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FELICITATIONS!

La Facture interactive, tout comme La Facturation au comptoir incluse
avec La Comptabilité AGI, effectue I’ensemble des opérations nécessaires a |I’émission
rapide d’ une facture. Ses possibilités sont cependant beaucoup plus sophistiquées.

Consulter une facture émise précédemment, I'imprimer de nouveau, I"utiliser
comme modéle pour en débuter une autre, la modifier, y revenir aussi souvent que néces-

saire ne sont que quelques-unes de ses prouesses.

Au comptoir, elle élimine I" utilisation d’une caisse enregistreuse en s occupant des
paiements des clients et peut méme imprimer des relevés d opération avec une imprimante
de 40 colonnes.

En interaction avec L’Inventaire, La Facture interactive prend en charge toutes les
opérations de vente et d'achat de I’ entreprise. Un mariage harmonieux qui vous fera gagner
du temps et vous permettra de connaitre a tout moment I’ état réel de vos stocks et leurs
valeurs.

En interaction avec La Comptabilité AGI, La Facturation interactive assume la
majorité des opérations comptables de fagon transparente.

N.B. Dans ce manuel, le masculin désigne autant les femmes que les hommes.
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FICHE D'INSCRIPTION

Nom légal de I'entreprise

Raison sociale de |'entreprise

Adresse
Ville
Province
Code postal
Téléphone

Télécopieur
Cellulaire

Adresse électronique
Secteur d'activité

Responsable de I'informatique

Responsable de la comptabilité

Numéro de licence
Date

Signature

CONFIGURATION D'UTILISATION

Type de réseau

Systeme d'exploitation
Lecteur de CD
Logiciel de communication

*** RETOURNEZ CETTE FEUILLE DUMENT COMPLETEE AVEC LA LICENCE D'EXPLOITATION ***







CONVENTION DES DROITS D'UTILISATION
DES LOGICIELS D'ADMINI-GESTION INC.

EN ACCEPTANT CE TEXTE, VOUS CERTIFIEZ QUE VOUS AVEZ PRIS CONNAISSANCE DE LA
CONVENTION DES DROITS D'UTILISATION DES LOGICIELS D'ADMINI-GESTION INC. L'ACQUISI-
TION DES PROGRAMMES D'ADMINI-GESTION INC. EST CONDITIONNELLE AU RESPECT PAR
L'ACQUEREUR DE TOUTES ET CHACUNE DES CONDITIONS ENONCEES CI-DESSOUS. SI VOUS
NE DESIREZ PAS LES RESPECTER, VEUILLEZ RETOURNER LE PRODUIT NON OUVERT A VOTRE
DETAILLANT POUR OBTENIR VOTRE REMBOURSEMENT.

A DROITS DUTILISATION - Moyennant le paiement par le client des frais de licence inclus dans le
_prix du produit, ADMINI-GESTION INC. accorde a l'acquéreur l'autorisation non exclusive et non
transférable d'utiliser le présent logiciel sur un micro-ordinateur.

MULTI-COMPAGNIES - Si le micro-ordinateur sur lequel est exploité le logiciel est un systeme a

plusieurs utilisateurs et a plusieurs compagnies, la licence s'applique a tous, sans supplément, mais
I'utilisation doit se faire au méme endroit et le soutien téléphonique a la méme personne responsable. Ce-
pendant, les diverses compagnies devront étre déclarées afin d'obtenir un code de validation pour cha-
cune. L‘acguéreur ne peut reproduire le programme qu'aux fins de copie de sauvegarde. Il est interdit de
vendre, céder ou rendre disponible a un tiers en tout ou en partie une copie des programmes, qu'il s'agisse
d'une personne physique ou morale, sans le consentement préalable et spécifique d’ADMINI-GESTION
INC. Dans le cas du non-respect de cette clause, le contrevenant s'expose a des poursuites judiciaires,
ADMINI-GESTION INC. se réservant le droit de réclamer les profits manqués pour chaque violation encou-
rue.

C PROPRIETE DU LOGICIEL - L'acquéreur reconnait que le logiciel et sa documentation technique

sont des secrets commerciaux et des marques déposées d’ADMINI-GESTION INC. et qu'ils sont pro-
tégés par les droits civils et criminels et par la Loi sur les droits d'auteur. L'acquéreur reconnait et convient
egalement qu'il ne créera, ni ne tentera de recréer, par programmation inverse, modification ou autre procé-
deé, le programme-source ou une partie de celui-ci ou créer un produit concurrent au présent logiciel. Par
cette transaction, le client n‘acquiert aucun titre ou droit de propriété sur le logiciel et sa documentation.
ADMINI-GESTION INC. conserve 'entiere propriéte intellectuelle du logiciel enregistré sur le disque d'ori-
3me_ ainsi que toutes les copies qui en auront été faites. Cette licence ne constitue pas une vente du logiciel

‘origine ou de toute copie éventuelle.

D MISES A JOURS - ADMINI-GESTION INC. pourra diffuser de temps a autre des versions révisées du
logiciel et les rendre disponibles aux usagers enregistrés moyennant des frais additionnels pour ladite
copie.

*** RETOURNEZ CETTE COPIE DUMENT COMPLETEE AVEC LA FICHE D'INSCRIPTION ***
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E RESPONSABILITE - Bien que ADMINI-GESTION INC. ait testé le logiciel et revu la documentation, AD-

MINI-GESTION INC. ne garantit pas que le logiciel fonctionnera sans interruption ou ne comportera au-
cune erreur. Il est expressément convenu qu'ADMINI-GESTION INC. ne pourra étre tenu responsable des
dommages directs ou indirects causés par l'utilisation ou limpossibilité d'utiliser le présent logiciel ou sa do-
cumentation méme si ADMINI-GESTION INC. a pu étre avisé de tels dommages. En particulier, ADMINI-
GESTION INC. ne reconnait aucune responsabilité pour les programmes, fichiers ou données utilisés avec le
présent logiciel, incluant le recouvrement de ces données, fichiers ou programmes, et de toute autre perte
d'exploitation ou de profit anticipé causé au client utilisateur par l'usage ou l'opération de son logiciel. Dans
I'éventualité ou la responsabilité d'ADMINI-GESTION INC. soit engagée en depit des clauses précédentes, |l
est expressément convenu que l'indemnité due au client en réparation du préjudice subi ne pourra dépasser
un montant équivalent au prix du présent logiciel ce, quels que soient la nature ou le fondement juridique de
I'action intentée. ADMINI-GESTION INC. ne donne aucune garantie a I'égard du logiciel ou de sa documenta-
tion quant & sa qualité, a ses résultats ou son aptitude a un besoin particulier. Toutefois, ADMINI-GESTION
INC. offre le remplacement du présent produit dans les 90 jours de son acquisition advenant un vice de fabri-
cation du support sur lequel le logiciel est enregistré ou pour défaut d'étiquetage ou d'empaquetage du pro-
duit.

F RESILIATION ET VIOLATION - La violation par 'acquéreur de l'une des conditions stipulées au présent

accord entraine, sans préavis, la résiliation de |'accord. Le détenteur devra immédiatement remettre a
ADMINI-GESTION INC. tous les exemplaires du logiciel et toutes les copies de celui-ci, quelles que soient
leurs formes, ainsi que tous les documents connexes.

G SOUTIEN A LA CLIENTELE - Tous les produits d'ADMINI-GESTION INC. jouissent d'un excellent sou-
- tien a la clientéle. Que ce soit a limplantation, lors de ['utilisation courante ou a l'avenement de situa-
tions particulieres telles que: fermeture et régularisation de fin d'année, changement de politique fiscale, ajout
d'éguipement, expansion ou nouvelle compa?nle, remplacement du personnel, etc. Les colts et conditions
régissant le soutien technique se feront selon les tarifs en vigueur au moment du service.

Veuillez signer la présente licence et remplir votre fiche d'inscription afin d'étre un usager enregistré des logi-
ciels d'ADMINI-GESTION INC. et ainsi profiter du soutien offert. En signant la présente, vous certifiez_que
vous avez lu le présent accord et en avez compris les termes et conditions et que vous vous engagez a les
respecter.

Date Lieu
ADMINI-GESTION INC. Votre signature
Représentant
] Téléphone : 418.248.2636
220, Couillard-Lislois Télécopieur: 418.248.9708
Montmagny (Québec) courriel @agi.qc.ca
G5V 1A8 www.agi.gc.ca
ADMINI-GESTION INC.

*** AVEC LA VERSION IMPRIMEE DE CE MANUEL, VOTRE COPIE
EST DANSLA POCHETTE EXTERIEURE DU COUVERT ***
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TOUCHES DE FONCTIONS

F1ou- Monte Déplace le bloc de sélection ou le curseur vers le haut, ou bien recule d’un
champ.
F2 Efface Efface un champ ou annule un document.
F3ou Descend ou Déplace bloc de sélection ou le curseur vers le bas, ou bien avance
Etape suivante d’ un champ.
Passe directement a la description d'un document au
champ «Référence».
Termine la description d’'un document au champ «Code de produit».
F4 Imprime Engage la procédure d impression du document actif.
FS gbandopné;ou Raméne a la création d’un document apres la consultation.
ege precedente Affiche la page précédente.
F6 Identifie Identifie les factures (contrdle interne des commissions aux ven-
deurs).
Affiche ou supprime le message au champ «Code du produit»
F7 Crée 0(;1 _ Crée une fiche pour un nouveau client ou fournisseur.
Reprodit Capture un document pour réutilisation. (Copier/Coller)
Insére une nouvelle ligne.
F8 ICDZonsuIt_e Consulte les documents antérieurs.
ege suivante Affiche la page suivante.
F9 Date ou Sert & changer la date.
Recherche
Enclenche le processus de recherche.
F10 Modifie Accéde alamodification d’ une fiche.
Modifie I’ escompte.
N.B. Tout texte en caractére italique a pour but de résumer, d’expliquer ou de souligner une particularité du logiciel.

‘/
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2 LaFacturation
AUTRES TOUCHES DE FONCTIONS
ALTF Change le format de la facture.
ALTT Transfére un modéle de document.
Trie I'information contenue dans un champ.
ALTF7 Accéde a I'inventaire.
ALT F8 Affiche I’ &ge des comptes.
ALTF9 Affiche les produits par catégorie.
Esc Permet de faire marche arriére en tout temps.
¢ Valide I’ option désirée et détermine la fin d’ une entrée.
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La Facturation 5

Du menu principal de La Comptabilité AGI, faites ¢, pour sélectionner
lebloc ANNEXES. Avecunautre¢,, vousaccédez au menu LA FACTU-
RATION.

ADMINI-GESTION INC.
wxsx [INNEKES ===

Programmes Personnalises

La Paye

L’ Inventaire

La Facturation

La Gestion des Dossiers
La Gestion du Temps

La Gestion des Boutiques
La Gestion Municipale

L 'Appariement

Le Systeme Caissier

Section A UTILITAIRES
aciese
ADMINI-GESTION INC.

04/05/2007 =x% | I FACTURE INTERACTIVE ==

A Utilitaires

B Spécifications de la facture

c Inscription du quart de travail

D Gestion des ventes

E Gestion des achats

F Listes et rapports

lLe symbole «¢» est utilisé pour désigner les touches de validation que |'on reconnait sous

| es appel | ations: Retour, Return, Rtrn et Enter

‘/
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LaFacturation

Section A-1

Epuration

Cette opération élimine les documents les plus agés.

Avec les capacités de stockage d’ aujourd’ hui, cette opération n’est requise
qu’ apreés plusieurs années, lorsque vous n’ avez plus besoin de consulter
rapidement un document a I’ écran et que vous souhaitez diminuer le temps
requis pour effectuer les sauvegardes.

EPURATION

ATTENTION?

Cette operation e€limine les documents les plus dges.

Mot de passe
Nombre de documents a éliminer :
Nombre de documents Avant :

Nombre d’items Avant :

Ajustement des pointeurs Fiche :

Inscrivez le mot de passe pour avoir acces a cette procédure.

Le mot de passe est le méme que celui spécifié dans la Section Soé-
cifications de la facture.

Inscrire le nombre de documents a éliminer.

Utiliser un fiche employée depuis longtemps pour repérer le plus
vieux document que vous souhaiter conserver. Cette procédure est
irréversible, une sauvegarde est fortement recommandé avant de
procéder a cette opération.

Attention, cette fonction doit étre utilisée en mode mono tache, ¢’ est-
a- dire qu'aucun autre utilisateur ne devra accéder a la gestion
desventes et des achats ainsi gu'a |'inventaire pendant la du-
rée du traitement

Indique le déroulement de I’ opération.

V
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La Facturation 7

Section A-2 Conciliation de !’ archivage

Consiste a maintenir la concordance des produits vendus et ache-
tés avec I'inventaire suite a une restructuration de celle-ci.

Cet utilitaire rétabli lesrelations entre I'inventaire et chacun des items des
documents de ventes et d’ achats suite a un bris informatique ou une res-
tructuration majeure du fichier d'inventaire.

= =101 |
CONCILIATION DE L' ARCHIVAGE

ATTENTION!

Cette opération fait 1@ cgrrection des pointeurs de
1’ inventaire dans le fichier archive.

Mot de passe

Depart

Fichier des factures

1 Inscrivez le mot de passe pour avoir acces a cette procédure.

Le mot de passe est le méme que celui spécifié dans la Section Spé-
cifications de la facture.

Attention, cette fonction doit étre utilisée en mode mono tache,
c'est-a-dire qu'aucun autre utilisateur ne devra accéder a la
gestion des ventes et des achats ainsi gu’a I'inventaire pendant la
durée du traitement

2  Inscrirele numéro de document de départ.
Un ¢ inscrit 1 pour le premier document a traiter, vous pouvez ins-

crire un numéro de document plus récent pour diminuer le temps de
traitement.

3  Indique le déroulement de |’ opération.

V
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La Facturation 11

Section B Spécifications de la facture

Contient les spécifications concernant la gestion des ventes et
des achats.

ractee
ADMINI-GESTION INC.
30/04/2007 =xx SPECIFICATIONS DE LA FACTURE ===
Specifications des n® du G.L.G.
Specifications generales

Specifications d’impression

Paramétres d’impression

Entree d’un message
Spécifications d’un format

Tableau des diviseurs

USAGER ACTIF: Poste-11

Section B-1 Spécificationsdesn® du G.L.G.?

Contient tous les numéros de poste du G.L.G. afin que les écri-
tures soient reportées au plan comptable de fagon automatique .
Faaee -0/ x|

ADMINI-GESTION INC.
»»x SPECTFICATIONS DES N® DU G.L.G. ===

Compte d’encaisse (Argent) . .

Compte d’encaisse {Cheque) . .

Compte d’encaisse (VYisa) ..
Compte d’encaisse (Master card}). . . . . .
Compte d’encaisse {American express) . . .
Compte d’encaisse (Carte de débit) .
Compte d’encaisse {Transfert). ..
Compte pour les revenus de manutention . .
Compte pour les frais de manutention . . .

Compte pour les escomptes sur ventes . . .
Compte pour les escomptes sur achats . . .
Compte pour les escomptes de reéglement . .

REBoo~ous~wN R

12 Mot de passe pour proteger le fichier ?
Nouveau mot de passe ?

2
Abréviation du Grand Livre Général

‘/
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LaFacturation

Afin de pouvoir expliquer les champs des tableaux, nous les avons
numer otés.

Une fois le numéro du G.L.G. inscrit, faites ¢, a tous les champs pour
valider I’entrée. Ce numéro doit étre inclus a I'intérieur des limitesde
votre plan comptable. Une réponse fausse est refusée et engendre un
timbre sonore.

Inscrivez le numéro correspondant au compte d’encaisse du G.L.G.
ou sera appliqué le montant du paiement regu en argent comptant.
Faites ¢,.

Inscrivez le numéro correspondant au compte d'encaisse du G.L.G.
ou sera appliqué le montant du paiement par chéque.

Inscrivez le numéro correspondant au compte d’ encaisse du
G.L.G. ol sera appliqué le montant du paiement effectué avec lacarte de
crédit Visa

Inscrivez le numéro correspondant au compte d’ encaisse du G.L.G. ou sera
appliqué le montant du paiement effectué avec la carte de crédit Master
Card.

Inscrivez le numéro correspondant au compte d'encaisse du G.L.G.
ou sera appliqué le montant du paiement effectué avec la carte de crédit
American Express.

Inscrivez le numéro correspondant au compte d’ encaisse du G.L.G. pour
des paiements autres que ceux cités précédemment. Ex.: paiement di-
rect.

Inscrivez le numéro correspondant au compte d’ encaisse du G.L.G. pour
des paiements par transit bancaire.

Inscrivez le numéro de compte pour les revenus de transport et de manu-
tention.

Inscrivez le numéro de compte pour les frais de transport et de manu-

tention.
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13

10

11

12

13

14

Pour les champs 10 et 11, lorsgue vous n’inscrivez pas de numéros de
G.L.G, le systéme appliquera |'escompte au compte du produit
concerne.

Inscrivez le numéro de compte correspondant aux escomptes sur |les ventes.
Inscrivez le numeéro de compte correspondant aux escomptes sur |les achats.

Inscrivez le numéro de compte correspondant aux escomptes de régle-
ment lorsgue le client bénéficie d’ un escompte avant une date précise.

Si vous avez effectué des modifications, inscrivez le mot de passe initial
noui ou faites ¢,.

Faites ¢, pour conserver le mot de passe initial ou inscrivez-en un nou-
veal et faites ¢,.

Le mot de passe protege I’ intégrité des données et s avere trés utile lorsque
plusieurs utilisateurs ont acces au programme.

UN BON CONSEIL : Gardez bien précieusement vos mots de passe afin de
ne pas les oublier. De plus, un mot de passe en majuscules ne sera pas
accepté s vous I’inscrivez en minuscules.
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Section B-2

O©CO~NOOOOAWNPRF

Spécifications genérales

Sert a spécifier les paramétres de base du systeme.

EEEEEEE -loj x|
ADMINI-GESTION INC.
=xx SPECIFICATIONS GENERALES ===
Numero de la derniere facture. . . . . . . . {Gestion des ventes) 18395
Numero de la derniere commande . . . . . . . (Gestlon des achats) 5350
Affectation d’un n temporaire aux factures provisoires (*—J n)
Substitution du n® réf. par le n° commande (VYentes). . (<, o)
Format de facture en vigueur . . . . . . . . . . . (1, 3, ... 1
Format de facture nécessitant deux colonnes de quantltes
Format de facture nécessitant trois colonnes de quantités. .
Largeur de la premiere colonne de quantites. . . (si 2 colonnes)
Inscription automatique de 1 a la quantite . . . . . . . («, o)
Affichage de la quantiteé totale. . . . . . . . . . . . . (', o)
Affichage de la description selon la langue. . . . . . . (=, 0) O
Calcul de 1’escompte sur le prix reduit. . . . . . . . . («, o)
Utilisation des pallers pour différents prix de vente. .{(=+—, o)
Substitution du prix de vente par le prix de vente net .{<+—, o)
Possibilité de modifier le prix de vente . . . . . . . . <! n)
Fixation prix de vente par la facture (< ,<>0, S, C, P, T, I,D) <>0
Affichage des prix escomptes lors des F9 et ALT-F9 . . (<, o)
Calcul des taxes sur prlx escompte ........... (<, n)
Inscription auto. du n°® de 1 usager comme distributeur .{<+—', o) 0
Gestion des clients privileges . . . . . . . . . . . .. (<, 0) O
Obligation d'inscrire un n® de vendeur . . . . . . . . . («—, o)

Le numéro de référence correspondant au numéro de la derniére
facture émise.

Le numéro de référence correspondant au numéro de la derniére
commande émise.

Pour affecter un numéro temporaire a une facture provisoire faites ¢, .
Pour conserver définitivement le numeéro de facture, inscrivez «n»
pour non.

A toutes les questions, un ¢, propose la réponse |a plus courante (par
défaut ).

Attention, en choisissant «n», les numeéros de factures ne seront plus
consecutifs dans le journal des ventes.

Pour utiliser le numéro de commande comme référence principale a
la place du numéro de facture inscrivez «o» pour ouli.

Cette fonction est utilisée principalement lorsque I’ entreprise fonc-
tionne avec des numéros de contrat pré-attribués.

V
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10

11

12

13

14

Inscrivez le numéro de format de facture en vigueur, ou faites ¢, pour
conserver celui par défaut. Voir Section B-6.

Inscrivez e numéro de format de facture nécessitant deux
colonnes de quantités ou faites ¢, pour laisser le champ vide.

Ex.: Lorsgu’un produit est vendu au pied carré, largeur X longueur.

Inscrivez le numéro de format de facture nécessitant trois
colonnes de quantités ou faites ¢, pour laisser le champ vide.

Ex.: Lorsgu’un produit est vendu au volume, largeur X longueur X

€pai sseur.

Nombre de caractéres réservés pour la premiére colonne lors de |’ uti-
lisation de deux colonnes pour les quantités.

Pour inscrire automatiquement 1 ala quantité, inscrivez «o» pour oui
ou faites ¢, pour laisser le champ vide.

Cette option est fort pratique lorsgue vous utiliser un lecteur optique
de code en barre.

Inscrivez «ox» pour afficher le total des quantités ou faites ¢, .

Inscrivez «ox» pour afficher la description du produit selon la langue
du contact ou faites ¢,.

Inscrivez «ox» pour calculer I’ escompte sur les produits dga en spé-
cia ou faites ¢,.

Inscrivez «ox» pour utiliser les paliers de prix plutot que les paliers
d’ escomptes ou faites ¢, .

Inscrivez «ox» pour éiminer |’ affichage de I’ escompte ou faites ¢, .

V
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15

16

17

18

19

20

21

22

Pour empécher la modification du prix de vente, inscrivez «n» pour
non ou faites ¢, .

Indiquez a quelle étape le prix de vente sera conservé donc ne sera
plus affecté par les changements de prix.

Ex.: Lorsgu’il est différent de zéro (<> 0), désla Soumission, ou la
Consignation, ou Provisoire, ou Terminée, ou Interne, ou Direct.

Pour montrer le prix escompté lors de I’ affichage par catégorie
(touches F9 et ALT F9) inscrivez « 0 » ou faites ¢, pour afficher les
prix de vente avant escompte.

Pour éviter le calcule des taxes sur les escomptes inscrivez « n » ou
faites ¢, pour calculer lestaxes sur le prix net.

Pour inscrire automatiquement le numéro du poste au champ distri-
buteur, inscrivez «o» ou faites ¢, pour laisser le champ vide.

Cette option est fort pratique pour identifier I’ ordinateur d’ ou pro-
viens la facture.

Cette option permet de gérer certains priviléges spéciaux accordés a
certains client ou d’ afficher automatiquement un message personnali-
sé a chacun des clients.

Contactez Admini-gestion pour mettre en oavre cette option ou obte-
nir plus de détails.

Pour obliger le vendeur aidentifier chacune de ses ventes, inscrivez
«0» ou faites ¢,.

Inscrivez le code du diviseur en vigueur selon le tableau des divi-
seurs (v. Section B-7 ou faites ¢,.

E.: Pour ceux qui facture aux milles pieds.

‘/
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23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

Lorsque le numéro de vendeur existe dans le code de chacun des
clients, inscrivez lalongueur du numéro de vendeur ainsi que la posi-
tion dans le code séparé par une virgule.

Ex.: 4, 5 pour une longueur de 4 caracteres a partir du 5e caractere.

Pour passer automatiquement et obligatoirement au mode de paie-
ment alafin de lafacturation pour tous les clients, inscrivez « 0 » .
Pour limiter cette obligation qu’ a ceux dont les condition de paie-
ment sont comptant, inscrivez « 0 ». Pour ignorer cette option, faites
¢, pour laisser le champ vide.

Pour interdire tout crédit aux clients dont le délai de paiement est de
0 jour, inscrivez « n » ou faites ¢,.

Pour empécher |’ affichage des soldes dus selon I’ &ge des comptes,
inscrivez « n » ou faites ¢, .

Pour empécher I’ accés al’inventaire lors de lafacturation, inscrivez
«n»oufates ¢,.

Pour empécher la vente de produits hors inventaire lors de la factura-
tion, inscrivez « n » ou faites ¢,.

Pour empécher la modification des quantités de produits de I’ inven-
taire lors de lafacturation, inscrivez « n » ou faites ¢,.

Pour empécher |’ affichage des prix coltants lors de la consultation
des produits de I'inventaire a partir de la facturation, inscrivez « n »
ou faites ¢,.

Pour préciser a quelle étape mettre le prix coltant a jour, inscrivez la
lettre correspondante, « ¢ » pour commande, « r » pour réception,
«a» pour achat, «i » pour interne (production) ou « n » pour aucune
et ¢ toutes.

Inscrivez «ox» pour activer I’ utilisation des codes UPC ou faites ¢,.

V
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33

35

36

37

38

39

40

41

42

Pour empécher le calcul des commissions aux vendeurs sur le prix
escompté, inscrivez «n» ou faites ¢,.

Pour empécher le calcul des commissions aux vendeurs sur la marge
bénéficiaire, inscrivez « n» ou faites ¢,.

Inscrivez votre numéro d’ enregistrement pour lataxe fédérale. Lais-
ser le champ vide si ce numéro est d§jaimprimé sur vos formulaires
de facturation.

Inscrivez votre numeéro d’ enregistrement pour lataxe provinciale.
Laisser le champ vide si ce numéro est déja imprime sur vos formu-
laires de facturation.

Pour empécher |’ affichage des documents cancellés, inscrivez « n »
ou faites ¢,.

Pour masquer I’ escompte et les conditions de paiement a zéro, ins-
crivez « 0 » ou faites ¢,.

Pour obliger un prix de vente supérieure au prix coltant, inscrivez
«0»oufates .

Pour interdire la création de facture provisoire et imposer laferme-
ture de toutes les factures, inscrivez « 0 » ou faites ¢,.

Pour exiger un mot de passe lors de larémpression de facture, ins-
crivez « 0 » ou faites ¢,.

Pour exiger un mot de passe lors de la rémpression de facture provi-
soire, inscrivez « 0 » ou faites ¢,.

V
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43

45

46

47

48

49

50

51

52

Pour activer lamise ajour du prix coltant moyen pondéré, inscrivez
«0»oufates ¢,.

Inscrivez le numéro de poste (habituellement Poste-20) réserveé pour
les coordonnées anglaises de I’ entreprise ou faites ¢, .

Pour activer la création automatique d’ une note de crédit au moment
de I’ annulation d’ une facture terminé, inscrivez « o » ou faites ¢,.

Inscrivez le code pour désactivé une fiche client.

E.: Bloqué

Pour activer |’ utilisation des produits liés, inscrivez le mode de traite-
ment « ¢ » pour consigne et « s» pour standard ou faites ¢, .

Les produits liés sont des produits qui S inscrivent automati quement
sur la facture lorsque certains produit sont vendus.

Pour activer |’ affichage de la quantité en stock d'un produit lors de la
facturation, inscrivez « 0 » ou faites ¢,.

Pour gjouter automatiquement une surcharge si la quantité est infé-
rieure au minimum requis, inscrivez la quantité minimum (ex.: 1
pour des unité compléte) et le montant (ex.: 2 dollars) ou faites ¢,.

E.: 22 $lacaisse et 13 $ pour une demi-caisse.

Inscrivez le montant de lalimite de crédit par défaut a afficher au
moment de la création de lafiche d’ un nouveau client ou faites ¢, .

Inscrivez le mot de passe qui protége le fichier de toute modifications
non-autorisées et faites ¢,.

Pour conserver le méme mot de passe, faites ¢, ou inscrivez-en un
nouveau et faites ¢, .

V
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Section B-3 Spécificationsd’impression
Sert a décrire les informations relatives a I'impression
des documents .
acee =101 x|
ADMINI-GESTION INC.
=xx SPECTFICATIONS D’ TMPRESSION xxx
1 Texte de la condition de paiement prioritaire. . .{(0= a la liv.)
2 Impression de la quantité totale . . . . . . . . . . .. («—, n) N
3 Impression du prix unitaire. . . . . . . . . . . . . .. («, n)
4 Termes pour calcul de 1 escompte de paiement . . . . . {ex: 2 10) 2 15
5 Impression des taux d'intéréts . . . . . . . . . . . .. («—, n)
6 Escompte et condition fixe . . . .(Position dans code:taux, jour)
7 Texte de la réeimpression . . . . . . . . . . . . . . . RETIMPRESSION
8 Texte sur liére copie. . . . . . . . . . . . . . . ..
9 Texte sur 2e copie . . . . . . . . . . . . . . . . .. COPTIE
10 Texte sur 3e copie . . . . . . . . . . . . . . . . .. COPIE 3
1n Impression des acomptes sur relevé pour les Consignes. .(+, o) 0
12 Conditons de paiement selon la méthode (2/10, N/30). . .(+, o]
13 Format détaille des quantites et des prix. . . . . . . . (', o)
14 Code de produit pour manutention tasable . . . . . . .
15 Nombre de copies si pavé comptant. . . . . . . . . . .

Il est & noter que les réponses affichées a titre d’ exemple demeurent les
plus courantes.

1 Inscrivez le texte pour la condition de paiement prioritaire, 0 = A la
livraison ou faites ¢,.

2  Pour désactiver I'impression de la quantité total des items de la fac-
ture, inscrivez « n ».

3 Pour désactiver I'impression du prix unitaire, inscrivez « n ».

4  Inscrivez letexte pour les conditions d’ escompte de paiement.

Ex.: 2 10 pour 2 % avant 10 jours.

5  Pour désactiver I'impression des conditions d intéréts sur les compte
en souffrance de paiement, inscrivez « n ».

6 Inscrivez lelaposition du taux et du délai accordé dans le code per-
sonnalisé de chacun des clients ou faites ¢, .

V
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13

14
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Inscrivez le texte de laréimpression.

Cette option permet de savoir si la facture est une impression origi-
nale ou une rémpression.

Inscrivez le texte de la premiere copie.

Cette option permet d'identifier la premiere copie lors d’ une impres-
sion multiple avec une imprimante laser. Pour gque n’importe quelle
copie soit considéré comme un original, laisser ce champ vide.

Inscrivez le texte de la deuxieme copie.

Inscrivez le texte de la troisiéme copie.

Pour activer I’impression des acomptes pour les consignes sur les re-
levés (coupons de caisse) inscrivez « o ».

Pour activer les conditions de paiement selon la méthode 2% 10 jours
net 30 jours, INSCrivez « 0 ».

Pour activer le format détaillés des prix et des quantités, inscrivez
« O ».

Inscrivez le code du produit pour la manutention taxable.

Inscrivez le nombre de copie aimprimer si payer comptant.
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Section B-4

Paramétres d’impression

Sert a préciser les parametres d’ impression a utiliser pour cha
cun des documents .

=101 %]
ADMINI-GESTION INC.
PARAKMETRES D' IMPRESSION
DOCUMENT THPRIHMANTE |NOMBRE DE LIGNES |SAUT [FORMAT| NBR SPEC.
PHR DEFHUT AVANT |APRES | /PAGE - UPIE DIUERSES

Defaut
Proposition
Consignation
Provisoire
Production-V
Termine
Offre
Commande
Reception
Achat
Production-A
Releve
Rapport a4 99
Telecopie
Exporte 01
Client Anglais

e, e, e, e e s, e, e, e, e,
HIDOOO—HTOoWw
et et ot et et e Yt o ot it

=

[

=

=
[y ey ) e

Il est & noter que les réponses affichées a titre d’ exemple demeurent les
plus courantes.

Pour chacun des document, vous pouvez préciser |I'imprimante a utiliser,
le nombre de lignes a laisser libre avant de commencer I'impression du
document, le nombre de lignes a laisser aprées |’impression, le nombre de
lignes a utiliser par page, s un saut de page doit étre envoyer a l’impri-
mante entre chaque document, le format de facture utilisé pour le docu-
ment, le nombre de copie a imprimer, le numéro de bac de I’imprimante a
utiliser ainsi que des spécifications diverses pouvant servir a déterminer
les bac de sorties (ex: premiére copie sur le bac 1 et les autres sur le bac
2.
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Section B-5 Entré d’un message

Sert a inscrire un message qui sera affiché et imprimé sur cha-
cun des documents .

EEE————
ADMINI-GESTION INC.
xxx ENTREE D’UN HESSAGE xxx

Bonald : (418) 248-7080
Magalie : (418) 248-2636
Télécopie: (418) 248-9708

Les seules personnes qui gagne
gagnent sur tous les tableausx,
ce sont les  proprietaires
de galerie d’art.
—Frederic Dard

SO SO~ NN~ O

=

Ce message peut servir a annoncer les promotions ou tout autre texte
laisse a I’inspiration de I utilisateur.

Utiliser cette espace publicitaire gratuit pour informer vos clients. Que ce
soit pour annoncer de nouveaux produits ou service, des produits en spé-
ciaux, des activités corporatives, vos heures d’ ouverture, etc..

Pour quitter le tableau, effectuez des ¢, jusqu’au bas de I’ écran.

La touche F6 pressée au champ n° 43, a la Section C GESTION DES

VENTESou a la Section D GESTION DES ACHATS supprime ou affiche
le message sur le document.

Section B-6 Spécification d’un format
Définit le format de facture que vous désirez utiliser.

Du numéro de format, faites F8 pour afficher le format standard ci-

dessous.
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EEEEEEE -loj x|
ADMINI-GESTION INC.
=xx SPECTFICATIONS D’'UN FORMAT =x=
N°® format : m 1 CONSULTATION
[ T 2 728
Titre Actif [Long Description Décimal |Tab|Long|Comp.
dossier
N° produit Code de produit 0
Descrip. 0 3@ Description du produit 12 3@ N
Quantite 0 5 OTE 45 | 5 N
Escompte 0 2 ES 21 | 2 N
Prix uni. 0 8 Prix 2 91 | 8 N
Diviseur N
Prix total| O 16 Montant 2 68 | 10 N
Taxe 0 2 tx 18 | 2 N
Enregistrement du format (o, <) 7
Fl:monter F2:détruire F3:descendre N° format: F8:consultation

Code de produit Description du produit = ] Montant

Un ¢, permet de créer un nouveau format. La modification n’est pas
autorisée a cause du danger que ce format ait dga été utilisé. La touche
F8 a ce champ affichera tous les formats précédents. Vous trouverez a la
page suivante le tableau pour la création d un format de facture.

1  Pour obtenir une colonne additionnelle et gérer les numéros de
dossier ou de série, répondez o pour oui. Pour tout autre cas,
inscrivez n. Cette réponse vous amenera au champ n° 4.

2  Spécifiez le nombre de caractéres représentant la largeur de la
colonne (maximum 17).

3  Inscrivez la description de votre colonne ou faites ¢,. La largeur
maximum de la description comporte le méme nombre de caractéeres
gue spécifié en (2).

Remarquez |'impact de vos choix sur la barre qui indique les en-
tétes au bas de I’ écran.

4 Inscrivez lalongueur du code du produit (maximum 17 caractéres).

5  Inscrivez la description ou faites ¢, (le maximum de caractéres est
le méme qu’au champ n° 4).

V
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6  Pour obtenir une colonne de description des produits et services,
iNscrivez « 0 », Un « N » amene au champ 9.

7  Inscrivez lalongueur de la description (maximum 30 caractéres).
8 Inscrivez le titre de la colonne ou faites ¢, .
9 Inscrivez le nombre de caractéres pour les quantités (maximum 11).

10 Inscrivez le titre de la colonne des quantités (le maximum de
caracteres est le méme gu’au champ n° 9).

11 Inscrivez le nombre de décimales (chiffre apres le point) que peut
contenir la quantité ou faites ¢, pour des quantités unitaires.

12 Pour obtenir une colonne d’ escompte sur le prix de vente regulier,
répondez « 0». Un « n» passe au champ n° 16.

13 Inscrivez la longueur (maximum 6).

14 Inscrivez I'en-téte ou faites ¢ (le maximum de caracteres est le
méme gu’au champ n° 13).

15 Inscrivez le nombre de décimales ou faites ¢,.
16 Inscrivez la largeur pour le prix unitaire (maximum 11).

17 Inscrivez I'en-téte ou faites ¢ (le maximum de caracteres est le
méme gu’au champ n° 16).

18 Inscrivez le nombre de décimales (habituellement 2) ou faites ¢,.

19 Répondez o s vous utilisez un diviseur agissant sur le prix unitaire.
Ex.: prix au mille pieds. Un « n » passe au champ n° 22.

20 Inscrivez la longueur du diviseur (1 ou 2 caractéres).

‘/
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21

22

23

24

25

26

27

Inscrivez un caractéere descriptif. EXx.: # ou faites ¢,.

Inscrivez la largeur de la colonne réservée au montant total
(maximum 13).

Inscrivez le titre de la colonne ou faites ¢ (le maximum de
caracteres est le méme gqu’au champ n° 22).

Inscrivez le nombre de décimales (habituellement le chiffre 2) ou
faites ¢,.

Inscrivez la largeur pour les caractéres identifiant les taxes
(maximum 2) ou faites ¢,.

Ces caracteres seront F, P, S FP ou FS. La lettre F réfere a la
taxe fédérale, la lettre P a la taxe provinciale, la lettre S corres-
pondant a la taxe harmoniseé (taxes fédérale et provinciale combi-
nées). Ainsi donc, avec 2 lettres, vous faites les combinaisons qui
S appliquent & votre entreprise et a vos produits.

Inscrivez I’ entéte relatif alataxe. Ex.:. Tx ou faites ¢, .

Le nombre total de caracteres doit toujours étre égal a80. Dansle
cas contraire, un message s affichera et indiquera «format incorrect.

Donc, vous devez rectifier le nombre de caractéres nécessaires pour
en obtenir 80.

Faites 0 pour enregistrer ce nouveau format ou ¢, pour I’ abandonner.
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Section B-7 Tableau desdiviseurs

Endroit ou I’ on définit les diviseurs requis selon le type d' activi-
téde I’entreprise. Voici un exemple d’ application : Pour facturer
du bois de construction dont le prix dans I'inventaire est au
mille pieds.

150 pieds X 253.50 $/1000 pieds = 23.02 $

*** TABLEAU DES DI VI SEURS ***

Descri ption Code Di vi seur
1 1-Mlle 2 M 3 1000
2- Cent C 100
3- Douzai ne D 12
4-
5-
6-
7-
8-
O-
10-

F1: nronter F2:détruire F3:descendre

1 Inscrivez une description aide-mémoire, par exemple, mille ou fai-
tes ¢,.

2 Inscrivez une lettre mnémonique (ex.: M).

3  Inscrivez lavaeur du diviseur (ex.: 1000).

Inscrivez les autres diviseurs nécessaires et faites ¢, jusgu’a la fin du ta-
bleau.
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Section C Inscription du quart detravail
) Sert a inscrireles quarts de travail des vendeurs.
Faaee

ADMINI-GESTION INC.
=xx TNSCRIPTION DU QUART DE TRAVATIL x=x

N° vendeur : 266
M. Donald Despres

Quart de travail

Fiche de vente par defaut:

1 Affiche le numéro de fiche du vendeur et son nom.

2  Inscrivez le numéro du quart. Ex.: 1 pour matin, 2 avant-midi, 3 mi-
di, 4 apres-midi, 5 souper, 6 soirée ou tout simplement 1 pour le pre-
mier quart et 2 pour le deuxieme.

3  Comme chacun des vendeurs peut avoir sa propre fiche pour faire
des ventes au comptant et ainsi ne pas avoir de fiche occupée. Inscri-
vez le numéro de fiche usuel.







SECTION

GESTION DES VENTES







- e —

LaFacturation 33
Section D GESTION DES VENTES
Regroupe toutes les opérations des ventes.
=10l x|
ADMINI-GESTION INC.
1-2 01/05/2007 ( Transaction en attente d’'anneée (A} } Critére :
3 Nom de 1 entreprise : ADMINI-GESTION INC. CODIFICATION
4 Nom du responsable : M. Donald Despres fone +/— : + 12
5 C.P. et adresse : 220, Couillard-Lislois Interét : 30 13
6 Ville et province : Montmagny (Québec) Type : D 14
7-8-9 Code postal : G5Y 1A8 Langue: Date: 10/06/1982 : 15
10-11 | Numeros de telephone: 418-248-2636 FAX-248-9708 MM | Code: cA 16
31 GENRE : =x= JDENTIFICATION DU DOCUMENT ===
17 Réference : 18397 Date du document : /o 25
18 N® du vendeur : 266 N® du distributeur : 11 26
19 Date commandee: FA Provincial : 27
20 N°® de commande: Federal : 28
21 N°® de contrat : Condition : Het 38 jours 29
22 Expedie via
23 Expedié a :
C.P. adresse :
Ville province: Code postal : 24
30 CIENAN RN Gestion des ventes DERNIERE FICHE C.F.: 1126 G.L.: 420
FONCTIONS: ;ecran d’aide :creation :affichage :modification
1 Inscrivez la date qui doit figurer sur le document dans |’ ordre

suivant: (JJMM/AA).

Ce champ est accessible par la touche F10 au champ n°® 2; ceci
dans le but d'éviter de la redondance aux points de vente. Il est a
noter que cette date est validée. Pour étre acceptée, elle doit
correspondre a la période comptable courante ou en attente.

Le «Critére» réféere au numéro de fiche dans le fichier des clients
de La Comptabilité AGI. Indiquez le numéro correspondant au
client et faites ¢,.

On peut également utiliser le numéro de téléphone du client pour
obtenir sa fiche a la condition d’'avoir fait I'indexation des fiches.
(Reéf.: Menu principal de La Comptabilité AGI, rendez-vous a FI-
CHIERS, Clients et fournisseurs, Section B-15Indexation des fi-
ches p. 56). La toucheF9 presséea «Critére» donne la possibilité
d effectuer une recherche sur les champs de 3 a 11.

‘/
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Processus de recherche:

Pour débuter la recherche, pressez F9, allez sur le champ ou la
recherche doit étre effectuée, inscrivez le mot recherché suivi d’un
¢, ensuite pressez F9 une autre fois pour enclencher la recherche.

Un petit truc, pour plus de rapidité, utilisez des fins et des débuts
de mots. Ex.: lie ch Magalie Chénard.

S la fiche ou le document obtenu correspond au but de la
recherche, faites ¢, pour y accéder. Par contre, utilisez la touche
F3 ou la fleche vers le bas pour aller a la fiche ou au document
suivant et la touche F1 ou la fleche vers le haut pour revenir en
arriére. Un timbre sonore indique que la recherche est terminée.

La touche F7 utilisée a «Critere» permet de créer une fiche pour un
nouveau client. Vous remarquerez, a la fenétre au coin inférieur
gauche de |’ écran, que la sélection affiche maintenant Création. Le
curseur se placera lui-méme en position afin de recevoir les
informations pour cette nouvelle fiche.

Inscrivez les coordonnées du nouveau client. Afin que cesin-
formations soient conservées, faites ¢, jusqu’ au bas de I’ écran.

S le «Critere» correspond a I'identification d une fiche d§ja créée,
les informations comprises dans les champs 3 a 16 inclusivement
sont affichées automatiquement. De plus, e curseur se positionnera
vis-a-visle champ n° 18 pour permettre la saisie d’ une facture.

Inscrivez le nom de |’ entreprise, faites ¢,.

prénom et le nom du responsable en les faisant précéder de (M. ou
Mme) selon le cas, faites ¢,. Cette pratique est nécessaire pour faci-
liter le tri alphabétique.

L’ adresse, faites ¢,.

V
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11

12

13

Laville et la province, faites ¢,.
Le code postal (sans espace au centre), faites ¢,.

Ce champ est facultatif. Pour I’ignorer, faites ¢ et par défaut le
traitement s effectue en francais. Inscrivez A pour anglais ou
F pour frangais lorsque vous voulez imprimer, par exemple, les
conditions d’ escompte de paiement dans la langue du client.

Ce champ sert ainscrire une date de référence. Ex.: date du début
des relations d’ affaires ou date d’anniversaire.

L’indicatif régional suivi du numéro de téléphone, faites ¢,.

Inscrivez le numéro du télécopieur ou un deuxiéme numéro de
téléphone.

Un client doit avoir une zone encodée +. Inscrivez + a ce champ si
vous créez une fiche.

Un ¢ indique 30, ce qui signifie 30 jours de déla avant de
charger I'intérét sur les comptes en souffrance. Si les factures sont
payables soixante (60) jours apres leur date de facturation, inscrivez
60 et ains de suite.

Ce délai peut varier. Ex.. 90, 120... Les informations contenues
dans ce champ reégissent la politique de charge d'intérét lors de
I’émission du relevé de compte.

Il est évident que chaque fiche peut contenir un délai qui lui est
propre.  Pour I'utilisation du O pour les paiements comptant,
consultez la Section C GESTION DES VENTES champ n° 29. Ne
pas confondre avec la politique d’ escompte de paiement, Section A-3
Foécifications d' impression champ n° 13.

‘/
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14

15

16

17

F2

Inscrivez R ou D.
R = Solde reporté D = Solde détaillé
Un ¢ affiche R

La grande différence se situe au niveau de la présentation du
relevé de compte. Un solde reporté comprend le solde di au début
ains que toutes les transactions courantes. Toutefais, le
solde détaillé dresse |a liste de toutes les factures impayées couran-
tes et précédentes.

Inscrivez le taux de I’escompte sur vente accordé a ce client qui
sera utilisé lors de la facturation. Ce montant s afficheraau-
tomatiquement dans la colonne escompte lors de la facturation. Si
vous N’ utilisez pas ce champ, faites ¢ . L’utilisation du diése (#)
suivi du chiffre 1, 2, 3 ou 4 enclenchera le processusd es
compte par paliers déterminés pour chacun des produits dans!’in-
ventaire (v. Annexe 10).

Ce champ autorise jusgu’ a 9 caracteres alphanumériques (lettres +
chiffres). Il sert aregrouper ou a subdiviser certaines catégories de
clients. Ces caractéres ont une position fixe et indépendante. Vous
pouvez classer les clients par région, par catégorie, €etc.
Ex.: D = Détaillant

P = Fournisseur en papeterie
Inscrivez un code représentatif et faites ¢,.
Si vous N’ utilisez pas ce champ, faites ¢,.

Ce champ est géré automatiqguement gréace a la Section A-2
Spécifications générales champ n° 2. Pour y avoir acces, vous
devez faire Esc ou F1 au champ n° 18.

TOUCHES DE FONCTIONS UTILISEES AU CHAMP N° 17:

Latouche F2 permet |’ annulation d’ un document quel que soit son
genre(consignation, soumission, facture provisoire, facture termi-
née). Cependant, |a facture terminée peut étre annulée a la condi-
tion que la date de saisie du document soit comprise dans la pé-
riode comptable courante ou en attente . (suite page suivante)
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F2

F3

F5

F6

F7

F8

Une question apparaitraau bas du tableau: ANNULATION Confir-
mez ce choix (¢, , 0)?. Inscrivez o pour oui afin d’ accepter cette
opération. Un ¢, gere une réponse négative et ramene le curseur au
champ n° 18.

Si les champs suivants sont complétés et adéquats pour le client
traité, en pressant la touche F3, vous accédez directement a |’ écran
de saisie d'une facture. Il est a noter que cette touche fonctionne
pour les champs de 17 a 29 inclusivement, a |’ exception du champ
n° 25.

Latouche F5 revient ala saisie d’ un nouveau document apres avoir
effectué une consultation.

Latouche F6, utilisée apres F8, marque d’'un X la facture terminée
pour indiquer que le vendeur aregu la commission sur cette vente.

S le cube contient un X, cela signifie que la facture interrogée est
marquée. Pour corriger une facture marquée par erreur, pressez
la touche F6 une seconde fois. Dans le cube, le X sera alors
remplacé par T pour terminée.

La touche F7 capture le document consulté dans le but de le
réutiliser pour cette méme fiche client. Dans|’ ordre, faites F8 pour
identifier le document a copier, une fois identifié, pressez F7 pour
le capturer. Notez que des modifications peuvent étre apportees a
ce nouveau document.

La touche F8 affiche le numéro de référence du document, son
genre et sa date de saisie. Cette touche pressée une seconde fois
affiche le document précédent, et ainsi de suite. Remarquez le cube
indiquant le genre de documents que vous consultez. Cette touche
fonctionne aussi au champ n° 18.

La touche F3 utilisée aprés F8 affiche le détail de ce document.
Pour revenir a I’ écran précédent, pressez Esc.
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F9

F10

ALTT

18

19

20

21

22

23

Permet |a recherche spécifique d'un document. Le processus de
recherche est valide sur les champs 17 a 26 (v. processus de
recherche p. 30). Cette touche fonctionne aussi au champ n° 18.

La touche F10, au champ «Référence», permet de modifier ou de
corriger les coordonnées du client. Le curseur se positionne au
champ n° 3. Faites ¢ jusqu’au bas de I'écran pour enregistrer les
nouvelles informations ou faites Esc pour abandonner la modifica
tion. Le curseur revient a sa position initiale (champ n° 17).

Pour transporter un modele de document d'une fiche a une autre
Dans |’ ordre, pressez F8 pour retrouver le document a reproduire,
pressez F7 pour le capturer et ALT T. Le curseur revient a
«Critére» pour y inscrire le numéro de fiche ou vous transportez le
document.

Inscrivez le numéro de fiche du vendeur pour ce document. Ce
numéro correspond a celui du fichier Clients et fournisseurs et est
inscrit sur le document. Si vous n'utilisez pas cette procédure,
faites ¢, (v. Section D GESTION DES ACHATS champ n° 14) .

Cette information peut étre utile lors de I'impression des rapports
de ventes par client.

Indiquez la date de la commande du client ou faites ¢,.
Inscrivez le numéro de commande ou faites ¢,.

Inscrivez un numéro de référence utile pour vous ou faites ¢,. Ce
numéro pourra servir lors de I'impression de rapports. Ex.:
imprimer toutes les factures pour un méme contrat.

Faites ¢, ou inscrivez le nom du transporteur.
Ex.: Poste prioritaire

S I’adresse ou vous expédiez la marchandise est différente de
I’adresse principale du client, inscrivez les coordonnées. Vous
disposez de 4 lignes pour inscrire cette information. Si tel n'est pas
le cas, faites ¢,.
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24

25

26

27

28

29

30

Notez que le code postal s'inscrit sans espace, au centre.
Affiche la date de saisie du document lors de la consultation.

Inscrivez le numéro de fiche du distributeur pour ce document. Ce
numéro correspond a celui du fichier Clients et fournisseurs, mais
N’ apparait pas sur le document. Toutefois, peut étre pertinent lors
de I'impression de rapports. Si non, faites ¢, pour passer au champ
suivant (v. Section D GESTION DES ACHATS champ n° 14) do-
cument.

Inscrivez le numéro de fiche du vendeur pour ce document. Ce
numéro correspond a celui du fichier Clients et fournisseurs et est
inscrit sur le document. Si vous n'utilisez pas cette procédure,
faites ¢, (v. Section D GESTION DES ACHATS champ n° 14).

Afin que I’ exemption soit effective pour ce client, inscrivez E a ce
champ. A titre informatif, vous pouvez y ajouter le numéro d’ enre-

gistrement de la taxe fédérale, faites ¢,. Sinon, faites ¢, pour passer
au champ suivant.

Notez que les numéros de taxes inscrits sont enregistrés et a la
prochaine facturation, ils s afficheront automatiquement dans le
dossier du client.

La condition affichée dépend de I’inscription faite au champ n° 13
Pour d'autres délais, inscrivez le nombre de jours ou O gére
I"inscription de «a la livraison» lors de I'impression. Pour des
paiements comptant seulement, inscrivez O et en plus, consultez la
Section A-2 Spécifications générales au champ n° 13.

Affiche la sélection effectuée, le numéro de la derniére fiche
créée, le nombre total de comptes du G.L.G., les principales
touches utilisées et leurs fonctions.

La touche ALT-F1, pour obtenir I'écran d'aide, superpose une
fenétre afin de voir rapidement les touches utilisées dans cette
section.
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10

11

12

13

14

15

Permet d émettre une liste des produits dont les débuts de codes
sont semblables.

Ex.: Inscrivez ACC pour obtenir les produits encodés comme
suit: ACCDL23ACCI18R

Inscrivez la catégorie qui vous intéresse ou faites un ¢, pour obtenir
une liste incluant toutes les catégories.

Indiquez le taux de la marge bénéficiaire brute pour obtenir une
liste des prix de détail suggérés (annexe 1).

Indiquez le numéro de la premiére fiche aimprimer. Un ¢ inscrit
1

Vous pouvez restreindre la liste en inscrivant un numéro de fin.
Toutefois, un ¢, inscrit le numéro de la fiche du dernier produit de
I"inventaire.

Certains rapports sont disponibles a |’ écran. Inscrivez e pour obtenir
le rapport demandé a |’écran ou i pour en avoir I’impression sur
papier.

Pour inclure le format ou I’ unité de vente, la marge bénéficiaire en
pourcentage, |es taxes appliquées au produit ains que la date de fin
du prix en spéciale, inscrivez o pour oui. Un ¢, ignore ces options.

Pour obtenir une liste sans prix de vente, inscrivez n pour non. Un ¢,
inclusle prix de vente.

Pour inclure la marge bénéficiaire, inscrivez o pour oui ou faites ¢,
pour ignorer cette option.

Pour imprimer |le code & barres, inscrivez o pour oui, un ¢, ignore cette option.
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ADMINI-GESTION INC.
P1/05/2007 ( Transaction en attente d'anneée (A) ]} Critére :

Nom de 1 entreprise : ADMINI-GESTION INC. CODIFICATION
Nom du respo| /- -
(RIS T (s | == FCRAN D' AIDE »=x= YERSION GESTION ELECTRONIQUE : 30

Yille et pro
Code postal , F1 : Monte ou recule
: Efface ou annule
: Descend ou passe a 1’ étape suivante
: Quitte la consultation
: Reproduit un document
Réference : Affiche le document précédent
N® du vendeu : Effectue une recherche specifique
Date command : Modifie

N® de comman : Affiche 1’ 4ge des comptes

N°® de contra : Attribue un message a la fiche
Expedie via : Crée une production

Expedie a : Transfere un document

C.P. adress :
Ville provin Appuyvez une touche pour continuer

CIENEH RN Gestion des ventes DERNIERE FICHE C.F. 1126 G.L.: 420
FONCTIONS: :écran d’aide :création afflchage :modification

Pour obtenir un rappelle des différentes touches de fonction, pressez
ALT F1.

Pressez la touche ALT F8 pour obtenir |’ écran suivant superpose a la
droite de |’ écran de base.

A _inix]
ADMINI-GESTION INC.

P1/05/2007 ( Transaction en attente d'annee (A) ]} Critére :
Nom de 1’entreprise : ADMINI-GESTION INC. CODIFICATION
Nom du responsable : M. Donald Despreés Zone +/- . +
C.P. et adresse : 220, Couillard-Lislois Interét : 30
Ville et province : Montmagny {(Québec) Tupe D
Code postal : GoY 1A8 Langue: Date: 10/06/1982 :
Numeros de telephone 418-248-2636 FAK-248-9708 N Code: cA

GENRE : =xx [NENTIFICATION DU DOCUMENT =< W BN 0 =S, W 16 1 100
Cumule 4,922

Reference : 18397 Date du 120 jrs : 0.
N° du vendeur : 266 MG TRGE | 90 jrs 0.
Date commandee: f / Provinci 60 jrs : 0.
N° de commande: Federal 30 irs 0.
N° de contrat : Conditio] B : 0.
Expedie uia : Courant : 0.
Expedie a : Total + : 0.
adresse : Attente : 0.

Ville province: Balance : 0.

SELECTION: DERNIERE FICHE C.F.: 1126 G.L.:
FONCTIONS : :ecran d’aide :creation :affichage :modification
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31

32

37

38

39

40

Toutefois, pour cet affichage, il est important d’avoir fait un ¢, ala
Section A-2 Spécifications générales champ n° 9. Un n répondu a
ce champ empécherait I’ affichage de cette information.

De plus, les champs 31 a 41 sont accessibles lors de la
modification d’ une fiche sl vous avez répondu n a la sécurité (Réf.:
L’implantation des comptes CLIENTS ET FOURNISSEURS du
manuel La Comptabilité AGI Fichier maitre p. 30 champ n° 7)

Indigue la limite de crédit du client dans sa fiche. Une fois ce
montant établi, il est impossible d effectuer des transactions
dépassant cette limite & moins que I’utilisateur responsable ne
modifie ce montant; il doit connaitre le mot de passe donnant acces
au Fichier maitre. Un ¢, inscrit 1 000 000 $ lors de la création ou
de lamodification d’une fiche. Vous pouvez également établir une
autre limite de crédit.

Cumule le montant des transactions effectuées pour chague client.
A titre d information, indique dans safiche I’ importance du volume
transigé.

L’ &ge des comptes est précisé dans les champs 33 a 36.

Le solde comprend le total des informations contenues dans les
champs 33 a 36.

Cumule le montant des transactions effectuées au cours de la
période courante.

Correspond a I’ addition du solde (n° 37) et du courant (n° 38).

Indique le montant des transactions effectuées en attente.

Le systeme permet des entrées en attente, le temps de cloturer la
période comptable courante.
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50

51

52

41 La balance nous informe du solde total du compte, incluant les
transactions en période d’ attente.

Fiche: 33 ADMINI-GESTION INC.

Code de produit Description du produit S

N1 . 44 Disquettes noirs 1.44 (3.5) 225 ] 0.85 191.25 |FP
C LA PAYE(01/07 2006 et 01/2007)

S0US-TOTAL MANUTENTION TAXE FEDERALE TAXE PROVIWCIALE  TOTAL FACTURE
191.25 0.00 11.48 15.20 217.93

53 54 55 56 57 58 59

42 Le nom du client apparait a la partie supérieure du tableau.

43 Inscrivez le code du produit tel qu'il apparait dans votre fichier
dinventaire ou bien inscrivez le numéo de fiche du produit
précédé d'un diése (#). (v. manuel de L’Inventaire).

Ex.: 098K417 ou #16

Le systéme fait une distinction entre les minuscules et les majuscu-
les. Toutefois, vous pouvez inscrire tout autre code de produit.

TOUCHES DE FONCTIONS UTILISEES AU CHAMP N° 43
Quand nous indiguons le champ n° 43, nous précisons ici que

celasadresse a la 1re colonne selon le paramétrage du format de
facture utilisée.
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A partir de ce champ, toutes les touches inscrites & I’ écran d’ aide
ci- dessous sont disponibles. Nous expliquerons certaines touches
non expliquées jusqu’ a présent.

Fiche: 33 ADMINI-GESTION INC. B inpression INNNGEGEEEEE P . :
Code de prod ontant
1.44 =xx ECRAN D’AIDE =x= 191.2

: Monte ou recule

: Efface ou annule

: Descend ou passe a 1’etape suivante

: Imprime le document

: Consulte la page suivante

: Inscrit un message sur le document

: Insere une ligne

: Consulte la page précedente

: Effectue un recherche specifique

: Modifie 1’ escompte

: Annule un B/D

: Accede a 1 inventaire

: Affiche 1’ 4dge des comptes

: Affiche les produits par catégorie

: Change le format du document

: Trie les produits alphabetiquement

: Affiche le code consulté a 1’ inventaire

Appuyez une touche pour continuer L FACTURE

F2 Supprime entierement la ligne ou se situe le curseur.

F4 Accéde directement aux fonctions d’'impression.

Ex.: Imprimer une copie intérimaire de travail pour vérifier siI’on a
tous les produits.

F5 Si le document comporte plusieurs pages, permet la consultation de
la page suivante du document.

F6 Supprime ou affiche le message inscrit ala Section B-5 Entrée d’ un
message lors de I'impression de la facture.

F7 Insére une ligne a I’endroit ou le curseur se situe, de fagon a
décaler toutes les lignes subséquentes.

F8 Permet de revenir ala page précédente d’ un document.
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F9

ALTF

ALTJ

ALT F7

ALT F9

Permet de faire une recherche spécifique sur les champs 43, 44 (ou
1 colonne, selon le format utilisé). Pour enclencher la procédure,
consultez e processus de recherche (v. p. 30).

Permet de changer de format de facture sans étre obligé de passer
par la modification des spécifications (voir Section A-2 Spécifica
tions générales). Le numéro du format est validé selon le nombre
de format que vous avez créé (voir format de facture) .

Fonction de justification utilisée spécifiguement pour les formats
professionnels.

Permet d accéder directement au fichier de I'inventaire lors de la
saisie d'un document. Inscrivez les informations relatives au
nouveau produit en complétant le tableau. Lorsque vous aurez
terming, le curseur retournera automatiqguement au champ qu'il
occupait avant la création. De plus, s le code de produit existe
d§ja, vous serez automatiquement en mode «Consultation» et
«Modification.

Pour tout nouveau produit, prenez note du numéro inscrit a
«Critére», car vous devez I' utiliser pour appeler le produit lors du
retour a la saisie, et ce, jusqu’ au moment ou vous ferez |’ indexation
partielle (v. L’ Inventaire Section A-2 Indexation partielle).

Fonction d’ affichage d’ un groupe de produits par catégorie. Lorsque
pressée, une question apparait au coin supérieur droit del’ écran.
Inscrivez la catégorie choisie, faites ¢, et vous aurez la liste de tous
les produits de cette catégorie (20 par page, maximum de5 pages).
Le systeme traitera les fiches d'inventaire possédant la méme des-
cription au champ n° 5 (v. manuel de L’Inventaire).

Afin de sélectionner un produit en particulier, repérez le numeéro
que vous retrouverez a la colonne «Montant». Reportez cette
information au «N° du produit» et faites ¢,.

Cette fonction est trés utilisee pour retrouver un code de produit
oublié ou comme aide a la vente.
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46

47

Si le code du produit existe dans L’Inventaire, la description du
produit s affiche automatiquement. Dans le cas contraire, inscrivez
le numéro du compte du G.L.G. réserve au report de la transaction
du produit et faites ¢. Entrez la description de celui-ci et faites ¢,.
(La description du compte du G.L.G. s'inscrit au bas de I’écran v.
n° 59).

Indiquez la quantité. Dans le cas d'une note de crédit ou d'un
retour de marchandises, inscrivez une valeur négative.

S la quantité inscrite est supérieure a la quantité en stock dans la
fichedu produit de L’inventaire, la quantité disponible sinscri-
ra et la difféerence manquante sera affichée automatiquement en
dessous de la quantité facturée. La quantité en souffrance gé
nere une facture provisoire et inscrit la quantité en B/O
(attente) dans la fiche du produit. De cette fagon, vous pouvez
imprimer une liste des factures en B/O (v. Section E LISTES ET
RAPPORTYS) et rappeler la facture provisoire pour la terminer.
La gestion des ruptures de stocks n’est valide que pour les pro-
duits dont la quantité minimum est plus grande que zéro.

Pour garantir une bonne gestion des produits en souffrance de livrai-
son (B/O), il est impossible d'utiliser deux (2) fois le méme code
sur un méme document lorsgue ce code de produit contient un
produit actif (qualité minimum différente de 0).

Réserveé al’ escompte accordé au client. Inscrivez le taux ou ¢ pour
passer au champ suivant. (v. annexe 10) .

S le code du produit existe dans L’Inventaire, le prix de vente
actuel du produit ou du service afacturer s affiche automatiquement.
Dans le cas contraire, indiquez le prix unitaire du produit ou selon
la condition au champ n° 7 Section A-2 Spécifications générales,
modifiez celui-ci en retournant a ce champ avec Flet faites ¢ .
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Affiche le montant total. De plus, il est possible d’inscrire un prix
global, en inscrivant 0, a la colonne prix. Ainsi, le curseur se
positionnera a la colonne Montant et gustera le prix unitaire en
conséguence.

(Quantité x prix) - (escompte)

Il est important d’avoir inscrit, pour chacune des taxes, le numéro
de compte du G.L.G. et le taux. (V. L'implantation de La Comp-
tabilité AGI Fichier maitre p. 8 ligne 9 et 10 selon le cas).

Les codes de taxes s affichent automatiquement selon I’inscription
faite aux champs n°® 27 et 28. Pour les modifier, inscrivez:

Codes de taxes

fouF pour calculer uniquement la taxe fédérale

p ou P pour calculer uniquement la taxe provinciale
sur les produits

souS pour calculer uniguement la taxe provinciale
sur les services

fpou FP | pour calculer les deux taxes s appliquant

fsou FS | pour calculer les deux taxes s appliquant

F2 pour les supprimer

Faites ¢, apres chague inscription ou pour les produits ou services
non taxables.

Notez que lorsque vous inscrivez un f, s ou un p pour calculer de
la taxe a un client ayant un n° d exemption de taxe dans sa fiche,
vous entendrez un timbre sonore vous avisant de cette irrégularité.

Cependant, vous pouvez réinscrire f, s ou p et la taxe sélectionnée
sera quand méme calculée sur le produit.

A partir du champ des taxes, il est possible de reculer & I’aide de
la touche Esc pour effectuer des modifications. Pour reculer plus
gue la colonne «Quantité», vous devez inscrire 0 a quantité.
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58

Le commentaire permet d’inscrire ou de compléter une remarque
Inscrivez ¢ ou C au champ n° 43. Cette lettre ne sera
pasimprimee sur le document. Vous pouvez utiliser cette lettre au-
tant de fois que vous le désirez.

Pour terminer la description du document, utilisez F3, au champ n°
43, «Code du produit». Le curseur se positionne aors au champ n°
54.

Lorsque la procédure de gestion des escomptes de paiement est
employée, un message affiche I’escompte applicable et la date
d expiration (voir Section A-3 Spécifications d’impression champ-
n° 13).

Case réservée au sous-total.

Inscrivez les frais de manutention ou de transport et faites ¢,. Pour
passer ce champ, faites ¢,.

[l est important d’avoir inscrit le numéro de compte du G.L.G. ou
sera reporté le revenu de manutention ou de transport. (v. Section
A FICHIER MAITRE p. 10 champ 17).

Attention, aucune taxe ne sera calculée sur ce montant. Pour les
frais de manutention et le transport taxable, utilisez un code de
produit régulier réserve a cette fin.

Si vous avez calculé la taxe fédérae, le montant total de la taxe
apparait a ce champ.

Si vous avez calculé lataxe provinciale, le montant total de lataxe
apparait a ce champ.

Le montant total du document.

Affiche la description du compte du G.L.G. spécifié lors de
I"inscription du code du produit au champ n° 43 ou a I’inscription
du compte du G.L.G. au champ n° 44.
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59 Aprés un ¢ au champ n° 53, vous pourrez opter pour |I'une des
possibilités suivantes:

Faites ¢, pour ramener le curseur au début du document dans
le but d effectuer des corrections ou choisissez entre quatre
genres de documents : soumission, consignation, facture
provisoire, facture terminée.

Faites la fonction ALT T pour trier les codes de produits en
ordre alphabétique.

Cette fonction est utilisée pour améliorer la présentation ou faci-
liter |’ expédition.

Faites F10 pour modifier ou annuler I’ escompte de paiement.

La soumission permet de faire connaitre ses produits, leurs
prix et leurs caractéristiques. Ce document n’a aucun impact
comptable.Inscrivez s pour accepter la  soumissionet
choisissez le format d’ impression que vous voulez obtenir.

F = formulaire en continu
R = relevé d opération
ou faites ¢, pour éviter I'impression

La consignation permet de confier de la marchandise a un
client pour approbation ou revente.Cette opération est
transitoire, elle n’a donc aucun impact sur la comptabilité.
Toutefois, elle diminue la «Quantité en stock» et augmente la
«Quantité consignée» dans le fichier de I’inventaire du produit
(v. manuel de L’Inventaire). Inscrivez ¢ pour accepter la
consignation et choisissez le format d’'impression que vous
voulez obtenir:

F = formulaire en continu

R = relevé d opération

ou faites ¢, pour éviter I'impression.
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La facture provisoire permet de commencer une facture et d'y
revenir jusqu'a ce gu'elle soit compléte. Cette facture n’'a
aucun impact comptable. Elle diminue la «Quantité en stock»
et augmente la «Quantité consignée» dans le fichier de
L’ Inventaire du produit. Inscrivez p pour accepter la facture
provisoire et choisissez le format d’impression que vous voulez
obtenir:

F = formulaire en continu

R = relevé d opération

ou faites ¢, pour éviter I'impression .

La consignation, la soumission et la facture provisoire n’ augmentent
pas le numéro de référence de ces documents a la Section A Sé-
cifications générales champ n° 2 a moinsd’ avoir modifié cette condi-
tion avec le champ n° 14 de cette méme section. Ces opérations
peuvent étre rappelées, modifiées ou acceptées en les terminant .

La facture terminée est une facture compléte, parce qu’ elle met
ajour lafiche du client et effectue les distributions comptables
De plus, elle modifie le compteur, le montant et la quantité en
stock dans le fichier de L’ Inventaire du produit. Inscrivez t
pour accepter la facture terminée (annexe 1).

Outre les codes S (soumission), C (consignation), P (provisoire) et
T (terminée), vous pouvez utiliser le code non affiché | pour toute
opération de transfert interne. L’utilisation de ce code mettra
I’inventaire a jour sans impact au niveau de la comptabilité.

Apres avoir identifié le genre de document, pressez M pour mode
de paiement ou F pour imprimer le document sur les formulaires en
continu (annexe 1.1) ou R sil sagit d'un relevé d opération
(annexe 1.2) ou ¢ pour éviter I'impression.

Si vous optez pour «M» afin d activer le mode de paiement, vous
obtiendrez |e tableau de la page suivante.

Le «Mode de paiement» est accessible pour tous les genres de
documents

V



La Facturation

51

02/85/26007

Nom : ADMINI-GESTION INC. 61

Fiche: 33 Solde precedent: 0.00

Mode | Date | Montant o
15/12/2006 217.93 67
Modes:

WRGENT
HEQUE

WISA
WASTER CARD

AM. [EXPRESS
MEBTT
LRANSFERT

END CO I TN U L0 D ]

=

:Annuler
:Descendre Montant recu :

Balance :
70
Balance au compte:
Balancez [¥hange, [fcompte, ha = Facture : n
Impression sur Eacture, meleue ou B = non : 7

61

62

63

65

66

67

68

Indique le nom du client .
Indigue la date du systéme.

Indique le montant de la facture.

Indique le montant total di par le client tel qu’il apparait dans sa
fiche.

Indique lesmodes de paiement que vous pouvez utiliser (A,C,V,M,E
et U).

Inscrivez la lettre correspondant au mode de paiement choisi.

Inscrivez le montant correspondant au modede paiement se-
lectionné et faites ¢,.

Indique le total des montants recus selon le mode de paiement ci-
haut mentionné. Le curseur revient au champ n° 66. Inscrivez les
codes de paiement additionnels s'il y a lieu, par exemple, partie
argent ou partie chegue ou faites F3 pour terminer.

‘/
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69

70

71

72

Indiguele montant aremettre auclient a lacondition que le paiement
soit supérieur alasomme due. Un montant négatif informe que le
paiement est inférieur a la somme due et celui-ci sera reporté aux
comptes a recevoir .

Indique la balance.

Le mode de paiement effectue automatiquement les écritures au jour-
nal des encaissements. |l n'est pas nécessaire d émettre une fac-
ture pour passer au mode de paiement. Cetteparticularitéest utile
lorsqu’un client se présente au comptoir dans le seul but de régler
son compte. A «Critére», inscrivez le n° de la fiche du client et faites
¢,. Puispressezlatouche F3: a «Référence», au «Code du produit»
et a «Manutention».

Il est possible d’ encaisser un montant supérieur ala facture en utili-
sant la touche A pour annuler le montant du champ «Monnaie Ren-
due» et |’ appliquer comme acompte. Il est auss possible d’ encaisser
unmontant supérieur alafacture et de |’ appliquer ala somme due
antérieurement indiquée dans le champ «Balance» en utilisant la
touche B.

Pour balancer votre caisse a la fin de la journée, alez dans
La Comptabilité AGI ala Section D JOURNAUX et imprimez le
journal des ventes et celui des encaissements en ne demandant que
la journée voulue sélectionnée a I’ aide de la fonction F10.

Inscrivez F pour obtenir unefactureou R pour obtenir un relevéd o-
pération. Faites ¢, pour éviter I'impression.
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Section E

30

02/05/2007 ( Transaction en attente d’'annee (A) } Critére : 1102

GESTION DES ACHATS
Regroupe toutes les opérations relatives ala gestion des stocks

Cette section traite uniquement de la gestion des commandes aux
fournisseurs aux fournisseurs.

Dans |’ explication des champs, vous trouverez beaucoup de similitudes
avec la Section C GESTION DES VENTES.

=101 x|
ADMINI-GESTION INC.

Nom de 1’entreprise : ADMINI-GESTION INC. CODIFICATION

Nom du responsable : Zone +/- : - 12
C.P. et adresse : 220, Couillard-Lislois Interét : 30 13
Ville et province : Montmagny (Québec) Type : R 14
Code postal : GOV 1A8 Langue: F Date: 306/01/2004 : 15
Numeros de teléphone: 418-248-2636 418-248-9708 Code: FAS 16
GENRE : =xx [DENTIFICATION DU DOCUMENT sx=

Reference : 9355 Date du document : f/ 25
Acheteur . @bb N° du distributeur : 11 26
Date commandée: f o/ Provincial : 27
N° de Facture : Fedéral : 28
N° de contrat : Condition : Net 30 jours 29

Expedie via
Expedie a :
C.P. adresse :

Ville province: Code postal : 24
SELECTION: WSS W = -xeMMl DERNIERE FICHE C.F.: 1126 G.L.: 420
FONCTIONS: :ecran d’aide :creation :affichage :modification

1 Inscrivez la date qui doit figurer sur le document dans I'ordre

suivant: (JJMM/AA).

Ce champ est accessible par la touche F10, au champ n® 2. |l esta
noter que cette date est validée. Pour étre acceptée, elle doit
correspondre a la période comptable courante ou en attente.

Le «Critere» réfere au numéo de fiche dans le fichier des
fournisseurs de La Comptabilité AGI. Indiquez le numéro
correspondant au fournisseur et faites ¢,.

On peut également utiliser le numéro de téléphone du fournisseur
pour obtenir sa fiche a la condition d’avoir fait I'indexation des
fiches. (Réf.: menu principal de La Comptabilité AGI, rendez-vous
a FICHIERS, Clients et fournisseurs, Section B-15 Indexation des
fiches p. 56).

V
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La touche F9 pressée a «Critére» donne la possibilité d effectuer
une recherche sur les champs de 3 a 11.

Processus de recherche:

Pour débuter la recherche, pressez F9, allez sur le champ ou la
recherche doit étre effectuée, inscrivez le mot recherché suivi d’un
¢, ensuite pressez F9 une autre fois pour enclencher la recherche.
Un petit truc, pour plus de rapidité, utilisez des fins et des débuts
de mots. Ex.: mag ch pour Magalie Chénard.

S la fiche ou le document obtenu correspond au but de la
recherche, faites ¢, pour y accéder. Par contre, utilisez la touche
F3 ou la fleche vers le bas pour aller a la fiche ou au document
suivant et la touche F1 ou la fleche vers le haut pour revenir en
arriére. Un timbre sonore indique que la recherche est terminée.

La touche F7 utilisée a «Critére» permet de créer une fiche pour un
nouveau fournisseur. Vous remarquerez a la fenétre, au coin infé-
rieur gauche de I’ écran, que la sélection affiche maintenant Création.
Le curseur se placera lui-méme en position afin de recevoir les in-
formations pour cette nouvelle fiche.

Inscrivez les coordonnées du nouveau fournisseur. Afin que ces
informations soient conservées, faites ¢, jusgu’au bas de I’ écran.

S le «Critere» correspond a I'identification d une fiche dé§ja créée,
les informations comprises dans les champs 3 a 16 inclusivement

sont affichées automatiquement. De plus, le curseur se positionnera
vis-a-vis le champ n° 18 pour permettre la saisied une facture.

Inscrivez le nom de I’ entreprise, faites ¢,.

Le prénom et le nom du responsable en les faisant précéder de
(M.ou Mme) selon le cas, faites ¢,. Cette pratique est nécessaire
pour faciliter le tri aphabétique.

L’ adresse, faites ¢,.

V




La Facturation

- —

57

10

11

12

13

14

Laville et la province, faites ¢,.
Le code postal (sans espace au centre), faites ¢,.

Ce champ est facultatif. Pour I’ignorer, faites ¢ et par défaut le
traitement s effectue en francais. Inscrivez A pour anglais ou
F pour frangais lorsque vous voulez imprimer, par exemple, les
conditions d’ escompte de paiement dans la langue du fournisseur.

Ce champ sert ainscrire une date de référence. Ex.: date du début
des relations d’ affaires ou date d’anniversaire.

L’indicatif régional suivi du numéro de téléphone, faites ¢,.

Inscrivez le numéro du télécopieur ou un deuxiéme numéro de
téléphone.

Un fournisseur doit avoir une zone encodée -. Inscrivez - a ce
champ s vous créez une fiche.

Indique le délai de réglement de paiement.

Faites ¢ et la lettre R sera inscrite par défaut. Vous pou-
vez compléter ce code par une deuxieme lettre en ce qui a trait
aux fiches de vendeurs et/ou de distributeurs pour les identifier de
facon particuliére. Ainsi, vous pourrez obtenir I’émission de dif-
férents rapports concernant, en autres, les commissions.

Consultez les codes du tableau suivant pour identifier correctement
les fiches de vendeurs.

Cette gestion n'est valide qu'a la condition d'avoir complété
les champs n° 18 et n° 26 dans la GESTION DES VENTES.

V
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15

16

17

F2

Codes Description
R Identifie le vendeur (seulement)
v Identifie le vendeur inscrit dans le systeme de
R paye
E

Identifie le distributeur seulement

Identifie le vendeur et le distributeur (méme
individu)

N2 O

Inscrivez le taux d escompte accordé par ce fournisseur qui sera
utilisé lors de la prise de commande. Si vous N’ utilisez pas ce champ,
faites ¢ . Ce taux s affichera automatiquement dans la colonne es-
compte lors de I’ entrée du document .

Ce champ autorise jusgu’ a 9 caracteres al phanumériques (lettres +
chiffres). Il sert aregrouper ou a subdiviser certaines catégories de
fournisseurs. Ces caracteres ont une position fixe et indépendante.
Vous pouvez classer les fournisseurs par région, par catégorie, etc.
Ex.: E = Fournisseur d’ équipement.

Inscrivez un code représentatif et faites ¢,. Si vous n’ utilisez pas ce
champ, faites ¢,

Cechamp est géréautomatiquement gracea la Section A-2 Spécifi-
cations générales champ n° 2. Pour y avoir acces, vous devez faire
Esc ou F1 au champ n° 18.

TOUCHES DE FONCTIONS UTILISEES AU CHAMP N° 17

Latouche F2 permet |’ annulation d’un document, quel que soit son
genre (I’ appel d offres, lacommande, lar éception d’ une commande
et I’achat). Toutefois, pour qu’il y ait annulation et impact
comptable concernant le document «achat», celui-ci doit étre annulé
avec une date de saisie comprise dans la période comptable
courante ou en attente. Une question apparaitra au bas du tableau:
ANNULATION. Confirmez ce choix (¢, 0)?.

V
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F3

F5

F7

F8

F9

F10

Inscrivez o pour oui afin d’ accepter cette opération. Un ¢, gére une
réponse négative et raméne le curseur au champ «Acheteur ».

S les champs suivants sont complétés et adégquats pour le
fournisseur traite, en pressant la touche F3, vous accédez
directement a |’ écran de saisie d’ une commande.

Il est & noter que cette touche fonctionne pour les champs 17 a 29
inclusivement, a I’ exception du champ n° 25.

La touche F5 revient a la saisie d’un autre document aprés une
consultation.

La touche F7 capture le document consulté dans le but de le
réutiliser, c’'est pratique pour les opérations d'achat répétitives.
Notez que les modifications peuvent étre apportées a ce document.

La touche F8 affiche le numéro de référence du document, son
genre et sa date de saisie. Cette touche pressée une seconde fois
affiche la précédente et ains de suite. Remarquez le cube
indiquant le genre de documents que vous consultez.

La touche F3, utilisée apres F8, affiche le détail de ce document.
Pour revenir a I'écran précédent, pressez Esc.La touche F7 dé-
bute une nouvelle commande avec le détail de la commande
consultée.

Permet |a recherche spécifique d'un document. Le processus de
recherche est valide sur les champs 17 a 26 (v. processus de
recherche p. 54). Cette touche fonctionne aussi au champ n° 18.

La touche F10 permet de modifier ou de corriger les coordonnées
du fournisseur. Le curseur se positionne au champ n° 3. Faites ¢,
jusqu’ au bas de I’ écran pour enregistrer les nouvelles informations.
Le curseur revient a sa position initiale (champ n° 17).

V
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18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

Inscrivez le numéro de fiche de I’ acheteur pour ce document. Ce
numéro correspond a celui du fichier Clients et fournisseurs et est
inscrit sur le document. Si vous n'utilisez pas cette procédure,
faites ¢,.

Indiquez la date de la commande du fournisseur ou faites ¢,.
Inscrivez le numéro de facture du fournisseur ou faites ¢,.

Inscrivez un numéro de référence utile pour vous ou faites ¢,. Ce
numéro pourra servir lors de I'impression de rapports. Ex.:
imprimer toutes les factures pour un méme contrat.

Faites ¢, ou inscrivez le nom du transporteur.
Ex.: Les Transports Vamont Itée

Si I’ adresse ou vous recevez la marchandise est différente de votre
adresse principale, inscrivez les coordonnées. Vous disposez de 4
lignes pour inscrire cette information. Si tel N’ est pas le cas, faites

-
Notez que le code postal s'inscrit sans espace, au centre.
Affiche la date de saisie du document lors de la consultation.

Inscrivez le numéro de fiche du distributeur pour ce document. Ce
numéro correspond a celui du fichier Clients et fournisseurs, mais
N’ apparait pas sur le document. Toutefois, cette information offre
la possibilité d’ obtenir des rapports le concernant. Si non, faites ¢,
pour passer au champ suivant.

Indiquez votre numéro d exemption de la taxe provinciale et faites
¢,. Sinon, faites ¢, pour passer au champ suivant.

Inscrivez votre numéro d’ exemption de la taxe fédérale et faites ¢,.
Sinon, faites ¢, pour passer au champ suivant.

V
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29

30

Notez que les numéros de taxes inscrits sont enregistrés dans le dos-
sier du fournisseur. A la prochaine commande, ils s afficheront auto-
matiquement dans son dossier.

La condition affichée dépend de I’'inscription faite au champ n° 13.
Pour d'autres délais, inscrivez le nombre de jours.

Affiche la sélection effectuée, le numéro de la derniére fiche
créée, le nombre total de comptes du G.L.G., les principales
touches utilisées et leurs fonctions.

Latouche ALT-F1, pour obtenir I’ écran d’ aide, superpose un écran
afin de voir rapidement les touches utilisées dans cette section.

Pressez ALT F8 pour afficher les soldes dues en fonction de |’ &ge
des comptes.

Les explications des champs de 31 a 41 sont semblables acellesdela
Section D page 42.
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51

52

Fiche: 33 ADMINI-GESTION INC.

Code de produit Description du

S0US-TOTAL MANUTENTION TAXE FEDERALE TAXKE PROVINCIALE  TOTAL FACTURE
0.00 11.48 15.20

Disquettes noirs 1.44& (3.5)
LA PAYE(01/07 2006 et 01/2007)

191.25 217.93

42 Lenom du fournisseur apparait a la partie supérieure du tableau.

43

Inscrivez le code du produit tel gu’il apparait dans votre fichier
dinventaire ou bien inscrivez le numéo de fiche du produit
précédé d’'un diése (#). (v. manuel de L’Inventaire).

Ex.: 098K417 ou #16

Le systéme fait une distinction entre les minuscules et les majuscu-
les. Toutefois, vous pouvez inscrire tout autre code de produit.

TOUCHES DE FONCTIONS UTILISEES AU CHAMP N° 43

Quand nous indiguons le champ n° 43, nous précisons ici que

celasadresse a la 1re colonne selon le paramétrage du format de
facture utilisée.

‘/
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F2

F4

F5

F6

F7

F8

F9

ALT F

ALTJ

Supprime entiérement la ligne ou se situe le curseur.

Accede directement aux fonctions d’impression.

Ex.: Imprimer une copieintérimaire de travail pour vérifier si I’'on a
tous les produits.

Si le document comporte plusieurs pages, permet la consultation de
la page suivante du document.

Supprime ou affiche le message inscrit ala Section B-5 Entrée d’ un
message lors de I'impression de la facture.

Insére une ligne a I’endroit ou le curseur se situe, de fagon a
décaler toutes les lignes subséquentes.

Permet de revenir ala page précédente d’ un document.

Permet de faire une recherche spécifique sur les champs 43, 44 (ou
1 colonne, selon le format utilisé). Pour enclencher la procédure,
consultez le processus de recherche (v. p. 30).

Permet de changer de format de facture sans étre obligé de passer
par la modification des spécifications (voir Section A-2 Spécifica
tions générales). Le numéro du format est validé selon le nombre
de format que vous avez créé (voir format de facture) .

Fonction de justification utilisée spécifiquement pour les formats
professionnels.
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ALT F7

ALT F9

Permet d accéder directement au fichier de I'inventaire lors de la
saisie d'un document. Inscrivez les informations relatives au
nouveau produit en complétant le tableau. Lorsque vous aurez
terming, le curseur retournera automatiqguement au champ qu'il
occupait avant la création. De plus, s le code de produit existe
d§ja, vous serez automatiquement en mode «Consultation» et
«Modification.

Pour tout nouveau produit, prenez note du numéro inscrit a
«Critére», car vous devez I" utiliser pour appeler le produit lors du
retour a la saisie, et ce, jusqu’ au moment ou vous ferez |’ indexation
partielle (v. L’ Inventaire Section A-2 Indexation partielle).

Fonction d’ affichage d’ un groupe de produits par catégorie. Lorsque
pressée, une question apparait au coin supérieur droit del’écran.
Inscrivez la catégorie choisie, faites ¢, et vous aurez la liste de tous
les produits de cette catégorie (20 par page, maximum de5 pages).
Le systéme traitera les fiches d’'inventaire possédant la méme des-
cription au champ n° 5 (v. manuel de L’Inventaire).

Afin de sélectionner un produit en particulier, repérez le numéro
que vous retrouverez a la colonne «Montant». Reportez cette
information au «N° du produit» et faites ¢,.

Cette fonction est trés utilisée pour retrouver un code de produit
oublié ou comme aide a la achat.

Si le code du produit existe dans L’Inventaire, la description du
produit s affiche automatiquement. Dans le cas contraire, inscrivez
le numéro du compte du G.L.G. réserve au report de la transaction
du produit et faites ¢. Entrez la description de celui-ci et faites ¢,.
(La description du compte du G.L.G. s'inscrit au bas de I’écran v.
n° 59).
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45

46

47

48

49

Indiquez la quantité. Cette quantité sera reportée a la quantité
commandée dans la fiche du produit de L’ Inventaire. Dansle cas
d'un crédit de marchandises, inscrivez une valeur négative. Le
total des quantités s affiche en bas de la colonne.

Réservé a |’ escompte accordé par le fournisseur. Inscrivez le taux
OU ¢, pour passer au champ suivant.

S le code du produit existe dans L’Inventaire, le prix d achat
actuel du produit a commander s affiche automatiqguement. Dans
le cas contraire, indiquez le prix unitaire du produit ou modifiez
celui-ci en retournant a ce champ avec F1 et faites ¢,.

Affiche le montant total. De plus, il est possible d'inscrire un prix
global, en inscrivant 0, a la colonne prix.Ains le curseur se po-
sitionnera a la colonne «Montant» et ajustera le prix unitaire en
conséguence.

(Quantité x prix) - (escompte)

[l est important d avoir inscrit, pour chacune des taxes, le numéro
de compte du G.L.G. et le taux. (V. L'implantation de La
Comptabilité AGI Fichier maitre p. 8 ligne 9 et 10 selon le cas).

Les codes de taxes s affichent automatiquement selon I’inscription
faite aux champs n° 27 et 28. Pour les modifier, inscrivez:

Codes de taxes

fouF pour calculer uniquement la taxe fédérale

ouP our calculer uniqguement la taxe provinciale
p p q p
sur les produits

souS pour calculer uniguement la TVH

fpou FP | pour calculer les deux taxes s appliquant

fsou FS | pour calculer les deux taxes s appliquant

F2 pour les supprimer

V
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50

51

52

53

54

Faites ¢, apres chague inscription ou pour les produits ou services
non taxables.

Notez que lorsgue vous inscrivez un f, s ou un p pour charger de
la taxe & un client ayant un n° d’exemption de taxe dans sa fiche,
vous entendrez un timbre sonore vous avisant de cette irrégularité.

Cependant, vous pouvez réinscrire f, sou p et |a taxe sélectionnée
sera calculée sur le produit.

A partir du champ des taxes, il est possible de reculer a I'aide de
la touche Esc pour effectuer des modifications. Pour reculer plus
loin que la colonne quantité, vous devez inscrire 0 a quantite.

On ne peut utiliser qu'une seule remargue par produit.

Le commentaire permet d’inscrire ou de compléter une remarque
Inscrivez ¢ ou C au champ n° 43. Cette lettre ne sera
pas imprimée sur le document. Vous pouvez utiliser cette lettre au-
tant de fois que vous le désirez.

Pour terminer la description du document, utilisez F3, au champ n°
43, «Code du produit». Le curseur se positionne aors au champ n°
54.

Le sous-total est inscrit au bas de I’ écran.

Inscrivez les frais de manutention ou de transport et faites ¢,. Pour
passer ce champ, faites ¢,.

[l est important d’avoir inscrit le numéro de compte du G.L.G. ou
sera reporté le revenu de manutention ou de transport. (v. Section
A FICHIER MAITRE p. 10 champ 17).

Attention, aucune taxe ne sera calculée sur ce montant. Pour les

frais de manutention et le transport taxable, utilisez un code de
produit régulier réserve a cette fin.

Si vous avez calculé la taxe fédérae, le montant total de la taxe
apparait a ce champ.

V
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55

56

57

58

Si vous avez calculé lataxe provinciale, le montant total de lataxe
apparait a ce champ.

Le montant total du document.

Affiche la description du compte du G.L.G. spécifié lors de
I"inscription du code du produit au champ n° 43 ou a I’inscription
du compte du G.L.G. au champ n° 44.

Apres un ¢, au champ n° 53, vous pourrez opter pour |’une des
possibilités suivantes:

Faites ¢, pour ramener le curseur au début du document dans
le but d effectuer des corrections ou choisissez entre quatre
genres de documents. appel d offres, commande, réception de
commande et achat.

L' appel d'offres est un document sur lequel un acheteur
éventud invite un ou plusieurs fournisseurs a lui présenter des
propositions précises en vue de la conclusion d un marché. Ce
document n’a aucun impact comptable. (annexe 3) .

La commande met a jour la «Quantité commandée» dans la
fiche du produit de I'inventaire (champ n° 11), ceci dans le but
d éviter un dédoublement de commande. (annexe 4)

L’achat est un document complet parce qu'il met a jour la
fiche du fournisseur et effectue les distributions comptables. De
plus, il modifie le compteur, le montant et la quantité en stock
dans le fichier de L’Inventaire du produit. Inscrivez a pour
accepter |’ achat.

Ouitre les codes O (appel d offres), C (commande), R (réception) et
A (achat), vous pouvez utiliser le code non affiché | pour toute
opération de transfert interne. L’utilisation de ce code mettra
I’inventaire a jour sans impact au niveau de la comptabilité. La
touche F4, pressée au tableau de la saisie d’'un document, im-
prime le document consulté.

V
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61

63

59

03/05/2007

Apreés avoir identifié le genre de document, pressez M pour mode
de paiement ou F pour les formulaires en continu (annexe 1.1) ou
R sl sagit d'un relevé d opération (annexe 1.2) ou ¢, pour éviter
I”impression.

Si vous optez pour «M» afin d activer le mode de paiement,
vous obtiendrez |e tableau qui suit.

Le «Mode de paiement» est accessible pour tous les genres
de documents

Nom : ADMINI-GESTION INC. gg

Fiche: 1102 Solde Frécédent:
62

02/05/2007

Hodes :

WRGENT
HEQUE

67
66

IsA
LASTER CARD
AM. [EXPRESS

HEBIT
IRANSFERT

END CO I TN U L0 D ]

:Annuler
:Descendre Hontant recu :

Balance :
Balance au compte:
Halance, [Bhange, [compte, mm = Facture
Impression sur Eacture, meleué ou

60

61

62

63

64

65

Indique le nom du fournisseur.
Indique la date de la facture.
Indique le montant de la facture.

Indique le montant di au fournisseur tel qu'il apparait dans sa
fiche.

Indique les modes de paiement que vous pouvez utiliser.

Inscrivez |a lettre correspondant au mode de paiement choisi.

V
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69

66

67

68

69

70

Inscrivez le  montant correspondant au modede pae-
ment sélectionné. Pressez F3 pour terminer.

Indique le total des montants versés pour chague mode de paiement
utilise.

Indique le montant & payer au fournisseur s le paiement est
supérieur a la somme due.Un montant négatif informe que le
paiement est inférieur a la somme due et elle sera reportée aux
comptes a payer.

Inscrivez F pour obtenir une facture ou R pour obtenir un relevé
d opération. Faites ¢, pour éviter |I'impression.

Le mode de paiement effectue automatiquement les écritures au jour-
nal des décaissements.

Il n’est pas nécessaire d émettre une commande pour passer au
mode de paiement. Cette particularité est utile lorsque la mar-
chandise est payée au fournisseur au moment de la réception. A
«Critére», inscrivez

le n° de la fiche du fournisseur et faites ¢,. Puis pressez la touche
F3: a «Référence», au «Code du produit» et a «Manutention» .

Il est possible de payer un montant supérieur a la facture en utilisant
latouche F2 pour annuler le montant excédentaire. |l est auss
possible d’encaisser un montant supérieur a la facture et de
I"appliquer au somme due antérieurement dans le champ
«Balance» en utilisant latouche B

Pour balancer votre caisse a la fin de la journée, allez dans
La Comptabilité AGI alaSectionD JOURNAUX et imprimez le
journal des décaissements en ne demandant que la journée désirée
par latouche F10

Indiquez votre choix d impression.

V
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Section F LISTESET RAPPORTS
Cette section contrdle I’ émission des listes et rapports.

(acee 0
ADMINI-GESTION INC.
03/05/2607 #xx | TSTES ET RAPPORTS ==

apport ventes / achats
Rapport sur les produits

Section F-1 Fichier maitre

Contient les spécifications nécessaires pour |’'impression des lis-
tes et des rapports.

EEE—————
ADMINI-GESTION INC.
03/05/2007 xxx FICHIER MATTRE x»x

N°® de depart facture {de 1 & . . 19895 ) 5006 {13/01/1994)
N° de série (o, =) . . . . . . . ..

Mot de passe pour protéger le fichier ?

Nouveau mot de passe ?
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Section F-2

Pour limiter les recherches et accélérer le traitement, vous indi-
quez a partir de quel numéro de factures vous voulez gue la recher-
che débute .

Notez que cette fonction n’ éoure aucune facture. C’est un outil pour
I"accélération du processus de recherche. Vous remarquerez que
le chiffre dans la parenthése indique le nombre total de factures
inscrites jusgu'a présent. Servez-vous de cet indicateur pour
inscrire le bon chiffre.

Inscrivez o pour obtenir I'impression des numéros de série sur les
rapports. Cette fonction est valide pour un format de facture non-
standard dont la premiére colonne correspond a un numeéro de série
plutdt qu'a un code de produit. Faites ¢ pour ignorer cette
procedure.

Si vous avez effectué des modifications, inscrivez le mot de passe
initial noui ou faites ¢,.

Faites ¢, pour conserver le mot de passe initial ou inscrivez-en un
nouveau et faites ¢,.

Rapports de ventes/ achats

Imprime I’ émission de rapports concernant la gestion des ventes
et des achats.

Les champs de 2 a 25 font varier les rapports de différentes fagons.
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ADMINI-GESTION INC.
83/05/2007 === Rapport ventes / achats ===
N° du client : a: 2.3
Code des fiches : 4
N° de référence : a: 5.6
N° du vendeur : a: 7.8
N° du dist. : a: 9-10
% Des contrats Date JJ/MH/AAAA : : 11-12
Date commandee : : 13-14
07 Des ventes N° de commande : a: 15-16
N° du contrat : 17
28 Des achats N® de =érie, dossier: 18
Code de produit : 19
29 Cochage (T — K) Catégorie : 19-b
Genre (S.C.M.P.T,= X IV <«'): 20
20 Décochage (X — T) Factures Payées ou Impayées 2 7n
Detaille , Sommaire, Complet : 2
Commission (%) 2 3
Format d’impression : o
Sortie (I, E, D, #): %
Commission ou Escompte (+— = C): 25b

Les explications suivantes font référence a des numéros de champs
identifiés dans la Section C GESTION DES VENTES.

Correspond a la date du systeme.

Indiquez le numéro de fiche de départ du client et le numéro de
fiche de la fin pour avoir une liste des documents le ou les
concernant. Un ¢, les sélectionne tous.

Permet de regrouper des fiches clients ou fournisseurs ayant un
code identique sur un méme rapport (v. champ n° 16). Un ¢, ignore
cette particularité.

Identifiez un numéro de départ de documents. Un ¢, les considere
tous.

|dentifiez un numéro de fin de documents. Un ¢, les considére tous.

Inscrivez le numéro du vendeur pour imprimer un rapport le
concernant (v. champ n° 18). Un ¢ ignore cette contrainte.

‘/



76

- —

LaFacturation

10

11-12

13-14

15

16

Si le rapport se limite a un seul vendeur, indiquez le méme numéro
gu’au champ n° 6. Sinon, inscrivez le dernier numéro de vendeur.
Faites ¢, pour passer au champ suivant.

Inscrivez le numéro du distributeur pour I'impression d un rapport
le concernant (v. champ n° 26). Un ¢ ignore cette contrainte.

Si le rapport se limite a un distributeur, indiquez le méme numéro
guau champ n° 8. Sinon, inscrivez le dernier numéro de
distributeur. Faites ¢ pour passer au champ suivant.

Déterminez la période de temps que doit couvrir le rapport. Cette
période peut étre journaliere, hebdomadaire, mensuelle, annuelle,
donc, selon vos besoins. Un ¢, inscrit la date du début de |a période
en se référant a la date du systéme a gauche de I’ écran et considere
une période mensuelle.

Cette date correspond au champ n° 19.  Pour obtenir un rap-
port concernant cette plage de date, inscrivez la date inscrite a ce
champ ou faites ¢,.

Indiquez le numéro de commande inscrit au champ n° 20 ou faites
¢

Indiquez le méme numéro de commande inscrit au champ n° 14 ou
faites ¢,.

Les champs 17 a 19 inclusivement fonctionnent avec les sym-
boles suivants : * et ?.

* . offre une grande possihilité de sélection. Par exemple, AB* si-
gnifie que la recherche s effectue sur tous les numéros commencant
par AB peu importe leur terminaison.

? . cesigne plus limitatif que I’ astérisque (*) permet de substituer
une seule lettre a la fois pour aobtenir un code. Par exemple, ?
AB? signifie que la recherche s effectue sur les numéros encodés
avec un A et B en position 2 et 3 avec une longueur de 4 caractéres
peut importe la valeur des codes en position 1 et 4.

V
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18

19

20

Ce champ est relié au format de facture non-standard. Aing, s la
premiere colonne correspond au numéro de série ou au numéro de
dossiers, vous inscrivez le début de ce numéro pour obtenir un

rapport S’y rapportant ou faites ¢,.

Inscrivez un code de produit pour obtenir les rapports.

pour n'inscrire aucune spécification.

Faites ¢,

Indiquez le genre de document concerné par votre demande. Un ¢,
les imprime tous (sauf les documents du genre * = document
annulé). Ex.: Pour obtenir une liste des factures & compléter ou en

souffrance de livraison, inscrivez P.

Le choix suivant de réponses s offre a vous pour sélectionner le

genre de documents concernés.
GENRES

Soumission
Consignation
Production interne
Facture provisoire
Facture terminée

X: Document marqué
Document annulé

*CcdTT oo

Par contre, un astérisque (*) sélectionne les documents annulés.

Cette procédure est utilisée pour fins de vérification.

GENRES

Achat

Commande

Production interne

Appel d offres

Réception d’ une commande
Document marqué
Document annulé

“-.../////

SRAOTOX
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21

22

23

24

25

26

27

28

Pour |’ utilisation de ce champ, les factures doivent éredu genre T,
car cela implique la comptabilisation de celles-ci. Siinscrivez P,
le rapport imprime seulement les factures qui ont recu un encaisse-
ment (X majuscule au journal des encaissements, voir La Comp-
tabilité AGI, Section D-3 Journa des encaissements p.80). Si vous
inscrivez I, il imprime les factures qui n’ont pas regu d encaisse-
ments. Un ¢, ignore cette contrainte.

Pour obtenir un rapport plus complet, inscrivez D ou pour un
résume inscrivez S.

Cette question est accessible s votre réponse au champ n° 22 est
D. Donc, inscrivez le taux de commissions que vous accordez aux
vendeurs. EXx. 2 pour 2%. Alors, le rapport indique un total de
commissions sur chague item vendu avant taxes. Si vous faites ¢,
le rapport indique seulement la commission sur les articles vendusa
commission générés par la fiche du produit (v. L’inventaire p. 11
champ n° 22) .

Aucun impact comptable n’est généré pour les commissions aux
vendeurs.

Développement futur.

Inscrivez E pour obtenir le rapport demandé a I’ écran ou | pour en
avoir I’impression sur papier ou D pour une impression sur disgue.

Développement a venir.

Regroupe tous les rapports que I'on veut obtenir reliés aux
opérations dans la GESTION DES VENTES.

Regroupe tous les rapports que I'on veut obtenir reliés aux
opérations dans la GESTION DES ACHATS.

V
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29 Regroupe tous les rapports que I'on veut obtenir reliés aux
commissions payées aux vendeurs.

Cette procédure permet d'identifier les factures pour lesquelles la
commission du vendeur a été payée, soit celles reconnues par le
genre X

30 Regroupe tous les rapports que I'on veut obtenir reliés aux
COMMIsSions non payées aux vendeurs.
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Section F-3 Rapportssur les produits

EEE—————
1 04/05/2007 =xx RAPPORTS SUR LES PRODUITS ssxx

N® de fiche
2 Rotation des stocks N® du fournisseur :
N® vendeur({,dist.,=, < #):
3 Marge béneficiaire Genre (S, M, P, T, ¥ <)

Imprime un rapport sur les produits pour fins de statistiques, selon
une période donnée pour les produits vendus ou achetés.

ADMINI-GESTION INC.

Date de départ {JJ/MM/AAARA) :
Date de fin {JJ/MM/AAAA) :
Zone (+, -) :
Code des fiches

Code de produit

N°® du contrat

Triees par catégorie
Categorie :
Detaille, Sommaire, Resume :
G.L.G. inventaire :
Factures

Triees par code

Taux multiplicateur

Sortie (1

(«—,

0]?

Correspond a la date du systeme.

ROTATION DES STOCKS (annexe 8)
Regroupe les rapports de rotation des stocks sur les produits, soit
les entrées et les sorties de I’inventaire.

MARGE BENEFICIAIRE (annexe 9)

Calcule I’ écart entre le prix coltant et le prix de vente. Le systéme
ira vérifier le prix inscrit dans la fiche du produit et le prix indiqué
lors de la facturation.

Il est a remarquer que le rapport a I’écran vous donne I’ écart en
dollars, mais a I'impression, vous obtiendrez I’ écart en dollars et
en pourcentage.

Déterminez |a période de temps que doit couvrir le rapport. Cette
période peut étre journaliere, hebdomadaire, mensuelle, annuelle
donc, selon vos besoins. Un ¢, inscrit la date du début de la période
en se référant a la date du systéme a gauche de I’ écran et considére
une période mensuelle.

V
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Inscrivez + pour un rapport d’activités des produits concernant les
ventes ou - pour un rapport d’ activités concernant les achats.

Pour limiter lalistes a un groupe de fiche selon leur codification, ins-
crivez votre code, sinon faites ¢, pour toutes les fiches.

Vous pouvez utiliser les caractéres génériques suivants: *
et ?.

Indiquez le numéro de fiche du client ou du fournisseur pour avoir
une liste le concernant. Un ¢, les sélectionne tous. Si vous utilisez
* vous obtiendrez un rapport chronologique par fiche avec un to-
tal pour chacune d'€elle.

Notez bien que le rapport fourni sera un rapport détaillé des
produits vendus ou achetés pour chague fiche concernée.

Inscrivez le numéro de fiche pour obtenir tous les produits dont le
numéro de fiche du fournisseur est inscrit dans la gestion des
produits de L’ Inventaire (champ n° 13-14 p. 6). Un ¢, ignore cette
contrainte.

Ce champ fait référence aux champs 18 et 26 (GESTION DES
VENTES ou GESTION DES ACHATS) pour obtenir une liste
concernant un numeéro de vendeur et/ou un numéro du distributeur,
un numéro d’ acheteur et/ou un numéro de distributeur selon le cas.
Inscrivez le numéro de fiche pour un rapport le concernant. Faites
pour obtenir un rapport concernant tous les vendeurs ou les
acheteurs. Pour obtenir un rapport concernant un distributeur,
inscrivez # devant son numéro de fiche.
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11

12

13

14

Indiquez le genre de document que vous voulez obtenir. Une réponse
pour une zone - vous donne les choix suivants:
(O, C, R, A et ¢ =tous) .

GENRES

Appels d offre

Commande

Réception d’ une commande
Achat

ZR00

Une réponse pour une zone + vous donne les choix suivants:
(S, C, P, T et ¢=tous)
GENRES

Soumission
Consignation
Provisoire
Terminée

2000

Les champs 12 et 13 fonctionnent avec les symboles suivants: *
et ?.

* . offre une grande possibilité de sélection. Par exemple,
AB* signifie  que la recherche Seffectue sur tous|l e s

numeros commencant par AB peu importe leur terminaison.

? . ce signe plus limitatif que I’astérique (*) permet de substituer
une seule lettre a la fois pour aobtenir un code. Par exemple, ?
AB? signifie que la recherche s effectue sur les numéros encodés
avec un A et B en position 2 et 3 avec une longueur de 4 caractéres
peu importe la valeur des codes en position 1 et 4.

Inscrivez un code de produit pour obtenir un rapport le concernant.
Faites ¢, pour n’'inscrire aucune specification.

Pour limiter la liste & un numéro de contrat, inscrivez le numéro ou
faites ¢,.

Inscrivez « 0 » pour obtenir une liste triée en ordre des catégories ou
faites ¢, pour ignorer ce choix.

V
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15

16

17

18

19

20

21

Imprimera tous les produits dont la catégorie est spécifiée (champ
n° 5 p. 6 Gestion des produits - manuel L’Inventaire).

Ce choix est actif en fonction des catégories. « D » pour Détaillé,
«S» pour Sommaire et « R » pour Résume.

Pour limiter la liste a un poste d'inventaire du G.L.G., inscrivez le
numéro du compte correspondant ou faites ¢, pour ignorer ce choix.

Pour limiter la liste au clients, inscrivez « + », pour limiter la liste
aux fournisseurs, inscrivez « - » e un ¢, pour une liste combinée.

Inscrivez + pour obtenir les factures réguliéres et inscrivez - pour
obtenir les notes de crédit; un ¢ pour obtenir tous les factures qui
ont été faites dans le systéme.

Inscrivez « 0 » pour obtenir une liste triée en ordre des codes des pro-
duits ou faites ¢, pour ignorer ce choix.

Inscrivez « e » pour obtenir le rapport demandé a I’ écran ou « i »
pour en avoir I’impression sur papier.
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ADMINI-GESTION INC.

220, C.-Lislois
Montmagny (Québec)
G5V 1A8

ANNEXE 1.1

FACTURE 18399
ADMINI-GESTION INC. ; Pap. lettre AGI
M. Donald Després £
220, Couillard-Lislois ?
Montmagny (Québec) E
G5V 1A8 A 418-248-2636
Code: cA FAX-248-9708
@ DATE N° DE REFERENCE | N°DE FICHE | VENDEUR N° LICENCE FEDERALE N° LICENCE PROVINCIALE D
04/05/2007 18399 33 266 100055011RT0001 Q10-0154-1818 0001SS
DATE COMMANDEE N° DE COMMANDE EXPEDIE VIA CONDITIONS
13/01/2004 45727 Dicom ici Due le 03/06/2007
CODE DU PRODUIT DESCRIPTION QUANTITE ESC. UJ?&;E MONTANT $23§
PE Papier & entéte 8%"x11" laser 2 72.50 145.00| FP
a4 Admini-Gestion Inc.
(consommation interne)
Papier & lettre pour relevé de
comptes, lettre, etc...
Format 9% x 11 laser 2 coul.
Qté: 2000
Ces formulaires fits dans
les env. & 2 fenétres Bur. Gro
ESCOMPTE DISPONIBLE DE: 2.90$%$
SI PAYE AVANT LE 14/05/2007
SOUS-TOTAL MANUTENTION T.P.S. T.v.Q. O
\ 145.00 0.00 8.70 11.53 165.23
1.5 18 PAGE: 1/1

Adresse électronique : courriel @admini-gestion.com
Boite vocale : (418) 248-2636

Téléphone : (418) 248-2636
Télécopieur : (418) 248-9708






Annexe 1.2

RENTABLE IMC
120, €. Lislois
Monmagny (Juebac)
G5V 1AB
418-248-2634

LES EQUIFEMENTS ELECTRONIQUES

DATE FACTUEE FICHE VENDEUR

3L0LAA S 1341 il

Fauteunil

DREEA41T 1 450.00
Elran

Blen pile

SOUS-TOTAL
TAXE PROVINCIALE
MONTANT TOTAL

MONTANT EECU 480,50

Lemeur ast humaine,
mais les ordinareurs
I'ignorent...

L'ORDINATEUR!







ADMINI-GESTION

220, C.-Lislois
Montmagny (Québec)
G5V 1A8

INC.

ADMINI-GESTION INC.

ANNEXE 2

PROVISOIRE 18399

ADMINI-GESTION INC.

E
X
M. Donald Després E 220, Couillard-Lislois
220, Couillard-Lislcis ? Montmagny (Québec)
Montmagny (Québec) e G5V 1A8
G5V 1A8 A 418-248-2636
Code: cA FAX-248-9708
[ DATE N° DE REFERENCE N° DE FICHE | VENDEUR N° LICENCE FEDERALE N° LICENCE PROVINCIALE i
04/05/2007 18399 33 266 100055011RT0001 010-0154-1818 0Q0018S
DATE COMMANDEE N° DE COMMANDE EXPEDIE VIA CONDITIONS
110242005 58333 Facture Laser Due le 03/06/2007
CODE DU PRODUIT DESCRIPTION QUANTITE ESC. UN‘:PA’I‘RE MONTANT gg;’g
FP Factures personnalisées 1.5 83.33 125.00| FP
4 Admini-Gestion Inc.
(consommation interne)
Format 9% x 11 laser
1 pt., 2 coul (bleu,gris)
gté: 1500
Ses formulaires fites dans
les env. & 2 fenétres Bur. Gro
Inclu 40% pour la plaque
Modification numéro de tél.
ESCOMPTE DISPONIBLE DE: 2.50%
SI PAYE AVANT LE 14/05/2007
SOUS-TOTAL MANUTENTION T.P.S. T.V.Q. OTA
e 12500 0.00 7.50 9.94 142.44 )
1<5 18 PAGE: 1/1

Adresse électronique : courriel @ admini-gestion.com

Téléphone : (418) 248-2636







ADMINI-GESTION INC.

220, C.-Lislois
Montmagny (Québec)
G5V 1A8

ADMINI-GESTION INC.

220

, Couillard-Lislois

Montmagny (Québec)
G5V 1A8

X

E

P
E
D
E
A

ANNEXE 3

OFFRES 5354

CONSOMMATION INTERNE

418-248-2636

Adresse électronique : courriel @admini-gestion.com
Boite vocale : (418) 248-2636

Code: FAS 418-248-9708
( DATE N° DE REFERENCE | N°DEFICHE | VENDEUR N° LICENCE FEDERALE N° LICENCE PROVINCIALE )
02/05/2007 5354 1102 266 100055011RT0001 ©10-0154-1818 0001SS
DATE COMMANDEE N° DE COMMANDE EXPEDIE VIA CONDITIONS
15/12/2006
CODE DU PRODUIT DESCRIPTION QUANTITE ESC. iR A MONTANT e
DN1.44 Disquettes noirs 1.44 (3.5) 225 0.35 78.75| FP
Donald (418) 248-7080
Magalie (418) 248-2636
Télécopie: (418) 248-95708
*
Les seules personnes gui gagne
gagnent sur tous les tableaux,
ce sont les propriétaires
de galerie d'art.
-Frédéric Dard
SOUS-TOTAL MANUTENTION TPS. TV.aQ. OTA
\_ 78 .75 0.00 4.73 6.26 89.74
.0001 0 PAGE: 1/1

Téléphone : (418) 248-2636
Télécopieur : (418) 248-9708
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ADMINI-GESTION INC.

220, C.-Lislois
Montmagny (Québec)
G5V 1A8

ANNEXE 4

COMMANDE 5354
ADMINI-GESTION INC. E CONSOMMATION INTERNE
P
E
220, Couillard-Lislois ?
Montmagny (Québec) E
G5V 1A8 i 418-248-2636
Code: FA 418-248-9708
= DATE N° DE REFERENCE N° DE FICHE VENDEUR N° LICENCE FEDERALE N° LICENCE PROVINCIALE )
02/05/2007 5354 1102 266 100055071RT0001 010-0154-1818 000188
DATE COMMANDEE N° DE COMMANDE EXPEDIE VIA CONDITIONS
15/12/2006
CODE DU PRODUIT DESCRIPTION QUANTITE ESC. R MONTANT S
DN1.44 Disquettes noirs 1.44 (3.5) 225 0.35 78.75| FP
Donald (418) 248-7080
Magalie (418) 248-2636
Télécopie: (418) 248-9708
*
Les seules personnes qul gagns
gagnent sur tous les tableaux,
ce sont les propriétaires
de galerie d'art.
-Frédéric Dard
SOUS-TOTAL MANUTENTION TS, T.v.Q. OTA
8 18,75 0.00 4.73 6.26 89.74
.0001 0 PAGE: 1/1

Adresse électronique : courriel @admini-gestion.com
Boite vocale : (418) 248-2636

Téléphone : (418) 248-2636
Télécopicur : (418) 248-9708







Annexe 5

RENTAELE INC.

o GENRE : (S)OUMISSION
31/10/zA8 LISTE DES FACTURES (C) ONSIGNEE
{P) ROVISOIRE
(T} ERMINEE
REFERENCE DATE COMMANDE FICHE MONTANT COMMT 33 TOW GENEE
761 CORPORATION MUNICIPALE
EERT 01/10 /88 761 11.2z a.00 T
TOTAL DU CLIENT : 11.22 0.00
78S TOYOOAR
EERE 04,10 /AR 783 5. 70 a.00 T
TOTAEL DU CLIENT : 5.70 0.00
733 LECPOLD SANSFACON LTEE
EERS 04,10 /A8 733 £4. 50 a.00 T
TOTAL DU CLIENT : 64.50 0.00
737 GARRCE J.E. TOUTOUT ENE.
G690 04,10 /88 737 .81 a.00 T
TCTAL DU CLIENT : 3.61 0.00
840 IMMEUELE JE&N BAPTISTE INC.
L] 05/10/AA 840 4,368.17 300.00 T
L] 05,/10 /88 g40 B,136.92 317.70
TOTAL DU CLIENT : 12,505.0% 517.70

SRAMD TOTAL : 12,596,852 517.70

[







RENTABLE INC.

Annexe 6

. ) SEMEE iS?DUHISS;DH
al/10/aA LISTE LEES FACTURES DETAILLEES () OMSIGHEE
(P} ROVISOIRE
(T} ERMINEE
REFERENCE DATE COMMANDE FICHE MOHTANT COMMISSION GEMERE
751 LES CATESES DITEZ INC.
aT10 14/10/n0 751 2922.51 20.00 T
Ensemble n® 1
H* de p€ris : AGIO0N1174-01
1 LE CCMETAEBLE 1.4020 9a5.00 985,00 FE
Inclus 10 heures draseistance
CDE Commission auwx dEtaillantse 1.00- 199,00 199.00- FF
FRAIS FManutenticn 1.00 2.30 2.0 FP
1.00 EEEREL]
&TA0 GARACE ST-DATL
609 05 /10/h0 240 2,459.58 172 .30 T
Ensemble n® 2 AGION011E1-02
1 LE CCHMEPTAELE l.00 20.00 Qas.00 786.00 F
= Lf INVENTAIRE 1.00 20.00 Qa5.00 786.00 F
4 LA FACTURATICH 1.00 20.00 gas.00 716.00 F
z.00 Z,208.00
GRAMD TOTAL : 4., 00 2,108.30







RENTABLE INC.

Annexe 7

GSEMEE (2} FFRE
31/10/A8 LISTE DES ACHATS (T} OMMANDE
(R} ECEPTION
(A} CHAT
REFERENCE DATE FACTURE FICHE MCWTANT COMMISSTICN SEMRE
a2 FOEMUOLES D' AFFAIEES
1583 12/10 /88 a3 £08.132 Q.00 a
TOTAL DT FOURMNISSEUR £08.13 Q.00
651 PRECIGEAFHE ENE.
1551 0810 /AR g6l 454 .75 Q.00 R
TOTAL DT FOURMISSEUR 454 . 75 Q.00
SRAND TOTAL l,062.88 Q.00







Annexe 8

RENTABLE INC.

31/10/AR ROTATION DES STOCES DU : 01/10/AA AU : 31/10/AR
FICHE <CODE DT PRODUILIT LESCRIPTICH DU PRODUIT QUANTITE MOHNTANT
1 1 Logiciels 222.000 22,089.00
384 AFl Aasistance informatique 28.740 1,143.80
365  AF2 Aagistance informatique 18.400 883.20

TOTAL : 269,140 24,121 .80







31710/R8

RENTAELE INC.

MARGE EBENEFICIAIRE DU :

01/10/RA AU :

A1/710/88

Annexe 9

CODE DE PRODUIT DESCRIPTION DU FRODUIT QUANTITE TOTAL DEZ VENTEE TOTAL DES ACHATS BENEFICE t BEMEFICE
1 Logicisls 222.00 22,08%.00 19,8380.00 2,209.00 10.00
CRFEE Cible BO. 00 28.00 11.20 1. 80 &0.00
CDE Commissicna .00 a7c. 0d ES7.00 R E- ] 38.77
IO Connecteur 5.50 5.50 3.50 2.00 26,26
FMT Transport 3.00 37.25 27.00 10.25 51.1%
TITAL 313.50 23,124.75 20,518.70 2,616.06 11.20







Annexe 10

POLITIQUES D'ESCOMPTE

Politique 1

Chacpue client a droit 4 un escompte sur tous les produits.

Inscrivez le taux d'escompte dans la fiche du client. (v. page 23 champ n® 13)

WVariante A:

Certains clients n’ont pas droit 3 cet escompte. N'inscrivez rien au taux d'escompte de la fiche du client.

Variante B:

Certains produits ne sont pas escomptables. Pressez la touche F2 an champ n® 23, (v, manuel de L'Inventaire p.

6)

Politigue 2

Chacue produit possede plusieurs paliers d'escompte selon le type de client.
Inzcrivez les tavx d'escompte selon le palier dans chacune des fiches de produits (v, manuel de L'lnventaire p. 6
au champ n® 23). Av taux d'escompte, (v. page 23 champ n® 13), inscrivez dans chague fiche client le numeére du

palier d’escompte auquel a droit ce client en le faisant précéder du digse (#)."

WVartante A:

Certains clients n’ont droit & aucun palier d’escompte. Ninscrivez sien au champ escompte de la fiche.

WVariante B:

Certains produits ne sont pas escomptables. Faites la touche F2 au champ n* 25, (v. manuel de L'lnventaire p. &)

WVariante C:
Certains produits ont le méme palier d’escompte.

Eeépétez le taux d’escompte & chacun des paliers concernés (v. manuel de L'Inventaire champ n® 25).




