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1. CREER UN FOURNISSEUR

- Cliquer le menu : Listes - Fournisseurs...
Ou:
- Cliquer le bouton Fournisseurs du Bureau.

L

Fournisseurs

Dossier  Edition  Listes Achats Tratements FEtats Divers Fepétres  Aide
Accueil |v| Liste des fournisseurs X
+ 7w o (Belin o X
Créer ¢ Pigces L4 @ Fermer
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Fournisseurs Facturation Suivi Fenétre
lcﬂmvvﬁlhmv@\luesvl}).@@ & v o P2
~» Glisser-déposer ici la colonne de
J Code - Nom MNom du contact Téléphone Fax
- Cliquer le bouton : + Créer... +
i 4 Créeer
= Saisir les coordonnées
- Saisir dans les différentes zones les informations des fournisseurs.
- Activer la case : Relevé de comptes.
@ Ciel Gestion commerciale Evolution (16.2) - version étudiants : bio-smoothies — [} X
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Informations financiéres
Crédit accordé Risque: Aucun il Releuédegomptes
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® Facturation O Toutes
Société: Biosmoothies Forme juridique : SA ~
Adresse : 64 route des Glaisins Telephone :
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Exercice du 01/01/2017 au 31/12/2017 NUM W 07/112017 17230 SIP
= Créer une famille de fournisseur
. . . i E Création d'un nouvel élément "Famille fournisseurs” ? *
- Cliquer-droit la zone : Famille - Créer...
- S&_usw le nom de la famille dans la fenétre de saisie. Famille fournisseurs
- Cliquer : OK.
- Cliquer le bouton déroulant des familles et | PME-PMI
sélectionner la famille.
OK et Créer Annuler
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= Saisir le numéro comptable

- Cliquer l'onglet : Complément.
- Saisir le numéro comptable du client (cliquer le bouton Créer et saisir le numéro et le libellé du fournisseur).
- Cliquer : OK.

2. MODIFIER UN FOURNISSEUR

- Cliquer le menu : Listes - Fournisseurs...
- Double-cliquer le fournisseur a modifier.

- Cliguer le bouton : Modifier...

- Réaliser les modifications.

- Cliquer : OK.

3. SUPPRIMER UN FOURNISSEUR

- Cliquer le menu : Listes - Fournisseurs...
- Cliquer le fournisseur a supprimer.

- Cliquer le bouton : Supprimer...

- Cliquer : Oui pour confirmer la suppression.

4. EXPORTER DES DONNEES

- Cliquer le menu : Listes
- Sélectionner les données a exporter : Fournisseurs, Clients, Articles...

= Les données sont affichées a I'écran.

[3 Etats "Fournisseurs ?
- Sélectionner les lignes de données a exporter. * X
—_J
{é} o Exporter | Fermer
- Cliquer l'outil : Options - Exporter. AE | Echap
- Sélectionner le format a donner aux informations M Vair Ie gommentaie [ Voir la yignette Vignette :
exportées_ La;é\ection seulement (2 éléments) —_ }' — —

Liste des formats disponibles E s .
Fiche fournisseur avec contacts S
Fiche fournisseur

Liste des contacts par fournisseur

Liste des fournisseurs

Ohiectife cumulés nar fourmisseur

- Cliquer le bouton : Exporter. 13(9) < >

Commentaire :

MNom : Liste des fournisseurs
Famille : Fournisseurs

Type : Colonne

Liste des fournisseurs

B - +
, . . ~ . . . . () Liste des fournisseurs ? X
- Sélectionner dans une deuxieme fenétre le format du fichier destination : Word,
Excel' PDF ou autr‘es Colonnes optionnelles
- Cliquer le bouton : OK. BMadresse 1
[ Adresse 2
[Jadresse 3
[ Code Postal
Hlville
1 Teléphone
[JPortable
DFax
, . e BN De—mall
- Sélectionner les données a exporter. Oomt
- Cliquer : OK.
< >
- Quuvrir le fichier explorer a partir de I'application destination. i




