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Le paramétrage de I'avoir pour retour de marchandises est identique a celui d’un devis, d’'un bon de commande,
d’'un bon de livraison ou d’'une facture. Il faut penser a reparamétrer les mémes éléments que ceux qui
avaient été paramétrés sur la facture de doit initiale a I’exception du port.

1. FACTURE D’AVOIR POUR RETOUR DE MARCHANDISES

= Transférer une facture en avoir dans le cas d’un retour complet

- Cliguer le menu : Achats ou Ventes.
- Cliquer l'option : Factures.
= Les factures sont affichées :
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Fermer

a colonne de regroupement a ajouter

- Cliguer la facture qui fera I'objet d’'un avoir. 7

Transférer

- Cliquer l'outil : Transférer — Transférer en avoir...

- Sélectionner les options souhaitées :
- Cliguer Le bouton : OK.
- Cliquer Le bouton : Fermer.

= La facture d’avoir est visible dans la fenétre des avoirs (voir ci-
dessous).

Confirmation du transfert

Confirmez-vous le transfert de cette facture en

avoir ?

Mous pouvons effectuer les opérations suivantes

Sur la piece transférée

[valider

Dlmprimer

Sur la piece créée :

[valider
] Apergu

Dlmprimer

O Envoyer par e-mail

One pas réintégrer les articles en stock

OK

= Annuler

= Modifier I’avoir dans le cas d’un retour partiel

- Créer l'avoir total en réalisant I'opération précédente.
- Cliguer le menu : Achats ou Ventes.

- Sélectionner le type de document : Avoirs...

= Les factures d’avoir sont affichées :
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N° piece  Transmis | Validé Soldé Compta| Date Piece  Client Societe
1 AV00O01 O O 20/05/2018 003 |Barnabé
2 AVD002 ] O ] 0 | 12112017 |005  |Impérial
3 AVD003 [} O 22/05/2018 001 |Monoprix
4 AVD004 O O 14/11/2017 001 | Monoprix
5 AV0005 O O O [0 | 06(12/2017 003  |Bamabé

Total HT Total TVA | Total TTC

51.30
28.50
106.00
30.00
709,89

10.26
5.70
21.20
6.00
145,98

61.56
34.20
127.20
36.00
87587

Montant utilisé

Solde Di

61.56
34.20
127.20
36.00
87587

- Double cliquer la facture d’avoir a modifier pour I'ouvrir.
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=  Modifier ’entéte de I’avoir
- Modifier éventuellement la date de I'avoir.
= Supprimer une ligne de I'avoir

- Cliquer la ligne a supprimer.
- Cliguer le bouton : Supprimer au-dessus des lignes

= Modifier les quantités
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- Cliquer la quantité a modifier et saisir le nombre d’articles retournés.

Dossier  Edition  Listes  Wentes  Achats  Tratements FEtats Divers  Fepétres  Aide
Accueil v Liste des avoirs clients *
+ @ C g @ Plan F i Calculs sur quantité o x
i Q - | @httinéraire ) 8 & Ouvrir le client
Créer Apercu  Imprimer  eMail Valider Rembourser OK  Fermer
Informations piéce Informations client
Numéro :  AVOOO1 Client: 003
Date : 20/05/2018 m - Nom: Barnabé
Faiement Représentant: REPO002 Sernier Roger
Mode paiement: VIR Affaire
Date échéance : 2I1fI]5.f2ITI<‘_‘-| Référence :
Remarque :
Lignes | Pied || Infos tiers | Observations
Ajouter Insérer Supprimer Dupliquer Commentaire Sous-total |~
®\ues v G’. @ @ @ W
Indice | Aricle Description Qté | Prix Uni. HT | Prix Uni. TTC | Tx Remise @ MtRem HT | MtRem TTC | MtTotHT | MtTot TTC | Code TVA | Tx TVA
1 1|SF002 |California Dream | 2,000 27.00 3240 54,00 64,805 20,00

= Paramétrer une remise de ligne éventuelle

- Activer la colonne : Tx Remise de la ligne concernée.
- Saisir le % de remise désiré.

= Paramétrer ou modifier une remise en pied de document

- Cliguer l'onglet : Pied.
- Cliguer dans la zone : Remise globale et saisir ou modifier le taux.

\Ligﬂes Pied |Infostiers Observations
Rewige globale Escompte
Taux: Montant : 270 Taux: Montant :
O Facturer en TTC
BrutHT : 54,00 Total TVA : 10,26
Total HT : 51.30 Total TPF: Total Poids Brut:
TVAsurport: 5 ~ 20,00 % Total TTC: 61,56 Total Poids Net :
Port Soumis :
Port non soumis Ltilisé Total Nb Colis :
Total HT + Port: 51,30 Solde D : 61,56 Total Quantite :

Eco-participation

TTC:

One pas réintégrer les articles en stock

2,000

= Paramétrer un escompte

- Cliguer l'onglet : Pied.
- Cliguer dans la zone : Taux Escompte et saisir ou modifier le taux.
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= Sauvegarder le document o
- Cliguer le bouton : OK. oK
= Une fenétre propose d'imprimer la piéce, de I'afficher ou de 'envoyer | @ Vvl abien éé enregistee. roXx
par mél . Options
Réagler |a piéce
O Imprimer la pigce
O Envoyer la piece par email
O Apergu de la pigce
—OCquuer les options soutaitée puis : OK. [ Ne plus aficher - Pie
u:

- Cliquer : Plus tard.
= La fenétre des avoirs affiche les avoirs créés :

Dossier  Edition  Listes Wentes Achats  Traitements

Accueil |v| Liste des avoNs clients X

Etats Divers FenBtres  Aide
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& Ouvrir le représentant

Créer Madifier Supprimer

Avoirs
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Actions

Total HT

20/05/2018 003 |Bamabé

51.30

Total TVA | Total TTC

X

Fermer

Fenétre

10.26 61.56

2. FACTURE D'AVOIR POUR RABAIS REMISE OU RISTOURNE

- Cliquer le menu : Achats ou Ventes.
- Sélectionner le type de document : Avoirs...

Achats Dy

Etats

Traitements

Pigces fournisseyrs...
Détail pigces foprnisseurs...
Commandes...

Bons de réception...

Abonnements fournisseurs...

Dossier

Edition

Listes

Ventes

Achats

Traitement

Factures d'acp Devis/Proforma...
Factures... Commandes...

Bons de Ivraison...
Réglements...

\

AVOIrs...

Top Facture...

Piéces clients...

Détail pigces clients...

Factures d'acompte...

Factures...

Réglements...
Abonnements clients...

e-Commerce L4

Ventes

Achats  Tratements Etats Dwers Fepétres  Aide

Accueil V| Liste des avoirs clients X

- Cliquer le bouton : + Créer

+7 g L v B &7
Créer Apercu  Imprimer
1
Avoirs Edition Actions

X

Fermer

Fenétre
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=  Paramétrer I’entéte de I’avoir
- Sélectionner le client ou le fournisseur dans la liste.
- Saisir ou sélectionner la date de I'avoir.

= Paramétrer laligne d'avoir

- Sélectionner l'article : ARTDIVERS ou un autre article paramétré pour les rabais remises ou ristournes.
- Cliguer la cellule : Description et saisir et mettre en forme le texte a afficher.

Dossier  Edition  Listes Ventes  Achats  Tratements FEtats Divers Fenétres  Aide

Accueil v Liste des avoirs client$ Mouvel avoir = x
+ .@ D CD @ @ Plan / p &5 Caleuls sur quantité o x
i Q _ @ itinéraire | B8 & Ouvrir le client
Creer Apercu  Imprimer  eMail Valider Rembourser OK  Fermer
Informations piéce Informations client
Numéro: AVOO02 Client: 005
Date 12112017 m - Nem :  Impérial
Paiement Représentant: REP0O0D2 - Sernier Roger
Mode paiement Affaire
Date échéance 1211172017 m - Référence :
Remarque :
Lignes | Pied | Infostiers | Obsenptions
Ajouter Insérer Supprimer Dupliquer Commentaire Sous-total |~
B \ues w E& @ @ v
Indice Article scription Qté | PrixUni HT | PrixUni. TTC | TxRemise MtRemHT | MtRem TTC | MtTotHT | MtTotTTC | Code TVA | Tx TVA
1 1|ARTDIVERS |Remise exceptionnelle | 1,000 30.00 36.00 30.00 36.00|5 20.00
/

- Activer la colonne : Prix Unit. HT et saisir le montant de la remise, puis activer la colonne : TVA et
sélectionner la TVA correspondante. (Pour paramétrer une ristourne annuelle, saisir le chiffre d’affaires annuel
dans la colonne Prix Unit. HT et le taux de la ristourne dans la colonne Tx Remise).

3. VISUALISER OU IMPRIMER LE DOCUMENT (FICHE 19)

- Ouvrir le document en le double-cliquant.

- Contréler la cohérence des dates. DQ @

- Cliquer le bouton : Apercu ou Imprimer a partir du document ou a partir de la fenétre qui
affiche les documents (aprés avoir cliqué le document).

- Sélectionner le modéle a utiliser pour I'édition : Format A4.

- Cliquer : OK.

- Modifier éventuellement la mise en page et les marges, pour une impression.

- Cliquer : OK dans la fenétre d'impression.

Apercu Imprimer

4. ENVOYER LE DOCUMENT PAR MEL (FICHE 20)
- Ouvrir le document.
- Cliquer I'outil : eMail.

- Sélectionner le format de I'envoi.
- cliquer : OK.
= Le document est enregistré dans un fichier PDF et placé en piéce jointe d’'un mél.

- Paramétrer le mél et cliquer le bouton : Envoyer.



