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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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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
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>.

L’utilisation des raccourcis clavier est un moyen efficace d’augmenter la rapidité
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 d’acceées

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 référer systématiquement. D’ailleurs, pour vous y aider,
nous vous donnerons explicitement les chemins d’accés vers les fenétres
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 l'option correspondante sont indiquées par I'image

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 :

e L'Activation de la Gestion des contrats

e La Création d'un journal pour les Factures type

e La définition des Paramétres 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
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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
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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 :

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

e 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.

e 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 :

- 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 Parametres
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.
Bon a Si l'option Contrats regroupés en une seule facture par client
savoir 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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e Récupération des lignes de commentaires : Lorsque cette case est
cochée, les lignes de commentaires apparaitront dans la facture résultant
des contrats regroupés.

e 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

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

e 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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- 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.

e 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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e Espace avant : Le texte d'identification sera précédé d'une ligne blanche.
e Espace apreés : Le texte d'identification sera suivi d'une ligne blanche.

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

e 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.

23



Guide pratique
Création et facturation d'un contrat

24



Gestion des contrats
Introduction

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.
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3.

Fermer la fenétre en cliquant sur le bouton "

K

La fenétre reprenant la fiche du contrat se présente alors.

4.

. Gestion des contrats

rEm—

CONTRAT1

ol = =]

Libellé

Famille E]

oo o o]

Client [=]
Données facturation | Memo

Facture type
[ o Woir /- Editer

Valable du

& Nouveau

& aw 312208 [ | 6B-

Fréquence A choisir .. E]

& Rechercher - c

Données f

Date de la demiére facture

Prochsine facture périodique :

Période couverte du

& =

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

[

8 Q010 Iy e Comuiarsons]

Compléter les informations suivantes :

Libellé : Une description (détaillée) pour le contrat peut étre renseignée ici.

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

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.

e Via le bouton ...QMewe= |- 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.

28



Gestion des contrats
Création d'une fiche de contrat

{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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e Via le bouton L.#FRecherher =0 |'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

31



Guide pratique
Création et facturation d'un contrat

- 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.
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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.

B Contrats - Espace de travail E’
Sélection »
s o &
Contrats actifs Famile  de = a = € Supprimer S::‘tr':‘:des
A facturer Prochaine facture [:] (=] m = Q@ Rafraichir vue
Famille de
contrats.
e o | Client | Mortant [ Validit »
Type | Référence Libellé |Hef |Nnm |HTVA —W_I'C |Déhut —m -
| [} |CONTRAT [Location vélo | ALLSPORTS AlSports 200 242 01/0111 r;"p";‘;"“
[ |CONTRAT2 Location vélo DISPORT  Disport SA 20,00 2420 0170311
3 Gestion des contrats [o] = == Hi'st?ritlzue
général
AE  coumn
P — — Facturation
= A fach
et EETED g
Famle  COUR1 [=
Clert ALLSPORTS AlSports | o] @ [El. 1 .
A o X0
Données facturation | Memo  Historique i — b et
Facture type  CTR N° 1 Montart HTVA 2,00 Famlle 0] pétres »
<o Vicir ] Editer G Nouveau & Rechercher
Chent DISPORT Disport SA
Valbledu 01012011 [3) au 31127208 [+ R - -
Données facturation | Memo  Historique
g Wl -
Frécuence Eneule = Facture type  CTR N° 2 Montart HTVA 20,00
< Vgt | Editer G Nouveau &F Rechercher  ~
Valsbleds 01032011 [3) au 31122098 [ M-
Données facturation —
Fréquence  Menzuele =
Date de |a demiére facture
Période couverte d 0V201 =) |8 -] a0 3101201
Données facturation
Date fact 1Ekws  Apisle [z Finpédode
Diate de la demiére facture
Prochaine facture périodi - 01/04/2011
‘ 7 Touvens W U = = au |31/0320M
GI; Y EY | Pr—r— Date fact. 18 jows  Apriske  [z] Finpédode =
Ui._, Q| Q| 6 | |seConsuliondon

Gestion commerciale | WorKSpace

s | Gestion des contrats
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La facturation des contrats se déroule comme suit :

Facturation

1. Accéder a la Facturation des contrats en cliquant sur le bouton ”””““*
de I'espace de travail de la Gestion des contrats.

B Facturation des contrats =N ECR ==
Sélection | Paramétres facturation
Paramétres facturation Entétes
Joumal de facturation | [N =] HTVA Hos réf
Date de facture 18/04/20M E] @ £ Commertairs général

Paramétres de facturation

Contrats regroupés sur une seule facture par dlert
Récupération des condtions générales

Fas de récupération {iéeup défaut du cliert)
Texte didentfication du cortrat

Texte didertification dans la langue du dlient

Q@ Déil
Sélection des contrats Sélection des dlients
Contrats facturables au | 15/04/2011 (=] | ) ~ Référence  de =
3 =
@ Contrats HTVA Conirats TVAC &
— Catégorie de E
Faill d - = o
amille e B , = w B
3 =

Ventes

@, Génération duprojet | 4 Réinitialiser

Facturation

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats | @] 2 Eitiis

2. Sélectionner le Journal de facturation dans lequel la facture périodique doit
étre enregistrée.

Bon a Lorsque l'option Encodages TVA comprise est activée, le

savoir contenu de la liste Journal de facturation varie en fonction de
l'option Contrats TVAC ou Contrats HTVA définie dans la
Sélection des contrats.

3. Renseigner la Date de facture.

Cette date de facture sera prise en compte pour la facturation périodique

(éventuellement via le bouton 8- ). La date du jour est renseignée par défaut,
en principe aucune modification n'est nécessaire.

4. Se rendre dans l'onglet Paramétres facturation en cliquant sur le bouton
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Les paramétres relatifs a la création de factures périodiques pour les contrats
peuvent ainsi étre adaptés, comme expliqué dans les Parametres par defaut pour
la Gestion des contrats de la partie Configuration de la Gestion des contrats.

5. Ajouter éventuellement une valeur dans la zone Nos réf.

Cette valeur se retrouvera dans la zone du méme nom dans la facture
périodique.

6. Renseigner un Commentaire général pour la facture périodique.

Attention Le Commentaire général apparaitra sur la facture périodique
uniqguement si l'option Commentaires généraux sauvegardés
est activée dans les Paramétres d'encodage.

7. Définir la date (ou Sélectionner la date a I'aide du bouton @) qui détermine
pour quelles fiches de contrat une facture périodique sera créée. Le
processus de choix de la fiche de contrat est le suivant :

- La date spécifiée est comparée avec la date de la Prochaine période
de facturation de chaque contrat. Une facture périodique est créée
pour tous les contrats dont la date de facturation est antérieure ou égale
a la date renseignée dans la zone Contrats facturables au.

Facturation des contrats [E=R[E=R==
Sélection | Paramétres facturation
Paramétres facturation Entétes | Gestion des contrats [o] &2 [
Joumal de facturation | V01 (=) HTvA Nos réf | CONTRAT1
Date de facture 15/04/2011 =)] ) - Commentare géf | A A cuer
Parsmétres de facturation Famile  COURI1 =

Cortrats regroupés sur une seule facture par client
Récupéralion des condiions générales S & OHE AiSpats

Pas de récupérstion (Eoup défaut du cert]
Texte dientfication du cortrat

e Données facturation | Memo  Historique
Texte didertffication dans |a langue du client

Facture type TR N 1 Montant HTVA 2,00
@ Detail < Voir | Editer @ Nowveau & Rechercher

Vaisbledu 01012011 [v) au 31122089 (=) @~

Fréquence  Mensusle =
‘Sélection des contrats ‘Sélection de{
Cortrats factursbles au~|01/02:2011 =] @v| Référence  d
© Contrats HTVA ©) Contrats TVAC Données facturation

[o d | Date de la demiére facture
Famile de (=]
‘ Prochaine facture périodigue : 01/02/2011
: 6] [ Pérode couverte du 0107201 (o) B8 -] au[31/01/2011
Date fact 1@ jous  Aprésle  [¥) Finpénode =

@ Génération duprojet | 4 Réinitialiser

EERIREIE

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats
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- En fonction des parameétres renseignés dans l'onglet Parametres
facturation, les factures périodiques seront ou non regroupées. Plus
d'informations a ce sujet sont disponibles dans les Parametres par
defaut pour la Gestion des contrats dans la partie Configuration de la
Gestion des contrats.

8. Déterminer pour quelle(s) famille(s) de contrats la (les) facturation(s) sera
(seront) effectuée(s).

Cette étape est optionnelle. Plus d'informations relatives aux familles de
contrats sont disponibles dans le chapitre Familles de contrats de la partie
Utilisation avanceée.

9. Définir éventuellement les clients pour lesquels les factures périodiques
doivent étre générées :

- Effectuer une sélection sur base de la référence client en fonction des
valeurs renseignées (manuellement ou & l'aide du bouton ) dans les
zones Référence de et a.

- Réaliser une sélection sur base de la catégorie client en fonction des
valeurs renseignées (manuellement ou sélectionnées dans la liste) dans
les zones Catégorie de et a.

- Affiter la Sélection de clients a l'aide d'un filtre. Le bouton % ouvre la
fenétre de filtre et permet d'appliquer un filtre personnalisé sur les
données clients.

=
Champs Référence tiers ok
A Valeur du champ Abandon
Cliert ALL Effacer
Foumisseur Sauver
Mom 1 du tiers Type de recherche
Nom 2 du tiers " Estégalea Restaurer
frse ] ® Commence par
CR ) Contient Effacer
E';Zi'“;ys [Z] Sensible & Iz casse
Pays libellé i [ Non comespondance
Ordre champs
_) Alphabétique @) Logique Résumé MNowveau
Bon a Les filtres se comportent de maniére totalement classique et ne
savoir seront pas expliqués dans ce manuel.
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10. Se rendre dans l'onglet Projet facturation en cliquant sur le bouton

] % Génération du projet

Cet onglet affiche les données de chaque facture périodique créée, en tenant

compte de la date sélectionnée précédemment.

[ Focturation des contrats

Sélection  Paramétres facturation | Frojet facturation

Listes des contrats 3 facturer

700000 : Ventes dz marchandises

80

y Client Contrat ; Période fact
BSel e Nom Réfrence Frég Montant | Dél Paie. | Dem fact 5 fn|Commentaire
M TIALLSPORTS  AlSports CONTRAT1  Mens. 242 30 01017201 31/01/201
Détail des contrats : composition de |a facture type - Jnl. CTR N~ 1
| Ref. Aticle Libelg Qe livrée: PU. Remise | BaseTva | Montant | Compte | Taux TVA
P|AADRINK  Boisson sportive 1 200 ] 200 2.42 700000 2

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats

11. Sélectionner les factures périodiques a générer.

Il suffit de cocher la case Sél. dans la premiére colonne de gauche relative au

contrat.

Bon a
savoir

12. Créer les factures périodiques.

décocher toutes les cases de la colonne Sél.

La création s'effectue a l'aide d'un des boutons suivants :

1| Générerles
&3 factures

renseigné.

Imprimer
tous

renseigné et imprimées sur l'imprimante par défaut.

Les factures périodiques sont créées dans le journal

Les factures périodiques sont créées dans le journal
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Bon a L'option Choisir I'imprimante et imprimer permet la sélection

savoir d'une autre imprimante. Cette option est disponible via la liste = &
Imprimer L L i

coté du bouton === I |'écran Sélection permet alors de

changer d'imprimante.

B Sélection [E=3 EER (=<
(ALNNN i crosot XPS Docurert Vier |
oK Annuler

Prévisualiser
- @* . Les factures périodiques sont créées dans le journal
renseigné et un apergu avant impression se présente.

13. Confirmer la création de factures périodiques en cliquant sur le bouton
Oui

X8

@ Confimmation !

Wous allez générer les factures de tous les contrats
sélectionnés. Ces factures pouront &tre imprimées ou
consultées par 'espace de travail ‘Documents cliernt’ de la
gestion commerciale.

Désirez-vous poursuivre 7

Oui Maon

Les options suivantes sont disponibles dans la fenétre récapitulative des
Contrats facturés.

- ¥ Affiche une prévisualisation du rapport récapitulatif des Contrats
factures.

- @ . Imprime un rapport récapitulatif des Contrats facturés sur
I'imprimante définie par défaut.

(& Censulierdec. | - Affiche un écran d'encodage pour la facture sélectionnée
dans la grille.
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| e E=E=n
Contrtsfocturs
Réf contrat | Description Réf dlient | Nom client. Datedoc  |Jnl N*Doc Montant HTVA |Mortant TTC | Début période |Fin période Commentaire
M CONTRATT] Location vélo ALLSPORTS All Sports. 01/02/2011 Vo1 400007 200 242 014022011 28/02/2011
CONTRATZ Location vélo DISPORT _ Disport SA 01/02/2011 V01 400008 20,00 2420 01/03/2011  31/03/2011

Q | 8% || < Consulter doc.

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats

Une fois les étapes ci-dessus correctement effectuées, toutes les factures
périodiques renseignées sont créées dans le journal sélectionné et peuvent étre
traitées ultérieurement de maniere habituelle.

Par ailleurs, la Période couverte est augmentée d'une période dans chaque
fiche de contrat.

Sage BOB 50 permet de rafraichir la liste des contrats dans I'espace de travail.

1B Contrats - Espace de travail [ @] =]
Sélection »
Tous lescontrats | Clients  de [ & [=]nes D Appliuer
. Supori Gestiondes
Contrats actifs Famile  de = & B @ Supprimer El o
i Prochainefactre [ v = & - @ Rafraichir vue
O Famillede
contrats
— - Clieat Wortarnt Validit »
#|Tipe Rférence Libellé Tos bsa IR -
¥ [2 [CONTRATI Location vélo 01/01/11 .
CONTRATZ Location vélo Attention 1 01/03/11
of gy Historique
Le contenu de la base de donnéss a changé . T

Voulez-vous rafrai chir la liste des contrats ?
Facturation
automatique

@ Facture type -
Config. et
paramétres

Oui Nen Annuler

T
Facture Type : CTR N” 1 Montart TTC 242 -

G {5 [] Facturer || & Consulterdoc. | & B)

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats
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Sélection >
[Tommm ] oes & | =i u o6& (o]
Contrats actifs Famille de | @ a ‘ @ a Supprimer g ds
A facturer Prochaine facture E - @ Rafraichir vue
' Famille de
. . | Cliert | Montant | Walidit »
Type |Référence Libellé & [Nom I e e o .
»| [ [cONTRATI Location vélo | ALLSPORTS AllSports 2,00 242 01/01/11 amppnm
|3 |cONTRATZ Location vélo DISPORT  Disport SA 20,00 2420 017031
= Bmgy Historique
Gestion des contrats = e géném
conTRATY
Facturation
[FX "R o cation vélo @ automatique
Famlle  COUR1 = [ v =
i e— | contraTz
Données facturation | Memo  Historique ibellé Location vélo] IA‘M‘"’
Facture type  CTRN° 1 Morkant HTVA 2,00 Famile = i
< Voir | Edites G Nouvesu & Rechercher
et |DISPORT | [Dispon 5A |
A Vesbeds 001201 (3 a 322088 (z) -
Données facturation | Memo ~ Historique
Fréquence  Mensusle =
@ Facture type  CTR N’ 2 Martant HTVA 20,00 .
L 2. Vloir | Editer @ Nouveau & Rechercher —
Données facturation Vasbledu 01032011 [¢) au 31122089 [z B~
Date de la demidre factre | 15/04/2011 Fréquence  Mensuele Bl
Prochaine facture périodigue : 01/02/2011
Période couverte du 01012011 (7] @ - s [21/0120)
Date fact 1® ous  Aprésle [¥] Finpérode Données
Date de la demiére facture
TaleNal Péiode cowverle  du 01032011 [z] |- au 30320171
b] Date fact. 1@ jous  Apsle (] Fnpénode =
BISJGOTT8 JNigCommrions IS

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats

En bref

Deux contrats se retrouvent dans I'exemple ci-dessus :

Le Contrat 1 est destiné au client ALLSPORTS et doit
mensuellement. La premiéere facture sera créée le 01/02/2011.
Le Contrat 2 est destiné au client DISPORT et doit
mensuellement. La premiéere facture sera créée le 01/04/2011.
Ces deux fiches de contrats ont la méme Facture type, c’est-a-dire la facture
n°2 reprise du journal CTR.

étre facturé

étre facturé
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Facturation des contrats

| sétection | Parametres facturation

En-étes

Jouml de facturation HTVA
Date dz facture 01/02/2011 )| | 69 -

Paramétres de facturation

Cortrats regroupés sur une seuls facture par dlert
Récupération des conditions générales

Pas de récupération (iécup défaut du client)
Taxte didentfication du contrat

Texte didentication dans la langue du client

Nos réf.

Commentaire général

Famille

@ Détail
Sélection des contrats e e
Contratsfacturables au  |01/0272011 (=) |6 - Référence  de
@ Contrats HPL e TV

sélection _ Paramétres facturation | Projetfacturation |

Listes des contrats a facturer

‘Générer les
factures

i@ &8 e
‘tous

Prévisualiser
tous

P|AADRINK  Boisson spative

Ventes B} Cliert | Contrat | j | Période fact | |
"sa et I Nom | Riflonce | Fg | Mot |De< Pae. | Demfad | pa gy Cor
% Généreticl | 'B[[CIJALLSPORTS  AlSpors CONTRAT1  Mens 24230 15/04/2011 014012011 31/0172011
Détail des contrats - ion de la facture type - Jnl. CTR N° 1
® Réf. Aticle Libels Qté lvrge ‘ FU | Remise | Base Tva | Mortant | Compte | Taux TVA | é
1 200 2 71 21

[

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats

En bref

Lors de la facturation de tous les contrats le 01/02/2011, une seule facture
périodique pour le Contrat 1 est disponible, étant donné que la création de la
premiere facture du Contrat 2 est planifiée pour le 01/04/2011.

Lorsque les contrats seront facturés le 01/04/2011, les factures périodiques
pour le Contrat 1 ainsi que pour le Contrat 2 seront toutes deux disponibles.
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=]
Joumal VO [+]|HTVA  Clent |DISPORT [ § Mj svenue de Hinrisdacl, 1 Total 20,00
Contact BE1200 Woluwe-Saint-Lamber
Dete  01/03/2011[%] a (=] e VA 420

el 8 EElE] Csoma | M

Conditions générales {Ctl+F7) Conditions delivraison (Cil+Fg) ‘ Détail du document {Ctrl+F12) |

h J

At Comment. = PU Gty Liv.  |P Net. Prix Tanf Tawx P} =

Contrat CONTRAT2 du 01/03/2011 au 31/03/2011

»

dounad [VO1 []|HTVA et ALLSPORTS [ §-| (-5 Regroupement,| HlSeor s Total 2000
o s
Date  |01/02/201[7) a = oo VA 4,20
Nepiges (400015 & A payer 2420
[Elc]s] € soroe
<l
| Détail | Analytique Conditions générales (Ctd#F7) Conditions de livraison (Ctri+F8) ‘ Détail du document (Ctrl+F12) |
B Art. Comment. B PU Gty Liv P Net Prix Tarif Taux Pt~
VA |NAT[=|
Hors | Contrat CONTRAT1 du 01/01/2011 au 31/01/2011
: PLocvELo Location vélo 0 20.00 1 2000 2000 21
OBIIEERT
K|
< [ D

‘.Détall | Analytique

™ 3
[] Hors période Pric tarif

| Aisports (BE 0419618535) BE2020 LIEGE | | [@ |

3G, || = Envoi cloctronioue |48 Imprimer ..~ ([ @| &/ O Z /(153 f |1/ B~ | & - |idof B - | § Poiomen... -

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats

En bref

Dans lI'exemple ci-dessus, il est clair que les deux factures périodiques sont
basées sur la méme Facture type (Facture type n°2 du journal CTR). Les
données (en-téte, date de la facture, tiers, commentaire, etc.) sont
automatiquement adaptées en fonction des données des fiches de contrat et
de la période de facturation.
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Partie 5 - Utilisation avancée

Cette partie présente les multiples fonctionnalités
qui vont permettre de simplifier et accélérer
I'utilisation de l'espace de travail de la Gestion des
contrats.
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Introduction

La partie précédente se concentrait sur la création d'un contrat sur base de la
fiche de contrat et sur la maniére dont les factures périodiques sont générées.

Cette partie se concentre maintenant sur un certain nombre de fonctionnalités qui
se présentent lors de l'utilisation avancée de la Gestion des contrats. Non
seulement ces fonctionnalités permettent la création et ['utilisation aisées et
rapides des contrats, mais également la simplification des ajustements dans les
fiches des contrats.

Il est & noter que les différents chapitres de cette partie ne sont pas dans un
ordre chronologique, du fait que ces fonctionnalités ne sont pas obligatoires.
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Création d'une Facture type

La partie précédente décrit comment créer directement une Facture type lors de
I'ajout d'une fiche de contrat.

Une Facture type est en fait une facture classique qui n'est pas prise en compte
dans la gestion commerciale ou la comptabilité, et ce en vue de pouvoir étre
utilisée ultérieurement. Ces Factures type ne serviront gue de modeles pour les
contrats.

En d'autres termes, ces Factures type peuvent étre créées préalablement, de la
méme maniere qu'une facture classique de gestion commerciale et sont
influencées par les options et paramétres des factures en gestion commerciale.

La création d'une Facture type (qui sera reliée a la fiche d'un contrat) se déroule
via I'espace de travail de la Gestion des contrats.

4 Contrats - Espace de travail EI@
Sélection »
[ Tous lescontrats Clients  de [+ a [ 14 El e -
Contrats actifs Famile  de = a = @ Supprimer D Sestiondes
A facturer Prochaine facture - = & - @) Rafraichir vue
Famille de
O corcee
Cliert Mortant Validt
e 1|yt
jT’["’E i R& Nom FTVA |TTC Déot  |Fi S
1 |CONTRAT1 Location vélo ALLSPORTS AllSports 000 2420 01011 el
} [} |conTRATZ flocationvéle  |DISPORT Disport SA 2000 2420 0170311
iRy Historique
Eﬂ général
Facturation
automatique
@ Facture type -
Config. et
paramétres -
‘4 r
Facture Type : CTR N° 2 Montart TTC 24,20 -
G| 6| [ Factrer | <~ Consulterdoc. | § [E)

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats

Une fois dans I'espace de travail de la Gestion des contrats, la procédure de
création d'une Facture type est la suivante :

1. Serendre dans I'Encodage des documents types en sélectionnant I'option

Encodage dans la liste (") attenante au bouton ||
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Attention

Il est nécessaire de créer un journal pour les Factures type. Le
chapitre Journal des Factures type de la partie Configuration de
la Gestion des contrats renseigne plus d'informations a ce sujet.

Contrats - Espace de travail =N o
Sélection »
Tous lescontrats | Clients  de [+ a =] D yPpphges
Contrats actifs Famile  de = a = @ Supprimer D Gestionaes
A facturer Prochaine facture - = & - () Rafrsichir vue
Famille de
O contrats
Client Montant Validit »
... 7|
ﬂ“_’"a e AfEEE R& Nom HTVA  |TTC Débt R -
[3 [coNTRATY Location vélo ALLSFORTS AllSports 20,00 2420 01/D1A1 r’;’p";‘n‘;m
»| [ |cONTRATZ [ocationvéle  |DISPORT  Disport SA 2000 2420 01/03/11
fiagy Historiqus
m général
Facturation
automatique
@ Facture type -
Config. et
paramétrs -
4 L3
Facture Type - CTR N 2 Montart TTC 24,20 -
Q| 0| [ Facturer | <~ Consulterdoc. | § |6

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats | [ rretes- | Encodage

2. Ouvrir 'Encodage des documents types en cliquant sur le bouton

3. Compléter les données de la Facture type dans la fenétre d'encoda ge.

Cette étape s'effectue de maniére similaire a I'encodage d'une facture dans la
Gestion commerciale.

4. Enregistrer la Facture type en cliquant sur le bouton .

Attention

Bon a
savoir

Certaines données telles le tiers, les conditions générales, etc.
seront éventuellement remplacées par les données propres a la
fiche d'un contrat lors de la facturation du contrat. Les
informations présentes sur la Facture type ne correspondront
donc pas nécessairement a celles de la fiche du contrat a laquelle
est liée la Facture type.

Lorsqu'une Facture type est déja liee a la fiche d'un contrat,
toutes les données relatives a cette fiche sont récupérées et
visibles dans I'onglet Contrats liés.
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Modification d'une Facture type individuelle

La modification d'une Facture type individuelle se déroule via 'Encodage des
documents types. La procédure est similaire a la procédure de modification
d'une facture classique de la Gestion commerciale.

Attention Lorsqu'une modification est effectuée dans une Facture type,
celle-ci sera également effectuée dans chaque contrat auquel est
liee la Facture type, quelle que soit la méthode utilisée pour la
modification de la Facture type.

Facture type -/

Cet écran est accessible en cliquant sur le bouton 3 ' de l'espace de

travail de la Gestion des contrats.

Bon a Plus d'informations concernant l'ouverture de cet écran sont
savoir disponibles dans le chapitre précédent : Creéation d'une Facture
type.
. Encodage des documents types EI@
e [OE
Joumal E] HTVA Client |ALLSPORTS E] ‘? .[-_'_i,RegroL.pement 'gLsepggﬁ'Eglise.? Total 20,00
N pitce |2 & Cortact =) e VA 420
Cat. =

| A payer 24,20

| 28 Imprimé ” £ eSommeiI

Conditions générales (Ctd+F7) Conditions de livraison (Cirl+F8) | Détail du document (Ctrl+F12) | Contrats liés (2)

B At. |Comment. [z |Pu |Gty Liv. [P Net. |Prix Tanf | Tawx |PA |Dev PA -
Location de vélo
»|LOCVELD Location vélo 0 20,00 1 20,00 20,00 21
A
<« 3

Détail | Analytique

WA aTElv @2 ] meat [702000 =]k

[ Hors période Prix tarif 20.00

[ Facture type pour les contrats ] | |

30| B imprimer . -/[Q/Q | 4Ly Z /[ B- B-fierf D~ o -~

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats | |t | | Encodage
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Modification de plusieurs Factures type

La modification des prix de certains contrats (augmentation ou diminution), peut
étre effectuée simplement en modifiant la Facture type de ces contrats. Lorsqu'il
s'agit de contrats différents pour lesquels un grand nombre de factures type est
utilisé, l'adaptation individuelle de chaque Facture type nécessite un certain

temps.

Sage BOB 50 offre donc la possibilité de modifier simultanément une sélection
de factures type. Il est également possible de recalculer les prix unitaires et les
remises dans une Facture type en fonction des régles classiques de la Gestion

commerciale.

La modification de plusieurs factures type s'effectue via I'espace de travail de la

Gestion des contrats.

Contrats - Espace de travail [E=nE=R(
Sélection »
[ Tous les contrats Clients  de [+ & =] EJ
Contrats actifs Famile  de (=) a B3] ) Supprimer D gfimt;:;dﬁ
A facturer Prochaine facture E =& - () Rafrsichir vue
Famille de
O corie
Cliert Mortant Validit »
. o g
jT”"E e R& Nom HTVA  |TTC Dént  |Fi .
[ |coNTRATI Location vélo ALLSPORTS AllSports 200 2420 01/01/11 r’;’p";im
»| [ [contRaT2 Location vélo DISFORT | Disport SA 20,00 2420 01/0311
iy Historique
28] general
Facturation
automatique
@ Facture type «
Config. et
paramétres -
4 L3
Facture Type : CTR N° 2 Montant TTC 24,20 -
Q| 6| [ Facturer || <~ Consulterdoc. | § |6

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats

Il est ainsi possible de :

e Modifier des prix unitaires.

o Recalculer des prix unitaires et remises en fonction des parametres de la

Gestion commerciale.
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Modification des prix unitaires

Les étapes suivantes sont nécessaires pour la mise a jour des prix unitaires dans
les factures type :

1. Se rendre dans la Mise a jour des factures type en sélectionnant I'option

. < - . - Facture type -
Mise a jour dans la liste (") attenante au bouton ED

& Mise 2 jour des factures type EI@
Sélection
Opération
@ Caloul
Base de calcul WValeur 0 %
Opérateur MNb.déc. [0 &
Mode d'amondi Waleur ou

) Réactualisation
Réactualisation des prix unitaires
Réactualisation des remises
Sélection
@) Tous les joumaix @) Toutes les devises liées  l'euro

() Joumaw détemings Devise déteminée

Cat.doc.type  de

= s =
N*Document  de |0 % & |999999%9 =
Clierts de |ALLSPORTS [=J| & |VANDERSCHU [

S

. . . Facture type . . .
Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats | @ | Mise ajour

2. Cocher l'option Calcul.

Cette option permet de renseigner les paramétres relatifs a la modification des
prix unitaires.

e Base de calcul : La base a partir de laquelle le nouveau prix unitaire est

calculé. La base peut étre sélectionnée parmi les options suivantes :

Abonnements : Le prix unitaire renseigné dans les factures type est
utilisé en tant que base pour le calcul.
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- Prix moyen pondéré : Le prix moyen pondéré des prix d'achat (repris &
partir de la fiche article) est utilisée en tant que base pour le calcul.

- Prix d'achat : Le prix d'achat (repris & partir de la fiche article) sont
utilisés en tant que base pour le calcul.

e Opérateur : L'opération qui sera effectuée sur la Base de calcul (dont les
parametres ont été définis précédemment). Les options suivantes sont
disponibles :

- + valeur : La base du calcul se verra augmentée de la Valeur
renseignée.

- -valeur : La base du calcul se verra diminuée de la Valeur renseignée.

- + % : La base de calcul se verra augmentée d'une Valeur renseignée en
pourcentage.

- - 9% : La base de calcul se verra diminuée d'une Valeur renseignée en
pourcentage.

- *coef: La base de calcul sera multipliée par la Valeur renseignée.
- [/ coef : La base de calcul sera divisée par la Valeur renseignée.

e Mode d'arrondi : Le mode d'arrondi qui sera pris en compte pour le
nouveau prix unitaire. Les options suivantes sont disponibles :

- Vers le haut : Le nouveau prix unitaire est arrondi vers le haut.
- Vers le bas : Le nouveau prix unitaire est arrondi vers le bas.

- Vers le plus proche : Le nouveau prix unitaire est arrondi en fonction
du dernier chiffre significatif. Dans le cas ou ce chiffre significatif est
inférieur a 5, l'arrondi s'effectue vers le bas. Inversement, si le chiffre
significatif est supérieur ou égal a 5, l'arrondi s'effectue vers le haut.
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e Valeur : Contient la valeur qui est appliquée pour l'opération sur la base de
calcul. En fonction de I'Opérateur sélectionné, il peut s'agir de I'ajout/la
soustraction de la valeur; I'ajout/la soustraction du pourcentage ou encore la
multiplication/division par le coefficient renseigné.

e Nb. Déc. : Le nombre de décimales sur lequel I'arrondi va s'effectuer pour le

prix unitaire.
Bon a Lorsqu'aucune décimale n'est souhaitée, la valeur entrée dans
savoir cette zone doit étre 0. Dans ce cas, tous les chiffres apres la

virgule auront donc une valeur nulle.

e Valeur... ou : Deux valeurs peuvent étre renseignées dans ces zones. Ces
deux valeurs se référent a la position renseignée dans la zone Nb. Déc.
Uniquement ces deux limites de valeur se présenteront a la position définie.
Le choix parmi les deux limites est effectué en fonction de [I'option
sélectionnée dans le Mode d'arrondi.

Bon a Cette méthode est trés utile lorsque l'arrondi doit étre de 5
savoir centimes d'euro. La valeur 2 renseignée dans la zone Nb. déc.,
combinée avec une Valeur 0 ou 5 et Mode d'arrondi Vers le
plus proche fait en sorte que les deux seules possibilités pour la
deuxiéme décimale dans le nouveau prix unitaire ne peuvent étre
que O ou 5.

Attention Lorsque les limites de valeurs ne sont pas utilisées, les zones
doivent absolument rester vides.

3. Définir les paramétres de Sélection pour les factures type.
Les possibilités suivantes sont disponibles :

e Tous les journaux : La mise a jour du prix unitaire tient compte de toutes
les factures type présentent dans tous les journaux des factures types.

e Journaux déterminés : La mise a jour du prix unitaire tient compte
uniguement des factures type se trouvant dans les journaux déterminés. La
définition des journaux s'effectue comme suit :
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- Accéder a la Sélection de la liste des journaux en cliquant sur le bouton

=)

Sélection de |z liste des journaux @
Liste des journaux Joumnaux sélectionnés
Code Libelié Code -
[4ICTR  [Facture type pour les contrats @ @ » [

@ @

0K

Annuler

[
< [ 3 -
- Déplacer les journaux souhaités vers la colonne Journaux

sélectionnés. Cette opération s'effectue soit via un <Double clic> ou a

de déplacer un ou tous les journaux dans le sens indiqué par le bouton.

oK

- Valider le choix effectué en cliquant sur le bouton ...=%

e Toutes les devises liées a l'euro : La mise a jour du prix unitaire tient
compte uniquement des factures type créées dans une devise pour laquelle

l'option Liée a I'Euro est activée.

A Table des Devises 150

P R 51 ce 181

o] ® (=

e

0 %) Décimalels)
Lie & IFuro

Depus

Au Taux

Code CYP Visible
Frangais Livre - Chypre

HNeer. Pond - Cyprus

Anglais Pound - Cyprus
Allemand Pfund - Zypem

Devise

/012008 (=)

0.585274

BOBSystem | Fichier | Tables standard | Devises
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e Devise déterminée : La mise a jour du prix unitaire tient compte uniquement
des factures type émises dans la devise déterminée. Le choix de la Devise
s'effectue a partir de la liste déroulante.

e Cat. doc. type de... a : La mise a jour du prix unitaire tient compte
uniguement des factures type qui appartiennent a une catégorie spécifique.
Le choix des catégories s'effectue a partir de listes déroulantes.

Bon a Il est possible de créer une catégorie pour une Facture type, a

savoir laide du bouton ‘@ dans la Table des cat. documents types.
Les valeurs renseignées dans cette table peuvent par la suite étre
sélectionnées dans la zone Cat. a I'encodage d'une Facture type.

B Encodage des documents types e e ===
[oco o GG DM w—
= o [ AlSports 000
Joumal |CTR HTVA  Gient |ALLSPORTS [a| §-|| E3 Regroupement ARPor Tegise, 7 Total 20,00
. ] Cortact BEA4020 LIEGE
pccy 3 = i [ BE 0413613535
Cat I ==
) , € sommeil
Code Libellé
5LV Service de Location Véla -
Conditions generaes (L7 CUTaoTTs e mvTasumLurey | Uetan au nbgument (Ctrl+F12) | Contrats liés (0)
» A, et % PU Qy Liv. [P Net Prix Tarf Taux PA Dev PA -
Locaiig de vélo
(VT Loctir W 4 Table des cat. documents types E@
AE e [— g
DeMsiption |
B Ref SLV SLV, Service de Location Y | [
4 |
I Tbele | Semvice de Location Vlo

Détail | Analytique

v nElv @2
[ Hors période

BEIEE
[ P jonis |
B (@] 8 imprimer .. - [[[Gof S (] | D | E- -6 §imio. -
Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats | [P reeore | Encodage

Gestion commerciale | Fichier | Tables | Lots de factures type

Y

e N° Document de... a : La mise a jour du prix unitaire tient compte
uniguement les factures type avec un numéro de document repris dans
l'intervalle renseigné.

e Clients de... a : La mise a jour du prix unitaire tient compte uniguement des
factures type créées avec les tiers définis. La définition des tiers s'effectue a
l'aide du bouton [=J ou via la touche <F11>.
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4. Afficher la liste de tous les documents correspondant a la sélection (sous
l'onglets Document) en cliquant sur le bouton %

B Mise  jour des factures type | = )|
Sélection | Document
Ok |inl |N'Doc [Ref. Tiers  |Dev [Tota Payer |TotHTVA |Rem. Inteme Rem. exteme Dessin |Nb Copie |Nb NEV[Nb Ti »
CTR 1 ALLSPORTS 2420 20,00 FAC 1
Y @ cmr 2 ALLSPORTS 2420 20,00 FAC 1
« B
%808 Qédeti |Document (=]

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats | [Prrore- | Mise & jour

Cocher ou décocher la case de la colonne Ok permet d'affiner la sélection des
documents pour lesquels un traitement est nécessaire.

BO”? Les boutons & et O permettent la sélection/désélection de
savoir toutes les factures type en un seul clic.

5. Enregistrer les modifications a l'aide du bouton =4,

Un message d'avertissement apparait et une confirmation est nécessaire en vue
de poursuivre la mise a jour.

MAJ abonnements @

Confirmation

Corfimez-vous la mise 3 jour des abonnements
sélectionngs 7

Mon

Une fois les étapes ci-dessus correctement effectuées, les factures type sont
adaptées conformément a la méthode de calcul choisie.
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Réactualisation du prix unitaire

Les prix unitaires et les remises peuvent étre adaptés dans les lignes de détails
de la Facture type en fonction des valeurs renseignées dans la liste de prix et
dans les fiches tiers. En d'autres termes, le prix unitaire dans une Facture type
peut étre réactualisé en utilisant la combinaison du tiers et de la liste de prix,
tandis que la remise dans la ligne de détail est récupérée a partir de la fiche
article.

Cette réactualisation se déroule via la Mise a jour des factures type.

La méthode est identique a celle de la Modification des prix unitaires, la seule
différence résidant dans l'étape 2. En effet, dans ce cas-ci, ['option
Réactualisation doit étre activée. Les options suivantes sont alors disponibles :

e Réactualisation des prix unitaires : Les prix unitaires sont réactualisés en
fonction du tiers et de la liste de prix.

e Réactualisation des remises : Les remises des lignes de détail sont
réactualisées en fonction des valeurs de la fiche article.
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Familles de contrats

L'utilisation des Familles de contrat représente un gain de temps non
négligeable pour la création de la fiche d'un contrat. Ces familles de contrats sont
des modéles définis pouvant étre utilisés lors de la création d'une nouvelle fiche
de contrat. De ce fait, la majeure partie des informations de la nouvelle fiche de
contrat seront déja automatiquement complétées, afin qu'il ne reste plus que les
données essentielles a renseigner manuellement.

Création d'une Famille de contrats

La création d'une Famille de contrats s'effectue a partir de I'espace de travail de
la Gestion des contrats.

B Contrats - Espace de travail o= =
Sélection »
o f o o
Contrats actifs Famile  de = a 3] ©Q Supprimer D S::ﬂ:;des
A facturer Prochaine facture E = & - @ Rafraichir vue
Famille de
O o
Client Montart Valic »
e 1o
ﬂTypE Référence a Libelle R Nom HTVA TTC Début .
= — mpression
3 ], CONTRAT1 Location vélo ALLSPORTS | AllSports 20,00 2420 /M rapppuris
L |CONTRAT2 Location vélo DISPORT Disport SA 20,00 2420 01/03/11
sy Historigue
28] oénéral
Facturation
automatigue
@ Facture type -
Corfig. et
paramétres +
1 r
Facture Type : CTR N° 2 Montant TTC 24,20 -
G| 6| [ Facturer | <~ Consulterdoc. | |69

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats

Le processus est fortement similaire a celui de la Création d'une fiche de contrat.
Les étapes suivantes constituent un résumé des étapes a effectuer, cependant
plus de précisions sont disponibles dans le chapitre précité.

1. Accéder a la Famille de contrats clients en cliquant sur le bouton

] Famille de
contrats
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2. Ouvrir une nouvelle fiche a I'aide du bouton |9 fouer |

B Famille de contrats clients EI@
EE v OO RETE —
Description

R&f Par défaut |} Desc. Deéf -
Libellé o L

Fréquence E]

Facture type o

o oir+ Editer & Mouvesu & Rechercher ~

FProchaine facture pénodique
Date fact. % jours E] E]

P & de &

Caractéres préfice

Long. partie numérique

03]

Caractéres suffie

Exemple de référence 5

AREE

Famillede |
ats

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats | O

3. Compléter la partie Description.
Les champs suivants doivent étre renseignés :
e Réf : L'identification unique de la fiche.

e Libellé : La description (détaillée) de la famille dans la langue principale et
éventuellement la langue alternative.

e Par défaut : Lorsque cette case est cochée, cette Famille de contrats sera
prise en compte par défaut lors de la création d'une nouvelle fiche de contrat
lorsqu'aucune autre n'est renseignée.

e Fréquence : La fréquence qui sera reprise lors de la création d'une fiche de
contrat dans laquelle cette Famille de contrats est renseignée.
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4. Renseigner la Facture type a lier avec cette famille.
Cette étape peut s'effectuer de deux maniéres différentes :

- Créer une nouvelle Facture type (en cliquant sur le bouton
("N"”"ea”) qui sera liée a cette famille.

- Rechercher une Facture type déja existante (a l'aide du bouton

& Resherch=r 7y en vue de la lier & cette famille.

Bon a La Facture type liée peut étre contr6lée a l'aide du bouton
savolr LLSrveniEdter D) a Facture type liée peut étre supprimée a tout
moment grace au bouton ...

5. Définir la date de la Prochaine facture périodique.

Pour cela, les zones Date fact... jours doivent étre complétées via les listes
déroulantes.

6. Déterminer les parameétres de numérotation automatique de la référence
d'une fiche de contrat en fonction des éléments suivants :

e Caractéres préfixes : Les premiers caractéres de la référence automatique.

e Long. partie numérique : La partie centrale de la référence automatique est
composée d'une partie numérique. Ce champ permet de définir le nombre de
chiffres pouvant étre contenus dans cette partie.

e Caracteres suffixe : Les derniers caractéres de la référence automatique.

La zone Exemple de référence présente un apercu de la
référence.

Bon a
savoir

7. Enreqistrer les modifications en cliquant sur le bouton S
8. FEermer la fiche.

Bon a Il est toujours possible de supprimer une fiche famille & l'aide du
savoir bouton &,
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Création d'une fiche de contrat via une famille

Une fois une ou plusieurs Familles de contrats clients créées, celles-ci peuvent
étre utilisées afin de créer une fiche de contrat via I'espace de travail de la

Gestion des contrats.

B Contrats - Espace de travail =[] (5]
Sélection »
Contrats actifs Famile e [ElF = Q Supprimer Dfﬁﬁ:@"”
Afacturer Prochencfacue [ =] = 8- @ Rafrafchir vue
Famille de
O s
Cliert Mortant Vaiic -
L et
j'ﬁi-pe Reférence . [Libellé = = B == 1
»| [ |CONTRATH Location vélo ALLSPORTS | AlSports 20,00 2420 01/01/11 ,';‘ppggf_fs‘“
I3 |conTRATZ Lacation vélo DISFORT  Disport 5A 2000 2420 0140311
[iRgy Historigue
28] general

Facturation
automatique
@ Facture type +
Config. et
paramétres

<[ 3

Facture Type : CTR N* 2 Mortant TTC 24,20 -

@ 6| ) Facturer || <~ Consulter doc. | §. |69

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats

La procédure de création d'une fiche contrat sur base d'une Famille de contrats
est la suivante :

1. Accéder a l'Ajout d'un contrat en cliquant sur le bouton ',

Ajout d'un contrat =

Famille | [~]
%

Référence

) Lz référence du contrat peut étre générée
automatiquement . Il reprendra un numeéro sequentiel
ainsi qu'un préfixe et un suffixe optionnels fixes st
configurés dans les paramétres de la famille.

0K Annuler

2. Sélectionner la Famille dans la liste déroulante.

3. Confirmer le choix la Famille en cliquant sur le bouton %
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La référence est alors automatiquement complétée.

Ajout d'un contrat =)
Famille CTVELD =]
Référence -0001-MENS)

) L= référence du contrat peut &tre générée
automatiguement. Il reprendra un numéro séquentiel
a@insi qu'un préfixe et un suffixe optionnels fixes et
configurés dans les paramétres de Ia famille

0K Annuler

Bon a

La famille par Défaut sera automatiquement renseignée dans le
savoir

cas ou le bouton est utilisé sans qu'aucune Famille ne soit
renseignée.

4. Enregistrer les modifications en cliquant sur le bouton '...2%

La fiche du contrat se présente alors.

[ Gestion des contrats

|E=5 =R~
P — V-0001-MENS
Libets
Famille CTVELO E]
Client =]

Données facturation | Memo

Facture type  CTR N° 2 Montant HTVA 20,00

< it | Editer & Nowveau & Rechercher  ~
Valable du &) a [3r1220% 7] B~
Fréquence | Mensuslle &

Données facturation

Dite de la demiére facture

Prochaine facture périodique :

Périods couverte du & & a

Date fact 0&lous | Avantle [x]

8310 G0 Tl e Conatorcacry

5. Renseigner les données manquantes dans la fiche du contrat.

La création peut a présent étre menée a terme de maniere totalement classique,
comme expliqué dans la Création d'une fiche de contrat.
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Synchronisation de la date de facturation

Il est possible de modifier le calcul de la Date de facturation de toutes les fiches
de contrats afin qu'elle corresponde a une valeur spécifique.

Cette synchronisation s'effectue via I'écran de Configuration et Paramétres.

B Configuration et Paramétres EI@

Paramétres généraumx | Textes
Paramétres de facturation
Joumal de facturation Vo1 E]
| Facturation de toutes les échéances en retard

Cortrats regroupés sur une seule facture par client

Méthode de détermination de |a date de facturation pénodique

Date facturation |0 % jours | Avart le E] Debut période E]

&8s MaJ date facturation

Récupération des conditions générales
@ Pas de récupération {récup défaut du cliert)
~) Du premier document

~) Du demier document

[ Récupération des lignes de commentaires

[7] Récupération des lignes dort la quartité = 0

oK Lnnuler
. . . S Coeet . .
Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats | peEmet= - | Configuration et

Parameétres

Afin d'effectuer la synchronisation, il suffit de suivre les étapes suivantes :

1. Renseigner la date de facturation souhaitée dans la zone Date de
facturation... jours.

2. Appliguer la mise a jour de la date de facturation a toutes les fiches de

contrats en cliquant sur le bouton ... M2 date fzcturation

Le calcul de la date de facturation sera identique dans toutes les fiches de
contrats en vue de déterminer la date de la prochaine facture périodique une fois
ces étapes correctement effectuées.

66



Facturation directe d'

Facturation directe d'un contrat spécifique

Gestion des contrats
un contrat spécifique

Comme indiqué dans le chapitre Facturation des contrats, il est possible d'établir
une liste de factures périodiques a créer. La sélection des factures en vue de la

création effective de factures périodiques en est alors facilitée.

Il est également possible de sélectionner directement une fiche de contrat et de

procéder a sa facturation.

Cela s'effectue dans I'espace de travail de la Gestion des contrats.

B Contrats - Espace de travail [E=nE=R ==
Sélection »
R, @) Efae

: =1l Supprimer Gestiondes
Contrats actifs Famile  de 3 = @ Supp D =t
A facturer Prochaine facture :] = & - () Rafraichir vue
Famille de
| O cortrmt
— - o oS T
ﬂT‘Fe e ek RE Nom HTVA  |TTC Débt |Fin .
»| [ [CONTRATY Location vélo ALLSPORTS AllSports 20.00 2420 WA 3 ramfgzz”"
CONTRAT2 Location vélo DISFORT  Disport SA 2000 420 013N 3/
[Bngy Historique
E’ général
Facturation
automatique
@ Facture type -
Config. et
paramétres -
« L3
Facture Type : CON N* 2 Montant TTC 24,20 -
@ | B | [ Facurer || €+ Consulter doc. | & |69

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats

Les étapes nécessaires a la facturation directe d'un contrat sont les suivantes :

Sélectionner la fiche du contrat concerné dans la grille de I'espace de travalil

1.

de la Gestion des contrats.
2. Accéder a la Facturation des contrats en cliquant sur le bouton '.-.Fztrer
Bon a Cette fenétre est une version adaptée de I'écran de la Facturation
savoir des contrats. Puisqu'il s'agit de la facturation d'un co

Sélection de contrats et Sélection de clients
disponibles. Les autres caractéristiques reste

ntrat unique, la
ne sont pas
nt cependant

identiques. Seules les différences sont décrites dans cette partie.
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B Facturation des contrats EI@
Sélection = Paramétres facturation
CONTRAT2 Location vélo Générer |z
oy facture
Fréquence : Mens. Valable jusquiau: 31/12/2099 Prochaine facture - 01/04/2011
Facture type :  CTR 2- Montant TTC: 24,20 g \mori
primer  ~

Paramétres facturation En-étes

(EI Prévisualiser
Joumal de facturation | V01 [=]| HTVA Mos réf.
Date de facture 15/04/2011 [=]| ) - Commentaire général

Fichier FDF

Paramétres de facturation
Cortrats regroupés sur une seuls facture par client
Récupération des conditions générales
Pas de récupération {récup defaut du client)
Texte didentification du contrat
Texde didentification dans |z langue du client

@ Détsil

Ventes

Gestion commerciale | WorkSpaces | Gestion des contrats | /=.F25ret

3. Renseigner le Journal de facturation et la Date de la facture dans les
Parametres de facturation pour la facture périodique.

Le bouton ... @2l | permet I'ajout et la modification éventuelle d'options
supplémentaires.

Attention Cette méthode entraine toujours la création de la facture
périodique de la premiére période non facturée. Cela signifie que
l'option Facturation de toutes les échéances en retard n'a
aucune influence sur la facture périodique dans ce cas-ci.

De méme, l'option Contrats regroupés sur une seule facture
par client n'‘aura pas d'influence, étant donné qu'il s'agit d'un
contrat unique.

4. Créer la facture périodique.

La création de factures périodiques s'effectue a l'aide d'un des boutons suivants :

1] Genérerles L. . L, . . z
- Q“‘“s : La facture périodique est créée dans le journal renseigné.

Imprimer

- == T La facture périodique est créée dans le journal renseigné et
imprimées sur l'imprimante par défaut.
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Bon a L'option Choisir I'imprimante et imprimer permet la sélection

savoir d'une autre imprimante. Cette option est disponible via la liste = &
Imprimer , L i

coté du bouton == 0 L'écran Sélection permet de

sélectionner l'imprimante.

B Sélection [E=3 EER (=<
mprmarte &
oK Annuler

Prévisualiser
- @* : La facture périodique est créée dans le journal renseigné et
un apercgu avant impression se présente.

5. Confirmer la création de la facture périodique en cliquant sur le bouton
Oui j

X8

@ Confirmation !
Wous allez générer les factures de tous les contrats
sélectionnés. Ces factures pouront &tre imprimées ou
consultées par 'espace de travail ‘Documents cliernt’ de la

gestion commerciale.

Désirez-vous poursuivre 7

Oui Maon

Une fois les étapes ci-dessus correctement effectuées, la facture périodique de la
premiére période non facturée sera créée dans le journal renseigné.
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Partie 6 - Résiliation d'un contrat

Les parties précédentes traitaient de la création et
facturation des contrats. Cette partie aborde
maintenant les différentes méthodes de résiliation
d'un contrat.
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Introduction

La résiliation d'un contrat peut s'effectuer de diverses manieres. Sage BOB 50
propose les cas de figure suivants :

e La date de validité d'un contrat est atteinte.
e Le contrat est, temporairement ou non, résilié par le client.
e Le contrat est erroné ou incorrect et doit, par conséquent, étre supprimé.

Apres la résiliation d'un contrat, aucune facture périodiqgue ne sera plus
proposée. En fonction de la méthode de résiliation choisie, les factures
périodiques pour les périodes non facturées seront créées ou non.

Cependant, quelle que soit la méthode de résiliation du contrat, les factures
périodiques déja créées sont toujours conservées. Et ce, en vue d'assurer
I'exactitude de la compatibilité du dossier Sage BOB 50.
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La date de validité est atteinte

La durée d'un contrat peut étre gérée et/ou modifiée via la fiche d'un contrat. Un
<Double clic> sur la ligne du contrat dans I'espace de travail de la Gestion des

Gestiondes. . .
contrats ou un simple clic sur le bouton m"“: affiche la fiche du contrat.

B2 Contrats - Espace de travail EI@
Sélection »
oo & 5 & o6 % i
’ . Supprimer Gestiondes
Contrats actifs Famille de E] a E & Suppi ; D e
A facturer Prochaine facture :] =& - (3 Rafraichir vue
Famille de
contrats
j‘rype Référence ! |Libelié [ Gestion des contrats =] = (=4
[3 |CONTRAT Location vélo & Rechercher - m CONTRAT1 ala & Ajouter f_ﬂm‘
| [3 [conTRAT2 Location vélo
Libsiié A~ racturer rique
Famille COUR1 = ral
Cliert ALLSPORTS AlSports ration
atique
Données facturation | Memo ~ Historique
re type +
Facture type  CTR N2 Montant HTVA 20,00
< Voir / Editer 3 Nouveau &F Rechercher - o
[=8
Etres -

Valsbleduw 01012017 [v] au 280272011 [v] ) -

<[ Fréquence Mensuslle [E3]

[ Facture Type : CTR N° 2 Montant TTC 24.20 -

G| B [:l Facturer < Consulter doc. | @ |6

Données facturation

Date de la demigre facturs

Prochaine facture périodioue : 01/02/2011
Période couverte du 017077201 E] @ »| au |31701720M

Date fact. 1 % jours Aprés le E] Fin période EJ

I ]
EEIEENE

- Lonsulter doo:

cantrats

) . . | mGestiondes
Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats | L5 e

Lorsque la Période couverte est comprise dans la période de validité, la facture
périodique sera créée a la facturation des contrats.

Aprés facturation de la derniere Période couverte comprise dans la date de
validité, la période suivante tombe hors de la date de validité.
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B Gestion des contrats

f=] [

o et contrary
Libellé

Famille COUR1 =]

Client ALLSPORTS AlSports

Données facturation | Memo  Historique

Facture type  CTR N 2 Mortant HTVA 20,00
< Voir / Editer & Houvesu & Rechercher -
Valable du 017201 (=] au 28022011 [x] =
Fréquence Mensuelle [=]
Données
Date de la demigre facture
Prochaine facture périedigue : 01/04/2011
Période couverte du 003201 (7] By - eu 3103201 |
Date fact 1@ jous  Aprésle  [v] Finpériode €3}

[

Ba)[a]a]l8 |faatemsuiniey)

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats | |

e
cantrats

Lorsque la Période couverte est totalement postérieure a la durée du contrat,
Sage BOB 50 va alors mettre ce contrat en sommeil.

Aucune facture périodique n'est créée pour les contrats en sommeil.

™

B Contrats - Espace de travail EI@
Sélection »
oo & & E—
" o 45 i Gestiondes
Contrats actifs Famille de = a =] K- SUpprinTer e
A facturer Prochaing facture :] = & - () Rafraichir vue
Famille de
contrats
Cliert [ Montart | Walic
Type | Réfe 1 3
Référence a |Libelle Er [Nom HTVA —|_I—_I_C Dbt 1 .
| @ [ronTRaT1 e |ALLSPORTS AlSports 20,00 2420 0140111 ::;:SEO"
'Ea_ CONTRAT2 Location vélo DISPORT Disport SA 20,00 2420 0170311

Histarigue
général

@ Facture type

Facturation
automatique

Config. et

l Facture Type : CTR N* 2 Montart TTC 24,20 -

parameétrss -

'lﬂ?

Qo j-Factursiy| || % Consulter doc. | § |69}

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats
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A Contrats - Espace de travail == =5
Sélection »
[ omisrnt | G o | s B
Contrats actifs Famille de ‘ [§| a ‘ [§| @ i g . ¢
A facturer Prochaine facture [:] 8- Q) Rafraichir vue
Famillede
L
L 1 . | Client | Montant | Valic .
Typs Référsnce ! Lbsllé & o AT i -
¥ € |coNTRATI [Location vélo {ALLSFORTS AllSports 2000 2420 01/ 6{:‘;’;1""
[} |conTRaT2 Location vélo DISPORT  Disport SA 20,00 2420 01/03/11
7'_‘ iS5 Historique
oo = (28] général
Sélection ~ Paramétres facturation | Projet facturation D.E ion des c HEI M
ion
e oot e conTeT e
Gt =
*‘5‘ A& | Nom | Référence Mortznt i
/[ DISPORT  Disport SA CONTRATZ Mens, 2¢] Libells type -
Famils  COURT B
et
Cient  |ALLSPORTS | [Aispors b .
il P — -
Données facturation | Mema | Historique
Détail des contrats - sition de la . ~dnl CTR N°2 Facture type  CTR N°2 Montant HTVA 20,00
D|Hﬁ Arcle ‘ Lbelé Qéivée | PU | Ramisd < Voir | Editer G Nouveau & Rechercher -
} LOCVELO  Location véla 1 2000
Valsblsdu 01012011 (] au 280272011 (=) ) -
Fréquence Mensuelle =)
| 702000 : Prestations de services
[ 1[=]
= o .
Dt de s comitre fachure
Prochaine facture périodigue - 01/04/2011
Période couverte  du 01032011 [v] B -] au
Date fact 1@ s Aosk  [x) Finpérode B
Bla] 68 [lfecarsuerdd]|
Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats
En bref

Dans l'exemple ci-dessus, il est évident que la derniére facture périodique
pour le contrat 1 a été créée le 01/03/2011.

A partir des informations renseignées dans la Date fact., la derniére facture
couvre la période du 01/02/2011 au 28/02/2011, étant donné que la Date
fact. est de 1 Jour aprés la Fin de la période et que la Fréquence
Mensuelle est sélectionnée.

Toutes les périodes incluses dans la durée du contrat ont été facturées, il
n'est donc plus nécessaire de facturer des périodes supplémentaires.

Le contrat est donc mis en sommeil, et plus aucune facture périodique ne
sera créée pour celui-ci.
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Le contrat est résilié par le client
Deux possibilités se présentent lorsqu'un contrat est résilié :

e Le client doit encore payer un certain nombre de factures périodiques avant
la cléture du contrat.

e Le client ne doit plus payer aucune facture périodique, méme pas les
factures périodiques antérieures a la résiliation du contrat. Dans ce cas, le
contrat est directement cloturé.

Ces deux possibilités sont expliquées plus en détail dans ci-dessous.

Résiliation avec création de factures périodiques

Lorsqu'un contrat est résilié avant la fin de la date d'expiration et qu'il reste donc
des périodes non facturées, il s'agit d'une rétraction de contrat et la durée de
celui-ci doit donc étre adaptée.

La durée du contrat peut étre adaptée via I'espace de travail de la Gestion des
contrats.

B3 Contrats - Espace de travail EI@
Sélection »
s =) = o
= - = Supprimer Gestiondes
Contrats actifs Famille de (=] & (=] @ Supp El e
A facturer Prachaine facture :] = ;- () Rafraichir vue
Famille de
O contrats
s B Client Montant Validité .
ﬂ“’"e e - Réf Nom HTVA  |TTC Débit  Fin .
» [] [CONTRATI flocationveio__|ALLSPORTS AlSpots 2000 2420 VM1 31 .
3 CONTRATZ Location vélo DISPORT  Disport SA 20,00 2420 01/00A11 0 317
fingy Historigue
m général
Facturation
automatique
@_ Facture type +
< [ b
Config. et
Facture Type : CON N° 2 Mortart TTC 24,20 - paramétres +
G| [ Facturer || < Consulterdoc. | § 6

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats

L'adaptation de la durée d'un contrat s'effectue comme suit :
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1.
un <Double clic> sur la ligne du contrat.

Gestiondes

Acceder a la fiche du contrat en cliquant sur le bouton g““* ou avec

n Gestien des contrats

& Rechercher ~ m

CONTRAT1

ol = |
o] i |

Libellé

Famille COUR1

=

Client ALLSPORTS AlSports

Données facturation | Memo  Historique

Facture type  CTR N* 2 Montart HTVA 20,00

< Voir / Editer G Nouveau

Valable du 017017201 E] au 311272099

@

Fréquence Mensuelle

Données facturation

Date de la demiére facture

Prochaine facture périodique : 01/02/2011

du 0140172011 [=] |69 -

% jours HAprésle

Période couverte

Date fact. 1

G: Q. ﬁ Letconsulicndess

[E Fin période

& Rechercher -

@ &-

au |31/01/2011

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats

2.

DGest\undes ]

Adapter la date de cléture du contrat dans les zones Valable du... au.

La date de validité doit correspondre & la date de cléture du contrat.

4. Fermer la fiche du contrat.

Grace a cette méthode, le contrat sera mis

en sommeil aprés facturation de la

derniére période couverte comprise (partiellement) dans la durée de validité du
contrat. Aucune autre période ne sera facturée par la suite pour ce contrat. Plus
d'informations relatives a la mise en sommeil automatique d'un contrat sont
disponibles dans le chapitre La date de validité est atteinte.
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Résiliation directe sans facture périodique

Il est possible de clbturer directement un contrat sans qu'aucune facture
périodique ne soit plus proposée, méme s'il s'agit d'une facturation pour une
période antérieure a la cléture du contrat.

La résiliation ou l'annulation directe du contrat peut étre revue dans le cas ol une
facture périodique est de nouveau souhaitée.

La cl6ture directe d'un contrat s'effectue via la fiche du contrat ou directement a
partir de l'espace de travail de la Gestion des contrats. Dans les deux cas,

|'action s'effectue via le bouton ol

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats | [j'

B Contrats - Espace de travail E@
Sélection »
es e i 5 b e
= Supprimer Gestiondes
‘Contrats actifs Famille de = a (=) Q Supp chntrats
A facturer Prochaine facture - [+ 6§ - 3 Rafraichir vue
B Gestion des contrats EI = @
¥ Type Référence ' |Libells }Ref—l" Rechercher 'I@ @) CONTRAT1 G Gf G Aouter
»| [ [cOnNTRATY Location vélo 1ALLSPO
= ibellg i 3 A facturer
| |CONTRAT2 Location vélo DISPORY b A
Famille COUR1 [E3}
Client ALLSPORTS AllSports
Données facturation | Memo  Historique
Facture type  CTR N 2 Mortart HTVA 20,00
< Vair / Editer & Mouveau & Rechercher =
o
b Valable du 2 [ au 2209 =] B -
[ Facture Type : CTR N° 2 Montant TTC 24,20 - Fréquence Mensuelle E]
[} Facturer || <~ Consulter doc. | § (5}
Données facturation
Date de la demigre facture
Prochaine facture périodi - 01/03/2011
Période couverts do 010272011 (7] By -| au |28/02/2011
Date fact 1@ jours  Aprésle [x] Finpériode E3)
GI; a9 o Consulter doo:
Gestiondes |

contrats
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Les étapes de résiliation directe d'un contrat sont les suivantes, peu importe que
I'opération soit effectuée a partir de la fiche du contrat ou de I'espace de travail :

1. Sélectionner le contrat dans I'espace de travail de la Gestion des contrats
ou Se rendre dans la fiche du contrat.

2. OQuvrir la Résiliation du contrat en cliqguant sur le bouton 8],

B Resiliation du contrat EI@

Date de résilisation 15/04,/2011 E]

OK Annuler

3. Renseigner la Date de résiliation.

Attention Cette Date de résiliation est purement indicative. Elle correspond
a la date de demande d'annulation. La Date de résiliation n'a
donc aucune influence sur l'envoi des factures périodiques, car la
facturation de ces factures est toujours arrétée directement.

4. Sauvegarder les modifications en cliquant sur le bouton .28,

Aprés avoir correctement suivi cette procédure, la résiliation du contrat est
clairement mentionnée.

8 Contrats - Espace de travail [=n R ===
Sélection »
G ol 5 5] 4.6

Contrats actifs Famlle  de = 2 = Q) Supprimer Dfﬁ:&"“
A facturer Prochaine facture > 1 B8 - (3 Rafraichir vue —
3 Gestion des contrats el @ (== f e
®{Type Feféence " |Liel I‘ Rechercher -1 & Q) CONTRANT
1 P P sion
1_ fo) CONTRATI [Cocationvélo — {| | -
T [CONTRAT2 | Location vélo
Famile  COURT =
que
|
Client ALLSPORTS AlSports
N tion
Données facturation | Memo__Historigue ique
[ Contrat résilié le  15/04/2011
type -
Facture type  CTR N* 2 Mortant HTVA 20,00
= < Voir | Editer G Nowveau & Rechercher "
N etres
TR Rl T E- Velsbledu  OVOV201T  [(x) au 31122088 (=) B9 -
G | 5 [ J-Fastusiy| || < Consulter doc. | . |E) Fréquence  Mensuslle
i D Gestiondes |
i i i 1 ntrats
Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats | LikEnes
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La résiliation d'un contrat peut étre annulée a tout moment. Dans ce cas, il est

nécessaire d'utiliser le bouton ' qui remplace le bouton .

B Gestion des contrats EI =) @
contaaTy

Libellé
Famille COUR1 [=]

Client ALLSPORTS AlSports

Données facturation | Memo  Historique
& Contrat résilié le  15/04/2011
Facture type  CTR N* 2 Montart HTVA 20,00
<o Voir / Editer & Nouveau & Rechercher -

Valableds  0UDV20T1  [¢] au 317122088 [7] |69) -

Fréquence Mensuelle E]

Donné:

Date de la demiére facture 15/04/72011
Prochsine facture périodigue - 01/03/2011
Périnde couverte du 0170272011 E] @ = au |28/02/2011

Date fact. 1 % jours HAprésle B Fin période E]

| )
E ; | QQ _‘Ijh I o Consulter doe.

Gestiondes

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats | | &hemes

Un message d'avertissement se présente lors de l'utilisation du bouton L)

X5

Attention !

Wous &tes sur le point d'annuler la résiliation de ce contract.

Voulez-vous continuer ?

Aprés avoir confirmé cet avertissement, le contrat ne sera plus considéré comme
résilié et pourra étre de nouveau traité de maniére totalement normale.
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Suppression d'un contrat

Lorsqu'un contrat est résilié, arrivé a échéance, créé de maniére erronée, etc., il
peut s'avérer utile de supprimer la fiche de ce contrat.

La suppression de la fiche du contrat s'effectue a l'aide du bouton &

. Gestion des contrats EI =] @
rE— conteary
Libell
Famille COUR1 [=]
Cliert ALLSPORTS AllSports

Données facturation | Mema  Historique
Facture type  CTR N* 2 Montant HTVA 20,00
<o Voir / Editer & Nouveau & Rechercher -

Velableds  0UD20T1 o) au 317122088 (7] |E) -

Fréquence Mensuelle E]

Donné:

Date de la demiére facture 15/04/72011
Prochsine facture périodique : 01/03/2011
Période couverte du 017022011 E] @ ~|  au |28/02/2011

Date fact 1 jours Aprés e E] Fin période E]

[ < )
G ; | la lE} | o Lonsulter doc.

Gestiondes

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats | L5=heres

Un message d'avertissement se présente avant la suppression effective de la
fiche du contrat.

Avertissement @

@ Confirmez-vous I'effacement de cette fiche ?

La fiche du contrat est définitivement supprimée une fois cet avertissement
confirmé.
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Partie 7 - Consultations et impressions

Cette partie traite les consultations des contrats,
ainsi que les informations relatives aux contrats
renseignées dans l'espace de travail de la Gestion
des contrats et des diverses impressions
disponibles.
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Introduction

En plus des différents historiques et impressions possibles, I'espace de travail de
la Gestion des contrats et les fiches de contrats proposent un certain nombre
d'informations importantes, disponibles en un simple coup d'ceil.

Toutes les informations disponibles directement a partir de I'espace de travail
seront mises en avant dans cette partie, tout comme la Sélection des fiches de
contrats & présenter dans l'espace de travalil.

Enfin, les impressions disponibles dans le cadre de la gestion des contrats seront
également abordées.
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Affichage de contrats dans l'espace de travalil

La partie Sélection de I'espace de travail de la Gestion des contrats permet de
déterminer quels contrats (fiches de contrats) se retrouvent dans l'espace de
travail.

B Contrats - Espace de travail E@
Sélection »
; s Suppri Gestiondes
Contrats actifs Famile  de (=) & [+ & Supprimer Dmm&h
A facturer Prochaine facture :] = & - @ Rafraichir vue
Famille de
Op contars
Cliert Mortart Validte .
e -
ﬂT"_““e i Réf Nom HTVA |TTC Début Fin .
I3 [CONTRATI Location vélo ALLSPORTS AllSports 2000 2420 010111 317 r:"fp’g’é‘m
b |conTRaT2 Location vélo DISPORT  Disport SA 2000 420 01V 3
B [CONTRAT3 Location vélo DEWAELEK Kathe Dewaele 2000 2420 001N 3 Historique
@ coNTRAT Location vélo BARTHELEN Lue Barthélemi 2000 420 0101 0 général
@ [CONTRATS Location vélo DURSELC  Charlotte d"Ursel w3
Facturation
‘automatigue
@ Facture type
a 3
Config, et
Facture Type - COM N' 1 Montant TTC 24,20 - paramétres -
Q| 5| [ Facturer || < Consulterdoc. | & &)

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats

Sélection

La sélection s'effectue au moyen d'une combinaison de boutons, listes de choix
et filtres. Cette combinaison doit étre activée a l'aide du bouton | &.Aeeliawer

La grille affiche alors uniguement les contrats correspondants a la Sélection.

Les éléments suivants peuvent étre utilisés pour la mise en place d'une
Sélection :

o | _Towmlescontts | . Tous les contrats sont inclus dans la sélection.

o | Conmmiadit | . geyls les contrats pour lesquels la date de validité n'est pas
échue ou qui ne sont pas résiliés sont inclus dans la sélection.

o | Amctuer | L'apparition des contrats dans la sélection dépend de la
date de la prochaine facture périodique. Ce bouton doit étre utilisé en
combinaison avec la zone Prochaine facture.
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e Clients de... a : Une référence client peut étre insérée dans chaque zone
via le bouton [, La sélection des contrats est alors limitée aux contrats qui
incluent le tiers dont la référence est alphabétiquement située entre les deux
références clients renseignées.

e Famille de... a : Une famille de contrat peut étre insérée dans chaque zone
via le bouton [*), La sélection des contrats est alors limitée aux contrats qui
incluent la famille dont la référence est alphabétiquement située entre les
deux références familles renseignées.

e Prochaine facture : Cette zone doit étre utilisée en combinaison du bouton
 — . La sélection s'effectue via la liste déroulante et la zone de
date. Tous les contrats pour lesquels la prochaine facture périodique est
prévue et qui correspondent aux valeurs renseignées sont inclus dans la

sélection.
Bon a Le choix de la date peut également s'effectuer a l'aide du
savoir calendrier proposé par Sage BOB 50, accessible via le bouton

Une fois tous les éléments de la Sélection saisis, ceux-ci doivent étre appliqués
via le bouton .“&Aerliaer 1 Sj aprés modification de la Sélection, une action est

effectuée dans l'espace de travail avant utilisation du bouton . Aesliawer |
Sage BOB 50 affiche un message d'avertissement qui propose d'appliquer les
modifications de la Sélection.

=
Modification de la sélection en cours
- Souhaitez-vous appliquer la sélection en cours 3 l'espace de
travail ?
0ui J[ Nen Annuler
Bon a Si des changements ont été effectués ultérieurement a
savoir l'application de la Sélection, le bouton |.Q.FsfiEichine | harmet de

conserver les criteres de sélection et affiche une liste mise a jour
des contrats.
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Lorsque la Sélection est appliquée et que les contrats sont affichés, la sélection

peut encore étre affinée a I'aide du bouton ¥ qui permet l'utilisation de filtres sur
ces contrats affichés.

Bon a L'utilisation des filtres n'est pas propre a la gestion des contrats et
savoir ne sera donc pas expliquée plus en détail dans ce manuel.
Cependant, plus d'informations relatives aux filtres sont
dispensées dans la FAQ_B50GENO015_FR Personnalisation de
filtres et la FAQ _B50GENO016 _FR Enregistrement de filtres.
Toutes deux sont disponibles sur le site clients.

Suppression d'une sélection

Le bouton .8 Superimer permet de supprimer une sélection. Ainsi, toutes les

zones se retrouveront vides. Le bouton | 2Aeiaver 1 nermet d'appliquer la
suppression de la Sélection.

Bon a La suppression des filtres n'est pas propre a la gestion des
savoir contrats et ne sera donc pas expliquée plus en détail dans ce
manuel. Cependant, plus d'informations relatives aux filtres sont
dispensées dans la FAQ _B50GENO015 FR Personnalisation de
filtres et la FAQ _B50GENO016_FR Enregistrement de filtres.
Toutes deux sont disponibles sur le site clients.
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Apercu et statut des contrats

Il n'est pas toujours nécessaire d'ouvrir la fiche d'un contrat pour avoir un apercu
des informations les plus importantes relatives a celui-ci. Un trés grand nombre
d'informations de base peuvent étre obtenues directement a partir de I'espace de
travail. Ces informations sont les suivantes :

e Le statut du contrat.

e Les informations de base reprises de la fiche du contrat.

Statut des contrats

Le statut d'un contrat est directement visible dans la colonne Type de l'espace de
travail.

[ Contrats - Espace de travail ol -E-] )
Sélection »
Tous les contrats Clents  de [ a [] |4 D hC)
. S Gestiondes
Contrats actifs Famile  de = a = a uwﬂm.er D P
A facturer Prochaine facture = & - () Rafrafchir vue
Famille de
0 cantrats
[ 1 ibets Client Montart Valdité  »
ol ki el N Ref Nom HTVA TTC Début Fin ]
b 5 |dontRATT [Locationvéle " ALLSPORTS AlSports 2000 2420 00U 3 e
I DNTRAT2 Location vélo DISFORT  Disport SA 2000 2420 00X -
|| B |QpNTRAT3 Location vélo DEWAELEK Kathe Dewaele 2000 2420 010111 317 fixgy Historique
|| @ |cpnTRATZ Location vélo BARTHELEN Lus Barthélemi 2000 2420 00U 04 général
|| @ |dnTRATS Location vélo DURSELC  Charlotte d'Ursel DA 3
Facturation
automatique
@ Facture type «
< L3
Config. et
Facture Type : CON N° 2 Montant TTC 24.20 - paramétres «
G| | [J Facturer ||| < Consulter doc. | & |E

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats

En fonction du statut du contrat, les icones suivantes peuvent se présenter :

e Aucune icone : Le contrat est actif, et toutes les factures périodiques ont été
créées.

e L& :Toutes les périodes couvertes du contrat n‘'ont pas encore été facturées,
de méme qu'il reste des factures périodiques a créer pour ce contrat.

e L} :Le contrat est résilié, plus aucune facture périodique ne sera créée.
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o € : La validit¢ (Valable du... au) du contrat est expirée, et toutes les
périodes couvertes ont été facturées au moyen de factures périodiques.

e @ : Aucune Facture type n'est liée au contrat.
Bon a Lorsqu'il reste des factures périodiques a facturer, l'information est
savoir

clairement indiquée dans la fiche du contrat.

B Gestion des contrats
& Rechercher ~ CONTRAT1

Libellé
Famille COUR1 E]

=] & (5]

G Ajouter

Client ALLSPORTS AlSports

Données facturation | Memo  Historique
Facture type  CTR N*2 Montant HTVA 20,00

< \oir / Editer & Nouveau &¥ Rechercher

Vdsbleds OOV () au 3112209 (o) (D) -
Fréquence Mensuelle

Donné:

Date de la demiére facture
Prochaine facture périodique : 01/02/2011
Période couverte du 010172011 [=] |ER) -

Date fact 1 jours Aprés e

au |31/01/2011

[x]) Fin période [=]

[
LJi ;J | a a | E} |.@Conaulteraoc.

Gestiondes
Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats | Lisrenms
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Informations de base des contrats

Les informations de base contenues dans la fiche d'un contrat et qui sont visibles
directement a partir de I'espace de travail peuvent étre adaptées.

¥ Contrats - Espace de travail o]
pa
Sélection »
N . 5 5 Gestiondes
Contrats actifs Famile  de = 2 = & Supprimer El“’ o
Afacturer Prochaine facture o &- @ Rafraichir vue
Famille de
: O s
Clert Mortart Valiité =
. FToars
:ITW"‘ e e Ref Nom HTVA  |TTC Debut o .
| [3 |cONTRATY [ocationvéle |ALLSPORTS AlSports 2000 2820 M 3124 S
| |conTrat2 Location vélo DISFORT  Dispert SA 2000 2420 0103 328
| & |conTraTs Location véla DEWAELEK Kathe Denasle 2000 2420 0UOIT 325 Historique
| € |conTRaTa Location vélo BARTHELER Luc Bathélemi 2000 2420 010141 01021 général
| @ |conTrats Location vélo DURSELC  Charotte d'Ursel 01011 31128
@ Facturation
@ Facture type -
<« v
Config. et
Facture Type : CON N° 2 Montant TTC 24,20 paramétres +
Q| 8| [ Facturer || <+ Consulter doc. | §. |69

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats

Ces modifications s'effectuent a partir du menu contextuel, qui se présente d'un
simple <Clic droit> dans I'espace de travail de la Gestion des contrats.

L'adaptation des informations de la fiche d'un contrat se déroule comme suit :

1. Sélectionner la Personnalisation de la grille dans le menu contextuel.

Contrats - Espace de travail G | Fittre Arex oo ]
Sélection b »
q Cré trat AltsA
T = =i L? réer un nouveau contra .
) A )| Reésilie le contrat ou annule la résilistion Gestiondes
Contrats actifs Famile  de = 2 [x] ———
Sbcucr rocane facture et le ell@ | Consulter doc. At+Z | ramiiede
& Visualisation de la fiche signalétique du client sl
. e Cliert i
B Type Reférence ' Libelle RE Nom B Historique de facturation Alt=H
[ |CONTRATI Location vélo ALLSPORTS AlSports 51,'3"5;?;”"
CONTRAT2 Location vélo DISFORT  Disport SA )
» f‘j CONTRAT3 Location vélo DEWAELEK {Kathe Dewaele - Historique:
€ |conTRAT4 Location vélo BARTHELE Luc Bathélemi Edition » ﬂ général
@ |CONTRATS Location vélo DURSELC  Charlotte d'Ursel @ | Impression Ctrlp
& N Facturation
< Prévisualisation P EEiTE
Exportation
Exportation PDF Facture type +
& Chercher Cri+F
Personnalisation de la grille Config. et
<« [ paramétres -
VI pAr TR EITTE B
Facture Type : CON N* 2 Montant TTC 24,20 - Personnaliser le bureau
p— Ay é >
Q| B [ j-Faciuser| || & Consulter doc. | & |69 vence

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats
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2. Renseigner les informations souhaitées dans la fenétre de Personnalisation
de la grille.

En vue de sélectionner les informations nécessaires, il suffit déplacer les champs
souhaités de la colonne Champs disponibles vers la colonne Champs

sélectionnés. Les boutons "= et = permettent le déplacement des champs
d'une colonne a une autre.
1 Personnalisation des grilles @

Champs disponibles Champs sélectionnés Caracténistiques du champ

Table - Largeur affichage (10 (%)

Type - Table.Ty:pg Titre de I3 colonne

B e b Déb valité cte

Ref clert Table. Ref T

Début validité cte Table Nom

Fin validité ctc Table HTVA Validité

Date fact précédente Table. TTC

Date prochaine fact

Début proch fact Table Fin

Fin proch fact Table Délai

STATUS = Table. Demigre

Catégorie Table.Prochaine

Jnl fact type Table Début

Num doc fact type Table Fin

Année fiscale fact Table Commentaire

Fréguence

Commentaire

Résilié

Date rési

Type recond

Délai recond.

Mé.mu. . -

8
BGY

Bon a Les onglets Naturel et Alphabétique présents sous la colonne
savoir Champs disponibles permettent de modifier le tri des données

dans cette colonne.

3. Adapter éventuellement les Caractéristiques du champ.

La modification s'effectue a partir des zones a compléter dans les
Caractéristigues du champ et aura une influence sur l'affichage des champs
dans l'espace de travail de la Gestion des contrats. Les zones suivantes
peuvent étre adaptées :

e Largeur affichage : La largeur de la colonne dans la grille de I'espace de
travail de la Gestion des contrats.

e Titre de la colonne : Le titre de la colonne dans la grille de I'espace de
travail de la Gestion des contrats.
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e Groupe de colonnes

: Toutes les colonnes contenant la

renseignée dans cette zone sont réunies dans la grille.

méme valeur

=8 = )

>3
Gestiondes.
contrats.
Famille de
contrats.

Impression
rapports

[BNEy Historigee

m géneral
Facturation
automatigue

@ Facture type ~
Config. et
paramétres +

B2 Contrats - Espace de travail
Sélection
s s g &
Contrats actifs Famille de [ a =] & Supprimer
A facturer Prochaine facture B - (@ Rafraichir vue
Cligrit -
o 1 c
j'ﬁ:’pe Réfcontrat ' | Libellé 1 Ref dient Nom HT
M [ |CONTRATI {Location vélo | ALLSPORTS AlSports
CONTRATZ2 Location vélo DISPORT Disport S&
t'j. CONTRAT3 Location vélo DEWAELEK Kathe Dewaele
€ (CONTRAT4 Location vélo BARTHELEMI Luc Barthélemi
@ |CONTRATS Location vélo DURSELC Charlotte d'Ursel
m Personnalisation des grilles @
Champs disponibles Champs sélectionnés Caracténstiquas du champ
Facture T Type o~ Table Type
Réf contrat Table Référence
1 Libellé 1 Table.Libelé
GO |Reoien Table Rt o
Début validité cte Table_Nom i
Fin walidité ctc Table HTWA Client
Date fact précédente Table. TTC
Date prochaine fact - Table.Début
Début proch fact Table.Fin
Fin proch fact -, Table.Délai
STATUS E Table.Demiére
Catégorie Table.Prochaine
Jnl fact type Table.Début
Num doc fact type Table.Fin
Année fiscale fact Table Commentaire
Fréquence
Commentaire
Résilié
Date résil
Type recond.
Délai recond
Meéma -
Nt 0
SR(=L ]
Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats
\ ' A SN [P
Bon a L'ordre des colonnes peut étre personnalisé a l'aide des boutons
savolr

4. Enregistrer les modifications a I'aide du bouton =1

Aprés avoir correctement effectué les étapes ci-dessus, les modifications seront
apportées a I'espace de travail de la Gestion des contrats.
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Consultations diverses

Un certain nombre de consultations sont disponibles directement a partir de la

barre d'outils de I'espace de travail de la Gestion des contrats.

A Contrats - Espace de travail EI@
Sélection »
" R Supprimer Gestiondes.
Trmimn At Famile  de = a = & Supp ; El Seston
A facturer Prochaine facture = & - (@ Rafraichir vue
Famille de
O contrats
Client -
5 ]
ﬂTy_'pe Réfcontrat ' Libellé 1 Ref client Nom iT . .
»| [ [coNTRATI {Location véio |ALLSPORTS AlSports r’:p";‘nss'”
CONTRAT2 Location vélo DISPORT Disport SA
(Yj CONTRAT2 Location vélo DEWAELEK Kathe Dewaele gy Historique
€ |conTRaAT Location vélo BARTHELEMI Luc Barthélemi 28] général
@ |CONTRATS Location vélo DURSELC Charlotte d'Ursel
Facturation
automatique
@ Facture type -
4 L
Config. et
Facture Type : CON N* 2 Montant TTC 24,20 - paramétres -
Q| 0| [ Facturer || <~ Consulterdoc. | & |E)

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats

Les possibilités suivantes sont ainsi disponibles :

o [ flemsulerdec.” - Ce pouton permet de visualiser I'écran d'encodage de la
Facture type a laquelle est lié le contrat courant.

e & : Ce bouton permet de visualiser la fiche signalétique du client lié au
contrat courant.

o & : ce bouton permet de visualiser I'historique de facturation du contrat
courant. L'historique de facturation offre aussi plusieurs possibilités :

2 Historique de facturation du contrat - CONTRATL - Location vélo =R = =)
B . Montant Période S

Réf client | Nom client Date doc | Action dnl N’ Doc HTVA TTC Début Fin Commer,

b [ALLSPORTS AlSports 15/04/2011 INV Vo1 400006 20,00 24.2001/01/2011  31/0172011
ALLSPORTS AllSports 01/01/2011 INV Vo1 400015 2000 2420 01/02/2011  28/02/72011

“ v

CONTRATI - Location vélo

Fréquence : Mensuel Valable jusqu'au ©  31/12/2033 Prochaine facture - 01/05/2011

Facture type :  CTR 2 Montant TTC 24.20

< Consulterdoc. || G |45/ (@ Tous contrats du client
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(& Cemsulterdec. | - Ce bouton permet de visualiser I'écran d'encodage de la
facture périodique.

- 1% et % : Ces boutons permettent la création de filtres pour la grille.

Bon a L'utilisation des filtres n'est pas propre a la gestion des contrats et
savoir ne sera donc pas expliguée plus en détail dans ce manuel.
Cependant, plus d'informations relatives aux filtres sont
dispensées dans la FAQ_B50GENO015_FR Personnalisation de
filtres et la FAQ _B50GEN016 FR Enregistrement de filtres.
Toutes deux sont disponibles sur le site clients.

- .QTousconrstsduclient © - Ce phouton permet de basculer entre I'historique
de facturation du contrat courant et I'historique de facturation de tous les
contrats du client auquel est lié le contrat courant.
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Historique géenéral

En plus de I'historique de facturation individuel, la Gestion des contrats propose
également un historique de facturation résumé de tous les contrats.

Cet Historigue de facturation des contrats est accessible via le bouton

gﬁ Historique
= eE U de l'espace de travail de la Gestion des contrats.

Contrats - Espace de travail =8 EoE==<=
Sélection S »
Contrats actifs Famille  de (=) a (=) & Supprimer D f:::;:;dg
A facturer Prochaine facturs = & - @ Rafrsichir vue
Famille de
0 cantrats
Client =
s 1y e
ﬂTypa Référence  '|Libel == — = . _
» [3 [coNTRATI {Location véla | ALLSPORTS AlSports r’:p'“;f;””
CONTRATZ Location vélo DISPORT Disport SA
) |conTRAT3 Location vélo DEWAELEK Kathe Dewasle gy Historique
€ |cONTRATA Location vélo BARTHELEMI Luc Barthélemi 28] general
@ |CONTRATS Location véla DURSELC Charlotte d'Ursel
Facturation
A Historique de facturation des contrats ﬁj TeTTEmT
Sélection
owe g ¥ o ST [
Contrats actifs Famils  de = a 5] & Supprimer v
i \ Config. et
T ] el@- Seicitions TF oo
Facture o c Cliert. -
Pl N Date Mortat | noreence T |Libelié Ref Nom
» 8 01/02/11 2420 CONTRATA @  Location vélo BARTHELER Luc Barthélemi
Va1 9 0120211 2420 CONTRAT! [ Location vélo ALLSPORTS AlSports
Va1 10 01/03/11 2420 CONTRAT1 [ Location véla ALLSPORTS AllSports
Va1 11 01/04/11 24,20 CONTRAT2 Location vélo DISPORT  Disport SA

<

Facture Type : V01 N° 8 Montant TTC 24.20 -

< Voir / Editer doc

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats

les factures

reprend toutes

L'Historigue de facturation des contrats
périodiques créées pour tous les contrats.

Afin d'afficher de nouveau la facture effective de la gestion
commerciale, il suffit de positionner sur la ligne concernée dans la

grille. Le bouton 57 Voir | Editer doc ouvre alors I'écran
d'encodage de la facture.

Bon a
savoir
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Il est possible d'effectuer une sélection de contrats a l'aide de Filtres disponibles
dans cette fenétre. La procédure en vue d'effectuer cette action a été décrite

dans le chapitre Selection.

Les données présentes dans la grille sont aisément modifiables. Cela se déroule
de la méme maniére que celle expliguée dans le chapitre Informations de base

des contrats.
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Impression de rapports

La Gestion des contrats de Sage BOB50 offre également plusieurs
impressions qui peuvent étre personnalisées.

L'impression de ces rapports s'effectue directement a partir de I'espace de travail

Impression
1 ' i i rapports
de la Gestion des contrats, d'un simple clic sur le bouton |
B3 Contrats - Espace de travail o 2=
Sélection »
- Gestiondt
Cortres acte] 5] Cartratschent e == (] Sosonces
Afacturer = - e
Sélection | Parametres G Famille de
= | imormente 55 meriner )
#{Type Référence =
- Nom EEI -] & Froprictés Ll e
»| 3 |CONTRATT - ertal T
CONTRATZ Copies L révisualiser op
B [CONTRAT3 | | pocument Historiaue
€ (conTRATS @meera&l 28] gencrai
@ |CONTRATS Type Nermal =
Trié par Référence client B3] ﬁj Facturation
Fichier FDF automatique
Stlaction
@ Facture type +
Contrats actifs Afacturer Q Envoyer -
1 »
Famile e 3 N Contg.et
Facture Type : CON el el @ Différée ik paramétres +
Proch. fact. du [ e & -
Q|| ) Facturer - i =
s =]
cat de =) s = Q Perscnnaliser
[ Avec Ihistorique des demigres factures
B =] e
Fitre %6

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats

Le contenu du rapport peut étre personnalisé au moyen de plusieurs zones :
e Nom : Le nom de I'imprimante pour l'impression du rapport.
e Copies : Le nombre d'exemplaires du rapport a imprimer.

e Trié par : Cette zone permet de définir si les contrats doivent étre triés en
fonction de la Date de la facture périodique suivante ou de la Référence

client.
Bon a Lorsque le tri par Date est sélectionné, aucune donnée client ne
savoir se retrouvera dans le rapport.

98



Gestion des contrats
Impression de rapports

: En fonction de
l'option choisie, le rapport contiendra tous les contrats, uniquement les
contrats actifs ou uniguement les contrats a facturer.

[ Tous les contrats ]l Cantrats actifs ]l A facturer

BN

e Famille de... a : La sélection des contrats a inclure dans le rapport est
limitée aux contrats qui incluent la famille dont la référence est
alphabétiguement située entre les deux références familles renseignées.

e Proch. fact. du... au : Tous les contrats pour lesquels la prochaine facture
périodique est prévue dans l'intervalle des valeurs renseignées seront inclus
dans le rapport.

Bon a Le bouton B> propose les périodes les plus couramment
savolr utilisées.

e Clients de... a : La sélection des contrats a inclure dans le rapport est
limitée aux contrats relatifs aux tiers tiers dont la référence est
alphabétiguement située entre les deux références clients renseignées.

e Cat. de... a : La sélection des contrats a inclure dans le rapport est limitée
aux contrats relatifs aux catégories de tiers dont la référence est
alphabétiguement située entre les deux catégories renseignées.

e Avec l'historique des dernieres factures : Si cette case est cochée, les
informations de facturation relatives aux périodes déja facturées seront
reprises dans le rapport. Il est possible d'effectuer une sélection pour ces
factures périodiques a I'aide des champs Proch. fact. du... au. Dans ce cas,
uniguement les factures comprises dans cette période seront reprises.

Bon a Le bouton '8/ propose les périodes les plus couramment
savolr utilisées.

&3 . . . . s a

e ¥ : Ce bouton permet de personnaliser un filtre qui sera appliqué a toutes
les données de l'impression. Seuls les contrats répondant aux critéres du
filtre sont repris pour la création du rapport.

Bon a L'utilisation des filtres n'est pas propre a la gestion des contrats et
savoir ne sera donc pas expliguée plus en détail dans ce manuel.
Cependant, plus d'informations relatives aux filtres sont
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dispensées dans la FAQ_B50GENO015_FR Personnalisation de
filtres et la FAQ_B50GENO016_FR Enregistrement de filtres.
Toutes deux sont disponibles sur le site clients.

Lorsque tous les paramétres du rapport ont été renseignés, celui-ci doit encore
étre génére.

La génération d'un rapport s'effectue a I'aide d'un des boutons suivants :

o L : Le rapport sera imprimé sur I'imprimante renseignée.
_ Prévisualiser L. . . . ,

o B T : Une prévisualisation du rapport sera affichée.

Fichier Excel ) , .
o L El .................................... . Le rapport sera enregistré sous format Excel. L'emplacement
devra nécessairement étre renseigné.

au format PDF.

Bon a

cavoir La liste de choix () permet de sélectionner le format Excel pour la

piéce jointe.

. : Le rapport sera ajouté a la liste des impressions différées.
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DEMO SPORT SA/NV Page 171
Dossier FRSPORT
Contrats client ALLSPORTS
Reférence | Proch. fact. | Debut | Fin | Montant
Client ALLSPORTS Nom AllSports
Contrat CONTRAT1 Location vélo | 110412011 | 110142011 | IM22099 | 24,20
Total 2420
Client DISPORT Nom Disport SA
Contrat CONTRATZ Location vélo | 110672011 | 100372011 | IMM2/2099 | 24,20
Total 24,20
Client DURSELC Nom Charlotte d'Ursel
Contrat CONTRATS Location vélo 10272011 | 10172011 | I1M22098 | 0,00
Total 0,00
Grand total 48,40
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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'entiereté des factures
périodiques de maniere 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 particuliérement 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 s'adresse a tous les utilisateurs de Sage BOB 50. De
lecture accessible a tous, il ne requiert aucun prérequis particulier si ce ne
sont les bases du module de Gestion commerciale.

L'objectif de ce guide pratique consacré a la Gestion des contrats est de
vous fournir les explications détaillées sur toutes les informations utiles a
I'utilisation optimale de cette fonctionnalité.




