L’application « Ventes »
A quoi sert cette application ?[image: ]
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Sur cette application, vous pouvez disposer des droits :
· Utilisateur : mes documents seulement ;
· Utilisateur : tous les documents ;
· Administrateur

L’application se compose de divers onglets :
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	Onglets
	Fonctionnalités liées
	Particularités pour l’…

	
	
	Utilisateur 
« uniquement mes documents »
	Utilisateur 
« tous les documents »
	Administrateur

	Commandes 
	Historique des devis et les commandes créés
Accéder à la base clients
	Visualisation uniquement les documents qu’il a créés
	Visualisation de l’ensemble des documents créés par l’équipe commerciale
	Acquisition de tous les droits

	A facturer 
	Historique des commandes validées dont la facturation est en attente
	Visualisation uniquement les bons de commande qu’il a créés
	Visualisation de l’ensemble des bon de commandes créés par l’équipe commerciale
	Visualisation de l’ensemble des bon de commandes créés par l’équipe commerciale

	Produits 
	Accéder aux fiches produits et aux catégories de produits
	Visualisation des fiches produits et des catégories d’articles
	Visualisation des fiches produits et des catégories d’articles
	Visualisation, création et modification des fiches et des catégories d’articles

	Analyse 
	Analyser les ventes à partir de critères choisis
	L’onglet n’est pas accessible
	L’onglet n’est pas accessible
	Paramétrage de l’analyse

	Configuration 
	Configurer les articles et les équipes commerciales
	L’onglet n’est pas accessible
	L’onglet n’est pas accessible
	Paramétrage de l’application



Modes opératoires
Créer un devis
Créer les documents liés à la commande


Mode opératoire : Créer un devis

[image: ][image: ][image: Une image contenant cercle

Description générée automatiquement]
[image: ][image: ]Saisissez les premières lettres du nom de votre client. S’il est déjà enregistré dans la base, il apparaîtra dans la liste déroulante.

L’onglet « ligne de la commande » : il permet de saisir les produits commandés par le client
[image: ][image: Une image contenant texte

Description générée automatiquement][image: Une image contenant texte

Description générée automatiquement][image: Une image contenant texte

Description générée automatiquement]Permet d’ajouter des produits disponibles à la vente. Tapez la référence ou les premières lettres de l’article
Permet de séparer les différents produits commandés Ex : par catégorie.
Permet d’ajouter des informations supplémentaires. Ex : indications spécifiques liées à la commande



Si l’article sélectionné existe en différentes versions, sélectionnez les caractéristiques du produit commandé par le client puis cliquez sur « Confirmer ».
[image: Une image contenant texte

Description générée automatiquement][image: Une image contenant cercle

Description générée automatiquement]
Une fois le produit sélectionné, saisissez les quantités souhaitées.
Lorsque vous validez la ligne, en appuyant par exemple sur la touche « Entrée », vous êtes informé du niveau de stock grâce à un pictogramme à côté de la quantité saisie. 
[image: ][image: Une image contenant texte

Description générée automatiquement]Un pictogramme rouge indique que le stock est insuffisant pour honorer entièrement la commande

Un pictogramme bleu indique que le stock est suffisant pour honorer entièrement la commande




L’onglet « ligne de la commande » : il permet de faire des suggestions de vente supplémentaires en lien avec la commande ou une promotion en cours
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Description générée automatiquement]
Sélectionnez les produits de la base 

L’onglet « Autres informations » : il permet de retrouver les éléments commerciaux liés à la commande.
[image: Une image contenant texte

Description générée automatiquement] [image: Une image contenant texte

Description générée automatiquement]La date de livraison est automatiquement complétée par le PGI en fonction des délais de livraison saisies dans les fiches articles



Une fois votre devis complété, vous pouvez le confirmer. Dans ce cas, le devis passe au statut « Bon de Commande ».
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Description générée automatiquement]
[image: ]

En dessus du devis ou sur le côté (en fonction de la configuration de votre écran), vous pouvez visualiser toutes les actions réalisées, en lien avec le devis / bon de commande.
[image: Une image contenant texte

Description générée automatiquement]

Mode opératoire : Créer les documents liés à la commande
Le bon de livraison

Dès que votre devis est confirmé, et qu’il est ainsi devenu “bon de commande”, le PGI crée le bon de livraison lié à cette vente.

Un onglet apparaît alors et vous permet de consulter les informations relatives à la livraison.
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Description générée automatiquement][image: ]

La facture

Lorsque la livraison sera effective, vous pourrez créer la facture. Sélectionnez par défaut “facture normale”.
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Dès lors, un nouvel onglet apparaîtra vous permettant d’accéder à la facture. Attention cette facture est au statut “Brouillon”, vous ne pourrez demander la modification qu’à l’administrateur (votre responsable).

Pour revenir sur le bon de commande, cliquez, dans le fil d’ariane sur le numéro du bon de commande.
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Dès lors, un nouvel onglet apparaît. Il vous permet de visualiser la facture.

[image: Une image contenant cercle

Description générée automatiquement][image: ]



Pour la faire apparaître à l’écran, cliquez sur cet onglet.

Tant qu’elle est en bouillon, elle ne peut être envoyée par mail au client. 

[image: ]

Pour cela, sa confirmation est nécessaire. Il se peut que celle l’utilisateur ayant accès à l’application « comptabilité » soit autorisé à faire cette manipulation.
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Une fois la facture validée, il est possible de l’envoyer par courriel au client. Pour cela, cliquer que « Envoyer et imprimer ».

[image: Une image contenant cercle

Description générée automatiquement][image: ]


Le corps du courriel (message à destination du client) est pré-rempli, il peut être modifié avant envoi. Puis, quand le courriel est prêt, cliquez sur « Envoyer et imprimer ».
/!\ Dans le cas d’un « simple » envoi par courriel, n’oubliez pas de décrocher la case « imprimer ».
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