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15 octobre 	Paiement de Aurélie Pancrate€180,00 EUR
8 oct 2015		 Paiement de KADIATOU NABE €180,00 EUR
4 oct 2015		 Paiement de Rodrigue FALCIONELLI €180,00 EUR

· [bookmark: _Toc434461034]Pour facturer un client
menu compta/treso nouv facture
[image: ]
Puis!

	[image: ]
	Chercher le nom client

La date soit maintenant soit click sur l'icône[image: ] pour afficher le calandrier et selectioner une date
Mode de règlement (chq; paypal,virement…
Compte banquaire en fct du mode de reglement
especes >> liquide
Paypal >>Paypal
ts les autres>>compte BNP


Clixk sur créer brouillion en bas on obtient ça:
	[image: ]
	Sur la fiche facture



Selectioner le produit ou service a rajouter
ou entrée libre si l'on facture un produit non prévu

La remise éventuelle (ici 0%)
Cliquer sur ajouter


La facure est créée, il faut la valider:
	[image: ]
	Le montant reste a payer
Etat brouillon (a valider)




On peut rajouter d'autres choses de la liste de produits ou en entrée libre

Puis Cliquer en bas sur valider
Une fenetre vous demande de confirmer





On va maintenant la passer en "payée"
	[image: ]
	L'état est impayée
En cliquant sur saisir règlement, on va rentrer manuellement la somme payée
Le pdf en bas a gauche est la facture
Quand vs changer qq chose il faut le jeter click sur la poubelle et la regenerer pour rééditer la facture.



On la passe en payée
	[image: ]
	Entrer date de paiement( en general idem date facture)
Mode et éventuellement Détails du paiement

Entrer le montant du règlement
( en général idem montant facture)
"Classer payée….Nul" doit être validé
Puis cliquer sur Payer

	[image: ]
	Puis validez



	[image: ]
	C'est payé
Il faut générer le PDF pour qu'il reflète le dernier état de la facture
Cliquer sur le pdf pour voir la facture
Si vous click sur "rouvrir" la facture ne sera plus classée comme payée, il faudra  ensuite la classer comme payée
[image: ]


Envoi fact par mail
	[image: ]
	Utiliser le mail du client en cliquant sur le petit triangle noir

On peut changer le sujet du mail (par def. Envoi de la facture…)

Puis click sur envoyer E-mail en bas.


Et voila


· [bookmark: _Toc434461035]2 types de tiers
· [bookmark: _Toc434461036]Tiers sociéte

	[image: ]
	Tiers société, c'est le nom d'une société ex EDF
Il faudra rajouter un contact et le ratacher a cette société ex: Mr dugenoux 
Tiers individu privé une 



· Pour créer un tiers (société) et une personne dans cette société

[bookmark: _Toc434461037]Par exemple un fournisseur:
 edf mr bidon edf
menu tiers/ nouveau Tiers
	[image: ]
	Mode société, mettre uniquement les coordonnées génériques de cette société mais pas celles d'un contact en particulier car une société a plus d'un contact possible, on pourra ensuite rattacher des employés a cette société


[bookmark: _Toc434461038]Créer un contact a cette société
	[image: ]
	Lui donner nom prénom
Le rattacher a la société par le menu déroulant

Renseigner ce qu'on peut 
Et valider



· [bookmark: _Toc434461039]Tiers particulier
[bookmark: _Toc434461040]Même procédure mais là on renseigne les éléments personels et pas de ratachement d'une personne



· [bookmark: _Toc434461041]Créer facture d'achat par ex la note d'EDF:

On a dans la base mR Bidon3 de la société EDF
Qui nous a envoyé une facture
Que l'on va rentrer menu compta/tréso Facture fournisseur, nouvelle facture
	[image: ]
	La facture est en brouillon et c'est normal
Selectioner un fournisseur (SU pour supplier)
Ref fourn ref de la facture coté fournisseur
Libellé votre nom par ex: "edf aout 2015"
Les deux dates
Cond de reglement
Mode cheque liquide,.. (privilégier paypal si possible)
Projet, on peut créer des projets pour ventiler actions, depenses etc et savoir d’où viens et ou passe l'argent ds la société
Cpte bancaire lié au moyen de paiement



La facture:
	[image: ]
	La facture est vide (0 €


[bookmark: _Toc434461042]Rajouter un prod ou service en entrée libre ou du catalogue produits ou service
	[image: ]
	Si entrée libre taper une decription en zone texte
Entrer taux TVAprix HT ou TTTC 
Qté et remise



Puis en rajouter autant que désiré pour la facture
Puis valider la facture (en bas de la fiche facture)
[bookmark: _Toc434461043]Payer une facture
Attention on ne peut annuler une facture une fois payée
Ouvrir la fiche facture
En dessous de celle-ci:
[image: ]
Saisir le reglement
Puis classer "payé"
Voila
Créer fournisseur
Edf
Proprio de nogent
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4 Facture client  Fiche facture | Correspondants/Adresses | Prélévements | Notes | Fichiers joints @B  Suivi |

Réf. FA1510-0005 Retour liste O

Réf_client

‘Sociéts £2CU1509-0020 - NABE Kadiatou_(Autres factures - Montant encours: 180€)

e Facture standard

Remises Ce clientn'a pas de remise relative par défaut. Ce client n'a pas ou plus de remise fixe disponible.

Date ) 08 Octobre 2015 — Type Compte banca

Conditons de églement | Aréception e

Date limite réglement 08 Octobre 2015 Déjé réglé (hors avoirs et acomptes)

Mode de reglement Paypal Facturé

Compte bancaire. paypal i) Reste & payer

Wontant KT 750,00€

Vontant VA 30,006

VortantTTC. 180,00€

£t

Projt

Description A P Reéduc. Total HT

2 for010.decouverte - Forat découverts w6 19 1 150,00

(Envogerpareimai . [‘Saisirsgemeit] | Ciasser Abandonée” | [ Cloner | [ Supprimer ]

Fichiers joints_ Evénements sur la facture

Action Date Par ta
23199 Octets: 181020151034 & @260 Facture FA1510-0005 validée 18/102015 1034 Z Evelyne revellat |-
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@ saisie dun raglement recu du client

Sociét 2 CU1509.0020 - NABE Kadiatou

Date *I Commentaires

Mode de réglement Paypal v

(Compte a créditer paypal v

Numeéro (Chéque/Virement N*) 4

Emeteur (Emefteur du chéque)

Banque (Bangue du chéque) 1

Facture to Montant TIC _ Regu Montant restant a percev Montart réglement

4 FA1510-0005 08/1012015 18000 000 180,00 I 1]

9 Classer "Payées" touts les factures stand: le remplacements ayant un reste  payer nul
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1 Réglements recus du client

Confirmez-vous Ia saisie de ce raglement de 180 Euros 2

Toutes les faciures avec un reste a payer nul seront automatiqusment fermées au stafut 'Paye” OuRY nacticinn
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Compte bancaire paypal i Reste & payer
Montant HT 150,00€
Montant TVA 30,008
Montant TTC. 180,00€
Etat EPayée

Projet £]

Description VA PU.HT  Qté Réduc. Total HT
£ for-010-decouverte - Forfait découverte. 20% 150,00 1 150,00

[ Enwoyerpareman) [ Cloner | [ Suppriner |

Evénements sur la facture
Action Date Par

23199 Octets. 1811020151034 & % Facture FA1510-0005 validée 181102015 REv:'rym o
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@ Noueau tirs (prospect,client founisseur)

Type dutiers: ® Société/association, © Individu privé ¥
—

Nom du tiers

— [EoF

Prospect| Client

L Non prospection clent v

Code tiersipatient

CU1511-0264.

Fournisseur

Code fournisseur

SU1511-0021

Etat

Adresse

Code postal

Ville

Pays

France (FR)

DépartementCanton

EMail

Web

Telephone

Fax

1d_prof.1 (SIREN)

1d.prof.2 (SIRET)

1d.prof.3 (NAF-APE)

1d.prof. 4 (RCSIRM)

Assujetti 41a TVA

Numéro de TVA

Type du tiers

Effectit

Forme juridique

Capital

Suivi par

‘Superadmin v
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@ Créer contactadresse:
Nom /Libelle bidons Frenom
Tiers SUts11-0021-ear g

e s | v
Spaciaite

Adresse

(Gode postal/Ville
Pays France (FR) v
DépartementCanton v

Telpro. Telperso.
Tél portable 06 Fax

Email Désactiver I
Messagerie instantanse
Visibilite Partagé v

Informations personnelles
[Date de naissance. = Aerte: ()
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@ Nouvell facure
Rét

rouilon
Fournisseur  ~——| SUT511-0021 - ed 2
Réf. fournisseur ~~
Type ® Facture standard &
Libelle ~—~
Date facturation = |EE] Maintenant
Date limite reglement —| |EE] Maintenant
| conditions de réglement|| A réception v
~—|Mode de réglement v
T Projet v
— [Compte bancaire 2
[@souree 22][ % & 0 - [ potice
=
Note (publique)
‘@Sﬂmx ::Hggl‘n T -Hmm
=
Note (privée)
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& Faciure fournisseur | Fiche facture | | Correspondants/Adresses | Notes | Fichiers joints @B = Suivi |

Rét (PROV2) Retour liste
Réf. fournisseur [4]biddon

Fournisseur 2 5U1511-0021 - edf_(Autres factures)

Type Facture standard

Libellé [ factaoutbidon — Type Montant
Date /03172015 ey

Date limite réglement [4[06/11/2015 000
‘Conditions de réglement /A réception ok
Mode de réglement 2| Virement 0.00)
‘Compte bancaire 4cpte courant sophrokhepri BNP i)

Etat Dgrouilon (a valider)

‘Montant HT 0,00€

‘Montant TVA 0,00€ |Recalculer Mode 1 /Mode 2 i)

‘Montant TTC. 0,00
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[Modifier | [ Envoyer par email | [ Saisir réglement | [ Classer‘Payée’ | [ Cloner | [ Supprimer |
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ouillon

® Facture standard &/
© Facture d'acompte

Facture de remplacement (Catie option m'est disponible que lorsqu'on accéde.
Facture avoir (Catte option st disponible que lorsqu'on accéde 4 la création

Date

Conditions de raglement| Aréception v
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 Facure client immmm\ Correspondants/Adresses | Prélévements | Notes | Fichiers joints | Suivi |

Réf. (PROVT) Retour liste )
Reéf. client 4

Societe 3.CU1509.0020 - NABE Kadiatou_(Autres factures - Honfan encours: )

Type Faclure sandard

Remises. Ce client 'a pas de remise relative par défaut Ce client n'a pas ou plus de remise fixe disponible (Editer remises fixes)

Date 208 Octobre 2015, [Réglements Type Compte bancaire  Montant
Condifons de réglement 4| A éception e

Date limite raglement [2(08 Octobre 2015 R R T e 5 )

Mode de réglement 2 Paypal Facturs

Compte bancaire & paypal i Reste & payer

Montant HT 000

Montant TVA 0,00

Vontant TTC. 0,00

Etat O erouillon (a valider)

Projet ]

(© Ligne libre de type v

© for-010-decouvert - Forfat dscouverte - 180€ TTC. 2

‘@Sﬂuvoe ::H;\g o [‘E"HPahoe -Hme-Hs ITaURS 2 A ,x‘

jouter
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~onditions de regiement A Teception

. = Aucun
Date limite réglement {08 Oclobre 2015, RS R SE S
Mode de réglement 2 Paypal Facure
Compte bancaire [4lpaypal i Reste 4 payer
Montant HT 150,006
Montan{ TVA 30006
Wontan{ TTC 180,006
Eiat
Projet ]
Description VA otal HT
£2 for-010-decouverte - Foriait découverte. 20% 15000 (AR
© Ligne libre de type v
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