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1. Tiers

Introduction

Le module Tiers-Société permet de gérer les entités clients, prospects et/ou fournisseurs (appelés Tiers). Ce module
est un prérequis indispensable pour de nombreux autres modules qui se basent sur ces notions (factures,
commandes, contrats, propositions commerciales, etc....). Un Tiers est donc une entité métier : client, prospect ou
fournisseur (Exemple : Une SARL, un commerce, une association, un particulier). Le contact quant a lui représente
une personne physique ou un contact générique vers une personne physique (Exemple : PDG ou ouvrier de la SARL,
vendeur principal du commerce, président ou trésorier de I'association). WIN@ERP géere de la méme maniere les
tiers particuliers et les entreprises. Aussi, pour les particuliers, on saisira en général un “Contact” qui contient les
mémes caractéristiques que |'objet “Société” .

1.1. Tiers

1.1.1. Créer un nouveau tiers (prospect, client, fournisseur)

Aller dans le menu Tiers - Nouveau tiers (prospect/client/fournisseur) , Saisissez les informations.

D.aflac.fr/zocietefindex php?mainmenu=co

: -
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Mouveau tag/catégors S0UAD POIRIER Client 23042016 O

Taps de contacts £F Amaury Dubais Client 230472016

Mouveau tag/catégors E# Thorsten Csswald Client 200042016 O

Tags fournisseurs B8 xavier Poursinei Client 2000472016

Nowveau tag'catégaria

La premiére action a pratiquer est de cocher le type du tiers, s'il s'agit d'une Société/Association ou bien d'un
individu privé (ce qui créera automatiquement un contact physique avec les mémes informations).

En fonction de ce premier choix des champs supplémentaires s'afficheront, et nous aurons des champs obligatoires
différents :
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Pour un tiers Société/Association : les champs « nom du Tiers », « Prospect/Client » et « Fournisseur » sont
obligatoires.

HE Nouveau tiers (prospect, client, foumisseur)

Type du tiers: @ Société/Association Individu prive

Nom du tiers

Nom alternatif (commercial. marque. . )

Prospect/ Client Prospect v Code client CU1609-0194
Fournisseur Non v Code foumisseur SU1609-0097
Erat En activité v

Code-barres

Adresse

Code postal Ville

Pays France (FR)

Pour un tiers individu privé : les champs « nom », « Prospect/Client » et « Fournisseur » sont obligatoires. Les
champs « Prénom » et « Titre civilité » sont apparus en plus.

HE Nouveau tiers (prospect, client, fournisseur)

Type du tiers Société/Association  ® Individu privé
Nom
Prénom
Titre civilité v
Prospect / Client Prospect v Caode client CU1609-0194
Fournisseur Non v Code fourmnisseur SU1609-0097
Etat En activite v

Choisissez dans la liste déroulante s’il s’agit d’'un Prospect, Prospect/Client, Client, ni client-ni prospect. Le champs
client sera prérempli en fonction du choix de modeéle pratiqué a I'étape précédente.

Choisissez si oui ou non, il s’agit d’'un fournisseur, le champ fournisseur sera de méme prérempli en fonction du
choix de modeéle pratiqué a I’étape précédente.

La possibilité d'envoyer un mail a partir de la fiche du tiers a été implémentée. Recherche par code-barres ajoutée.

1.1.2. Modifier un tiers (prospect, client, fournisseur)

Editez la fiche prospect/client/fournisseur en cliquant sur le bouton « Modifier » pour effectuer un changement.

1.1.3. Supprimer un tiers (prospect, client, fournisseur)

De méme pour supprimer la fiche d’un prospect/client/fournisseur , cliquez sur le bouton
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« Supprimer », mais vous pourrez avoir la surprise de voir s’afficher la phrase suivante :« Impossible de supprimer
I'enregistrement car il possede des fils ». On appelle fils tout document réalisé au nom de ce tiers (Propale,
Commande, Facture), et il faudra d’abord, si c’est possible supprimer tous ces documents avant de pouvoir
supprimer la fiche de ce dernier.

Une société (Tiers) ne peut avoir qu'un seul état, celui d’exister ou pas. Une société supprimée ne change pas d'état,
elle disparait tout simplement de WIN@ERP. Il est préférable, par conséquent de changer en état « Clos » plutot
qgue de le supprimer.

1.2. Contacts/Adresses

1.2.1. Créer un nouveau contact/adresse

Le contact représente une personne physique ou un contact générique vers une personne physique. WIN@ERP
gere de la méme maniére les tiers particuliers et les entreprises. Aussi, pour les particuliers, on saisira en général
un « Contact » qui contient les mémes caractéristiques que I'objet « Société ».

Pour créer un nouveau contact, cliquez dans le menu de gauche sur Nouveau contact/adresseRenseignez les
différents champs, seul le champs Nom/Libellé est obligatoire. Vous pouvez rattacher ce contact a une société «
Tiers » présente dans la liste déroulante, mais un contact peut n’étre lié a aucun tiers. Plusieurs contacts peuvent
étre liés a la méme société, cela permet par exemple de créer plusieurs adresses de livraison ou de facturation pour
la méme société.

L'exemple suivant présente une facture avec deux blocs adresse, I'une de livraison, I'autre de facturation.
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JE SUIS

CHARLIE

ATOO.NET

PAL CITE MULTIMEDIA - B&timent A
2 rue Thomas Edison

64054 PAU

Date facturation
031012015

Date echéance
03102015

Ref. client

Facture
Réf. : FA1510-0020
Réf. commanda : CO1410.0013

Date de commande : 31/102014
PloumPloum Adrezse de facturation
Mademoiselie Monika lceberg
454545 ruer tyuyoip
151515 Stockhalm
Suéde

Téléphone: 0102030408 / 0680223318
Emall: monika@anonymous.org

Anonymous

Mademoselie Anne Honymous
454545 ruer tyuyoip

151515 Stockholm

Suede

Agres55e da lvraison

Téléphone: 0102030407 / 0607080912
Emall: anehonymous@atoo-net.com

Code client
CU1410-0004

Numéro de TVA
BE0S05884395

Le gouvernement a étendu les zones faisant I'objet de mesures spécifiques contre la fievre
catarrhale ovine, ou maladie de la langue bleue qui touche aussi les bovins, aprés la détection de

nouveaux cas, les derniers...

iPed shulfle Bieu

IPod shuffie, le baladewr & plus porable
! du monde, se cippe manienant en bleu
VErL, rose &4 rouge

(Codo douane: 9027803800
dongne: Etats-Uni)

AI2MSET11117
LRRERREL I RERART]
111111

Pays

Le choix Partagé versus Privé permet de masquer ou non ce contact aux yeux des autres utilisateurs dans la liste

des contacts.

Vous pouvez exclure ce contact de I'envoi de mailing de masse en choisissant “Oui ” dans la liste déroulante.
Vous pouvez renseigner la date de naissance du contact et cocher la case Alerte pour étre prévenu de I’anniversaire

d’un client.
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1.2.2. Modifier un contact/adresse

Une fois créé, le contact apparait dans la liste des contacts, ceux-ci sont triés en listes de
Prospects-Clients-Fournisseurs-Autres (non liés a un tiers ).

En haut de chaque colonne, des champs de recherche (Nom, Prénom, Poste/Fonction, Société, Téléphone, Email),
permettent de lancer une recherche pour retrouver rapidement |I'un d’eux.

Pour chaque contact, en fin de lighe apparaissent deux icénes, la premiere pour créer un événement a l'intention
de ce contact, I'autre pour importer sa fiche au format VCard .

Le nom du contact est un lien hypertexte permettant d’accéder a sa fiche. C'est en cliquant sur le bouton Modifier
que vous pourrez |'éditer pour appliquer vos correctifs ou ajouts.

1.2.3. Supprimer un contact/adresse

Le nom du contact est un lien hypertexte permettant d’accéder a sa fiche. C'est en cliquant sur le bouton
Supprimer que vous pourrez le faire disparaitre de la liste des contacts.

1.3. Tags clients/prospect

1.3.1. Créer un nouveau tag/catégorie de client

La création de tags/catégories permet de filtrer et trier ses clients.

Cliquez sur Nouveau Tag/catégorie dans le menu gauche. Renseignez un nom pour cette catégorie, dans le champ
Réf., une description éventuelle, sélectionnez une couleur, choisissez une catégorie existante dans la liste
déroulante si vous voulez que la nouvelle catégorie soit une sous-catégorie de la précédente, et appuyez sur
ajoutez cette catégorie.

1.3.2. Modifier un tag/catégorie client

Cliquez sur le lien hypertexte que représente le nom de la catégorie choisie, appuyez sur
Modifier pour en éditer la fiche, et pratiquez vos correctifs.
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1.3.3. Supprimer un tag/catégorie client

Cliguez sur le lien hypertexte que représente le nom de la catégorie choisie, appuyez sur Supprimer pour
supprimer la catégorie, il vous sera demandé une confirmation pour ce faire.

1.4. Tags fournisseurs

1.4.1. Créer un nouveau tag/catégorie fournisseur

La création de catégories permet de filtrer et trier ses fournisseurs. Cliquez sur Nouveau Tag/catégorie dans le
menu gauche. Renseignez un nom pour cette catégorie, dans le champ Ref. , une description éventuelle,
sélectionnez une couleur, choisissez une catégorie existante dans la liste déroulante si vous voulez que la nouvelle
catégorie soit une sous-catégorie de la précédente, et appuyez sur ajoutez cette catégorie .

1.4.2. Modifier un tag/catégorie fournisseur
Cliquez sur le lien hypertexte que représente le nom de la catégorie choisie, appuyez sur
Modifier pour en éditer la fiche, et pratiquez vos correctifs.

1.4.3. Supprimer un tag/catégorie fournisseur
Cliquez sur le lien hypertexte que représente le nom de la catégorie choisie, appuyez sur Supprimer pour
supprimer la catégorie, il vous sera demandé une confirmation pour ce faire.

2. Produits/ Services

2.1. Introduction

Ces modules permettent de gérer un catalogue de produits pour le module Produits , ainsi qu'un catalogue de
services pour le Module Services .

Configuration
Ces modules sont livrés en standard avec la distribution de WIN@ERP, aussi ils sont déja installés.

Définitions

Un produit WIN@ERP est un bien a gérer, soit parce qu'il caractérise un objet proposé a des clients, soit parce
qu'il caractérise un objet obtenu auprés de fournisseurs. |l s'agit de biens matériels, contrairement aux Services.
Un produit répond, en résumé, aux régles suivantes :

v Un produit peut se stocker dans un entrepoét (seuls les produits d'ailleurs apparaissent dans le
module Stock. Les services n'y apparaissent pas).

v Un produit peut se livrer (seuls les produits d'ailleurs apparaissent dans le module Expédition .
Les services n'y apparaissent pas. Ces derniers sont réalisés ou non, mais pas livrés).
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v Un produit est en général un bien matériel. Sa valeur se déprécie souvent avec le temps (Un
produit d’occasion vaut moins que le méme produit neuf).

Produits virtuels
Un produit ou service virtuel est un produit péere, constitué d'autres produits. Cette fonction n’est pas 'active par
défaut. Elle a pour vocation a définir des « packages » ou « lots » de produits qui permettent de raisonner sur les
commandes, factures et stocks avec un seul élément au lieu des n produits constituant le lot.
Un produit virtuel répond aux régles suivantes :
v Lors de I'ajout d'un produit dans un document (propositions, facture, commande), seule la ligne
du produit virtuel péere est affichée.
v Le stock de produits composant le produit virtuel est incrémenté/décrémenté quand le produit
virtuel est incrémenté/décrémenté.
v Un produit virtuel peut lui méme étre constitué d'autres produits virtuels qui eux contiennent de
vrais produits.
Remarque : Il ne s'agit pas d'une fonction de « fabrication/production » ou les produits fils composant le produit
virtuel seraient consommés du stock pour obtenir un produit pére supplémentaire en stock. Ici, les sous-produits
composant un produit virtuel ne sont décrémentés du stock qu'au moment de la consommation du produit virtuel
et restent des sous-produits consommables de maniére indépendante des autres, contrairement a celui d'un
module de fabrication, ou lorsqu'un sous-produit est utilisé pour fabriquer un module pere, le sous-produit est
décrémenté du stock méme si le produit pére n'est pas encore distribué.
Souvent ce sous-produit ne peut plus faire le chemin inverse pour revenir en stock.

2.2. Produits

2.2.1. Créer un nouveau produit

Aller dans le menu Produits>Nouveau produit , Saisissez les informations.
Les champs Réf, Libellé, Etat (Vente), Etat (Achat) sont obligatoires.

Une fois les champs désirés renseignés, cliquez sur Créer .
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Ref. demo_1
]-]" ad

Libellé Ipodi
Rt
LBl -
— Etat (Vente) Envente -
e Etat {Achat) Enachat =

L G P TP, By 30 88 (1Pt T, TPt Sl =
Tortion i a
Prou manutacre *
1 PR
Longue 0o
oo
~
Fay dgine
e T W | Foma e e BIUSOHNNAEL|:Z:: * mgaE = [+
T ] i
on HT v
Frin e venthe min
Tavs Tol dra v

ot compts venk

i o i il

Créer

Depuis la version précédente de WIN@ERP, la facon de rattacher une image au produit a changé. Il faut passer
par I'onglet « Fichiers joints », et utiliser la fonctionnalité « Ajouter un fichier/document »

Fichiers joints @ l

® Ficne produit Fichu: Prix de vente Pric d'achal Statisiigees Dbjers refienis Slock Marge
O Cenvarte [0 En achat
demo_1
| Ipod1
Bomtire de fchiersida cumens lies 1

Ajouter un nouveau fichieridocument

Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi Envoyer fichier

Liar un nouvaau ficar'document

Ji Fichiars et documents joints

DoC ments - Taille Date

¥ Ipad-nanapng 654 Ko ATATR18 1417 EBE‘ el

Jﬁ Fichiers et documents és

Liens Date

Aucun ben gzzocie
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Une fois votre produit créé, vous le retrouvez dans la liste des produits, accessible par le lien dans le menu gauche
Produits>Liste . En cliquant sur notre produit dans la liste, nous accédons a sa fiche produit. Celle-ci affiche des
onglets plus ou moins nombreux selon le nombre de modules activés.

Nous avons dans notre exemple activé les modules Catégories, Stock, Codes-barres et Marges.

Recherche par code-barres ajoutée.

Changement TVA en masse

Cette page permet de modifier les taux de TVA définis sur les produits ou services d'une valeur vers une autre. Attention, la
modification est réalisée en masse sur toute la base de donnée.

Paramétres Valeur
Ancien taux de TVA 19,6% v
Nouveau taux de TVA 20% (20FR) v

Convertir en masse

2.2.2. Modifier un produit

Editez la fiche produit en cliquant sur le bouton Modifier pour effectuer un changement.

2.2.3. Supprimer un produit

De méme pour supprimer la fiche d’un produit, cliquez sur le bouton Supprimer.

2.3. Services

2.3.1. Créer un nouveau service

Aller dans le menu Services - Nouveau service, Saisissez les informations.
Les champs Réf, Libellé, Etat (Vente), Etat (Achat) sont obligatoires.
Une fois les champs désirés renseignés, cliquez sur Créer .

2.3.2. Modifier un service

Editez la fiche service en cliquant sur le bouton Modifier pour effectuer un changement.

2.3.3. Supprimer un service

De méme pour supprimer la fiche d’un service, cliquez sur le bouton Supprimer .
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3. Commercial

3.1. Introduction

L’onglet Commercial regroupe les modules :

Propositions commerciales (Pour la Gestion des devis/propositions commerciales)
Commandes clients (Pour la Gestion des commandes clients)

Commandes fournisseurs (pour la Gestion des commandes fournisseurs)
Contrats/Abonnements (pour la gestion des contrats et des abonnements)
Interventions (pour la Gestion des interventions chez les tiers)

Propositions commerciales fournisseurs.

Configuration

Ces modules sont livrés en standard avec la distribution de WIN@ERP, aussi ils sont déja installés.

3.2. Propositions commerciales

3.2.1. Créer une nouvelle proposition

Sous le chapeau Propositions commercial. Cliquez sur le lien Nouvelle proposition. Le champ référence est
incrémenté et renseigné automatiquement conformément au modele de numérotation choisi précédemment
dans la configuration du module. Le champ suivant (non obligatoire) permet de renseigner une référence plus
parlante pour vous. Cliquez sur le lien du Tiers désiré dans la liste des Clients, car une proposition passe
obligatoirement par le choix d’un Tiers.

Une fois les champs renseignés, cliquez sur le bouton créer brouillon . Ajoutez vos offres : Produit

et/ou service, et validez.

3.2.2. Cloturer une proposition

Cliquez sur le bouton Cloturer. Dans la liste déroulante Cléturer au statut choisissez en fonction de la situation «
signée (a facturer) » ou bien « non signée (fermée) », validez.
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Accueil ~

Configuration Fiche prop | C IAd Notes | Fichiers joints |  Suivi |
Infos Systéme Ref. PR1301-0002 Retour liste @
Réf client
Outils Systéme Société 1 1 Testor
Utisateurs & Groupes Remises Ce client n'a pas de remise relalve par defaut. Ce client n'a pas ou plus de remise fixe disponible.
Date 21 janvier 2013
FiTere Date fin validité ) 05 février 2013
Go Conditions réglement 30% el solde & ia lraisen
Date da livraison
4 contacts Dslai de nraison (aprés
Go commande)
. Crigine Internat
W Froie/Serices Mode de réglement Virement
Se Projet 7]
b REE. produl fourmisscur Nontant HT 800,88 Curos
&0 Moatant TVA 154 30 Euros
Montant TTC 955 18 Eures
Etat Validée (propals ouvarte)
& #ide en ligne
Descagtion TVA  PUHT Qi Reduc. TotalHT.
£ 0001 - Produnt test 1 19.6% 1383,00 1 45% 750,65
£ 0002 - Produil test 2 19,6% 20.00 1 5%  19.00
€ 8480058 - Etwi de 3 Pop-Com Micro-ondes Sucré - 300g 7% 1.93 1 193
¢ 8430058 - Ftui de 3 Pop-Com Micro-ondes Sueré - 300g 7% 1.93 0 19,30

HModifier Supprimer

Envoyer par mai Cléturer

Fichiers joints
Modale ultmale_propal v

Pt

- PR1301-0002.pdf

Ganérer
16735 Octets 16/02/2013 10:24 R

Maintenant lorsque vous cliquez sur le bouton Cléturer et choisissez dans la liste déroulante Cléturer au statut
signée (a facturer) , vous avez un bouton Créer commande qui apparaitra.

Descrigion TVA.  PU.HT  Qté Réduc. TotalHT
& 0001 - Produtt test 1 19.6% 1383.00 1 45% 760,65
@ 0002 - Produtt test 2 19.6% 20.00 1 5% 19.00
£ 8480058 - Etui de 3 Pop-Com Micro-ondes Sucreé - 300g 7% 1.93 1 1,93
£ 8480058 - Etui de 3 Pop-Com Micro-ondes Sucré - 300g 7% 1.93 10 19.30

Cléturer au statut

Signée (a facturer)

Note TN .
Non signée (fermée)

Valider Annuler
3.2.3. Créer facture ou avoir

Dans le cas du choix signée (a facturer) , cliquez sur le bouton créer facture ou avoir.
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Description TVA  PUHT Q6 Réduc. Total HT
i& 0001 - Produit test 1 19.6% 1383,00 1 45% 760,65
i 0002 - Produit test 2 19,6% 20,00 1 5% 19,00
3 8480058 - Etui de 3 Pop-Com Micro-ondes Sucré - 300g 7% 1.93 1 1,93
£ 8480058 - Etui de 3 Pop-Com Micro-ondes Sucreé - 300g 7% 1.93 10 19,30

Créer facture ou avoir

Réouvrir Envoyer par mail Créer commai loner Supprimer

3.2.4. Cas concrets

Question : Si je créé un devis pour un Tiers comment faire pour qu'un commercial avec acces restreint a

WIN@ERP puisse voir ce Tiers et accéder au devis ?
Réponse : Rendez-vous surl'onglet Client de la fiche du tiers, sur la ligne Commerciaux cliquez sur l'icbne Modifier

/Numero de 1VA 7
Conditions de réglement 4|
Mode de réglement A

'Remise relative 4 _Autune

Remise fixe 4 Aucune

Nivaaii da nriv 4 1
Commerciaux Eil SuperAdmin

tilisateur non lié 3 un adhérent
Créer proposition Créer commande | Créer contrat Créer intervention

Choisissez |'utilisateur concerné dans la liste et cliquez sur le lien Ajouter en regard.

LEES riche | Compte bancaire | Maisonmére | Commercial |

Nom du tiers My Company Q9
‘Code client ’CU1303-0006
Adresse 16, Main street
2nd floor
Code postal 75002 Ville Paris
Pays France
Téléphone 0102030405 Fax
Web
Commerciaux ~ SuperAdmin AL

Liste des utilisateurs
MNom _Login
= Hervé Mercier hmercier Ajouter

= toto Testor webmaster Ajouter
ﬂ toto H

Le nom de ['utilisateur vient alors s'ajouter a celui de I'administrateur sur la ligne des commerciaux habilités a

traiter avec ce client.
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1 ays enue

Téléphone 0102030405 Fax
v.,ven -

e : SuperAdmin 1
ommerca | R toto Testor & '

Liste des utiisateurs

Nom Login
~ Hervé Mercier hmercier Ajouter
= SuperAdmin webmaster Ajouter
= toto Testor toto Ajouter

Question : Comment rajouter des lignes d’options dans une proposition commerciale ? Réponse : Pour faire

apparaitre le mot “option” dans la colonne “Total HT”, mettez une quantité a 0.
Sous-total @ 3 235,00
11 BN COMPXPAS2A - Computer XPA523 0% 100,00 1 0.00 nea R a m
12 @ Produil en oplion 20% 100,00 u 0,00 w  Option i}
= jalon de test 2 T O =

3.3. Contrats

3.3.1. Créer un nouveau contrat

Les contrats consignent les services clientéle assurés pour les clients.

Vous pouvez créer des contrats pour des clients existants et spécifier le type de service et de conditions qui
s’appliquent a chacun d’entre eux.

Dans le menu gauche, sous le chapeau Contrat , cliquez sur Nouveau contrat . Renseignez alors le formulaire
ouvert en commengant par choisir un client dans la liste déroulante des tiers :

Le champ Réf. est renseigné automatiquement en fonction du masque configuré précédemment dans
I'administration du module. Choisissez le commercial chargé du suivi du contrat, le commercial signataire de ce
contrat. La date se renseigne automatiquement a la création, mais peut étre changée. Rattachez éventuellement
le contrat a un projet en le sélectionnant dans la liste déroulante. Vous pouvez intégrer une note publique et une
note privée. Puis cliquez sur Créer .

Ajoutez une ou plusieurs lignes de services soit a partir de la zone libre soit de la liste déroulante des services en
vente. Une date prévue de mise en service et une date prévue de fin de service. La fiche contrat affiche les services
en cours pour ce client et leur état.
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« Conwat - Fiche contrat Contacts/Adresses Note Fichiers joints Suivi
Réf CT1305-0001 Retour liste
Client 7% ALLIANZ
Remise Ce ciient n'a pas de remise relative par défaut. Ce client n'a pas ou plus de remise fice disponible
Etat 1Services: 0[] 18 o7] oB@
Date 21/05/2013 00:00
Projet A
Segvice no 1 Service IVA,  PU.HT Qté - Réduc,Prixdachat
&3 LumMur - Installation Lum... 19.6% 90000 1 90000 2R

Main d'oeuvre pour installation des luminaires a LEDs.
Date prévue mise en sendce: 21 mai 2013 - Date prévue fin de sendce: 21 mai 2014

Statut du service: [ En senice, non expiré 4
Date effective mise en senice: 20 mai 2013

Ajoutnouvelle figne - Zone libre JVA PU.HT, Qté  Réduc.

3.3.2. Cloturer un service

Utilisez I'icone modifier placée surla méme ligne et a droite du statut du service, choisissez une date effective de
fin de service et cliquez sur cléturer . L'état de la fiche de contrat et le statut du service passent a Fermé .

3.4. Interventions

3.4.1. Créer une nouvelle intervention

Dans le menu de gauche Interventions>nouvelle intervention . Choisissez un tiers dans la liste déroulante et
cliquez sur le bouton créer brouillon.

Vous pouvez rattacher cette intervention a un projet et renseigner le champ Description . Cliquez sur le bouton
créer brouillon. Renseignez le champ description de votre intervention, la date, I’heure et la durée. Vous pouvez
répéter plusieurs fois la procédure, le champ durée totale incrémente alors la totalité des heures d’intervention.

3.4.2. Modifier une intervention

Vous pouvez modifier le contenu d’une interventionn en cliquant sur le pictogramme modifier, ce qui permet
d’éditer la ligne d’intervention.

3.4.3. Supprimer une intervention

Vous pouvez supprimer le contenu d’une intervention en cliquant sur le pictogramme supprimer, ce qui permet
de supprimer la ligne d’intervention.

3.5. Demandes de tarifs fournisseurs

3.5.1. Créer une nouvelle demande de prix

Dans le menu de gauche Propositions commerciales fournisseurs>nouvelle demande
Choisissez un fournisseur dans la liste déroulante et cliquez sur le bouton créer brouillon.
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3.5.2. Modifier une demande de prix

Vous pouvez modifier le contenu d’une demande en cliquant sur le pictogramme modifier, ce qui permet d’éditer

la ligne de demande.

3.5.3. Supprimer une demande de prix

Vous pouvez supprimer le contenu d’'une demande de prix en cliquant sur le pictogramme supprimer, ce qui
permet de supprimer la ligne de demande.

4. Projets

4.1. Introduction

Le module Projets permet de définir des listes de taches. Il regroupe par ailleurs ensemble des éléments de
WIN@ERP tels que des propositions commerciales, des commandes ou des factures.

Définition

Une tache a les caractéristiques suivantes :

Un libellé.

Une description.

Une date de début.

Une date de fin ou une durée, mais I'une ou l'autre et pas les deux.
Un pourcentage d'état d'avancement.

Une priorité.

\ 22 200 Z N

Un statut (en cours, confirmé ou annulé).

Configuration
Ce module est livré en standard avec la distribution de WIN@ERP, aussi il est déja installé.
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A Projet Projet Contacts projet Consommation Fichiers joints Notes Taches Gantt
Réf. PJ1208-0001
Libellé test
Sociéte ALLIANZ (Client) v| ¥
Visibilité Contacts du projet v
Etat [_]Broullion
Date début 08/08/2012 o O Reporter les dates des taches en fonction de 12 date de départ.
Date fin i

Description

VISSEUSE PLACEAUTO |v '

Matériel utilisé

4.2. Projets

4.2.1. Créer un nouveau projet

Sous le chapeau Mes projets ou Projets cliquez sur le lien Nouveau projet.

Un projet peut étre privé ou public. Les projets publics (et leurs taches) peuvent étre lus/édités par toute personne
qui a les permissions Projet. Les projets privés (et leurs tiches) ne peuvent étre lus/édités que par les utilisateurs
qui ont les permissions Projet et qui en plus sont définis comme contact du projet, ainsi que par le créateur du
projet (Si tous les contacts du projet sont retirés, il faut conserver au moins un utilisateur apte a éditer le projet,
ne serait-ce que pour ajouter des contacts. C'est le créateur).

=> Le champ référence s’incrémente automatiquement en fonction du modele de numérotation des
références de vos projets.

=> Renseignez le champ Libellé.

=> Pour le champs Tiers : si des objets (facture, commande, ...), appartenant a un autre tiers que celui choisi,
doivent étre liés au projet a créer, laissez vide afin de laisser le projet multi-tiers.

=> Choisissez le mode de visibilité (uniquement contacts du projet, ou bien tout le monde).

=> Renseignez une date de début,

= Eventuellement une date de fin, et une description.

=> Rendez-vous sur l'onglet « Contacts projet » pour choisir un contact utilisateur et un ou des contacts tiers
associés au projet.

=> Rendez-vous ensuite sur l'onglet « Objets associés » pour lier des propositions commerciales, des

commandes ou des factures au projet.
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4.2.2. Supprimer un projet

Rendez-vous sur la fiche du projet a supprimer, et cliquez sur le bouton « Supprimer », en fonction de I'état
d’avancement du projet le message qui va s’afficher pourra étre : « Etes-vous siir de vouloir supprimer ce projet ?
Cette opération détruira également les tdches du projet (xxtdches actuellement) et le suivi des consommeés. »

4.3. Taches/activités

4.3.1. Créer une nouvelle tache

Sous le chapeau Mes tdches/activités ou tdches/activités cliquez sur le lien Nouvelle tdche. La création d’une
tache peut aussi se faire via le bouton « Créer Tdche » depuis I'onglet « Tdches » d’un projet.

On ne peut créer une tache que sur un projet partagé (sans responsable attitré) ou sur un projet dont on est le
responsable.

Une tache peut étre créée sous le projet ou sous une autre tache du projet.

Affectez le projet a un de vos utilisateurs. Donnez une date de début, éventuellement une date de fin. Prévoyez

la charge de travail. Cliquez sur le bouton « Ajouter ». Votre tache est maintenant fonctionnelle.

M Prost | Projet | Contactsprojet | Objetsassoclés | Notes || Fichiersjoints  1aches antt
Ref PJ1312-0003 Retour liste O
Libellé Projet de fin d'année
Societe
Visibilité Toutle monde
Etat B validé
Date début 30/12/2013
Date fin 3112/2013
Matériel ulilisé visseuse avec mélangaur
Créer tache
Ne voir que les tiches qui me sont affectées
Reftache { " y

™ TK1312-0001
Total 02:00

Si maintenant vous cliquez sur la référence ou bien le libellé de la tache, un nouveau bloc avec onglets apparait
sous le bloc Projet. L'onglet « Temps consommé » vous permettra de gérer le temps consommé par |'utilisateur
affecté a cette tache.

4.3.2. Nouveau temps consommé

Sous le chapeau Mes tdches/activités ou tdches/activités cliquez sur le lien Nouveau consommé. La création d’un
nouveau consommé peut aussi se faire via le bouton « Ajouter » depuis I'onglet « Temps consommé » d’une
tache. Affectez une ressource (contact projet), a une date donnée, avec une note et une durée, et cliquez sur «
Ajouter ». Le temps consommé s’additionne avec un éventuel consommé existant.
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5. Gestion des Ressources Humaines

5.1. Introduction
L'onglet GRH regroupe les modules
e Congés : Déclaration et suivi des congés des employés.
o Notes de frais et déplacements : Gestion des notes de frais et déplacements.

Configuration

Ces modules sont livrés en standard avec la distribution de WIN@ERP, aussi ils sont déja installés.

5.2. Congés

5.2.1. Créer une nouvelle demande

Dans le menu de gauche, sous l'intitulé Congés , choisissez le lien Nouvelle demande pour afficher la fiche Nouvelle
demande. En entéte de fiche vous trouverez la phrase « Les demandes de congés doivent étre faites au moins 31
jours avant la date de ceux-ci. » (fonction du nombre de jours que vous avez renseigné dans la partie
administration). Renseignez |'utilisateur bénéficiaire, Date Début (Premier jour de congés), Date Fin (Dernier

jour de congés), dans la liste déroulante Sera approuvé par : sélectionnez I'utilisateur chargé de valider cette
demande, vous pouvez fournir une description et finalement cliquez sur Envoyer la demande de congés.

Nouvelle demande

Les demandes de congés doivent étre faites au moins 31 jours avant |a date de ceus-ci.

Utilisateur Restrictor John |+ | Solde de congés: 30 jours.
Date Début (Premier jour de congés) 10/09/2014 | = Matin v

Date Fin (Dernier jour de congés) 15/0912014 | = Aprés-midi |

Sera approuve par SuperAdmin W

Pour éviter le burn-out|
Description

Envoyer la demande de congés ' Annuler
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Une fois validée, la demande est dans I'état En attente d'approbation . L’administrateur chargé de gérer les
demandes cliquera alors soit sur Approuver soit sur Refuser .

A Congés Fiche

Réf. 2

Utilisateur et SuperAdmin

Date Début (Premier jour de :
congés) 15/09/2014 Matin

Date Fin (Dernier jour de : s
conges) 30/09/2014 Aprés-midi
Nombre de jours de congés 12

consommeés

Statut En attente d'approbation
Description

Sera approuvé par 2 John Restrictor
Date de création 06/08/2014 16:38

Approuver Refuser ‘ { Annuler |

Rendez-vous dans Utilisateurs & Groupe s sur la fiche d’un utilisateur, vous y remarquerez la présence d’un onglet
Congés reprenant les demandes et le solde de congés de |'utilisateur.

B T[T | webmaster
: : : =axn
[/Seraces  Commercial ComptalTréso  Banques/Caisses  Projets GRH Outils  Adhérents' Agenda Documents
2 Utlisateur | Fiche utilisateur Permissions utilisateur Interface utilisateur Congés Hote Suivi
Rér. 1 (5
Nom SuperAdmin
Prénom

Solde de congés: 30 jours.

Approbateur - -

o) 06/08/2014 ¥ SuperAdmin % John Restrictor 15/09/2014 20109/2014 12 jours Brouilion []

Créer demande de congés |
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5.2.2. Modifier une demande

Le bouton Modifier permet d’éditer la demande de congés. Vous pourrez alors rectifier les Date Début (Premier
jour de congés), Date Fin (Dernier jour de congés), la description, et|’approbateur .

5.2.3. Supprimer une demande

Une demande une fois validée ne peut pas étre supprimée, elle peut seulement étre annulée
8.3. Notes de frais

5.3.1. Créer une note de frais

Dans le menu de gauche, sous l'intitulé Note de frais , choisissez le lien Nouveau pour afficher la fiche Nouvelle
note de frais . Choisissez un type de frais dans la liste déroulante, I'utilisateur concerné, la date de la dépense, le
kilométrage s’il s’agit d’un déplacement ou bien le montant de la dépense dans les autres cas, et pour terminer le
tiers auquel on peut rattacher la dépense. La note de frais peut par ailleurs étre rattachée a un projet.

5.3.2. Modifier une note de frais

Le bouton Modifier permet d’éditer la note de frais. Tous les champs renseignés lors de la création de la fiche sont
accessibles pour une éventuelle correction.

5.3.3. Supprimer une note de frais

Classiquement en cliquant sur le bouton supprimer. Attention ! si le bouton n’est pas accessible, vérifiez que vous

avez bien recu les droits.

6. Outils

6.1. Introduction

L’onglet Outils regroupe des outils multi-modules

’ oge

< EMailings
Ce module permet d’envoyer des emails en masse a tout ou partie de vos clients, fournisseurs, prospects,
adhérents, utilisateurs...

Configuration

Ce module est livré en standard avec la distribution de WIN@ERP, aussi il est déja installé.
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6.2. Emailings

6.2.1. Créer un nouvel Emailing

Les fonctions de mailing sont accessibles depuis le menu « Outils ». Dans le menu de gauche, sous l'intitulé
EMailings , choisissez le lien « Nouvel emailing ». Renseignez le champ description (par exemple : «
Renouvellement cotisation »), c'est le titre qui apparaitra dans la liste des Emailings. Saisissez un titre dans
le champ « Sujet du mail », remplacez la couleur de fond a l'aide de I'outil Color Picker, si vous désirez
personnaliser votre mail. Saisissez le contenu de I'email avec les éventuelles variables de substitution (
_ LASTNAME__ pourle Nom,__ FIRSTNAME__ pour le Prénom etc.), mettez en forme a I'aide de I'outil CKEditor,
et cliquez sur le bouton « Créer emailing »

R

a0 51 I 1 < © | Outils

| ./ @ 2= PR T

| Ezommense | Agenda |.:°:|H\'ﬂl"’51 SAVStns

Aezusl Terz Commercial - Comataringss - u:w;e:-c:
s i wuriz| Description Renouvellement cotisation 3T 2012
i plon = z —— ~
EMailings . Emetteur association@dolibarr.org

Nouvel emailing

|Erreurs a association@dolibarr.org

" .
Ivs Supel 40|

% ooy o SUjet du mail Renouvellement cotisation 3T 2012
e (e Meszage
AAcaTy. Ll
G SU0SANOES COMMmENes: . P
_0__ =10 envrgisrement 3242 Fa EEZIAR &G PAOO £
LN BOGHE IRAV =) Ay
b _LASTIAME_ tom X )
ol A T gt Cher adhérent,_ FIRSTNAME __ _ LASTNAME__
ey —OmHERT__Otherd
DONKZ? = ihac? £ & 3 <
O Sone A ce jour votre cotisation a expiré. L'association ne vivant que par les ¢
NN = Clitar
PR B A renouvellement.
Sk VL Carerects _PERSONALZED__ = Parsonalzed
Ak Gl 2 Y
Sudw M
Ak sedaTog ez e deiawiie
Ramszirces Aase & ozl
"‘: s Shnzlzzmel shvzuz e Séziezghs e pa S0 Fac2<lzbon 212 Syvkers ¢ vTuz Impoduncr et des roinces

Va1 par ol

DN

e Wl

Vous devez ensuite choisir les destinataires, dans des listes prédéfinies, et pour cela, aller sur l'onglet «
Destinataires » et cliquer sur les boutons « Ajouter » des listes prédéfinis de destinataires. Dans notre exemple,
dans « Modules de sélection des destinataires  », nous choisissons la ligne Adhérents, dans la liste déroulante,
sélectionnons « validé (non a jour) », Date fin adhésion : Aprés 01/01/2012 Avant 01/09/2012 et cliquons sur «
Ajouter ».
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KA ks i, | DESImALAIES ]l

Réf 2 o
Descnphon Rencuvrliamant coasanon 3T 7012

Ermetzur assoclatongEdalinamorg

Errewrs @ azzocation@dalbamery

Elat | Brouilion

Mormbie de destingtares wiigues o

Ho demails unigues Filse . -
A Contacts de Sers imiospects, dienls, ournisseons. .} 28 |= Ajautar
A& Conacss da 3675 (3ar pastadoncton) 520 - Ajsuler
& Comtacss da 3ers (par catégonts de Hars) —_— = Sinabne

— Etat: | Validé (Non & jour) [
2 EMaily isgus dun fichier beate (emailnompeenom sre) Date fin adhésmn: ApféS =101/01/2012 B Avant = |01/09/2012 !

Z Utilisateurs de Dolbar

I Insciils NL ChatsDeRace én.o:x: & Aucun Ajouter
2 inscrils NL Chatsdersse Forun Erteur A 524 Ajoutar
- nscrits ML ChisrsDeRace Erreur 4 Aucun Ajsuler
I Inscits KL ChlsrsDeRace Forum Srreur & [= Apuler

En revenant sur l'onglet « Fiche emailing », vous pouvez alors soit tester votre mailing auprés d’une adresse
personnelle en cliquant sur le bouton « Tester emailing », soit directement cliquer sur le bouton « Valider
emailing », confirmez, et un pop-up s’affichera avec le contenu suivant a valider : « Pour des raisons de sécurité,
ilest  recommandé de faire les envois d’un mailing de masse depuis une ligne de commande. Demandez a votre
administrateur de lancer la commande suivante pour envoyer le mailing a tous les destinataires : php
./scripts/emailings/mailing-send.php ».

Editer emailing Tester emailing Envoi emailing | Cloner Supprimer emailing

Attention ! : Seul un mail au statut validé, peut étre envoyé en masse.
Cliquez maintenant sur « Envoi emailing ».
Le statut global du mailing, ainsi que du résultat de I'envoi pour chaque destinataire, sera mis a jour et consultable.

6.2.2. Modifier un Emailing

Il est possible de cloner un Emailing existant, en allant sur la liste des Emailings déja créés et envoyés. Les
références sont des liens cliquables qui renvoient vers les Emailings correspondants qui sont alors réutilisables en
cliquant sur le bouton « Cloner ». Seuls les Emailings non validés sont encore modifiables. Le clone d’'un Emailing
peut lui aussi étre modifié.

6.2.3. Supprimer un Emailing

Un Emailing peut étre supprimé, qu’il soit validé ou non, en cliquant sur le bouton «
Supprimer emailing » et aprés avoir répondu positivement a la demande de confirmation « Confirmez-vous la
suppression du mailing ? ».
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7. Agenda

7.1. Introduction

Le module Agenda permet de bénéficier d'un calendrier dans WIN@ERP et de gérer des notions

comme des événements ou des rendez-vous.

Définition Les événements et rendez-vous (event)
Un événement (event en langage normé), est une notion qui caractérise une action instantanée ou de longue
durée qui a eu lieu dans le passé ou doit avoir lieu dans le futur.
Il a les caractéristiques suivantes :
e Unlibellé (Dans la norme ical: summary)

® Une description (Dans la norme ical: description)
® Une date de début (Dans la norme ical: dtstart)
® Une date de fin (Dans la norme ical: dtend) ou une durée (Dans la norme ical: duration) mais c'est 'une
ou l'autre et pas les deux.
e Un lieu, comme un nom de salle par exemple (Dans la norme ical: location)
e Une priorité (Dans la norme ical: priority)
e Latransparence (dans la norme ical: transp) qui dit si les acteurs
e Sont rendus indisponibles par cette tache.
e Un statut (tentative, confirmé ou annulé), rarement utilisé.
e D'autres informations moins structurantes.
Exemple d'utilisation : Cela correspond aux informations que |'on voit dans les calendrier Outlook (onglet

Calendrier), Evolution ou Thunderbird/Lightning. On utilise les « events » pour stocker les rendez-vous par
exemple, mais ils peuvent aussi étre utilisés pour stocker un travail a faire dans une plage de date donnée.

Dans WIN@ERP : Cette notion est gérée par le module Agenda . WIN@ERP vy a ajouté la notion de pourcentage

d'avancement.

Configuration
Ce module est livré en standard avec la distribution de WIN@ERP, aussi il est déja installé.

<+ Alimentation automatique de I'agenda

Définissez dans cet onglet les événements pour lesquels WIN@ERP créera automatiquement une action dans

I'agenda. Si aucune case n'est cochée (par défaut), seules les actions manuelles seront incluses dans I'agenda.
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Les événements choisis (création facture, validation commande) sont alors sauvés automatiquement dans le
calendrier. lls symbolisent une action métier qui vient d'étre réalisée. lls sont donc créés au statut réalisé
(pourcentage d'avancement = 100%). La durée de ces événements est en général de 0 seconde (date de fin = date

de début).

Alimentation automatique de I'agenda

Ly
CONPANY CRE
FROPAL_VALETE

ORDER_VALIDATE '

OLL_PFAYED
BLL_CaNCEL
BLL_SENTHYNAL
OROER_SUPPLIER VALDATE
ORCCR_SUPFLER_ASPAONT
QROER SUPLER REFUSE
ORCER_SUPFLER_SENTEYWAL
HLL_SIHER_VhLDATE
SLL_SUPPLER PAYED
TOrVAL
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7.2. Evénements

7.2.1. Créer un nouvel événement

¥

™ .

<

1
i

[ <}l K

<

<

Sous WIN@ERP, on appelle aussi ces événements, les actions. Il y a les actions automatiques (créées
automatiquement par WIN@ERP ) et les actions manuelles (créées explicitement par I'utilisateur). C'est la

vocation méme du module Agenda que de gérer ce type d'événement.

Dans le menu latéral gauche, sous le chapeau « Evénement », cliquez sur la ligne « Nouvel événement », choisissez
un type, (exemple : Rendez-vous , appel téléphonique ...). Si la case « Evénement sur la journée » est cochée le
choix des horaires sera grisé. Renseignez une date de début et de fin. Un Etat/Pourcentage si applicable. Affectez

I'action. Cliquez sur « agjouter ».Votre événement se trouve maintenant dans la liste des événements.

7.2.2. Modifier un événement

Accédez a I'événement que vous désirez modifier par la ligne « Liste » dans le menu latéral gauche sous le chapeau
« Evénement ». Choisissez I'événement désiré dans la liste, cliquez sur le lien hypertexte pour ouvrir la fiche de
|'événement et cliquez sur le bouton «

Modifier ». La fiche est maintenant éditée, et il est possible de changer des éléments.
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7.2.3. Supprimer un événement

Accédez a I'événement que vous désirez supprimer par la ligne « Liste » dans le menu latéral gauche sous le
chapeau « Evénement ». Choisissez I'événement désiré dans la liste, cliquez sur le lien hypertexte pour ouvrir la
fiche de I'événement et cliquez sur le bouton « Supprimer ».

Répondez par I'affirmative a la question « Etes-vous siir de vouloir effacer cet événement ? ».
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