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1. CREER UN CLIENT

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

Clients

1

Dossier  Edition Tratements  Etats D Fenétres  Aide
Accueil v Liste des clients X
N &= Vérifier = Mailing F 2 Statistiques @ Historique réglements
+, & @ Q Pian [5)Relance E & Objectifs (@ Historique pigces x
Creer Modifier Supprimer Pieces Regler Fermer
&) tinéraire < @, Détail des ventes
Clients Adresse facturation Actions Facturation Suivi Fenétre
=2 Regroupement v | Fillles v ®Vues » [& & @  # v P17
ser-déposer ici la colonne de regroupement 3 ajouter
J Code - Mom Nom du contact Fax Téléphone | Encours disponible Date Derniére Commande|
v aaa
- Cliquer le bouton : + Créer... +
Creer
Saisir les coordonnées
- Saisir dans les différentes zones les informations des clients.
- Activer la case : Relevé de compte.
@ Ciel Gestion commerciale Evolution (16.2) - version étudiants : bio-smoothies - O *

Edition

Dossier Listes  Ventes  Achats

Traitements

Etats Diwers Fenétres  Aide

Accueil v Liste des clients MNouveau client* X Recherche... (=4
+ @ DO‘ EVE AKX | E Mz AlttG p 27 St AltQ es @His AT e reglements o x
Plz Re E Ob Hit e piéces
Créer Apercu  Imprimer 9 RiLY m s Pieces Régler ¢ BES @ HIC R OK  Fermer
& ttin Az - Q, Dé pip+v s ventes
Ctrl+N Cl+E  Ctrl+P _ AP AR _ _Echap
Client Edition Adresse Actions raciuranon Suivi Fenémre
Code: 002 Nom: Monoprix
SIRET : NAF. (APE): Famille: Revendeur ~
Représentant : Releve de comptes [ Bloqué
Infermations financiéres
Encours autorisé : Encours : Disponible :
Mode paiement : Risque :  Aucun b
Adresses | Complément | Contacts | Relations Client | Banque | Relances | Observations
® Facturation O Livisison () Toutes
Société : Monoprix Forme juridique - SA e
Adresse: 2 rue des Oliviers Téléphone :
Portable :
Fax:
CFP/Ville: 63007 Lyon Télex:
Pays: France A CInPal
E-mail : @‘
Site internet : 8
Exerdce du 01/01/2017 au 31/12/2017 MNUM w07/11/2017 17:12 sE
Créer une famille de clients EH Création d'un nouvel élément "Famille clients" ? X
- Cliquer-droit la zone : Famille - Créer...
- Saisir le nom de la famille dans la fenétre de saisie. Famille clients
- Cliquer : OK.
q , i Revendeur
- Cliquer le bouton déroulant des familles et
sélectionner la famille désirée. OK et Craer Annuler
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= Saisir laremise 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.

Dossier  Edition  Listes Ventes Achats Traitements Etets Divers Fenétres  Aide

Accueil v Liste des clients Client 002 - Monoprix* X

+ @ D é Q = Mailing % F 25 Statistiques (O Historique réglements o x
Q 1 M () Relance 5 8 ok

. P Objectifs Historigue pigces
Créer Apercu  Imprimer Piecks Régler 0 L G} LR Fermer
4 > v @Q, Détail des ventes
Client Edition Navigation Actions FactuNation Su Fenétre
Code - _ MNom :  Monoprix
SIRET: NAF. (APE): Famille : Revendeur
Représentant :
Informations financiéres
Encours autorisé Encours : Dizponible

Mode paiement :

Adresses | Complément | Contacts | Relations Client | Banque | Relances | Observations

Mature Comptabilité
Mode TVA:  Local ~ Compte comptable : 411001
MN.LIL [] Assujetti & la TPF Analytique : 411001
Divers
Fiche crégele: 07112017 Taux de remise : 1500 %
client divers Autoriser les cessions de créances MNombre exemplaires facture : | ldem Prefs =
Tarifs Affaire
Code tarif: Aucun v [OFactureren TTC Code :

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

- Cliquer : OK o

OK

2. MODIFIER UN CLIENT

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

3. SUPPRIMER UN CLIENT

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

4. EDITER UNE LISTE DES CLIENTS

- Cliguer menu : Listes - Clients...
- Sélectionner les clients a éditer.

- Cliguer le bouton souhaité : Apercu Imprimer

- Paramétrer I'édition souhaitée.
- Cliquer : OK.



