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Remarques méthodologiques

La mise en situation Erbioline est extraite de la Plateforme métier odoo diffusée par le Génie éditeur.
Elle met en ceuvre les principales fonctionnalités d’odoo entreprise, dans les domaines suivants :

- linitialisation d’odoo ;
- la gestion des approvisionnements ;

- la gestion des ventes ; CE fo fo =
- la gestion comptable et la gestion des immobilisations ; @ﬂém/um

- la gestion des ressources humaines et de la paie ;
- laCRM;

- la gestion de projets ;

- la gestion documentaire ;

- la gestion des droits d’acces.

L’intégralité de ces fonctionnalités peuvent étre réalisées, en cloud, sur la version démo d’odoo
entreprise. Attention, le nouveau modele économique d’odoo consiste a faire payer le PGI, par
conséquent certaines applications ne sont plus proposées dans la version libre publique. Dans ce cas
les séquences correspondantes ne peuvent pas étre réalisées.

Pédagogiquement deux solutions sont possibles :

>

Vous avez acces a la plateforme métier odoo** :

o Réaliser les exercices d’entrainement de la plateforme concernant la société Knit-Wave
(environ 7 h*).

e Consolider les acquis par la réalisation des travaux de la mise en situation Erbioline 22 h* :
Ciel GC =11 h + Ciel Paye = 6 h 30 + Ciel Comptabilité 5 h).

Ces entrainements et travaux sont réalisés a 'aide des fiches ressources et vidéos pédagogiques
accessibles en ligne sur la plateforme numérique.

Vous n’avez pas acceés a la plateforme Ciel Evolution**:

e Réaliser directement la mise en situation Erbioline (22 h* : Ciel GC = 11 h + Ciel Paye =6 h 30
+ Ciel Comptabilité 5 h) dans le cadre d’'un apprentissage.

Réaliser Ces travaux a l'aide des fiches ressources, proposées dans la 2¢ partie de cet 'ouvrage.

Remarques

Chaque ligne de consigne se termine par un nombre entre parentheses (1-04 ; 2-01...).
Ces codes renvoient au numéro de la fiche et de la vidéo a consulter sur la plate-forme
pour réaliser le travail demandé.

Pour réaliser ces travaux I'éléve ou I'étudiant doit disposer d’'un accés a une entreprise
préinstallée nommée Erbioline ou pouvoir créer son entreprise Erbioline. Il n'est pas
nécessaire que les bases soient alimentées en données, les travaux sont concus pour que
I'utilisateur développe par la pratique la base de données vierge initiale.

L’éleve ou I'étudiant doit créer en début de formation un dossier de sauvegarde sur son
ordinateur ou dans son espace personnel nommeé odoo-erbioline. Il y sauvegardera tous
les fichiers PDF ou autres qui seront créés au cours de la formation.

Les séquences suivent une progression logique. Les exercices doivent donc étre réalisés
dans l'ordre indiqué par la numérotation. |l reste cependant possible de modifier I'ordre de
certaines séquences. La CRM ou la gestion de projet peuvent étre dissociés des autres
modules.

* Les durées indiquées correspondent a une mise en ceuvre compléte de Ciel.
** ’acces a la plateforme odoo nécessites un abonnement auprés du Genie éditeur.
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Aux sources des PGI
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L’entreprise
Société Erbioline
. 11 Avenue Palais Grillet - 69002 LYON
CErbicline Tél. : 04 78 22 33 44 - Fax : 04 78 22 33 45
- Mél : contact@erbioline.com - Site web : http://www.erbioline.com

La société a été créée en 2005 par Camille Berthod qui en est PDG. Le siege social est a Lyon.

Spécialiste en parfum et cosmétique Camille Berthod a suivi sa formation a I'université de Padou en ltalie, d’ou
la référence au lion de Venise dans le logo. Elle a concu une ligne de parfums rares, déclinés en crémes et
savons qu’elle fait fabriquer a Grasse, dans le département du Var, pour les parfums et a Venise pour les cremes

et savons. Elle recoit les produits transformés et assure dans ses locaux I'empaquetage et le packaging.

Son activité est donc la suivante :

Achats ventes de parfums, savons, cremes,
Achats ventes d’accessoires : Rouges a lévres, brosses...,

Création de parfums personnalisés,
Création d’ambiance olfactive dans I'événementiel.

Extrait de la gamme d’articles
Ligne Erbioline Achat/vente
Parfums Crémes Savons Accessoires Prestation
Camélia Camélia Camélia Brosse T1 Création de parfum
Cédre Cédre Cédre Brosse T2 personnalisé
Genievre noir | Geniévre noir | Geniévre noir Brosse T3 Animation
Hortensias Hortensias Hortensias Rouge a levre C1 | évenementiel
Iris Iris Iris Rouge a levre C2
Jasmin Jasmin Jasmin Rouge a lévre C3
Magnolia Magnolia Magnolia Rouge a levre C4
Méharée Méharée Méharée
Pivoine Pivoine Pivoine
Trois roses Trois roses Trois roses

Organigramme de la société

Mme Blanchard Agate

R&D

Mme Chouet Ludivine
Responsable R & D

Berthod Camille

PDG

M. Balmette Luc
Responsable stocks

M. Viuz Vincent
Commercial France

Mme Bredan Lucie
Commercial UE
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odoo 1 — Initialisation de I’application Erbioline
Séquence 1 | Entreprise, banque, exercices comptables, document 20’

Le numéro entre parenthése en fin de chaque ligne de consighe (1-04 ; 2-01...) renvoie au
numéro de lafiche et de la vidéo a consulter pour réaliser le travail demandé

Travail a faire /

¢ Initialisez les références de I’entreprise.|(1-04)

Raison sociale : Nom étudiant-erbioline (Exemple : Dupont-erbioline)
Parameétres de Adresse : 11 rue Palais Grillet — 69002 LYON

la société Pays : France
Forme juridique : SARL
’ Tél.: 04 78 22 xx xx - Fax : 04 78 22 XX XX
Coordonnées

Mel : contact@erbioline.com - Site web : http://www.erbioline.com

RCS : LYONB876 580 077
Immatriculation | SIRET : 87658007700017
APE : 20427

e Initialisez le compte banque. (1-05)

N° Banque : 512001
Banque Banque : CIC
IBAN : 40256 78125 12545987

e Initialisez I’exercice comptable. (1-06)

Exercice comptable

Indiquer la date du dernier jour de I'exercice comptable : 31 décembre
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odoo 1 — Initialisation de I’application Erbioline
Séquence 2 Comptes et journaux 30’

Chaque entreprise utilise des comptes et des journaux spécifiques a son activité, qui n’existent pas
forcement dans le plan comptable général et qui ne sont pas forcément prédéfinis. Vous devez adapter
le plan comptable a votre activité en personnalisant les comptes et les journaux.

Travail a faire

e Vérifiez la présence des journaux suivants en comptabilité. Modifiez le nom du journal
de caisse et créez le journal de paie. (1-07)

Nom du journal Nouveau nom Code Type
Factures fournisseurs Achats
Banque Banque
Liquidités Caisse Liquidité
Opérations diverses Divers
Factures clients Ventes
Stock journal Divers
Différence de change Divers
A créer Paie PAIE Divers

e Créezles comptes de produits. (1-07)

N° Compte (Code) | Libellé (Nom) Type TVA

707010 Ventes marchandises erbioline Revenu | TVA Collectée Taux normal
707020 Ventes accessoires Revenu | TVA Collectée Taux normal
707030 Ventes prestations Revenu | TVA Collectée Taux normal

e Creéezles comptes de charges. (1-07)

N° Compte | Libellé Type | TVA

607010 Achats marchandise erbioline Frais | TVA déductible Taux normal
607020 Achats accessoires Frais | TVA déductible Taux normal
607030 Achats prestations Frais | TVA déductible Taux normal
603710 Variation stock marchandises erbioline | Frais

603720 Variation stock accessoires Frais

e Creéezles comptes de stocks. (1-07)

N° Compte | Libellé Type

370010 Stock marchandises erbioline | Actifs actuels

370020 Stock accessoires Actifs actuels
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2 — Gestion des approvisionnements

Erbioline

Séquence 3

Fournisseurs

40’

Travail a faire

e Créezles comptes fournisseurs suivants en comptabilité. (1-07)

Il est possible de créer les comptes dans l'application Comptabilité ou dans l'onglet Facturation

de la fenétre de création des fournisseurs ou des clients) :

Code / N° compte | Nom Type Taxes par défaut Autoriser lettrage
401001 Charabon | Payable | TVA déductible 20 % | Oui
401002 DJM LAB Payable | TVA déductible 20 % | Oui
401003 Raboul Payable | TVA déductible 20 % | Oui
401004 Herbario Payable | TVA déductible 20 % | Oui

e Créez les fournisseurs suivants dans I’application Achats. (2-01)

Charabon
SA
(Société)

Coordonnées

15 rue Bourdon - 06130 Grasse - Pays : France

Tél. : +33 (0)4 93 12 xx xx - Fax : +33 (0)4 93 12 xx XX
Mél : contact@charabon.com

Site www.charabon.com

Fournisseur
parfum

Contact

Pierre Charabon (Gérant)
pierre-charabon@charabon.com

Facturation

Condition reglement : 30 jours net
N° compte fournisseur : 401001 Charabon
Parametres du compte : voir tableau ci-dessus

DJM LAB
(Société)

Coordonnées

250 rue Giotto - 42000 Saint-Etienne - Pays : France
Tél. : +33 (0)4 77 23 xx xx - Fax : +33 (0)4 77 23 xx xx
Mél : contact@djmlab.com

Site : www.djmlab.com

Fournisseur
packaging

Contact

Charlotte Berot (Responsable commerciale)
charlotte-berot@djmlab.com

Facturation

Condition reglement : 30 jours net
N° compte fournisseur : 401002 DJMLAB
Parametres du compte : voir tableau ci-dessus

Raboul
SA
(Sociéte)

Coordonnées

225 rue de I'Estive - 38000 GRENOBLE — Pays : France
Tel. : +33 (0)4 38 87 xx xx - Fax : +33 (0)4 38 87 xx XX
Mel : accueil@raboul.com

Site : www.raboul.com

Fournisseur
accessoires

Contact

Louise Bourgeois (Responsable commerciale)
Mél : bourgeois@raboul.com

Facturation

Condition reglement. : Comptant immédiat
N° compte fournisseur : 401003 F-RABOUL
Parametres du compte : voir tableau ci-dessus

Herbario
SA
(Société)

Fournisseur

Coordonnées

115 Fondamenta Ponte Lungo - 30133 Venezia

Tél. : +39 (0)8 45 12 xx xx - Fax : +39 (0)8 45 12 xx xx
Mél : accoglienza@herbario.com

Site : www.herbario.com

Pays : Italie

creme
savon

Contact

Ricardo Gerini (Gérant)
ricardo@herbario.com

Facturation

Condition réglement. : Comptant immédiat
N° compte fournisseur : 401004 Herbario
Parametres du compte : voir tableau ci-dessus

e Imprimezlaliste des fournisseurs dans un fichier PDF que vous sauvegarderez dans

le dossier odoo-erbioline. (2-01)

Mise en situation : Erbioline
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1 - Initialisation odoo

1-01 - Installer une application

- Activer la fenétre d’accueil d’odoo en cliquant le bouton E en haut a gauche d’une
fenétre d’application.

- Cliquer l'option : Applications.

= Toutes les applications disponibles sous Odoo sont affichées.

- Cliquer l'application a installer.
= La fenétre d’installation est affichée.

- Cliquer le bouton : INSTALLER.
= Une fenétre de confirmation est affichée.

- Cliquer : CONFIRM.
= L’application est affichée dans la fenétre d’accueil d’odoo.

1-02 - Configurer les applications

1. Configuration générale

- Activer la fenétre d’accueil d’odoo en cliquant le bouton E en haut a gauche d’une
fenétre d’application. u

- Cliquer l'option : Configuration.

- Cliquer le menu : Parametres généraux.

- Paramétrer les options souhaitées.

- Cliquer le bouton : SAUVEGARDER en haut de la fenétre.

2. Configuration de Papplication Achats

- Activer la fenétre d’accueil d’odoo en cliquant le bouton ﬁ en haut a gauche d’'une fenétre

d’application. l;
- Cliquer l'option : Achats.

- Cliquer le menu : Configuration - Configuration.
- Paramétrer les options souhaitées.
- Cliquer le bouton : SAUVEGARDER en haut de la fenétre.

3. Configuration de PPapplication Ventes

- Activer la fenétre d’accueil d’'odoo en cliquant le bouton E en haut & gauche d’une fenétre
d’application. Ventes

- Cliquer l'application : Ventes.

- Cliquer le menu : Parametres généraux.

- Paramétrer les options souhaitées.

- Cliquer le bouton : SAUVEGARDER en haut de la fenétre

4. Configuration de Papplication Comptabilité

- Activer la fenétre d’accueil d’'odoo en cliquant le bouton a en haut a gauche d'une fenétre

d’application.
- Cliquer l'application : Comptabilité (Facturation).

- Menu : Configuration — Configuration. Comprabilité

- Paramétrer les taux de TVA (collectée et déductible) par défaut.

- Faire défiler la fenétre vers le bas et paramétrer la date de fin de I'exercice.

- Faire défiler la fenétre vers le bas et activer les modules de comptabilité analytique, de gestion des budgets et
de gestion des immobilisations.

- Cliquer le bouton : SAUVEGARDER en haut de la fenétre.
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1. Ecran odoo

= Ecran d’accueil

Barre navigateur Applications installés
[8] Demande de prix-0Odo X 4+ ‘ - (u] x|
& > O | A cererodoocommwenshome I%| = % ©
B Google Bing (4 Outlook Calendrier &% Contacts [ booking ¥r btsag Y cterrier cic B Deezer E Igsechos [ Météo Movescount ) Odoo W Twitter v

. CLAUDETERRIER

Your free trial will expire in 13 jours < Subscribe to m

Discuter Calendrier Ventes Achats Inventaire Comptabilité

S &

Employés é Applications

Configuration

* Ecran de module

Acces applications Barre des menus Filtre Liste - Kanban - Tableau croisé — Graphique - Calendrier - Zoom

Acha‘[s Achats  Controle Reporting Configuration @ CLAUDETERRIER +

emande de prix

Option active IMPORTER

Boutons

d’actions cliquer pour créer la demande de prix

possib|es Le devis contient l'histoire de la discussion/négociation que vous avez eue avec le

fournisseur. Dés que c'est confirmé, une demande de devis est convertie en un
ordre d'achat.

La plupart des propositions d'ordres d'achat sont crées automatiquement par
0doo, basé sur les besoins de l'inventaire.

(o120 IMPORTER
Les options en vert foncé sont les actions qu'il est logique de réaliser :
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2. Mode d’affichage

Enregistrement Enregistrement Enregistrement Mode Mode
actif précé{:lent suivant formulaire liste
] v < v
14/4 € ) a2 =

= Mode formulaire/kanban

# Achats Achats  Conudle Reporting  Configuration ® @ CLAUDETERRIER ~

Fournisseurs R Fournisseurs x|

CREER 44 £ >
Charabon SA DJM LAB Herbario SA
|, GRASSE, France | SAINTETIENNE, France w Venise, halie
s comact@charabon com e comact@djmiab com =" accoglienza herbario com

=

Raboul SA
rrf' GRENOBLE, France

accueil@raboul com

= Mode liste

# Achats Achats  Conwdle Reporting  Configuration ® @ CLAUDETERRIER -
Fournisseurs
| Nom Téléphane Courriel
| Charabon SA 0493 12000¢ comaci@charabon.com
DJM LAB 0477 23 mx xx contact@djmlab com

| Herbario SA 39 (D)8 45 12 xx s0x accoglienza herbario com
[ Raboul SA 0438 87 xxxx accueil@raboul com

3. Filtre de données

= Filtrer les données

- Cliquez dans la zone de filtre et saisir le mot clé de @ ® @ CLAUDETERRIER ~
recherche.

II Can be Purchased %

Q

14/4 £ > ma =

. - - }gorie interne Type darticle Quantité en stock Quantité prévue
= Désactiver le filtre

- Cliquer le bouton de fermeture X du critere de filtre saisie

1-04 - Initialiser entreprise (RS, coordonnées...)

- Cliquer 'application : Configuration. ¢

- Cliquer : Utilisateurs — Sociétés.

- Cliquer : Configurer les données de la société. Configuration
- Sélectionner I'entreprise a traiter.

- Cliquer le bouton : MODIFIER.

1. Parameétrer les éléments textuels

- Cliquer chaque zone de saisie et paramétrez les éléments souhaités.

2. Paramétrer le logo

- Cliquer la zone logo puis le bouton : Crayon. —

- Sélectionner le dossier source puis I'image a insérer
comme logo.

- Cliquer le bouton : Ouvrir.

- Cliquer : SAUVEGARDER.
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1-05 - Initialiser la banque de la société - IBAN

- Cliquer l'application : Comptabilité (Facturation). E
- Cliquer : Configuration - Comptes bancaires. L

Ou:

- Cliquer le bouton : Configuration de la comptabilité : Guide pas a pas.
- Sélectionner : Votre compte bancaire dans le volet gauche.

- Cliquer la ligne : Banque.

- Cliquer le bouton : MODIFIER.

- Saisir le numéro comptable.

- Saisir le nom de la banque (en cliquant : Créer si elle n’existe pas).

- Paramétrer la banque dans la fenétre affichée.

- Cliquer : SAUVEGARDER.

- Cliquer : SAUVEGARDER.

1-06 - Initialiser les exercices et périodes comptables

Les exercices comptables sont automatiquement paramétrés a partir de I'année en cours. Le paramétrage
consiste simplement a préciser dans le menu de configuration de I'application comptabilité la date du dernier jour
de 'année comptable.

- Cliquer l'application : Comptabilité (Facturation).

- Menu : Configuration — configuration. @
- Activer la zone : Rapports comptables en faisant défiler I'écran vers le bas.

- Paramétrer la date de fin de I'exercice comptable.

- Cliquer : SAUVEGARDER.

- Cliquer l'application : Comptabilité.

1-07 - Initialiser les journaux et les comptes

1. Gérer les journaux N
=l

- Menu : Configuration — Journaux.
= Les journaux existants sont affichés.

= Modifier un journal

- Cliquer le journal a modifier.

- Cliquer le bouton : MODIFIER.

- Paramétrer le journal ainsi que les comptes de débit et crédit éventuels.
- Cliquer : SAUVEGARDER.

= Créer un journal

- Cliquer le bouton : CREER.
- Paramétrer le journal ainsi que les comptes de contrepartie.
- Cliquer : SAUVEGARDER.

= Supprimer un journal

- Cliquer le journal a supprimer
- Cliquer le bouton : Action - Supprimer
- Confirmer la suppression : OK

2. Gérer les comptes

LS
- Cliquer l'application : Comptabilité (Facturation). ‘E
- Menu : Configuration — Plan comptable.
= Les comptes existants sont affichés.

= Filtrer les comptes

- Cliquer dans la zone de filtre et saisissez les premiers chiffres du compte.
- Valider par [Entrée].
= Les comptes qui commencent par les chiffres saisis sont affichés.
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= Créer un compte

- Cliquer le bouton : CREER
- Paramétrer le compte dans les zones correspondantes.
- Cliquer : SAUVEGARDER

= Modifier un compte

- Filtrer le compte.

- Cliguer le compte a modifier.

- Cliquer le bouton : MODIFIER.
- Paramétrer le compte.

- Cliguez : SAUVEGARDER.

= Supprimer un compte

- Cliquer le compte a supprimer.
- Cliquer le bouton : Action — Supprimer.
- Confirmer la suppression : OK.

1-08 - Mettre a jour les taux et comptes de TVA

- Cliquer l'application : Comptabilité (Facturation). @
- Menu : Configuration — Taxes.

- Cliquer la TVA a modifier.

- Cliquer le bouton : MODIFIER.

- Configurer le compte (Numéro et taux de TVA).

- Cliquer : SAUVEGARDER.

1-09 - Exporter les données sous Excel

- Ouvrir I'application a partir de laquelle afficher les données & Exporter : Achats, Ventes ou autres.

- Afficher les données a exporter a I'écran.

- Sélectionner la ou les données a exporter en activant la case du haut ou les cases a gauche des données a
copier.

- Cliquer le bouton : Action — Exporter.

= La fenétre de paramétrage est affichée.

- Rechercher et cliquer dans le volet gauche la donnée a exporter et cliquer le bouton : Ajouter
- Recommencer avec chaque donnée a exporter.

- Sélectionner le format d’exportation.

- Cliquer le bouton : EXPORTER VERS LE FICHIER.

- Cliquer : Enregistrer sous.

- Sélectionner le dossier destination et saisir le nom du fichier.

- Cliquer : Enregistrer.

Ne pas cliquer sur le bouton : Ouvrir de la fenétre contextuelle. Car le fichier est ouvert sous Word et le fichier
n’est pas utilisable. Ouvrir le fichier a partir d’Excel.

- Ouvrir : Excel.
- Ouvrir le fichier exporté précédemment.
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2 - Gestion des approvisionnements
Gestion des articles et des fournisseurs

2-01 - Gérer les fournisseurs

Chaque fournisseur doit avoir un compte comptable. Il est possible de le créer dans la comptabilité au préalable et de le
rattacher ensuite a la fiche fournisseur. Il est également possible de le créer directement dans la fiche fournisseur.

1. Créer les comptes comptables fournisseurs

- Ouvrir l'application : Comptabilité (Facturation).

- Menu : Conseiller — Plan comptable.

- Cliquer le bouton : CREER.

- Saisir le numéro du compte puis le nom du fournisseur.
- Rattacher le compte a un type de compte.

- Sélectionner éventuellement la TVA applicable.

- Cliquer le bouton : SAUVEGARDER.

2. Créer la fiche fournisseur I;

- Ouvrir I'application : Achats.

- Menu : Achats — Fournisseurs.

- Cliquer le bouton : CREER.

- Saisir le nom et les coordonnées du fournisseur

- Paramétrer dans les différents onglets les informations souhaitées.
- Cliquer le bouton : SAUVEGARDER.

3. Modifier un fournisseur

- Ouvrir le fournisseur a modifier.

- Cliquer le bouton : MODIFIER.

- Modifier les données comme si vous étiez dans une création de fiche.
- Cliquer : SAUVEGARDER

4. Supprimer un fournisseur

- Ouvrir la fiche du fournisseur a supprimer.
- Cliquer le bouton : Action — Supprimer.
- Cliquer : OK dans la fenétre de confirmation.

5. Imprimer une liste de fournisseur

- —
o

- Afficher la liste des fournisseurs en cliquant le bouton L " | en haut & droite de I'écran.
- Cliquer-droit la liste affichée a I'écran — Imprimer.

- Sélectionner 'imprimante.

- Cliquer : Imprimer.

Ou:

- Sélectionner une imprimante de type PDF.

- Cliquer : Imprimer.

- Sélectionner le dossier destination.

- Saisir le nom du fichier PDF et cliquer : Enregistrer.

2-02 - Paramétrer le régime fiscal des fournisseurs

- Ouvrir I'application : Achats. -
- Menu : Achats — Fournisseurs. E
- Cliquer le fournisseur a traiter : MODIFIER.

- Cliquer 'onglet : FACTURATION.

- Paramétrer le régime ou la position fiscale dans la zone : Position fiscale.

e France : Ne rien paramétrer pour les fournisseurs francais.
e UE : Sélectionner Intra-EU B2B.
e Hors zone euro : Sélectionner Import/Export + DOM-TOM.

- Cliquer : SAUVEGARDER.
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2-03 - Parameétrer les familles d’articles

- Ouvrir I'application : Inventaire.
- Menu : Configuration - Catégories d’articles.
= Une liste par défaut est proposée.

1. Créer une catégorie

- Cliquer le bouton : CREER. =T
- Saisir le nom de la catégorie (Famille).

- Sélectionner la catégorie mere. Parfums

- Paramétrer les comptes : ventes, achats et stocks. Type de caréaore

- Cliquer le bouton : SAUVEGARDER. cmtr e S et

Pour créer des sous familles d’articles commencer Valorisation de [inventa

par créer une famille sans la rattacher & une autre

famille, puis créer la sous famille et la rattacher a la Propriétés du compte Propriétés comptables pou e stock
catégorie mére créée précédemment. e T Sl )

2. Modifier une catégorie

- Cliquer la catégorie a modifier.

- Cliquer le bouton : MODIFIER.

- Paramétrer les éléments souhaités.

- Cliquer le bouton : SAUVEGARDER.

3. Supprimer une catégorie

- Cliquer la catégorie a supprimer.
- Cliquer le bouton : Action puis Supprimer.
- Cliquer : OK dans la fenétre de confirmation.

2-04 - Geérer les articles

- Application : Inventaire - Menu : Données de base — Articles
- Application : Achats - Menu : Achats — Articles
- Application : Ventes — Menu : Catalogue — Articles

1. Créer un article

- Cliquer le bouton : CREER.

= Paramétrer les références de Particle

- Saisir les données dans les champs correspondants :
= Importer une photo de l'article

- Cliquer I'objet photo en haut a droite de la fiche.
- Cliquer le bouton : Importer.

- Ouvrir le dossier source de I'image.

- Double-cliquer I'image a importer.

=  Paramétrer le fournisseur

- Cliquer l'onglet : Achats.

- Cliquer le lien : Ajouter un élément.

- Sélectionner le fournisseur, saisir le prix d’achat et le délai de livraison.
- Cliquer le bouton : SAUVEGARDER ET FERMER.

= Rattacher P’article a une liste de prix

- Cliquer l'onglet : Ventes.

- Cliquer le bouton : Ajouter un élément.

- Sélectionner la liste : Liste de prix publique (EUR) et saisir le prix de vent public. (Cet élément est paramétrable
si les options Remise et Tarifs ont été activées dans le menu Configuration de I'application Ventes).
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= Paramétrer les comptes comptables

- Cliquer l'onglet : Facturation.
- Saisir le compte de revenus (vente) puis le compte de dépenses (achat).

2. Parametrer les stocks minimum et maximum de Particle

7 0
K/ Raglesderé

- Cliquer le bouton en haut a droite de la fiche.

- Cliquer le bouton : CREER.

- Saisissez le stock minimum puis le stock maximum.

- Cliquer le nom de l'article dans le chemin pour revenir a la fiche article.

- Cliquer : SAUVEGARDER.

3. Dupliquer un article

- Ouvrir la fenétre de I'article a dupliquer.

- Cliquer le bouton : Action — Dupliquer.

= Attention, une partie seulement des données sont dupliquées.

- Modifier les données comme dans une création d’article.
- Cliquer : SAUVEGARDER.

4. Modifier un article

- Ouvrir I'article a modifier.
- Cliquer le bouton : MODIFIER.

- Modifier les données comme dans une création d’article.
- Cliquer : SAUVEGARDER.

5. Supprimer un article

- Ouvrir I'article a supprimer.

- Cliquer le bouton : Action — Supprimer.

- Cliquer : OK dans la fenétre de confirmation.

6. Imprimer une liste d’article

b
a—

- Afficher la liste des articles en cliquant le bouton en haut a droite de I'écran.
- Cliquer-droit la liste affichée a I'écran — Imprimer.

- Sélectionner I'imprimante.

- Cliquer : Imprimer.

Ou:

- Sélectionner une imprimante de type PDF.

- Cliquer : Imprimer.

- Sélectionner le dossier destination.

- Saisir le nom du fichier PDF.

- Cliquer : Enregistrer.

2-05 - Initialiser les quantités en stocks

- Ouvrir 'application : Inventaire.

- Menu : Opérations — Ajustement de stock.

- Cliquer le bouton : CREER.

- Saisir la référence de l'inventaire.

- Paramétrer la date de l'inventaire en forgant éventuellement la date.
- Sélectionner le type d’inventaire a réaliser (tous les articles, une catégorie, un article...).
- Cliquer le bouton : DEMARRER L’ INVENTAIRE.

- Cliquer le bouton : Ajouter un élément.

- Sélectionner l'article & traiter puis saisir la quantité constatée en stock.

- Cliquer le bouton : Ajouter un élément.

- Poursuivre la saisie jusqu’au dernier article a paramétrer.

- Cliquer : SAUVEGARDER.

= Le schéma des flux indique que l'inventaire est en cours.

- Cliquer : VALIDER L’INVENTAIRE.
= Le schéma des flux indique que l'inventaire est validé.
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2-06 - Parameétrer les régles de gestion des stocks

Ce paramétrage consiste a préciser pour chaque article, les quantités minimums et maximums de I'article. Ce
paramétrage permet de réaliser des réapprovisionnements automatiques. Ces paramétrages peuvent étre fait a
partir des applications : Achats, ventes ou Inventaires

1. Parameétrer les stocks mini et maxi d’un article

- Application : Inventaire - Menu : Données de base — Articles.
- Application : Achats - Menu : Achats — Articles.

- Application : Ventes — Menu : Catalogue — Articles.

- Cliquer le bouton : CREER

7~ 0
R/ Regles deré ..

- Cliquer le bouton en haut a droite de la fiche.

- Cliquer le bouton : CREER.

- Sélectionner l'articles a traiter.

- Saisir le stock minimum puis le stock maximum.

- Cliquer le nom de l'article dans le chemin pour revenir a la fiche article.

- Cliquer : SAUVEGARDER.

2. Lancer un réapprovisionnement automatique

Le réapprovisionnement automatique est réalisé a partir du stock mini et du stock maxi.

- Activer l'application : Inventaire.
- Menu : Opérations — Lancer les planificateurs.
= La fenétre de confirmation suivante est affichée.

- Cliquer le bouton : LANCER LES PLANIFICATEURS.

3. Controler PPordre de réapprovisionnement

- Ouvrir la fiche de l'article concerné par un réapprovisionnement

~ Min 50,00

- Cliquer le bouton | = Mex: 2000
- Sélectionner l'article a traiter
- Cliquer la régle de réapprovisionnement pour I'ouvrir.

. £ Achat
- Cliquer le bouton

= La demande de prix en préparation est affichée a I'écran.

- Cliquer la ligne pour afficher la demande de prix
- Poursuivre la procédure d’achat telle que I'opération est décrite dans les fiches 2-07 et suivantes.

Chaine documentaire des achats

2-07 - Créer un devis fournisseur

1. Créer un devis (demande de prix)

- Ouvrir 'application : Achats. E

- Menu : Achats — Demande de prix.

- Cliquer le bouton : CREER.

- Sélectionner le fournisseur en utilisant le bouton déroulant.

- Modifier éventuellement la date du document en cliquant l'icbne : Date de la commande.

- Cliquer en dehors du calendrier pour le fermer.

- Cliquer le bouton : Ajouter un élément et saisir la référence de l'article.

- Cliquer l'article pour le sélectionner puis saisir la quantité dans la colonne quantité.

- Cliquer le bouton : Ajouter un élément sur la ligne du dessous et saisir éventuellement d’autres articles.
- Cliquer le bouton : SAUVEGARDER.

Supprimer un article : TE
- Cliquez la corbeille a droite de la ligne de I'article

Ajouter une note a destination du fournisseur :
- Cliquez dans la zone de Note au-dessous du devis et saisir le texte.




