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Ce document présente le fonctionnement des commandes.
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CREATION

Menu Ventes HT/TTC > Commandes et livraisons

+ NOUVEAU NUMERO DE COMMANDE

Pour créer un nouveau devis, cliquer sur le bouton puis Hmneanw Qppuyer sur la touche ENTREE du clavier
pour passer a la zone suivante.

EXEMPLE :

Mumeéno
Ala place de ICHEATlC'N le numéro de piece du devis va s'afficher 14000013

' Pour plus d'informations sur les compteurs de piece, se reporter a la documentation
®* ' «changement de saison ».

+ LES DATES

Vérifier ou modifier la date du devis, la semaine et date de livraison prévue :

Préparation | Création [ivraison I Déia livré |

Date [29/04/2015 " TRésa |« B | e [152015] o | Livprévee [23/04/2015 ] Whber.| | Etat| |

Par défaut, le logiciel prend la date du jour comme date de saisie et date de livraison.

Il est possible de modifier la date de saisie en cliquant sur le bouton

+ LE CLIENT

Une fois les daftes saisies, le logiciel se positionne automatiquement dans la zone client.

Sinon, cliguer dans la zone \biﬂ | pour afficher la liste des clienfs.

Pour modifier les informations du client, cliquer sur le bouton @

Apporter les modifications nécessaires puis cliquer sur le bouton «. Ehar s pour actualiser les informations sur
la commande.

Pour changer de client, méme principe, cliquer sur le bouton E
Ouvrir la fiche du client puis cliquer sur le bouton « Choir s

Le bouton permet d'afficher les informations saisies sur la fiche du client.
Le bouton permet de visuadliser le paramétrage étiquettes du client

Le bouton «lhisttachrzs permet de visualiser I'historique de facturation du client.

\7"AQU|M
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+ LES ARTICLES

Une fois le client sélectionné, saisir les articles : une fois le curseur dans la colonne « variété », appuyer sur le
bouton « fleche droite » de votre clavier pour faire appel a la liste des articles.

Utiliser les criteres de tri pour retrouver les articles :

Trier par Fitrer sur les codes —67
& Code " Désignation " Code inteme " Famile " Gencod Conditionnement Et
— Taille r

I [T Vair les articles inactif

!

e _/ Pour plus d'informations sur les articles, se reporter a la documentation « Les articles ».

Marque

Une fois I'article saisi, il faut saisir une quantité et éventuellement un lieu de stockage puis vérifier ou modifier le
prix.

EXEMPLE :
Varété Cond |Taille |Code inteme ﬂ[ﬁlésignaﬁnn Cité cdée |Lieu Prix bt Mt ligne HT |
ABEDGOU (D02 |2 20323 ABELIA "Edward Goucher' 10,00 |L1 2,00 20,00
I

Le bouton B permet d'afficher la gamme de prix rattachée au client et d'y saisir directement les quantités :

T
-l I~ Type de saisie |C::e rteme v| | |
Code inteme Variété  |Cond.| Taille Référence client Libellé article Gt Prix Vente |M.P.| Prix Client | Validité du Au Code bare
il P BO PA 00 00 0,20 0 1 (5400
0124 IMPATIE B10 IMPATIENS 1,00 1,80 | 17/10/2013 | 31/03/2015 [3505400711718
0187 |IMF'ATIE BOE [BLAN |IMF'ATIENS BLANC 200 2,80 17/10/2013 | 31/03/2015 [2000000001554

Cliguer sur le bouton Valide pour récupérer les articles avec les quantités dans la commande.

'  Pour plus d'informations sur les gammes de prix, se reporter a la documentation « Les
~® / gammes de prix ».

Le bouton EI permet d'afficher la promotion rattachée au client t d'y saisir directement les quantités :

Libellé article Validité du
MUFLMNAI B10 MUFLIER NAIN VARIES \ 531 0410/2013 31/122013

Cliquer sur le bouton Valide pour récupérer les articles avec les quantités dans la commande.

' . Pour plus d'informations sur les promotions, se reporter & la documentation «les
“.® / promotions ».

\ [N
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| | | |PRO“0 SEMAINE 18 | [F] Ne pas tenir compte de la dewdiéme partie de
lidentfication pour Editer le catalogue

Saisie | Récapitulatf | Paramétrage

|B Saisie par sélection () Saisie par n'ordre | A e
R M
Famille a) Ej o IMPATIENS Gté cdée  |Pricbnit | Stock Eode bare Bode caisse Stock intial | Cde / Dispy
AGATHEA ~||/AGATHEA BLEU CIEL / B06/ BLEU 0,80 -300,00 (3505400701 -300,00
BASILIC GRAND VERT /B10 12,811 799,00{3000000000. 1799,00
IMPATIENS / B06 0,80 -634,00 [35054007111 534,00

] Pour plus d'informations sur le disponible, se reporter a la documentation « Les
®* / disponibles ».

+ LES COMMENTAIRES

Il est possible d'ajouter des commentaires dans le corp de la piece (ex : indiquer des références, des titres/sous-
titres, des conseils, ...)

Un commentaire s'ajoute comme un article a I'exeption qu'il faut saisir un . dans la zone variété uniquement.
Indiquer ensuite le commentaire dans la zone désignation :

Varigté | Condit| Taile Désigation al Qe
ABEDGOU 001 ABELIA Edward Goucher’ 10,00
Commertaire test|

ABELIA Edward Goucher'
Le commentaire s'affichera alors sur I'édition du devis de la maniére suivante : Commeniaire test

+ LA VALIDATION

Pour sauvegarder la saisie, cliquer sur le bouton &

Pour sauvegarder, réinitialiser I'écran de saisie et saisir le devis suivant, cliquer sur le bouton ¥alide &

+ IMPACT : AUCUN IMPACT SUR LE STOCK

|  Choix du document & imprimer

+ LES EDITIONS { |0 %:

Cliquer sur le bouton . Tmprime » PUis choisir le document & imprimer : [ Commande

[ Accusé réception

Ensuite, cliquer sur « Imprime » pour l'imprimer directement ou « apercu » pour visualiser le document a I'écran.

\7"AQU|M
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+ L'ENVOI PAR MAIL

LES COMMANDES

Il est possible d'envoyer le devis directement par mail au client : il faut saisir son adresse mail dans la fiche du

client puis cliquer sur le bouton B

Abelia ouvrira la fenétre suivante. Il est alors possible de saisir un message pour accompagner la piece jointe :

Emetteur |5upport@aquilainfo.com

| [] Accusé de réception

[] Accusé de lecture

A [M|monclientt @aquilainfo.com

Liste des destinataires (Click-droit pour Supprimer)

Liste des pigces jointes (Click-droit pour AjoutersSupprimer)

15000006.PDF

s

|Des fiches ‘contact” existent pour ce client et peuvent étre gjoutées avec le click-droit

Sujet |con1mande

Arial v| v|:(;[§m’viv
—

Bonjour,

Voici votre commande |
Bonne réception.

Cadt

L'équipe SUPPORT

'  Pour paramétrer un message predéefini, se reporter a la documentation « Les envois par

N~ mail .

\ [N
)’AQUM

INFORMATIQUE

Retour au Sommaire 7

5/12



| 11/~ =
belia S COMMANDES

Solution globale informatique

RECHERCHE

4+ Menu Ventes HT/TTC > Commandes et livraisons

Pour rechercher une commande, cliquer sur le bouton . F1

La liste des commandes s'affiche a I'écran :

Date de commande entrele | 29/03/2015[7) ef fe | 28/04/2015[) Période prédéfinie - P"S"“?‘_S“f &
vl
N* commande (contiert) I ™ Tester semaine de livraison |13f2{]15 @J Saison ™ en cours
Code client {contient) | Mot directeur fcontient) | I™ Commande en cours seulement
«#:Cde Raison Sociale (contient) | Recherchar
NTDE client Mot directeur Raison Sociale Wille: Date cde Date AR e prépa e liv préwe Sem. livr. at Mt HT Religuat HT TeH
15000002 |000008 DANIEL GAZ DANIELE GAZAN MERCENAC 03/04/2015 04/04/201514/2015  |L 14.25 475|05619¢
15000001 [D0000S DANIEL GAZ DANIELE GAZAN MERCENAC 03/04/2015 04/04/2015|14/2015 |F 14,25 00005 6135¢
| |

Plusieurs critéres de recherche sont possibles :

>

Par date de commande : saisir une période ou cliquer sur le bouton « période prédéfinie »

| Date de commande entre fe [06/08/20147] etle [ 07/08/2014]] | Période prédéfinie - |

Par n° commande : ‘ N* commande (contient) |

Par code client: ‘ Code dlient {contient) | |

Par raison sociale :  Aaison sociale (cortient) |

Par mot directeur : ‘ Mot directeor (contient) |

Il est également possible de filtrer sur :

La semaine de livraison : \I_ Tester semaine de livraison |13f2ﬂ15 :ii]|
Le suivi:  Suv

Lasaison:  Sason | [T encofs

Les commande en cours seulement (les commandes en statut S sont masquées) :

¥ Commande en cours zeulement

De plus, il est possible de trier par ordre croissant ou décroissant en cliquant sur I'entéte de la colonne et de
faire une recherche en cliquant sur la loupe.

Une fois les criteres saisis, cliquer sur le bouton w

Double cliguer sur la commande pour l'ouvrir & I'écran.

ﬁMQWA
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GESTION

4+ Menu Ventes HT/TTC > Commandes et livraisons

1.MODIFICATION

Ouvrir la commande a modifier via le bouton F7.

On retfrouve 3 boutons pour ajouter, insérer ou supprimer une ligne :
Quand on clique sur le bouton &gt : yne ligne s'ajoute a la suite des autres.
Quand on clique sur le bouton “insgE= : une ligne s'insére au dessus de la ligne sélectionnée.
Pour supprimer une ligne, sélectionner la ligne concernée en cliqguant dessus (une fléche

noire  s'affiche). I® Puis, cliguer sur le bouton “suppr.~

La ligne passe en « ligne supprimée » et elle disparaitra de I'écran de saisie aprés la validation
des modifications.

Il est possible de modifier la date de la commande ainsi que la semaine et la date de livraison prévue en
cliquant sur le bouton

Le bouton «ti_v permet de trier les lignes de la commande par ordre alphabétique.
Le bouton ¥eif Stacks permet de vérifier le stock des articles et d'afficher les lignes en rouge en cas de rupture.

Le bouton j_{ permet de rajouter des lignes de texte a éditer sur le document :

Ces dewux lignes de texde devront étre editées

[ Surla préparation {document inteme)
[7] Sur Commande Livraison et Facture {documents client)

r Texte édité sur les documents a destination du client ——

-

Le bou’ronperme’r d'accéder aux informations complémentaires, généralement utiles lors de la
commande/ livraison.

Le bouton Dem. priz: permet de faire une demande de prix pour l'article sélectionnée.

' Pour plus d'informations sur les demandes de prix, se reporter & la documentation « Les
demandes de prix ».

\7"AQU|M
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La zone | MT Acompte | ‘ permet de saisir le montant de 'acompte client afin de le faire apparaitre sur
les documents.

Tx remise globale

La zone [ 0.00 ‘ permet d'affecter une remise globale & la commande.

2.ETIQUETAGE

Depuis I'onglet « Commande » il est possible d'imprimer des étiquettes articles.

Cliquer sur le bouton « Eligueter

L'étiquette définie par défaut s'ouvre.

' Pour plus d'informations sur le paramétrage des étiquettes, se reporter a la
® / documentation « Les étiquettes - Le dessin ».
Sélectionner le modele et le format voulu puis cliquer sur le bouton « Imprime »

Si les étiquettes ont déja été lancées sur la commande, il faudra saisir la quantité voulue dans la colonne « Nb
étign :

Variété @) Coni@| Taile @) Désignation | Religuat @Lieu  @fProcbnt _[%em| Mtligne HT [C [Pric et [ Nb étig.
ABEDGOU |001 025030 [ABELIA ‘Edward Goucher 22,00 |AT 1,00 2,00 1,00 2
ABEDGOU [015 [3040  |ABELIA Edward Goucher r 10,00 A1 8,00 80,00 2,00 10
|

Le bouton “EHIUEtELS ost gccessible également depuis I'onglet « Préparation ».

\7"AQU|M
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3.PREPARATION

Une fois la commande client validée, il faut effectuer la préparation des articles.

Ouvrir la commande, puis cliquer sur I'onglet « Préparation ».
Saisir les quantités & préparer pour la livraison dans la colonne « A préparer »

Pour lancer la préparation de toutes les quantités commandées, cliquer sur le bouton ‘_ﬁ_;

Il est possible de paramétrer cette étape en automatique, pour éviter de venir valider les
* / qguantités a chaqgue fois.
Cliguer sur le bouton I Prépa. pour imprimer la liasse de préparation.

Cliguer sur le bouton Ll L pour changer I'adresse de livraison du client.
Le bouton B permet d'annuler la modification d'adresse de livraison

Le boufon «&l:Eis permet de changer de fransporteur.

Le boutfon «&lFis permet de changer la grille de fransport (pour le calcul du port).

\7"AQU|M
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4.CREATION LIVRAISON

Une fois la marchandise préparée et préte a étre livrée ou retirée, il faut créer la livraison.
4.1.LIVRAISON DE LA TOTALITE
Ouvrir la commande, puis cliquer sur I'onglet « Création livraison ».

Vérifier ou modifier la date de livraison, vérifier les quantités a livrer dans la colonne « Qté préparée » puis
cliguer sur le bouton Valide

+ IMPACT : LE STOCK « RESERVE CLIENT » ET LE « STOCK REEL » SERONT DIMINUES PAR LA QUANTITE
LIVREE

4.2.LIVRAISON D'UNE PARTIE DE LA COMMANDE

Ouvrir la commande, puis cliquer sur I'onglet « Création livraison ».

Vérifier ou modifier la date de livraison, vérifier les quantités & livrer dans la colonne « Qté préparée » (elles
seront donc partielles) puis cliquer sur le bouton Yahde

Les quantités non livrées passeront en reliquat : il faudra alors refaire une livraison quand le reste de la
marchandise sera prét.

+ IMPACT : LE STOCK « RESERVE CLIENT » ET LE « STOCK REEL » SERONT DIMI,NUES PAR LA QUANTITE
LIVREE UNIQUEMENT. LE STOCK DES ARTICLES NON LIVRES RESTERA EN « RESERVE CLIENT »

En cas de livraison multiple, on aura le nombre de livraison effectué sur cette commande d'indiqué Nhlm_

Pour consulter les différentes livraisons, aller sur 'onglet « Déja livré » puis cliquer sur les boutons < = pour
les faire défiler.

\7"/lq>uu
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4.3.MODIFICATION

Depuis les commandes, il est possible de modifier uniquement la quantité et le lieu des articles.
Il est possible également de rajouter une nouvelle ligne dans une livraison existante.

Depuis I'onglet « commande », saisir la ligne article, faire la préparation, puis dans I'onglet « Création livraison »
cliguer sur le bouton Hjonter

T

Repondre OUlala QUGSTIOH : Za; Souhaitez-vous ajouter |a livraison des articles préparés au dernier bon de livraison existant

Dui [ Mon J

Pour plus d'informations sur les livraisons, se reporter a la documentation «Les livraisonsy.

| o—nm

4. 4. ANNULATION

Il est possible d'annuler la totalité d'une livraison client si elle n'est pas facturée : Ouvrir la commande puis
cliquer sur 'onglet « Déja livré ».

Cliquer sur le bouton . upgr. L. s

Toutes les quantités livrées passeront en quantité reliquat : la livraison pourra étre refaite le moment venu ou les
quantités en reliquat pourront étre supprimées depuis I'onglet « Commande ».

| @

Pour annuler une seule ligne de la livraison, mettre la quantité livrée de I'article & zéro.

+ IMPACT : LE STOCK REEL AUGMENTERA ET LE RELIQUAT PASSERA EN STOCK « RESERVE CLIENT »

4.5.EDITIONS
Une fois la livraison faite, cliquer sur I'onglet « Déjd livré » pour avoir acceés a I'édition du bon de livraison.
Cliquer sur le bouton « TmgeB.L

Il est possible d'éditer le bon de livraison également depuis l'onglet « Création livraison » en cliquant sur le

bouton Irnpr. derrier B

\7"AQU|M
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DUPLICATION

Ouvrir le devis a dupliquer puis cliquer sur le bouton Duplique.

Sélectionner le client concerné par ce nouveau devis. Les articles seront alors automatiquement dupliqués
dedans.

SUPPRESSION

Pour supprimer une commande, la commande ne doit pas étre livrée : l'onglet « déja livré » doit donc étre
grisé.

Cliquer que le bouton Suppr.doc

Aftention, une fois la commande supprimée, il ne sera plus possible de Il'afficher ou de la
récupérer, la suppression est irréversible.

4+ IMPACT : LE STOCK « RESERVE CLIENT » DES ARTICLES SERA SUPPRIME

\Y‘QQUM
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