AZUR GUIDE D’UTILISATION 2018

Logiciel de gestion d'entreprise
et de comptabilité tout-en-un.
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LE LANCEMENT DU PROGRAMME

Login

m Login X

Enregistrement du nom d’utilisateur
(afin qu’il s'affiche automatiquement
au prochain démarrage)

Nom : |Administraheur v| = o

diquez ici Mot de passe : ||

v |

 Pveider || 3¢ Amnuer | \

Mot de passe

Connexion (ou taper 2 fois Enter)

Mot de passe dossier

Certains dossiers peuvent étre protégés par un mot de passe

Vérification mot de passe i .
i S

Mot de passe du dossier |

Si tel est le cas, veuillez le saisir ici
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DESCRIPTION DE LA FENETRE INITIALE

Barre des menus

Voici le menu principal d’Azur :

M Welcome to azur *¢

Barre des raccourcis

Vous pouvez y ajouter les raccourcis des programmes que vous utilisez le plus suivant :

B Azur -

).Fichier 1.Ecritures 2.Edition 3.Fichiers debase 4.Virements 5.Amortissement 6.Importation 7.Facturation 8. Gestion des heures 9. Projets A. Options  B. A propos ...

m Welcome to azur *

Adapter

Faire un clic droit sur la barre de raccourci et cliquer sur Adapter pour passer en mode
Configuration.

Faire a nouveau un clic droit puis choisir Ajouter un raccourci : la liste des menus Azur s’affiche, il
vous suffit de choisir un menu pour I'ajouter a la barre des raccourcis.

Voici le rendu dans votre Azur :

= Azur -

0.Fichier 1.Ecritures 2.Edition 3.Fichiers debase 4.Virements 5. Amortissement 6. Importation 7. Facturation 8. Gestion des heures 9. Projets A. Options B. A propos ..

m Welcome to azur ¢ ventes

Refaire clic droit pour et décocher I'option Adapter pour sortir du mode configuration et Valider
(F11) la modification apportée.

GUIDE D'UTILISATION 2018



DESCRIPTION DE LA FENETRE INITIALE

Barre des taches

La barre de taches s'ouvre et se ferme avec le programme Azur. Si elle se trouve masquée par un
autre écran d’Azur, il suffit d’appuyer sur la touche F9 pour la faire apparaitre.

Réle utilisateur qui
gére vos droits
d’acces

Dossier; [0 .| posster pE BASE période : [199901 | Q| [ 9] eroa: | Langue : [Frangais <] géte: [Admn <]

A ! ‘ U: Administrateur (14 1x ) L:FR 192.168.5.162 12.10.2018 0%:11
Numero de dossier. Période comptable. Appel des Choix de la langue
F3 dans la zone pour F3 dans la zone pour programmes

rechercher un dossier

sélectionner la période par leur numéro
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LES PRINCIPES DE FONCTIONNEMENT

La navigation avec les touches du clavier dans Azur

A I'encodage:

e Lescases et boutons importants recoivent le focus (couleur bleue Azur) et I'enchainement
de saisie est donc prédefini : il s’effectue par la validation, champ aprés champ, des
informations encodés, avec la touche ENTER.

e Audernier champ d’un formulaire, le focus se déplace sur le bouton par défaut. En general
c’est le bouton VALIDER et I'encodage est enregistré dans la base de données en appuyant
une nouvelle fois sur ENTER.

e Sedéplacer entre les champs d’entrée : si vous voulez revenir au champ précedent, utilisez

les touches de direction “haut” et “bas”. (N'oubliez pas de confirmer les nouvelles valeurs
en appuyant sur ENTER).

Vous pouvez appuyer sur la touche F11 pour VALIDER, et sur la touche F12 pour ANNULER.

Touches d’actions

TOUCHES ACTIONS

F1 Appel de la fonction Aide

F2 Défilement des fenétres ouvertes

F3 Ouverture de la fenétre de recherche

F4 Appel des textes standard

F5 Impression de la page courante

F6 Faire défiler les ordres de tri

SHIFT + F6 Faire défiler dans le sens inverse les ordres de tri
F7 Parcourir les pages des onglets

SHIFT + F7 Parcourir les pages des onglets en sens inverse
F9 Appel de la barre de contrdle

F11 Validation

F12 Annulation

ALT + Nombre Aller a la page d'onglet numérotée

ESC Fermeture des fenétres

END Fermeture d'Azur Gestion

ENTER /Return = Confirmer la valeur entrée au clavier
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DETAIL DE LA BARRE DE CONTROLE DANS LES ECRANS D’ENCODAGE
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<---Accéder a I'enregistrement qui contient les données qui

sont remplies par défaut.

<---Visualiser le premier enregistrement.
<---Retour a I'enregistrement précedént .
<---Avancer vers |'enregistrement suivant.
<---Visualiser le dernier enregistrement.
<---Création d’un nouvel enregistrement.
<---Dupliquer I’enregistrement courant.
<---Edition de I'enregistrement sélectionné.
<---Suppression d’un enregistrement dans la base.

<---Valider et enregistrer les données dans la base.

<---Annuler les ajouts/modifications en cours.
<---Passer en mode recherche.
<---Afficher le nombre d’enregistrement dans la selection.

<---Editer une liste personnalisée des enregistrement.

<---Fermer |"écran actuel.



L'ECRAN DE RECHERCHE — F3

Dans certains champs vous pouvez sélectionner les valeurs a partir d’une liste d’enregistrements.
En général ces champs sont marqués par un bouton avec trois points. Pour appeler la liste,
appuyez sur F3 quand le curseur est positionné sur le champ en question. Cette liste est appellée
fenétre de recherche et se présente sous cette forme:

Les champs soulignés
permettent une recherche

Mode de recherche [F2] Texte de recherche /
© Commence par ...

© Contient le texte ... F6 : Tri suivant - [Shift] +F6 : Tri précédent

() Fini par ...

X

Numéro 7 Nom = Code Alphanumérique = Numéro Mandant~ No. Fiscal No. IE »
DOSSIER DE BASE

1 DEMO LUX S.A. DEMO1REF
9500 STANDARD SOCIETE PCN
9501 STANDARD SOCIETE PCN PARTICUL...
9600 STANDARD SOCIETE BELGE

20110615999 LU12:

m

<« [ »

& Valider H 3 cancel ]

La recherche dépend du champ sur lequel elle a été effectuée, mais elle s'utilise de la méme facon.
Dans cet exemple on a lancé la fenétre de recherche a partir du champ No Client dans le

programme 321 (Données clients).
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LA PREPARATION D’UN NOUVEAU DOSSIER

La création du dossier

Un dossier dans Azur, est I’élément qui regroupe toutes les informations
(articles,clients,fournisseurs,etc.) de votre societé.

Pour créer un nouveau dossier, saisir un nouveau numéro de dossier dans le champ Dossier de la
barre de taches. Le programme vous informe que le numero de dossier n’existe pas et vous
demande si vous voulez le créer.

Remplir ensuite le nom de dossier et le numéro de dossier de référence.

Le dossier de réferénce permet de transférer les données cochées d’un autre dossier.

Numéro : 999
Nom : ASIA-PACIFIC LTD.
Numéro fiscal :
Numéro du dossier de référence : 0 DOSSIER DE BASE
[]Code T.V.A.
Code Devise
Code Pays

[¥] Condition de Paiement
[¥] Type de Paiement

[¥] Code Banque

W Amortissement [J Code perso
[V] Compte généraux

[V Références des comptes généraux
[¥] client

[¥] Fournisseur

[ article

[T Journal

Droits d'accés

- Code TVA

- Conditions de Paiement
- Type de Paiement

- Code Banque

- Comptes généraux

- Client

- Fournisseur

- Journal

- Code Perso
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LA PREPARATION D’UN NOUVEAU DOSSIER

Apres avoir crée le dossier, le programme demande de créer une période comptable pour le dossier.

Lorsque vous créez une période, PERIODE
le numéro de la période change e .
automatiquement quand vous Datededéout  DLOLOES
; Date de fin 31.12.2014

changez la date de début de Ia

Ari Devise
période et que vous appuyez sur I —
Enter.

EUR EURO

| < Valider | [ 3¢ Annuler ]

Configuration du dossier (Parametres du dossier menu 31).

Par la suite, vous pouvez compléter les informations de votre dossier comptable

dans "écran 31.

Options Description

Numéro Affichage du numéro de dossier (a titre indicatif)
Nom Nom du dossier

Numeéro fiscal Numeéro fiscal de la société

No. d’ident. Numeéro d'identité intracommunautaire

Intracommunautaire

Adresse

Adresse de la société. Se compose de plusieurs champs.
Remplir de haut en bas, le nom de la société, le numéro de
rue, la rue, la bofte postale et la localité

Code pays Affichage du code pays (a titre indicatif)
Devise Affichage du code devise et de sa désignation (a titre indicatif)
Code langue Code de la langue du dossier

Mot de passe

Mot de passe pour le dossier

GUIDE D'UTILISATION 2018

10



LA PREPARATION D’UN NOUVEAU DOSSIER

En bas de la premiére page, le premier onglet permet d’enregistrer la personne de contact
pour le dossier.

Contact | Dedarations | Taux des devises journaliéres

Personne de contact M NOM PRENOM
City ADMINISTRATELR
Telephone +352 26777999
Fax +352 26888999
Website www.demolux.lu
E-m@il info@demolux.lu

Le deuxieme onglet "Déclarations" se compose d’un onglet Général et d’un onglet T.V.A.

Dédarations | Taux des devises journaliéres

Général | T.V.A. | Comptes annuels
Suivi des dédarations T.V.A. périodiques Responsables du dossier
Suivi de la dédaration T.V.A. annuelle Travaux périodiques
Suivi des états récapitulatifs (Dédlarations T.V.A. périodiques, états récapitulatifs) POSSIbIIIté dlentrer une
Suivi non assujetti a la T.V.A. [ Travaux annuelles personne responsable pour la
Mode d'envoi des dédarations (Dédarations T.V.A. annuelles, non assujetti & la T.V.A.) 2,4 a
© Manuel (Poste) ) i TVA périodique et la TVA
No dossier mandataire lle
® i - annue
_) Automatique (Internet - eTVA) Dossier mandataire @]

Le reste des pages est repris automatiquement.
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LES DONNEES COMPTABLES

Dans le menu 3 vous trouverez toutes les données de base nécessaires et qui pourront étre

utilisées et remplies au fur et a mesure de vos besoins.

Les données des comptes généraux sont déja pré-remplis avec les comptes du plan comptable
Luxembourgeois par défaut, la création de sous comptes restant possible. Toutefois afin de garder
le bon paramétrage des comptes nous vous demandons de toujours CLONER le compte parent.

Exemple de I'encodage des comptes clients :

* Page 1 signalétique: informations qui servent a identifier le client

Traitement clients

Muméro du client Code alphanumérique
1

Nom du client
LUX CLIENT 5.4,

3
g H
o

7. Numéro de T.V.A. {matricule)
8. No diident. intracommunautaire
9. Lanque

10, Actif :

11, Commentaire actif

12, Client divers :

13. Référence

14, Secteur d'activité

15. Fonction

16. Effectif

Adresse

17. Zoning

18, Numéro

19. Rue

20. Code pays

21. Code postal

22, Localité
Boite Postale

23, Numéro

24. Code pays

25. Code postal

26. Localité

27. Téléphone travail
28, Téléphone privé
29, Gsm

30, Fax

31. Site Web

32. @ E-mail

33. N° de registre de commerce

Communication

& Premier

2000 1201 123
LU11122288

FR

]

12

RUE DE
LU

1260
LUXEMB!

125
LU
2222

6. Projets 7.Contrats | 8. lignesdesdocuments |  o.uste |  1o.uste | 12.0Ms | 1o |
1.Signalitque | 2 Compta |  3.Facturaon |  4.Intrastat |  10.Gestiondesheures | 5. Relations commerciales |

1. Numéro du client 1| Q

2. Code alphanumérique

3. Titre ENT |Q  |ENTREPRISE

4, Nom du client LUX CLIENT S.A.

5. Nom supplémentaire

6. Raison sociale S.A.

(> Suivant

w—

|Q  |French

BONNEVOIE
Q LUXEMBOURG

JOURG

Q LUXEMBOURG

LUXEMBOURG

+352 26261261

+352 26991991

+352 621999999

+352 26261262

www.lu:
info@lu:
B99999

xsa.lu

xsa.lu

Annuler

(©) Chercher

™
:
o

[5] Liste Dyn

ia
7

o7 1B Iy
i
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LES DONNEES COMPTABLES

OPTIONS
1. Numéro du client

DESCRIPTIONS

A la création d'un nouveau client le programme vous propose
automatiguement un numéro client. Vous pouvez accepter celui-
ci ou vous pouvez le changer s'il ne convient pas.

& Le numéro du client est un champ obligatoire, vous ne
pouvez pas continuer I'encodage sans avoir entré un numéro et
appuyé sur Enter pour confirmer!

2. Code alphanumérique

Vous avez la possibilité d'attribuer un code alphanumérique aux
clients. Ce code est destiné a I'usage interne et peut faciliter la
recherche si vous utilisez toujours la méme méthode pour
générer ce code.

3. Titre

Dans ce champ vous pouvez entrer I'abréviation du titre d'une
personne physique ou morale. Le titre complet sera affiché a
droite de ce champ.

Par exemple: écrivez "M" pour Monsieur, "BQ" pour Banque, ....
Vous pouvez ajouter vous-méme combinaisons abréviation/titre
complet dans la table des personnalisations.

4-5. Nom et raison sociale du
client

Il est conseillé d'entrer le nom et le prénom des personnes
physiques dans le champ 4.

7. Numéro de TVA

Ce champ est requis pour les sociétés luxembourgeoises, il sera
repris par d'autres modules d'Azur.

8. No d'identification
Intracommunautaire

Ce champ est requis pour les sociétés qui opérent sur le plan
européen. D'autres modules d'Azur ont recours a ce numéro.

9. Langue

Il suffit d'entrer le code langue du client, appuyez sur F3 pour
avoir une liste des codes disponibles. Le code langue est utilisé
pour les correspondances avec le client. Si les textes pour la
correspondance dans la table des textes existent dans la langue
du client, le programme les choisira automatiguement.

11. Informations
complémentaires

Ce champ est facultatif, il vous permet de stocker des
informations complémentaires sur le client

12. Client divers

Azur permet de regrouper les opérations de vente comptant afin
de ne pas surcharger le dossier comptable. Ceci permet aussi au
client de ne pas laisser ses coordonnées lors d'une telle
opération. Pour ce faire il faut créer un client (que vous pouvez
appeler "Client Divers") et vous cochez la case "Client divers". Lors
de la création de la facture vous pourrez indiquer un nom et une
adresse de facturation si c'est nécessaire.

17-26. Adresse et Boite
Postale

Les données que vous entrez pour les champs "Adresse" seront
utilisées comme adresse de livraison et de facturation si vous ne
I'indiquez pas autrement lors de la facturation.

27-33 Communication

L'encodage de ces données est facultatif. Ces champs vous
permettent de compléter les informations sur le client.

GUIDE D'UTILISATION 2018
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LES DONNEES COMPTABLES

* PAGE 2 COMPTA: CONTIENT LES INFORMATIONS COMPTABLES DU CLIENT

Muméro du client Code alphanumérique
1

Traitement clients

Mom du client
LUX CLIENT 5.4,

‘ Options
1. Type

6. Projets 7. Contrats 8. Lignes des documents | 9. Liste I 10. Liste | 12. DMS 13. OLAP = Masque
1. Signalitique 2. Compta 3. Facturation 4. Intrastat | 10. Gestion des heures [ 5. Relations commerdales
[}&@ Premier
o i o @ Précédent
2. Devise ER |Q [ERO
Compte généraux " "
4. Mo de compte centralisateur 40110000 | Q :Clients
5. Mo de compte contrepartie 70200000 | Q :Venhes produits finis _V -
6. Centre de Frais Q |
7. Compte analytique [sY
¥ OK
Annuler

Descriptions

Il permet d'identifier les clients, s'ils sont soumis ou non a la
TVA ... Cela se répercute sur les documents de vente, les
déclarations intracommunautaires, etc.

Pour changer les types du client, cliquez sur le bouton
"Types du client". L'écran suivant apparaitra alors.

Pour associer un type avec le client cochez la case qui se
trouve a gauche du type. Parmi les types sélectionnés il faut
spécifier un et un seul type par défaut. Pour ce faire cliquez
sur la case qui se trouve a droite du type. Si vous avez
terminé cliquez sur le bouton Valider (F11) pour enregistrer
les modifications.

2. Devise

Choisissez la devise dans laquelle se font les échanges
directs avec le client en question. En appuyant sur F3 vous
aurez une liste avec les devises les plus courantes et leurs
codes ISO respectifs. Sélectionnez une devise et cliquez sur
le bouton Valider (F11)

3. Code T.V.A.

Il s'agit du code T.V.A. qui sera appliqué aux transactions
avec le client pour le calcul des documents de vente.

& Pour ajouter des valeurs pour la T.V.A. veuillez
consulter le chapitre Il.1.c...

4-7. Comptes généraux

Un seul compte ou un choix entre compte centralisateur
identifie le client avec un n° de contrepartie des articles les
plus vendus. Le centre de frais et le compte analytique sont
des champs plus spécifiques a utiliser dans le cadre d'une
comptabilité analytique
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LES ECRITURES ET EDITIONS COMPTABLES

En mode comptabilité, Azur vous permet d’encoder vos documents d’achats ou de vente sur des
comptes et non des articles.

ECRITURES DES VENTES Qptions 2 Edtion
Eqitres
Noopératon  Nojounal Type Nodocument  Nom du dent Numéro du dient Devise  Type dient C.pmnt
. <
Nom sournal Cot. Libelé
. - Entéte Ok
Général
Noligne [NoCompte _|Nom Compte T.VA. |Montant devise Montant TVA devise | Montant Montant T.V.A. D/C |Lbelé NoCompte TVA | No Amortisseme
Code T.V.A. [NoCompte _|Nom Compte T.V.A. [BaseImp. devise  [MontantT.V.A. devise |Base Imp. Montant T.V.A.
o) Ajouter igne (2 Modifer igne © Supprimer igne s Apruer igne Reste & comptabiliser :
Nocompte  Libellé compte Devise Montant Dﬁ CodeT.V.A.  Type dient TVA. Libelé No Amortissement
| - .
I <] Ugne Ok <2
|5 Avouter  chercher document © Supprmer goament | vder doaument | < yaider doament |, Anuer doaument

Description de I'écran

[ 1.Ecritures | 2.Edition 3.Fichiers de base  4.Virements

Encodage des écritures d’achat ou de vente 11 Ventes
12.Achats

Préreq uis : 13.0pérations Financiéres E
14.0pérations Diverses

2 2 15.0uvert >
Plan comptable paramétre-> écran 34 uvertures

16.Apurement des virements internes

17.Apurement postes ouverts
18.Intrastat

19.Contréle comptabilité

Journal d’achat / vente -> écran 3D1 et 3D2
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LES ECRITURES ET EDITIONS COMPTABLES

Ouvrir I'écran d'option des écritures

Ouvrir |'écran d'édition du journal

Zone d'encodage de
I'entéte des écritures

d ECRITURES DES VENTES [ optins | Dis Edition
ata
critures. \m}
Noopération  Nojournal Type No document  Nom du dient Numéro du cient Devise  Type cient cpmat
Nom journal Date document Clot. Date échéance Total document Libellé
N L. .. Entéte OK

[Noligne  |NoCompte  [Nom Compte |T.V.A. |Montant devise Montant TVA devise | Montant |Montant T.v.A. DC |Libellé

Zone d’affichage du détails

des lignes du doument

Affichage du détail de
la répartition des
montantsde la TV.A.  ‘om Affiche en permanence

|Code T.V.A. |No Compte  [Nom Compte |T.V.A. |Base Imp. devise Montant T.V.A. devise |Base Imp. Montant T.V.A. Ie montant qu[ reste é
il
|y m
comptabiliser
Ajouter ligne Modifier ligne | | Supprimer ligne Annuler ligne I Reste & comptabiliser :
No compte  Libellé compte Devise Montant ?/E CodeT.V.A.  Type dient T.V.A. Libelé
oneae OA4dgeE
ER
des lignes d
do A I Ajouter / Chercher document I:immer document Vider document Valider document

Cliguez sur "Fin" pour quitter
I'écran des écritures

Cliguez ici pour changer de mode:

Consultation ou Ecriture

Encodage des écritures

Pour chaque écriture il faut d'abord remplir les champs de I'entéte et valider ces données.
Une fois I'entéte valider il faut encoder les lignes dans la zone d'encodage des lignes et valider
chaque ligne en cliquant sur le bouton ENTER.
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LES ECRITURES ET EDITIONS COMPTABLES

Entéte écriture

Aprés avoir lancé le programme cliquez sur le bouton "Ajouter/Chercher document" ou appuyez sur Enter. La
zone d'encodage de I'entéte devient active (voir image ci-dessous).

N° de la facture Données du clientClient Type du client (indigéne,

Journal et type
de documents

intracommunautaire, etc...)

Numéro de
'opération
comptable Nom journal

Numéro du dient Devise

No opération  Nojournal Type Wodocument Nom du dlient

Date document Clot. Date échéance Total document Libellé

Entéte OK

Date valeur du
document

Date calculée a partir des Montant TTC de la Texte libre pour référence Cliquez ici pour valider les
conditions de paiement facture ou commentaire données de I'enregistrement

- Letype dejournal des ventes et le type de document doivent étre choisis en appuyant
sur F3.

- Maintenant il faut choisir un Journal des ventes (No 1 en général) et un type de
document (1 pour Facture, 2 pour Note de crédit, etc...).

- Dans le champ No document vous pouvez indiquer vous-méme le numéro du document
en entrant le numéro et en appuyant sur Enter ou bien vous laissez le programme
attribuer un numéro au document.

- Ensuite vous devez encore choisir un client a I'aide de la touche F3. Les valeurs par
défaut qui se trouvent dans les enregistrements des clients vont étre remplies dans les
champs Devise, Type client, Date document et Date échéance.

- Il faut entrer le montant TTC du document de vente dans le champ "Total document".

- Le champ Libellé est facultatif, il sert a ajouter une remarque ou une référence a
I'écriture comptable.

- Apres avoir vérifié les valeurs de I'entéte vous pouvez cliquer Enter sur le bouton Entéte
OK pour Valider (F11)I'entéte et pour passer a I'encodage des lignes du document.
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LES ECRITURES ET EDITIONS COMPTABLES

Encodage des lighes

No compte

Libellé compte Devise Montant '?//E Code T.V.A. Type dient T.V.A. Libellé

EUR < Ligne OK

a) Choisissez le numéro du b) Entrez le montant pour ce compte (si vous

compte pour cette ligne ajoutez le signe "+" derriere le montant, il sera

c) Indiquez si le montant

(appuyez sur "F3" pour choisir considéré comme valeur TTC) doit &tre débité ou crédité
dans la liste)

d) Indiguez le type du client,

sinon cela sera type par défaut

e) Remarque concernant la f) Cliquez sur le bouton "Ligne OK" pour valider
ligne de I'écriture (facultatif) cette ligne et pour passer a la ligne suivante

Pour encoder une ligne des écritures de ventes, commencez par sélectionner le
numéro du compte. En appuyant sur F3 sur les champs No compte ou Libellé compte
vous aurez une liste pour rechercher les comptes généraux.

Apres cela il faut indiquer le montant a comptabiliser sur ce compte. Par défaut le
montant est traité comme montant HTVA. Si vous voulez entrer le montant TTC il
faut ajouter le signe "+" a la fin du montant. (voir figure ci-dessous)

Pour gagner du temps il est possible d'entrer le signe "+" dans le champ Montant,
dans ce cas le montant qui reste a comptabiliser sera attribué a la ligne en cours.

Le champ D/C sert a indiquer si le montant doit étre débité ou crédité.

Le champ Type client contient toujours le type par défaut du client. Si le client admet
plusieurs types, vous pouvez les choisir dans ce champ.

Le champ Libellé sert a rajouter un commentaire pour la ligne que vous étes en train
d'encoder.

Apres avoir rempli tous les champs, vous devez cliquer sur le bouton Ligne OK pour
passer a la ligne suivante.

Au-dessus de la zone d'encodage des lignes se trouve le champ « Reste a comptabiliser »

Reste a comptabiliser :

Celui-ci affiche a tout moment le montant qui n'a pas encore été comptabilisé ainsi que le
signe du montant. Vous ne pouvez pas valider un document tant que la valeur de ce champ
ne soit pas a 0 (zéro).
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LES ECRITURES ET EDITIONS COMPTABLES

Les lignes que vous avez validées pour un document apparaissent dans la zone d'affichage
des lignes du document (voir image ci-dessous). Vous ne pouvez pas modifier directement
ces lignes dans le tableau.

En dessous de ce tableau se trouve un autre tableau qui affiche la répartition des montants
pour les codes TVA utilisés dans ce document. Ce tableau est affiché a titre indicatif et vous
ne pouvez pas faire de modifications dans ces lignes.

Affichage des
lignes du
document

|No Ligne |No Compte |Nom Compte |T.V.A. |Montant devise |Montant TVA devise  |Montant |Montant T.V.A. |D/C |Libellé

<[l

Code T.V.A. |No Compte Nom Compte T.V.A. |Base Imp. devise Montant T.V.A. devise |Base Imp. Montant T.V.A.

Répartition
des montants
pour les

codes T.V.A.
utilisés

Répétez I'étape précédente pour toutes les lignes a encoder. Quand vous avez terminé
I'encodage des lignes, cliquez sur le bouton Valider (F11) document qui se trouve dans la
barre en bas de I'écran pour enregistrer |'écriture.

Ajouter / Chercher document Supprimer d Vider document ’ Valider document ] [ Annuler document ] [ Fin

Pour annuler le document en cours, cliquez sur Annuler (F12) document.

Pour fermer I'écran des écritures d'achat, cliquez sur le bouton Fin.
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LES ECRITURES ET EDITIONS COMPTABLES

Les éditions comptables

Les écrans des éditions comptables possédent une barre supplémentaire qui s'appelle Barre des
fonctions, celle-ci posséde une série de boutons qui servent a lancer I'apercu des rapports
sélectionnés ainsi que la gestion des parameétres de |'écran.

Lancer le calcul du rapport sélectionné et afficher le résultat sur I'écran (Apercu).
[ o, Apercu ] Imprimer 'apergu du résultat.
[ (=t Imprimer ] . o .
— Changer les parametres que vous avez définis et sauvegardés auparavant. Mes

parametres: uniqguement les parameétres personnels de |'utilisateur actuel.

[ Mes paramétres ]

Parameétres standards : parametres qui seront disponibles pour tous les utilisateurs.

[ (£ Paramétres standards ]

Sauvegarder les parametres que vous venez de définir. Mes parameétres: ces
parametres seront disponibles uniguement pour |'utilisateur actuel.

[ [ Mes paramétres

Parameétres standards : parametres qui seront disponibles pour tous les utilisateurs.

)
[ [=) Paramétres standards ]
|

[ [ Paramétres par défaut

Parameétres par défaut: parameétres qui seront chargés au démarrage de I'écran.

| 2k 200

Cae )
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CREATION DE CLIENT

Les clients

Pour gérer les données des clients (ajout, modification, suppression, consultation) il faut lancer le
programme 321. Données clients qui se trouve dans le menu 3.

321. Données clients

322. Famille de client

323. Groupe de client

324. Sous groupe de client

325. Criteres clients

326. Etiquettes clients

327. Code tournée

328. Représentants >

329. Rapport Livraison

Les données sont organisées sur 5 pages d'onglet et regroupées par catégories:

GUIDE D'UTILISATION 2018

Traitement clients
Numéro du cient Code alphanumérique Nom du client
1 LUX CLIENT 5.A.
6.Projets | 7.Contrats | 8.lignesdesdoauments |  o.lste |  io.lste | 12.0Ms B.oe | r—
1 Signalitique | 2. Compta |  3.Facturaon |  4.Intrastat |  10.Gestiondesheures | 5. Relatior sales |
[ Premie
1. Numéro du dient 1oy . .
2. Code alphanumérique d ‘ OB ATOIR
11ie o |0
4. Nom du client LUX CLIENT S.A.
5. Nom supplémentaire e —
6. Raison sociale SA. O Atouter,
7. Numéro de T..A. (matricule) 2000 1201 123
8. No dident. intracommunautaire LU11122288
9. Lanque FR |Q  |French
10. Acti : @
11, Commentaire actif =
12. Client divers : o
13. Référence SRR
14, Secteur d'activité
15, Fonction
16, Effecti
Adresse
18. Numéro 2
19. Rue RUE DE BONNEVOIE
20. Code pays w [Q [[XEMBOURG
21. Code postal 1260 Are
22, Localité LUXEMBOURG
Boite Postale
23, Numéro 125
24. Code pavs w Q  |[UXEMBOURG
25. Code postal 222
26. Localité LUXEMBOURG
Communication
27. Téléphone travai +35226261261
28. Téléphone privé +352 26991991
29. Gsm +352621999999
30, Fax +352 26261262
31, Site Web wivw.luxsa.lu
32. @ E-mail info@luxsa.lu
33. N° de registre de commerce 899999
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CREATION DE CLIENT

e Page 1 signalétique: informations qui servent a identifier le client

OPTIONS
1. Numéro du client

DESCRIPTIONS

A la création d'un nouveau client le programme vous propose
automatiguement un numéro client. Vous pouvez accepter celui-
ci ou vous pouvez le changer s'il ne convient pas.

2. Code alphanumérique

Vous avez la possibilité d'attribuer un code alphanumérique aux
clients. Ce code est destiné a I'usage interne et peut faciliter la
recherche si vous utilisez toujours la méme méthode pour
générer ce code.

3. Titre

Dans ce champ vous pouvez entrer I'abréviation du titre d'une
personne physique ou morale. Le titre complet sera affiché a
droite de ce champ.

Par exemple: écrivez "M" pour Monsieur, "BQ" pour Banque, ....
Vous pouvez ajouter vous-méme combinaisons abréviation/titre
complet dans la table des personnalisations.

4-5. Nom et raison sociale du
client

Il est conseillé d'entrer le nom et le prénom des personnes
physiques dans le champ 4.

7. Numéro de TVA

Ce champ est requis pour les sociétés luxembourgeoises, il sera
repris par d'autres modules d'Azur.

8. No d'identification
Intracommunautaire

Ce champ est requis pour les sociétés qui opérent sur le plan
européen. D'autres modules d'Azur ont recours a ce numéro.

9. Langue

Il suffit d'entrer le code langue du client, appuyez sur F3 pour
avoir une liste des codes disponibles. Le code langue est utilisé
pour les correspondances avec le client. Si les textes pour la
correspondance dans la table des textes existent dans la langue
du client, le programme les choisira automatiguement.

11. Informations
complémentaires

Ces champs sont facultatifs, ils vous permettent de stocker des
informations complémentaires sur le client

12. Client divers

Azur permet de regrouper les opérations de vente comptant afin
de ne pas surcharger le dossier comptable. Ceci permet aussi au
client de ne pas laisser ses coordonnées lors d'une telle
opération. Pour ce faire il faut créer un client (que vous pouvez
appeler "Client Divers") et vous cochez la case "Client divers".
Lors de la création de la facture vous pourrez indiquer un nom et
une adresse de facturation si c'est nécessaire. Ceci sera expliqué
plus en détail dans le chapitre IV.1.a.

17-26. Adresse et Boite
Postale

Les données que vous entrez pour les champs "Adresse" seront
utilisées comme adresse de livraison et de facturation si vous ne
I'indiquez pas autrement lors de la facturation.

27-33 Communication

L'encodage de ces données est facultatif. Ces champs vous
permettent de compléter les informations sur le client.

GUIDE D'UTILISATION 2018
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CREATION DE CLIENT

e Page 2 Compta: Contient les informations comptables du client

‘ Options
1. Type

Traitement clients
Muméro du client Code alphanumérique MNom du client
1 LUX CLIENT S.A.
[ 6. Projets | 7. Contrats 8. Lignes des documents | o Liste | 10.lste | 12.0Ms 1B.oAp |
1. Signalitique 2. Compta l 3. Facturation 4, Intrastat | 10. Gestion des heures [ 5. Relations commerdiales l
1. Type £ @ Précédent
Types du dient
[ Twesducient |
2. Devise EIR |Q  EURO
I Dernier
3. Code T.Y.A. 15 Q |5%
Compte généraux
4. No de compte centralisateur 40110000 ‘ Q Clients
5. No de compte contrepartie 70200000 fsY Ventes produits finis —
6. Centre de frais ‘ Q (FAiblodiie
7. Compte analvtique ‘ Q
¥ Ok

Descriptions

lls permettent d'identifier les clients, s'ils sont soumis ou
non ala TVA ... Cela se répercute sur les documents de
vente, les déclarations intracommunautaires, etc.

Pour changer les types du client, cliquez sur le bouton
"Types du client".

Pour associer un type avec le client cochez la case qui se
trouve a gauche du type. Parmi les types sélectionnés il faut
spécifier un et un seul type par défaut. Pour ce faire cliquez
sur la case qui se trouve a droite du type. Si vous avez
terminé cliquez sur le bouton Valider(F11) pour enregistrer
les modifications.

2. Devise

Choisissez la devise dans laquelle se font les échanges
directs avec le client en question. En appuyant sur F3 vous
aurez une liste avec les devises les plus courantes et leurs
codes ISO respectifs. Sélectionnez une devise et cliquez sur
le bouton Valider (F11)

3. Code T.V.A.

Il s'agit du code T.V.A. qui sera appliqué aux transactions
avec le client pour le calcul des documents de vente.

4-7. Comptes généraux

Un seul compte ou un choix entre plusieurs comptes
centralisateurs identifie le client avec un n° de contrepartie
des articles les plus vendus. Le centre de frais et le compte
analytique sont des champs plus spécifiques a utiliser dans
le cadre d'une comptabilité analytique

GUIDE D'UTILISATION 2018
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CREATION DE CLIENT

e Page 3 Facturation: Traite les informations sur la facturation des clients

Traitement clients
Numéro du client  Code alphanumérique Nom du cent
1 LUK CLIENT 5.4,
6.Projets | 7. Contrats  Lignesdesdocuments | 9.liste |  1o.lste | 12.0Ms | 13.0up | e
1. Signalitique 2. Compta 3. Facturation 4.Intrastat | 10, Gestion desheures | 5. Relations commerciales
08 Prem
L. No famille Q
— @ Précédent
2. Mo groupe I
AT Q
4. Type prix 1 "1'=Prix 1§ '2'=Prix 2| '¥=Prix 3 | '4'=Prix 4 | 'S'=Prix 5 | '6'=Prix 6
5. Article par défaut =Y
) Ajouter
6. Remise par quantité 0.00000 D Ajo i
8. Client en recouvrement : B [ Modifier
9. Code texte d'accusil début Q
10.Code tete Gaccusfin Q
11, Adresse fact. par défaut 9 OK
12. Adresse livr, par défaut
Données commandes —
13. Code tournée Q (O Chercher
’ Q
14. Type document par défaut Q
15. Code Représentant Q
Données financieres
16. Conditions de paiement 1 |Q  1MOIS, DATE FACTURE [] Liste Dyn
17. Mode de paiement VIR |Q  |PAIEMENT PAR VIREMENT
1= RapportDyn
18. Code du compte BCEE1 Q BCEE
19.No conpte
20. Libellé compte LUX CLIENT 5.A COMPTE COURANT 5T
21, Releve Marche : 0
22, Ristourne fin d'année : ]
Job
23. Type de facturation du cent 1 ‘T'=Immédiate | H=Hebdomadaire | 'M=Hensuelle | 'A'=Autre
24, 5i autre, précisez le nombre de jours
25. Date de début

Options Descriptions

1-3. No famille, Entrez le numéro de famille, de groupe et de sous-groupe du
groupe et sous- client ou appuyez sur F3 pour le sélectionner dans une liste.
groupe

4. Type prix Pour choisir un type de prix entrez son numéro correspondant.

Les numéros (de 1 a 6) se réferent aux prix des articles pour le
numéro en question.

5. Article par défaut Vous pouvez spécifier un article par défaut pour les clients qui
achétent généralement le méme article. Lors de la création
d'une facture pour ce client I'article par défaut sera
automatiguement proposé et vous n'avez plus qu'a indiquer la

guantité.
9-10. Texte accueil Le texte accueil début sera affiché au-dessus des titres des
début/fin colonnes, le texte accueil fin sera affiché en dessous des lignes

de la facture. Vous avez aussi la possibilité de définir des textes
accueil début/fin dans les parameétres du dossier, ceux-la sont
affichés dans tous les documents de vente indépendamment
pour les textes définis pour un client.

Pour choisir les textes appuyez sur F3 et sélectionnez-le dans la
liste. Vous pouvez ajouter et éditer vous-méme ces textes a

afficher.
16. Conditions de Pour changer les conditions de payement appuyez sur F3 et
payement sélectionnez les conditions appropriées dans la liste.
17. Mode de Entrez le code du mode de paiement ou appuyez F3 pour
paiement sélectionner un mode de payement dans la liste.
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CREATION DE CLIENT

e Page 4 Intrastat

Ces données permettent au programme de compléter automatiquement les formulaires pour
I'Intrastat.

e Page 5 Relations commerciales

Cette page d'onglet vous permet d'entrer les informations sur la personne de contact aupres d'une
entreprise cliente.

Traitement clients ows
Muméro du client Code alphanumérique Mom du client
1 LUX CLIENT 5.4,
| ePojets |  zcConwats |  8.lignesdesdoouments |  g.ste |  io.liste | 12.0Ms | 13.0up =) Masque
1. Signalitique l 2. Compta I 3. Facturation I 4, Intrastat I 10. Gestion des heures ‘ 5. Relations commerdiales
[ Premie
Contact G IPrecedent
1. Titre M |Q |MONSIEUR
&> Suivant
o
4. Gsm
&) Ajouter
S. Fax
7. Commentaires : [ Modifier
Personnalisation —
(& Supprimer
8. Année comptable en cours
9. Année salaire en cours ¥ O
10. No.serie Q
Conseil d'administration =
(O} Chercher

Numéro GLN selon GS1 El uste

11. Numéro GLN
[Z] Liste Dyn

= Rapport Dyn

&5 | a|[5

La page 9 liste affiche en mode consultation la liste de tous les clients enregistrés. Si vous vous
trouvez en mode recherche la liste contient uniquement les clients répondant a vos critéres de
recherche.
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CREATION DE FOURNISSEURS

Les fournisseurs

Pour gérer les données des fournisseurs (ajout, modification, suppression, consultation) il faut
lancer le programme 331. (Données fournisseurs).

331. Données fournisseurs

332. Famille de fournisseur

333. Groupe de fournisseur

334. Sous groupe de fournisseur
335. Critéres fournisseurs

336. Etiquettes fournisseurs

337. Escompte fournisseur suivant mode de paiement

Les champs a remplir pour les fournisseurs ont généralement la méme signification que pour les
clients. Le programme 331. (Données fournisseurs) s'utilise par conséquent de la méme facon que
le programme 321. (Données clients).

Traitement fournisseur

MNuméro du fournisseur Code alphanumérique Nom du fournisseur
1 LUXTEST S.AR.L.
1. Signalitique | 2, Compta | 3. Facturation | 4. Intrastat | 5. Relations commerciales | 6. Liste | 7. DMs | 8. oLaP| S Moscue
1. Numéro du fournisseur 1Q (@ Premier
2. Code alphanumérique @ Précédent
3. Titre ENT |Q  |ENTREPRISE
=> Suivant
4. Nom du fournisseur LUXTESTS.AR.L.

5. Nom suplénentave

6. Raison sociale

O Ajouter ]
7. Numéro de T.¥.A, (matricule) 20050212224 ¢
8. No dident. inr i n
9. Lanque R [ French [% Modifier
10. Actif : =
@ S r
11, Commentaire actif © Supprimer
12. Fournisseur divers : ] ¥ OK
13. Référence -
Annuler

14. Secteur d'activité

15. Notre référence
Adresse

16. Zoning

17, améro ©

18. Rue RUE DU PONT

19. Code payvs L Q LUXEMBOURG e

20. Code postal 7245

21. Localité BERELDANGE 2 Exporter
Boite Postale

22, Numéro 25

23. Code pays w @ LUXEMBOURG

24. Code postal 7220

25. Localité WALFERDANGE
Communication

26, Téléphone travail +352 nnnnnnnn

27. Téléphone privé +352 nnnnnnnn

28. Gsm +352 691nnnnnn

29. Fax +352 nnnnnnnn

30. Site Web www.luxtest.lu

31. @ E-mail info@luxtest.lu
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CREATION DE FOURNISSEURS

¢ Page 2 Compta: informations comptables du fournisseur

Comme pour la page Signalitique les champs sont similaires Il faut seulement veiller a indiquer les

Traitement fournisseur
Muméro du fournisseur Code alphanumérique Mom du fournisseur
1 LUXTEST S.A.R.L.
1. Signalitique| 2. Compta [ 3. Facmraﬁonl 4, lnu'astatl 5. Relations oommercialesl 6. Lishel Za DMSI 8. OLAP] & Masque
1. Type ‘™D [}&@ Premier
Types du fournisseur @ Précédent
2 ax [o o
! A, 15 Q%
Compte généraux -
4. Mo de compte centralisateur 44111000 | Q Fournisseurs < 1an jouter
5. No de compte contrepartie 60211000 | Q Matiéres consommables
6. Centre de frais | Q —
[ s | # Modifier
7. Compte analytique | Q
¥ OK

comptes généraux adéquats pour les fournisseurs. En cliquant sur le bouton "Types du fournisseur"

vous aurez I'écran suivant.

Modification des types du fournisseur No 1 LUXTEST S.A.R.L.

Type par défaut

0 INDIGENE (ASSUJETTI)
[7]1 ACQUISITION /LIVRAISON INTRACOMMUNAUTAIRE

[7]2 IMPORTATION / EXPORTATION

[T]3 TRIANGULAIRE

[T]4 INDIGENE EXONERE

[C]5 ACQUISITION /LIVRAISON INTRACOMMUNAUTAIRE ASSUJETTI

[C]6 IMPORTATION / EXPORTATION ASSUJETTI

[T]7 AUTRES OPERATIONS REALISEES A L'ETRANGER

[T]9 MARGE BENEFICIAIRE NETTE

[C]10 COCONTRACTANT

[7] 11 ACQUISITION A L'ETRANGER INTRACOMMUNAUTAIRE (TVA NON RECUP)
[7] 12 ACQUISITION A L'ETRANGER HORS COMMUNAUTEE (TVA NON RECUP)
[] 13 TAXE ACQUITEE COMME CAUTION SOLIDAIRE

[] 14 TAXE DECLAREE COMME DEBITEUR UE

[] 16 TAXE DECLAREE COMME DEBITEUR HORS UE

[7]50 TVA A L'ETRANGER (FRANCE)

[7]51 TVA A L'ETRANGER (BELGIQUE)

[7]52 TVA A L'ETRANGER (ALLEMAGNE)

[ & Valider ]E 3¢ Annuler |

Sélectionnez les types fournisseurs requis et Valider (F11).
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CREATION DE FOURNISSEURS

» Page 3 Facturation: modes de paiement et correspondance avec le fournisseur.

Traitement fournisseur oMs
Muméro du Fournisseur  Code alphanumérique Mom du fournisseur
1 LUXTEST S.A.R.L.
1. Signalitique | 2. Compta\ 3. Facturation l 4. Intrastatl 5. Relations commerciales] 6. Liste ] 7.DMS | 8. OLAP] ) Masque
1. No famille |_ Q 0@ Premier
2. Mo groupe [ Q & Précédent
£> Suivant
4, Suivi rappel :
5. Code texte d'accueil début K
6. Code texte d'accueil fin ‘ Q @ Ajouter
Données financiéres
7. Conditions de paiement 1 ‘ Q 1MOIS, DATE FACTURE
8. Mode de paiement VR  |Q  PAIEMENT PAR VIREMENT [ Modifer
9. Code du compte BCEE1 [ BCEE . -
10, No compte
11, Libellé compte 7 OK
12, Escompte 2-00000‘ Q) Ry
Travail
N ] o i o i - O, Chercher
13. Type de Facturation du Fournisseur I T'=Immédiate § 'H'=Hebdomadaire |/ 'M'=Mensuelle } 'A'=Autre
14, Si autre, précisez le nombre de jours
15. Date de début

Cette page contient les champs a remplir pour les modes de paiement,
I'organisation hiérarchique et la correspondance personnalisée des fournisseurs.

e Page 4 Intrastat

Ces données permettent au programme de compléter automatiquement les formulaires pour

I'Intrastat.

* Page 5 Relations commerciales

Cette page d'onglet vous permet d'entrer les informations sur la personne de contact auprés du
fournisseur.

La page 6 liste affiche en mode consultation la liste de tous les clients enregistrés. Si vous vous
trouvez en mode recherche la liste contient uniqguement les clients répondant a vos critéres de
recherche.
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CREATION DE ARTICLES

Les articles

L'encodage des données propres se
fait dans I'écran 731. Données

articles. Les autres éléments du sous-

menu Articles concernent

I'organisation hiérarchique (732-734)

et les tables auxiliaires (735-737).

Pour encoder les articles, lancez le
programme 731 Traitement des
articles.

[7.Facturation | 8.Gestion des heures  9.Projets

A.Options

71.Formulaires de ventes

72.Formulaires d'achats

»
»

B.A propos ...

73.Articles » 731.Données articles
74.Table des textes 732.Famille d'article
75.Regroupement des factures 733.Groupe d'article
76.Prix spéciaux 734.Sous groupe d'article
77 Liste d'Inventaire 735.Marque d'article
78.Adresses de Facturation / Livraison 736.Codes unité d'article

79.Etiquettes

737 Articles composés

738.Données articles Tarif
739.Tarif douanier

7AImpressions des documents de ventes

7B.Inventaire

7C.Gestion Commandes Clients et Fournisseurs
7D.Décompte Marché
7E.Gestion de Stock >

7F.Exclusion article sur liste suivant client

7G.Facturation des heures de production

e |’ image suivant contient le champs a remplir pour la configuration d’un nouvel article ou
pour la modification d’un article éxistant.

Traitement des articles o
Codo i Cate a2
Lbebs
[rasc
1. Descrption / Vente | 2. Achat | 3. Intrastat | 4. Owers | | | 5. uste | 5. | 10.0m5| 11 ose | oMk |
1. Codo i P Al s
2. Code article 2. & précide
3. Lbelé frasc
4. Description détallée : © Suvant
5. Barcode (5] Derrver
6. Barcode
s TR s
2. No.qroupe 2 p % Cgner
9. Nosousrgope. [ | S vodter
10, Margue Q
11, Modile E_a_n = Supprmer
12, Code bwigh _ X
e —~ : —|‘ ‘
14. Code article vidange d carton Q
15. Act : 12 O, Chercher
16. Commentare actf [ -
17. A ebusoess (2 _Enee |
18. ActF cataogue : 3 _ Owe |
Vente __| Uste Dyn
19, Quutté T —
20, ks doveres —_—
21, Unké dachat — | S
22, Nombre dunité pour les prix (dviseur) ;—,ﬁ\
23, Nombre détiquettes
24, Unté (PeeXolre e, ) =3 [
Données compta
51. Code TVA I3 [SYN 7
52. Contrepartie |7000000 <, [venTes DeFaUT
53. Centre de frais o 7. |cenTRE DE FRAIS NON PARAMETRE
54. Nature de frais 0 Q \TURE DE FRAIS NON PARAMETRE
55. Contrepartie achat 0 Q
6. Centre de frais achat o <. |cenTRE DE FRAIS NON PARAVETRE
57. Nature de frais achat o . |NATURE DE FRAIS NON PARAMETRE

58. Date derniére modification

59. Description code |
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Options & Définition

Descriptions

1. Code article Aprés avoir cliqué sur le bouton entrez le numéro de l'article a
encoder et appuyez sur Enter.

2. Libellé: Entrez ici le nom ou une description abrégée de I'article.

3. Description Pour ajouter une description détaillée de |'article positionnez le

détaillée: curseur sur ce champ et appuyez sur Enter. Un écran de

traitement de texte sera alors chargé et vous pouvez introduire
votre texte. Si vous avez terminé appuyez sur F11 ou cliquez
sur le bouton Valider

4-5. Code-barres
(par carton):

Ces champs sont prévus pour stocker les codes barre de
I'article respectivement de son unité de vente éventuelle. Si
vous utilisez le module "Code-barres" d'Azur vous aurez méme
la possibilité de saisir les articles a I'aide d'un lecteur code-
barres lors de la facturation

6-8. N° famille, groupe
et sous-groupe

Pour spécifier I'appartenance d'un article a une famille, un
groupe ou sous-groupe d'articles entrez le numéro
correspondant dans le champ ou appuyez sur F3 pour le
sélectionner dans la liste.

(Pce,Kg,Litre,Heure,...)

9. Marque Entrez ici le code de la marque de I'article ou appuyez sur F3
pour la sélectionner dans la liste. Si le code de la marque ne se
trouve pas dans la base de données, le programme vous
propose de I'encoder

10. Unité Vous pouvez indiquer la désignation de ['unité de |'article. Pour

ce faire appuyez sur F3, pour sélectionner I'unité dans la liste,
ou entrez le code de I'unité dans le champ 17. Si le code que
vous avez entré n'existe pas encore, le programme vous
demandera si vous voulez créer un enregistrement pour ce
code. Sivous cliquez sur "oui" vous pouvez encoder un
nouveau code unité d'article

e Dans la deuxiéme partie de I'écran,
il est obligatoire d'ajouter tous les parameétres de comptabilité .

- NB il est possible d’associer par 'onglet

2. Achat . . oy
| | le fournisseur le prix la quantité et

I"'unité d’achat pour I'article en question.

A la fin vous pouvez valider I'encodage de I'article en cliquant sur le bouton OK.
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Les documents de vente

Les programmes de gestion des documents de vente se trouvent dans le sous-menu 71.Formulaires
de vente, qui font partie du menu 7.Facturation.

En général, si vous devez entrer une valeur dans un des champs, vous pouvez entrer la valeur soit
en écrivant la valeur et en appuyant sur Enter, soit en appuyant sur la touche F3 et en sélectionnant
la valeur dans I'écran de recherche qui apparaft alors.

| | est conse | | |é d e su |Vre | IO rd re [7.Facturation | 8.Gestion des heures  9.Projets  A.Options  B.A propos ...
1 71.Formulaires de ventes » 711.Création, Consultation, Modification
d en COd a ge d €s Ch am ps 72.Formulaires d'achats > 712.Transformation, regroupage
p ro pOSéS pa r |e p I’Ogra mme. 73.Articles 4 713.Importation a partir d'une autre base
. 74.Table des textes 714.Calcul ristourne
Pour valider une valeur que 75 Regroupement desfactures
vous venez d'entrer, appuyez 76.Prix spéciaux
E | d / | 77.Liste d'Inventaire
suren ter' € curseur se de p ace 78.Adresses de Facturation / Livraison
automatiquement sur le champ 79 Etiquettes >
. . . 7AImpressions des documents de ventes
suivant. Si vous deviez o
reven | rena rr|é re pO ur co rr|ge r 7C.Gestion Commandes Clients et Fournisseurs
7D.Décompte Marché
une valeur, appuyez sur la 7E Gestion de Stock >
tou Ch e d e d | rectlo n Ha ut 7F.Exclusion article sur liste suivant client
’ 7G.Facturation des heures de production

Création, consultation et modification

Pour créer, consulter ou modifier des documents de vente, lancez le programme 711.Création,
Consultation, Modification - des documents de vente.

71. Formulaires de ventes > 711. Création, Consultation, Modification
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Nous allons ici apprendre comment créer une facture, une offre, un BL, en mode facturation.

Affichage du type de document que vous étes en train de
traiter (ex. Facture, Offre, ...)

2) Zone d'encodage de
I'entéte document:Entrez
les données concernant

I'entéte du document

I Document de vente I MAJ prix Options Apercu ¥ Imprimer
o fournal Tvoe Nodocument  tom dy lent Numéro clent Prix_ Marché Code dent Devise  Type dent NomLC Coderepr.  Magasn
Joate document Cot. Date échéance Adresse /8 Pays @ Localté AdF Adrl Commentare LemotC.pmt
. Entéte Ok
mm N\
No Ligne |Code Art. Lbelé Art. Qe Unté  [PrxUnit. HT [Remse |Montant HT Montant devise HT | Montant TVA Ok |Marque Centre de frais |Code représentant Nomagasn |N°Suvi |Code racabité Notur

Zone d'affichage des lignes du
document:Attention: vous ne pouvez pas

3) Zone d'encodage éditer directement les lignes dans cette
des lignes:Entrez les zone.

données de chaque
ligne du document

1) Cliquez ici pour créer, y,

consulter ou modifier un
document de vente

>

Vaider igne Anuder igne
Unité  Cunité ) P.U. HT (EUR) Rem. % Montant HT (EUR) Magasin Total Htva (EUR)  Total TTC (EUR)

o igne: aut de page P.U.HT(UF)  Rem.Montant MontantHT (LUF) Total Htva (LUF) ' Total TTC (LUF)
(2 P.U.HT (Dev)  Remise /Qté  Montant HT (Dev) Total Htva (Dev) Total TTC (Dev)

| | Vaider doument Anrer document | Fn

Cliquez ici
pour fermer
I'écran de

Cliquez ici pour

Cliquez ici pour Cliquez ici pour
annuler le document

en cours

valider le document
en cours

supprimer le document

chargé gestion de

documents de
vente

Types de documents

Lors de I'encodage ou de la création de documents vous devez indiquer un type document. Les
types disponibles sont affichés lorsque vous appuyez sur F3 le champ "Type". Alternativement vous
pouvez entrer le numéro correspondant au type et valider avec Enter.

L'écran d'encodage est identique pour tous les documents de vente. C'est en choisissant un type
que vous indiquez au programme que vous voulez faire une facture, une offre, un bon de livraison,
etc.
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Liste des types documents

Mode de recherche Texte de recherche
(@ Commence par ...
() Contient le texte ...

©) Fini par ... F6 : Tri suivant - [Shift] +F6 : Tri précédent
Type Document  |Nom Type Document = -
pio i Facture comptant B
1 Facture
10 Annexe commission
1 Annexe contrat
2 Note de crédit
I3 Bon de livraison =
30 Annexe Contrat Assurance
e Bon de retour
7 40 Depenses
a1 Versements
a2 Bon de Cadeau L
43 Acompte
5 Offre
6 Fiche de travail
Bon de production
0 DOSSIER DE BASE <« Valider ] [ x —— ]

L'écran 711 se présente tel qu'il est affiché sur I'image ci-dessus.
Pour toutes les opérations il faut d'abord cliquer sur le bouton
qui se trouve en bas a gauche de |'écran.

Les encodages des documents de vente

L'encodage des documents comprend deux étapes, I'entéte et les lignes du document. Il faut
d'abord compléter les données requises pour I'entéte

c: Sélectionnez un client en indiquant
b:Consulter: Indiquez le No document une valeur pour un des trois

Créer: appuyer sur Enter champs(F3 liste de client ) d: Choisissez le type de client

o journal Type Nodocument |Nom du dlient Numéro dient Preis Marché Code dient | Devise Type dient NO IBLC Code repr. Magasin
1|1 1 [J{LUX CLIENT S.A. 1 EUR 0| |IND LU11122288

ate document Clot. Date échéance Adresse / BP Pays CP Localité Adr.F Adr.L Commentaire C.Pmnt

16.04.2013 16.05.2013 Ly 2222 LUXEMBOURG VIR Entéte OK

a: Indiquez le No

I P . Adresses de livraison et f: Cliquez ici pour valider les

de facturation. données de I'entéte et pour

e: Date document: proposition
selon parameétres du journal

document (F3 liste
journal et type
document )

Date échéance: spécifiée dans les
données client

(@ n'indiguer qu'en cas de commencer avec l'encodage
besoin) des lignes de la facture
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et valider ces données en cliquant sur le bouton avant de commencer avec l'encodage
des lignes du document.

Apres vous pouvez entrer les données des lignes et cliquer sur le bouton apres chaque
ligne.

Entrez le numéro de Apres avoir entré le No article, le libellé est b: Appuyez sur "Enter" pour confirmer les
I'article (F3 liste article) et affiché automatiquement valeurs pré-remplies pour la quantité, I'unité ou

n n . . o
appuyez sur "Enter" pour le prix. Sinon vous pouvez les modifier.
continuers

ontan Total TTC (I

0.00000 0 0.00 4
Pt Rem. Montan§| Montant HT (LUF) Total TTC (I
0 g

P.U. HT (Dev) Remise / Qté | Montant HT (Dev) Total TTC (I
0.0000 0.00 2

Affichage du numéro de Apercu rapide de la description détaillée. amps pour le Ces champs sont affichés pour
la ligne que vous étes en Pour modifier le contenu de la description différe pe information et ne peuvent étre en
train d'encoder cliquez dans la zone blanche de remise aucun cas modifiés

Finalement il vous reste a cliquer sur

T

Ajouter / Chercher document Supprimer document [ Valider document l [ Annuler document ] [ Fin

(qui se trouve dans la barre en bas de I'écran ) pour enregistrer le document.

Le document vient d'étre enregistré dans la base de données et pourra étre consulté et modifié

ultérieurement.
Pour ce faire, vous procédez de la méme facon que pour la création d’'un documents, cliquez sur le

| Chercher doc

bouton [ ] qui se trouve en bas a gauche de I'écran. Puis vous devez encore
choisir le journal et le type du document que vous voulez ouvrir.

No journal Type Nodocument  Nom du dient Numéro dient
11 1| |LUX CLIENT S.A. 1
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Apres la saisie du document en question il est possible de:

Ajouter une ligne a la fin Modifier la ligne sélectionnée
du document

, : N Supprimer la ligne sélectionnée
Insérer une ligne au-dessus de celle qui a été sélectionnée

Parametres d’impression des documents de vente

Apres avoir ouvert un document existant, les boutons Options, Apercu et Imprimer qui se trouvent
en haut a droite de I'écran sont activés. (Voir figure ci-dessous).

Options Apercu Imprimer | Imprimer le document ouvert

Modifier les parametres
d'impression (uniquement valable

pour la session en cours) Lancer |'apergu avant impression
pour le document en cours
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Les documents d’achats

Les programmes de gestion des documents d’achats se trouvent dans le sous-menu
721.Formulaires d’achats, qui font partie du menu 7.Facturation.

7.Facturation 8.Gestion des heures 9.Projets A.Options B.A propos ...

71.Formulaires de ventes 3 I

721.Création, Consultation, Modification
73.Articles » 722.Transformation, regroupage
74.Table des textes 723.Importation & partir d'une autre base

75.Regroupement des factures 724.7F
76.Prix spéciaux artices

77.Liste d'Inventaire

78.Adresses de Facturation / Livraison
79.Impressions des documents de ventes
7A.Inventaire

7B.Gestion Commandes Clients et Fournisseurs
7C.Décompte Marché

7D.Gestion de Stock >
7E.Exdusion article sur liste suivant dient

7 Facturation des heures de production

Création, consultation et modification

Pour créer, consulter ou modifier des documents de vente, lancez le programme 712.Création,
Consultation, Modification - des documents d’achats.

N M| M| |

[Pere— Qe m G PUMER e et B o T au

rore oot steatée 3 PLLNTE) G Mokt Mt T 04) e [ 6 Totatrc )

,— s
2 PLLNTBe) o énnes Mt ) oI o)
[ [ [

[ ] Pour la création, consultation et modification veuillez-vous référer a la partie
Création document de vente (pag. 30-34).
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Transformation de document de vente

Avec cet écran vous allez porvoir par exemple transformer vos offres en factures en 1 click, ou

toujours par exemple, regrouper plusieurs bons de livraison dans une facture.

7.Factration 8.Geston des heures 9.Projets A.Optons B.A propos ... L’écran 712 transformation, regroupage,
72.Formuaires dachats > 712.Transformaton, regroupage modification permet de changer les paramétres
73. Articl > 713.Importation a partir d' tre ba: H H
T eble des textes St et e OMEHEEEEE L syr les documents (type, journal, client, date,

75.Regroupement des factures

76.Prix spéciaux artides

77.Liste d'Inventaire

78.Adresses de Facturation / Livraison
79.Impressions des documents de ventes
7A.Inventaire

7B.Gestion Commandes Clients et Fournisseurs
7C.Décompte Marché

7D.Gestion de Stock 4
7E.Exdusion artide sur liste suivant dient

FFacturation des heures de production

L’écran en question se compose de deux parties principales:

e Dans la premiére partie vous devez saisir tous les parameétres du document qu’il faut

transformer,

No journal Nom journal Type Nom Type No document

[

numéro de document adresse de

2. Transformation |

livraison/facturation) par 'onglet

e Dans la deuxiéme partie vous devez saisir les nouveaux paramétres
(document de destination) du document que nous voulons créer

“Document destination

No journal Nom journal Type Nom Type No document Date document  No.dient

No.adr.liv. No.adr.fact.

[ [ [ 18.10.2018

Texte ajouté

Note Texte ajouté
En cochant la case Automatique, Azur insére la référence
(p. ex: CONCERNE OFFRE No 9900123) R

Nouveau dlient

[V Automatique (ex: "CONCERNE OFFRE No 9900123")

concernant le document d’origine,a la premiere ligne du |
document de destination

Remarque

le document en cours de création avec les nouveaux parametres ne remplace pas le document

d’origine, mais en crée un autre document avec les mémes lignes.

e Encliquant surle bouton Transformer, Azur génére l'apercu du
nouveau document. A ce moment, vous pouvez alors modifier les

# Transformer |

lignes dans le document et cliquer sur Valider (F11).
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Transformation document achat

L'écran 7221 Transformation, Regroupage, Général

71.Formulaires de ventes » |
72.Formulaires d'achats [d  721.Création, Consultation, Modification |

73.Artides 4 722.Transformation, regroupage » 7221.Général

74.Table des textes 723.Importation & partir d'une autre base 7222.Réception des commandes
75.Regroupement des factures 724.7F 7223.Entrée/Sortie stock
76.Prix spéciaux artides

77.Liste d'Inventaire

78.Adresses de Facturation / Livraison
79.Impressions des documents de ventes
7A.Inventaire

7B.Gestion Commandes Clients et Fournisseurs
7C.Décompte Marché

7D.Gestion de Stock »
7E.Exdusion artide sur liste suivant dient

® e e processus étant quasi identique a celui des documents de vente, nous vous prions de
G bien vouloir vous référer a la partie Transformation des documents de vente.
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Regroupage document vente/achat

Les écrans Regroupage Formulaires (deuxiéme onglet) 712 (pour la vente) et Regroupage — 7221

(pour le document d’achat) vous donnent la possibilité de regrouper plusieurs documents dans un
seul document (p.ex. différents bons de livraison sur une facture).

e Dans la partie supérieure de I'écran Azur nous demande de rechercher les documents a

regrouper, avec les critéres:

No client/fournisseur, en mentionnant « du-au » pour inclure différents clients/fournisseurs ;
No journal

Type document
No document (en mentionnant « du-au »)
La date du document (en mentionnant « du-au »)

O O O O O

. . Chercher document(s) N
e Enfin cliquez sur le bouton —I pour lancer la rechercher a regrouper.

Note

I n’est pas obligatoire de remplir tous les champs pour la recherche des documents

Zone d’affichage de
documents recherché par le
champs de ['écran
supérieur.

Coament destrason
N Nom gomsl o, Nom type document Oste doament No.dent Mook . Mok foct.
I I [ooma [ [ [
Texte uté
7 Actomstaue (ex: CONCERNE OFFRE Mo 900127)
‘Daposton ai texte
@ Texte du document bl st (Ex: o 13/ 14/.)
€ Unelgne por document

s | [
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e |l estpossible de sélectionner/désélectionner les documents de regroupage, dans la zone

centrale d’affichage des documents en cliquant sur le bouton ; S /osssons:_ |

Dans la partie inférieure de I'écran, il est possible de saisir les parameétres du document de
destination de la sélection du regroupage. Pour cela, saisir :

o No_journal
o Type document
o Date document
o Noclient
o Adr.liv. et Adr. fact. (habituellement pré-rempli)
foocmen ceraton
No, Nom journal No, No.chent No.adr.bv. No.adr.fact.
- il foomn | r
Y;‘::::hl (ex: "CONCERNE OFFRE No 9900123 ¥ Numéro du document
‘Disposition du texte: ¥ Date du document
(% Texte du document & la suite (Ex: No 13/No 14/...) ™ Date de bvraison
" Une igne par document ™ Nom du chent
st oo | | \
den

Créer nouveau document

e Cliguez sur le bouton

| aprés la saisie des parameétres de destination du

nouveau document. Azur génere alors I'apercu du regroupage que vous pouvez Valider
(F11) ensuite.
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SITA SOFTWARE S.A

Sita Software S.A

220 avenue de la Liberté
L-4602 Niederkorn
Luxembourg

Tel : +352 58 0093 10
Support : +352 58 00 93 93
www.sitasoftware.lu
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