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1.Comment créer mon dossier ?

Pour créer un dossier, cliquez sur « Créer un nouveaudossieré depui s | 6®cran dbéaccuei
le menu Fichier - Nouveau.

Léassistant de cr ®ation sbéouvre. Buivant et Poétédentuppur ®t ap e
respectivement avancer et reculer dans la création du dossier.

La premiere étape consiste a sélectionner le type d'installation (les données sont installées sur I'ordinateur
ou elles sont sur un autre ordinateur) ;

En fonction du type d'installation sélectionné, vous aurez des étapes différentes :
1 Pour l'installation avec les données sur un autre ordinateur, la premiére étape consiste a saisir le
nom du serveur,
La suite de la création du dossier est identique a les données sont installées sur I'ordinateur.
1  Pour l'installation avec les données installées sur l'ordinateur, vous devez ensuite :
0 Saisir le nom de la base de données.
o Saisir I'identification et les coordonnées de la société.

Cliquez sur Lancer pour démarrer la création de la base.

®t apes sont d®t ai | | ®e s da Risdeduié chaqdee en |

>
®OToutes ces
| assistant .

e
®cran de 6

2.La gestion des fenétres

Il existe principalement deux types de fenétres dans le logiciel : les listes (fenétres principales de
navigation) ou les fiches. Vous pouvez créer vos propres paramétrages de colonnes (vues), filtres et tris
dans les listes.

Lespropriettsde chacune de ces fen°tres sont d®tnformalioPes dan
générales ou dans le détail des fonctionnalités ou bien en utilisant la touche F1 sur chaque fenétre.
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3.Ecran de travall

® EBP Gestion Batiment

Fichier Ediion Affichage Ventes Réglements Achats Stocks/Adicles Opérations Paramétres Outils Fenétres 7

Navigation Vues Défaut (Systéme)  ~| TR (@
R -

4 Documents de vente

[ Devis
W Commandes

; . . €
) Bons de retour Clients Documents de venle Réglements.
m Situatons de travaux

!

i Factures

[ Avoirs

i Factures d'acompte
[ Avoirs d'acompte.
A Tous
4 Clients. Fournisseurs
&, Prospects
& Contacts
2 Familes dents orospects .
K, sous-familes dients/prospects B — ~—
= Chantiers Arti
¢ Favoris

@, Paramétres —

Statistiques

@ Logiciel non activé EBP Demo Gestion Batiment 10.0 FR Open Line  2B0ND

L6 ®cr an il seeompaseade @ois parties essentielles :

1 Le volet de navigation a gauche de votre écran
1 La barre des menus en haut de votre écran
T L6®cran de navigation et de traitement situ® au ¢

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

(? &N
Consul t ez | &a)ipaurede gus amplesyangeignements sur ce traitement.

4.Les fonctionnalités « Gestion Batiment »

Les fonctions suivantes détaillées dans ce guide sont disponibles uniqguement sur la version « Gestion
Béatiment » :
- Gestion du matériel
- Gestion des avenants
- Gestion du compte prorata
- Suivi de chantier
- Saisie des temps salari ®s et du type dbéheures
- Gestiondelasoust r ai t ance dans | es docs ddachats et de v
- Planning (saisie des RDV salariés et des résa matériels)
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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®al i sation doéun devis, dbébune facture ou ddédun suivi (

5.Comment initialiser mon dossier ?

Apres la création d'un nouveau dossier, nous vous conseillons d'ouvrir la fenétre des Parameétres / Société,
afin de la remplir avec soin certaines options qui vont déterminer le mode de fonctionnement de I'ensemble
du logiciel.

La fenétre 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 a saisir.

5.1. Les options a remplir des maintenant

Il est important de renseigner les parties suivantes:

1 Identification :
o Siret: Cette mention est reprise dans les différentes impressions de documents.
o Informations de TVA: Dans cette fenétre, doivent étre 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 a effectuer dans les champs d'en-téte de la fenétre, il convient
également de sélectionner le mode de calcul de la TVA dont I'entreprise reléve.
1 Options comptables : Permet de définir la méthode de comptabilisation, les comptes de tiers, le
|l ibell ® des ®critures, | es journaux et comptes di
1 Numérotation : Permet de déterminer vos nhuméros de documents de vente (devis, factures, etc.),
achat et stock ainsi que la codification des autres fiches (clients, fournisseurs, articles, familles...).
1 Articles:Per met d'indiqguer | e type dbéarticle et | es ma
sur vos articles.
1 Paramétrage : Permet de déterminer vos décimales pour I'ensemble des prix unitaires et quantités
pour I'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

Dbautres options sont tr s pratiques, comme dans | a
de validit® pour vos devi s éwis paensleclioaner paire mayen deR~ gl e m
paiement par défaut.

2
’@Touteslesoptions sont d®taill ®es dans | &hsurdlaquedcran i gne,
déoption.

5.3. La gestion des fenétres

Il existe principalement deux types de fenétres dans le logiciel : les listes (fenétres principales de
navigation) et les fiches. Vous pouvez créer vos propres paramétrages de colonnes (vues), filtres et tris

dans les listes.

Les propri ® ®s de chacune de ces fen°tres sont d®t ai
référence, puis Informations générales, ou bien en utilisant la touche F1 sur chaque fenétre.

?
S Consul t ez | 6Fa)ipaurde glus anipllesyenseigrnements sur ce traitement.
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6.Comment créer un article/élément ?

Pour créer un article, vous devez accéder a 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
t ype dOFRourituresh,eMgi ns dB & Matérieb», « Ouvrages » ou « Ouvrages de fabrication
».

Suite " |1 d6ouverture ddédune nouvelle fiche, vous deve:
guel ques mots ° | 6ai de de |l a souris et appliquez |
correspondants (gras, italique, souligné..).

+ Artide [AR00010] Carrelage DARIUS 31.6 x 60.8 cm

Fichier ~Edition Vues Actions Fenétres 7

Enregistrer Enregistrer et Fermer Enregistrer et Nouveau @ 1 B x o o Langue Francais a Fermer
E}] Historique clients/articles m Historique fournisseurs/articles [ Liste des mouvements de stock 3 Créer un bon d'entrée @' Créer un bon de sortie u] Statistiques v
Code AR00010 Type [Fourniture Famile FAR00002 ~ /| Carrelage

Libellé Carrelage DARIUS 31.6 x 60.8 cm

Détail | Détail matériau | Stock | Divers | Comptabilité | Image | Artides liés | Fournisseurs | Tarifs dients | Tarifs fournisseurs | Références | Web | Formules | Notes

r— Description commerdale

Microsoft Sans Serif ~ s A AAA
Camelage DARIUS 31.6x 60.8cm

e AL O 0O

Description technique

Microsoft Sans Serif ~ 8- A A A A

ZeEeE: A MR- O ed D

Type : Canelage de sols, murs et plan de travai
Coloris : Beige ou blanc

Matériau : Grés cérame émailé

Dimensions : H 31.6x L 60, 8cm

FEpaisseur : 9.2mm

Camelage beige pour usage fréquent (Groupe 4) et camelage blanc pour usage trés intense (groupe 5).
Norme 1SO : Bla
Conditionnement : Boite de 6 cameaux (1.15m3

Tarif Description générale
Fixer - Quantité par défaut 1,00 B
Déboursé 12,15 @ MAJduPA v Unité de vente M2 v £ Metre carré
Frais % 0,00 @ soit 0,00 @ Sous-famile v
Prix de revient 12,15 @ Décimales des prix 2 -
Taux de marge % 20,00 @ soit 2438 Fournisseur -,
Taux de marque % 16,67 @ Unité d'achat v 4
Prix de vente HT 14,53 @ Coefficient de conversion achat/vente 1,000 B
Taux de TVA % 20,00 ~ £ soit 2,92 B | code barre
Prix de vente TTC 17,50 @ Code barre Générer un codebarre v
— Compléments de facturation Prix Francs v Poids Grammes -
Statut Actif - Eco-contribution
Non facturable sur documents - \ ¥
Dans | e cadre Tarif, indiquez |l e prix dbéachat de vot

déachat ou | e HDMe e ppxuTiTG estfaatamiatieieement 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 |l a possibilit® de s®l ectionner une famille
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Dans | d«iDétgillmatériau »

‘e Article [AR00010] Carrelage DARIUS 31.6 x 60.8 cm (Modifi€)

Fichier Edition Vues Actions Fenétres 7
[ Enregistrer [ Enregistrer et Fermer ). Enregistrer et Nouveau | 3 [& | dn & | [0 ¥ | © © | Langue Frangais (58 Fermer
C-] Historique clients/articles B Historique fournisseurs/articles [ Liste des mouvements de stock La: Créer un bon d'entrée !" Créer un bon de sortie [_[I Statistiques v
Code AR00010 Type Fourniture v Famille FAR00002 v /. Carrelage
Libellé [Carrelage DARIUS 31.6 x 60.8 am|
Détail | Détail matériau | Stock | Divers | Comptabilité | Image | Artides liés | Fournisseurs | Tarifs dients | Tarifs fournisseurs | Références | Web | Formules | Notes
— Materiau — Détail main d'oeuvre
Déboursé 12,15 @ Déboursé 50,00 @
Frais % 0,00 @ soit 0,00 B Frais % 0,00 B/ soit 0,00 @
Prix de revient 12,15 @ Prix de revient 50,00 @
Taux de marge % 20,00 @ soit 243 8 Taux de marge % 20,00 | soit 10,00 @
Taux de marque % 16,67 @ Taux de marque % 16,67 @
Prix de vente HT 14,58 @ Prix de vente HT 60,00 B Mettre 3 jour les prix automatiquement
Cadence
Durée Cadence 1,000 B
Quantité Cadence 20,00 @ Temps de pose 0,050 @
Unité de temps HEUR v.& Code MO ¥ d

Vous pouvez saisir le détail de la main dé u v raiesi que la cadence pour la pose. Ces informations
permettent de calculé le prix de vente de l@nglet « Détail ».

Dans | 6«Shogkl»e t
Vous avez la possibilité de cocher « Autoriser les stocks en négatifs ». Cette option peut étre gérée a partir
de la famille articles et des options (Parametres i Société i Articles)

Lédongl et R®f ®rences
Permet de saisir les références de votre article chez le client ou chez le fournisseur.
Léaide en I|Iigne,

aElcesoiubl pepaet| ddbbttehéer de plus a

7.Comment créer un tiers ?

71. Cr ®ation doéun client
Pour créer un client, vous devez accéder a 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). Dés que vous enregistrez une commande pour un prospect, celui-ci est transféré en
client.

Suite a 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 a votre client. Vous
pourrez également en ajouter.
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7.2. Cr ®ation doébun fournisseur

Pour créer un fournisseur, vous devez accéder a la liste des fournisseurs par le menu Achats - Fournisseurs
- Fournisseurs. Ensuite, utilisez la touche [Inser] ou menu contextuel Ajouter ou le bouton Ajouter.

Suite & la saisie du nom du fournisseur, vous pouvez renseigner les coordonnées principales de votre
fournisseur dans '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 a votre fournisseur. Vous
pourrez également en ajouter.

73. Cr®ati on débun contact

Vous pouvez accéder a la liste des contacts depuis le menu Parameétres - Divers -
Contacts ou Ventes - Clients - Contacts ou Achats - Fournisseurs i Contacts.

La liste des contacts répertorie I'ensemble des contacts clients/prospects ou fournisseurs ou divers (non
associé a 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.

&

Léaide en I|igne, a d-t wssdndifue eomrpeatrrenseigner tadiche ¢ompte dans sa
totalité.

8. Comment gérer les ventes ?

Les documents de ventes sont disponibles a partir du menu Ventes.

Navigation
D{g Open Guide Ventes

4 Documents de vente
2
[ Commandes
H Avenants
[ Bons de ivraison
F—,ﬁ Bons de retour
[ Situations de travaux
W Factures
[ Avoirs
fWj Factures dacompte
[f] Avoirs d'acompte

F—,ﬁ Tous

Pour accéder a la création du devis, vous pouvez utiliser :
1 La barre de navigation Ventes - Documents de vente puis le bouton Ajouter puis Devis,
1 Le menu Ventes - Documents de vente - Devis puis la touche [Inser].

Un nouveau devis apparait a I'écran. Il se compose de trois parties essentielles : I'entéte, le corps et le
pied.
Vous avez également la possibilité d'appeler des actions.




on -
£ Devis du 26/07/2017 (Nouveau) - D x

Fichier Edition Vues Actions Fenétres ?

| Enregistrer (3 Enregistrer et Fermer [ Enregistrer et Nouveau | (=0 [& | 4 B Langue Frangais (58 Fermer
& Afficher le client/prospect [T Historique clients/articles [ Transférer (), Historique du document £ Envoyer par mail [[3) Dupliqueren ... $6 Actualiser TVA € Recharger les infos du client/prospect v
Informations générales Informations du tiers
Numéro Date  26/07/2017 ~||| Code tiers CLO0ODS v £| Civiité ~ /| Nom MARION -z
validité 25/08/2017 - Adresse 14 rue de la mairie
Etat En cours - Code postal 23100 v /| vile DREUX vz
Dépdt Principal v /| || Mode de réglement ..
Détail | Récapitulatif | Facturation | Livraison | Compléments | Compléments (suite) | Notes
o Ajouter~ W Insérer~ I Supprimer | Vues [ vuesandardT  ~| R ([ ® X DD QA A BEBRIE LN
Générer larticle @), Détail [ Appliquer les tarifs multi-lignes [ Recalculer~ € Recharger I'article [\ Stocks article &P Afficher les liaisons

[F] Formule quantité [ Formule PV HT Répartition analytique Base de calcul TTC Recopier vers le bas type de prix fixe

Code artide Référence dient Description Quantité Code unité Dépdt PVHT %o remise unitair... Montant Net HT TVA
&1 AR000O1 Heure carreleur 15,00 Heures 25,00 375,00 20,00
-Bg1 AR00002 Heure peinture 20,00 Heures 20,00 400,00 20,00
aience mur beige, Tonnerre ! rincipal 2 A |
a AR0000& Fi beige. T¢ 125 45,00 P | 12,52 558,90 20,00
> xL50cm
AR00009 arrelage .8 x 40, 50,00 Métre carré Principal 10,79 539,50 20,00
a Carrelage ATLANTA 40,8 x 40,8 é é |
> cm
a AR00013 Peinture Farrow&Ball SETTING 3,00 Unité Principal 56,24 168,72 20,00
2 PLASTER
:
Total Brut HT 2042,12 @ % remise 0,00 @ + Soit 0,00 @ + Total TTC 2450,54 @
PortHT 0,00 @ TVAPort 20,00 ~ £ Net & payer 2450,54 @
% Escompte 0,00 @ Soit 0,00 @

8.1. L'entéte du devis
Dans cette partie, vous pouvez faire appel a votre client et consulter sa fiche, mais aussi modifier
directement ses coordonnées. Vous avez la possibilité de sélectionner un mode de réglement et indiquer
I'état du devis (en cours, accepté...). Les intitulés des états des devis peuvent étre définis en passant par
le menu Parametres i Société i Documents de vente i 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 2eme suffixe afin
de pouvoir réaliser la révision du devis.

Exemple : DEVOOO1A (A est la premiére version du devis). Duplication du devis pour la révision, le numéro du devis
révisé sera DEVO0O01B (B est la deuxieme 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 entierement paramétrable.
D'une saisie souple : vos articles peuvent étre insérés ou vous le souhaitez dans la grille, vous pouvez
insérer des articles qui n'existent pas dans votre fichier (ex : une prestation).
D6bune barre dobéout i | svopspauvez dppliguertdifiérenteastrib@sn(gras, cduleus,
soulign®..) “ vos descriptions articles et b®n®f i ¢
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 | es types de docu

limite sur le nombre de tranches/sous tranches.
Il est possible dbéaj out e Ajouten»et «tinséaencdans le gorpadu Hoewsnent. o n c t i ¢
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Détail | Récapitulatif | Facturation | Livraison | Compléments | Compléments (suite) | Acomptes | Avenants | ¢

#Ajouter' ’Insérer' Supprimer | Vues B copie de Vuepla... E @‘ *

= Miveaul  Ctrl+Maj+1
; ; ; ers
,, Ligne Bien Ctrl+Maj+B = MNiveau2  Ctrl+Maj+2
ks Ligne Service Ctrl+Maj+R = Miveau3 Ctrl+Maj+3 rl'e
F& Ligne Momenclature commerciale Ctrl+Maj+0 = Miveaud Ctrl+Maj+4 .
ac
‘E Ligne Momenclature de fabrication  Ctrl+Maj+M
D_ Texte Ctrl+ Maj+T Description Quantité
[J- Texte standard Ctrl+Maj+H |-I
o 4l
Lé6ajout permet de positionner | a |ligne en dessous de
la ligne au-dessus de la ligne sélectionnée.
8.3. Le pied
Le pied de | 6ongl et D®tail repr®sente | a partie total

brut HT, Total TTC et Net a 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, |l es onglets suivant
T Ldongl et R®capitulatif contient | e do®tail du pi ec
dans | 6ongl et D®tail, vous pota(l mzserapds&nragistrédanoser un

vos réglements). 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.

T Ldongl et Eaoatueati 6madresse principale et |l e con
sélectionné.

T Ldongl et chbhvransond 6adresse principale et l e con
sélectionné.

T Ldongl et C conteht @ nfaa VA intracommunautaire du client, ainsi que sa catégorie
tarifaire, le commercial, le modéle d 8i mpr essi on du document ainsi qu
des statistiques, | es i nf or malmprimé»s Cettecdermicéveloptisna g e, a
permet de savoir si un document a d® " ®t ® i mprir

Parametres 1 Société i Impressions i Marqué comme imprimé.
Cet onglet permet aussi de renseigner le chantier concerné par le document.

1 L & on gconmplEments (suite) permet de saisir le commercial et de renseigner les dates
dé@cceptation et de signature.

T Ldongl et Notes permet de saisir une r ®f ®rence, d ¢
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 & é
Remarque
Si un acompte est sai si sur un devis, lors du trans
correspondant sera Ccr®®. Pour cel a une fen°tre sbaffiche af i
complémentaires (le taux de TVA, la banque, le moyen de paiement) et offre la possibilité de modifier le
mont ant de | dacompt e.
Apartirdelafiche ddédun devis, vous avez |l a possibilit® d' appe

1 «Actualiser TVA »
Permet de mettre a jour le taux de TVA des lignes a partir de la fiche article. »
1 « Recharger les informations du client/prospects »
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Permet de mettre a jour dans le document les informations présentes sur la fiche client/prospect
(adresses, commerciaux, remises, port...).

1 «Intégrer un document »
Permet de recopier le contenu d@n autre document, quel que soit son type, dans le document

actuel.

9. Comment créer une facturation périodique ?

La facturation périodique est accessible a partir du menu Ventes - Clients - Facturation périodique. Ensuite,
utilisez la touche [Inser] ou menu contextuel Ajouter ou le bouton Ajouter. Deux choix: sbéoffre

Léent°te se compose
T DOucode:ilpeut °tre saisi manuel |l ement ou automatiq
« Utiliser le compteur », dans ce dernier cas la zone sera inaccessible.
1 D6 dilellé : saisissez-le libellé de la facturation périodique.

Ensuite depuis | doxngdhledi xPasbaof ftrreersst, "dewous

9.1. Facturation par copie
Apres avoir sélectionné le mode «Copi e doéun docume,nvous dibeez sél@&fiofinerele c e
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 a une facturation périodique directement depuis la fiche client,

onglet Options de facturation.

1 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 & une facturation périodique directement depuis la fiche famille

[client, onglet Options de facturation.

T Notes: Cet ongl et pdesrdatenientsiedde sassioun commmentaire.

9.2. Facturation par regroupement de bons de livraison
Aprés 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 factureé, vous pouvez d®f inir | édancie

de livraison.
Les onglets sont identiques a la facturation périodique par copie.

9.3. Génération des factures périodiques
La g®n®ration des factures p®ri odi q Générerkedfacfurese>rod u e

du menu Opération-Documents de vente-Générer les factures.
Elle permet de réaliser a une date précise la création en lot des factures.

@ Consul t ez | 6Fad)ipalirde glus aniplesyenseignements sur cette saisie.
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10. Comment créer une Situation de travaux ?

Les situations de travaux sont générées depuis les commandes.

La situation permet de renseigner les quantités consommeées, le % d@vancement (qualitatif ou quantitatif)






















































































































