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l. TELECHARGER ET INSTALLER LE LOGICIEL

Accéder au site http://www.ogeal2.com puis dans la rubrique Informatique, cliquer en bas a
droite sur Cliquez sur ce lien pour accéder & notre service Maintenance

bertise comptable - Gestion - Informatig - Windows Internet Explorer

vl-‘lnamavmavv|3- %’E" EXNZ

Al sites suggers

- 4

—Jrlo EAI2

Association de Gestion et de Comptabilité <

OGEA 12 - Offics de Bestion des
Association de Gestion et de Com
TE1.058577 2300 - Télkcopie

523 - Expartise comptable - Gestio

L e & e 2ot renr Des conseils dexperts
2301 - Email oente.de geson@iogea 2 com . ]
pour gérver votre entreprise

- ACCUEIL M
- DR aintenance
« Un peu d'histoire
= Le Conseil d'Administration « CLIO, logiciel de comptabilité
- LePersonnel N
Version 2184 en date du 8 juillet 2013
- NOS PRESTATIONS 2
- Expertise comptable « ERATO, logiciel de tenue de caisse et de recettes

< Conseil en Gestion

Version 2.180 en date du 24 septembre 2013
= Informatique
- ECRTE I TR + CALLIOPE, lagiciel de devis et de facturation.
Version 5,18,008d en dafe du 29 novembre 2013

~ NOUS TROUVER « CALCULATRICE U=

+ OBTENIR UN RENDEZ-VOUS

Version 1.14Ad en date du 08 avril 2009

+ ACTUALITES

+ LIENS UTILES ss0e. Veuillez contacter le

Prise en main par

atique de FOGEA1Z po Ultravhg

Driver carte araphique

30 Joindre '0GEA12 (PCHEPWARE)

Antivirus et CLIO(dos FOF)

Mentions 1égales

T e

5-FACT CALLIO.

Merci de contacter votre conseiller OGEA12 pour installer le logiciel.
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Il. UTILISER CALLIOPE POUR LA PREMIERE FOIS

Er{--

Démarrer le logiciel en double cliquant sur le raccourci du bureau /Bl

Au premier démarrage, cette fenétre apparait :

Premiere installation

Q AUCUN DOSSIER N'A ETE TROUVE ! QUE VOULEZ-VYOUS FAIRE ?

Créer un nouveau dossier
4 .
Restaurer un Dossier

E Restaurer un Dossier
du serveur LINTIE
3 ] Charge un dossier
Restaurer une sauve | s o .
_ 4 partir d'un réperioire

lE/ rapide du disgue dur

/ A ccéder au paramétrage

c Toinndre Didier \F'w Quitter
[ =~

c Toindre Mickael
¥

e Cliquer sur "Restaurer un Dossier" pour récupérer votre dossier entreprise a partir de la

clé.

e Cliquer sur "Créer un nouveau dossier" et renseigner les coordonnées de votre entreprise

dans la fiche qui apparait :

== c:\devi_fact\devis_fact.ini

identique a celui créé dans le
logiciel de comptabilité CLIO.

. - LPLOMEBIER

_

Adresse Entreprise

RUE DU GAZ

COMPLEMENT ADRESSE

12410 SAINT GEMIEZ

05.65.21.54.57 (05.65.21.54.83 06.10.20.15.16

plombier. saint-genisz@bortuyau fl

1 Entreprize Drevis Facture/dwoir  Comptabilité  Option de zaisie  Impression Imp.suite  Messagerie
Informations Entreprise o 0K,
d BTS1
SARL BOM TLWAL Test édition
, n * Devis
123456783 124 | e code adhérent doit étre ) Fasture
) Awvair

Aftention aus
marges dans vos
MESUIES ©
M.haute : 8 Mm
M.gauche: 15
tm

= Vous devez impérativement renseigner les zones de chaque onglet.

Cf. pages 6 a 11.

Faire ses devis et ses factures avec Calliope
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lll.  PARAMETRER LE LOGICIEL : présentation devis/facture,

Dans le menu principal, cliquer sur “ldentification Entreprise” :

== BTS51 SARL BON TUYAU M. LPLOMBIER ARTISAN

‘ H Gérer les devis

‘07 Gérer les factures/avoirs

Créer un devis

‘ H Gérer les Bons de livraison ‘ = Créer un avoir

‘\ . Créer une facture ‘

‘jﬁ Gérer les clients ‘
‘ Créer un bon de livraison ‘ ‘\ . Créer un acompte
‘ h Créer un client ‘
~_= Transformer des Bons de
Y‘_’:‘\ii == livraison en facture
- 2 5 e - e -
el Gérer les produits = Rechercher un document o= Editer les factures/avoirs

Créer un produit simple

‘ @ Stalistiques ‘ ‘ g Transfert en complabilité
%] Outils ‘

I

-! Suivie les réglements

E QUITTER

<! Gérer les familles de produits

'«‘-i Gérer les taux de TVA ‘ Sauvegarde

Cliquer votre entreprise puis sur le bouton "Modifier la fiche Entreprise" a droite :

logo, etc

== Table et fiche

Société Prénom

BTS51 |SARL BON TUYAU X LPLOMBIER i
A Modifier |a fiche entreprize

v

|x Supprimer une entreprise |

o

Dupliquer un dossier |

[E

Restaurer un dossier |

| J Chizir l'entreprize BTS1

Faire ses devis et ses factures avec Calliope
C.G.A.12 Centre de Gestion Agréé de ['Aveyron

Page 5/48



A. Onglet Entreprise

Depuis le menu principal, cliquer sur "ldentification Entreprise” puis "Modifier la fiche Entreprise”

== Gestion de la fiche entreprise

Drevis Bon de livraigon Factwre  Complabilité Option de zaigie  Impreszion Imp.zuite Mess
Informations Entreprise o oK
Test édition
SARL BOM TLMAL -
eviz
123456789 12348, 12345E78FR BondeL.
) Facture
1 Awair
Représentant légal ) Acompte
() Fac.Situation
Awair Situat.
b, - LPLOMEIER ARTISAN o
utaliguid
Adresse Entreprise ( >
Aftention aus
RUE DU GaAZ marges dang wos
MESUNes ;
COMPLEMENT ADBESSE M.haute : 8 Mm
b qauche : 15
12410 SAINT GENIEZ Mm
05.65.21.54.87 05.65.21.54.88 06.10.20.15.16
plombier-zaint-geniez@bontuyau. fr

Saisir ici toutes les coordonnées de votre entreprise : ces informations apparaitront dans

[ J
les entétes de vos devis et factures.

e Attention, le code du dossier doit étre identique a celui créé dans le logiciel de
comptabilité CLIO.

e Le bandeau de droite vous permet a tout moment de voir un apercu de vos devis et

factures.
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B. Onglet Devis : Numéros, textes de bas de page

Depuis le menu principal, cliquer sur "ldentification Entreprise” puis "Modifier la fiche Entreprise”

== Gestion de la fiche entreprise

Entreprize @ Baon de livraizon Facture  Comptabilité  Oplion de saisie Impression Imp.zuite Mess 4

QK.
Compleur deviz D F2014 J
Intitulé du dewvis DEWVIS [ ] Intitulé Facture proformat
Congervé par compatibilité Test édition
Intitulé Filigrane deviz & ['edition ¥ Devis
Conzerver le devis aprés I'avoir transformé en facture ) Bondel.
) Facture
Zone observation en téte du devis [initialize le champs observation des dev C/iquer dans chaque zone ou 0 Avair
Fermelure annuelie d Ter ol aw 25 aod pour saisir ou modifier du texte qui ) Acompte
() Fac.Situaticn

apparaitra sur chaque devis.
Sélectionner le texte pour le mettre en
forme gréce a la barre d'outils qui

apparait au-dessus.

) Awair Situat,
1 Autoliquidé

Attention aus
[ ] Imprimer les observations en bas de page Pour la gestion de I"autoliguidation voir I'onglet Facture - marges danz voz
) - ) - ; Mention Obligatoire. MESUIes ;
tention obligatoire en fin d'édition du dewiz M. haute : 5 Mm
Devis valable 3 mois. M.gauche : 15
Moz prix s'entendent horz taxes. llz sont &tabliz sur la base des taux de TYA en vigueur a la date de remize de M

I'offre_Toute variation ultérieure de ces taux, imposée par la loi, sera répercutée sur ces prix.

Bon pour accord, le
Signature de I'entreprize Signature du client

Bas de page de devis type [centre de gestion - bon pour accord ] | | Franchise en base de TWA
TWA non applicable - article 2938 du CGI
Bas de page tva

e Compteur devis : saisir le prochain numéro de devis. La premiéere zone permet d'attribuer une
valeur fixe, la seconde une valeur qui s'incrémentera. Exemple : avec D 0 /2010, le premier
numéro sera D 1/2010.

e Intitulé Devis : possibilité de renseigner un libellé qui apparaitra avant le Numéro du devis.

o Intitulé filigrane : saisir ici le filigrane qui s'imprimera sur les devis

e Conserver le devis : cocher pour conserver le devis apres le transfert en facture

e Cocher Imprimer les observations en bas de page pour imprimer le texte de la zone 1 dans le
bas de la page

e Cocher Bas de page pour afficher les textes automatiques dans la seconde zone
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C. Onglet Bon de livraison

Depuis le menu principal, cliquer sur "ldentification Entreprise” puis "Modifier la fiche Entreprise”

== Gestion de la fiche entreprise

| -
Entreprize Devis ‘Bnn de hvraizon ) Facture  Comptabilité Option de zaisie  [mpression Impsuite Mess:

Compteur Bon de Liviaison | 0 /2014

Irtitulé du Bon de Livraizon Bon de livraizon

Filigrange Ban de Livraizan & ['édition

["] Conserver le Bon de Livraizon aprés I'avoir transformé en facture

Zone obzervation en téte du Bon de Livraizon [initialize le champs observation des Bon de Livraison)
Saimi ure Obsenalion gu doparaifia e arpiiisedlemduisubndicdionemubaimtmiadal

IDEM Onglet Devis

["] Imprimer les observations en bas

Mention obligatoire en fin d'édition du Bon
Aamfoms obigafares sur des Sor ot | raim

colonnes a imprimer sur les Bon de Livraison

[] Bon de Livraison avec double & conserver

[ ] Prix unitaire || TotalHT au [ | Tatal TTC
[ Taux de tva

|| Référence [ | O
[ unité [] Ecotaxe || remise

Hauteur cadre bas de page devis en mm 0.0000

M BL

[ ] &dition du cadre Total & payer en bas de page

["] Transformation du bl en facture en cumul

Test édition
*) Devis

) Bondel.

) Facture

0 A

) Acompte

) Fac.Situation
() i Gituat,
) Autoliquidé

Attention aus
marges dang vos
mEsUres ;

M.haute : & Mm
M.gaucke : 15
kdm

e Compteur, Intitulé, Filigrane, Observations, Mention obligatoire de fin d'édition :

Identique au paragraphe B. Onglet devis
e Colonnes a imprimer sur les bons de livraisons :

v Choisir les colonnes a imprimer (prix et/ou seulement les quantités notamment)
v Cocher "Transformation du BL en facture en cumul" pour cumuler les articles ou

produits identiques sur les BL

Faire ses devis et ses factures avec Calliope
C.G.A.12 Centre de Gestion Agréé de ['Aveyron
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D. Onglet Facture/Avoir : Numérotation, textes obligatoires,...

Depuis le menu principal, cliquer sur "ldentification Entreprise” puis "Modifier la fiche Entreprise”

= 3 onglets apparaissent : Paramétrage, Mention Obligatoire, Facture de situation

Onglet Paramétrage

== Gestion de la fiche entreprise

>
Entreprize Deviz Bonde Iiwais omptabilité  Option de zaisie  |mpression Imp.zuite Mess:
\ (! Paramétrage ) Mention Obligatoire Facture de situation J a4
lEcr | A A A1H 72014 IMI
Infitulé des Factures & I'édition Facture Test édition
) Devis
Intitulé des &wvair & I'édition Avoir ) Bondel.
Intitulé de lAcompte & 'edition Acompte L) Facl.ure
1 A
Gestion de I'échéance des factures ) Acompte
Echéance par défaut - - Fac..8|tgatlon
) dwair Situat,
[] Edition définitive par défaut () Autoliquidé
Intitulé Filigrame provisoire & lédition |[BOM TUvAL =4 Test &dition
Intitulé Filigrane Duplicata & l'adition  Duplicata Aftention aus
marges danz wvoz
Intitulé Filigrane définitif & ['Sdition TMESUNES ©
b haute : 8 km
Imprimer les observations en bas de page t.gauche : 15
Fdm
Observation Facture / Avair [initialize le champs observation des factures et avair]
Saimr wma Obgarvafon powr fes facfure ou vor fdaion ar faul ob page)
[] Affiche avertissements sur contrdle factures

e Numéro de facture : saisir le prochain numéro de facture. La premiere zone permet
d'attribuer une valeur fixe, la seconde une valeur qui s'incrémentera.
Exemple : avec F 0 /2010, le premier numéro sera F 1 /2010.

e Numeéro d’Avoir : idem numéro de facture

o Intitulé... : saisir I'intitulé par exemple Facture ou Facture d'acompte

e Echéance par défaut : choisir ici I'échéance de paiement par défaut (30 jours, a réception de
la facture, ...) Possibilité de choisir une échéance par défaut dans la fiche client (prioritaire
par rapport a cette zone)

e Edition définitive : attention ! si cette case est cochée, les éditions seront définitives et les
factures ne seront plus modifiables (obligation conformément au Décret du CGl)

e Intitulé Filigrane provisoire : saisir le texte qui apparaitra en filigrane sur la facture provisoire

o Intitulé Filigrane définitif : saisir le texte qui apparaitra en filigrane sur la facture définitive

e Zone observation : saisir ici du texte qui apparaitra en haut de page — Possibilité d'imprimer
les observations en bas de page : cocher "Imprimer les observations en bas de page"

o Affiche avertissements sur contréle factures :

Faire ses devis et ses factures avec Calliope Page 9/48
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Onglet Mentions Obligatoires

== Gestion de la fiche entreprise

Entreprize Dieviz Bon de Iiwaiso@tomplabilité Optioh dz zaizsie  |mpression Imp.suite Messa &

~——
Faramétrage ‘ Mention Uhli@acture de zituation J Ok
—
@ Annuler

Mention 20132 Obhgatoire et Escompte

Test édition

["] Franchize en base de TWA [] livraizon intracommunautaire UE et hors UE 1 Devis

T4 non applicable - article 2936 du CGI Exonération de TWA, avant 262 ter-1 du CGI... ) Bandel.
Fention obligataire en fin d'édition sur les Factures Awoirs et Acomptes. L Fac:t_ure
Pas d'escompte en cas de paiement anticipg. Majorations sur la base de trois foiz le taus de lintérét légal au jour de 'échéance. & T
compter de 2013, tout profeszionnel en situation de retard de paiement est de plein droit débitewr, & 'égard du créancier, d'une indemnité i) Acompte
farfaitaire pour frais de recouviement de 40 € [rmontant fisé par déoret). Acceptant le réglement des sommes dues par chéque libellé & ) Fac Situation
20N hom, en 23 qualité de membre d'un Centre de Gestion agréé par 'administration fiscale. ) it St

. .. . N i) Autoliouidé
Cocher la rubrique appropriée qui fera apparaitre

automatiquement un texte type (adhérent d'un CGA..., |

TVA non applicable,...) correspondant aux mentions Attention v
obligatoires a imprimer au bas de chaque facture. m:’if;sd,am i
Possibilité de saisir d'autres textes et de mettre en M.hatite : 8 Mm
[] Gestion de I's \ atoire sur devis / M.gauche: 15
factures). Ce forme les caracteres. idés. M
T & autoliquic
Mention obligatoire poares Tactes aatiquinees
AManfams obigaforas sur lag facfures aufoliguaddas
Onglet Facture de situation
B eiibneayicheeniien s Facture de situation : non utilisée _”E |r5_—<|

pour le moment.
L'option sera activée lors d'une
Paramétrage tention Obligatoire ( Facture de situation PfOChaine mise djour J Ok

. S smal]

Entreprize Deviz Bon de livraizon

Test édition

Intitulé Facture de Situation & Pdition &) Devis
Intitulé woir de Situation 3 Médition | éwoir ) Bondel.
() Fachure
Intitulé Filigrane situation & I'édition ) Bwvair
() Acompte
[] Texte Facture de situation [si coché le texte ci dessous annule et remplace le texte obligatoire sur factures). ) Fac Situation
Ce texte sera actif uniquement sur les factures et avoirs de situations e
1 Awair Situat.
) Autcliquidé

Aartions obiirafoides sur ez facfuras de afuabion (Edifon e prad o page)

Attention aux
marges dans woz
TMEFUNES |

M.haute : 8 Mm
M.gauche : 15
M
Faire ses devis et ses factures avec Calliope Page 10/48
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E. Onglet Comptabilité : choix compte de vente, transfert en compta

Depuis le menu principal, cliquer sur "ldentification Entreprise” puis "Modifier la fiche Entreprise”

Merci de contacter votre conseiller OGEA12 pour paramétrer correctement cette fiche.

== Gestion de la fiche entreprise

E ntrep i T Comptabilité )Option de zaisie  Impression Imp.zuite Mess L

" O,
Compte client par défaut 411000
Compte de tva facturée par défaut 445711 Compte de 'Ecotaxe Test &dition
. . i) Devis
Choix du compte de vente par défaut Choix des journaux de ventes 7 Bondel
) Facture
Canpte de wente par défaut < 7400001 > Journaus de vente par défaut @ 0 Awair
L) I
Ligte des familles powr faciliter la recherche du compte Code journal par taus de tva 8 er;ﬁ s i
FRESTATION DE SERVICES T Daorms] EIC.l I%Ja {aly]
FRODUIT FIMIS Ti‘;“ vente Bl || Avair Situat
REMISE SUR MARCHAMDISES associée ) Autoliquidé
REMISE SUR PRESTATION DE SERVICES 10.00 -
REMISE SUR PRODUITS FINIS : 2000 N2
REMISE SUR TRAWALX En cliquant sur une _
famille, le compte de Attention au
VENTE EMBALLAGES EXU vente associé s'affiche marges dans vos
VENTES d A mesures ;
ans la zone "compte M.haute : 8 Mm
WEMTES ET TRAMVALL de vente par défaut". m.gauche: 15
m
‘ ‘ A TawTVA

M i ichi ert en compta.
q T C:\Program Fileshclio\BTS1_tsf dat
T—

e Vérifier votre compte client par défaut 411000

e Vérifier votre compte de TVA facturée par défaut 445711

e Saisir un compte de vente par défaut ou bien choisir une famille dans la liste des familles
en dessous. Exemple : TRAVAUX =» fait apparaitre le compte 70400001.

e Saisir le journal de vente utilisé dans votre logiciel de comptabilité CLIO (ex : JV1 Journal
de vente N°1) ou saisir dans le tableau en dessous les journaux qui sont associés a un taux
de TVA

e Vérifier le nom et le chemin pour le transfert en comptabilité. Selon votre systéme,
c:\Program Files\clio\CODEDOSSIER....... ou c:\compta\CODEDOSSIER........

A vérifier auprés de votre informaticien OGEA12.

SR — Ll AT

Famille de produit

«” Famille de produit i i - -—
Le bouton Famille permet d’accéder a la || urme Conpte général  Code TVA Vertiaton
liste des familles (création, modification,...). M 7040 o
= Pour créer une famille, cliquer sur || tonen]X sopme] |5 wome [ e | S X ene]

"Nouveau", taper le libellé (ex. TRAVAUX)
puis dans "Compte général”, saisir les 4 lers chiffres du compte, puis dans "Ventilation" les 2
derniers. Le "code Tva" n'est pas accessible ici. A voir avec votre conseiller de 'OGEA12.
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F. Onglet Option de saisie : choix Taux TVA, Unités, Prix TTC...

Depuis le menu principal, cliquer sur "ldentification Entreprise” puis "Modifier la fiche Entreprise”

== Gestion de la fiche entreprise

Entiepiise Devis  Bondeliviaison  Facture  Comptabgé | Option de saisie  [ghression  Imp.sute  Mess i

_ ® Cas particulier : cocher la ou les
Cas particulie |J oK

— [ ~wal| zOnes proposées (dossier non
 Doadir o st s T S — } TR . A
{ tetesion | gssyujetti, prix TTC) si vous étes

. (=) Devis
Mode de saisie de la Tva 3 Bondel s
Lkl | concernés
! ) Avoi ..
@, Votretaux do TVA par défaut : [0 5 ranival| e | @ Mode de saisie de la TVA :
E; jtuatior
Choix de saisie de colonne sur les devis - bl - factures 8 i“f“‘_g‘t‘;"f' - I nd |q uer Ie taux de TVA pa r
utcliquidé

g units — | ET— défaut. Il sera modifiable en saisie

[] Ecotaxe Masque de saisie et d'édition des quantités 9333939 fngfg”;‘:’d‘:::m - Cocher "Taux TVA un |q ue"
B . MEsUres . ,
Liste des Ui6s oy e oo o waic o | si vous créez des factures avec un

Veuillez renseigner les intitulés des champs libres Hm

o Charnps 1 [Banseigner ia ibali ot iz champ fbeld deviandia ach seul taux de TVA
HT Champs 2 Aenzeianer je ibalé ef e champ fbelé dewanda acht
¥
Kag Champs 3 |Aememgner fe dbeali af e champ Sbellé deviendta acht

Champs 4 |Femseianes i ibelé ef e champ fbeld mufiiane deiends scif

Vlewrs par défaut Ernegistrer les champs libres dans le fichier client Me pas imprimer -

Bouton "Taux T.V.A." : pour créer d'autres taux et
paramétrer le code a 2 chiffres en position 5 et 6 dans le
compte de vente.

& ammi o~ 4 o

I

® Choix de saisie des colonnes : cocher les colonnes qui seront — | Zooee
affichées dans les devis ou factures e
® Liste des unités de mesure : cliquer dans la liste pour modifier ou

rajouter des unités de mesure que vous pourrez choisir dans le corps des devis ou des factures.

® Onglets Champs libres, Date et combo et Divers : L'onglet Divers permet de choisir la police et
la taille par défaut du libellé dans les devis ou factures. L'onglet Champs libres permet de créer
de nouvelles zones que I'on pourra insérer dans le fichier client et imprimer sur les devis ou
factures (ex kilométrage pour un garagiste). L'onglet Date et Combo permet de paramétrer des
zones supplémentaires de dates et de les intégrer ou pas dans la fiche client, et de les imprimer
ou pas sur les devis ou factures.

Liste des unités

de mesures | Champs Llibres  Date et Combo libre Divers
Veuille seigner les intitulés des champs libres

u
MZ
M3
Ml Champs 2 |N* dimmatriculation
T
kg Champs 3 |Famaigner fa fhald af ja champ fbald oaviandta achi
H.

Champs 4 |Semeigner fe fbelé of e champ fheld mulifgne dewvenda achi

Val def nregistrer les champs libres dang le fichier client @Lﬁevis et facture v‘->
aleurs par defaut ot
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G. Onglet Impression : entéte et bas de page

== Gestion de la fiche entreprise

Entreprize D evis Bon de livraizonn Facture  Comptabilité  Option de saié’ Impression )Imp_suite Mezs: g

Emplacement par défaut des PDF [facultatif] |i ;
DF.r’fac:.«Yaﬂb' ' :
. . Logo ou cadre identification @ Annuler
[ ] Papier préimprimé
0.00

Logo pour edition ; Pasition = [en milimétre] X Test &dition
C:%Program Filezhdevi factvdozzietB TS 14 plombierd. jpg

) Devis
tode d'affichage du logo Pasition ' [en millimeétre] 0.00 ) Bondel.
image Homothetique - () Facture
Largeur [en millmetre] 127.70 8 Avvoi
Acompte
SARL BOMN TUYAU H - ) Fac.Situation
} . auteur [en millimétre) 45.00 e L
Artisan Plombier \ :"?"l_s"};?t-
utoliquids
. Rue du Gaz Compteur /9
12410 Saint Geniez 'Ol Pasition ¥ [en millmétre) 0.00 Voir exemple page
Tel 05 65 21 54 88 Pasiion"" [en millmétre] s0.00 suivante.
Port 0610201516 ST e ' Permet de modifier
Maif iplombier@bontuyau.fr Double & conserver la position de
Double & congerver certaines zones 3
— : Position # [en milimétre] 100.00 I'impression .
| Identific:ation par défaut | Pasitian ' [en millimétre) 24-3 e du Iogo ou cadre
/ =E==

e du compteur
(numéro devis
ou facture)

SARL BOM TUY AL M. LPLOMBIER ARTISAN RUE DU GAZ 12410 SAINT GEMEZT - TEL0S.65.21 54 87 - Fax05.65.21 54.8
Paort 06.10.20.1516 - plombier-saint-geniez@bontuyau fr SIRET © 123456758 - APE 12344 - MINTRACOM.12345676FR,

rait de séparation bas de page Canstruit bas de page e de la mention
"double a
conserver"

Entéte
e Emplacement des fichiers PDF par défaut : choisir un dossier en cliquant sur
e Cocher papier pré imprimé pour ne pas imprimer I'entéte et le bas de page
e Sélectionner un logo dans votre disque pour l'intégrer dans votre entéte en cliquant sur
et choisir le mode d'affichage du logo par exemple image homothétique
OU BIEN Saisir (ou modifier) les coordonnées de I'entreprise dans la zone du dessous :
elles apparaitront dans les entétes des devis/factures. Utiliser la barre d'outils pour
mettre en forme (police, couleur, alignement, ...)
e Cliquer sur Identification par défaut pour annuler toute la mise en forme
Bas de page
e Saisir, modifier du texte dans la zone du bas de page. Mettre en forme le texte avec la
barre d'outils.

e Cocher "Trait de séparation" pour imprimer une bordure au-dessus du bas de page

Faire ses devis et ses factures avec Calliope Page 13/48
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Exemple de devis : les marges et les positions des zones a I'impression

N
\ 4

<—>KARL BON TUYAU

W LPLOMEIER ARTISAM

Marge gauche de 15 mm fixe.

SLE DU
2410 84

Marge haute de 8 mm fixe.

Cadre identification de I'entreprise.
Ici, X et Y = 0. Pour descendre le
texte, augmenter la valeur Y. Pour
déplacer vers la droite, augmenter
la valeur X.

Compteur : lavaleur X esta 0 et Y a 60.
Pour descendre le texte, augmenter la
valeur Y. Pour le pousser, augmenter X

Double a conserver : Ya24.Xa93

/

\
.{E‘U'IS N° D1/ 2010

e

LY raacreer o Teor sod? oo T8 pod? SO0

DATEDEVE: . 22062010

s

M Cadre adresse client Y 2 45 et X 3 90 (voir

A onglet Impression suite)

12120 VILLEFRANCHE DE ROUER GUE

Fadrenos [ dgn atie n Guanis unite RURT | Twa | Tehi BT
bl Bakpuole .00 U 1300 530 1 S00.00
desedofor de laticle descrjgion de Madicle desedotion de
Farticke desenplion de VMaticke descniobion de Madicke
deserofor de Naticle descrjgior de Faicle deserotion de
Farticke descnpdion de Haticke descniobion de Madicke
desrroio
Eu Eikr .00 u o) 53 3230.00
50005 DO T 473000
Mo MAIN D'OEUV RE POSE 0.0 H. 200y 1980 320.00
Mo MAIN 'OEUYRE BLAB LAB LAEBLA 3.00] H. 2800) 1980 S4.00
50005 DO 2 404.00
Déail HT partaux de T, DEtail TAL. partaus de T : MOMTLNT HT. 545400
520 % ;0 4750.00 5.00%:  261.25
19.60%:  404.00 1960% ;7318 MONTANT TALA, 240 43
MONTANT TT.C. 5 494 43

Deevis Walahie 1 mas
Acceptant e gement des sommes dues par chégue lbellé & son nom, ensa quakité de menbee d'un Centrede Gestion agrés por
radmnistration fiscaie

Signatve de fenkepyise

Bon pouwr acrord, k=
Sgverave dir cle!

SARL BONTUVAL RLLPLORMEIER SRTISAN RUE DU GAZ 12410 SAINT GENIEZ
Tel. 35.65.21.54.87 - Fax 05.635.21.54.85 -Port 0610201516 - pbmb B <a hHg 1 Eo@bonmianar

Faire ses devis et ses factures avec Calliope
C.G.A.12 Centre de Gestion Agréé de ['Aveyron
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H. Onglet |mpreSSi0n Suite : choix des colonnes, position adresse, numérotation pages

#= Gestion de la fiche entreprise

Entreprize Devig EER actl mptabilitd  Option de zaizie  Impression ‘ Irnp. suite ’ Mess *
mprimer les colonnes sur devis QQ,&J Devis Cadre adresse L,
; . Voir I'exemple
[ ] Devisdvec double & conserver e o mll ] m Aoe
[] Réfrence ot Prix unitaire Total HT au || Total P g .
Position ' [en millimétre)] 45.00 precedente
unité [ | Ecotaxe [ remise Taux de tha
Laisser zéro pour Largeur [en millimétre] 85.00 N>_ bl =
Hauteur cadre bas de page deviz en mm 33,2400 caloul automatinu q ) Facture
E | Hauteur (2n milimatre) 23.00 0 dwair
Imprimer les colonnes sur facture | mal Facture _ ; [} Acompte
Folice 2rial * Talle 10 £ Fac.Situation
[ |\Facture avec double & conserver J 1 i Situat
[ ] R¥férence Qe Prit unitaire Total HT ou [ | Total T i 0 Autoliquidé
bordure, divers . ]
] unité [ | Ecotaxe [ ] remise T de tva . .éTest editian >
( dre adresse avec bordure
SEl ZEr0 pOur Attention aus
Hauteur cadre bastagage facture en mm 0.0000 aloul automatique| | [ | bordure devis / facture sans cadre marges dans vos
— —— mesures ;
Ligne MONTANTsur I'édition des devis et facture ( ihprimer page/nb pages m-haUtEhi g TEWI
.gauche :
Palice  Arial +*  Taille police a Couleur fond cadre Montant 4 paper il
Attestation simplifiée / Supplément Couleur Police Montant & payer
@n de I'attestatio@ |j Altestation simplifige | Couleur fond produit composeé ‘
[ ] Edition supplémentaire “ Etats / Requétes
mettre les &tatz créés dans le répertoire © o \Program
filesidevi facthdossier\B TS5 1 \supplement’, .
| ‘Waleurs par défaut |

e Imprimer les colonnes sur les devis et factures :

o cocher "Devis ou Facture avec double a conserver" pour imprimer
automatiquement un double pour I'entreprise.

o cocher les colonnes a imprimer sur les devis et les factures. Hauteur cadre bas de
page : permet de gérer les prés imprimés.

o Les boutons "MAJ Devis" et "MAJ Factures" permettent de mettre a jour les choix
de colonnes sur les devis ou factures déja créés.

e Modifier la police et la taille d'édition des lignes MONTANTS ...

e Attestation simplifiée / supplément : cocher la case "Edition..." pour imprimer
I'attestation a taux réduit. Utiliser "Edition supplémentaire” pour personnaliser les
éditions (voir l'informaticien OGEA12)

e (Cadre adresse : modifier ici la position du cadre des coordonnées du destinataire dans
vos devis ou factures (voir exemple page précédente) ainsi que la police et la taille

e Test édition : Cocher devis ou facture puis cliquer sur ce bouton pour visualiser la position
des objets dans les devis ou factures.

e Bordure, divers,... :

o choisir la bordure autour de 'adresse et la numérotation des pages.

o Pour éditer un devis ou une facture sans aucune colonne, cocher "bordure
devis/facture sans cadre".

o Vous pouvez aussi choisir la couleur de fond et de la police du "montant a payer"
et la couleur de fond sur les factures du produit composé.

e Pour revenir aux valeurs initiales : cliquer sur le bouton "Valeurs par défaut"
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l. Onglet Messagerie

p .
= Gestion de la fiche entreprise w0 . &ﬁ
= |
Devis Facture/Avoir Comptabilité Cption de saisie  Impression Imp suite @ lT'lessagerie Wémaintenance L)
Informations serveurs \—/ J 0K
Télémaintenance Q  Annder||
s,
( g ) i S
; Serveur SMTP (Emission) Principaux FAI Test cdition
e G *) Devis
'  Free _f‘ Facture
[l ["] Gestion des envois des factures et devis par mail ) Avoir
|  LAPOSTE
p Test &dition
Serveur smtp orange fr 1 SFR ‘Zj
f - : Attention aux
_+ Gmail marges dans vos
port 25 ) . MESUres :
1 Hotmail Mhaute - 8 Mm
s5 = = - p ) M.gauche : 15
Délai de déconnexion du serveur SMTP en secondes 5 2 Alice Mm
L, : 3 Aol
[] Envoi sécurisé (nécessite que votre FAII'accepte)
1 CLUB INTERNET
Utilisateur _» Wanadoo
0 Autr
mot de passe - b
Tester la configuration . 4 Tester I'envoi de
EmailOuvreSessionSMTP gesioniacontionation s message S

Cette fenétre permet de paramétrer la gestion des envois de factures et devis par mail.
e Cocher "gestion des envois par mail"
e Choisir a gauche votre F.A.l., Fournisseur d'accés Internet
e Saisir éventuellement (c'est rare) vos identifiants de connexion dans les zones Utilisateur

et mot de passe.
e Utilisez le bouton "tester la configuration" et "tester I'envoi de message" pour vérifier.

J. Onglet Téléemaintenance

®= Gestion de la fiche entreprise

Entiepiise Devis Facture/évoir  Comptabilité  Option de saisie  Impression Imp suite Messageg T élémaintenance ,
7 = Permet de paramétrer le serveur pour
R pouvoir joindre les informaticiens de
- Teélémaint: oy 71 7 .
‘gi" SemeEnneE reeiin | |'OGEA12 par télémaintenance.
Serveur : Sws | Pour les joindre, dans la fenétre de
port mickal 5500 démarrage, cliquer sur le ? puis
Attention aux . .
port didier 501 s s | \Jgintenance = Joindre ...
W pmire 18"
Waleurs par défaut Hm
Joindre didier £y Joindre mickael hes
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== BT51 SARL BON TUYAU M. LPLOMBIER ARTISAN

T
\i\ Identification Entreprise ‘ ‘ G Gérer les devis 9 Gérer les factures/avoirs

- W

7

Créer une facture

Créer un devis

Créer un avoir

([H

G Gérer les Bons de livraison

|g Gérer les clients

g Créer un client

-

Créer un bon de livraizon Créer un acompte

Transformer des Bons de
livraizon en facture

Editer les factures/avoirs

Rechercher un document

a Gérer les produits
Geérer les familles de produits

Statistiques Transfert en comptabilité

Outils Suivre les réglements

i

Gerer les taux de TYA Sauvegarde QUITTER

i

» Gérer les clients : affiche la liste des clients et permet de créer, modifier, supprimer des
clients.
» Créer un client : ouvre directement une fiche client vierge.

Faire ses devis et ses factures avec Calliope Page 17/48
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A. Gérer les clients

Permet de créer, modifier, supprimer, imprimer des clients.
La liste des clients apparait :

== GESTION DES CLIENTS BTS1 SARL BON TUYAU M. LPLOMBIER ARTISAN =30

-
-

() aweas
H* %‘Eivilitér Nom Cx,‘ Prénom rréléphune%r Portable %r Télécupie%r | Mouveau

/

L]

t odifier
4 ASSIMN MARC 3 Supprimer
] BISTROT ALOMSO
B BOMMOT JEAM E spaort
T COWERT HARRY
1 Mme CULAIRE LORIE (5 E5. 32 60,98 Encours
g CULAIRE LORIE
9 DOMDVELED GUY

Je peux:
e Redimensionner les colonnes en effectuant un cliqué-glissé entre deux colonnes
e Trier les clients selon la colonne que je clique (N°, Nom, ...)
e Visualiser le détail dans la partie du dessous en cliquant la ligne d'un client
e Utiliser le clic droit pour enlever certaines colonnes ou exporter la liste vers un \X  Femer
tableur

ALAYANILLE DOUGLAS
PLACE DE L'EGLISE

12000 RODEZ Détail de la

fiche client

Nouveau : affiche une fiche vierge pour créer un client. Cf. page suivante

Modifier : ou double clic sur une ligne client pour modifier les éléments de la fiche. Cf.
page suivante

Supprimer : pour supprimer définitivement une fiche client

Export : permet d'exporter la liste des clients vers un fichier pour I'ouvrir dans un tableur
ou un traitement de texte

Encours : affiche la liste des factures non réglées

Imprimer : imprime la liste clients sous forme de liste alphabétique ou sous forme de
tableau. Possibilité, a partir de I'apercu, d'exporter la liste vers un tableur (pratique pour
les mailings)

Fermer : pour quitter la gestion des clients
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B.

== Fiche Client

Créer un client — Modifier un client

—

Remize globale 0.00
MHuméro comptable 4171AL00
MHuméro intracommunautaire Meammdra imfrac

Echéance : FPaiement & ré
tontant TTC des factures établies
tontant TTC des factures réglées

Encours

Détail Encours

Informations client
k. - 3
ALAVANILLE
DOUGLAS
Adresse Client Localiser
PLACE DE LEGLISE
Comoidmany aaresse
Comoidmany aaresse
12000 RODEZ -
Féigofama Féideane b
Emaif
Autres Informations
|
< | Comptable  Observations  Teste libre ®
—

e Civilité : Choisir dans la liste : Mr, Mme, M|, ...
e Renseigner les noms, prénoms, adresse,

téléphone, ...
e Dans AUTRES INFORMATIONS,

a. l'onglet "Comptable"

= Remise globale : saisir le taux de remise

consenti au client (on le retrouvera dans
les pieces commerciales)
Numéro comptable : le logiciel affecte
automatiquement un numéro en
fonction du nom saisi. Il permettra le
transfert des factures clients vers CLIO
Saisir le numéro intracomm
Saisir I'échéance du client reprise par
défaut dans la facture
b. L'onglet "Observations" est une zone de
saisie comme un bloc-notes.
Dans I'onglet "Texte libre" (voir image ci-
aprés), on retrouve les Champs de saisie
créés dans "ldentification de I'entreprise"
Onglet "Options de saisie" (exemple :
kilométrage, ...). Saisir ici la valeur du champ
- sera imprimé dans I'entéte du devis et
facture
Idem pour I'onglet "Divers libre" : ony
retrouve les dates créées dans
"Identification entreprise" Onglet "Options
de saisie"

o 0K
C.
Autres Informations

Comptable  Observations| Teste libre  Divers libre
[ kilomérage

|

N* dimmatriculation
- d.

e OK pour valider la fiche
— e Annuler pour sortir sans enregistrer
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V. LES PRODUITS

== BTS1 SARL BON TUYAU M. LPLOMBIER ARTISAN M [=1E3

ks &z L,

o
,1\ |dentification Entreprise N‘ | H Gérer les devis

‘0 Gérer les factures/avoirs
A

1

> T céerundevis |
- 1
|

1

‘ \ . Créer une facture

| H Gérer les Bons de livraizon

|
|
|

1;‘ Gérer les clients N‘
| 1 Créer un bon de livraizon ‘ \ . Créer un acompte
‘ "4 Créer un clent ~‘
— Ju—

Transformer des Bons de
livraison en facture

M1

ey |

Geérer les produits | P Rechercher un document N‘ ‘\-g; Editer les fFactures/avoirs N‘
Créer un produit simple | @ Statistiques N‘ ‘ g Transfert en comptabilité N‘
| , | Dutils ~‘ ‘m Suivre les réglements ~‘

| . Sauvegarde N‘ ‘IU‘ QUITTER '

» Gérer les produits : affiche la bibliothéque des produits créés et permet de modifier,
créer, supprimer une fiche produit.

» Créer un produit simple ou composé : permet de créer un produit simple ou un produit
composé. Utilisez la fleche pour créer un produit composé de plusieurs produits.

» Gérer les familles de produits : affiche les familles correspondantes a des comptes
comptables. 704xxxx Travaux, 706xxxx Prestations ou Main d'ceuvre, .... Pour chaque
produit créé, il faut lui affecter une famille de produits pour que le transfert des factures
de vente en comptabilité soit correct. (cf. "Créer ou modifier un produit" page suivante).

» Gérer les taux de TVA : pour créer ou modifier les différents taux de TVA.

Renseigner le taux, le libellé puis le code a 2 chiffres dans "Positions sur compte de vente"
ATTENTION, mieux vaut contacter les informaticiens de 'OGEA12 pour ce paramétrage

== Taux de TVA |Z| |E| fE
Taux de tva TEA |Exonération Positions sur compte de vente 00 [ | TWa donnant lieu & l'attestation simplifiée
HEB ‘J Nouveau| ‘x Supprimer| ‘j Ligte | ‘e | ‘ » Fermerl
Faire ses devis et ses factures avec Calliope Page 20/48
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A. Gérer les produits : créer, modifier, supprimer

La liste des produits apparait :

== GESTION DES PRODUITS BTS1 SARL BOM TUYAU M. LPLOMBIER ARTISAN

e Redimensionner les colonnes en effectuant un cliqué-glissé entre deux colonnes

e Trier les produits selon la colonne que je clique (Référence, Libellé, modifié, divers, ...)

e Visualiser le descriptif détaillé du produit en positionnant la souris sur la lighe concernée
e Exporter la liste dans Excel ou Word en effectuant un clic droit puis "Exporter la table

S e " Prix - Modifié = | ] X
Référence Qg,l: Libellé Unituire Qg,l: Divers 04: e C&r Bl fIN f?l_L_J__
“f1#  Modiie
ey Evwier 720,00 231042013 TR =
MO1 M&IN D'OELIVAE 3200 PR
SPa, SPa& 8 PERSOMNES 7 800.00 TR .
Liste &lph

vers..."
4 »

» Nouveau : ouvre une fiche produit simple (par opposition au produit composé) (cf. pages
suivantes). En cliquant sur la petite fleche de droite du bouton, on accede a la création
d'un produit composé.

» Modifier : ouvre la fiche du produit (cf. page suivante)

» Dupliquer : ouvre la fiche du produit sélectionné en modification ; il suffit de lui affecter
une nouvelle référence pour le créer.

» Supprimer : supprime définitivement la fiche produit

» Imprimer : imprime la bibliotheque de produits

» Liste Alpha : imprime la bibliothéque de produits sous forme de liste alphabétique

» Fiche Famille : cf. page suivante

» Ok : en saisie du devis ou facture, permet d'intégrer le produit dans le devis ou la facture

» Fermer : ferme la fenétre

Faire ses devis et ses factures avec Calliope
C.G.A.12 Centre de Gestion Agréé de ['Aveyron
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B.

Créer ou modifier un produit simple

== Modification d'un produit

D - v:ngabe’vA_v

dant 10 jets d’eau et 10 jets

| Informations  Fhato
Référence * Désignation
bai Baighoire thalasso
Qe Unité d'euvre  Prix unitaire HT Taux de T¥A  Modifié le
1.0000 U - 850000000 O j
Famille[Obligatoire]
WENTES - Fiche Famille
=== X

ONGLET INFORMATIONS
Référence : la référence est un code unique identifiant le produit. Vous pouvez
utiliser des lettres et des chiffres (20 caracteres maxi)

e Désignation : c'est le descriptif court de votre produit : 40 caractéeres maxi

e (Qté : quantité du produit qui apparaitra dans les devis ou factures mais sera
modifiable

e Prix unitaire H.T. : saisir le prix qui apparaitra dans les devis ou factures mais
sera modifiable

e Unité d'ceuvre : choisir dans la liste : m?, ml, U, ...

e Modifié le : permet de saisir la date de modification du produit

o Famille : Choisir dans la liste une famille de produits correspondant a un
compte comptable (travaux : 704..., prestations : 706... ). Parlez-en a votre
conseiller OGEA12. Cette zone permettra le transfert de vos factures en
comptabilité. Fiche famille la fenétre affiche les comptes comptables
correspondants aux familles Travaux, Prestations ou main d'ceuvre, Produits
finis, ... Tout est modifiable, mais attention aux comptes ! Voir le paragraphe
"ldentification entreprise" Onglet "Comptabilité".

e La zone Description permet de saisir un descriptif plus long pour votre produit,
ainsi qu'une image (bouton Insérer une image). La barre d'outils permet de
mettre en forme le texte (police, couleur, ...)

e Zone divers : insérer ici divers commentaires concernant le produit

Onglet PHOTOS : permet d'insérer la photo du produit pour la visualiser dans la fiche

Divers L4

divers divers divers d
divers divers divers d

v X[=4

s

Anruler

e OK pour valider la fiche
e Annuler pour sortir sans enregistrer

Faire ses devis et ses factures avec Calliope
C.G.A.12 Centre de Gestion Agréé de ['Aveyron
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C. Creer ou modifier un produit composé
Le tableau ci-dessous permet de créer un produit, composé de plusieurs autres produits.

= Création d'un produit

eférence * Degignation Unité d'euvie amille[0bligatoire]
‘ FT FORFAIT THALASSO u TRAVAL - Fiche Famile

I’ Ref. Libellé % Ote C&r Unite P.U HT C&r Tulal#ﬁ‘
a

Baighoire thalaszo

bai v 1.00 U - 900000 EISTNE
Le summum du luze et la star des baignoires, découvrez la baignoedire & angle, une grande

M1 MalM D'OELVRE 10,00 H. 3200 320000

-

¢ [] [X] Total HT 882000

v o i

Les boutons permettent respectivement de :
- Rechercher un produit dans la liste (ou F2)
- Créer un saut de page

Insérer une ligne

Insérer un sous total

Supprimer une ligne

e Référence : la référence est un code unique identifiant le produit composé. Vous pouvez
utiliser des lettres et des chiffres (20 caracteres maxi)

e Désignation : c'est le descriptif de votre produit composé: 40 caractéeres maxi

e Unité d'ceuvre : choisir dans la liste : m?, ml, U, ...

e Famille : Choisir dans la liste une famille de produits correspondant a un compte comptable
(travaux : 704..., prestations : 706... ). Parlez-en a votre conseiller OGEA12. Cette zone
permettra le transfert de vos factures en comptabilité. Fiche famille : la fenétre affiche les
comptes comptables correspondants aux familles Travaux, Prestations ou main d'ceuvre,
Produits finis, ... Tout est modifiable, mais attention aux comptes ! Voir le paragraphe
"ldentification entreprise" Onglet "Comptabilité".

e Clic dans le tableau en-dessous :

a. Soit saisir une référence d'un produit existant ou bien taper F2 pour rechercher un
produit existant, saisir ensuite une quantité, une unité (m2, m3, H,...), et un prix
unitaire

b. Soit, si vous ne voulez pas créer de produit simple, taper directement un libellé,
une quantité, un prix unitaire

e OK pour enregistrer le produit composé
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VI. LESDEVIS

== BT51 SARL BON TUYAU M. LPLOMBIER ARTISAN

‘® <A L

Créer un avoir

'H Gérer les Bons de livraison

‘ ﬁ Gérer les clients |
‘ H Créer un client |

Créer un bon de livraison | Créer un acompte

Transformer des Bons de
livraizon en facture

» Gérer les devis : affiche la liste de tous les devis créés et permet de :
e Créer un nouveau devis
e Modifier un devis
e Dupliquer un devis ...

» Créer les devis : affiche un devis vierge. Cf. section correspondante

\i\ Identification Entreprise | { Gérer les devis -'o- Gérer les factures/avoirs ‘
o a
Créer un devis \H Créer une facture
. T

e . _ r‘q .o _ .

'b‘ . Gérer les produits | /.J Rechercher un document - Editer lez factures/avoirs
Créer un produit simple - Transfert en comptabilité

;b‘ . Gérer les familles de produits m Suivre les reglements

Y.

Faire ses devis et ses factures avec Calliope
C.G.A.12 Centre de Gestion Agréé de ['Aveyron
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A. Gérer les devis

La liste de tous les devis créés apparait :

== GESTION DES DEVIS BTS1 SARL BON TUYAU M. LPLOMBIER ARTISAN

DEVIS | [pevsn®

- - Nom Client Prénom Observations Remise Total HT Total T¥A | B
Devis du devis
4 Modifier
Farmeafure annuala b Tar -
18| 29/08/2014 ALAMAMILLE DOUGLAS - - 1 E00.00 360
308 au 25 a0t
Farmafure annueale o Tar
19 29/08/2004 alavAMILLE DOUGLAS a0t au 25 a0cE 8500.00 850,00
Camatica aoouale dic ia

Liste des devis.

16 2 t2 .
15 2 e Redimensionner les colonnes en effectuant un cliqué-glissé entre deux colonnes £ po——
e Trier les devis selon la colonne que je clique (N°, Date, Nom client, ...)
" e Visualiser le détail du détail dans la partie du dessous en cliquant |a ligne du devis [0
e Utiliser le clic droit pour enlever certaines colonnes ou exporter la liste vers un ~ enfacturs

14 1 i}
tableur |2 achive
k 13 ‘I\_ Ljut LR P BRI L ) ) [uE N IIf.La
; Facture
10 11/10/2013 MENFROI GERARD Femetue annuele du fer 374.45 7339 =
»
Pour redimensionner les 2 parties en effectuant un cliqué-glissé k )
( Compte Hgllz:;::;:e Libelle | Hemize * Qe BRUERDEE TVA | TEI'_I]-—I-AL |T$JRL‘ ecotaxe ‘ i
Baignoire thalazso -
Détail du devis
< 70701001 bai 1.00 850000 1000 850000 850.00 0.oo
Le summum du luxe et la star
des baignoires, découvrez la
v
\

Descriptif des boutons de droite :

e Nouveau : permet de créer un devis. Le logiciel demande confirmation.
GESTION DES DEVIS ]

e Modifier : cliquer pour modifier un devis sélectionné ou double clic sur la ligne du devis
—>affiche I'entéte et le corps du devis

e Dupliquer : permet de créer une copie de I'ensemble du devis avec un autre numéro. A la
confirmation du message, le logiciel affiche le nouveau devis. Choisir de dupliquer AVEC ou
SANS les coordonnées du client. A vous de choisir éventuellement un client, d'effectuer les
modifications de quantités, de prix, de rajouter des produits, ...

GESTION DES DEVIS BTS1 SARL BON TUYAU M. LPLOMBIER ARTISAN

@: Youlez vous dupliquer le bl numéro 18 vers le devis 20

| | Dupliquer SAMS les infarmations client | | Me pas dupliquer

Faire ses devis et ses factures avec Calliope Page 25/48
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4

e Imprimer (voir paragraphe D) : permet de choisir le nombre d'exemplaire a imprimer,
I'édition de I'attestation TVA (cf. Paramétrage Identification, Onglet Impression suite).
Possibilité d'accéder au paramétrage du document par "Parametres impressions"

e Supprimer : supprime définitivement le devis aprés validation du message

e Mail : permet d'envoyer le devis par mail - le logiciel génére un fichier pdf et le met en piece
jointe. (Paramétrer au préalable, I'onglet Messagerie dans Indentification de I'entreprise)

e Transfert en BL (bon de livraison) ou en facture : transforme le devis prEm
sélectionné en BL ou en facture selon votre choix et ouvre le

] . . o |Archivage Fichiers _Divers
document. Remarque : dans la liste, si le devis est transféré en < — : >
. . i , i || Archiver et purer les factures & une date
facture, la ligne du devis est surlignée en jaune
e Archive : Permet de consulter, récupérer sous un autre N° , Archiver ot epure los devis & e date
imprimer,... les devis archivés. Remarque : pour archiver les devis et
factures d'une année 2 dans "Outils" du menu général, "Archivage", Sl |

puis "Archiver et épurer..."
e Fermer : ferme le module en cours

Epurer les sauves rapides & une date ‘

Remise a zéro annuelle ‘

B. L'entéte du devis : onglets et zone client

ONGLETS DE L ENTETE

_Entéte Devis Observations,/ Adresss chantier N° Devis 13
Date  Vendredi 29/08/2014
cotws v wos] LES AONGLETS : -
DateEchéance | wmamd Onglet Entéte Devis : Choisir une date, saisir une _
ramwawiae [ | €chéance (a réception, 30 jours,...) et la date

d'échéance - c'est obligatoire !!!.
Choisir le taux de TVA. ]
Onglet Observations/adresse chantier : Ed
Observation : Cf. Identification Entreprise Onglet e
et ‘ %19 Factures ou Devis Cliquer pour modifier et mettre en Jﬂl ﬂ
Baignoire thalasso ' ~

forme le texte
Adresse chantier : permet de saisir une adresse
différente de I'adresse postale. Elle s'imprime en
dessous le Numéro du document 0 0008
Le summum du luxe et | X 3 .
baignoires, décounrez l{ ONglet Gestion des acomptes : pour créer, modifier,
angle, une grande bagn) g nprimer une facture d'acompte. Il est obligatoire
10 jets d'ean et 10 jets .. .
votre eau un peu &' aleu| A€ générer des factures suite aux acomptes pergus.
(cf Décret CGl).
En cliquant sur créer un acompte, une facture vierge
. apparait : saisir le libellé "acompte" une quantité a 1 .
= 850000 | PUIs le montant HT ou le montant TTC (option a 9 350,00
cocher)

Le montant de I'acompte peut étre visualisé dans
I'onglet "Bas de page".

Onglet Bas de page : permet de visualiser I'acompte.
Permet de saisir une remise globale en pourcentage
et son libellé 2 le montant de la remise apparait
dans la zone remise HT.
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|Entéte Devis Obs=rvations / Adrs Ao N° Devis 149
Date  Vendredi 29/08/2014 4 | ALAVANILLE =
Echéance Paiement & réception de factu M. > Al ﬁ\f'-’-‘-N“ I F DOUGLAS
Date Echéance | wneanasy| | reZone client -

() Tawtvauiae [1000 o | e
12000 RODEZ > 411aL00 E D
Emad Aum intiacam E @
Ret 1 Zone Client : ﬂ ﬂ
o |le client est déja créé : 2 possibilités :
- Taper le début du nom dans la zone "Rechercher un client par nom" puis
cliquer sur le nom du client qui apparait dans la liste
b - OU cliquer sur le bouton "Client" (voir descriptif plus bas) puis double clic e
sur le client
- les coordonnées du client apparaissent dans I'entéte du devis
o Le client n'existe pas : 2 possibilités
1 - Vous voulez créer la fiche client
-------------------------------------------- cliquer sur "Créer une fiche client" en cliquant sur la petite fleche a droite
du bouton Client LG [ renseigner les zones de la fiche puis OK =
: I'entéte du devis est mis a jour. -
= I 2 - Vous ne voulez pas créer la fiche client 50.00
= Saisir directement les coordonnées dans les zones (pour clients de
passage notamment)
@5
N* Devis
v w
[ créer une Fiche clent \
Madifier |a fiche d'un client L}g
Effacer la fiche client facture
Attribuer un compte comptable automatiquement
Liske des dients
Pécupération observation Fiche chent
BOUTON CLIENT
Le bouton "Modifier une fiche client" permet de corriger une anomalie dans la
fiche du client.
Le bouton "Effacer la fiche client facture" efface les coordonnées du client dans le
devis seulement.
Le bouton "Attribuer un compte comptable" attribue un numéro de compte a un
client qui n'en a pas et ceci pour permettre un transfert correct dans le logiciel de
comptabilité Clio.
Le bouton "Liste des clients" affiche la liste des clients déja créés. Possibilité de
créer, modifier, supprimer un client a partir de la.
Le bouton "Récupération observation fiche client" permet de récupérer un
commentaire de la fiche client vers la zone "observation" du devis en haut a
gauche.
Faire ses devis et ses factures avec Calliope Page 27/48
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C.

Le corps du devis

CORPS DU DEVIS

e Entrée dans le
libellé : change de
paragraphe (idem
traitement de texte)

e TAB (a gauche de A)
permet de passer a
la colonne de droite

/

lEntéte Devis (Observations / Adresse chantier  Gestion des acompies  Bas de page N° Devis 14 i
Date Yendredi 29/08/2014[% | Fecherciar un client par mom - i
Echéance Paiemnent & réception de factu + M. > ALaVAMILLE DOUGLAS I
Date Echéance | 05/09/2014 7  PLACE DE LEGLISE -

[ Taue bva unique : ,
=
12000 RODEZ * 4114000 Ij
L£maif Afeim ifracom: Ii! IE! [::]I
f Réf. Libelle ‘ até ‘ unite | oo ‘P.U. H_T.‘ TommL ‘ Tt ‘ TaTaL ‘Boumns utilisés
Baignoire thakassn | dans le corps du
‘ Affichage colonne " colorne Référence || devis
Wy )
bai 1m0 | Insérer une ligne colonne Rerise i
& Insérer un sous total colonne Unite
) T T 3
Le summum du luze et la star des baigno * Imsérer Un saut de page .
< — € Supprimer laligne | Clic droit sur une ligne
Créer un produit [ '
Accéder aux produits L L
Recalculer le devis 1 =
] l »
o . L
\ Total HT 8500.00 TVAa10% | Copler ke ibelé enfier Total TTC 9 350.00
(@
TOUCHES UTILISEES
dans le corps du devis
e F2accés aux Bouton corps du devis :
produits
A 4

Insérer un saut
de page

Gérer les produits
—_

Insérer une ligne ™~

Insérer un
total

AN

W O
(=] (2] %)

sous

/
/ Supprime

la ligne

Faire ses devis et ses factures avec Calliope
C.G.A.12 Centre de Gestion Agréé de ['Aveyron
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Dans le corps du devis, cliquer sur la premiére ligne - elle apparait en gris

Insérer un produit de la bibliotheque : appuyez sur la touche F2 (ou clic droit dans Réf. puis Accéder
aux produits) = double clic sur un produit pour l'intégrer dans le devis. (ou clic dans Réf. Puis choisir
dans la liste puis TAB ou Entrée)

Créer un produit et I'insérer dans le devis : appuyez sur la touche F2 (ou clic droit dans Réf. puis
Accéder aux produits) puis bouton Nouveau a droite = remplissez la fiche produit (cf. chapitre Gérer
les produits) 2 OK = OK ou double clic sur le produit pour l'intégrer au devis. (ou clic droit dans Réf 2
Créer un produit 2 puis OK)

Libellé : remarque : cliquer directement dans cette zone si vous n'utilisez pas la bibliothéque de
produits. Cliquer dans la zone pour modifier, mettre en forme le libellé grace a la barre d'outils de
mise en forme. La touche Entrée permet dans cette zone de changer de paragraphe. La touche TAB (a
gauche de A) permet de passer a la colonne suivante

Qté : modifier ou saisir la quantité du produit vendu. TAB pour passer a la colonne suivante

Unité : choisir I'unité de vente dans la liste (H, m?2, u, ml,...). Appuyez sur TAB pour passer a la colonne
suivante

Taux de TVA : saisir un taux de TVA (sans le signe %). TAB pour passer a la colonne suivante

PU HT : saisir un prix Hors Taxe. TAB pour passer a la colonne suivante

Remarque : en continuant a appuyer sur TAB, on passe a ligne suivante.

Insérer un sous-total : clic droit sur la ligne = insérer un sous-total (ou bien cliquer sur .=l 3 droite au-
dessus du corps du devis)
Supprimer, insérer des lignes : clic droit sur la ligne puis "insérer une ligne" (au-dessus de la sélection)

. . . . | |
ou "supprimer la ligne" (ou bien utilisez les boutons 1= ou [
1

Insérer un saut de page : cliquer pour vous positionner puis cliquer sur pour insérer un saut de
page. Pour le supprimer, supprimer la ligne.
Afficher des colonnes : clic droit 2 affichage colonne

e Bouton Enregistrer : enregistre le devis dans le disque dur

e Bouton Imprimer : enregistre le devis puis ouvre une fenétre d'impression = cf page
suivante

e Bouton Mail : permet d'envoyer le document par mail

e Bouton Quitter : pour fermer le document en cours.
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D. Imprimer un devis

Samsung SC¥-483% Sx3% Seties ciquez dessus pour changer d'imprimante

Paramétres impressions

Choix des colonnes a imprimer sur devis

] Féférence Gt Priz unitaire Total HT ou [] Total TTC
" [] Remise Unité [ ] Ecotaxe Taux de tva

Waleur par defaut

E dition deviz 19

[ Attestation

O
O
O
[} Double & conzerver

[

Filigrane dewis  dligrane gawr

(] Fichier FDF | Empmiacemsnt gt A0F D

Wwhonneeshdonnees partageeshdonnees autres conseillershBLANDINE MARTY

Mambre d'exemplaire 1 | Lancer ['&dition |

] | Abandon |

Parametres d'impression : permet d'accéder aux paramétrages de I'entreprise (cf. 111
Choix des colonnes a imprimer : pour choisir ponctuellement d'imprimer certaines
colonnes ou pas

Valeur par défaut : réaffiche les colonnes choisies pour l'impression dans le paramétrage
Attestation : cocher pour imprimer I'attestation

Double a conserver : cocher pour imprimer un double avec la mention "double a
conserver"

Filigrane : possibilité d'imprimer du texte en filigrane (étude, version 1, brouillon,...)
Fichier PDF : permet de transformer le devis en fichier pdf (non modifiable et
transportable). Cocher puis sélectionner le dossier de rangement du fichier PDF
Nombre d'exemplaire : saisir le nombre d'exemplaire désiré

Lancer I'édition : cliquer pour lancer I'édition (soit apergu si coché sinon directement a
I'imprimante)
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VII.

LES BONS DE LIVRAISON

== BTS1 SARL BON TUYAU M. LPLOMBIER ARTISAN

T

ik

= W

Identification Entreprise ‘

%

|

EEX

— |
- — i‘ .
- . "
H_ Gérer lez deviz 0, Gérer les facturesfavoirs
A Créer un devis \ . Créer une Facture

—

H Gérer les Bons de livraison

Créer un avoir

_&ﬁ Gérer les clients ‘
‘ -\l'b Créer un client ‘
|
B
il Gérer les produits
Créer un produit simple -
~<! Gérer les familles de produits
il Gérer les taux de TVA

" Créer un bon de livraison \ . Créer un acompte
N
v
~_=  Transformer des Bons de
= livraizon en facture
"~ Rechercher un d _ Editer les | savoi
,f"‘/ echercher un document - iter les factures/avoirs
@ Statistiques g Transfert en comptabilité
:'.,'J Outils Suivre les réglements
= Sauvegarde QUITTER

» Gérer les bons de livraison : affiche la liste des bons de livraison créés et permet de :

Modifier
Dupliquer
Imprimer

Créer un nouveau document

e Transférer en facture ...
> Créer un bon de livraison
document

affiche une fenétre permettant de créer un nouveau

Faire ses devis et ses factures avec Calliope Page 31/48
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A. Gerer les bons de livraison (BL)

La liste des bons de livraison apparait :

== GESTION DES BON DE LIVRAISON BTS1 SARL BON TUYAU M. LPLOMBIER ARTISAN

Bon de livraison | o7

s K f
( N'BL# Date BL F Nom Client C{ Piénom T DObservations T Hemiseq{ Total HT r Total TVA FE

Je peux : = Imprimer
e Redimensionner les colonnes en effectuant un cliqué-glissé

< entre deux colonnes

e Trier les BL selon la colonne que je clique (N°, Date, Nom

20 29/08/2014 ALAVANILLE DOUGLAS 8 500.00 850.00

client,...)

e Visualiser le détail dans la partie du dessous en cliquant la =G
ligne de la facture

o Factue

L :

Possibilité de redimensionner les 2 zones 4&1 /
PrisGunitaire TOTAL | TOTAL
TVA | HT ‘ | ecotige J

B | Produit | | | TVA

Baignaire thalasso

< FOF0I000  bai Détail du document 50,00 000

Le summum du huxze et la star
des baignowres, découvrez la

e Nouveau : une fenétre me demande la confirmation de création d'un bon : Cf. page
suivante

e Modifier : ou double clic sur une ligne correspondant a un bon - affiche le document :
Cf. page suivante

e Dupliquer : permet de créer un BL a partir d'un document existant pour un nouveau
client

e Imprimer : cf DEVIS > Paragraphe D

e Supprimer : permet de supprimer le document

e Mail : permet d'envoyer le document par mail (paramétrage dans Identification
entreprise—> Messagerie)

e Transfert en facture : transfere le bon en facture. Le bon peut ou pas étre supprimé apres
le transfert : pour cela, dans "ldentification entreprise" = "Modifier la fiche" = onglet
"Bon de livraison" > cocher "Conserver le bon de livraison"

e Archive : pour consulter les documents archivés et éventuellement les récupérer ou les
imprimer.

e Factures : ouvre la fenétre des factures... (ne permet pas de transférer : pour cela utiliser
le bouton "Transfert en facture"

Faire ses devis et ses factures avec Calliope Page 32/48
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B. Créer un bon de livraison

Le principe d'utilisation est identique au devis.
e Renseigner le client
e Saisir un produit dans la liste par F2 ou bien renseigner manuellement toutes les colonnes (libellé,
gté, Unité, PU HT... Changer de colonne en appuyant sur la touche TAB.

== BON DE LIVRAISON

lEntéte Devis Obssrvations / Adresse chantier  Gestion des acomptef Bas ¢ age B.L. 21
Echéance Paiement & réceplion de factu |+ M. ~ MENFROI GERARD -m
[ Qistrer
Date Eche 01/10/200477  AUE DUPARADIS G _owne]
ate ECf EGHCE. J e m
Taux tvaunigue (10,00 hd
Sute o Mai
12000 AMPIAC > 411MEODT IEI \:I
Emaif M infracom @
Réf. Libelle | Qi Unité |P.U. H.T.| L | UERESE |l AR | ECOTAXE | ﬂ
Evier =
av 720.00 72.00 ¥92.00
Pratique pour les animaux de compngll-;i.;‘! Détecteur
autematique !
Dith fgh digh dghj drflhjdmflgkjhd fleghjdfmflghli
dmkalhjdfkgdimkgljdkglhjdfkahdi kghldifghkjdfmkghdfmkadj
fleg dfghj dfmhjdfmhjdfmhjdmflghld] ffmbkghl.gsdfgdf
= y 4 =
4 3
Total HT 720.00 TVA & J0% 72.00 Total TTC 792.00

» Utiliser les boutons pour :

e Insérer une ligne
e Supprimer une ligne
e Insérer un saut de page
e Chercher un produit créé dans la liste
e Insérer un sous-total
» Cliquer sur I'Onglet "bas de page" pour saisir un pourcentage de remise globale.
» Bouton Quitter : pour fermer le document en cours, éventuellement sans I'enregistrer
» Bouton Enregistrer : enregistre le document dans le disque dur
» Bouton Imprimer : enregistre le document puis ouvre une fenétre d'impression = cf
Chapitre Devis Paragraphe D
» Bouton Mail : permet d'envoyer le document par mail
% Affichage colonne 4
0 Insérer une ligne
£ Insdrer un sous sl » Utiliser le clic droit dans le corps du document sur une ligne
Insérer un saut de page
o pour :
€ Supprimer la ligne . L, . .,
e prodi » Afficher ou masquer les colonnes Référence, Remise, Unité
fceder aux produts » Insérer une ligne, sous-total, saut de page, supprimer une ligne
Recdaderle devs » Créer un produit ou accéder aux produits
7 Copier le lbelé entier
ug -
Ll copier Evier
B
Afficher sur plusieurs lignes
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VIII. TRANSFORMER LES BONS DE LIVRAISONS EN FACTURE

== BT51 SARL BON TUYAUM. LPLOMBIER ARTISAN

?
[ ]
it 4 |
[ " z
{‘!“ Identification Entreprise ‘ | I Gérer les devis ‘ |° Gérer les factures/avoirs ‘
-
! , | , Créer un devis ‘ |\ . Creer une facture ‘
| {5 Gérer les Bons de livraison | Créer un avoir ‘
| Q_g Gérer les clients ‘
| : Créer un bon de livraison ‘ |\ . Créer un acompte ‘
b Créer un client ‘
) “_=  Transformer des Bonz de
= | = livraison en facture
b ] e
=
| - G érer les produits ‘ | ~ Rechercher un document | |\g. Editer les factures/avoirs ‘
| Créer un produit simple v | .,‘_) Statistiques | | ﬁ Transfert en comptabilité ‘
il
| «=! Gérer les familles de produits | # Outils | |m Suivre les réglements ‘
| - Gérer les taux de TVA ‘ - Sauvegarde | |I|j' QUITTER ‘

La fenétre suivante apparait : elle permet d'afficher des bons, de les transformer en factures puis

d'imprimer les factures.

» Choisir une date (du... au....)
» Cliquer sur "Afficher les bons de livraison"

# Transfert de<R I en facture EJE‘E‘
Du 0/09/2047°  Au 30/09/2014 "] (" Afficher les Bons d fvraison ) Impression des factures provisoire || Edition factures définitives
[ BL e Temrere Paramétres impressions
["] Fichier PDF
= >
N* BL{ Civilité { Nom { Prénom { Date { HT { TYA { TTC Q{EI‘
4 ’
( Irnprimer liste B L ) ( Fermer ) >

Choisir

o Soit impression des factures définitives

ou provisoires

o Soit génération de fichier PDF

Cliqguer éventuellement sur "BL déja
transféré" pour afficher des BL qui ont
déja été transformés en facture

Cliquez sur "Lancer le traitement" pour
transformer le ou les BL en factures et
soit les imprimer sur l'imprimante
sélectionnée tout en haut soit générer
les PDF correspondants.

On peut aussi en cliquant sur "Imprimer
liste BL" imprimer la liste de tous les
bons qui sont présents

Aprés avoir lancé le traitement, on peut
cliquer sur "voir le rapport" = des
commentaires concernant la génération
de la ou des factures apparaissent tout
en haut

Quitter la fenétre
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IX. LESFACTURES

= BTS1 SARL BON TUYAU M. LPLOMBIER ARTISAN =13

A <z

P
,"'\ Identification Entreprize §‘ | = Gérer lez devis

=
c | ] Créer un devis

Y .

| H Gérer les Bons de livraison

Gérer les facturesfavoirs

Créer une Facture

Créer un avoir

j«;‘ Gérer les clients §‘ 5

Créer un bon de livraison Créer un acompte

‘ :.c. Créer un client §‘ \/
Transformer des Bons de

livraizon en facture

by
‘ vl Gérer les produits ;.x Rechercher un document ‘\g; Editer les factures/avoirs 1
‘ Créer un produit simple - ‘ @ Statistiques ‘ m Transfert en comptabilité §|
‘ ~=| Gérer les Familles de produits ‘:, | Outils ‘m Suivre les réglements 1
‘ | Gérer les taux de TVA ‘T—* Sauvegarde ‘IU' QUITTER '

» Gérer les factures/avoirs : affiche la liste des factures et des avoirs créés et permet de :
e Créer un nouveau document (facture ou avoir)
o Modifier
e Dupligquer ...
Créer une facture : affiche une facture vierge. Cf. page suivante
Créer un avoir : affiche un avoir vierge
Créer un acompte : pour créer une facture d'acompte (peut se faire aussi dans le devis
onglet Acomptes cf. DEVIS > Entéte des devis)

YV V VY

Faire ses devis et ses factures avec Calliope Page 35/48
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A. Gérer les factures/avoirs

La liste des factures apparait :

®= GESTION DES FACTURES BTS2 SARL BON TUYAU M. LPLOMBIER ARTISAN

——
B Dupliquer

B
= Imprimer

Je peux:
Masquer les piéces comptabilisées ou éditées, visualiser seulement les factures ou les
avoirs, ou les deux
Redimensionner les colonnes en effectuant un cliqué-glissé entre deux colonnes
Trier les factures et avoirs selon la colonne que je clique (N°, Date, Nom client,...)
Visualiser le détail dans la partie du dessous en cliquant la ligne de la facture
Utiliser le clic droit pour enlever certaines colonnes ou exporter la liste vers un tableur

Possibilité de redimensionner les 2 parties

Détail du document

Remarques :
La souris positionnée sur une facture indique si la facture est éditée, archivée ou transférée en

comptabilité. Les factures déja transférées en comptabilité apparaissent en rouge et ne sont
donc plus modifiables. Les factures éditées de facon définitive ne sont plus modifiables.

e Nouveau : une fenétre me demande la confirmation de création d'une facture ou d'un
avoir : Cf. page suivante

Table Facture-LigneFac

.
I Que voulez vous créer ?

| Eréer une facturs || | Créerunavoi | | NerienCiéer |

e Modifier : ou double clic sur un numéro de facture permet d'afficher la facture : Cf. page
suivante
e Dupliquer : permet de créer une facture a partir d'une existante pour un nouveau client

Faire ses devis et ses factures avec Calliope Page 36/48
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Imprimer :

v

v

Mail

Archive :

Parametres d'impression : permet d'accéder aux
paramétrages de |'entreprise (cf. Ill)

Choix des colonnes a imprimer : pour choisir
ponctuellement d'imprimer certaines colonnes ou
pas

Valeur par défaut : réaffiche les colonnes choisies
pour l'impression dans le paramétrage

Attestation : cocher pour imprimer |'attestation
Edition définitive (imprime 2 factures avec la
mention "Double a conserver" sur la 2°™. Dans ce
cas, la facture ne sera plus modifiable), ou Edition
Provisoire (dans ce cas, un filigrane apparait sur la
facture, mais la facture reste modifiable). Voir ci-
contre.

Samsung SCx-483x Sx3x Series ciguez dessus pour changer dimprimantes

Paramétres impressions

Choix des colonnes a imprimer sur facture et avoir
[] Référence ote
O Unité

Piiv unitaiie: TotelHT ou [ Total TTC

] Ecotaxe ] Remise

Walewr par détaut

Taus de tva

Edition Facture 32

[ Antestation

[ Editon déinitive >

O
] Ediion Froviscire_Filgrane BON TUVALS

[] Double 5 cansarver

[ #iercly avant impression’

] Fichier PDF  Empiscamens o F0F D

“hDonneestdonness partageesidonness autres conseillers\BLANDINE MARTY

Nombre d'exemplaire < Lancer ['ditian D

v Possibilité de générer un fichier PDF en cochant I'option puis de
choisir I'emplacement du fichier. Cliquer sur "Lancer I'édition"

pour générer le document

Double a conserver : cocher pour imprimer un double avec la mention "double a

conserver"

Apercu avant impression : cocher pour avoir un apergu a I'écran avant d'imprimer
Fichier PDF : permet de transformer le document en fichier pdf (non modifiable et
transportable). Cocher puis sélectionner le dossier de rangement du fichier PDF
Nombre d'exemplaire : saisir le nombre d'exemplaire désiré

Lancer ['édition
directement a I'imprimante)

cliguer pour lancer lI'édition (soit apercu si coché sinon

permet d'envoyer le document par mail (paramétrage dans Identification
entreprise—> Messagerie)
Transfert en Avoir : crée un avoir a partir de la facture sélectionnée pour lI'annuler

imprimer.

Voir les devis :

facture

pour consulter les factures archivées et éventuellement les récupérer ou les

permet de visualiser les devis tout en étant en cours de création de
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Les manipulations sont identiques a celles décrites pour le devis. (cf. DEVIS = entéte du devis).

Ne pas oublier de :
v’ Saisir une échéance et une date d'échéance
v Choisir un taux de tva unique en cochant la case ou bien saisir le taux sur chaque ligne de
la facture

®= Facture

1241242010 3"—3 Recharcitar it cient par moor . Quitter

12/12/2m 3] £ Imprimer

12120 | VILLEFRANCHE DE ROUERGUE v 41126001 B
Vo racon

Evir - . . . 7.00 % E50.00 3250.00£ 22780 £ 347780 €
sous total 1 o0z IT7A0 008 F2250& 12572508
MAIN D'OELYRE POSE . 1860 % 32.00 32000€ E272E I|272E
MAIM D'OELYRE BLABLABLABLA, . 19.60 % 28.00 84.00€ 1646 € 10046 €
sous total 2 [LX - 404 00 £ AIEE LHER S

12 154.00 13 055.68

4

v Pour enregistrer = cliquer sur Enregistrer
v" Pour imprimer = cliquer sur Imprimer.. le logiciel enregistre aussi le document ... voir
page précédente le détail de la fenétre d'impression
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C.G.A.12 Centre de Gestion Agréé de ['Aveyron



C.

Créer ou modifier un acompte

== Acompte
Entéte | Observations / Adresse chantier | Acompte n* 40
Date o1/09/2map COVERT v M T e
. I 1 bl ¥ COVERT HARRY =
Echéance R
RUE DES JARDIMS 1l
Date Echéance M/09/2014" Suie sdtesse M
[ Taus tva unique Sufe adresse
Saisir Prix unitaire TTC 12450 FLAVIN ~ 411c00m i :
Dievig assocign® |0 - ‘ Mo infracam: Email _ﬂ l—.
L (20
. . L Taux P TOTAL TOTAL TOTAL ;
Libelle ‘ Qté | Unité A e ‘ e ‘ TVA ‘ T | ‘
Lcompte 1.00/U 10,00 % 150000 136364€ 136.36€ ) 15000
~| oooxz
[ »
Total HT 1363.64 TVAa10% 136.36 Total TTC 1500.00

Remarque : possibilité de créer un acompte directement avec le devis ou la facture dans l'onglet

"Acompte" de I'entéte.

Renseigner :

L'échéance

La date d'échéance
Eventuellement la saisie en TTC

AN NN NN NN

Eventuellement le devis associé a cet acompte

Les coordonnées du client (idem devis ou factures)
Cliguer dans la zone en dessous libellé puis saisir "Acompte"
Appuyez sous la touche TAB pour vous déplacer a droite
Saisir la quantité a 1, le taux de TVA puis le prix unitaire TTC (si option coché) ou HT.
Enregistrer et imprimer la facture d'acompte.

Faire ses devis et ses factures avec Calliope
C.G.A.12 Centre de Gestion Agréé de ['Aveyron
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X.

SUIVRE LES REGLEMENTS

== BTS1 SARL BON TUYAU M. LPLOMBIER ARTISAN

b\

@
‘ ,"‘!\ Identification Entreprize |
o

g
I”g

'E_J
9:3 Gérer les clients |
Créer un client |

Gérer les produits

‘ Créer un produit simple

‘___,

Gérer les familles de produits

Gérer les taux de TVA

Geérer les devis

L

Geérer les factures/avoirs

o

Créer un devis

Créer une fFacture

[\

‘ H Gérer les Bong de livraison

‘ . Créer un bon de livraizon

Créer un avoir

| \ - Créer un acompte

Tranzformer des Bonz de
livraizon en Facture

Iy

| ;_, Rechercher un document
| ‘j Statistiques
| &) Outils

= Sauvegarde

Editer lez facturesfavoirs ‘

QUITTER ‘

La liste des factures apparait :

== Encours clients (Toutes les factures)

= () Factures non réglées ) Factures réglées

Ou 22!’061‘20103 A 29!’081‘20143 { Fitre date )

¥ M F MM » M p MM M MMM ™ Tm M
)
I

Martant kotal

Imprimer ==

g | 30/06/2010
18 11/07/2013
17 11407/2013
200 1140742013
21 110723
27 1 1840/2M3
19 11207/2013 ak
111042013
34 29/08/2014 [
41145001 ASSIN MAR|
5 | 25/06/2010 T Gérer les réglements
411B0001 BONNOT Jf
33 244012014
26 | 1505203 | e Irmprirmer les réglerments
411B0001 BONNOTJf .
9 | 30/06/2010
411C0001 COVERT H

75 Decoche les factures (non payés)

S Acces dla fiche du client

Recalculer les encours clients

Wisugliser |a facture ou I'avair
2 Exporter la table vers Excel...

5 Imprimer...

@ craphique...

Afficher les encours de tous les clients

afficher les factures de ALAVANILLE

Choisir 'affection 4 un compte client

. Créer une fiche client depuis la facture

\Fa;tuy Clients Montants )
1 #a/Mum.| Date 3/Num.| Compte 3,* Mom du Client a TTC | Reg 4 Da
A 411AL001 ALAVANILLE DOUGLAS 12 042.58 0.00 12042.58 =
1 2zmeomn || Comnéles factures (pavees) JE02E 000 3822026

par compte.

Saisir le mois ou les dates de début (Du) et de fin (Au)
dans le bandeau du haut, puis cliquer sur le bouton "Filtre
date". Cliquer sur le bouton "Déroulé pour afficher le détail

Pour affecter plusieurs échéances a une facture clic droit

suivante)

sur la facture puis "Gérer les réglements" (puis cf. page

Pour cocher une facture réqlée, clic droit puis "Cocher les

factures (payées)"
Imprimer : permet de visualiser ou d'imprimer le montant
des factures payées et non payées

malie détectée sur

de la facture au client

12833217 &

prispcc i L S 10299271 €

Fermer
A
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A. Créer des échéances de reglement

Clic droit sur une facture puis Gérer les reglements. La fenétre suivante apparait :

== Gestion des réglement d'une facture

BISTROT .
ALOMSO STE RADEGOMDE . .

Défai mode de réglameant, obsarvalions

Cliquer sur ajouter un reglement et saisir le montant payé : saisir la date et
le mode de reglement. Cliquer sur solder un réglement pour générer le
solde restant a payer : saisir la date et le mode de réglement.

Raglement E|| Cumul TTC 1 196.00
Date 12/12/2013 " Mode de réglement Non réglé ~ Montant TTC magon - Différence
Défad mode de réglament, abservaiions Réglé
Mon réglé 1 196.00
Date | 11/01/2014" "] Mode de réglement MNon réglé = Wentant TTC 595.00 =

= Ajouter un réglement |

||a Solder un réglement |

N\ Supprimer un réglement

MNaombre d'échéance 2

ler échéance 12/12/2013 ]
ISD jours j

|'_1 Créer un échéancier '|

||\.’ Supprimer I'échéancier |

- |@ Editer I'échéancier |

4

|Eﬂ Quitter |

B. Générer des échéances de reglement

== Gestion des réglement d'une facture

BISTROT
ALONSO

12/12/2013 1000.00 £
1 196.00

0.ooe 1196.00€

=z

Date 12/12/2013"| Mode de reglement Mon réglé » Montant TTC

Défal mode de réglemeant, observalions

Date | 11/01/2014 "] Mode de réglement Non réglé ~ Montant TTC

Défal mode de réglemeant, observalions

EI| Cumul TTC 1196.00
saaonl = Différence
Réglé
Mon réglé 1 196.00
532.00

|%‘.‘—-: Ajouter un réglement |

||ﬁ Solder un réglement |

|?\.A Supprimer un réglement |

Saisir le nombre d'échéances

Saisir la date de la 1ére échéance et le délai (30 jours, ...)

Cliquer sur créer un échéancier pour générer toutes les échéances

Au fur et a mesure des reglements, saisir pour chacun, le mode de réglement.
Cliquer sur Editer I'échéancier pour éditer I'état du compte client

N

ler échéance 12412/2013 ")

|30 jours j

|'_1 Créer un échéancier '|

bre d'échéance

|?\" Supprimer I'échéancier |

- é Editer I'échéancier d

|Elj Quitter |

3

Faire ses devis et ses factures avec Calliope
C.G.A.12 Centre de Gestion Agréé de ['Aveyron

Page 41/48



XI.

Merci de contacter votre conseiller
transfert en comptabilité.

TRANSFERT EN COMPTABILITE CLIO

OGEA12 pour paramétrer

le

== BTS1 SARL BON TUYAU M. LPLOMBIER ARTISAN

b

.
| "\ Identification Entreprise l
A

<&

‘ H Gérer les devis

EEX

]

k|

Gérer les factures/avoirs

Créer un devis

Créer une facture

‘ K Gérer les Bons de livraison

Gérer les clients

1

» 1
[T w
1

Créer un bon de liviaison

1
1
1

Créer un acompte

== Créer un client

Gérer les produits l

Transformer des Bons de
liviaison en facture

‘/'/ Rechercher un document l

e

Editer les factures/avoirs w

Créer un produit simple -

| < Gérer les familles de produits l

Statistiques

Dutils

Transfert en comptabilité

Suivie les 16glements

Gérer les taux de TVA l ‘ - Sauvegarde w

QUITTER 'l

A. Paramétrer Clio

Lancer CLIO.

Cliquer sur ?, puis Importer = paramétrer un fichier de transfert—> Ajouter un nouveau transfert
- sélectionner "Facturation Devis-Fact OGEA12" - OK = Ouvrir = Non

Quitter CLIO.

B.

Transférer les factures depuis CALLIOPE dans CLIO

Attention : paramétrer la fiche "Identification entreprise " Onglet "Comptabilité" (voir page 9).
Dans CALLIOPE, cliquer sur "Transfert en comptabilité" pour transférer vos factures dans le
(Cf. paramétrage dans

logiciel de comptabilité CLIO.
Comptabilité)

= Transfert en comptabilité

Transfert des factur@ du [Date début) 0111420137 AuDatefinl 1312720137
arn Fileshclio\BTS1_tsk.dat

Mam du transfert en compra==&Eiog

libellé
auto.

Libelle
Ecriture

Compte

Date Comptable

| Ligne | Journal

[ Factures éditées

[] Factures comptabilisées

Numéro
Piéce

Identification Entreprise, Onglet

==)Ed
E——

Libellé -
Comphy [

Déhit

Crédit |

1] 12A2/2013 W1
2 1272/203 1

411B1001
445711

Facture BISTROT &LONS0 1
Facture BISTROT ALONSO 1

1196.00 BISTROT ALI=

196.00

C.
-
=
=
-
-
-
=
=
-

comptabilité
le tableau du dessous, prétes au transfert

3 ventes

TOTA

C

REMARQUE : les factures cochées dans la liste ont déja été transférées en comptabilité.
1. Transfert des factures du ... saisir les dates de début et de fin = toutes les factures créées entre ces

2 dates apparaissent dans la liste et seront transférées en comptabilité
2. Cocher/ décocher Factures éditées et/ou comptabilisées
ATTENTION : si vous cochez "Factures comptabilisées", vous allez retransférer les factures en
3. Cliquer sur le bouton en haut a droite Afficher les factures = les factures choisies apparaissent dans

4. Vous pouvez modifier le compte de vente d'une ligne avant le transfert ou imprimer le journal des

5. Transférer en Compta. Transfere toutes les factures de la liste en comptabilité

| Tianstérer en Compta.

Lancer CLIO pour récupérer le fichier de transfert :
au lancement de Clio, le logiciel propose de récupérer le
transfert de ces factures : cliquer sur Oui.

Dossier : BTS1, SARL BON TUYAU, (EXERCICENDU 0... [X]

TRANSFERT EN COURS

NOM DU FICHIER : “C:\Program Files\CLIOMBTS T _tsf.dat"
PARAMETRAGE : FACTURATION DEVIS_FACT OGE&12
DATE TRANSFERT : 30/06/2010

VL PERER CE TRANSFERT 7
O Hon ]
—

Faire ses devis et ses factures avec Calliope
C.G.A.12 Centre de Gestion Agréé de ['Aveyron
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Xll. SAUVEGARDE

Brancher la clé ou votre lecteur amovible.
Cliquer sur Sauvegarde dans le menu principal.

== BT51 SARL BON TUYAU M. LPLOMBIER ARTISAN

b
e
| “!\ Identification Entreprise
S

Lo

=) Gérer les clients |

s

:'E Créer un client |
- Gérer les produits |

Créer un produit simple

~<! Gérer les familles de produits

o~ Gérer les taux de TVA |

= / |
= i .
o =
| H Geérer les devis |°- Gérer les factures/avoirs
| A Créer un devis

| 1 Gérer les Bons de livraison

| = Créer un avoir

|\ . Créer une facture |

| 2 Créer un bon de livraison |\ . Créer un acompte
“-=  Transformer des Bons de

=| livraison en facture

e - . -
-~ Rechercher un document - Editer les factures/avoirs

| g Transfert en comptabilité

| @ Statistiques ‘

|:, J Outils

|m Suivre les iéglements

— -
qﬂh Sauvegarde B M

QUITTER

Cette fenétre apparait :

== sauvegarde

(+) Sauvegarde du dossier en cours

) Sauvegarde de tous les dossiers

EIEX

Destination |

Lettre cleusb  E:

k

1.

Choisir dossier en cours ou tous les dossiers

Destination : clé USB, disquette, ...

Lettre clé USB : s'affiche lorsque vous branchez la clé ou le lecteur

Cliquer sur OK.

Une confirmation de votre sauvegarde apparait. Elle indique le nom du dossier de sauvegarde

sur la clé "SvDevFac".

Le nom du fichier juste en-dessous inclus la date de sauvegarde (ici 20100630) et le code de

votre entreprise (ici BTS1).

sauvegarde

YYotre sauvegarde a hien fonctionné sur EASvDevFac

nom de la sauve : sauvegarde_20100630_103945_BTS1 . zip

Répondre par OK pour terminer et débrancher la clé.

Faire ses devis et ses factures avec Calliope
C.G.A.12 Centre de Gestion Agréé de ['Aveyron
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XIll. DIVERS

A. Générer manuellement un fichier PDF

Dans l'apercu avant impression du document, utiliser le bouton export en PDF

SARL BON TUYAU
tlrﬂs&n P nn’blo!

. (2410507 1!Csmazd01(
Tl 05652154 88
Port, 06 102015 16

Mait iplombliengbentuyailr

12500 ESPALION
FACTURE N° 212013

rm. TARTEMPION Renee

DATE FACTURE : 220015
P aitinere 8 rseplin o e
et 1 3

L& summum du luze ef 1a ster des baignoires, découvres [a)
baignoire & angle, une gran da baignoire possedant 10 jas
d'eau 21 10 215 d'air | gjoutez 4volre eal un peu Jalgues

lyophilises et la thalasse se 13t @ la mason |

s demarrer

Une fenétre "Enregistrer sous" apparait. Choisir 'emplacement du fichier PDF sur votre
disque et un nom.

Faire ses devis et ses factures avec Calliope Page 44/48
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B. Outils

Cliquer sur Outils dans le menu principal (ou dans le ? tout en haut puis Outils de dépannage)

=>» la fenétre ci-dessous apparait :

== BTS1 SARL BON TUYAU M. LPLOMBIER ARTISAN

\i
2 o .
| T Identification Entreprise 1
g

<

(Y

9:3 Gérer les clients 1

b Créer un client

[
L
.

==
A

~1 Gérer les produits

«=' Gérer les familles de produits

| Créer un produit simple
| ol Gérer les taux de TVA

L4 araalL 4

LB

== )

‘ H Gérer les devis |o Gérer les factures/avoirs

‘_' Créer un devis |\ . Ciéer une facture

|
|
E Ciforunovos |
|

‘ ] Créer un bon de fivraison |\ " Créer un acompte

Transformer des Bons de
livraison en facture

1
1
(K Gérerlos Bons de bwaison |
1
1

,,// Rechercher un document 1 Editer les factures/avoirs “

Statistiques | G Transfert en comptabilité ~‘

Dutils

m Suivre les réglements “

|._a Sauvegarde 1 |M QUITTER '|

== Boite a outils

\Archivage Fichiers  Divers

== Boite a outils

Archivage Fichiers | Divers

Archiver et épurer les factures & une date

‘ Importer les comptes CLIO

: Archiver et épurer les devis a une date |

Attestation simplifiée tva 7% vierge

Consulter les archives

Importer les comptes CLIO ‘

Epurer les sauves rapides a une date ‘

Remise a zéro annuelle

e Dans Archivage : Archiver et Epurer les devis/factures a une date. Archive les documents
et Supprime les devis/factures d'une date a une autre
e Dans Archivage : Consulter les archives. Permet de consulter, récupérer, imprimer un

document archivé

e Dans Archivage : Epurer les sauves rapides a une date. Lors de la sortie du logiciel, des
sauvegardes sont effectuées sur le disque dur dans un répertoire bien précis qui peut
avoir, a la longue, une taille importante. Cette option permet de supprimer des

sauvegardes effectuées jusqu'a une certaine date. A utiliser avec précaution...

e Dans Archivage : Remise a zéro annuelle. En début d'année, permet de remettre a zéro
les numéros de devis et factures.

Faire ses devis et ses factures avec Calliope

C.G.A.12 Centre de Gestion Agréé de ['Aveyron
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e Dans Divers : Importer les comptes CLIO
Permet de récupérer dans le logiciel de devis-facturation, les comptes clients déja créés dans
CLio.

== |mport des comptes clients CLIO

R =Ry e W Proaram Files\CLIOANE TS 15CORMPTALE S

A11ALO0T ALAVAMILLE DOUGLAS 12000 rodez
41145007 AS55IM MARC nue des bleusts 12000 rodez
A11BI001 BISTROT ALOMSO

A11B0001 BONWOT JEAN

A11C000 COVERT HARRY

A11CU0M CULAIRE LORIE

41100001 DONDVELED GLY

A11FO001 FOUPASUNE JEAN

A11LAD0T LAIRBON OUSSAMA

A11MEDDT MENFROI GERARD

Répertoire compta : affiche le répertoire dans lequel se trouve votre comptabilité. (Cf.
Identification entreprise Onglet Comptabilité)

Voir uniquement : affiche tous les comptes créés dans CLIO

Import : récupeére tous les comptes clients : Cf. "Gérer les clients"

e Dans Divers : Attestation simplifiée TVA taux réduit vierge : pour éditer le formulaire
vierge de |'attestation simplifiée
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