIENT

Client générique
Adresse de facturation
Totaux

310

62

372

310

100

Mode de réglement
CH

Ao o

o Le code article de I'acompte est non modifiable et non supprimable.
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La commande initiale est a I'état partiel. Elle présente deux lignes d'acompte, l'une soldée en facture et
I'autre non soldée en négatif.

Ainsi, le montant de la commande est inchangé et, lors de la transformation finale, les lignes non
soldées se retrouvent dans la facture dont le montant sera le solde a payer.

eCce

EBP Piéces ventes

Lebp © 2@ ® O- © 0O 6

Créer Transformer Supprimer Imprimer piéce  Calcul encours client Réserver  Afficher tout

~
W

Q-

lIl ®| W piéce vente |Date pigce ¥| Libellé client | Montant Définition >
o CDEQCOOO7 01/08/2016  Franchon 49, N* piéce vente CDEQO0003
o CDEDOD004  01/08/2016  Franchon 49 Dete pitca 18/04/20115
© CDEDO0003  18/04/2015  Client générique 3720 Flat Pate
a | Date suivante 18/04/2015
o CDEOQODODZ 18/06/2014  Exmediar 54 T67 Client >
o CDEQCQO0O1 31/05/2014  Client générigue 13 560 Code client CLIENT
= Libellé client Client générique
5 lignes 72 146, Adresse de facturation >
Mode de réglement >
Code réglement CH
Nu | Libellé ligne Quantité | PUBrut |T © Libellé réglement Chéque au comptant
3 -selon contrat annuel 1 2 500,00 0 Totaux >
4 -cares P 300,00 0 Total HT 3100
Total taxes 620
5 Merci de respecter les conditions de ... 000 0 Montant TTC 3720
& Acompte n® 1 de la commande n® C... 1 310,00 0 Marge 3100
7 Acompte n* 1 de la commande n® C... -1 310,00 0 Marge % 100
T lignes 3 ] L
-
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Pour effectuer un réglement ne générant pas d'écritures en comptabilité, deux possibilités s'offrent a
VOus :

- Par le biais de la liste des factures
Cliquez sur Factures dans le menu Ventes. Aprés avoir sélectionné la facture concernée, Cliquez

sur Echéances dans la section Informations sur I'élément sélectionné (cf § Section Informations sur
I'élément sélectionné), puis double-cliquez dans la zone de saisie.

La fenétre fille EBP EchéancesPiéce vente s'affiche.
Aprés avoir sélectionné la ligne concernée, cliquez sur Ajuster dans la barre d'outils.

- Par le biais des factures non réglées

Cliguez sur Factures non réglées dans le menu Ventes. Aprés avoir sélectionné la facture
concernée, cliquez sur Ajuster dans la barre d'outils.

Saisissez le montant a régler dans le champ Donnez le montant a ajuster. Enfin, cliquez sur OK

Donnez le montant & ajuster :
0

Annuler | Ok | |
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Pour effectuer le réglement d'une facture, cliquez sur Réglements dans le menu Ventes. La fenétre
Réglements clients est affichée.

& & Reglements clients
Journal BP : BANQUE d EUR
Date 02/08/2016
Mode  Chéque <]
Référence Libellé remise | Saisir |
Code client Libellé client Extrait
N° facture Ets payeur d
Echéance Intitulé Resp. d
Montant réglé Reste & imputer :
Echéances client a régler
Date Facture Libellé DateEch Montant Devise Solde
Montant imputé & I'échéance ‘aleur indiguée
Réglements d g -
Intitulé Facture Montant imputé Date Ech Montant réglé Devise 3

Total remise : EUR

Sélectionnez un Journal dans la liste, BQ : BANQUE ou CA : CAISSE.

Saisissez éventuellement une date dans le champ Date (par défaut, c'est la date du jour) puis
sélectionnez a I'aide d'une liste déroulante le mode de paiement.

Saisissez éventuellement une référence et/ou un libellé remise (ces champs ne sont pas obligatoires a
la saisie).

Saisissez directement un numéro de facture dans le champ approprié (N° facture) puis appuyez sur la
touche Tabulation ou saisissez le code client ou libellé client dans les champs Code client et Libellé
client.
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Pour ces derniers, plusieurs méthodes sont possibles :

- Saisissez directement le code si vous le connaissez puis appuyer sur la touche Tabulation

- Saisissez les premiéres lettres du code ou du libellé puis appuyer sur la touche Tabulation. Soit
la saisie est suffisante et le client attendu est affiché, soit la boite de dialogue Choix présentant
les éléments triés est affichée. Sélectionnez votre valeur puis cliquez sur OK.

- Placez le curseur dans le champ d'appel et appuyez deux fois sur la fleche droite du clavier. La
vue liée va s'afficher. Sélectionnez dans la liste I'élément voulu et appuyez de nouveau sur la

fleche droite pour renseigner le champ.

Les autres champs sont automatiquement renseigneés.

Si le reglement est partiel, modifiez le champ Montant réglé, puis cliquez sur Saisir pour activer le

champ Régler.

Si le client a effectivement payé le montant, cliquez sur Régler

® @
Date
Référence
Code client ALSO
N*® facture FOODO2
Echéance 02/08/2016

Montant réglé 1200

Echéances client a régler
Date Facture
02/08/2016  FOODOO2

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016

Libellé remise

Lipellé client
Ets payeur

Intitulé

Libellé
ALSOVI

Réglements clients
Journal BP : BAMN

Mode Ch

ALSOVI

ALSOVI

Reste & imputer: 0

DateEch
02/08/2016

Resp.

Montant Devise
1200 EUR

EUR

Extrait

(o] o

Solde
1200
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Puis cliquez sur Imputer pour imputer le montant a la ligne d'échéance.

Echéances client & régler
Date Facture Libellé
02/08/2016  FOOOQO2 ALSOVI

DateEch
02/08/2016

Montant imputé & I'échéance | 1200,00 Valeur indiguée

Réglements
Intitulé Facture Montant imputé Date Ech
ALSOVI FOOODO02 Q2/08/2016

Enfin cliquez sur Valider pour terminer le réglement.

Montant imputé & I'échéance Valeur indiguée

Réglements
Intitulé Facture Montant imputé Date Ech
ALSOVI FOOOo02 02/08/2016
ALSOVI FOOo02 1200,00

Annuler Total remise : 1200,00 EUR Walider

Montant Devise Solde
1200 EUR 1200

Montant réglé Devise 3
1200,00 EUR

Montant réglé Devise S
1200,00 EUR

EUR

Valider et imprimer

Dans le cas ou vous recevez un réglement correspondant & deux échéances, sélectionnez les lignes
d'échéance concernées. Le total de celles-ci est affiché dans le champ Montant réglé.

Cliquez sur Saisir pour activer le champ Régler.

| Montant réglé 2600,04 Reste & imputer: 0

Echéances client & régler

Date Facture Libellé DateEch
02/08/2016  FOOOD4 ALSOVI 02/08/2016
02/08/2016  FOOOO0S5 ALSOVI 02/08/2016

Cliquez sur Régler.
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La premiére ligne sélectionnée est affichée dans la section Réglements. Cliquez sur Imputer pour
imputer le montant a la ligne d'échéance.

| Montant imputé & 'échéance 140004 | Valeur indiguée a E

Réglements
Intitulé Facture Montant imputé Date Ech Montant réglé Devise 5
ALSOVI FOO004 02/08/2016 2600,04 EUR

Le second montant est alors affiché dans le champ Montant imputé a I'échéance.

Montant imputé & 'échéance Valeur indiguée
Réglements p 1200,00 q a P

Intitulé Facture Montant imputé Date Ech Montant réglé Devise S
ALSOVI FOOO04 02/08/2016 2600,04 EUR

ALSOVI FOOO04 1400,04 EUR

Cliquez sur Imputer une seconde fois pour imputer celui-ci puis sur Valider pour terminer le réglement.

Réglements Montant imputé & 'échéance Valeur indiguée a

Intitulé Facture Montant imputé Date Ech Montant réglé Devise S

ALSOVI FOO004 02/08/20186 2600,04 EUR

ALSOVI FOO0D4 1400,04 EUR

ALSOVI FOO005 1200,00 EUR
Annuler Total remise : 2600,04 EUR Walider Valider et imprimer

Pour visualiser ou imprimer la liste des réglements, cliquez sur Liste des réglements dans le menu
Ventes. La fenétre Liste des réglements est affichée. C'est une fenétre de type statistique permettant

d'effectuer des sous-totalisations (cf § Fenétre statistiques).

[ NON ) 2016 : EBP Liste des réglements
Lebp O ©- o ®-
Imprimer Sous-totaliser par... Vues
Il ® Date | Typede |Codeclient| Libell&client | Montantréglé |Letrage/Po| Référence | Date piéce| N° pidce
o 02/08/20... Chéque ALSO ALSOVI 1200,00 FO0002 02/08/20... FOOD02
o 02/08/20... Chéque ALSO ALSOVI 2600,04 FOD00D4 02/08/20... FOOD04
3800,04 -

2 lignes
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ANNEXES
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Parameétrage de
modeles
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EBPPRINT

Ebpprint est I'utilitaire d'impression fourni avec les logiciels ebp. Celui ci vous permet d’'imprimer des
documents a partir de EBP Devis et Facturation, EBP Compta et EBP Compta et Devis Factures, mais
aussi de créer de nouveaux modéles ou de modifier des modéles standards.

Ebpprint est appelé par les logiciels EBP de la gamme MAC lors des impressions, créations ou
modifications de modéles.

La création ou modification de modele s'effectue par le biais du menu Fichier, option Dessiner un
modeéle et ce, pour tous les logiciels de la gamme.

La fenétre ci-dessous s'affiche.

@ Modéles d'impression

Table : Pigce: Pidce vente
- Modéles stockés dans la base

Type de piégce : Devis client u Voir les modéles standard
Morm Modifié Usage
m Devis avec Remises.ebpprint 28/01722016 15:06
Devis avec Taxes.ebpprint 29062016 15:09
Supprimer Devis avec taxes.ebpprint 19/02/201517:09
Devis Image Commentaire.ebpprint 24/06/2016 12:25
Devis Image Commentaire.ebpprint 30/07/201511:28
_ Devis.ebpprint 29/06/2016 15:07
» Devis.ebpprint 11/06/2013 14:3T7
DevisClassique.ebpprint 11/06/2013 14:36
Exporter
Importer

Définir défaut [ Fin |

Sélectionnez dans les sections Table et Type de piéce, les éléments concernés.
= Exemple : Pour la création d'une facture, sélectionnez la table Piéce : Piéce vente et le type de
piéce, Facture client.

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016 °



ASSISTANCE ONLINE EBP - 7j/7

Les modéles de facture sont affichés dans la section inférieure. Il est possible, en cochant les cases
adéquates, de visualiser les modeles stockés dans la base et/ou les modéles standards.

25 Les modéles standards, stockés sur le poste de l'utilisateur, sont les modéles par défaut que
celui-ci peut personnaliser.

Si le modeéle dispose d'un commentaire, celui-ci est affiché en rouge sous la liste des modéles.
A gauche sont placés les boutons d'action.

Ajouter permet de créer, via ebpprint, un nouveau modéle correspondant a la table et au type de piéce
sélectionné.

Modifier permet de modifier, via ebpprint, le modéle sélectionné.
Enregistrer sous... permet de créer une copie du modeéle sélectionné sous le nom que vous désirez.

Sauver dans la base permet de sauvegarder le modéle dans la base de données. Celui-ci peut ensuite
étre visualisé dans la liste si Modéles stockés dans la base est coché.

Les boutons Importer et Exporter permettent d'importer ou exporter des modéles.

o Uniquement pour les piéces de vente.
Cliquer sur Définir défaut permet de proposer automatiquement a l'impression le modéle
sélectionné. Pour ce faire, cliquez sur Avec modeéle prédéfini dans le menu déroulant de l'icbne
Imprimer piéce située dans la barre d'outils de ladite piéce. Il n'est possible de définir qu'un seul
modele par défaut par type de piece de vente.
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B FENETRE DE CREATION D'UN MODELE

Cliquer sur Ajouter ouvre une fenétre ebpprint se décomposant en 3 sections.

1- Structure du modeéle d'impression = page vierge
2- Liste des champs relatifs au modéle

3- Palette de mise en forme du document

Champs EBP

CJ Moms de colonne D Ancrage

¥ Piéce vente
b __ Entéte_
b Client
» Prospect
» Type de vente 2
b Définition
- Représentant
- Type de prix lignes document
b Totaux
b Mode de réglement
» Poids
p Commentaires
b Adresse de facturation
» Contact
b Adresse de livraison
b Options
b Tarif
p Champs libres
b Dates
- Campagne d'origine
- Apporteur d"affaire
p Liens Piéces Origine
b Liens Piéces Destination
T Taxes
p T_Définition
b T_Total des taxes
F H Echéances_
b H_Relevé d'identité bancaire
- H_Définition
» H_Réglement
kL Lignes
p L_Client
b L_Article
» L_Quantité
b L_Prix
b L_TVA
b L _Taxe 2
b L_Taxe 3
» L_Poids
b L_Dépét de départ
» L_Comptabilité
b L_Représentant
p L_Commentaires
» L_Transformation
- L_Options
b L_Tarif associé
b L_Champs libres
» L_Dates
p L_Nomenclature
b L_Num Série | Lot

Rectarre [ ] [+

800

Sans titre

Mise en forme

v Mcntrsr.fcachar3 || Ancrage
¥ Cutils

NIEERE
o | mar
V¥ Tracé

Ep. | : | couleur l:l
¥ Fond

|| transparent couleur l:l
¥ Objot

CH gy

Q Réduire @lﬁgrandir
Styles Styles -

¥ Image
H @ ] v [§] ]
v Texte
Police: =
il [ ] [#]
se:  (Je ()1 (Js

[_| une seule ligne

Formatage : sans ™

Alignement:

|| rien si valeur nulle

¥ Rotation
¥ Plans

HEE

Zone de type Liste ™

¥ Dimensions (em)

qovche [ hau [
wote || bas|
largeur :l hauteur |:

Zoom & @ (100%  :)

Calque | Tout voir

= | [] Noms SQL

[g' N* ordre
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La section a gauche affiche les champs disponibles dans la vue de la table sélectionnée.
Il existe deux types de présentation :

1- La premiére affiche tous les champs dans le méme menu. Elle correspond notamment aux
fenétres statistiques dans lesquelles il est possible d'effectuer des sous-totalisations.

2- La seconde affiche une arborescence car elle correspond a des tables qui contiennent de
nombreux champs.

= Exemple : En ce qui concerne une facture, il est possible de distinguer 4 parties différentes :
Entéte, Taxes, Echéances et Lignes. Celles-ci sont dissociées car elles ne sont pas consultables
depuis la méme vue. Ainsi, I'entéte est visible dans la vue générale d'une facture, les taxes sont
visibles apres sélection d'une facture et utilisation du bouton Fin de piéce > Taxes tandis que
les échéances sont visibles aprés sélection d'une facture et utilisation du bouton Fin de piéce >

-
Echéances.
Champs EBP Champs EBP
Noms de colonne Ancrage Nome de colonne Ancrage
¥ Ligne de piéce vente v Pibce vente
Type de piéce » Entéte
Année mais —— I
P b Client
Numéra périods
Code exercice L4 G
Date b Type de vente
Date suivants b Définition
N* pigce vente b Représentant
Référance - Type de prix lignes document
Référance p Totaux
Libellé ligna b Mode de raglemant
Quantits » Poids
Montant HT Gestion p Commentaires
PU Brut

b Adresse de facturation
|} Contact
b Adresse de livraison

Taux remise
Montant taxe ligne
Montant remise ligne

PU Net b Options

Marge ligne b Tarif

Montant net } Champs libres
Marge % b Dates

Prix d'achat HT » Campagne dorigine
Poids b Apporteur d'affaire

Cade unité de poids
Emplacemeant

p Liens Piaces Origine
b Liens Piéces Destination

ﬁ:::tlsl:‘;r:gs(mmee PT taes
Code article » T_Définition
T oaE e b T_Total des taxes
Type de stack  H Echéances
Gamme p H_Relevé dlidentité bancaire
Famille » H_Définition
Catégoris b H_Réglement
Nature bL Lignes
Points » L_Client
Ajouter au CA carle b L Article
Libre 0 b L_Quantits
Lbre 1 b L_Prix
pLTVA
Code regroupement -
Libelié regroupement b L _Taxe 2
Coda carte b L Taxe 3 |
Liballé carte b L_Poids
Terminée p L_Dépét de départ
Compta » L_Comptabilité
Liballé compte b L_Représentant
Numéra de ligne b L_Commentaires
Libellé piéce p L_Transformation
Cad représentant > [

Liballé représentant

h b L_Tarif associé
% commission -

Commission/HT b L_Champs libres

‘Commission/margs - L_Dates
Cade &change b L_Nomenclature
Libellé échange b L_Mum Série | Lot

Code client
Libellé client

rosrorns | [+ Recharcne .

Cas d'une fenétre de statistiques Cas d'une facture
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B PALETTE DE MISE EN FORME DU DOCUMENT

Mise en forme
¥ Montrerfcacher || Ancrage
¥ Qutils

Ix] [O]|o][o][—] } Outils de dessin

Création d'un champ Texte ou Image

| Texte | | Image |
¥ Tracé
— Epaisseur et couleur des contours
Ep. = | couleur I:I } P
¥ Fond

[ s I:I } Définition du fond des champs avec ou

sans transparence
v Objet

i
= i b =
(=), Réduire ), Agrandir

Styles | Styles ]

> Gestion des images

¥ Image

@] wE |
¥ Texbe

Police: | 11N

Taille: | SED
sye  [Je [/ [Js
Alignement:

[ | une seule ligne
| Formatage : sans :

Mise en forme du texte : Police, taille,
alignement, Type de formatage

~

|| rien si valeur nulle

¥ Rotation
Permet d'effectuer des rotations
]
¥ Plans
II' IZ' ' ' Gestion des plans
¥ Etat
(Zonedetypeliste  : | Différents types de zones : Liste,

¥ Dimensions {cm) entéte et pied

guere [ | hau[
Goie || bas|
largeur |:| hauteur I:

Dimension des champs

R
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Lors de la création d'un nouveau modele, il est possible de définir le type de modéle souhaité. Pour cela,
cliquez sur le menu Modeéle, puis sélectionnez Options.

La fenétre Options Modéle s'affiche.
4 types de modéles sont proposés.
1- Modéle d’étiquette : permet de créer des étiquettes
2- Modéle de piéce : permet de créer des piéces telles que devis, factures...
3- Modéle de type Liste / Etat : permet des impressions de listes sans entéte (ex : statistiques
articles...)

4- Modéle de type synthése : permet des impressions de bilans, comptes de résultats

Options Modéle

[E]' Précision "imprimante” de l'impression

|| Aucune zene de pied remplie sauf en page de fin de piéce

Type du modéle [ | Déplacer les zones de pied selon la hauteur de la partie liste
(| Etiquette
L R | | Afficher des zéros sur un format de nombre =i "Rien si valeur nulle” n'est pas coché
(») Piece

| | Tenir compte des réglages ci-dessous stockés dans le modéle
Apergu avant impression

i | Synthése Pas de dialogue de lancement de limpression

Usage | Indé&fini =

| | Utiliger I'enchainement de modéles

Quantité de ce modéle [utilisée si ce modéle n'est pas le suivant d'un autre)

Mom du modéle suivant | quantité

——

30wy

Lebp

LOGICIELS DE GESTION

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016




ASSISTANCE ONLINE EBP - 7j/7 B

B FORMAT D'IMPRESSION
La fenétre Format d'impression permet de définir le format d'impression pour le modeéle sélectionné.
Pour l'ouvrir, cliquez sur le menu Fichier, option Format d'impression.

- Fol 'impressio

L

Réglages : [ Attributs de page

L

Format pour : [ Toute imprimante

L

Taille du papier : [ Ad

210 par 297 mm

Orientation : m Ts

Echelle : %
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Bl FORMAT DE PAPIER

La fenétre Formats de papier permet de définir la taille et la position de votre impression sur le support
d'impression

Pour l'ouvrir, cliquez sur Fichier, option Formats de papier.

8 00 Formats de papier
Types de ier
PEp Recherche Format dlimpression 21,cm x 29,7cm
O Ad O Formats Spéciaux | O Lettre US O Formats Spéciaux I:I
Code Libellé Colonnes | Lignes | Largeur Hauteur

¥ Fommats personnels

Nombre d'étiquettes en largeur El en hauteur

Marges gauche, droite, haute, et basse |u, | |D, | |D.32 | |D, | cm
Taille d'une &tiguette en largeur | 10,5 &n hauteur cm
Rayon de l'arrondi cm
Recopier Code Libellé Colo..  Lignes | Largeur Hauteur i )
5 5 420 594 Mode dimpression
S 1 1 20,59 2870 . .
[ Ajouter ] e e 5 7 10,5 42 O pleine page @ étiquette / care
Supprimer [ Annuler ] E_ Ok ,i
P

Dans la section Types de papier, vous pouvez sélectionner le format de papier. |l est par défaut une
feuille A4.

Dans la section Formats personnels, vous pouvez définir des marges ainsi que le nombre d'étiquettes
en largeur et hauteur dans le cas ou le modéle d'impression est de type étiquette / carte. Cliquez sur

Ajouter pour enregistrer la nouvelle configuration.

Si vous souhaitez imprimer des étiquettes, n'oubliez pas de cocher étiquette / carte dans la section
Mode d'impression.

Cliquez sur Ok pour enregistrer votre saisie et fermer la fenétre.
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CREATION DU MODELE

Au sein des modéles ebp coexistent différents types de zones d'affichage (ou calques).

1- Zone de type Entéte. Elle permet d'afficher des informations en entéte de page.
= Exemple : Pour un devis : numéro du devis, informations du client...

2- Zone de type Liste. Elle permet d'afficher des informations se présentant sous forme d'une liste.
= Exemple : Pour un devis : lignes du devis.

3- Zone de type Pied. Elle permet notamment d'afficher des totaux en pied de page.

o Lors de la création d'un nouveau modéle, le premier champ doit étre sur une zone de type Liste.

L'ajout d'un champ peut se faire de deux maniéres :

Sélectionnez le champ souhaité dans la liste des champs puis glissez-déposez-le dans le modéle. Une
fois, le champ présent sur le modéle, sélectionnez le type de zone correspondant (entéte, liste, pied...)
sans oublier que le premier champ présent sur le modéle doit étre sur une zone de type Liste.

Positionnez-vous dans la liste des champs, puis naviguez grace aux fleches directionnelles.

cmd + fleche basse : permet de descendre dans la liste.

cmd + fleche haute : permet de monter dans la liste.

cmd + fleche gauche : permet d'enrouler un menu.

cmd + fleche droite : permet de dérouler un menu et d'ajouter automatiquement I'élément sélectionné
dans le modeéle. Lorsque vous renouvelez [l'opération plusieurs fois, les champs s'alignent
automatiquement.

Vous pouvez toujours bien sdr les déplacer ultérieurement a l'aide de la souris.

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016 . 3G
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Chaque champ posséde un numéro permettant de connaitre son ordre d'ajout dans le modéle.

IGG{I& prospect ’4

Ce champ porte, en bas a droite du cadre le numéro 1 suivi de la lettre L.
Cette lettre nous indique le type de zone sur laquelle se trouve le champ : E pour entéte, L pour Liste ou
P pour Pied.

= Exemple du champ Code prospect

Le cadre représente les bordures du champ. Ainsi, le code prospect ne peut étre affiché en dehors des
limites définies par le cadre. Par défaut, il est invisible mais il est possible de le rendre visible par le biais
de la palette de mise en forme du document, section Tracé.

Chaque champ placé sur le modéele posseéde une certaine dimension définie dans la section
Dimensions (cm) de la palette de mise en forme du document.

¥ Dimensions (cm)

gauche |24 haut |38
droite |86 bas | 4876
largeur 4.2 hauteur 1,376

gauche : écart entre le c6té gauche du modéle et le c6té gauche du cadre
droite : écart entre le cbté droit du modéle et le c6té droit du cadre

haut : écart entre le haut du modéle et le haut du cadre

bas : écart entre le bas du modéle et le bas du cadre

largeur : largeur du cadre

hauteur : hauteur du cadre

Les mesures indiquées sont en centimeétre.

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016
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La modification des dimensions peut se faire de trois maniéres.

1- Une fois le champ sélectionné, vous pouvez modifier précisément les dimensions d'un champ a
partir de la palette de mise en forme du document.

o Pour que la valeur modifiée soit prise en compte, n'oubliez pas d'appuyer sur la touche TAB.
2- Une fois le champ sélectionné, vous pouvez utiliser les touches du clavier :

Shift + fléche droite pour augmenter la largeur vers la droite
Shift + fleche gauche pour augmenter la largeur vers la gauche
Shift + fleche haute pour augmenter la hauteur vers le haut
Shift + fleche basse pour augmenter la hauteur vers le bas.

Ctrl + shift + fléche droite pour diminuer la largeur a partir du cété droit

Ctrl + shift + fleche gauche pour diminuer la largeur a partir du cété gauche
Ctrl + shift + fleche haute pour diminuer la largeur a partir du haut

Ctrl + shift + fleche basse pour diminuer la largeur a partir du bas

3- Pour modifier les dimensions d'un cadre, vous pouvez aussi cliquer sur l'un des 4 coins
matérialisé par un carré noir et le déplacer.

Le déplacement d'un champ peut se faire de deux maniéres :
1- En cliquant au centre du cadre puis en glissant déposant celui-ci a I'endroit voulu.
2- En utilisant les fleches directionnelles une fois le champ sélectionné

Fléche droite pour le déplacer vers la droite

Fléche gauche pour le déplacer vers la gauche

Fléche haute pour le déplacer vers le haut
Fléche basse pour le déplacer vers le bas

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016 . 3G

ssssssssssssssssss



ASSISTANCE ONLINE EBP - 7j/7

Ebpprint gére différents plans. Il est possible de faire passer un champ en premier ou en arriére-plan ou
d'en superposer plusieurs.

Par défaut, le dernier champ ajouté sur le modéle est toujours au premier plan.
Si vous cliquez sur deux champs superposeés, vous ne sélectionnez que celui du premier plan. Si vous
devez sélectionner celui du second plan, il vous faut soit déplacer le champ au dessus, soit faire passer

au premier plan le champ au dessous.

Vous pouvez le faire par le biais de la palette de mise en forme du document, section Plans.

B Premier plan
4. Dernier plan
B, Avancer
r

Reculer
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Le déplacement ou le redimensionnement des champs est corrélé a la précision de la grille de mesure.
Ainsi, il peut étre impossible d'aligner deux champs si la grille manque de précision.

La fenétre Grille permet de modifier le pas de la grille. Pour l'ouvrir, cliquez sur le menu Edition, option
Grille.

e nn Crille

Fas horizontal Cm
Pas vertical cm

[E]' Grille magnétique

Modifiez les valeurs, puis fermez la fenétre afin que les modifications soient prises en compte.

[l vous est possible, pour les modéles nécessitant une grande précision, de définir un pas minimum
vertical et horizontal de 0,1 cm.

Cochez Grille magnétique si vous désirez coller des champs.

Il est possible de créer automatiquement des entétes pour les champs placés dans une zone liste.

Pour cela, sélectionnez les champs concernés puis cliquez sur Créer les titres des zones
sélectionnées dans le menu Modéle.

Aice

Options

Ouantité ap ¢
Regroupements FEC
Courriel

Commentaire

Documents complémentaires

Créer les titres des zones sélectionnées

Recentrer la maquette

Sans titre

'30us
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La création de champs de type texte ou image se fait par le biais de la palette de mise en forme du
document, section Outils.

Pour créer un champ texte, cliquez sur le bouton Texte, puis dessinez un cadre de la taille voulue, a
I'emplacement désiré.

Au moment ou vous relachez le bouton de la souris, une fenétre Texte du champ s'ouvre.

OO0 Texte du champ
MNom du champ Type | Caractéres |
| Champs | | Formules ¢ | | Textes :| | Styles s | Annuler [ | Ok |

Saisissez le texte. Vous pouvez vous aider des menus déroulants pour sélectionner des champs
existants ou créer des formules.

Une fois le contenu saisi, précisez le Type (Caractéres, Montant...), puis cliquez simplement sur Ok
pour valider.

Pour retourner sur la fenétre d'édition d'un champ de type texte, il vous suffit de double-cliquer sur celui-
Ci.

30wy
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Pour insérer une image, cliquez sur le bouton Image puis dessinez un cadre de la taille voulue, a

I'emplacement désiré.

Au moment ou vous relachez le bouton de la souris, s'ouvre I'explorateur de fichiers dans lequel vous

pouvez sélectionnez une image.

Choisissez l'image a afficher et cliquez sur Ouvrir.

Il est possible de rogner l'image en effectuant un double clic sur le cadre de l'image. Sélectionnez la

partie de I'image désirée puis cliquez sur Sélectionner partie et Ok.

8 oo

Image

Nom de I'mage : “con&pages_png

| selectionner partie

Une fois I'image ajoutée, vous avez la possibilité de modifier manuellement sa taille et son emplacement

ainsi que, par le biais de la palette de mise en forme, sa hauteur et largeur en pourcentage.

v Objet
S e
(=) Réduire () Agrandir
Styles | Styles =
¥ Image
H% (5] [100 | v (5[ 100 |

La section Objet vous permet de centrer I'image, de I'agrandir, de I'afficher en fond d'é

redonner sa taille originelle.

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016
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Ebpprint offre la possibilité de personnaliser les champs et autres graphiques présents sur le modéle.

Cette personnalisation s'effectue par le biais de la palette de mise en forme du document permettant de
modifier couleur, police, taille de la police et autres parametres.

Vous pouvez mettre en forme le texte par le biais de la palette de mise en forme du document, section

Texte.
T Texte
Palice: Arial -
Taille: 11 = #
Style: G =

!
Alignement: ==
une seule ligne

Formatage ; sans =

rien si valeur nulle

Sélectionnez le champ puis modifiez les informations dans la palette des styles.
Dans I'exemple ci-dessus, le texte est en Arial, de taille 11.

L'alignement est géré par trois boutons, Aligner a gauche, Centrer et Aligner a droite.

Cochez Une seule ligne si vous ne désirez pas qu'un texte trop long soit disposé sur plusieurs lignes.
Dans ce cas, il ne sera affiché qu'en partie et terminé par trois points de suspension.

Déroulez le menu Formatage : sans afin de définir le type de données d'un champ.

Mombre : décimales 0

séparateur de milliers
rien si valeur nulle

Dans I'exemple ci-dessus, le champ est de type décimal avec 2 chiffres apres la virgule. Il est possible
d'ajouter un séparateur de milliers ou de ne rien afficher si la valeur est nulle.

Pour modifier l'interligne du texte, cliquez sur le libellé Taille tout en appuyant sur alt. La boite de
dialogue ci-dessous s'affiche.

Interlignage supplémentaire cm . Ok |

Renseignez l'interligne souhaité puis cliquez sur OK.
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Les cadres des champs ajoutés ne présentent par défaut pas de bordure apparente.

1- Pour ajouter un contour au champ, il faut utiliser la section Tracé de la palette de mise en forme du
document.

¥ Tracé

Ep. 0,035 : cnuleur-

Sélectionnez I'épaisseur du contour dans la liste déroulante puis modifiez la couleur en cliquant sur le
rectangle (noir par défaut).

2- Pour ajouter une couleur de fond au champ, il faut utiliser la section Fond de la palette de mise en
forme du document.

¥ Fond

transparent couleur I:I

Cliquez sur le rectangle (blanc par défaut) pour modifier la couleur du fond ou cochez transparent si
vous ne désirez pas de couleur de fond.

3- Pour faire pivoter le champ, il faut utiliser la section Rotation de la palette de mise en forme du
document.

¥ Rotation
Az || 2Y| (&) Al VS

Ainsi, vous orientez le contenu du champ comme bon vous semble.
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Une fois un style défini, vous avez la possibilité de I'enregistrer afin de le réutiliser pour un autre champ.

Pour ce faire, cliquez sur la liste déroulante Styles dans la section Objet puis sélectionnez Définir...

Styles
Définir...
La boite de dialogue Styles s'affiche.
e 00 Styles

Le nom a'un style doif avair axactement 5 caractéres

| Annuler | [ Ok J
Renseignez le nom du style puis cliquez sur Ok.
Styles
syl
Définir... [

Le style est désormais visible dans la liste déroulante. Pour appliquer le nouveau style, sélectionnez-le
dans la liste.
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FONCTIONS AVANCEES

Les regroupements sont nécessaires au sein de certains modéles tels que le grand livre (comptabilité)
ou les statistiques par client.

La fonction de regroupement permet de regrouper les informations selon les champs demandés.
= Exemple d'un modéle de statistiques client avec un regroupement sur le client

La premiére étape consiste évidemment a créer le modéle.

Code Client [4E]|Libella Client [FE[EE] Total HT Marge nette [72] % Margic|

Code client Libellé client Total HT Marge | Marge % |
| % |

Dans la zone Liste, sont créés les champs suivants : Code client, Libellé client, Total HT, Marge nette et
Marge %.

Nous souhaitons connaitre pour chaque client le Chiffre d'Affaires ainsi que la marge nette dégagée et le
pourcentage de marge.

Or, si nous langons une impression a partir de ce modéle, nous affichons toutes les factures de nos
clients, avec le montant de chacune de ces factures ainsi que la marge nette et son pourcentage de
marge.

30uns
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[l faut donc créer un regroupement sur le client afin de récupérer uniquement le total pour chaque client.

Pour ce faire, cliquez sur le menu Modéles, option Regroupements. La fenétre Regroupements et tri
s'affiche.

La fenétre de regroupement est composée de plusieurs éléments.

800 Regroupements et tri

Champ My <Colonnes

Ecaris gauche, droit cm
par rapport 4 la position du texte dans les zones de type liste

| | Changer de page avant le groupe

| | Total général de I'état Distance avec le groupe précédent cm
Nombre de caractéres I:l
| | Emcadrer le groupe couleur I:l
épaisseurs gauche, droite, haute, basse cm
Tri par Croiszant | | signaler un groupe incomplet par des pointillés

Flacement automatique de zones avant ou aprés le regroupement

| | Créer un entéte de regroupement

| | Créer un pied de regroupement avec les sous-totaux

| Annder | | Ok

- Une liste contenant les champs du regroupement (en haut a gauche )

- Une liste contenant les champs sur lesquels il y aura un tri ( en bas a gauche)
- Une section pour le placement automatique (en bas au centre)

- Une section pour la mise en forme du regroupement (en haut au centre)
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Pour ajouter un champ de regroupement, il suffit de glisser un champ de la liste des champs sur la liste
de regroupement (haut gauche). Dans notre exemple, le code client est ajouté.

Champs EBP 800 Regroupements et tri
| | Noms de colonne || Ancrage
— Champ Nb Total général de I'état ()
A P'“_" vents Code client [1]
Soquenca Total général de I'état Ecarts gauche, droit 00 00 cm
Typea piace ' ! !

Année maois par rapport 4 la position du texte dans les zones de type liste

Muméro périoda
Code exercice | | Changer de page avant le groupe

Date pieca [ Total général de rétat Distance avec le groupe précédent 0,0 cm
Date suivante

N® piéca vente Nombre de caractéres l:l

Référance || Encadrer le groupe couleur -

Réglé épaisseurs gauche, droite, haute, basse 0,0 0,0 0,035 0,0 cm
Libellé client Tri par Croissant signaler un groupe incomplet par des pointillés

Code collaborateur Code client

Libellé collaborateur Placement automatique de zones avant ou aprés le regroupement
TTC

Total remise

Tatal HT [g Créer un pied de regroupement avec les sous-totaux

Total taxes

| Annuler | l Ok J

Une fois le code client ajouté, cliquez sur Total général de I'état pour afficher le total général.

Un tri automatique croissant est alors défini sur le client. De méme, la case Créer un pied de
regroupement avec les sous-totaux est automatiquement cochée.

Cliqguez sur OK. Un cadre bleu contenant le champ Code client est affiché. Il signifie que tous les
champs présents dans cette zone apparaitront dans le regroupement.

[ | |[EodBEigRt  [a[CRAESHET  [i[Fotal HT/CoU@diibrit|  [ejiarge/tobe| @i:ﬂ

|

30us
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Il est possible d'ajouter un commentaire sur un modéle.
Ceux-ci peuvent étre utiles lorsqu'il vous faut notamment choisir entre plusieurs modéles d'impression

quasi identiques.

Pour ouvrir la boite de dialogue Commentaire, cliquez sur le menu Modéle, option Commentaire.

@ Commentaire
Ce commentaire apparaitra dans la isfe des modéles de Ssens

Affiche les ventes par clienis, avec : Libellé client, total HT des ventes, Marge netie, et Marge en %|

Annuler Ok

Saisissez votre commentaire, puis cliquez sur Ok.

& Modéles d'impression

Table : Statistiques clients
Modéles stockés dans la base

Voir les modéles standard

Modifié Usage

Morm
ReleveFieces.ebpprint 18/02/2015 17:09

Ajouter

m StatistiguesClients.ebpprint 19/022015 17:09
19/02/2015 17:09

StatistiguesParRepresentant.ehpprint

Enregistrer sous...
Sauver dans base
Exporter

Affiche les ventes par clients, avec  Libellé client, total HT des ventes, Marge nette, et
Importer Marge en %

Fin

Le commentaire ci-dessus nous indique ce que le modéle sélectionné affiche.

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016 on k-
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Certains documents tels que les devis, commandes et factures peuvent étre envoyés par email.

Ebpprint offre la possibilité de pré-remplir votre email en y ajoutant un sujet ainsi qu'un corps de
message

Pour ouvrir la boite de dialogue Préparation de courriel, cliquez sur le menu Modéle, option Courriel.

OO0 Préparation de courriel

Sujet

Cormps

| Champs o= | Annuler [ | Ok |

Saisissez un sujet et un corps de message puis cliquez sur OKk.

Vous pouvez de plus vous aider du menu déroulant Champs pour sélectionner des champs existants.

CFLM -V 4.0 - Mise a jour du 19/08/2016
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EXPORT DES ECRITURES DEPUIS UN LOGICIEL DE COMPTABILITE EBP WINDOWS........... 142
IMPORT DES COMPTES EBP . euentntttte et ettt et et e e et e et e e e e e e e e e e e e e e e e e eararrnrnees 144
IMPORT DES ECRITURES EBP ...eututntttet ettt et et e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ananees 145

Mise a jour du 19/08/2016



ASSISTANCE ONLINE EBP - 7j/7

Dans le logiciel de comptabilité EBP, exportez les données de votre comptabilité par le biais du module
Communication Entreprise Expert accessible depuis le menu Outils. (Outils > Imports/Exports >
Communication Entreprise Expert ou Outils > Communication Entreprise Expert).

Dans la premiére fenétre de l'assistant, sélectionnez EBP — Comptabilité Windows, puis cliquez sur
Valider.

€5) Communication Entreprise Expert - Société de démonstration (Export) " EIEI_E_“J

oz échanges

< > Nouvel échange

Annuler ]I Valider ]I

MNom de I'échange  Société de démonstration

Echanger avec : COALA - Comptabilité - Joumal - I
COALA - Intefface Expert

COTEQUEST - Bilan Plus Version 7.1

{Destination)
EEP - ITool

Gestimum

InFaorce

ISAGRI - ISACOMPTA Version £.10010

QUADRATUS - Quadra Compta Version 1.55.4

SAGE - Ligne 100 fichier pnm (W11, W14}

|

fide | Emeurs (0) | Avertissemerts (0) |
| | 0 Journaux /0 Comptes / 0 Lignes 1.1.856.3 I

Laissez-vous guider par l'assistant.

Mise a jour du 19/08/2016
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Cliquez sur le bouton Exporter, puis sur Lancer le transfert.

@ Communication Entreprise Expert - Scciété de démonstration (Export vers EBP - Comptabilité Windows) =

N Concordances
FRS PEFEEETFGS des journaux P
q aramétres de - isualiser les
Vos échanges ‘ I'échange Comptabilité écritures ‘ Exporter
Windows Concordances
des comptes
< = Exporter i

Transfert de EBP Compta Pratic 2016 {OL Technology) vers EBP - Comptabilité Windows
Export vers : C\Userz'annie levizage' Desktop® Ecritures bt

- Nom du dossier : Société de démonstration

- Nombre de joumax : &

- Nombre da comptes : 466

- Nombre d'écritures en entrée : 22

- Nombre de lignes en entrée © 74

- Nombre d'écritures du document : 26
- Nombre de lignes du document : 74
- Nombre d'écritures en sortie : 26

- Nombre de lignes en sortie : 74

Aide | Emeurs (0) | Avertissemerts (0) |

8 Journaux / 466 Comptes / 74 Lignes 1.1.86.3

A lissue du transfert, deux fichiers sont générés, Comptes.ixt (liste des comptes comptables) et
Ecritures.txt (liste des écritures).

Mise a jour du 19/08/2016
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B IMPORT DES COMPTES EBP

Pour importer des comptes, cliquez sur Paramétres dans la barre des menus, puis sur Plan comptable
La fenétre comptes s'ouvre.

Cliquez sur Imprimer dans la barre d'outils pour afficher une liste déroulante dans laquelle vous
sélectionnez Importer.

| NN EBP Comptes
E'.Ebp ov @ @Y Q~ ev
Créer  Supprimer || Imprimer | Vues
Imprimer
[ Exporter H
[Il ® compte 4| Totalisat]| Importer | Type détail AN |D|le|Code type =
= 10800000 - Compte de I Solde - -1 '
o 10ZZZ x CAPITALET Sl Solde - -1
< 11000000 - Report & nouveau Solde - -1
o 16400000 - Emprunts auprés des établissements de crédit Solde - -1
o 162ZZ X EMPRUNTS ET DETTES ASSIMILEES Solde - -1
o 12Z2 X COMPTES DE CAPITAUX Solde - -1
205 lignes -
Identification >

Compte 10800000
Libellé compte Compte de l'exploitant
Type détail AN Solde
Sens de saisie Aucun
Client associé >

La boite de dialogue Ouvrir s'affiche vous invitant a sélectionner le fichier Comptes.txt.

Aprés sélection du fichier, cliquez sur Ouvrir pour importer le fichier. Un message vous avertit du
déroulement du processus.

] Attention !

Import terminé: 7 ajouts et 0 modifications {0 erreurs).

ebp

Cliquez sur OK pour terminer I'import des comptes.
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o Préalablement a l'import des écritures, vous devez vous assurer que les journaux correspondants
soient bien créés dans le logiciel Compta Mac cf § Création d'un journal

oPréalablement a l'import des écritures, n'oubliez pas de supprimer la premiere ligne du fichier

Ecritures.txt comportant les informations ###EBP....

Pour importer les écritures, ouvrez la fenétre Import/Export des écritures par le biais du menu

Ecritures, option Import/Export des écritures.

® ® Export des écritures
Type Format
Export © import Bsens O EBP
Quadratus Ciel Mac
Journal AN : A-nouveaux Cegid PGI S5
Dates * du au Ciel Windows Sage PNM
Pigces : de a Sage Goala
Utiliser les comptes Expert Encodage du fichier : = WindowsLatin1 _u
Ja Date Compte Libellé Débit Crédit Pigce
Annuler Imprimer [ Ok

Cochez Import

Dans la section Format, cochez EBP.

Cliquez sur OK. La boite de dialogue Ouvrir s'affiche vous invitant a sélectionner le fichier Ecritures.txt.

Cliquez sur Ouvrir pour importer le fichier. Un message vous avertit du déroulement du processus.

Cliquez sur OK pour terminer l'import.
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Placez-vous dans le menu Fichier, Options, Format d’export afin de créer un modéle d’export.
Sélectionnez Mouvements.
Nommez le modéle (exemple : ExportEBP).

Exportez les colonnes suivantes : Journal / Date / Compte / Libellé / Piece / Date d’échéance / Débit /
Crédit / Numéro de mouvement.

Placez-vous dans le menu Fichier, Options, Export Fichier, Mouvement, Exporter via un modéle.

Sélectionnez le modéle créé auparavant (exemple : ExportEBP).

Ouvrez dans EXCEL le fichier généré lors de l'export des écritures depuis Ciel Compta Mac, puis
procédez a un tri de vos écritures sur la colonne Numéro de mouvement.

Enregistrez le fichier au format TXT.

™= Avant d’'importer le fichier d’écritures, vous devez créer les journaux présents dans le fichier
exporté et inexistants dans EBP Compta MAC.

Pour créer un nouveau journal, ouvrez la fenétre des journaux existants par le biais du menu
Parameétres, option Journaux.

Cliquez sur Créer dans la barre d'outils pour afficher une liste déroulante dans laquelle vous
sélectionnez une nouvelle fois Créer. Une ligne vide est alors insérée dans la section Liste. Saisissez
les informations par le biais de la section Fiche.

[ NN | EBP Journaux
gebp © © O © ©-
Créer Supprimer Imprimer Totaux mensuegls Vues
Il ®  Code | Libellé journal | Définition
o  GE ¥ CE
o AN A-nouveaux
o BP BANQUE
o CA CAISSE
o 0D Opérations diverses
4 lignes -
—_—
RIB journal
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Saisissez un Code journal (exemple : CE) ainsi qu'un Libellé journal.

Type Sélectionnez le type dans une liste parmi les options suivantes : Achats, A-Nouveaux, Opérations
diverses, Trésorerie, Ventes.

Répétez cette manipulation pour tous les journaux inexistants.

o Il est recommandé d'effectuer au préalable une sauvegarde de votre dossier (cf § Sauvegarde du
dossier de travail).

Pour importer le fichier, ouvrez la fenétre Import/Export des écritures par le biais du menu Ecritures,
option Import/Export des écritures.

[ NoN ] Export des écritures
Type Format
Export © import Bsens EBP
Quadratus © ciel Mac
Journal AN : A-nouveaux Cegid PGI S5
Dates * du au Ciel Windows Sage PNM
Pigces : de a Sage Coala
Utiliser les comptes Expert Encodage du fichier : = MacRoman <]
Ja Date Compte Libellé Débit Crédit Pigce

Cochez Import
Dans la section Format, cochez Ciel Mac.

Cliquez sur OK. La boite de dialogue Ouvrir s'affiche vous invitant a sélectionner le fichier d'écritures
provenant de Ciel Compta.

Cliquez sur Ouvrir pour importer le fichier. Un message vous avertit du déroulement du processus.

Cliquez sur OK pour terminer l'import.
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