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Avant-propos

Avant-propos

Lorsqu'une entreprise utilise des contrats a facturation périodiques, la gestion
adéquate de ceux-ci peut s'avérer longue et laborieuse.

Il est trés important que chaque facture périodique soit créée a la bonne date,
contiennent des données exactes, etc.

L'espace de travail de la Gestion des contrats de Sage BOB 50 offre la
possibilité de traiter aussi bien une sélection que l'entiéreté des factures
périodiques de maniére simple, rapide et efficace; et ce naturellement tout en
s'adaptant a vos besoins.

De plus, les contrats s'adaptent parfaitement aux modifications de montants, ce
qui joue un réle particulierement important au bon fonctionnement de la Gestion
des contrats.

Pour cela, la Gestion des contrats prend en charge l'utilisation de Factures
type, totalement paramétrables et personnalisables. Ces Factures type
permettent la modification des contrats afin de toujours leur appliquer les
montants corrects.

Ce guide pratique, entierement dédié a la Gestion des contrats, a pour but de
vous fournir les explications détaillées sur toutes les informations importantes
pour l'utilisation optimale de cette fonctionnalité.

Avant d'entrer dans le vif du sujet, en premiére partie de ce guide, nous vous
exposons les conventions typographiques utilisées tout au long de ce document.

Trés bonne lecture!
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Généralités

Partie 1 - Généralités

Dans cette partie introductive, nous vous exposons
les conventions typographiques utilisées tout au
long de ce document.
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Conventions typographiques

Conventions typographiques
Clavier

<Touche> suppose que vous enfonciez la touche du clavier mentionnée entre
<>,

<Alt>+<F4> impliqgue que vous enfonciez la touche <Alt> puis, sans la relacher,
gque vous enfonciez la touche <F4>.

Lébutilisation des racceofufficiacel daaeg merstt
de votre travail dans Sage BOB 50. Aussi, nous les mentionnerons autant que
possible dans ce manuel.

Souris

<Clic> : Appuyez briévement sur le bouton gauche de la souris.
<Double clic> : Appuyez 2 fois rapidement sur le bouton gauche de la souris.
<Clic droit> : Appuyez sur le bouton droit de la souris.

<Clic *> : Appuyez sur le bouton gauche de la souris et laissez-le enfoncé.

Menus et chemins dobébacc s

Fichier | Ouvrir dossier suppose que, dans le menu Fichier de la barre de menus,
vous sélectionniez le sous-menu Ouvrir dossier. Le signe | indique le passage a
un sous-menu ou a une commande.

La plupart des descriptions et explications données ici se rapporte directement

aux fenétres de Sage BOB 50. Pour une lecture efficace, nous vous conseillons
donc vivement de vous y r ®f ®rer syst ®mat
nous Vous donnerons explicitement |l es
décrites.
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Texte a encoder : utilisation de caractéres italiques.
Termes repris du logiciel : utilisation de caracteres gras.

Les explications/descriptions dont vous ne devez tenir compte que si vous avez
acquis | ' option correspondinte sont indi

Les mots importants sont soulignés.

Les renvois vers une autre partie de ce manuel sont indiqués en orange et sont
soulignés.

Attention Les reproductions de fenétres présentées dans ce manuel le sont
a ftitre purement indicatif et ne peuvent représenter aucun
caractére contractuel.
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Partie 2 - Apercu de la gestion des
contrats

Cette partie donne un apercu des possibilites
offertes par la gestion des contrats de
Sage BOB 50.
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Concept de la Gestion des contrats

On parle de contrat lorsqu'une facture est envoyée au client périodiquement ou a
intervalles fixes, pendant la durée de validité du contrat. Sage BOB 50 fournit
une solution pour la création automatique des factures de ces contrats. La
méthode de travail est basée sur la création d'une facture Pro Forma, appelée
Facture type. Cette Facture type est une facture générale pour laquelle, lors de
la création du contrat, certaines variables spécifiques seront automatiquement
renseignées. Ces variables sont, par exemple, le tiers ou la date de la facture.
Une fois la Facture type définie, elle sera utilisée dans une ou plusieurs fiche(s)
signalétique(s) de contrat. Ces contrats définissent lorsque la Facture type sera
proposée au client. De méme, c'est a partir des données reprises dans ces
contrats que sera basée la facturation automatique du contrat. Naturellement, il
est également possible de résigner un contrat prématurément.

Sage BOB 50 offre une multitude de possibilités en vue d'optimiser la gestion de
ces contrats.

A Contrats - Espace de travail folra =)
Sélection »
Contrats actifs Famile  de = a = Q- Sepprimer Elf:sm‘:g"“
A facturer Pochanefectre | v BiEE @ Rafraichir vue
Famillede
O anies
jme Reférence Lbellé i Gestion des comirets = =
S oot L prewg @ sow
B Encodage des documents types A
Libelé Afacturer
Joumal |[EE@H[]|HTVA  Cient |[BRICARTF  [=3|| §- | [pE3-Resmeupem| Cient BRICARTF Fanny Bricart
Wpiece 500005 3 Contact =] " . )
Données facturation | Memo ~ Historique
& = (S 800 | Facture type  TYPE N* 300001 Mortant HTVA 20,00
< Voir | Editer QG Nouwveau & Rechercher
Conditions générales (Cti+F7)  Conditions de livraison (Ctri+F8) | Détail du docum|
P = T Gylv 5| Veebedu 0020 [ a 202207 [ 8-
»|LOCVELO Location véio [ 2000 || Fréquence  Mensusle =
Données facturation
Date de la demiére facture 31/01/2011
<[] Prochaine facture périodique - 28/02/2011
i . L
D [T Pénodecouvete  du 01022011 [v) |- au [23022011
Date fact 0& ous  Aprsle [v] Demierjourdumois defin &
A naTEv @z &) imput.  |702000 =]
[C] Hors période Prix tarf 20,00
Tl Ballalals
153G | o imprimer.. -/ Q@ [ E B-E-ho @] §mho.

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats
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Partie 3 - Configuration de la Gestion
des contrats

Cette partie traite toutes les actions nécessaires a
l'utilisation de la Gestion des contrats dans
Sage BOB 50.
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Introduction

Introduction

La configuration de la Gestion des contrats dans Sage BOB 50 requiert un

certain nombre d'étapes :

f L'Activation de la Gestion des contrats

f La Création d'un journal pour les Factures type

1 La définition des Parameétres par défaut pour la Gestion des contrats

Ces étapes sont expliquées plus en détail dans cette partie.

Attention

La Gestion des contrats fait usage des factures de la Gestion
commerciale. Cela signifie que toutes les options et tous les
paramétres définis pour ces factures s'appliquent également pour
la Gestion des contrats (sauf indication contraire).

Ce chapitre ne traite pas tous les parameétres et options relatifs
aux factures commerciales, a moins que ceux-ci soient
strictement nécessaires a la Gestion des contrats.

11
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Activation de la Gestion des contrats

La Gestion des contrats doit étre activée via I'écran Options de la
Configuration. La procédure est la suivante :

1. Serendre dans la Gestion des paramétres de la Gestion commerciale en

cliquant sur le bouton . Medfier les options |

Opticns
[=- Paramétrage de l'application -

i Options générales Options générales

ouches rapides

. Gestion de stock Achats en devises étrangéres
'aramétrage des couleurs
Corfig. d'envoi d'e-mail Stocks multiples Ventes en devises &trangéres
Foumisseurs multiples Encodage TVA comprise
Gestion des offres clients Gestion des numéros de série
Gestion des commandes Poirt de vente

Gestion des notes d'envoi

Options générales (suite) Gestion des contrats
i Encodages
B
A:;E:l-::ue Gestion des représentants Avancée
- Gestion de 'encours =
[=-- Documents légaLe Gestion des articles 3 gammes
- TVA Gestion des articles hors remise et escompte
- Lettres TVA (Fduciaire) Gestion des articles composés
.. Lettres TVA P
- Intrastat Gestion des articles & fabriquer
[ Gestion commerciale Gestion des articles liés
Gestion des codes-bames aricles
Généralités . .
 Tarfication Gestion des codes-barmes tiers
- Mticles composés Gestion des articles & recommande directe
- Lisison compta
- Regroupement Tarif mutti-version
-~ Dessins Doc. et langues Prix unitaire net et tragabilité des tarifs
o D L .
Ve Gestion de la limite de crédit
. Gamme
. Codes-bames articles Gestion des frais annexss
- Codes-bames tiers

int de verte
ptions diverses
Contréles de validité

- Immobilisés : .
[=]-- BOB-demat Modifier les options

QK Annuler

Configuration | Paramétrage | Options | Gestion commerciale | Options
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2. Cocher la case Gestion des contrats.

Gestion des paramétres \EI

Options

. Gestion de stock Stocks multiples

[ Foumisseurs muttiples

Gestion des offres clients

Gestion des commandes

| Gestinn des notes d'=nyn
Gestion des cortrats

J,' Achats en devises étrangéres

Vertes en devises étrangéres
Encodage TVA comprise

[T Gestion des numéros de série
== Part de verte
ving Your Business

Suivant Abandon

Configuration | Paramétrage | Options | Gestion commerciale | Options | \..Medifier les optiens |

3. Poursuivre les étapes jusqu'a I'écran de confirmation en cliquant sur le
bouton . 3uivant |

4. Confirmer le message qui apparait en cliquant sur le bouton ©..2%__,

[l

Attention !

Linstallation de certaines des options que vous avez choisies
peut prendre beaucoup de temps si vous avez encodé une
grande quantité de documents.

............. oL -
Bon a Grace a cet écran de confirmation, il est possible de mettre un
savoir terme au processus d'activation de la Gestion des contrats (&)

et de retourner & la Gestion des paramétres. L'activation pourra
tout de méme étre effectuée ultérieurement.

13



Guide pratique
Configuration de la Gestion des contrats

Gestion des paramétres @

Confinrmation

. | Wous &tes surle point de modfier les options suivantes:
- Giestion des contrats

SaE

- Teminer’ pour continuer, ‘Précédent’ pour revenir & 'écran précédent

Précédent Terminer Abandon

Configuration | Paramétrage | Options | Gestion commerciale | Options | b les opion:s

5. Terminer l'activation de la Gestion des contrats en cliquant sur le bouton

i Terminer ¢

Un écran affiche alors la progression de l'installation.

Gestion des paramétres @

Mise a jour des documents

. 1. Mise  jour des documents

l 2. Application des valeurs par défaut awx documents

@ Modffication en cours... Patientez
L

Living Your Besingss

Configuration | Paramétrage | Options | Gestion commerciale | Options | .oy T

14



Gestion des contrats
Activation de la Gestion des contrats

6. Retourner aux Options en cliquant sur le bouton '..fin_‘ une fois I'opération
terminée.

Gestion des parameétres

Opérations terminées

ous avez activé avec succés les options suivantes:

- Geestion des contrats

Living Your Besingss

Fin

| Modifier les options |

Configuration | Paramétrage | Options | Gestion commerciale | Options |

La Gestion des contrats est a présent active dans Sage BOB 50.

Options

& Rechercher

[+ Paramétrage de I'application . .
- Généralités Bt
[] g::;‘t-lzbllrte [] Gestion de stock [] Achats en devises étrangéres
..... Anahtique [¥] Stocks multiples [[] Ventes en devises étrangénes
----- (Gestion de 'encours [] Foumisseurs muttiples [7] Encodage TVA comprise
[+ Documents l&gatn [¥] Gestion des offres clients [[] Gestion des numéros de série
—|-- Gesti il
[5}+ Gestion commerciale [¥] Gestion des commandes [¥] Pairt de vente
[ 7] Gesting dee notes denvni
[¥] Gestion des contrats
[V] Gestion des représentants [] Avancée
[¥] Gestion des articles & gammes
[/] Gestion des articles hors remise et escompte
[¥] Gestion des articles composés

Configuration | Paramétrage | Options | Gestion commerciale | Options
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Création d'un journal pour les Factures type

Comme mentionné précédemment, il est possible de paramétrer un contrat
Sage BOB 50 pour la création a intervalle régulier d'une facture pendant une
durée de validité définie, et ce pour un tiers particulier. Ces factures sont

également appelées Factures type.

Les modéles sont fortement similaires aux factures classiques de la Gestion
commerciale et sont soumis aux mémes options et parametres.

Tout comme pour les factures commerciales, un journal doit étre créé pour les
Factures type. La procédure de création d'un journal est la suivante :

1. Ouvrir une nouvelle fiche journal en cliquant sur le bouton .94 | oy 9
dans la liste des Journaux.

n Joumaux o] = F-)g
AE o O D
Ref. BLIV 'ij MNen imput.
MNom [ p-Confidentiel
Leveringsbonnen
Type Bon de livraison foumisseur [+

Caractérist. | Gest.Com. Mémo Apparence
Encodage
Gest. TVA TVAC [T Joumal partageable

Prachain encodage

N* doc Période
Exercice 2011 810004 &5/ 03/2011 (7]
Exercice 2010 810204 || 12/2010 [¥)
Exercice 2009 810250 35| 12/2009 [¥)
[] Mumérotation formatée [ - Lasisiant

Gl ale| B- 8¢

Gestion commerciale | Utilitaires | Configuration | Liste des journaux
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Création d'un journal pour les Factures type

2. Renseigner les données suivantes :

Bon a
savoir

3. Sauvegarder la nouvelle fiche journal en cliquant sur le bouton 8

Réf. : L'identification unique du journal.

: La description dans la langue principale et éventuellement la
langue alternative du dossier.

Type : L'option Facture type doit étre sélectionnée.

Les autres parametres pouvant étre renseignés dans cette fenétre
ne sont pas spécifiques a la Gestion des contrats. lls sont donc
également influencés par toutes les options activées de la Gestion
commerciale. Ces paramétres ne seront pas abordés plus

longuement.
B Joumaux EI =] @
| & Rechercher
Réf CTR £} Non imput
MNom Facture type pour les contrats ( = Confioentiel
Type Facture type [=]

Caractérist. | Gest.Com. Mémo Apparence
Encodage
Gest. TVA [E TvAC Joumal partageable

Prachain encodage

N* doc Période
Exercice 2011 1 @& =/201
Exercice 2010 1 & |=/2010
Exercice 2009 14|/ ~/2009
[] Numérotation formatée m

Gestion commerciale | Utilitaires | Configuration | Liste des journaux
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Parametres par défaut pour la Gestion des contrats

Les parametres standard ont une influence principalement sur la facture qui sera
créée périodiguement pour le tiers. Ces paramétres peuvent étre ajustés lors de
chaque facturation de contrat. Les derniers paramétres utilisés seront toujours
sauvegardés et présentés automatiqguement lors de la facturation suivante.

Bon a La Méthode de détermination de la date de facturation

savoir périodique se retrouve également dans cet écran. Celle-ci ne
constitue pas un paramétrage général et sera expliqguée plus en
détail dans la Synchronisation de la date de facturation.

L'ajustement des parameétres standard s'effectue directement a partir de l'espace
de travail de la Gestion des contrats :

1. Ouvrir I'espace de travail de la Gestion des contrats par le bouton

& WorkSpaces

2. Accéder a I'écran de Configuration et Parametres en cliquant sur le bouton

Config. et
parametres -

B Contrats - Espace de travail EI@
Sélection »
Tous les contral ; jprliguer
m Configuration et Paramétres E@
Contrats actif lupprimer D Setonges
Paramétres généramx | Textes o il
Fr— sfrsichir vue
Paramétres de facturation ol
[ — 0 contrats
ﬂTwE Reéférence Joumal de facturation | V01 (=] — Vahd;l‘ ~
» [7] Facturation de toutes les échéances en retard Impression
rapports
7] Cortrats regroupés sur une seule facture par dlient i
fingy Historique
Méthode de détermination de la date de facturation pérodique . storiq
général
Datefacturation |0 &) jours  Avanile  [x]| Début période (=]
R Facturation
& MaJ date facturation ﬁj BT
ion des i Ene: [j Facture type ~
(@ Pas de récupération (Ecup défaut du client)
(2 Du premier document * Lunﬁgé:t
, aramétress -
© Du demier document :
¢ Récupération des lignes de commentaires B
Facture Type - TYPE [ Récupération des lignes dont la quartité = 0
Q|8 | [ Facturer
0K Annuler

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats | .
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Les paramétres suivant sont définis dans I'onglet Parametres généraux :

1 Journal de facturation : Le journal dans lequel la facture périodique sera
créée.

1 Facturation de toutes les échéances en retard : Cette case détermine le
comportement lorsque les périodes précédentes n'ont pas été facturées.
Cette case doit étre cochée pour que les périodes non facturées sient
reprises dans la facture en cours.

Attention Lorsque cette case n'est pas cochée, seule la premiére période

non facturée sera reprise dans la facture.

1 Contrats regroupés sur une seule facture par client : Il est plus aisé de
créer une seule facture qui reprend tous les montants dus lorsque plusieurs
contrats sont liés a un méme tiers. Cette case doit étre cochée en vue
d'activer cette option. Dans ce cas, les options de la partie Récupération
des conditions générales sont particulierement importantes.

Le résultat du regroupement des factures differe en fonction de I'option
sélectionnée :

Bon a
savoir

Pas de récupération (récup défaut du client) : L'onglet Paramétres
généraux est complété sur base des données reprises a partir de la
fiche tiers, sans tenir compte des données de la Facture type dans le
regroupement des factures.

Du premier document : Les paramétres généraux (onglet Parameétres
généraux) sont repris a partir de la Facture type du premier contrat. Le
premier contrat est déterminé en fonction de l'ordre alphabétique de la
référence.

Du dernier document : Les paramétres généraux (onglet Parametres
généraux) sont repris a partir de la Facture type du dernier contrat. Le
dernier contrat est déterminé en fonction de l'ordre alphabétique de la
référence.

Si l'option Contrats regroupés en une seule facture par client
n'est pas cochée, il n'y aura aucune différence entre I'option Du
premier document et I'option Du dernier document.

19
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1 Récupération des lignes de commentaires : Lorsque cette case est
cochée, les lignes de commentaires apparaitront dans la facture résultant
des contrats regroupés.

1 Récupération des lignes dont la quantité = 0 : Lorsque cette case est
cochée, les lignes dont la quantité est égale a O seront tout de méme
reprises lors du regroupement.

3. Ajouter éventuellement une ligne de commentaire pour le détail de la facture
périodique.

Cette opération s'effectue dans l'onglet Textes. Les options suivantes, relatives
au Texte d'identification du contrat, sont disponibles :

B3 Configuration et Paramétres EI@

Paramétres généraw | Textes
Texte didentification du contrat
Pas de texte didentification

@ Texte didentfication dans la langue du client
Texte didentfication spécifique

/| Espace avant Gras
| Espace aprés Souligné

Textes didentification liés a la langue du client

D Allemand | F Frangais
S GmEs Tatte didentfication

F  Frangzis

N Needandais [Contrat HCTCID# du #BEGINDATEINVE
S Espagnol

0K Annuler

Config. et

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats | & ﬁp'"m | Textes

1 Pas de texte d'identification : Aucun texte d'identification supplémentaire
ne sera ajouté a la facture périodique.

1 Texte d'identification dans la langue du client : Le texte d'identification de
la facture périodique sera basé sur la Langue renseignée dans l'onglet
Descr. de la fiche tiers. Ce texte est généré comme suit :

20
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Paramétres par défaut pour la Gestion des contrats

- Sélectionner la langue dans la grille de la partie inférieure de la fenétre.

- Renseigner le Texte d'identification dans la zone prévue a cet effet. Il
peut étre composé de mots clés. Pour ce faire, il suffit de cliquer sur le
bouton & qui ouvre la Liste des mots clés, faire glisser les mots clés
de la Liste des mots clés vers la zone bleue pour les inclure dans le
texte d'identification.

B saisie zone avec mots clés @
Contrat #CTCID# du #BEGINDATEINVE au HENDDATEINVH|
Liste des mots clés

Référence du contrat (CTCID)

Date de début de facturation {(BEGINDATEINY)
Date de fin de facturation (ENDDATEINW)
Date de début de contrat (BEGINDATECTC)
Date de fin de contrat (ENDDATECTC)

Mos références(OURCOMMENTS)

Wos références(YOURCOMMENTS)
Représentant(REPRESENT)

- Fermer la fenétre pour sauvegarder le contenu de la Saisie zone avec
mots clés dans le Texte d'identification.

1 Texte d'identification spécifique : Un texte d'identification identique est
alors utilisé pour chacune des factures périodigues. Ce texte d'identification
doit étre défini dans la zone correspondante. Les différentes méthodes en
vue de le définir sont les suivantes :

- Renseigner le Texte d'identification dans la zone prévue a cet effet. Il
peut étre composé de mots clés. Pour ce faire, il suffit de cliquer sur le
bouton & qui ouvre la Liste des mots clés, faire glisser les mots clés
de la Liste des mots clés vers la zone bleue pour les inclure dans le
texte d'identification.

B saisie zone avec mots clés @
Contrat #CTCID# du #EEGINDATEINVE au #ENDDATEINVE
Liste des mots clés

Référence du contrat (CTCID)

Date de début de facturation {(BEGINDATEINY)
Date de fin de facturation (ENDDATEINW)
Date de début de cortrat (BEGINDATECTC)
Date de fin de contrat (ENDDATECTC)

Mos références(OURCOMMENTS)

Wos références(YOURCOMMENTS)
Représentant(REPRESENT)

- FEermer la fenétre pour sauvegarder le contenu de la Saisie zone avec
mots clés dans le Texte d'identification.
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1 Espace avant : Le texte d'identification sera précédé d'une ligne blanche.
1 Espace apreés : Le texte d'identification sera suivi d'une ligne blanche.

1 Gras : Le texte d'identification sera en gras.

1 Souligné : Le texte d'identification sera souligné.

4. Sauvegarder les modifications en cliquant sur le bouton L...2K.__,

Les parameétres généraux pour la Gestion des contrats sont maintenant définis.
Ceux-ci pourront étre modifiés a tout moment.
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Partie 4 - Création et facturation d'un
contrat

Cette partie décrit la méthode de creation d'un
contrat, en utilisant une Facture type. Par la suite,
ce contrat sera facturé.
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Introduction

Un contrat sera toujours basé sur ce que lI'on appelle une Facture type. Cette
Facture type apparait a tous les égards comme une facture commerciale tout a
fait classique, excepté le fait qu'elle ne sera pas traitée dans la comptabilité. En
d'autres termes, cette facture constitue un modele pour la facturation périodique
d'un contrat.

Cela signifie que chaque facture périodique créée pour le tiers est en réalité une
copie de la Facture type, mais adaptée avec les données personnalisées telles
la date de la facture, la date d'échéance, etc. Plus encore : une Facture type
créée pour un tiers en particulier peut parfaitement servir de modéle a un contrat
pour un autre tiers, la référence tiers sera alors automatiquement adaptée en
fonction du contrat.

Lorsque la Facture type est liée a une fiche de contrat, les informations comme
le tiers, la fréquence, la durée, etc. sont alors spécifiées pour le contrat.

Enfin, Sage BOB 50 permet de gérer tous les contrats directement a partir de
I'espace de travail de la Gestion des contrats. Via la Facturation automatique,
Sage BOB 50 détermine quels contrats doivent étre facturés et crée
automatiquement les factures périodiques correspondantes.

Les factures périodiques peuvent ensuite étre transmises aux clients via les
méthodes classiques.

Toutes ces fonctionnalités sont expliquées plus en détail dans cette partie.
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Création d'une fiche de contrat

La premiére étape nécessaire a la création d'un contrat est d'établir une fiche
pour celui-ci. Cela se déroule via I'espace de travail de la Gestion des contrats.

Les étapes sont les suivantes :

1. Serendre dans I'Ajout d'un contrat en cliquant sur le bouton .

Contrats - Espace de travail foFa) ==
Sélection »
Touslescantiats | Clenis  de [ 2 [EREY
Contrats actifs Famlle  de =) s = @ Supprimer D fﬁ:&““
A facturer Prochaine facture - = & @ Rafrafchir vue
T Famillede
Ajout d'un contrat B L
ﬂme Référence Liellé Mortort e
> e e
2 rapports
Référence
fimy Historique
28] géneral

@ La référence du cortrat peut &tre générée
automatiquemert. | reprendra un numére séquentiel
ainsi qun préfixs ef un suffo optionnels fixes et Facturation
configurés dans les paraméires de la famille automatigue
oK Annuler @ it e

Config. et
paramétres -

O

Facture Type : TYPE N* 300001 Montart TTC 0,00 -

Q|| [ Factuorer | <~ Consulter doc. | @, /B9

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats

2. Renseigner la Référence du contrat.

Ajout d'un contrat =]
Famille E] {%
Référence  (CONTRATT) =

& La référence du contrat peut &tre générée
automatiquement. Il reprendra un numéro séquentiel
ainsi gu'un préfiee et un suffice optionnels fives at
corfigurés dans les paramétres de la famille.

oK Annuler

Bon a La zone Famille est expliqguée dans le chapitre Familles de
savoir contrats.

26



Gestion des contrats
Création d'une fiche de contrat

3. Fermer la fenétre en cliquant sur le bouton "...2%

La fenétre reprenant la fiche du contrat se présente alors.

B3 Gestion des contrats EI = @
PRI W coven R

Libellé

Famille E]
Client [=]

Données facturation | Memo

Facture type

[ o Woir / Editer & Nouveau &F Rechercher - c

Vilable du a3z |6 -
Fréquence A choisir .. E]

Données f

Date de la demiére facture

Prochsine facture périodique :
Période couverte du E] @ ~| au

Date fact. 1] % jours Avant le E] Deébut période E]

[ ]
810 1640 ] lgreConsulerdony]

4. Compléter les informations suivantes :
91 Libellé : Une description (détaillée) pour le contrat peut étre renseignée ici.

1 Famille : Le chapitre Familles de contrats dans la partie Utilisation avancée
renseigne plus d'informations relatives a cette zone.

1 Client: Le client auquel s'adresse le contrat. Cette zone peut étre complétée
a l'aide du bouton [ qui ouvre la liste des clients.
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5. Lier la Facture type a la fiche contrat (onglet Données facturation).

Deux méthodes sont possibles :

B Gestion des contrats EI' = |@
wF Rechercher = m CONTRAT1 ) TR
Libellé Location véla
Famille E]
Client ALLSPORTS [=] |MiSports

Données facturation | Memo

Facture type

[t i - Editer & Nouveau & Rechercher ~ e
Valable du ® a 31220 3 |68~

Fréquence A choisir E]

Données facturation

Date de la demiére facture
Prochaine facture périodique :
Période couverte du [=] @ ~| au

Date fact. 0 jours  Avantle [x] Débutpéiode [=]

B4 :I: E] | s Consulter dos.

f Via le bouton \...Qlewe2 |- Ce bouton permet la création d'une Facture
type lorsqu'aucune Facture type n'a encore été créée ou lorsqu'aucune
Facture type appropriée n'existe encore. La création d'une nouvelle Facture
type se déroule comme suit :

- Le bouton .QMewe  © ouvre un écran d'encodage qui est fortement
similaire a I'écran d'encodage des factures commerciales.

Bon a Le Journal pour les Factures type est déja automatiquement

savoir sélectionné dans cet écran d'encodage. Il en est de méme pour le
tiers renseigné dans la fiche du contrat.

- L'onglet Conditions générales est complété en fonction des regles

classiques applicables a une facture de la Gestion commerciale.
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{8 Encodage des documents types oo ==
Ajout
Joural [CTR [Z) HTVA  Gient |ALLSPORTS [ §-|| E3 Regroupement QLSEDZQ!\-@ME 7 Total 00
- @ Contact BE4020 LIEGE
N"pigce 2 i & BE 0419618535
cat
e el
Conditions générales (Ctt+#7) | Conditions de livraison (Ctt+F8) _ Détal dudocument (Ctri+F12) _ Contrats|iés (0)
Tart B28 & Escompte 0% | 0|J au 1570472011
30 Famille 001 -
MAG1 5] Rem. déf, %
Mode de paiemert =
Références Dessins de document
Nos 1 Dessn No. de copie
- 5 @
Vos réf =
Note denvoi =) 3
Commertare Factre FAC B i
Commentaie générel =
Langue F e

163)@. || 88 imprimer .. | |[Gafowe) [l | | |- |G- (3|6 -] § ok

Bon a Si des modifications manuelles sont apportées aux conditions
savoir générales, celles-ci seront reprises ou non lors de la facturation
du contrat. Elle s'effectuera selon les paramétres de la
Récupération des conditions générales. Plus d'informations a
ce sujet sont dispensées dans le chapitre Parametres par défaut
pour la Gestion des contrats de la partie Configuration de la
Gestion des contrats.

- L'onglet Conditions de livraison est complété en fonction des regles
classiques applicables a une facture de la Gestion commerciale.

1 Encodage des documents types o= ==
Ajout
Joumal [CTR [<]|HTVA  Gient |ALLSPORTS [=J] §-|| E3 Regroupement ‘F“‘LSDd"‘Eg‘ 7 Total 0
@ | Contoct BE4020 LIEGE
= (o & & B 0419618535
Cat |
S e e €t
( Conditions de fivraison (Ctt+%) | Détail du d (cur+ sliés (0)
w2 = =@
Livaisan
@
=
Adress
CP.Al [E] [B]
Pays =

B0 ® imoriner.. || (0 || || D1 | G- 13- 0] §-no

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats | " | |
- L'onglet Détail du document reprend tous les eIements qui apparaitront
sur la facture périodique. L'encodage s'effectue de maniére classique,
similaire a celle de la Gestion commerciale.
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e S es
Ajout
5 AlSports oo
Joumal |CTR HTVA  Clent |ALLSPORTS [n)|| - EJ Regroupement Rom de Eslie, 7 Total
. 5 Contact BEA020 LIEGE
Rjoeecy & ® =] BE 0419518535

= Lr € somna

Conditions générales (C+7) | Conditions de livraison (Ct#+78) | Détail du document (Ctl+F12) | Contrats iés (0)

At [ Commert. [z [pu [ty Liv. [P Net [PicTat [ Taux PA Dev PA
¥/ LOCVELD Location vélo [ 2000 1 200 2000 2

@
TE v

[ Détal | anatytique

™A TRV @z @) imput. 702000 [=][K]

[ Hors période Frictarf. 2000

l )| |

B8] ® mwimer.. (Gl e |- G- |13 0] o

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats | Q | b Novveau |

- L'onglet Contrats liés reprend toutes les données des contrats (fiches
contrats) utilisés pour ces Factures type. Dans le cas ou il s'agit d'une
nouvelle Facture type, le tableau sera bien évidemment vide.

B Encodage des documents types [E=S =R
Ajout
5 AMlSpants 000
Joumal [CTR HTVA = Cient |ALLSPORTS [=J| §-/ E3 Regroupement R e TEglse. 7 Total
i = | comeet BE4020 LIEGE
Nepizce |1 = = [Z] BE 0419613535

“ c (==

Conditions générales (Cti+7) Conditions de livraison (Cif+#8) | Détail du document (Ctri+F12) | Contrats liés (0) |

- - I Cliert | Montant | Valite | =
ije‘H*"e““ |“""”E [Ref [Nom [HTVA TTIC |Début [Fin b3
»

= v

( ) | [@réceome ]
89 | & mpiner.. - [[Ofe]l[ 2] | B &R0 §h

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats | 9 | | Noweau ]

- Le bouton <] permet de lier la Facture type au contrat.
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f Via le bouton L.#Ffschesher 7 | 'association d'une Facture type déja
existante a la fiche du contrat s'effectue a partir de la liste déroulante

accessible via le bouton |:| Deux possibilités se présentent :

- Recherche directe : Ouvre la Recherche facture type du contrat. La
Facture type doit étre sélectionnée dans la partie supérieure de la

fenétre et confirmée a l'aide du bouton . Ainsi, la Facture type
sélectionnée peut étre liée avec au contrat.

E Recherche facture type du contrat EI =] @
Jnl N"Doc  |Réf Client T Mom Client Date Total TTC | Total HTVA | =
MCTR 1 ALLSPORTS  AllSports 15/04/2011 242 2.00
CTR 2 ALLSPORTS  AllSports 15/04/2011 24.20 20.00
4 S
Commentaires :
Réf. Aticle Libellé Gtélivrée  |P.U. Base Tva =
#|AADRINK Boisson sportive 1 2,00 2
4 3
8o

Gestion commerciale | WorkSpaces | Gestion des contrats | & | L@ Rechercher -

- Recherche avancée : L'écran de Recherche de documents se
présente. Celui-ci est identique a une fenétre classique de la Gestion
commerciale, a la seule différence qu'uniquement les Factures type
peuvent étre sélectionnées. La Facture type doit alors étre sélectionnée

dans la liste et ensuite liée & la fiche du contrat & 'aide du bouton £,
Bon a Le Résultat peut étre affiné dans cet écran via l'onglet Sélection.

savoir Retrouver une Facture type dans l'onglet Résultat est plus

simple a l'aide du bouton .. & fesherher | =7
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- Recherche de documents EI@
Sélection | Résultats
l |- Offres H a otes denvoi “ | Totes de crédit l
[ J Commandes H |_jFactures ][ D Factures types ] Clé de ti | Numéro E]
Les d
|Jn| |l*.|= Date Tiers Tet & payer |De\rise ‘ Elathos réf Vos réf. ‘Nom dutiers =
»CTR 2 15/04/2011 ALLSPORTS 2420 AllSports
CTR 1 15/04/2011 ALLSPORTS 242 AllSports
A
| »
[NISpcrts
3 @ & Chercher - §-

Gestion commerciale | WorkSpaces | Gestion des contrats | (& | | & Rechercher -

Bon a Lorsqu'une Facture type est déja liée a un contrat, la tentative de

savoir liaison d'une autre Facture type provoque le message
d'avertissement ci-dessous.

=3

Aitention !

Wous &tes sur le point de lier ce contrat & une autre facture

ype.

Voulez-vous continuer 7

Non
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6. Contréler éventuellement la Facture type en cliquant sur le bouton

5 Moir | Editer

La Facture type sera alors ouverte dans un écran d'encodage standard, qui
contient toutes les fonctionnalités d'un écran d'encodage classique.

Attention Si le contenu d'une Facture type est adapté dans cette fenétre,
les modifications seront également reprises dans tous les autres
contrats auxquels cette Facture type est liée.

Bon a Le bouton [..=Yer/Edtr | est actif uniquement lorsqu'une
savolr Facture type a été ajoutée a la fiche du contrat. Les informations
relatives a la Facture type sont également visibles en regard du
titre Facture type.

3 Gestion des contrats

BE  covman [ SR
Ll Location vélo
Famile  COUR1
Ciet  |ALLSPORTS AlSports

Données facturation | Memo ~ Historique

| Facture type  CTR N° 1 Montant HTVA 2,00 |

< Voir | Editer Q) Mouvesu & Rechercher  ~

7. Définir la durée et la fréquence du contrat.

La méthode qui permet de définir la durée de validité et la fréquence du contrat
est la suivante :

- Renseigner la date de début et la date de fin du contrat dans les zones
Valable du et au. Les factures périodiques seront créées durant la
période de validité renseignée.

Bon a Il est possible de sélectionner une date de début ainsi qu'une date
savolr de fin a 'aide du calendrier accessible via le bouton &7,

- Sélectionner la Fréquence de cette facture périodique dans la liste
déroulante. Par exemple, dans le cas d'une fréquence Mensuelle, une
facture sera créée pour le contrat chaque mois, en prenant comme
premiére période la période définie au point précédent.
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B Gestion des contrats = =
= CONTRAT1
Libslls  Location vélo
Famile  COURI =
Client ALLSPORTS AlSports

Données facturation | Memo  Historique
Facture type  CTR N° 1 Mortant HTVA 2,00

< Voir | Editer G Nouveau & Rechercher -

Valable du  01/01/2011 a 34272099 [z B~
Fréquence  [IENE LN (-]

8. Encoder les données pour la premiére période de facturation.

L'encodage des données s'effectue dans la partie Données de facturation, en
suivant les étapes suivantes :

- Spécifier la date de début de la premiére période de facturation dans la
zone Période couverte. La date d'échéance sera automatiquement
calculée selon la valeur renseignée dans la Fréquence. Ceci détermine
la période dans laquelle doit étre créée la facture périodique.

Bon a Il est possible de sélectionner une date de début ainsi qu'une date
savolr de fin & 'aide du calendrier accessible via le bouton &7,

- Configurer la Date fact. qui permet de définir lorsque la facture
périodique pour la période définie plus haut peut étre créée par I'espace
de travail de la Gestion des contrats. La personnalisation s'effectue a
partir d'un certain nombre de choix proposés dans ces zones.

Données facturation
Date de la demiére facture
Prochaine facture périodique - 01/02/2011

Période couverte du  01/01/20M @- au |31/01/2011

Date fact. 1@ jous  Aprisle [v) Finpénode =

Bla/uls)l]
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Bon a La date renseignée a c6té du titre Prochaine facture périodique

savoir renseigne la date de création de la prochaine facture périodique
dans l'espace de travail de la Gestion des contrats. De cette
maniéere, l'influence des modifications effectuées dans les zones
des Données de facturation sont directement visibles.

9. Insérer éventuellement une remarque supplémentaire dans l'onglet Memo.

B Gestion des contrats == ==
e
Lbelé  Location vélo
Famile  COURT =
Cient  |ALLSPORTS AlSports

Données facturation | Memo | Historigue

[
(= §(%] :: l:] - Consulter doe.

10. Enreqistrer les modifications en cliquant sur le bouton B

11. Fermer la fenétre de Gestion des contrats.
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# Contrats - Espace de travail =R
Seélection 3
[ | e =0 & G
Contrats actifs Famile  de ‘ E]| a ‘ E]| @ Supprimer . Geslllnndes
A facturer Prochaine facture :] - Q Rafraichir vue
Famille de
L
- E | Clignt | Mortart | Validit »
Type | Référence Libellé |Flef |Nnm |HTW\ —F'I'C |Déhut —m L
¥ [ |CONTRATI Location vélo | ALLSPORTS AlSpors 200 242 DDA ey
Gestion des contrats I |
lque
& Rechercher ~ CONTRAT1 3 O O Aouter
Libellé A » cturer =
Famille COUR1 (=) latique
Ciert  |ALLSPORTS | [Ansports  fome-
.Dunnées facturation | Memo  Historigue "
Facture type  CTR N 1 Mortant HTVA 2,00 Etres -
< Vair / Editer & Mouveau & Rechercher -
™
[Fadme Type - CTRN' 1 Morgart TTC2.42- Valsbledu  01/0172011  [v) au 3171272088 (=) |69 -
Fréquence Mensuelle B
|G B [J Facturer ||| < Consultercoc | & |8 |
Donné .
Date de la demiére facturs \:I
Prochaine facture périedigue : 01/02/2011
Période couvete  du 01012011 () |B-| au
Date fact 1 % jours Aprésle E] Fin période E]
BJ5/10/018 [T Comoiorions

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats

En bref

Dans I'exemple ci-dessus, la fiche contrat indique que le contrat est valable
du 01/01/2011 au 31/12/2099.

Pour ce contrat, une facture Mensuelle pourra étre créée via I'espace de
travail de la Gestion des contrats. Cette facture sera basée sur la Facture
type n°1 du journal CTR.

La premiere facture périodique couvrira la période du 01/01/2011 au
31/01/2011 et sera disponible via I'espace de travail de la Gestion des
contrats a partir du 01/02/2011.

36



Gestion des contrats
Facturation des contrats

Facturation des contrats

Lorsque les fiches de contrats ont été créées, une facture périodique peut étre
générée via I'espace de travail de la Gestion des contrats et ce, pour tous les
contrats dont la date de facturation est atteinte.

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats
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