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1. Vérifier l’existence d’un compte client ou prospect/ compléter les informations du fichier client
Sélectionner Gestion commerciale/Ventes/Fichiers/Clients prospects

La liste des clients apparait ou pour une recherche plus ciblée, compléter les critères de tri dans la fenêtre du haut.

Le critère de tri « nature » permet de sélectionner et/ou différencier les clients des prospects. 
Double clic sur un compte pour afficher les informations sur le client.
Consulter ou compléter les renseignements de la fiche et des différents onglets
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2. Création d’un compte Client ou prospect 
Le compte « 411000 Clients » représente le compte collectif qui regroupe tous les tiers clients. Ce compte est subdivisé en comptes auxiliaires. CEGID propose par défaut le compte auxiliaire suivant : « CATTEN », il s’agit en fait d’un compte d’attente. Il convient donc de créer des comptes auxiliaires selon les besoins de l’entreprise avec maximum de 6 caractères. Une construction du type « C+début du nom » permet de repérer rapidement les comptes.

Sélectionner Gestion commerciale/Ventes/Fichiers/Clients prospects
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(d) Onglet « Complément » Pour rentrer les coordonnées d’un contact, 

3. Basculer un prospect en client
· Sélectionner Gestion commerciale/Ventes/Fichiers/Clients prospects

· La liste des clients apparait, double clic sur le prospect

· ou sélectionner « prospect » dans le critère de tri « nature » pour afficher seulement les prospect.  

· Sélectionner l’icône  « Bascule en client »

· Valider  [image: image1.png]


 : le prospect apparait dans la liste client


Revenir au sommaire





( Dans la fenêtre « Liste des Clients/Prospects », cliquer sur l’icône « Nouveau » situé en bas :


�





�





(	Dans la fenêtre « Choix du type de tiers », cliquer sur « Création d’un client ou prospect», puis Valider :


�





N.B. : La gestion des prospects permet d’assurer un suivi des contacts établis en vue d’avoir de nouveaux clients.





Ici, le code client est saisie (codification manuelle) avec une construction du type « C+début du nom ».


Dans le cas d’une codification automatique, le code s’incrémentera automatiquement après validation de la fiche. (ex. code = 12, s’il s’agit du 12ème client)





(	Compléter ensuite la fenêtre « Entreprise » :


(a) Onglet « Général »


�





Les informations à communiquer sont différentes en fonction du type de client.


(ici, il s’agit d’une entreprise)





Saisir le RIB du client (il est possible d’inventer un RIB fictif, il suffit de valider sans la clé, elle se génèrera automatiquement)





Cette étape est indispensable pour pouvoir utiliser la gestion des encaissements avec LCR et BOR (Comptabilité / Tiers / Encaissements).





�





Dans le cas d’une codification manuelle, le nom du compte Auxiliaire reprend par défaut les 6 premiers caractères du Code Fournisseur (en complétant par des « 0 »).





(b) Onglet « Règlement »


�

















Saisie du numéro intra-communautaire





Le compte auxiliaire « CROCH0 » est rattaché au compte collectif « 411000 »





�





Gestion des modalités de paiement habituelles





(c) Onglet « Conditions »


Il permet notamment la possibilité :





De gérer les spécificités fiscales du client :


De gérer les modalités de paiement ainsi que les conditions commerciales et financières habituelles











�





Gestion du suivi du crédit accordé au client.
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( Valider la saisie, puis fermer la fenêtre   �








Revenir au sommaire








Laurent AUDOUIN &C.Coutant
« Gest° Com. : La création des tiers Clients»

