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1. CREER UN CLIENT 

- Cliquer le menu : Listes - Clients...  
Ou :  
- Cliquer la tuile : Clients du Bureau. 

 
 
- Cliquer le bouton : + Créer...  
 
Saisir les coordonnées 
- Saisir dans les différentes zones les informations des clients. 
- Activer la case : Relevé de compte. 

 

Créer une famille de clients 
- Cliquer-droit la zone : Famille - Créer… 
- Saisir le nom de la famille dans la fenêtre de saisie. 
- Cliquer : OK. 
- Cliquer le bouton déroulant des familles et 

sélectionner la famille désirée. 
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▪ Saisir la remise et 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 client) 
- Saisir le taux de remise accordé en pied de facture.  

 
 
Contrôler pour chaque client : 
- Que le taux de remise est bien saisi, 
- Que la case : Relevé de comptes est activée. 
 
 
- Cliquer : OK 

 
 

2. MODIFIER UN CLIENT   

- Double-cliquer le client à modifier.     
- Réaliser les modifications.  
- Cliquer : OK. 
     

3. SUPPRIMER UN CLIENT 

- Cliquer le client à supprimer. 
- Cliquer le bouton : Supprimer...  
- Cliquer : Oui pour confirmer la suppression. 
 

4. ÉDITER UNE LISTE DES CLIENTS 

- Cliquer menu : Listes - Clients… 
- Sélectionner les clients à éditer. 

- Cliquer le bouton souhaité : Aperçu  Imprimer 
- Paramétrer l’édition souhaitée. 
- Cliquer : OK. 


