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1. Comment créer mon dossier ? 

Pour créer un dossier, cliquez sur « Créer un nouveau dossier è depuis lô®cran dôaccueil ou en passant par 
le menu Fichier - Nouveau.  
 
Lôassistant de cr®ation sôouvre. Entre chaque ®tape, utilisez les boutons Suivant et Précédent pour 
respectivement avancer et reculer dans la création du dossier. 
 
La première étape consiste à sélectionner le type d'installation (les données sont installées sur l'ordinateur 
ou elles sont sur un autre ordinateur) ; 
 
 En fonction du type d'installation sélectionné, vous aurez des étapes différentes : 

¶ Pour l'installation avec les données sur un autre ordinateur, la première étape consiste à saisir le 
nom du serveur, 
La suite de la création du dossier est identique à les données sont installées sur l'ordinateur.  

¶  Pour l'installation avec les données installées sur l'ordinateur, vous devez ensuite : 
o Saisir le nom de la base de données. 
o Saisir l'identification et les coordonnées de la société. 

 
Cliquez sur Lancer pour démarrer la création de la base. 

Toutes ces ®tapes sont d®taill®es dans lôaide en ligne, accessible par la touche F1 depuis chaque 
®cran de lôassistant. 
 

2. La gestion des fenêtres 

Il existe principalement deux types de fenêtres dans le logiciel : les listes (fenêtres principales de 
navigation) ou les fiches. Vous pouvez créer vos propres paramétrages de colonnes (vues), filtres et tris 
dans les listes.  
 
Les propriétés de chacune de ces fen°tres sont d®taill®es dans lôaide en ligne, dans la partie Informations 
générales ou dans le détail des fonctionnalités ou bien en utilisant la touche F1 sur chaque fenêtre.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  

 

 

3. Ecran de travail 

 
 
 
Lô®cran de travail se compose de trois parties essentielles : 
 

¶ Le volet de navigation à gauche de votre écran 

¶ La barre des menus en haut de votre écran 

¶ Lô®cran de navigation et de traitement situ® au centre de votre ®cran. 

Rappel : Nous vous conseillons de paramétrer votre résolution écran en 1024*768 

 
Consultez lôaide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements sur ce traitement. 
 

4. Les fonctionnalités « Gestion Bâtiment » 

Les fonctions suivantes détaillées dans ce guide sont disponibles uniquement sur la version « Gestion 
Bâtiment » : 

- Gestion du matériel 
- Gestion des avenants 
- Gestion du compte prorata 
- Suivi de chantier 
- Saisie des temps salari®s et du type dôheures 
- Gestion de la sous-traitance dans les docs dôachats et de vente 
- Planning (saisie des RDV salariés et des résa matériels) 

 
 
 
 
 
 
 



 

  

 

 

Prise en main 

Dans les parties suivantes, nous allons découvrir les principales fonctionnalités du produit, en détaillant 
comment initialiser votre dossier, et comment créer vos principales données. Nous vous guiderons dans la 
r®alisation dôun devis, dôune facture ou dôun suivi de chantier, et dans la saisie dôun r¯glement. 

5. Comment initialiser mon dossier ? 

Après la création d'un nouveau dossier, nous vous conseillons d'ouvrir la fenêtre des Paramètres / Société, 
afin de la remplir avec soin certaines options qui vont déterminer le mode de fonctionnement de l'ensemble 
du logiciel. 
 
La fenêtre des options se compose en deux parties : une arborescence sur la partie gauche pour chaque 
partie des options, et sur la partie droite, les options correspondantes à saisir.  
 

5.1. Les options à remplir dès maintenant  

Il est important de renseigner les parties suivantes:  
 

¶ Identification : 
o Siret : Cette mention est reprise dans les différentes impressions de documents.  
o Informations de TVA : Dans cette fenêtre, doivent être renseignées les informations 

relatives au calcul de la TVA. La territorialité de TVA et le taux de TVA sont repris par 
défaut dans les documents. 
Outre, les différentes saisies à effectuer dans les champs d'en-tête de la fenêtre, il convient 
également de sélectionner le mode de calcul de la TVA dont l'entreprise relève. 

¶ Options comptables : Permet de définir la méthode de comptabilisation, les comptes de tiers, le 
libell® des ®critures, les journaux et comptes divers utilis®s pour le transfert comptableé 

¶ Numérotation : Permet de déterminer vos numéros de documents de vente (devis, factures, etc.), 
achat et stock ainsi que la codification des autres fiches (clients, fournisseurs, articles, familles...). 

¶ Articles : Permet d'indiquer le type dôarticle et les marges que vous souhaitez appliquer par d®faut 
sur vos articles. 

¶ Paramétrage : Permet de déterminer vos décimales pour l'ensemble des prix unitaires et quantités 
pour l'ensemble de vos articles, ainsi que le taux de conversion entre la devise du dossier et la 
devise de contre-valeur. 

5.2. Les autres options 

Dôautres options sont tr¯s pratiques, comme dans la partie Documents, vous pouvez indiquer une dur®e 
de validit® pour vos deviséet dans la partie R¯glements,  vous pouvez sélectionner votre moyen de 
paiement par défaut. 

 Toutes les options sont d®taill®es dans lôaide en ligne, accessible par la touche F1 sur chaque écran 
dôoption.  

 

5.3. La gestion des fenêtres 

Il existe principalement deux types de fenêtres dans le logiciel : les listes (fenêtres principales de 
navigation) et les fiches. Vous pouvez créer vos propres paramétrages de colonnes (vues), filtres et tris 
dans les listes.  
Les propri®t®s de chacune de ces fen°tres sont d®taill®es dans lôaide en ligne, dans la partie Manuel de 
référence, puis Informations générales, ou bien en utilisant la touche F1 sur chaque fenêtre.  
 
Consultez lôaide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements sur ce traitement. 
 
 



 

  

 

 

6. Comment créer un article/élément ?  

Pour créer un article, vous devez accéder à la liste des articles par le menu Stock / Articles - Articles - 
Articles.  
Ensuite, utilisez la touche [Inser] ou le menu contextuel Ajouter ou le bouton Ajouter puis sélectionnez le 
type dôarticle ç Fournitures », « Mains dôîuvre », « Matériel », « Ouvrages » ou « Ouvrages de fabrication 
». 
 
Suite ¨ lôouverture dôune nouvelle fiche, vous devez saisir une description commerciale, puis surlignez 
quelques mots ¨ lôaide de la souris et appliquez les attributs disponibles en cliquant sur les ic¹nes 
correspondants (gras, italique, souligné..). 
 

 
 
 

Dans le cadre Tarif, indiquez le prix dôachat de votre article (qui peut °tre mis ¨ jour selon le dernier prix 
dôachat ou le PUMP) puis faites Entrée. Le prix TTC est automatiquement calculé, en fonction des frais 
généraux, des taux de marge et marque repris par défaut des options du dossier. Tous les montants et 
taux sont modifiables, vous pouvez donc les ajuster si nécessaire. 
 
Vous avez la possibilit® de s®lectionner une famille ainsi quôune sous famille. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  

 

 

Dans lôonglet « Détail matériau » 
 
 

 
 
Vous pouvez saisir le détail de la main dôîuvre ainsi que la cadence pour la pose. Ces informations 
permettent de calculé le prix de vente de lôonglet « Détail ». 
 
Dans lôonglet « Stock » 
Vous avez la possibilité de cocher « Autoriser les stocks en négatifs ». Cette option peut être gérée à partir 
de la famille articles et des options (Paramètres ï Société ï Articles) 
 
Lôonglet R®f®rences  
Permet de saisir les références de votre article chez le client ou chez le fournisseur. 
 
 Lôaide en ligne, accessible par la touche F1, vous permet dôobtenir de plus amples informations. 
 
 

7. Comment créer un tiers ?  
 

7.1. Cr®ation dôun client 
Pour créer un client, vous devez accéder à la liste des clients par le menu Ventes - Clients - Clients. Ensuite, 
utilisez la touche [Inser] ou menu contextuel Ajouter ou le bouton Ajouter puis sélectionnez le type client 
ou prospect. En effet, le logiciel vous permet de faire une distinction entre vos clients et vos prospects 
(clients potentiels). Dès que vous enregistrez une commande pour un prospect, celui-ci est transféré en 
client. 
 
Suite à la saisie du nom du client, vous pouvez renseigner les coordonnées principales de votre 
client/prospect dans l'onglet Facturation. 
 
Vous avez la possibilité de sélectionner une famille ainsi que une sous famille (onglet « Divers »). 
 
L'onglet Contacts vous permet de consulter la liste et les fiches contacts associés à votre client. Vous 
pourrez également en ajouter. 
 
 
 
 



 

  

 

 

7.2. Cr®ation dôun fournisseur 
Pour créer un fournisseur, vous devez accéder à la liste des fournisseurs par le menu Achats - Fournisseurs 
- Fournisseurs. Ensuite, utilisez la touche [Inser] ou menu contextuel Ajouter ou le bouton Ajouter.  
 
Suite à la saisie du nom du fournisseur, vous pouvez renseigner les coordonnées principales de votre 
fournisseur dans l'onglet Facturation. 
 
Vous avez la possibilité de sélectionner une famille ainsi que une sous famille (onglet « Divers »). 
 
L'onglet Contacts vous permet de consulter la liste et les fiches contacts associés à votre fournisseur. Vous 
pourrez également en ajouter. 
 

7.3. Cr®ation dôun contact 
Vous pouvez accéder à la liste des contacts depuis le menu Paramètres - Divers - 
Contacts ou Ventes - Clients - Contacts ou Achats - Fournisseurs ï Contacts. 
 
La liste des contacts répertorie l'ensemble des contacts clients/prospects ou fournisseurs ou divers (non 
associé à un tiers) 
 
Pour créer un contact, utilisez la touche [Inser] ou menu contextuel Ajouter ou le bouton Ajouter. 
 
Vous pouvez ensuite renseigner les informations concernant votre contact. 
 
Lôaide en ligne, accessible par la touche F1 vous indique comment renseigner la fiche compte dans sa 
totalité. 
 

8. Comment gérer les ventes ?  
 
Les documents de ventes sont disponibles à partir du menu Ventes. 
 

 
 
 
Pour accéder à la création du devis, vous pouvez utiliser :  

¶ La barre de navigation Ventes - Documents de vente puis le bouton Ajouter puis Devis, 

¶ Le menu Ventes - Documents de vente - Devis puis la touche [Inser]. 
 
 
Un nouveau devis apparaît à l'écran. Il se compose de trois parties essentielles : l'entête, le corps et le 
pied.  
Vous avez également la possibilité d'appeler des actions. 
 



 

  

 

 

 
 

8.1. L'entête du devis 
Dans cette partie, vous pouvez faire appel à votre client et consulter sa fiche, mais aussi modifier 
directement ses coordonnées. Vous avez la possibilité de sélectionner un mode de règlement et indiquer 
l'état du devis (en cours, accepté...). Les intitulés des états  des devis peuvent être définis en passant par 
le menu Paramètres ï Société ï Documents de vente ï Devis.  
 
La date de validité du devis est automatiquement calculée en fonction du nombre de jours indiqués dans 
les options du dossier. 

Remarque 
Pour les devis, lorsque la numérotation automatique est désactivée, il est possible de renseigner un 2ème suffixe afin 
de pouvoir réaliser la révision du devis. 

Exemple : DEV0001A (A est la première version du devis). Duplication du devis pour la révision, le numéro du devis 
révisé sera DEV0001B (B est la deuxième version du devis). 

8.2. Le corps 
Le corps du devis (onglet Détail) est la grille dans laquelle vous allez insérer les articles qui composeront 
le devis.  
Pour faciliter la saisie, vous disposez : 

D'une barre d'outils juste au-dessus de la grille (Faire F1 pour plus de détails).  
D'un masque de saisie entièrement paramétrable. 
D'une saisie souple : vos articles peuvent être insérés où vous le souhaitez dans la grille, vous pouvez 
insérer des articles qui n'existent pas dans votre fichier (ex : une prestation). 
Dôune barre dôoutils pour les textes enrichis : vous pouvez appliquer différents attributs (gras, couleur, 
soulign®..) ¨ vos descriptions articles et b®n®ficier dôun correcteur orthographique comme dans un 
traitement de texte. 
 

Les tranches/sous tranches de travaux représentent des chapitres. Elles permettent de découper le 
document. Chaque tranche pourra comporter des sous tranches, articles, des ouvrages, des sous-totaux 
et de simples lignes de texte. 
 
Les tranches sont g®r®es dans tous les types de documents sauf les documents de stock. Il nôy a pas de 
limite sur le nombre de tranches/sous tranches. 
Il est possible dôajouter une tranche via les fonctions ç Ajouter » et « Insérer » dans le corps du document. 



 

  

 

 

 
 

Lôajout permet de positionner la ligne en dessous de la ligne s®lectionn®e, lôinsertion permet de positionner 
la ligne au-dessus de la ligne sélectionnée. 

 
 

8.3. Le pied 
Le pied de lôonglet D®tail repr®sente la partie totalisation du devis, avec un minimum dôinformations (Total 
brut HT, Total TTC et Net à payer). Vous avez la possibilité de saisir une remise, et d'ajouter des frais de 
port (HT ou TTC).  
 

8.4. Les autres onglets  
A ces trois parties essentielles, les onglets suivants sôajoutent :  

¶ Lôonglet R®capitulatif contient le d®tail du pied du devis. En plus des informations que vous avez 
dans lôonglet D®tail, vous pouvez  dôindiquer un montant dôacompte (il ne sera pas enregistré dans 
vos règlements). Vous retrouvez le montant total des lignes articles avec éco-contribution, compris 
dans le Total TTC, est affiché.  
La partie Informations de calcul contient la territorialité, le taux de TVA du devis et le mode de 
calcul de la TVA. La partie TVA contient le détail de la TVA. 
La partie Autres taxes, contient un récapitulatif des taxes associés aux articles. 

¶ Lôonglet Facturation contient lôadresse principale et le contrat principal de facturation du client 
sélectionné. 

¶ Lôonglet Livraison contient lôadresse principale et le contact principal de livraison du client 
sélectionné. 

¶ Lôonglet Compl®ments contient le n° de TVA intracommunautaire du client, ainsi que sa catégorie 
tarifaire, le commercial, le modèle dôimpression du document ainsi que le nombre dôexemplaires, 
des statistiques, les informations de colisage, ainsi que lôoption ç Imprimé ». Cette dernière option 
permet de savoir si un document a d®j¨ ®t® imprim®. Le param®trage sôeffectue ¨ partir du menu 
Paramètres ï Société ï Impressions ï Marqué comme imprimé. 
Cet onglet permet aussi de renseigner le chantier concerné par le document. 

¶ Lôonglet Compléments (suite) permet de saisir le commercial et de renseigner les dates 
dôacceptation et de signature. 

¶ Lôonglet Notes permet de saisir une r®f®rence, dôassocier des documents ainsi que des adresses 
web ou URL et de saisir un commentaire. 

 

8.5. Les actions d'un devis 
A partir d'un devis, vous avez la possibilité d'appeler les actions comme « Afficher le client », « Historique 
clients/articles », « Transférer èé 

Remarque 
Si un acompte est saisi  sur un devis, lors du transfert en un document sup®rieur, le document dôacompte 
correspondant sera cr®®. Pour cela une fen°tre sôaffiche afin de demander les informations 
complémentaires (le taux de TVA, la banque, le moyen de paiement) et offre la possibilité de modifier le 
montant de lôacompte. 

 
A partir de la fiche dôun devis, vous avez la possibilit® d'appeler les actions :  

¶ « Actualiser TVA » 
Permet de mettre à jour le taux de TVA des lignes à partir de la fiche article. » 

¶ « Recharger les informations du client/prospects » 



 

  

 

 

Permet de mettre à jour dans le document les informations présentes sur la fiche client/prospect 
(adresses, commerciaux, remises, port...). 

¶ « Intégrer un document » 
Permet de recopier le contenu dôun autre document, quel que soit son type, dans le document 
actuel. 
 
 

9. Comment créer une facturation périodique ? 
 
La facturation périodique est accessible à partir du menu Ventes - Clients - Facturation périodique. Ensuite, 
utilisez la touche [Inser] ou menu contextuel Ajouter ou le bouton Ajouter. Deux choix sôoffre ¨ vous :  
  

Lôent°te se compose :  
¶ Dôun code : il peut °tre saisi manuellement ou automatiquement si vous avez activ® lôoption 

« Utiliser le compteur », dans ce dernier cas la zone sera inaccessible. 

¶ Dôun libellé : saisissez-le libellé de la facturation périodique. 
 

Ensuite depuis lôonglet Param¯tres, deux choix sôoffrent ¨ vous :  
 

9.1. Facturation par copie 
Après avoir sélectionné le mode « Copie dôun document de r®f®rence », vous devez sélectionner le 
document de référence puis la périodicité, les options de génération des factures et vous pouvez également 
simuler les dates de facturation. 
 
Vous disposez ensuite de plusieurs onglets : 

Clients : Cet onglet permet de visualiser et d'associer un ou plusieurs clients. Pour cela, il vous suffit 
de le sélectionner depuis la liste déroulante. 

Remarque 

Vous pouvez également associer un client à une facturation périodique directement depuis la fiche client, 
onglet Options de facturation. 

 

¶ Familles Clients : Cet onglet permet de visualiser et d'associer une ou plusieurs familles clients. 
Pour cela, il vous suffit de la sélectionner depuis la liste déroulante. 

Remarque 
Vous pouvez également associer une famille clients à une facturation périodique directement depuis la fiche famille 
client, onglet Options de facturation. 

 

¶ Notes : Cet onglet permet dôassocier des documents et de saisir un commentaire. 
 
 

9.2. Facturation par regroupement de bons de livraison 
Après avoir sélectionné le mode « regroupement de bons de livraison», vous devez indiquer la périodicité, 
les options de génération des factures et vous pouvez également simuler les dates de facturation. 
Dans la partie « Options de génération de facture è, vous pouvez d®finir lôanciennet® minimum des bons 
de livraison. 
Les onglets sont identiques à la facturation périodique par copie.  
 

9.3. Génération des factures périodiques 
La g®n®ration des factures p®riodiques sôeffectue ¨ partir de la fiche, bouton ç Générer les factures » ou 
du menu Opération-Documents de vente-Générer les factures. 
Elle permet de réaliser à une date précise la création en lot des factures. 
 
 
       Consultez lôaide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements sur cette saisie. 
 
 
 



 

  

 

 

10. Comment créer une Situation de travaux ?  

Les situations de travaux sont générées depuis les commandes. 
 

 
 

 

La situation permet de renseigner les quantités consommées, le % dôavancement (qualitatif ou quantitatif) 
 

 
 














































































