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)Fiche technique 2 - Gestion commerciale


Le processus VENTE  Devis – Commande – Livraison - Facture
La réalisation de la facture est la dernière étape du processus vente. En général lorsque ce stade est atteint, le devis, le bon de commande et le bon de livraison ont déjà été créés. Seuls le devis ou la commande sont saisis sur le PGI. Les autres documents (bon de livraison et factures) sont générés automatiquement. 


[image: ]A chaque étape, il est possible de modifier les quantités, réductions, acompte, règlement, frais accessoires etc. 
Il est également possible de saisir directement une commande, une livraison, une facture sans passer par la génération automatique.
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[bookmark: _Toc433368439]

[bookmark: _Toc433379684]Consulter une pièce 
Gestion commerciale/Ventes/Consultation/Pièces
· Compléter la fenêtre de tri 

· Sélectionner la nature de la pièce recherchée : facture client, commande 

 (
Sélectionner puis se repositionner (clic gauche) dans la fenêtre
)[image: ]

· Compléter les différents critères de tri pour sélectionner la pièce : tiers, dates, n° de pièce etc
· Appliquer le filtre [image: ]
· Double clic sur la ligne pour afficher le document commercial à consulter
· Des informations supplémentaires peuvent être obtenues en sélectionnant les menus situés en bas de la fenêtre active
 (
Informations sur les
 
Frais de port
 
)

 (
Menu Zoom 
Permet de consulter les pièces précédentes, des écritures comptables 
etc
)[image: ]

 (
Informations sur les
 
Acomptes et règlements
)
 (
Informations sur la répartition des échéances
)



· [image: Afficher l'image d'origine]puis Fermer [image: ]
 (
Revenir au sommaire
)





[bookmark: psaisir][bookmark: _Toc433368440][bookmark: _Toc433379685]Saisir un devis ou une commande
Gestion commerciale/Ventes/Saisie/ Devis ou Commande
· Compléter la fenêtre « entête » et « corps »
· Renseigner les fenêtres sur les références des pièces comptables
· Modifier la date (par défaut, CEGID affiche la date de connexion) 
· Indiquer la date de livraison
· Sur différentes fenêtres, un clic sur[image: ]permet de faire afficher les informations demandées (clients, articles…). 
· Le prix de l’article s’affiche automatiquement si celui-ci a été paramétré. il est toujours possible de le modifier. 

· [bookmark: barredesmenus]Le « pied » du document comporte des informations qu’il est possible de renseigner à ce niveau : escompte, remise, règlement. 

La barre des menus située en bas de la fenêtre permet d’accéder à des informations et/ou d’effectuer plusieurs tâches. 
[image: ]Quelques exemples

 (
Indiquer les échéances 
) (
Indiquer les 
Frais de port
 
)
 (
Indiquer les 
Acomptes et règlements
 
)



[image: ]
 (
Toutes
 ces informations peuvent être indiquées, modifiées à chaque étape du processus : livraison, 
facture. Il faut respecter les procédures mises en place dans l’entreprise. 
)
· puis valider [image: ] et/ou Fermer [image: ]
[image: Afficher l'image d'origine]
 (
Revenir au sommaire
)



[bookmark: _Toc433368441][bookmark: _Toc433379686]Générer une commande, livraison et/ou facture
Gestion commerciale/Ventes/Génération/Commande ou Livraison ou facture
· Compléter la fenêtre de tri 
· Sélectionner la nature de la pièce qui est à l’origine de la génération : un devis, commande client, une livraison …
· Compléter des critères de tri : tiers, dates, n° de pièce etc
· Appliquer le filtre [image: ]
· Double clic sur la ligne pour afficher le document commercial à générer 

· Faites les modifications nécessaires 
· escompte, remises, échéances, frais de port, etc. : voir procédure saisie d’une commande (voir §1)

[image: ] Le zoom situé dans la barre des menus (en bas de la fenêtre), permet d’obtenir des informations essentielles comme par exemple
· la pièce d’origine, 
· pré visualiser une écriture comptable générée à partir de la facture avant de valider
· sur les devises …
· puis valider [image: ] et/ou Fermer [image: ]

 (
Les livraisons (ou les factures) entraînent une mise à jour automatique des stocks
.
Une fois qu’une facture est validée, son transfert s’effectue automatiquement en comptabilité financière, d’où l’importance d’un bon paramétrage des comptes indiqués pour chaque famille comptable. 
Une facture validée ne peut plus être modifiée.
)

[image: Afficher l'image d'origine]
 (
Revenir au sommaire
)


[bookmark: _Toc433379687]Générer un avoir sur stock 
Gestion commerciale/Ventes/Génération/Avoir/ Facture en Avoir sur stock
· Compléter les critères de tri pour afficher la pièce correspondante de l’avoir
· Appliquer le filtre [image: ]
· Double clic sur la ligne pour afficher la facture à modifier et créer l’avoir 
· Modifier les quantités et/ou Supprimer[image: ] les lignes inutiles afin qu’il ne reste plus que les lignes des produits concernés. Vous pouvez également ajouter des lignes et indiquer des rabais supplémentaires. 

· Le zoom [image: ]situé dans la barre des menus (en bas de la fenêtre), permet de visualiser l’écriture comptable qui sera générée dans l’application « comptabilité » 

· valider [image: ] et/ou Fermer [image: ]

[image: Afficher l'image d'origine] (
Revenir au sommaire
)




[bookmark: _Toc433379688]Supprimer une pièce comptable

Gestion commerciale/Ventes/Saisie/Modification
Lorsqu’une pièce commerciale n’a pas été utilisée pour générer une autre pièce et qu’elle n’a pas généré d’écriture comptable, il est possible de la supprimer. 
Sélectionner dans les menus situés en bas de la fenêtre active    [image: ]




 (
Revenir au sommaire
)[image: Afficher l'image d'origine]
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Incidence sur les stocks et la comptabilité financiére :
Les livraisons (ou les factures) entrainent une mise a jour automatique ds ocks.
Une fois qu'une facture est validée, son transfert s’effectue automatiquement en comptabilité financiére, d’ou I'importance
d’un bon paramétrage des comptes indiqués pour chaque famille comptable. Une facture validée ne peut plus étre modifiée.

Possibilité de supprimer une piece commerciale de ventes : (Menu : Ventes / Modification)

Lorsque qu’une piéce commerciale n’a pas été utilisée pour générer une autre
piéce et qu'elle n’a pas généré d’écriture comptable, il est possible de la
supprimer. Il suffit de la visualiser et de cliquer sur le bouton supprimer.

Supprimer la pigce




