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Introduction

La troisieme édition de ce livre parait, alors que la réputation de
Dolibarr est déja bien établie. Plus de dix ans apres les premieres lignes
de code réalisées par Rodolphe Quiédeville, sous la conduite de Laurent
Destailleur et avec l'aide de la cheville ouvriere régis Houssin (investi
actuellement dans l'aventure d'un fork de dolibarr), '’ERP/CRM Deolibarr
est devenu un incontournable dans le monde du logiciel Open Source. Le
dernier salon Solutions Libres & Open Source Linux est venu conforter
cette affirmation ( voir l'interview ).

La version 3.0 finale de Dolibarr ERP/CRM a été une évolution majeure.
Tous les modules fonctionnels ont été améliorés et de nombreuses autres
fonctionnalités ajoutées. Si l’application a été internationalisée sur le
plan technique depuis la version 2.6, c’est a partir de cette derniere
qu’elle ’est également sur le plan fonctionnel.

Le nouveau processus de traduction basé sur transifex est prét pour la
traduction de Dolibarr.

Avec ce nouveau processus, aider a la traduction n'a jamais été aussi
simple. Aucune connaissance technique n'est requise, créez simplement
un compte sur transifex.com et traduisez depuis l'interface.

L'association Dolibarr a de plus lié le systeme au service de traduction
de Google, ce qui permet si besoin d'avoir des propositions automatique-
ment suggérées. Ceci réduit encore le temps de travail.

Les traductions soumises sur transifex seront fréquemment synchroni-
sées avec les sources officielles du projet Dolibarr.

Notez que pour le moment, ce nouveau systeme doit étre utilisé pour
tous les langages, sauf en_US (la langue source), fr FR, es ES et es CA
(dont les contributeurs continuent d'utiliser majoritairement GitHub). De
meéme pour les "langues alternatives" (par example es MX, es PR, es PY)
car ces dernieres sont des variantes d'une autre langue (par exemple
es ES) qui ne nécessitent de ne maintenir que le delta des lignes qui dif-
ferent. Pour tout autre langage, merci de nous aider a traduire Dolibarr
en vous inscrivant comme traducteur en ligne de Dolibarr sur la page
https://www.transifex.com/projects/p/dolibarr/. En quelques minutes,
vous pourrez compléter/corriger votre langue. De méme, vous pouvez
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juste «approuver» les traductions qui sont déja traduites mais non en-
core approuvées.

Les fonctionnalités et regles de développement ont également été enri-
chies afin d'améliorer la qualité et l'efficacité de la plate-forme de plug-
ins complémentaires DoliStore, ainsi la plupart des modules de cette pla-
te-forme ont aussi été mis a jour en parallele et sont disponibles en
méme temps que la sortie de Dolibarr.

Notez que depuis la version 3.4.0 Dolibarr est diffusé sous licence
GPLv3+.

Objectifs et contenu de ce livre

L'auteur Philippe GRAND (aka grandoc) y participant lui méme s'est lar-
gement inspiré du wiki de Dolibarr. Le contenu de ce livre est soumis
a une licence creative Commons ( CC-BY-SA).

Dolibarr étant par essence modulaire, ce document décrit module par
module les étapes a suivre pour réaliser les processus minimaux a tra-
vers Dolibarr.

Ce guide d’instructions prétend donner a l'utilisateur une vision globale,
rapide, et non spécifique, de chacun des différents processus et fonction-
nalités, afin que celui ci puisse en cas d’oubli, facilement s’éclairer de
maniere simple et pratique. Nous rappelons qu’il ne s’agit pas d’un ma-
nuel complet, seulement d’un guide rapide.

Avertissement : Les explications et démonstration du livre sont actuelle-
ment faites sur une version 3.5.0 de Dolibarr, il ne s’agit pas d’une ver-
sion finale, ce guide est en constante actualisation, de ce fait nous vous
recommandons de porter toute votre attention aux nouvelles versions qui
suivront 1’évolution de Dolibarr et qui seront mises a la disposition de
ses utilisateurs sur DoliStore.
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1 Introduction
1.1 Doliwamp

Dolibarr est installable sur un serveur LAMP (Linux, Apache, Mysq]l,
Php).

Dolibarr ERP - CRIM
. eldy, hregis, simnandez
summary Files Reviews Support Wiki Code MNews Donate

Looking for the latest version? Download DoliWamp-3.3.1.exe (29.1 MB)

Hame =™
Name * Modified * Size * Downloads *
M Dolibarr ERP-CRM 2013-03-17 =

Dolibarr installer for Debian-Ub... 2013-03-17 p—

i
M Dolibarr installer for Fedora-Re... 2013-03-17 =
=

Dolibarr installer for Mac OS5 X ... 2013-03-17 i
s
B Deolibarr installer for Windows (... 2013-03-17
M External modules 2011-12-31 =
README . md 2012-02-07 5.0 kB 24 o
Totals: 8 ltems 5.0 kB 24

1

Nous prendrons tout d'abord I'exemple de l'installation d'une version

locale sous Windows a l'aide de l'installeur Windows (Doliwamp). En
premier lieu passons récupérer les sources sur Sourceforge :
http://sourceforge.net/projects/dolibarr/files/

1.2 Etapes de l'installation

Suivez toutes les étapes de l'installation pas a pas, avant d'arriver a
l'installation proprement dite de dolibarr. Cliquez sur les boutons des
fenétres de l'assistant d'installation ( Oui, Suivant ou Installer ).
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Wous allez installer ou mettre 3 jour DeliWamp
(Apache+Mysgl+PHP+Dolibarr) sur votre ordinateur,

Cet assistant installe ou met 3 jour Dolibarr ERP-CRM et tous ses
composants prérequis (Apache, Mysqgl et PHP) optimisés pour une
utilisation de Dolibarr.

51 vous avez des competences techniques et envisagez de partager
votre Apache, Mysqgl et PHP avec d'autres applications que Dolibarr,
wvous ne devriez pas utiliser cet assistant mais faire plutgt une
installation manuelle de Dolibarr sur un socle Apache, Mysqgl et PHP
existant.

Mais si vous recherchez une installation clé en main automatisée, vous
étes sur la bonne voie...

Voulez-vous démarrer le processus d'installation/mise a jour 7

Cui | | Meon

Bienvenue dans |'assistant
d'installation de DoliwWamp

Cet assistant va vous guider dans linstallation de
Doliamp-3. 3. 1 sur votre ordinateur,

1l est recommandé de fermer toutes les applications actives
avant de continuer.

Appuyez sur Suivant pour continuer ou sur Annuler pour
abandonner linstallation.

Suivant = | | Annuler
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Dossier de destination
Ou Dolivamp doit-l &tre installe ?

l L'assistant va installer Doliwamp dans le dossier suivant.
o

Pour continuer, appuyez sur Suivant. Si vous souhaitez choisir un dossier différent,
appuyez sur Parcourir.

|c: \dolibarr | | Parcourir. ...

Le programme reguiert au moins 154,8 Mio d'espace disque disponible.

<Précédent | Suvant> | | Annuler

Taéches supplémentaires
Quelles sont les tches supplémentaires qui doivent étre effectuées ?

Sélectionnez les tiches supplémentaires que 'assistant dinstallation doit effectuer
pendant l'installation de Dolivamp, puis appuyez sur Suivant.

Icones supplémentaires :
[T] créer une icfne dans la barre de Lancement rapide

[] créer une icdne sur le Bureau

<Précédent | Suvant> | |  Annuler

12
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Prét a installer
L'assistant dispose & présent de toutes les informations pour installer Dolivamp
sur voire ordinateur.

Appuyez sur Installer pour procéder a linstallation ou sur Précédent pour revoir ou
modifier une option dinstallation.

Dossier de destination :
c:\dolibarr

< Précédent || Installer

Paramétres technigues

5'il s'agit de la premiére installation, merc de spédifier ces quelques paramétres
techniques. Sivous ne les comprennez pas, &tes non s0r, ou procédez & une mise &
jour, laissez les champs avec les valeurs proposées par défaut.

Serveur SMTP (le votre ou celui de votre FAI, premiére installation uniqguement) :

focahost

Part Apache (premiére installation uniguement, le choix standard est 80) :
80

Port Mysgl {premiére installation uniguement, le choix standard est 3308) :
3306

Mot de passe serveur +base MySqgl de root {premiére installation uniquement):

|char1qeme
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i Alerte de sécurité Windows

Le Pare-feu Windows a blogué certaines fonctionnalités de

cette application.

Le Pare-feu Windows a blogué certaines fonctionnalités de Apache HTTP Server sur tous les
réseaux publics et privés,

\ Mo :
Editewr : Apache Software Foundation

Chemin C:\daolibarr\hin\apache\apache 2. 2. 1 1'hinthttpd . exe
d'accés ¢

Autoriser Apache HTTP Server & communiquer sur ces réseaux

Rézesux privés, tels qu'un réseau domestique ou un réseau d'entreprise

[[]Réseaux publics, tels gu'un aéroport ou un cybercafé (non recommandé
car ces réseaux sont rarement sécurisés)

P e I

Si les applications sont sutorisées via un pare-feu, quels sont les risques encourus ?

im;ﬂutoriser lacces | | Annuler |
| | L |

Autorisez naturellement l'accés

D | Installation - DoliWamp =

Fin de l'installation de DoliWamp

L'assistant a terminé linstallation de DoliWWamp sur votre
ordinateur. L'application peut étre lancée a l'aide des icdnes
créées sur le Bureau par linstallation.

Veuilez appuyer sur Terminer pour quitter ['assistant
d'installation.

Lancer Dolibarr maintenant

< Précédent ” Terminer
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D

D l. b ERPICRM

1.5.0-beta

Installation ou mise 3 jour de Dolibarr

Langue par défaut & ubilizer (code langue) @ [Détection aute [navigateur) «

Cartaines langues sont traduites partiellement ou peuvent contenir des emeurs. 5ivaus en détectez, vous pouvez comger les fichiers textes Jang du
répertoire htdecs flangs et |3 soumettre sur b= farum & http:/fwww.dolibarcf

Etzpe suivanta -

Le reste de l'installation se déroule dans l'interface web

1.3 A partir des sources sur github

En prérequis, on suppose que vous avez déja installé votre serveur LAMP
sur votre PC ( Wampserver par exemple) ainsi que Git Bash
(http://code.google.com/p/msysgit/downloads/list?q=Ilabel:Featured)

Maintenant, placez vous dans le dossier www de wamp, faites un clic
droit et lancez la commande Git Bash

Fichier Acouel! Barfame Atfirhana
1 » Ordinateur » OS(C:) » wamp » www '
¥ Favoris Mom Meodifie le Type d'élément Taille
4 Modifié récemment b metadata 07/05/2013 08:46 Dossier de fichiers
Bl Bureau Affichage )2 1321 Drossier de fichiers
=1 Emplacements récer Trier par » 30948 Dossier de fichiers
 ICE Regrouper par » j2171:56 Dossier de fichiers
4 Public Actualicar 3 1028 Dossier de fichiers
4 Téléchargements 3 18:37 Dossier de fichiers
3# Dropbox Personnaliser ce dossier... 52133 Disasies deFehiss
Coller 3 10:51 Dossier de fichiers
i Biblicthéques Coller le raccourci 0 19:25 Fichier PHP 37 Ko
[Z] Decuments Annuler la suppression Ctri+Z 0 09:40 Fichier PHP 1 Ko

|| IMiages
' Musique
B vidéos

Git Init Here
Git Gui

& Groupe résidentiel

%= Ordinateur
By 05(C:)
RECOVERY (D:)
contact(LGS'étoo-net.com
www.atoo-net.com

Mouveau

Propriétés

| Git Bash |'

»
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Utilisez la ligne de commande suivante :
« git clone https://github.com/Dolibarr/dolibarr.git »

Le téléchargement une fois terminé, déplacez vous dans le dossier
dolibarr que vous venez de télécharger pour y lancer la ligne de
commande suivante :

« git checkout 3.5 » pour utiliser la version désirée de Dolibarr .

] MINGW32:/C/wamp/www/dolibarr - o

'git help git' to display the help index.
'git help <command>’ to display help for specific commands.

eceiving objects: 188@x (381048-381048>, 155.82 MiB | 788 KiBrs. done.
esolving deltas: 1868:x (382583382583, done.
hecking out files: 188x (?158-7158). done.

5 cd dolibarr

5 git checkout 3.5

hecking out files: 188x ¢(356~-356>. done.

ranch 3.5 set up to track remote hranch 3.5 from origin.
Switched to a new hranch '3.5°

Nous allons maintenant créer un alias dans wampserver pour accéder
directement a notre site dolibarr (sans avoir a rajouter /htdocs/ ). Pour
cela rendez vous a la racine du dossier wamp, dans le dossier alias.
Dupliquez un des fichiers existants, renommez le en dolibarr-3.5.conf (ou
bien ce que vous voulez). Ouvrez le fichier a 1'aide d'un éditeur de texte

( Notepad++ par exemple), et faites les changements suivants :
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g

t/wamp/wwwW,/dolibarr 3.5/htdoca/

allow,deny
all

Si vous vous rendez sur la page localhost, vous avez a présent
directement l'acces a l'interface web de dolibarr sous le nom d'alias
dolibarr 3.5

3.5.0-beta

Installation ou mise & jour de Dolibamr

Langue par défaut 3 utilizer (code langue) @ | Détecton auto navigateur) «

Certaines langues sont traduites partiellament ou peuvent contenir des erreurs. Sivous en détectez, vous pouvez comiger les fichiers textes Jang du
répertoirs htdocs flangs et les soumettre gur le farum 4 http:/Swww.dolibarmf

Etzpe suivarte -»

Le reste de l'installation se déroule dans l'interface web
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Une fois l'installation réalisée il est nécessaire de procéder a un
paramétrage pour adapter Dolibarr a vos besoins.

1 Configuration
1.1 Société/Institution

Rendez vous dans le menu « Configuration/Société/Institution » et éditez
sur cette page toutes les informations connues sur la société ou
association que vous devez gérer (pour cela cliquez sur le bouton
« Modifier » en bas de page). Importez votre logo (au format png ou jpg,
Attention ! pour la taille évitez une image trop grande qui pourrait
déstructurer la présentation de vos modéeles de documents).

N'oubliez pas de définir votre pays, de nombreuses options en dépendent
(un message d'alerte vous le rappellera).

Renseignez le mois de début d'exercice pour votre société ou institution
(les rapports du module Compta/Tréso s'afficheront a partir de ce mois
choisi).

Définissez si vous étes assujetti ou non a la TVA .

1.2 Modules

Le choix des modules a activer est important, il dépend en grande partie
de l'utilisation que vous prévoyez de faire de Dolibarr ainsi que de votre
type de structure. Une société de service n'aura pas besoin par exemple
d'activer les modules Produits et Stocks a l'inverse d'une PME
revendeuse de produits, de méme les modules Adhérents ou Don
n'intéresseront que les associations. Soyez cependant sans inquiétude,
chaque module peut étre activé ou désactivé a tout moment en fonction
de 1'évolution de votre usage et de votre connaissance du logiciel. Nous
verrons l'usage et la configuration des principaux modules au fil du livre.
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1.3 Menus

Les gestionnaires de menu définissent le contenu des 2 barres de menus
(la barre horizontale et la barre verticale). Il est possible de mettre un
gestionnaire différent selon que l'utilisateur est interne ou externe.

1.4 Affichage

Vous pouvez choisir ici tous les parametres liés a l'apparence de
Dolibarr. Choisissez votre langue. L'option multilangue elle, permet de
gérer différentes traductions pour l'affichage des produits par exemple,
ainsi que de choisir par défaut la langue des tiers afin d'éditer les
documents PDF dans leur langue.

1.5 Utilisateurs

La derniere étape consiste a créer les utilisateurs et a leur attribuer des
permissions. Presque tous les modules, méme activés précédemment, ne
sont accessibles que si l'on en donne la permission. Pour cela, vous
pouvez vous rendre dans le menu Accueil/Utilisateurs&Groupes pour
définir les utilisateurs et leurs droits. Attention!, il faudra penser a
vérifier et redéfinir les droits utilisateurs quand vous activerez de
nouveaux modules. La liste des droits disponibles dépendant des
modules activés et des permissions par défaut, il est recommandé de ne
configurer cette partie qu'apreés avoir activé les modules désirés. Pour
certaines actions, si vous n'avez pas les droits pour ce faire, Dolibarr ne
vous la proposera pas. Vous risquez de rater des choses utiles et/ou
importantes. Pour donner les droits a un utilisateur ou vous-méme si
vous étes administrateur, aller dans Accueil/Utilisateurs&Groupes,
choisissez la fiche de l'utilisateur désiré, puis cliquez sur l'onglet
« Permission ».

Il est possible d'éviter ces étapes de configuration a faire pour chaque
nouvel utilisateur en configurant les droits par défaut (comprendre droits
attribués automatiquement a chaque nouvel utilisateur créé), en
configurant les permissions par défaut. Les permission par défaut sont
les permissions qui seront automatiquement affectées a chaque nouvel
utilisateur créé. Elles n'ont pas d'effet sur les utilisateurs déja existants.

Pour chaque module, il vous faut préciser si vous autorisez Ila
20
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consultation, la modification, la suppression... Pour cela il suffit de
cliquer sur le signe + (plus) a l'extréme droite de 1'option pour donner la
permission par défaut a tous les utilisateurs ou au contraire cliquer sur le
signe - (moins) pour retirer cette permission.

Attention!, ceci ne détermine que les permissions qui seront effectives
lors de la création d'un nouvel utilisateur. Pour modifier les permissions
d'un utilisateur ou groupe déja existant ou apres sa création, il vous faut
aller sur la fiche de l'utilisateur ou du groupe en question (Les
permissions qui apparaitront comme « héritées » sont des permissions
issues d'un groupe de l'utilisateur).
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1 Introduction

Le module « Adhérents » permet de gérer les adhérents d’une associa-
tion. Nous rappelons que Dolibarr fait de la gestion de trésorerie mais
ne fait pas de comptabilité analytique. Cette lacune suffit pour dire que
Dolibarr n'est pas adapté a une association de grosse taille (plus de
5000 adhérents). Il n'offre pas non plus de module de gestion de la paie,
ce qui limite la aussi son utilisation aux associations qui n'ont pas de sa-
lariés. Le module de gestion d'association appelé « module Adhérents »
est en fait plutot orienté vers les petites associations (dont fait parti 1’as-
sociation Dolibarr).

Configuration

Ce module est livré en standard avec la distribution de Dolibarr, aussi il
est déja installé.Vous trouverez ce dernier dans la famille « Modules
principaux/Ressources humaines ». Le pictogramme d'état doit étre vert
pour signifier son activation, le pictogramme suivant, en fin de ligne

':F‘ Coafiguration des modules Moemibre fotal de modules fonclionnels acvéa: 19

Lea modules Dolibar Bénigzent les fondionnalités disponities dans Fapplication. Cenaing modulzs nécessitent des droits ou'd vous Taudra alecler au WiBsaleurs pour quils puizaent
acoddar & leurs fanclisnnalités. Cliquez surle boulan onjof de |2 colonne "Elaf™ pour aciver un maodulafondionnalité.

Wodules Modules princapamy. Modules complamantairas Madulas interfaces Plus de modules...

& UMilizateurs & groupes Gestion oas ullisateurs at des groupes 350-0812 Requis .
Gaston o A relshon chant {GRE) Confimy |.'_11ir_|i|
1 Tierz Gestion des liers (socidies, parliculisrs) el contacs 150-helz R e
4] Froposfions commenciales Gestion ges deviziproposiions commerclales 3500etz TR b4
4] Commandes clients Gestion g3 commandss clents 15002 R b
2 Contrats Geshan des conltrats de senaces 3500tz TR "
B ImtEreaniions Geshan 028 INtENENTons ChEz les 1ers 500tz T =
s Expaditions Geshon das sapadilions 6t réceptions dianis 3.5.0-bela FEFF

Gastion eteatroniague ded oy ment={GED}

= Geslian éledionigus de Paimel e Sloeer el administien une base de geumeants 3500813 . p— =

doeurnents

f:'ill:-'l il

7 Comptanilin Acttation de rappons simplistes de complabilis (chithe daftaires, joumaus) basé surles donndes en base.  15.0-belz e
Pag gavantilagon.
£ Factures el avoirs Geshian das facdures el awoers clients. Gesban das facdures foumisseurs 350-belz PR =
4] Taxes, charges et dividendss  Gestion des faxes, charges sociales et divdendes 3.5.0-bedz FERT
% Prélivements Gestion des prélkvements &1 refraits bancalres 3.5.0-betz FEFT
4 Dons Geslian des dans 150-bela FEFET

o . o shon das nates de frals et déplacemants 35.0-belz P
Ressources humaines fon d2s compies financiers de type comples bancalres, postauy ou caiases hquide 150-beta TR >

A Congés
= Adhérents

Conhouration

afion &1 Ui dea cangds des employés 15.0-helz PR
on a5 adhérents dune associstion 3.5.0-bels [EFF

Confiou ration
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permet d'accéder a la page de paramétrage spécifique du module :

e & Configuration du module Adhérents Retour liste des modules

Abonne Divers Artributs supplémentaires (adhérents) LHributs supMEmentalres (oype d'adhérents) Formulaire publicue d avto-inscripdion

Uptins prncipalas

Dascnption valgur Action
Gérer un login pour chague adhéren oul | w Modiser
EMail obigatoirs pour crder un navvel adhérard Oui | MadSar
l.“.nf::: i cocher PIOLIT BITWEIFET LN M3 de n_unﬁl'n:lhnn validatian ou nawwiie Mo [w Hodaar
calisalion) sux adhérenls el i o gar défaul
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Tauw da TVE pour les zdhésions Fag da Tv& sur |e5 achesions |« MaodsSar
Cartes d'abanng

Dascrption Valsur® Action

Options principales

Gérer un identifiant pour chaque adhérent: choisissez « oui ou non »
comme valeur et cliquez sur le bouton action « Modifier ». (Pour info
I’association Dolibarr a configuré a oui).

EMail obligatoire pour créer un nouvel adhérent: choisissez « oui ou
non » comme valeur et cliquez sur le bouton action « Modifier ». (Pour
info ’association Dolibarr a configuré a oui).

Case a cocher pour envoyer un mail de confirmation (validation ou
nouvelle cotisation) aux adhérents est a oui par défaut: choisissez « oui
ou non » comme valeur et cliquez sur le bouton action « Modifier ». (Pour
info ’association Dolibarr a configuré a non).

Action complémentaire proposée par défaut a I'enregistrement de
I'adhésion :  choisissez « Aucun, Création transaction sur compte
bancaire ou caisse directement, Création facture avec paiement sur
compte bancaire ou caisse, ou Création facture sans paiement » comme
valeur et cliquez sur le bouton action « Modifier ». (Pour info
I’association Dolibarr a configuré a Création facture avec paiement sur
compte bancaire ou caisse).

Taux de TVA pour les adhésions : choisissez entre « Taux de TVA pour
les adhésions ou Pas de TVA sur les adhésions ». (Pour info 1’association
Dolibarr a configuré a Pas de TVA sur les adhésions).
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Cartes d'adhérent

Format pages cartes d'adhérent: choisissez une valeur dans la liste
déroulante et cliquez sur le bouton action « Modifier ». (Pour info
I’association Dolibarr a choisi « Dolibarr Business cards (A4) »).

Texte imprimé sur le haut des cartes d'adhérent: Dans le champ
« valeur » vous pouvez placer une ou plusieurs des constantes suivantes
qui seront substituées par leur valeur correspondante :

%DOL _MAIN URL ROOT%, %ID%, %FIRSTNAME%, %LASTNAME%,
%FULLNAME%, %LOGIN%, %PASSWORD%, %COMPANY%,
%ADDRESS%, %ZIP%, %TOWN%, %COUNTRY%, %EMAIL%, %BIRTH
%, %PHOTO%, %TYPE%, %YEAR%, %MONTH%, %DAY% , et cliquer sur
le bouton action « Modifier ». (Pour info 1’association Dolibarr a choisi «
%FIRSTNAME% %LASTNAME®% », ce qui affichera le prénom et nom de
I’adhérent).

Texte imprimé sur les cartes d'adhérent (Aligné a gauche): Dans le
champ « valeur » vous pouvez placer une ou plusieurs des constantes qui
seront substituées par leur valeur correspondante, et cliquer sur le
bouton action « Modifier ». (Pour info 1’association Dolibarr a choisi «
EMail: %EMAIL% %ADDRESS% %ZIP% %TOWN% », il s’agit du mail et
de ’adresse complete de ’adhérent).

Texte imprimé sur les cartes d'adhérent (Aligné a droite): Dans le champ
« valeur » vous pouvez placer une ou plusieurs des constantes qui seront
substituées par leur valeur correspondante, et cliquez sur le bouton
action «Modifier ». (Pour info I’association Dolibarr a choisi « %LOGO0%
», pour afficher le logo de I’association Dolibarr).
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Association Dolibarr

Texte imprimé sur le bas des cartes d'adhérent: Dans le champ « valeur »
vous placerez le nom de votre association (Association Dolibarr pour ce
qui nous concerne), et cliquez sur le bouton action « Modifier » .

Etiquettes d'adhérents

Format pages étiquettes: choisissez une valeur dans la liste déroulante et
cliquez sur le bouton action « Modifier ». (Pour info l’association
Dolibarr a choisi « L7163 (A4) »).

Texte imprimé sur les planches d'adresses adhérent: (Pour info
I’association Dolibarr a choisi « %FULLNAME%, %ADDRESS%, %ZIP% ,
%TOWN%, %COUNTRY% »).

Autre

Sujet du mail recu en cas d'auto-inscription d'un invité : Remplissez le
champ « valeur », et cliquez sur le bouton action « Modifier » .

Mail recu en cas d'auto-inscription d'un invité : Remplissez le champ «
valeur », et cliquez sur le bouton action « Modifier » .
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Sujet du mail envoyé en cas d'auto-inscription d'un invité : Remplissez le
champ « valeur », et cliquez sur le bouton action « Modifier » .

Mail envoyé en cas d'auto-inscription d'un invité : Remplissez le champ «
valeur », et cliquez sur le bouton action « Modifier » .

Sujet du mail de validation adhérent: Remplissez le champ « valeur », et
cliquez sur le bouton action « Modifier » . ([Dolibarr foundation] Votre
demande d'adhésion a l'association Dolibarr a été enregistrée), pour ce
gui nous concerne.

Mail de validation adhérent: Remplissez le champ « valeur », et cliquez
sur le bouton action « Modifier » . (%FIRSTNAME% Votre demande
d'adhésion a l'association Dolibarr vient d'étre prise en compte. Voici le
rappel de vos coordonnées enregistrées : % FIRSTNAME % %LASTNAME
% %COMPANY % %ADDRESS% %ZIP% %TOWN% %COUNTRY%
%EMAIL%. Si le paiement de votre adhésion a été réalisé, vous devriez
recevoir un email de validation du paiement. Si non, vous pouvez le faire
des maintenant selon le mode qui vous convient décrit sur la page
http://asso.dolibarr.org/index.php/Adhérer), pour ce qui nous concerne.

Sujet du mail de validation adhésion: Remplissez le champ « valeur », et
cliquez sur le bouton action « Modifier » . ([Dolibarr foundation] Recu de
votre cotisation), pour ce qui nous concerne.

Mail de validation d'une adhésion: Remplissez le champ « valeur », et
cliquez sur le bouton action « Modifier » . (%FIRSTNAME% Cet email
confirme que le réeglement de votre cotisation a 1'association Dolibarr a
été recu et enregistré. Votre adhésion est une aide précieuse pour aider
au développement de Dolibarr. Vous pouvez suivre les actions et
informations de l'association sur le wiki a 1'adresse:
http://asso.dolibarr.org. Vous pouvez aussi nous suivre sur : Google+,
Facebook ou Twitter :

— Google+ : https://plus.google.com/106793900529658571751
— Twitter : http://twitter.com/dolibarr

— Facebook : http://www.facebook.com/dolibarr ,

pour ce qui nous concerne.

contact@atoo-net.com ATOO.NET : 265, rue de la vallée 45160 Olivet
www.atoo-net.com 00 33 238 639 020


mailto:contact@atoo-net.com?subject=Guide%20rapide%20d'utilisation%20Dolibarr
http://www.facebook.com/dolibarr
http://twitter.com/dolibarr
https://plus.google.com/106793900529658571751
http://asso.dolibarr.org/
http://asso.dolibarr.org/index.php/Adh%C3%A9rer
http://www.atoo-net.com/
mailto:contact@atoo-net.com?subject=Guide%20rapide%20d'utilisation%20Dolibarr

[) dolibarr

The definitive ERP

Sujet du mail de résiliation: Remplissez le champ « valeur », et cliquez
sur le bouton action « Modifier » .([Dolibarr foundation] Résiliation de
votre adhésion), pour ce qui nous concerne.

Mail de résiliation: Remplissez le champ « valeur », et cliquez sur le bou-
ton action « Modifier » . (%FIRSTNAME% Votre adhésion a 1'association
Dolibarr vient d'étre résiliée. Le motif le plus courant est un non renou-
vellement de la cotisation annuelle. Toutefois, si vous pensez qu'il s'agit
d'une erreur, ou pour corriger cela, n'hésitez pas a contacter le trésorier
a 'adresse mail tresorier@dolibarr.org.

Note: vous pouvez toujours nous suivre sur :
Google+, Facebook ou Twitter :
— Google+ : https://plus.google.com/106793900529658571751

— Twitter . http://twitter.com/dolibarr

— Facebook : http://www.facebook.com/dolibarr, pour ce qui nous
concerne.

Mail émetteur pour les mails automatiques: Remplissez le champ « va-
leur », et cliquez sur le bouton action « Modifier » . (contact@doli-
barr.org), pour ce qui nous concerne.

Attributs supplémentaires (adhérents)

Si vous avez besoin de gérer des attributs particuliers sur vos fiches
adhérents et qui n'auraient pas été prévus, vous pouvez les définir ici.
Nous allons dans notre exemple rajouter trois champs pour renseigner
les valeurs de Google+, Twitter et Facebook.

Dans l'onglet « Attributs supplémentaires (adhérents) » de Ila
configuration du module adhérents définissez la liste des attributs
supplémentaires, non disponibles en standard, et que vous voulez voir
gérez sur les Adhérents. Cliquez sur le bouton « Nouvel attribut », dans
le champ « libellé » renseignez: Google+, dans le champ « Code de
I'attribut »: GOOGLE, le type: « Chaine » et la « Taille »: 255. Vous
répétez deux fois ’opération avec respectivement Twitter et Facebook, et
vous avez la possibilité maintenant d’intégrer ces éléments a la fiche de
vos adhérents.
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Attributs supplémentaires (type d'adhérents)

Dans l'onglet « Attributs supplémentaires (type d'adhérents) » de la
configuration du module adhérents définissez la liste des attributs
supplémentaires, non disponibles en standard, et que vous voulez voir
gérez sur les Types d'Adhérents.

Formulaire publique d’auto-inscription

Dolibarr peut offrir une URL de page publique permettant de postuler a
une adhésion pour les visiteurs externes. S’il existe un module de
paiement en ligne, un formulaire de paiement sera également
automatiquement proposé.

Activer le formulaire publique d'auto-inscription: Si vous optez pour la
valeur « Oui », vous verrez deux nouvelles lignes apparaitre :

Montant par défaut de la cotisation: I'association Dolibarr a configuré a
20€ cette valeur. Le visiteur peut modifier/choisir le montant de sa
cotisation: I’association Dolibarr a configuré a Non cette valeur.

Rediriger sur la page intégrée de paiement en ligne : S’il existe un
module de paiement en ligne, un formulaire de paiement sera également
automatiquement proposé, 1'association utilise Paypal.
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Email a avertir en cas de retour de paiement validé pour une cotisation :
On renseignera en général 1'adresse mail du trésorier.

— Cliquez sur « Modifier » pour faire prendre en compte vos choix.

— L’adresse du formulaire public d’inscription de 1’association est la
suivante :
« http://asso.dolibarr.org/dolibarr/public/members/new.php »

2 Type d’adhérent

1.1 Créer un nouveau type d'adhérent

Avant toute chose, il est nécessaire de définir les profils d'adhérents.
Pour cela, il faut créer un type d'adhérent via le menu « Type
d'adhérents/Nouveau » . Nous nous trouvons sur la page d'accueil du
module Adhérents, apres avoir cliqué sur l'onglet du méme nom dans la
barre de menu supérieure. Cliquez sur le bouton « Nouveau type
d’adhérent ». Pour ce qui est de 1’association, nous en avons défini deux

types:

— Libellé: Standard, Soumis a cotisation: Oui, Vote autorisé: Oui,
Description: Voir wiki
http://wiki.dolibarr.org/index.php/Grilles de cotisation dolibarr,
Email d’accueil: néant.

— Libellé: Preferred Partners, Soumis a cotisation: Oui, Vote autoriseé:
Oui, Description: voir wiki
http://wiki.dolibarr.org/index.php/Dolibarr Preferred Partner fr,
Email d’accueil: néant.

Un « Dolibarr Preferred Partner » est un fournisseur de service autour
de Dolibarr ERP-CRM qui s'est engagé a prouver sa crédibilité et compé-
tence autour du produit et offrant une garantie de qualité et de compé-
tences dans ses prestations.
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1.2 Modifier un type d’adhérent

Cliquez sur le bouton « modifier » et pratiquez vos changements dans les
différents champs avant d’enregistrer.

|\ Modifier | | Envoyer fiche par mail | | Reésilier | ‘ Supprimer ‘

1.3 Supprimer un type d’adhérent

Cliquez sur le bouton « supprimer ».

Attention!, il n’y a pas de phase intermédiaire de demande de
confirmation.
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3 Nouvelle adhésion

1.1 Création d’un adhérent

Pour créer un adhérent on va dans le menu « Adhérents/Nouvel
adhérent ». Un formulaire de création est alors proposé. Renseignez tous
les champs et cliquez sur le bouton « Ajouter adhérent ».

Attention! si vous n’avez pas défini de type d’adhérent, vous aurez cette
alerte : « Aucun type d'adhérent défini. Allez dans Configuration - Types
d'adhérents »

Ensuite, on passe l'adhérent a l'état Validé en cliquant sur le bouton
« Valider » sur la fiche adhérent, avec une phase intermédiaire de
validation: « Etes-vous sir de vouloir valider cet adhérent ? ». Si on veut
offrir un acces Dolibarr a ce membre, il faut cliquer sur « Créer un
compte utilisateur » depuis sa fiche membre. Si on veut manipuler un
tiers propre a ce membre (pour facturation, devis, etc...), il faut soit
cliquer sur le bouton « Créer un tiers » depuis sa fiche membre, soit
cliquer sur l'icone d’édition de la ligne « Lien tiers Dolibarr », et choisir
le tiers dans la liste déroulante.

Vous pouvez adresser sa fiche par mail a votre adhérent, en cliquant sur
le bouton « Envoyer fiche par mail », apres une réponse positive a la
question : « Voulez vous envoyer le contenu de cette fiche par mail a
I'adresse adherent@dolibarr.fr » la fiche est adressée.

Modifier Envoyer fiche par mail Résilier Créer un tiers Créer un compte utilisateur Supprimer

L’état est passé a « Validé (attente cotisation) ». Cliquez sur
I’'onglet « Adhésions/cotisations », puis sur le bouton « Ajouter
adhésion/cotisation ». La fiche de cotisation s’ouvre, avec le champ
date pré-rempli, si vous le laissez vide, le champ « Date fin
adhésion » sera auto renseigné, en rajoutant un an a la date du
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jour. Rentrez un montant pour la cotisation, le libellé est auto
renseigne, choisissez une action complémentaire a
I'enregistrement. Celle par défaut: « Création facture avec
paiement sur compte bancaire ou caisse (Tiers: celui que vous
venez de créer) » établira la facture pour ce dernier. Sélectionnez
le compte, le mode de reglement, la date de paiement et cliquez sur
le bouton« Ajouter adhésion/cotisation ». L’état de votre adhérent
est passé a « Adhésion a jour » . Cliquez sur le «lien tiers
Dolibarr » pour vous rendre sur la fiche du tiers qui lui est associé,
de la sur 'onglet « Client », vous allez y retrouver la facture a 1’état
« Commencée ». Cliquez dessus et passez la a 1'état « Payée » en
utilisant le bouton correspondant « Classer payée », validez, et
votre adhérent fait maintenant parti de la liste « Adhérents a
jour ».

1.2 Modification d’un adhérent

Cliquez sur le bouton « modifier » et pratiquez vos changements dans les
différents champs avant d’enregistrer.

1.3 Suppression d’un adhérent

Cliquez sur le bouton « supprimer ». Il vous sera demandé une
confirmation avant la suppression définitive : « Etes-vous sir de
vouloir effacer ce membre (Effacer un membre efface aussi toutes
ses cotisations) ? »

1.4 Options cachées

Quelques options non visibles dans l'interfaces sont disponibles. Dans la
plupart des cas, vous n’avez pas besoin de ces fonctions et leur
utilisation peut rendre instable I’application.

Pour les activer il faut définir une constante a 1 dans Accueil/Configura-
tion/Divers. Voici ces constantes:

ADHERENT LOGIN NOT REQUIRED = permet de supprimer l'obligation
d'un login adhérent.
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1 Introduction

Le module Tiers-Société permet de gérer les entités clients, prospects
et/ou fournisseurs (appelés Tiers). Ce module est un pré-requis indispen-
sable pour de nombreux autres modules qui se basent sur ces notions
(factures, commandes, contrats, propositions commerciales, etc...). Un
Tiers est donc une entité meétier: client, prospect ou fournisseur
(Exemple: Une SARL, un commerce, une association, un particulier). Le
contact quant a lui représente une personne physique ou un contact gé-
nérique vers une personne physique (Exemple: PDG ou ouvrier de la
SARL, vendeur principal du commerce, président ou trésorier de 1'asso-
ciation). Dolibarr gére de la méme maniere les tiers particuliers et les
entreprises. Aussi, pour les particuliers, on saisira en général un
« Contact » qui contient les mémes caractéristiques que 1'objet « Socie-
te ».

Configuration

Ce module est livré en standard avec la distribution de Dolibarr, aussi il
est déja installé.
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Vous trouverez ce dernier dans la famille Gestion de la relation client
(GRC). Le pictogramme d'état doit étre vert pour signifier son activation,
le pictogramme suivant, en fin de ligne permet d'accéder a la page de pa-
rameétrage spécifique du module :

Sous l'onglet Divers :

Modele de génération et controles des codes tiers
(clients/fournisseurs)

Choisissez ici le modele qui servira de compteur pour définir le code
client et le code fournisseur aux nouveaux tiers créés.

Attention! Réfléchissez bien au choix de configuration avant de
rentrer des données, car il sera tres dur de revenir en arriere, sauf
a reprendre a la main un par un les codes déja rentrés.

Pour les données entrées antérieurement au changement, la fiche d'un
client affichera par exemple : (Code client incorrect), et vous devrez re-
prendre a la main et une par une toutes les fiches pour y renseigner le
nouveau format de code.

Choisir le modele Elephant :

o Configuration du madale Ters Retour liste des madules.
T Diviars Attribuis supplémentaires (lers) Attributs supplémeniaines [contacisladresses)
Kodéle de génération at contrile des codes ters (Clientsfournissaurs)
HO) Desciiption S - Fremple Eial ifos
Leagaid Coade libre sans verficalion Peul éng medifig 2 lou marmenl Pas feaemple OFF L
Remwie e nurniro soas la farme CLyvrmme-nann pour les codes diends ef SUymmenann CUOO01-0001 .
Maonkey pour les codas foumisseurs od vy ast 'annéa, mm la meds at nnnn un comgbaur o G i

5| 1-0001
séquentiel sans rupture at 5ans rermise 3 0. AL

e R
Elephant we | {000000yyyyimm} b _ e | oh., v

» J Mz U Modifier Module non configure
Mo éde de géndration des cod

IR B TIFION Exsmpie Etat

Vous pouvez saisir tout masque de numérotation. Dans ce masque, les
balises suivantes peuvent étre utilisées :

{000000} correspond a un numéro qui sera incrémenté a chaque tiers.
Mettre autant de zéro que la longueur désirée du compteur. Le compteur
sera complété par des 0 a gauche afin d'avoir autant de zéro que dans le
masque.

{000000+000} idem que précédemment mais un offset correspondant
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au nombre a droite du + est appliqué des le premier tiers.

{000000@x} idem que précédemment mais le compteur est remis a
zéro le x*™° mois de l'année (x entre 1 et 12, ou 0 pour utiliser le mois de
début d'exercice fiscal défini dans votre configuration, ou 99 pour remise
a zéro chaque mois). Si cette option est utilisée et x vaut 2 ou plus, alors
la séquence {yy}{mm} ou {yyyy}{mm} est obligatoire.

{dd} jour (01 a 31).

{mm} mois (01 a 12).

{vy}, {yyyy} ou {y} année sur 2, 4 ou 1 chiffres.

Tout autre caractére dans le masque sera laissé inchangé.

Les espaces ne sont pas permis.

Exemple sur un Tiers créé le 31/03/2013:

ABC{yy}{mm}-{000000} donnera ABC1303-000099
{0000+100}-XXX-{dd}-YYY donnera 0199-XXX-31-YYY

Attention! Si vous utilisez un « / » dans votre masque, votre logiciel le
remplacera par un « » car autrement le document n’apparaitrait pas
dans le gestionnaire de fichier.

Choisir le modele Leopard :

Code client/fournisseur libre sans vérification. Peut étre modifié a tout
moment.

Choisir le modele Monkey :

L ¢ Configuration du maodule Ters Retour liste des modules

Divers Attributs supplémentaires (tiers) Attributs supplémantaires (contacts/adresses)

Modele de genération af controle des codes tiers (clhientsfournisseurs)
Hom Description Exempla E Intas
kb e i reutin 5 oLl

L Code libre sans vérification. Pewt &re moddié 3 tout mament

Ccu0a01-0001 —_
Mﬂl"lke‘f Renvoie |2 numeéro sous |z forme CUyymme-nnnn pour las codes clients & .J,I,.a
: pour les codes fournissewrs ol vy g5t 1'annés, mm le mois & nnnn un cor SU0901-0001
seguentiel sans ruplura &l sans remise a 0.

Femoie un numeéro PE‘[SDI’II’IS“ sable salon un masque & définir.
Elegnant Mazque (Modéle de code clisnt) {000000-yy - mm} 3 000001201305 peee b
: Modifier IAadule nan EIZII'ITIQLI.'!
Masque (Modéle de code fournisseur)

Renvoie le numéro sous la forme CUyymm-nnnn pour les codes clients
et SUyymm-nnnn pour les codes fournisseurs ou yy est 'année, mm le
mois et nnnn un compteur séquentiel sans rupture et sans remise a 0.
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Modele de génération des codes compta
(clients/fournisseurs)

Choisissez ici le modele qui servira a attribuer automatiqguement un code
compta aux nouveaux tiers créés.

Choisir le modele Aquarium :

Renvoie un code compta composé de 401 suivi du code tiers fournisseur
pour le code compta fournisseur, et 411 suivi du code tiers client pour le
code compta client.

Choisir le modele Panicum :
Renvoie un code compta vide.

Modeles de documents
Activez ici les modeéles de documents.

Modele Générique ODT

Attention! Ce modele n'est fonctionnel qu'a partir d'une version de PHP
= 5.2.0.

Avec ce modele, vous définissez une liste de répertoires contenant des
modeles de document ODT (ces modeles doivent étre des fichiers se ter-
minant par .odt). Indiquez les chemins complets de répertoire. Ajoutez
un retour a la ligne entre chaque répertoire. Pour indiquer un répertoire
du module GED, indiquez DOL DATA ROOT/ecm/nomdurepertoireged.
Vous pouvez utiliser OpenOffice ou tout traitement de texte capable de
sauvegarder des fichiers au format .odt. Si vous partez d'un exemple,
vous les trouverez installés dans les sous-répertoires du répertoire docu-
ments/doctemplates .

Ensuite, vous ajoutez et éditez vos fichiers modeles ODT avec le contenu
qui vous intéresse. Incluez dans votre document les tags des informa-
tions que vous voulez voir apparaitre. Les tags seront remplacés automa-
tiquement au moment de la génération du document par Dolibarr.

Si vous avez activé le module de Gestion électronique de documents,
vous retrouvez le dossier que vous avez créé, ainsi que les fichiers ODT
dans la partie Racine (Arborescence manuelle).
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Attention !, les tags sont entourés de {} ou [] pour les tableaux et
doivent étre tapés d'une traite sous la suite Office (sans retour arriere ou
effacement, ni par copié-collé). Dans le cas contraire, la suite Office ajou-
terait des informations invisibles qui empécherait le remplacement.

Voici la liste des tags qui seront remplacés par les informations appro-
priées:

informations Société/association :

*+  mycompany logo = {mycompany logo}

*+ mycompany name = {mycompany name}

+ mycompany address = {mycompany address}

*+ mycompany zip = {mycompany zip}

*  mycompany town = {mycompany town}

*  mycompany country = {mycompany country}

*+  mycompany country code = {mycompany country code}
* mycompany state = {mycompany state}

+ mycompany state code = {mycompany state code}
+ mycompany phone = {mycompany phone}

* mycompany fax = {mycompany fax}

*  mycompany email = {mycompany email}

+ mycompany web = {mycompany web}

+ mycompany barcode = {mycompany barcode}

*+ mycompany capital= {mycompany capital}

+ mycompany juridicalstatus= {mycompany juridicalstatus}
+  mycompany idprofl = {mycompany idprofl }

*+  mycompany idprof2 = {mycompany idprof2}

*+  mycompany idprof3 = {mycompany idprof3}

*+ mycompany idprof4 = {mycompany idprof4}

*+  mycompany idprof5 = {mycompany idprof5}

*+  mycompany idprof6 = {mycompany idprof6 }

+ mycompany vatnumber = {mycompany vatnumber}
+ mycompany note = {mycompany note}

Informations clients, prospects ou fournisseurs :

*+ company name = {company name}

*+ company address = {company address}

+ company zip = {company zip}

+ company town = {company town}

+ company country = {company country}

*+ company country code = {company country code}
+ company state = {company state}
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+ company state code = {company state code}

+ company phone = {company phone}

+ company fax = {company fax}

+ company email = {company email}

+ company web = {company web}

*+ company barcode = {company barcode}

+ company customercode = {company customercode}
+ company suppliercode = {company suppliercode}

+ company capital = {company capital}

+ company juridicalstatus = {company juridicalstatus}
* company idprofl = {company idprofl}

* company idprof2 = {company idprof2}

+ company idprof3 = {company idprof3}

+ company idprof4 = {company idprof4}

+ company idprof5 = {company idprof5}

+ company idprof6é = {company idprof6}

* company vatnumber = {company vatnumber}

+ company note = {company note}

Informations utilisateurs :

* myuser lastname = {myuser lastname}
+ myuser firstname = {myuser firstname}
+ myuser login = {myuser login}

*+ myuser email = {myuser email}

Informations sur l'objet (facture, proposition commercial, commande, ...)

» object id = {object _id}

+ object ref = {object ref}

+ object ref customer = {object ref customer}

* object ref supplier = {object ref supplier}

* object date = {object date}

* object date creation = {object date creation}

* object date modification = {object date modification}
» object date validation = {object date validation}

» object total ht = {object total ht}

* object total vat = {object total vat}

+ object total ttc = {object total ttc}

» object total discount ht = {object total discount ht} (Dolibarr >= 3.3.0)
* object vatrate = {object vatrate}

» object note private = {object note private}

* object note = {object note}

Spécifiques aux propales :
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« object date end = {object date end} Date de fin de validité de la propale

Spécifique aux commandes :
+ object date delivery planed = {object date delivery planed} (Dolibarr >=
3.4.0)

Spécifique aux factures :

+ object date limit = {object date limit}

* object payment mode = {object payment mode}

* object payment term = {object payment term}

« object already payed = {object already payed} Montant déja payé

« object remain to pay = {object remain to pay} Montant restant a payer
» object source invoice ref = {object source invoice ref}

Lignes des objets

Voici comment utiliser les tableaux de lignes des objets (lignes de fac-
tures, commandes, etc...). Vous devez créer un tableau dans le document
et utiliser une balise «begin» et «end» pour définir la ligne du tableau.
Cette ligne sera répétée autant de fois que requis au moment de la géné-
ration.

[!-- BEGIN row.lines -] ... [!-- END row.lines --]

Ensuite, vous ajoutez les tags de votre choix dans les lignes.
Liste de tags :

* {line fulldesc}

* {line product ref}

* {line product label}
+ {line desc}

+ {line vatrate}

* {line up}

+ {line qty}

* {line discount percent}
* {line price ht}

* {line price vat}

+ {line price ttc}

+ {line date start}

* {line date end}

Voici ce que vous pourriez avoir dans votre traitement de texte :
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_ Description _VatRate | UP | (Hy _ Discount TowalHT

[l-- BEGIN rowlines--] | {line vatrate] |{line up} |{lne gty} |{line discount perent} | {line price ht}
{line_fulldesc} [I-- END row lines
v

Regles sur les Identifiants professionnels

Ce bloc permet de choisir si les 4 id professionnels (SIREN, SIRET, NAF,
RCS/RM) doivent étre uniques, doivent étre obligatoires pour créer un
tiers, ou doivent étre obligatoires pour valider les factures.

Substitution conditionnelle

A partir de Dolibarr 3.3, vous pouvez utiliser des remplacements condi-
tionnels, ce qui en termes simples signifie que vous pouvez décider d'affi-
cher quelque chose si une variable est vraie, ou d'afficher autre chose si
elle est fausse (ou rien du tout) - et cela marche non seulement avec du
texte, mais aussi toute structure plus complexe comme les tableaux et les
images.

Exemple :

[!-- IF {my var} --]

Print this text if {my var} is true (can be any value but null/0/empty string)
[!-- ELSE {my var} --]

Or print this if it's false (null/0/empty string)

[!-- ENDIF {my var} --]

Attention! : le format de cette balise spéciale est tres précis et poin-
tilleux, faites attention a ne mettre qu'un seul espace entre : [!-- et
IF/ELSE/ENDIF ou {my var} et -]

Autre

Utiliser un champ avec auto-complétion pour choisir un tiers (plutot
qu'une liste déroulante).

Notez que si vous avez un nombre important de tiers (> 100 000), vous
pouvez améliorer les performances en définissant la constante COMPANY
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_DONOTSEARCH ANYWHERE a 1 dans Configuration->Divers. La re-
cherche sera alors limitée au début de la chaine.

Afficher le code client/fournisseur dans les liste (déroulante ou auto-com-
plétion) et dans la plus part des hyperliens.

Utiliser un champ avec auto-complétion pour choisir un contact (plutot
qu'une liste déroulante).

Notez que si vous avez un nombre important de tiers (> 100 000), vous
pouvez ameéliorer les performances en définissant la constante COMPA-
NY DONOTSEARCH ANYWHERE a 1 dans Configuration->Divers. La
recherche sera alors limitée au début de la chaine.

Sous l'onglet Attributs supplémentaires (tiers)

Définissez ici la liste des attributs supplémentaires, non disponibles en
standard, et que vous voulez voir gérer sur les Tiers. La liste de Type
s'est fortement enrichie depuis Dolibarr 3.3 (Chaine, texte long, numé-
rique, décimal, date, date et heure, Booleen(checkbox), Prix, Téléphone,
Email, Liste de sélection, Liste issue d'une table, Séparateur de champ,
Case a cocher, Case d'option)

‘-'_:H,.-_-'..# Configuration du module Tiers Retour liste des modules
BB Tiers Divers Attributs supplémentaires (tiers) Attributs supplémentaires (contacts/adresses)

Définisser id la liste des atiibuts supplémentaires, non disponibles en standard, et que vous voulez voir gérer sur les Tiers

Ordre  Libellé Code de I'attribut _Type Taille  Unigue  Reguis |
0 Email 1 email1 Liste issue dune table 255  Mon Mon E 8
2 Type enfreprise TYFEMT Men Man ER &

Edition du champ TYPENT

Ordre 2
Libellé Type entreprise
Code de lattribut | TYPENT
Type Liste issue dune table
c_typentlibelle:code
Valeur l
Taille |
Unique [
Requis [
Enregistrer Annuler
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Prenons l'exemple de l'ajout d'un attribut supplémentaire Liste issue
d'une table nous renseignons un ordre (qui s'appliquera uniquement sur
la liste des attributs supplémentaires), un libellé : Type entreprise, un
code de l'attribut : TYPENT, un type : Liste issue d'une table, une valeur :
nous avons choisi la table c_typent, le champ libellé (de la table c_typent)
et le champ code (de la table c typent), nous enregistrons. Maintenant si
nous créons un nouveau Tiers, nous retrouvons la liste déroulante des
types d'entreprises dans la fiche.

Type du liers w [ .E‘Edﬂ' v
Faorrme juidigue w |

.:-3|.-'.a| Eurds

Langue par défaul Frangais ¥

Alecier un commercial Philippe GRAKD w

Sl 1

Typa enlrapnse M

= T

Stard-up
Grand graupe Créerters
PREPMI

TFE
Actninisietion
Girossiste
Reviendeur
Pariculier
Awilrees

chain ofshops

...............

Sous l'onglet Attributs supplémentaires (contacts/adresses)

Définissez ici la liste des attributs supplémentaires, non disponibles en
standard, et que vous voulez voir gérer sur les Contacts/Adresses. La
liste de Type s'est fortement enrichie depuis Dolibarr 3.3 (Chaine, texte
long, numérique, décimal, date, date et heure, Booleen(checkbox), Prix,
Téléphone, Email, Liste de sélection, Liste issue d'une table, Séparateur
de champ, Case a cocher, Case d'option).
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2 Tiers

1.1 Créer un nouveau tiers (prospect, client,
fournisseur)

Aller dans le menu Tiers - Nouveau tiers (prospect/client/fournisseur),
Saisissez les informations

(o

au TIETS

Tware
Hzrvanltiare

| i prrcieerds,

ERIEE &y Topz duters: ® SeckittMszodmion O mdkida privé (Tréer zulomat quamen: o consacl phsigee averintos dendouest
Has =zrialgin

A uleda e du ders
raninct s el - z

4 | o) T & | D |

m'uH Commerzial C:I-'WTIEW. Bﬂnwedﬁilsml Pty Qs 'Mémms. Agenda

:'__u_r_\-.‘ Furawan D B i ospedd, cieal, anmdassn |

Irazenta o Bt Prospece) Client Frospeo [= Ciodie cleet CLMZDE 044

Il:mumﬂwﬁ =
Liesw chare, 3 Foarnssour Nl:-1|; o faurnisszur EUM208-0007 )

Waavan warl 4 =t En achild [
Loyl maos s -

Hasves) Bumhseir o Bkl
Lonlsciaing sy s "ﬂ.
Hauvass corbickisdresss %
Lisze

Hrozas

Coarly '-\ s France (FR) |Z| w

Siita pisla

Tiers Fux

Houwveau tiers et

Liste prospects W ol 2 {5HE ]
A ne pas contacter kil : _
NG el ou |- - IHI.::'N:-: ™V, d"-'.l'rzl'm'r
A contacter ' - e
Contact en cours Euros
Prospects contactés
Nouveau prospect .

i pral A (RS

La premiere action a pratiquer est de cocher le type du tiers, s'il s'agit
d'une Société/Association ou bien d'un individu privé (ce qui créera auto-
matiquement un contact physique avec les mémes informations). En
fonction de ce premier choix des champs supplémentaires s'afficheront,
et nous aurons des champs obligatoires différents :

Pour un tiers Société/Association : les champs «nom du Tiers », « Pros-
pect/Client » et « Fournisseur » sont obligatoires.

Pour un tiers individu privé : les champs « nom », « Prospect/Client » et
« Fournisseur » sont obligatoires. Les champs « Prénom » et « Titre civili-
té» sont apparus en plus.
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Choisissez dans la liste déroulante s’il s’agit d'un Prospect,
Prospect/Client, Client, ni client-ni prospect. Le champs client sera pré-
rempli en fonction du choix de modele pratiqué a 1’étape précédente.

Choisissez si oui ou non, il s’agit d'un fournisseur, le champ fournisseur
sera de méme pré-rempli en fonction du choix de modele pratiqué a
’étape précédente.

Tous les champs agrémentés d’une étoile présentent des listes dérou-
lantes dont le contenu peut étre modifié par vous méme en vous rendant
a ’adresse suivante : Accueil/Configuration/Dictionnaires. Cliquez sur le
nom d’un dictionnaire, par exemple pour rajouter un pays (exemple : la
Bordurie) a la liste existante, Pays. Dans le champ code, un code calqué
sur ceux déja présents (exemple : RG) et dans le champ libellé on ajoute
Bordurie. Vous retrouvez maintenant ce nom dans la liste des pays. En
retournant dans les dictionnaires, vous pouvez activer, modifier ou sup-
primer celui ci.

Tonfiir nfien
e T

Nic llamaran | Bapn Folme Ksdn dea diclirmmren

“; e ICREE Libelle*

felna L] . L
v +nasii RO Bordurie

e gmes * Libelle qui sera utilisé si aucune traduction n'est rouvee pour ce code. -

| | P ]

Dictionnaires

Emirala Srstea Unie

131

Aghan il

P L TR R LT

b b e s
=

La possibilité d'envoyer un mail a partir de la fiche du tiers a été implé-
menteée.

Recherche par code-barres ajoutée.

~ 1.2 Modifier un tiers (prospect, client, fournisseur)
Editez la fiche prospect/client/fournisseur en cliquant sur le bouton « Mo-
difier » pour effectuer un changement.

1.3 Supprimer un tiers (prospect, client, fournisseur)

De méme pour supprimer la fiche d'un prospect/client/fournisseur, cli-
quez sur le bouton « Supprimer », mais vous pourrez avoir la surprise de
voir s’afficher la phrase suivante :« Impossible de supprimer l'enregistre-
ment car il possede des fils ». Soutien des programmeurs a la politique
nataliste de la France? vous interrogerez vous? Nenni, on appelle fils
tout document réalisé au nom de ce tiers ( Propale, Commande, Facture),
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et il faudra d’abord, si c’est possible supprimer tous ces documents avant
de pouvoir supprimer la fiche de ce dernier.

Une société (Tiers) ne peut avoir qu'un seul état, celui d’exister ou pas.
Une société supprimée ne change pas d'état, elle disparait tout simple-
ment de Dolibarr.

1.4 Options cachées

Quelques options non visibles dans l'interfaces sont disponibles. Dans la
plupart des cas, vous n’avez pas besoin de ces fonctions et leur
utilisation peut rendre instable I’application.

Pour les activer il faut définir une constante a 1 dans Accueil/Configura-
tion/Divers. Voici ces constantes:

SOCIETE DISABLE CUSTOMERS = Désactive les menus et fonctions
propres aux clients

SOCIETE DISABLE PROSPECTS = Désactive les menus et fonctions
propres aux prospects

SOCIETE USEPREFIX = Affiche le préfixe des tiers (vieille fonctionnali-
té)

COMPANY DONOTSEARCH ANYWHERE = Si vous avez un nombre
important de tiers (> 100 000), vous pouvez améliorer les performances
en définissant la constante a 1. La recherche sera alors limitée au début
de la chaine.

CONTACT DONOTSEARCH ANYWHERE = Notez que si vous avez un
nombre important de contacts (> 100 000), vous pouvez ameéliorer les
performances en définissant la constante a 1. La recherche sera alors
limitée au début de la chaine.

3 Contacts/Adresses

1.1 Créer un nouveau contact/adresse

Le contact représente une personne physique ou un contact générique
vers une personne physique (Exemple: PDG de la multinationale Dolis-
tore, vendeur principal de la boutique Dolistore, président ou trésorier
de l'association Dolibarr). Dolibarr gére de la méme maniere les tiers
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particuliers et les entreprises. Aussi, pour les particuliers, on saisira en
général un « Contact » qui contient les mémes caractéristiques que 1'ob-
jet « Sociéeté ».

Pour créer un nouveau contact, cliquez dans le menu de gauche sur Nou-
veau contact/adresse. Renseignez les différents champs, seul le champs
Nom/Libellé est obligatoire. Vous pouvez rattacher ce contact a une so-
ciété « Tiers » présente dans la liste déroulante, mais un contact peut
n’étre lié a aucun tiers. Plusieurs contacts peuvent étre liés a la méme
société, cela permet par exemple de créer plusieurs adresses de livraison
ou de facturation pour la méme société.

L'exemple suivant présente une facture réalisée avec Ultimatepdf, vous
remarquerez les deux blocs adresse, 1'une de livraison, 1'autre de factura-
tion.

Facture Réf. : FA1302-0026
Rl proposition commerciale : PA1302-0007

eT Drate proposilion : 18022013
TO O - Adrasse da facturation
Testor
22 bld chanzy
ATOO.NET ;
285 rue de la vallée 3100 Montreuil
e R Adrasse da livratson
Téléphone: D23E639020 MR Contactor
Email: contact@atoo-net.com RAue du bourg
A5000 Orléans
Date tacturation Date échéance Facture Rél. Code client Numéro de TVA
18022013 18022013 FA1302-0026 MR MR
GEI Dé=ignation TWA P HT i Mantant HT
480058 Etui da 3 Pop-Corn Micro-ondes Sucré - 300g T 1.93 190 366,70

Les raisons da ces bévees 50n1 souvent un oubli de
désindexation de cernaing documents e une Mauvase
profection des serveurs informatiques hospitaliers, Au pdle
santé du Plateau, dans les Hauts-de-Seine, Actuscins a noté
que i e personned informalique ni les prestataires n'onf pris &
SO o vavroLar B senvaur FTP od som! hebargdes les

Tous les champs agrémentés d’une étoile présentent des listes dérou-
lantes dont le contenu peut étre modifié par vous méme en vous rendant
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a l'adresse suivante : Accueil>Configuration>Dictionnaires. Cliquez sur
le nom d’un dictionnaire, par exemple pour rajouter un pays (exemple : la
Bordurie) a la liste existante, Pays. Dans le champ code, un code calqué
sur ceux déja présents (exemple : RG) et dans le champ libellé on ajoute
Bordurie. Vous retrouvez maintenant ce nom dans la liste des pays. En
retournant dans les dictionnaires, vous pouvez activer, modifier ou sup-
primer celui ci.

Le choix Partagé versus Privé permet de masquer ou non ce contact aux
yeux des autres utilisateurs dans la liste des contacts.

Vous pouvez exclure ce contact de l'envoi de mailing de masse en choi-
sissant «Oui» dans la liste déroulante.

Vous pouvez renseigner la date de naissance du contact et cocher la case
Alerte pour étre prévenu de I’anniversaire d’un client ou d’un membre de
I’association.

“ L | @ ] o 2| & (3, @ | @ b 4

Acurdl | Ters | Commel ComptaTeiee | BaquesCaierss | Ouide | Adbérels Ecommerce Apedn | ocoments | AWSIns

F:"M . T Lrisd i Qo 15 miTa s Pup 1 R34 5678001120
;‘:.:““_ [T B Priaom o Postefandan rs S0 cs . Tidgtitiea = - EMal «s Dt rial e Wit o
LRI i A e " " - _.:'b-d!-‘h:l
LITT TR & - s Hana sl o PR Patagi IFJ - =
s Houveau fournissed L~ mnibysiehiempmE wonsl  Pwap @ I

e [ tam Ay e PO T B T 7
sk o Eha8e Smancas mavaergn Partage @ IL-I
[=" 101
o ., Contacts/Adresses Pl i adlas bk :
fypd I i s chmliansabe Partage
Mouveau contact/adresse 11 [ — KB
ok :  erda i gt AN E
T
e e Liste T toang kbt fom s oom S
e & ) dipne st EITTATL SIS FIAED Fatage A
e = Clients i1 [ SO R LT BT Fariapd @
- Fournisseurs 1) comair itio slverabndie. Mz Fartage 2
& | jomap abares ool . MOl Pampd @ E
Autres 1 s i AR T AR Fatage B |

1.2 Modifier un contact/adresse

Une fois créé, le contact apparait dans la liste des contacts, ceux ci sont
triés en listes de Prospects-Clients-Fournisseurs-Autres (non liés a un
tiers).

En haut de chaque colonne, des champs de recherche ( Nom, Prénom,
Poste/Fonction, Sociéte, Télephone, EMail), permettent de lancer une re-
cherche pour retrouver rapidement ’'un d’eux.
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Pour chaque contact, en fin de ligne apparaissent deux icones, la pre-
miere pour créer un événement a l'intention de ce contact, ’autre pour
importer sa fiche au format VCard.

Le nom du contact est un lien hyper-texte permettant d’accéder a sa
fiche. C’est en cliquant sur le bouton Modifier que vous pourrez 1’éditer
pour appliquer vos correctifs ou ajouts.

1.3 Supprimer un contact/adresse

Le nom du contact est un lien hyper-texte permettant d’accéder a sa
fiche. C’est en cliquant sur le bouton Supprimer que vous pourrez le faire
disparaitre de la liste des contacts.

1.4 Options cachées

Quelques options non visibles dans l'interfaces sont disponibles. Dans la
plupart des cas, vous n’avez pas besoin de ces fonctions et leur
utilisation peut rendre instable I’application.

Pour les activer il faut définir une constante a 1 dans
Accueil/Configuration/Divers. Voici ces constantes:

CONTACT USE COMPANY ADDRESS = Lors de la création d'un
contact, permet de pré-remplir les champs avec les coordonnées du
Tiers.

4 Catégories fournisseurs
1.1 Créer une nouvelle catégorie fournisseur

La création de catégories permet de filtrer et trier ses fournisseurs.

I1 faut au préalable avoir activé le module Catégories. Pour ce faire, al-
lez dans la partie Configuration/Modules complémentaires/Outils multi-
modules.

50



[) dolibarr

The definitive ERP

nodules 3 usage trés
activés: 32

ilys Coafiquraton des modules

Les mrodules complementanes sonl des mudule: 3 us:

Mnmhra total e modules fncinnngs artes: 32 Modules mmpiémentaires ]
EEEEETY  Medubes principams | Blodubes compk

Ween  But Dol

@ LogsetTaces  Cendration e ogs Mchiers, syslog, s

Gaalien dian, g (fichiers, syslog, .
£ Epcadhindar Brarck engine In AL b And a contzc fam @

330 dpha X

or =

Rl pour geer [es aiges
A COMMISSIoNg, {5 0our gérer les commissions

2 Mayges Espérrnerial "RT

Expérmznial "W

&i daa PO eondlions de vertes pa siamples) & Wl POF ganscde Caoures, mimmandss ai propoelinns 12 -
i

1.30-gpha T

I E# usad o peneats peraonalized dommenls

Qutils multi-maodules
= T ks, lumisceors cteliznks) 130-apha m
G Categories fnlrats prapalas 1034 o
& 5 2ovies i feMes orata S un gdbaur avancd A30-zpha
* Jalons e

Cliquez sur Nouvelle catégorie dans le menu gauche. Renseignez un nom
pour cette catégorie, dans le champ Ref. , une description éventuelle,
choisissez une catégorie existante dans la liste déroulante si vous voulez
que la nouvelle catégorie soit une sous-catégorie de la précédente, et ap-
puyez sur ajoutez cette catégorie.

1.2 Modifier une catégorie fournisseur

Cliquez sur le lien hyper-texte que représente le nom de la catégorie

choisie, appuyez sur Modifier pour en éditer la fiche, et pratiquez vos
correctifs.

1.3 Supprimer une catégorie fournisseur
Cliquez sur le lien hyper-texte que représente le nom de la catégorie

choisie, appuyez sur Supprimer pour supprimer la catégorie, il vous sera
demandé une confirmation pour ce faire.
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5 Catégories clients/prospects

1.1 Créer une nouvelle catégorie clients/prospects

I1 faut au préalable avoir activé le module Catégories. Pour ce faire, al-

lez dans la partie Configuration/Modules complémentaires/Outils multi-
modules.

«nodules 3 usage frés .

p actives: 32
f* Coamgquration des medules
Les mrodules cumplémentares sunl ces mudules 3 us: = . gaares
Hnmhra total de madulas fncionnes aceds: 32 Modules complementaires
EEEEETE  Mciules principams | Mesdules compk
Gtalims. i

@ Logz ctTaces  Cénédralion de logs Michiers, syslog, s

330apha CEEE A

(fichiers, syslog, .

£ Epcadirdar Sranck engine In A0 o And a comeacfram 0T =
Madulzz g (Somptatrésaren)
_ Mages Iodule pour gfrer les manges Espérenssizl T
ol ComMMiSSIng, o "}-f5 mour gerer les commissions Expérmmenial 5
e -
KN ar dea FOF [eonedlions de vertas o exemglas) & ioul POF ganéas Caoures, mommandss ol propnstinns 3z -
Docgen [l

el o2 uged o geneals paraanalized dommenls ALIc-gpha =T

Dutils multi-module
bt o B e PR At s T 8
M o = o - Iz, loumizoowrs ot disrks) 330 apha o]
D CEItEgUnES Bantralz propalas 1034 Lo D
- 2ovies e teades orace S un gdbaur avancd AZ0-APNA e
1

Jalons

La création de catégories permet de filtrer et trier ses clients/prospects.
Cliquez sur Nouvelle catégorie dans le menu gauche. Renseignez un nom
pour cette catégorie, dans le champ Ref. , une description éventuelle,
choisissez une catégorie existante dans la liste déroulante si vous voulez
que la nouvelle catégorie soit une sous-catégorie de la précédente, et
appuyez sur ajoutez cette catégorie.

1.2 Modifier une catégorie clients/prospects

Cliquez sur le lien hyper-texte que représente le nom de la catégorie

choisie, appuyez sur Modifier pour en éditer la fiche, et pratiquez vos
correctifs.

1.3 Supprimer une catégorie clients/prospects
Cliquez sur le lien hyper-texte que représente le nom de la catégorie
choisie, appuyez sur Supprimer pour supprimer la catégorie, il vous sera
demandé une confirmation pour ce faire.

52



[) dolibarr

The definitive ERP

V Produits/
Services
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1 Introduction

Ces modules permettent de gérer un catalogue de produits pour le mo-
dule Produits, ainsi qu'un catalogue de services pour le Module Services.

Configuration

Ces modules sont livrés en standard avec la distribution de Dolibarr,
aussi ils sont déja installés.

Pour utiliser ces modules, il vous faut d'abord les activer. Pour cela,
apres s'étre connecté avec un compte administrateur, aller sur la page
Accueil - Configuration - Modules.

Modules principaux ]
[ Wndulzs | tums] Medules Interfaces | Pus de modules..

Merzen il Lanig
B UHEsamIs & ornipas GREICN a5 IMIAATEIR A QRoUpes A30-AI0hA Reouis =
@ Kullksnoiald Farmal o garsr pluslanes socabs azo o] Jo;
= Tiers Ceston des fers (zo0fiEs pamiouliers) el conlads .37 alpha ol »
¢ Prapasitors cammarziales Cecian des deves/propastions commengales 130 alpha e ‘\‘
4 Ceramandas cligms Secicn des cemimandes dismis A3dalpha i )Q
i Corimats SREION 445 AT 1R SR%0A% Az dalpna —— "
Lk, IMAsRAers SREIAN A4S FRSERNS thar las Hars 33 J-alpha il »
& Fepadtinng Gaefon das aepadfons @ recaplions clants A3 Dealpha rr .+
Cezfi0n Eledrorgus de Doouments (CED}
3y Ceshon Eledrorigue de Doouments Fermel de slocker o acrrnisiner une base de documenis 13dalpha TEE
] Commating Gesten simpliste de compening (Werhizton g [oUres o paIEments uvouemen] a30-alpha =y >
4] Facures ot mois Cestan des facfures ol awirs dienls Cashon dos [oures fumissours 330 alpha il =
& Taes charges e dhickrrdes. Geston des faees, dharqes saclakes ot drdendas 3.3 0-alpha [ ] x
%5 Pniltvrmants Gesfon des prédlisemants & relradls hancalmes 3.3 J-algha = "
#] Cera Garion das dnns 13 J-alpha e »
&, khas da ¥aks st daplcameanks Gaetan das nides g frals o ddplarsmants 13 J-alpha e
Gesion des pomires Inanaes de ype Compes bancaress. poslaue oo Caxzes hgades 1.3 0-alpha o }\'
fi Fournisseurs Gmaton des adhanents duns asodalion 1.3 Dalpha [ oo ] w
@ Produits Sesten des fmurnizsours o achats (zammandes ctladures) 3,32 alpha — e
g Zezicn des pradufiz A3dalpha e :n;
|:| Pﬂlﬂt de '\.I'Erlte Zaksse erreysmanss de palrd dewenle A3dalpna "E
G Stocks de perLIitS Gesion des slocks oe produils 2.3 alphia ond o
GEsion dey semiey 2.3 alpha = E.4

£ Senvices

Choisissez 1'onglet dans lequel apparait le module puis cliquez sur Acti-
ver.

Un pictogramme apparait a la fin de la ligne du module, cliquez dessus
pour accéder a la page de paramétrage spécifique a ce module.
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Modele de numérotation des produits / services

Choisissez ici le modeéele qui servira de compteur pour définir le code pro-
duit ou le code service aux nouveaux produits et/ou services créés.

Le modele Leopard

Présente un code libre sans vérification. Peut étre modifié a tout mo-
ment.

s e Confguration des modules Prodults et Services Retour liste des modules
& Praduits el Senics Paramilies Aliribwats: suppliEmentaines

Mod&le de numérotation des produits | services

Hom Dascripfion Exgmua Elal Infos
Laopard Code libre sar-s_u,éu:',]::unn_ Erut Atra mnclifid 3 fond marment Pas deramnla o Ay
Farmaie un W 00000} b 000001 —
Elephant Wasue (Modd Modifier 000001
Mascue logt | {000000} b

Parametres des produits | services
Paranmitres Maleur

Avec le modele Elephant vous pouvez saisir tout masque de numérota-
tion. Dans ce masque, les balises suivantes peuvent étre utilisées:

{000000} correspond a un numéro qui sera incrémenté a chaque Pro-
duit et/ou Service. Mettre autant de zéro que la longueur désirée du
compteur. Le compteur sera complété par des 0 a gauche afin d'avoir au-
tant de zéro que dans le masque.

{000000+000} idem précédemment mais un offset correspondant au
nombre a droite du + est appliqué des le premier Produit et/ou Service.

{000000@x} idem précédemment mais le compteur est remis a zéro le
xeme mois de l'année (x entre 1 et 12, ou 0 pour utiliser le mois de début
d'exercice fiscal défini dans votre configuration, ou 99 pour remise a zéro
chaque mois). Si cette option est utilisée et x vaut 2 ou plus, alors la sé-
quence {yy}{mm} ou {yyyy}{mm} est obligatoire.

{dd} jour (01 a 31).
{mm} mois (01 a 12).
{yv}, {vyyy} ou {y} année sur 2, 4 ou 1 chiffres.

Tout autre caractére dans le masque sera laissé inchangé.
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Les espaces ne sont pas permis.

Exemple sur un Produit et/ou Service créé le 31/03/2013:
ABC{yy}{mm}-{000000} donnera ABC1303-000099
{0000+100}-XXX-{dd}-YYY donnera 0199-XXX-31-YYY

Attention! Si vous utilisez un « / » dans votre masque, votre logiciel le
remplacera par un « » car autrement le document n’apparaitrait pas
dans le gestionnaire de fichier.

Parametres des produits / services

Parmi ces parametres vous pouvez gérer la prise en charge de prix mul-
tiples, choisissez oui dans la liste déroulante et cliquez sur Modifier

Une nouvelle ligne fait alors son apparition qui vous permet de choisir le
nombre de prix que vous voulez utiliser pour ce produit/service.

Vous pouvez gérer la prise en charge des produits virtuels, choisissez oui
dans la liste déroulante et cliquez sur Modifier

Vous pouvez utiliser un formulaire de recherche pour le choix d'un pro-
duit (plutéot qu'une liste déroulante), choisissez oui dans la liste dérou-
lante et cliquez sur Modifier, et vérifiez que AJAX/Javascript soit activé
dans les parametres d'interface utilisateur. Cela est pratique si vous gé-
rez un grand nombre de produits/services.

Notez que si vous avez un nombre important de produits ou services (>
100 000), vous pouvez ameéliorer les performances en définissant la
constante PRODUCT DONOTSEARCH ANYWHERE a 1 dans Configura-
tion->Divers. La recherche sera alors limitée au début de la chaine. Vous
pouvez choisir le nombre de caracteres déclenchant la recherche, soit 1,
2 ou 3.

Configurez le nombre de produits max dans les listes déroulantes (0O=au-
cune limite)

Vous pouvez choisir la Visualisation des descriptions produits dans les
formulaires (sinon en tant qu'infobulle).

Vous pouvez choisir la Visualisation des descriptions produits dans la
langue du tiers. Un onglet supplémentaire (Traduction) apparait alors au
niveau de la fiche produit.
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Onglet Attributs supplémentaires

Définissez ici la liste des attributs supplémentaires, non disponibles en
standard, et que vous voulez voir gérer sur les Produits et Services. La
liste de Type s'est fortement enrichie depuis Dolibarr 3.3 (Chaine, texte
long, numérique, décimal, date, date et heure, Booleen(checkbox), Prix,
Téléphone, Email, Liste de sélection, Liste issue d'une table, Séparateur
de champ, Case a cocher, Case d'option)

Prenons l'exemple de l'ajout d'un attribut supplémentaire de type date
nous renseignons un ordre (qui s'appliquera uniquement sur la liste des
attributs supplémentaires), un libellé : Date de péremption, un code de
l'attribut : PEREMP , un type : date, nous enregistrons. Maintenant si
nous créons un nouveau produit, nous retrouvons un champ date sur sa
fiche.

Deéfinitions

Un produit Dolibarr est un bien a gérer, soit parce qu'il caractérise un
objet proposé a des clients, soit parce qu'il caractérise un objet obtenu
aupres de fournisseurs. Il s'agit de biens matériels, contrairement aux
Services.

Un produit répond, en résumé, aux regles suivantes:

v Un produit peut se stocker dans un entrepoét (seuls les produits
d'ailleurs apparaissent dans le module Stock. Les services n'y appa-
raissent pas).

v Un produit peut se livrer (seuls les produits d'ailleurs apparaissent
dans le module Expedition. Les services n'y apparaissent pas. Ces
derniers sont réalisés ou non, mais pas livrés).

v Un produit est en général un bien matériel. Sa valeur se déprécie
souvent avec le temps (Un produit d’occasion vaut moins que le
méme produit neuf).

Produits virtuels

Un produit ou service virtuel est un produit pére, constitué d'autres
produits. Cette fonction s'active depuis la page de configuration du
module Produits ou Service. Elle a pour vocation a définir des
« packages » ou « lots » de produits qui permettent de raisonner sur les
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commandes, factures et stocks avec un seul élément au lieu des n
produits constituant le lot.

Un produit virtuel répond aux regles suivantes :

v Lors de l'ajout d'un produit dans un document (propositions,
facture, commande), seule la ligne du produit virtuel péere est
affichée.

v Le stock de produits composant le produit virtuel est
incrémenté/décrémenté quand le produit virtuel est
incrémenté/décrémenté.

v Un produit virtuel peut lui méme étre constitué d'autres produits
virtuels qui eux contiennent de vrais produits.

Remarque: Il ne s'agit pas d'une fonction de « fabrication/production »
ou les produits fils composant le produit virtuel seraient consommeés du
stock pour obtenir un produit pere supplémentaire en stock. Ici, les sous-
produits composant un produit virtuel ne sont décrémentés du stock
qu'au moment de la consommation du produit virtuel et restent des sous-
produits consommables de maniere indépendante des autres,
contrairement a celui d'un module de fabrication, ou lorsqu'un sous-
produit est utilisé pour fabriquer un module pere, le sous produit est
décrémenté du stock méme si le produit pere n'est pas encore distribué.
Souvent ce sous-produit ne peut plus faire le chemin inverse pour revenir
en stock.

2 Produits

1.1 Créer un nouveau produit

Aller dans le menu Produits>Nouveau produit, Saisissez les informa-
tions.

Les champs Réf, Libellé, Etat (Vente), Etat (Achat) sont obligatoires.

Une fois les champs désirés renseignés, cliquez sur Créer. Une fois votre
produit créé, vous le retrouvez dans la liste des produits, accessible par
le lien dans le menu gauche Produits>Liste. En cliquant sur notre pro-
duit dans la liste, nous accédons a sa fiche produit. Celle ci affiche des
onglets plus ou moins nombreux selon le nombre de modules activés.
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L] Fiche produit
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RP

Fiche Prix clients Prix fournisseurs Photos Catégories
Produit virtuel Statistiques Consommation Stock Marges Fichiers joints
RET. [418-12-230 Q00
_Libellé Batterie solaire Gel 12-230
|Type g. Produit
Type de code-barres [J|EAN12
\Valeur du code-barres [#[1112223331010
Code comptavente [ F|
Code compta achat  [&|
Etat (Vente) [ En vente
Etat (Achat) Ol En achat
Description Batterie Gel Solaire HH““H H H‘ ““““‘
Format : 520 x 269 x 203
12V 230AH 67kg 1l112223M33101
__-Natu re Produit manufacturé

Nous avons dans notre exemple activé les modules Catégories, Stock,

Codes-barres et Marges.

Recherche par code-barres ajoutée.

Astuce : Vous pouvez rajouter ou modifier un taux de TVA par vous
méme, en vous rendant a ’adresse suivante : Accueil/Configuration/Dic-
tionnaires. Cliquez sur le nom du dictionnaire « Taux de TVA ou de taxes
de ventes ». Pour rajouter un taux, celui a 20% par exemple, sélectionnez
le pays ( ici la France en l'occurrence), le taux ( 20%), NPR a Non ( il
s'agit de la TVA non percue récupérable utilisée dans les DOM), rensei-
gnez une note pour le retrouver ( VAT rate 20) et cliquez sur le bouton

« Ajouter ».

;ﬂ? Configuration des diclionnaines - Taux de T cu de laxes de venles

Retour liste des @eionngires

France (FR)
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1.2 Modifier un produit

Editez la fiche produit en cliquant sur le bouton Modifier pour effectuer
un changement.

1.3 Supprimer un produit

De méme pour supprimer la fiche d’un produit, cliquez sur le bouton
Supprimer

1.4 Options cachées

Quelques options non visibles dans l'interfaces sont disponibles. Dans la
plupart des cas, vous n’avez pas besoin de ces fonctions et leur
utilisation peut rendre instable I’application.

Pour les activer il faut définir une constante a 1 dans
Accueil/Configuration/Divers. Voici ces constantes:

PRODUCT ADD TYPE IN DOCUMENTS = Ajoute le texte « Produit » ou
« Service » devant les lignes détails sur les PDF générés.

PRODUCT SHOW WHEN CREATE = Vieille option non supportee (pose
probléme) qui permettait de saisir ses lignes lors de la premiére page de
création de facture ou propale.

PRODUCT DONOTSEARCH ANYWHERE = Si la recherche Ajax est
activée, il est possible de rechercher les produits avec les infos tapées
n'importe ou dans la référence ou le libellé. Avec cette option la
recherche se fait uniquement sur le début, ce qui est beaucoup plus
rapide lorsque le nombre de produits est tres important.

PRODUIT DESC IN LIST = Affiche la description longue du
produit/service au sein des listes. Utilisé pour les vues listes des contrats
de services uniquement pour l'instant.

FOURN PRODUCT AVAILABILITY = Dans la page de prix des
fournisseurs des produits, active la fonction de délai de disponibilité des
produits pour le fournisseur.
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3 Stock

1.1 Configurer le module stock

La gestion du stock permet de suivre des états de stock et des correctifs
pour chaque produit, éventuellement partagés entre plusieurs entrepots.

Ce module est livré en standard avec la distribution de Dolibarr, aussi il
est déja installé.
Pour utiliser ce module, il vous faut d'abord l'activer. Pour cela, aprées

s'étre connecté avec un compte administrateur, allez sur la page Accueil
- Configuration - Modules.

Vous trouverez ce dernier dans la famille Gestion produits. Le picto-
gramme d'état doit étre vert pour signifier son activation, le picto-
gramme suivant, en fin de ligne permet d'accéder a la page de paramé-
trage spécifique du module:

Configuration du module Divers

Paramétres

Craer un stockfentrepot propre a l'utilisateur automatiqguement a la creation de -
cet ulilisateur Non [+ Modifier
Décremente les stocks physigues survalidation des facturesiavoirs clients Mon | w Modifier
Décrémente les stocks physiques survalidation des commandes dients MNon | w Modifier
Décrémente 125 slocks physiques survalidalion des expéditions Qui | w Modifier
Reégle de gestion des incrémentations de stock

Incrémente les stocks physiques survalidation des factures/avoirs foumisseurs MNon | w Modifier

Incrémente les slocks physiques sur apprabation des commandes
fournisseurs

Incrémante les stocks phiyziques surventilation manualle de la réception des
commandes foumnisseurs dans les entrepdts

Incrémeanta les stocks physiques sur la suppression des factures Mon w|  Modifier

Non | w Modifier

Oui  w Modifier

La page de configuration vous permet de choisir de Créer un stock/entre-
pot propre a l'utilisateur automatiquement a la création de cet utilisa-
teur : réglez a oui ou non 1'option.
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La page de configuration vous permet de choisir une option, déterminant
a quel moment d'une commande ou d'une facture le stock doit étre alté-
reé.

Regle de gestion des décrémentations de stock :

— Décrémente les stocks physiques sur validation des factures/avoirs
clients (Attention !, dans cette version, c'est toujours dans le pre-
mier entrepot que se fait 1'ajustement)

— Décrémente les stocks physiques sur validation des commandes
clients (Attention !, dans cette version, c'est toujours dans le pre-
mier entrepot que se fait 1'ajustement)

— Décrémente les stocks physiques sur validation des expéditions
Regle de gestion des incrémentations de stock :

— Incrémente les stocks physiques sur validation des factures/avoirs
fournisseurs (Attention !, dans cette version, c'est toujours dans le
premier entrepo6t que se fait 1'ajustement)

— Incrémente les stocks physiques sur approbation des commandes
fournisseurs (Attention !, dans cette version, c'est toujours dans le
premier entrepot que se fait 1'ajustement)

— Incrémente les stocks physiques sur ventilation manuelle de la ré-
ception des commandes fournisseurs dans les entrepoéts : Si vous
recevez la commande et qu’elle n’est que partielle, qu’il manque
des produits, indiquez qu’elle est réceptionnée partiellement, puis
allez dans l'onglet « réception vers stock » et ventilez ce que vous
avez recu dans les bons stocks. Quand vous avez tout recu et tout
ventilé saisissez une réception totale.

Regle de gestion du réapprovisionnement des stocks :
Utiliser le stock théorique a la place du stock physique.

1.2 Créer un nouvel entrepot

La création d’un entrepo6t ou zone de stockage est la premiere étape obli-
gatoire a la gestion du stock. On peut créer un entrepét via I’'onglet géné-
ral Produits/Services et le menu de gauche Stock puis Nouvel entrepot.
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Produils -

Mo it atE = : ou zone da stockage

Lisze Ref. 003
Sinliztgues

Slocks Labas

Services Diescription
Houveau service
Lisi=
Statitquas
Catdgorias
Nouvelia catégoria
Stocks reage

Mouvel entrepdt

Cade postal Villa
Wouvameania

Faps

Expéditions Etat Entrepdt ouvert E| l
Créer

La seule information obligatoire est la référence Réf. Il faut ensuite dé-
terminer si l'entrepo6t est en fonctionnement ou pas (ouvert/ferme).

Un entrep6t fermé ne peut étre utilisé au travers des autres outils de
Dolibarr. C'est donc un bon moyen de préparer un entrepot (en le rem-
plissant) avant de le mettre en fonction, ou de le bloquer momentané-
ment pendant un inventaire.

Etape longue mais nécessaire, il s'agit ensuite, pour chaque produit,
d'utiliser son onglet stock pour lui définir un stock de base, dans chaque
entrepot.

Selon l'option choisie dans la configuration du module, une modification
prend place au moment de la commande, au moment de la livraison, au
moment de la facture, etc. Un mouvement de stock est alors enregistré
selon les criteres de stockage/déstockage choisis.

Si I'on désire apporter des correctifs au stock existant (vol, disparition,
vieillissement, ...), il est possible de le faire directement via l'onglet
stock de la fiche produit.

Il est possible d'obtenir une liste détaillée des produits et mouvements
enregistrés dans un entrepo6t via un clic sur le nom de 1'entrep6t dans la
liste des entrepots.
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1.3 Modifier un entrepot

Dans le menu de gauche, cliquez sur liste, puis sur le lien hyper-texte
que représente le nom de ’entrepot choisi, appuyez sur Modifier pour en
éditer la fiche, et pratiquez vos correctifs.

1.4 Supprimer un entrepot

Cliquez sur le lien hyper-texte que représente le nom de I’entrepot
choisi, appuyez sur Supprimer pour supprimer 1’entrep6t, il vous sera
demandé une confirmation pour ce faire.

1.5 Réapprovisionnement

Cet écran permet de voir les produits avec un stock physique inférieure a
la quantité minimale désirée (ou a la quantité du seuil d'alerte si la case
« Alertes seulement » est cochée) et propose de créer des commandes
fournisseurs pour compléter la différence

@ Réapprovisiannement Etat Commandes de réapprovisionnement

Cal dcran parmiet de woir [8s produits avec un stock physique infdrisure 3 la quantitd minimale désirde (ou 3 la guantité du seuil dalerte i la case "alertes
seulement” est cochee) et propose de créer des commandes fournisseurs pour complter |a difference

AT T T R L T R G R TR . s
e Libelié toCk desing ™« SLck physigu e COmimanie Commanaar FOUrmiSSeur

[ @ poos  MacBook 100 ] 3] 100 181 INTERMET SARL - ffafef - 10 Unitds - 584 37P€/Unité | w |
Housze

& noos Eg’;‘ﬂig’:ﬁﬁ" anr 200 0 (%] [200 GUANGZHOU - 122345456 - 10 Unités - 133 86/Unitd | v |
MoinChocolat

Créer commandes '

Apres sélection des références que nous voulons réapprovisionner, nous
cliquons sur le bouton « Créer commandes ».
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o Réapgrovisionnemant Etat Commandes de réapprovisionnement

Voiod la liste des commandes furmnisseurs en cours

J.'.l.al.eur L
4l (PROVA)
4l (PROVS)

TE 981 INTERNET SARL = webmaster £9890,55 2022013 10:32 Brouillan [
T GuANGZHOU = webmaster 33440,16 20M22013 10-32 Brouillon []
£ GUANGZHOU T webmaster 299,30 200052013 1555 Regue complétement [

Nos commandes sont présentes au format brouillon, nous pouvons
cliquer sur une référence pour aller valider la commande

correspondante.

[ commande fournisseur Fiche commande Réception vers stocks Confacis/hdresses Holes Fichiers joints (1) Suivi
Rl CF1312-0002 Retour liste &
Rt fournisseur A

Foumnisseur 8 guanszHou

Etat [] attente réception '

Auteur/Demandeur = Philippe GRAND

Conditions de réglement 4 80 jours fin de mois

Made de réglement 4 LCR

Dale de liwaison prévue 4

Projet A

Mantant HT 27959,80 Euros

Mantant This 5430,16 Euros

Maontant TTC 33244016 Euros

TATPUMTT Gte Reduc. TolalHT

i go0a - Housse porteteullle en cuir (IPod nano) - MolrChocolat 19,6% 139,80 200 27859,30

Nous passons maintenant sur l'onglet « Réception vers stocks » pour
faire la réception de la commande fournisseur. Apres sélection de
I'entrepot de réception, nous cliquons sur le bouton « Ventiler »
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d Commande fournisseur Fiche commande Réception vers stocks Contacts/Adresses Notes Fichiers joints (1)
Suivi

REf. CF1312-0002 Q
Fournisseur £2GUANGZHOU

Etat [7] Attente réception

Date 28 décembre 2013 00:00

Méthode EMail

Auteur/Diemandeur 2 Philippe GRAND

Description Qte commandee”  Quantite ventilee Qtelivree

&9 0008 - Housse portefeuille en cuir (iPod nano) - MoirfChocolat 200 200 001 |Z|

Commentaire . Réception de la commande fournisseur CF1312-0002

Wentiler '

Si nous allons sur la fiche de l'entrepot correspondant, sur l'onglet «
Mouvement de stock », nous apercevons la ligne de mouvement avec le
libellé « Réception de la commande fournisseur xxx », la référence et le
libellé du produit, et le nombre d'unités incrémentées.

1.6 Transfert de stock

Sélectionnez un produit, une quantité a transférer, un entrepot source et
destination et cliquez sur « Sélectionner ». Une fois tous les mouvements
choisis, cliquez sur « Enregistrer transferts ».

REF pru::d;l'lf ibelle prod it Ent rep'u; Source’  Entrepoticible
0008 - Housse portefeuille an cuir (IPo... - 180€ TTC - Stock235 v | 001 [wl|  LwELANET | 2] 2électionner l
Libell§ oy mowemant (Transfent de stock 2013-12-29 1211 '

Enreqistrer transfers '
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1.7 Options cachées

Quelques options non visibles dans l'interfaces sont disponibles. Dans la
plupart des cas, vous n’avez pas besoin de ces fonctions et leur
utilisation peut rendre instable I’application.

Pour les activer il faut définir une constante a 1 dans
Accueil/Configuration/Divers. Voici ces constantes:

STOCK SUPPORTS SERVICES = Les services peuvent étre
ajoutés/supprimés des stocks

4 Code-barres

1.1 Configurer le module Code-barres

Ce module est livré en standard avec la distribution de Dolibarr, aussi il
est déja installé.

Pour utiliser ce module, il vous faut d'abord l'activer. Pour cela, aprées
s'étre connecté avec un compte administrateur, aller sur la page Accueil
- Configuration - Modules.

Ko MO{’“ |eﬁ Compllem'e“tﬂireﬁ Ires Modules interfaces Maodules ires spéchiques Modulzs cxpenmeniaux 5 Fus de modules...
A Version, st Config

Sysleme
&% Cron Gezlionrake o8 tathes programmess Espérmeantsl "5
& Loz elraces  Géndralion ge 109s Mchiers, sslog ) 14.00-belz Lo
£ Soeedinder Sparch =ngines m S0 o Tmd 2 conbac fom 2 pael of 3 narme o phane numos ar | _,u;
Modulas Fmg COmETATraseTars
| Marges Module pour gfrer les marges 1.4.0bela BEr X
ihuEre
£l Cenc PR MWaodula pour concatanier des PUF (candhons de verdes par eremples) & ool PO gr:nr':l\é: |Rdures, commandes au proposfons 32 — ﬁ
COMMErcialas)
Dacgen Hodule i create forra that wil b2 uzed o gensrale personalized documents J4.0-bety "R
O Cakégnnes Leshion des casdqorias (produds, foumisseurs, chants at adndrents) 3.4 0-hata oo |
= J=hons Gesdion des Jalons (prajels, condrsts. prapales, ) 1034 o] P+
] Edraur PRmEt 13 5atsla 06 cRFaNAS 7ones da adas grace @ un adiaur aancé 34.0-hetz _—
WRIAG
. 14.0-bele e
I Codes-barres  Gestion des codes-barres b
2.4.0-bels R X
14.0-bets TEF

Vous trouverez ce dernier dans la famille Outils multi-modules de 1'onglet
modules complémentaires. Le pictogramme d'état doit étre vert pour si-
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gnifier son activation, le pictogramme suivant, en fin de ligne permet
d'accéder a la page de paramétrage spécifique du module :

Un pictogramme apparait a la fin de la ligne du module, cliquez dessus
pour accéder a la page de paramétrage spécifique a ce module.

Dans la page d'administration, choisissez vos modeles d'encodage des
codes-barres ( les plus utilisés sont code-barres de type EAN13 et code-
barres de type ISBN ) en positionnant la liste déroulante du modele sur
« Moteur interne » vous devez voir apparaitre un exemple de code-
barres. Le moteur interne de certains types de codes-barres nécessitera
l'installation de 1'outil genbarcode sur votre serveur. A récupérer ici .

Modulzs d'encodage des codes-barres

Ho Description Exemple Génrateur du graphiaue

Code 123 code-barres de pe C128 Aucun générateur sélectionné Désaciver  |w

Cods 30 code-bames de tpe C30 Dészactwer W

EAN13 code-barres da lype EAN13Z ‘l“” ‘JJ‘"HHHU‘ Maoteur inteme | v
1238567030132

EANE code-bames de type EANE Désactiver "

13BM code-hamres de bpe 13BN |”|| I]lm |“'U Mateurinferne | »
alFE1z34ll56 780

UPC code-bames de bpe UPC Désactiver W

Puis paramétrez les Type de code-barres utilisé par défaut pour les
produits ou les Tiers dans les autres options. Attention! vous aurez une
alarme qui s'affichera si vous n'avez pas installé 1'outil genbarcode, ou si
son chemin d'acces n'est pas le bon : « Fichier
/usr/local/bin/genbarcode introuvable (Mauvais chemin, permissions
incorrectes ou acces interdit par le paramétre PHP openbasedir ou

safe mode) » . Ceci est sans conséquence pour les modeles qui n'utilisent
que PHP. Choisissez par exemple EAN13 dans la liste déroulante pour
Type de code-barres utilisé par défaut pour les produits et pour Type de
code-barres utilisé par défaut pour les tiers puis cliquez sur « Modifier ».

68


http://www.ashberg.de/php-barcode/download/#genbarcode

[) dolibarr

The definitive ERP

5 Catégories

1.1 Créer une nouvelle catégorie

Le module catégorie permet de gérer des catégories sur les tiers clients,
tiers fournisseurs ou les produits.

Ce module est livré en standard avec la distribution de Dolibarr, aussi il
est déja installé.

Pour utiliser ce module, il vous faut d'abord l'activer. Pour cela, aprées
s'étre connecté avec un compte administrateur, aller sur la page Accueil
- Configuration - Modules.

Le module se trouve dans l’'onglet des Modules complémentaires, dans la
famille Outils multi-modules, cliquez sur Activer. Le module est alors
fonctionnel, sans autre configuration a réaliser.

On peut créer une catégorie via 1'onglet général Produits/Services et le
menu de gauche Catégories puis Nouvelle catégorie. La seule informa-
tion obligatoire est la référence Réf.

1.2 Modifier une catégorie

(nodules 3 usage trés .

= activés: 32
'-.quy!t Coafquration dot maedules
Les mcdules cumplémentara sonl des modules a us = = GETE=S)
Hnmhra iobal 48 modulas fancinnngls actds: 32 Modules complémentaires
EEEEEEN  Mesdules pimcipaus | Meoduley compk
auls, Descipan R e NS EIRAE:
Sahima. &
@ Logs ctTaces Cendration oo 1ngs Mehiers, sysiog, 320 apha p— b
s (fichiers, syslog, .
£ Epaadiirder Ararch angie In AL b And & comsc fram o oT =
Hadulzs omptairésancne)
2 Hages Rocule pour gerer les maiges Espérenscial =T
M COMMISSIONG, oqp "fT5 00U éror l2s Cammissions Expirmzrial "B
Auke —
' ar dea FLF (condlions de vertes pa sxemplas) & wul POF ganés Csoures, mmmandss oo ropostions az =
Docgen
Wl s iead o geasale pardonalosd dotmeanls A30-spha =T
Outils multi-modules
~rm = " =, fUmIsC s o disnbs) 32 0-apha | i)
D CEltEg rnes panlralz pmpalaz ) 1ns4 e ;{
__, & 2o o dexdns oraca & un ddBaur aeancd A3 C-alpha =

» Jalons
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1.3 Supprimer une catégorie

Cliquez sur le lien hyper-texte que représente le nom de la catégorie
choisie, appuyez sur Supprimer pour supprimer la catégorie, il vous sera
demandé une confirmation pour ce faire.

6 Expéditions

1.1 Configurer le module expédition
Ce module est livré en standard avec la distribution de Dolibarr, aussi il
est déja installé.

Pour utiliser ce module, il vous faut d'abord l'activer. Pour cela, aprées
s'étre connecté avec un compte administrateur, allez sur la page Accueil
- Configuration - Modules.

Vous trouverez ce dernier dans la famille Gestion client. Le pictogramme
d'état doit étre vert pour signifier son activation, le pictogramme suivant,
en fin de ligne permet d'accéder a la page de paramétrage spécifique du
module:

— Prise en charge des bons d'expédition/livraison vers le client

— Prise en charge des bons de réception client

Configuration du module Configuration Expédition Réceptions

Fonction Etat
Prize en charge des bons dexpéditionflivraison vers le client

Prize en charge des bons de réception client
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Dans la plupart des cas, ce sont les bons d’expédition/livraison (liste des
produits a envoyer par le transporteur) qui font office de bons de récep-
tion et qui sont signés par le client. La gestion des bons de réception fait
donc double emploi et sera rarement activée.

Modeles de numérotation des expéditions

Vous avez le choix entre deux types de Modeles de numérotation des ex-
péditions :

— Ribera : Renvoie un numéro personnalisable selon un masque a
définir.
Vous pouvez saisir tout masque de numérotation. Dans ce masque, les
balises suivantes peuvent étre utilisées:

{000000} correspond a un numéro qui sera incrémenté a chaque expé-
dition. Mettre autant de zéro que la longueur désirée du compteur. Le
compteur sera complété par des 0 a gauche afin d'avoir autant de zéro
que dans le masque.

{000000+000} idem précédemment mais un offset correspondant au
nombre a droite du + est appliqué des la premiére expédition.

{000000@x} idem précédemment mais le compteur est remis a zéro le
x®™¢ mois de 1'année (x entre 1 et 12, ou 0 pour utiliser le mois de début
d'exercice fiscal défini dans votre configuration, ou 99 pour remise a zéro
chaque mois). Si cette option est utilisée et x vaut 2 ou plus, alors la sé-
quence {yy}{mm} ou {yyyy}{mm} est obligatoire.

{dd} jour (01 a 31).

{mm} mois (01 a 12).

{yvy}, {yyyy} ou {y} année sur 2, 4 ou 1 chiffres.
{cccce} le code client sur n lettres

{cccc000} le code client sur n lettres est suivi d'un compteur propre au
client sans offset, complété par des zéros pour en avoir autant que dans
le masque, et remis a zéro en méme temps que le compteur global.

{tttt} Le code type entreprise sur n caracteres (voir dictionnaires-types
de sociétés).

Tout autre caractere dans le masque sera laissé inchangé.
Les espaces ne sont pas permis.

Exemple sur la 99°™¢ Expédition du tiers LaCompanie faite le 31/03/2013:
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ABC{yy}{mm}-{000000} donnera ABC1303-000099
{0000+100}-XXX-{dd}-YYY donnera 0199-XXX-31-YYY

Attention! Si vous utilisez un « / » dans votre masque, votre logiciel le

remplacera par un « » car autrement le document n’apparaitrait pas
dans le gestionnaire de fichier.

— Safor : Renvoie le numéro sous la forme SHyymm-nnnn ou yy est

I'année, mm le mois et nnnn un compteur séquentiel sans rupture
et sans remise a 0.

Configuration du module  Configuration Expédition Réceptions

Modéles de numérotation des expéditions

_ Renvoie un numéra personnalisable selon un masque & définir, ; "
Ribera Masque: Y woditer Module non configure  ~OFF

Renvoie le numéro sous |a forme SHyymm-nnnn od 1y estlannée, :
Safor mm le mals et nnnn un compleur séquentiel sans rupture etsans  SHO501-0001 o | Y
remise a 0.

Modele du bordereau d'expédition

A votre choix, plusieurs types de Modeles de bordereau d'expédition : les
modeles Merou et Rouget en standard et ultimate shipment si vous avez
installé le module Ultimatepdf.

Le bouton d’état doit étre vert pour que les modeles soient utilisables,
I'un d’eux sera utilisé par défaut.

Modéle du bordereau d'expédition _

Nom Dascription. tat afaut Infi
rouget Mod&le simple ErR O VB
mara Modgle Merou A5 [ oni - V p
ultimate_shipment Bordereau dexpédition complet | i L) V B
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Destinatalme
A 2
Bordereau d'expédition ATOOMET Testor
265 rue de la vallée 22 bid chanzy
45160 Olivet 93100 Montreuil
Télkbphona: 0238639020
eT Email: contact@atoo-net.com
TOQ0"
Réf. expédition Ref. commande Code client Date livraison prévue Livreur(s) -
SPECIMEN CO1301-0001 MR 18022013
T e
8480058 Des«:nptinn o 5 4
8480058 Description 1 5 4
0ooz2 Description 2 5 4
Qo002 Description 2 5 4
B480058 Description 4 5 4
Déclare avolr regu les marchandises cl-dessus en bon état, MNom e Signature :
A e

Autres options

Vous pouvez placer une mention complémentaire sur les bons d’expédi-
tions (Il n'y a pas de coupure de ligne automatique, aussi si votre texte
est trop long sur les documents, il vous faudra ajouter par vous méme
des retours chariot dans la zone de saisie du texte).

Vous pouvez aussi intégrer un filigrane dans le document brouillon.

Modeles de numérotation des bons de réception client

Vous avez le choix entre deux types de Modeles de numérotation des
bons de réception client :

contact@atoo-net.com ATOO.NET : 265, rue de la vallée 45160 Olivet
www.atoo-net.com 00 33 238 639 020
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Configuration du module Configuration Expédition Réceptions

Modéle de numérotation des bons de réception client
[Hom Description 5 _ Exemple Etat  Infos

Remvoie le numéro sous Ia forme BLyymm-nnnn od yy estlannée, mm le BLOS01-0001 e
mois et nnnn un compteur séquentiel sans rupture et sans remise 30 =

Renvoie un numeére personnalizable selon un masgque a définir. i s i
i : odule non configure  TOFF 4
Mazque: & Modifier g

Jade .4

Saphir

« Jade : Renvoie le numéro sous la forme BLyymm-nnnn ou yy est
I'année, mm le mois et nnnn un compteur séquentiel sans rupture
et sans remise a 0.

« Saphir : Renvoie un numéro personnalisable selon un masque a
définir.
Vous pouvez saisir tout masque de numérotation. Dans ce masque, les
balises suivantes peuvent étre utilisées:

{000000} correspond a un numeéro qui sera incrémenté a chaque livrai-
son. Mettre autant de zéro que la longueur désirée du compteur. Le
compteur sera complété par des 0 a gauche afin d'avoir autant de zéro
que dans le masque.

{000000+000} idem précédemment mais un offset correspondant au
nombre a droite du + est appliqué des la premiere livraison.

{000000@x} idem précédemment mais le compteur est remis a zéro le
x®™¢ mois de l'année (x entre 1 et 12, ou 0 pour utiliser le mois de début
d'exercice fiscal défini dans votre configuration, ou 99 pour remise a zéro
chaque mois). Si cette option est utilisée et x vaut 2 ou plus, alors la sé-
quence {yy}{mm} ou {yyyy}{mm} est obligatoire.

{dd} jour (01 a 31).

{mm} mois (01 a 12).

{vy}, {yyyy} ou {y} année sur 2, 4 ou 1 chiffres.
{cccc} le code client sur n lettres

{cccc000} le code client sur n lettres est suivi d'un compteur propre au
client sans offset, complété par des zéros pour en avoir autant que dans
le masque, et remis a zéro en méme temps que le compteur global.

{tttt} Le code type entreprise sur n caracteres (voir dictionnaires-types
de sociétés).

Tout autre caractere dans le masque sera laissé inchangé.
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Les espaces ne sont pas permis.

Exemple sur la 99°™ livraison du tiers LaCompanie faite le 31/03/2013:
ABC{yy}{mm}-{000000} donnera ABC1303-000099
{0000+100}-XXX-{dd}-YYY donnera 0199-XXX-31-YYY

Attention! Si vous utilisez un « / » dans votre masque, votre logiciel le
remplacera par un « » car autrement le document n’apparaitrait pas
dans le gestionnaire de fichier.

Modele de bon de réception client

A votre choix, plusieurs types de Modeles de bon de réception client : le
modele typhon en standard et ultimate receipt si vous avez installé le
module Ultimatepdyf.

Le bouton d’état doit étre vert pour que les modeles soient utilisables,
I'un d’eux sera utilisé par défaut.

Modéle de bon de réception client

Mom. . Description Efal  Défaut  Infos

typhon Modéla de bon de réceptionfivraison complet (logo...) 1] V@

ultimate_receipt Modéle de bon de réceptionflivraison complet (logo...) o] V B
contact@atoo-net.com ATOO.NET : 265, rue de la vallée 45160 Olivet
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Bon de réception SPECIMEN
Bon de réception non validée

TooReT
ATOO.NET Testor
265 rue de |la vallée 22 bld chanzy
45160 Ofvet 3100 Montreuil

Téldphone: 0238639020
Email: contact@aloo-nel.com

SPECIMEN

Désignation Commeniaires e expediee

Specimen 9
Deascriplion

Autres options

Vous pouvez placer une mention complémentaire sur les bons d’expédi-
tions (Il n'y a pas de coupure de ligne automatique, aussi si votre texte
est trop long sur les documents, il vous faudra ajouter par vous méme
des retours chariot dans la zone de saisie du texte).

1.2 Créer une nouvelle expédition

Rendez vous sur la page Produits/services et dans le menu de gauche sur
I’onglet Expéditions

Sur la partie droite de la page, vous trouverez toutes les commandes en
instance sous le titre « Expéditions a valider »

Sélectionnez I'une d’elle en cliquant dessus, et en ouvrant ’onglet Expeé-
ditions/réceptions , choisissez I'’entrepot dans la liste déroulante, et cli-
quez sur le bouton nouvelle expédition

Renseignez la date de livraison prévue, n’oubliez pas la méthode de li-
vraison, choisissez la quantité a expédier et cliquez sur créer . Mainte-
nant, validez et confirmez.Votre bordereau d’expédition apparait mainte-
nant sous l'intitulé « Expéditions et réceptions pour cette commande »
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Vous pouvez a partir de cette page utiliser le bouton envoyer par mail, ou
bien créer facture, actions qui parlent d’elle méme.

1.3 Modifier une expédition

On ne peut pas modifier une expédition, il faut la supprimer d’abord,
avant d’en créer une nouvelle.

1.4 Supprimer une expédition

Appuyez sur Supprimer pour supprimer l'expédition, il vous sera deman-
dé une confirmation pour ce faire.

1.5 Options cachées

Quelques options non visibles dans l'interfaces sont disponibles. Dans la
plupart des cas, vous n’avez pas besoin de ces fonctions et leur
utilisation peut rendre instable 1'application.

Pour les activer il faut définir une constante a 1 dans
Accueil/Configuration/Divers. Voici ces constantes:

DATE LIVRAISON WEEK DELAY = Incrémente automatiquement la
date de livraison du nombre de semaines déclarées a la création d'une
propale ou d'une commande a partir de la date de création.

7 Services

1.1 Créer un nouveau service

Aller dans le menu Services - Nouveau service, Saisissez les informa-
tions.

Les champs Réf, Libellé, Etat (Vente), Etat (Achat) sont obligatoires.
Une fois les champs désirés renseignés, cliquez sur Créer.

contact@atoo-net.com ATOO.NET : 265, rue de la vallée 45160 Olivet
www.atoo-net.com 00 33 238 639 020
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1.2 Modifier un service

Editez la fiche service en cliquant sur le bouton Modifier pour effectuer
un changement.

1.3 Supprimer un service

De méme pour supprimer la fiche d’un service, cliquez sur le bouton
Supprimer.

1.4 Options cachées

Quelques options non visibles dans l'interfaces sont disponibles. Dans la
plupart des cas, vous n’avez pas besoin de ces fonctions et leur
utilisation peut rendre instable ’application.

Pour les activer il faut définir une constante a 1 dans
Accueil/Configuration/Divers. Voici ces constantes:

SERVICE ARE ECOMMERCE 200238EC = Si cette option est active, les
services sont traités comme des e-Services selon la directive EU Council
Directive 2002/38/EC

(http://ec.europa.eu/taxation customs/taxation/vat/traders/e-
commerce/article_ 1610 _en.htm). Le taux de TVA par défaut est basé sur
le pays d'achat et non de vente pour les ventes B to C.
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1 Introduction

L’onglet Commercial regroupe les modules:

Propositions commerciales (Pour la Gestion des devis/propositions
commerciales)

Commandes clients (Pour la Gestion des commandes clients)

Commandes fournisseurs (pour la Gestion des commandes fournis-
seurs)

Contrats (pour la gestion des contrats)

Interventions (pour la Gestion des interventions chez les tiers)

Configuration

Ces modules sont livrés en standard avec la distribution de Dolibarr,
aussi ils sont déja installés.

¢ Vous trouverez le module Propositions commerciales dans la fa-

mille Gestion de la relation client (GRC). Le pictogramme d'état
doit étre vert pour signifier son activation, le pictogramme suivant,
en fin de ligne permet d'accéder a la page de paramétrage spéci-
fique
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Modeles de numérotation des propositions commerciales

Choisissez ici le modele de numérotation qui servira pour vos proposi-
tions commerciales, vous avez le choix entre le modele Marbre qui ren-
voie le numéro sous la forme PRyymm-nnnn ou yy est l'année, mm le
mois et nnnn un compteur séquentiel sans rupture et sans remise a 0.
(exemple PR1101-0001), ou bien le modele Saphir qui renvoie un numéro
personnalisable selon un masque a définir.

Vous pouvez saisir tout masque de numérotation. Dans ce masque, les
balises suivantes peuvent étre utilisées:

{000000} correspond a un numéro qui sera incrémenté a chaque Propo-
sition commerciale. Mettre autant de zéro que la longueur désirée du
compteur. Le compteur sera complété par des 0 a gauche afin d'avoir au-
tant de zéro que dans le masque.

{000000+000} idem précédemment mais un offset correspondant au
nombre a droite du + est appliqué des la premiere Proposition commer-
ciale.

{000000@x} idem précédemment mais le compteur est remis a zéro le
xeme mois de l'année (x entre 1 et 12, ou 0 pour utiliser le mois de début
d'exercice fiscal défini dans votre configuration, ou 99 pour remise a zéro
chaque mois). Si cette option est utilisée et x vaut 2 ou plus, alors la sé-
quence {yy}{mm} ou {yyyy}{mm} est obligatoire.
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{dd} jour (01 a 31).

{mm} mois (01 a 12).

{yy}, {yyyy} ou {y} année sur 2, 4 ou 1 chiffres.
{cccce} le code client sur n lettres

{cccc000} le code client sur n lettres est suivi d'un compteur propre au
client sans offset, complété par des zéros pour en avoir autant que dans
le masque, et remis a zéro en méme temps que le compteur global.

{tttt} Le code type entreprise sur n caracteres (voir dictionnaires-types
de sociétés).

Tout autre caractere dans le masque sera laissé inchangé.
Les espaces ne sont pas permis.

Exemple sur la 99°™¢ Proposition commerciale du tiers LaCompanie faite
le 31/03/2013:

ABC{yy}{mm}-{000000} donnera ABC1303-000099
{0000+100}-XXX-{dd}-YYY donnera 0199-XXX-31-YYY

Attention! Si vous utilisez un « / » dans votre masque, votre logiciel le
remplacera par un « » car autrement le document n’apparaitrait pas
dans le gestionnaire de fichier.

Modeles de documents de propositions commerciales

Puis choisissez votre modele de documents de propositions commerciales
en cliquant sur le bouton d’activation qui doit passer au vert. Tous les
modeles activés apparaitront dans la liste déroulante lors de la création
d’une propale. Vous pouvez choisir un modele par défaut, ou bien en
créer un a l'aide d’ODT templates qui permet la génération depuis des
modeles OpenDocument (Fichier .ODT OpenOffice, KOffice, TextEdit...).
Si vous avez installé le module ultimatepdf vous devez activer ici son mo-
dele de propale (ultimate propal).

Autres options

Vous pouvez ici configurer un délai de validité par défaut (en jours) pour
vos propales, ajouter une mention complémentaire sur les propositions
ou bien ajouter un filigrane sur les brouillons de propositions.
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Chemin d'acces aux documents

Pour information, le chemin d’acceés aux documents du module ( Il s'agit
d'un chemin au sens UNIX ) :

Par exemple : Répertoire /home/httpd/vhosts/domaine.fr/domains/comp-
ta.domaine.fr/documents/propale

Attributs supplémentaires

Dans l'onglet « Attributs supplémentaires » de la configuration du
module Propositions Commerciales définissez la liste des attributs
supplémentaires, non disponibles en standard, et que vous voulez voir
gérez sur les Propositions commerciales. La liste de Type s'est fortement
enrichie depuis Dolibarr 3.3 (Chaine, texte long, numérique, décimal,
date, date et heure, Booleen(checkbox), Prix, Téléphone, Email, Liste de
sélection, Liste issue d'une table, Séparateur de champ, Case a cocher,
Case d'option).

Attributs supplémentaires (lignes)

Dans l'onglet « Attributs supplémentaires (lignes) » de la configuration
du module Propositions Commerciales définissez la liste des attributs
supplémentaires, non disponibles en standard, et que vous voulez voir
gérez sur les Propositions Commerciales. La liste de Type s'est forte-
ment enrichie depuis Dolibarr 3.3 (Chaine, texte long, numérique, déci-
mal, date, date et heure, Booleen(checkbox), Prix, Téléphone, Email,
Liste de sélection, Liste issue d'une table, Séparateur de champ, Case a
cocher, Case d'option).

Prenons l'exemple de 1'ajout d'un attribut supplémentaire Liste de sélec-
tion, nous renseignons un ordre (qui s'appliquera uniquement sur la liste
des attributs supplémentaires), un libellé : Au choix, un code de l'attri-
but : CHOIX, un type : Liste de sélection, la liste doit étre de la forme
clef -> valeur : par exemple 1,valeurl..., nous enregistrons.

Chaque fois que vous ajoutez une ligne dans la Proposition Commerciale,
celle ci sera doublée par une ligne affichant « Au choix » et en face la va-
leur de votre choix dans la liste déroulante.
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¢ Vous trouverez le module Commandes clients dans la famille Ges-
tion de la relation client (GRC). Le pictogramme d'état doit étre
vert pour signifier son activation, le pictogramme suivant, en fin de
ligne permet d'accéder a la page de paramétrage spécifique

EITTEE Mo primopaux | Modues cumplémestanes | Modules inlerfaces | P e mnodutes... |
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Modeles de numeérotation des commandes

Choisissez ici le modeéle de numérotation des commandes qui servira
pour vos commandes, vous avez le choix entre le modele Marbre qui ren-
voie le numéro sous la forme COyymm-nnnn ou yy est l'année, mm le
mois et nnnn un compteur séquentiel sans rupture et sans remise a 0
(exemple CO1101-0001), ou bien le modele Saphir qui renvoie un numé-
ro personnalisable selon un masque a définir.

Vous pouvez saisir tout masque de numérotation. Dans ce masque, les
balises suivantes peuvent étre utilisées:

{000000} correspond a un numeéro qui sera incrémenté a chaque com-
mande. Mettre autant de zéro que la longueur désirée du compteur. Le
compteur sera complété par des 0 a gauche afin d'avoir autant de zéro
que dans le masque.

{000000+000} idem précédemment mais un offset correspondant au
nombre a droite du + est appliqué des la premieére commande.

{000000@x} idem précédemment mais le compteur est remis a zéro le
xeme mois de l'année (x entre 1 et 12, ou 0 pour utiliser le mois de début
d'exercice fiscal défini dans votre configuration, ou 99 pour remise a zéro
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chaque mois). Si cette option est utilisée et x vaut 2 ou plus, alors la sé-
quence {yy}{mm} ou {yyyy}{mm} est obligatoire.

{dd} jour (01 a 31).

{mm} mois (01 a 12).

{yy}, {yyyy} ou {y} année sur 2, 4 ou 1 chiffres.
{cccc} le code client sur n lettres

{cccc000} le code client sur n lettres est suivi d'un compteur propre au
client sans offset, complété par des zéros pour en avoir autant que dans
le masque, et remis a zéro en méme temps que le compteur global.

{tttt} Le code type entreprise sur n caracteres (voir dictionnaires-types
de sociétés).

Tout autre caractere dans le masque sera laissé inchangé.

Les espaces ne sont pas permis.

Exemple sur la 99°™° commande du tiers LaCompanie faite le 31/03/2013:
ABC{yy}{mm}-{000000} donnera ABC1303-000099
{0000+100}-XXX-{dd}-YYY donnera 0199-XXX-31-YYY

Attention! Si vous utilisez un « / » dans votre masque, votre logiciel le
remplacera par un « » car autrement le document n’apparaitrait pas
dans le gestionnaire de fichier.

Modeles de document des commandes

Puis choisissez votre modele de documents de commande en cliquant sur
le bouton d’activation qui doit passer au vert. Tous les modeles activés
apparaitront dans la liste déroulante lors de la création d’une commande.
Vous trouverez ici un modele de facture proforma. Vous pouvez choisir
un modele par défaut, ou bien en créer un a l'aide d’ODT templates qui
permet la génération depuis des modeles OpenDocument (Fichier .ODT
OpenOffice, KOffice, TextEdit...).

Si vous avez installé le module ultimatepdf vous devez activer ici son mo-
dele de commande (ultimate order).
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Autres options

Vous pouvez ajouter une mention complémentaire sur les commandes
(Attention! Il n'y a pas de coupure de ligne automatique, aussi si votre
texte est trop long sur les documents, il vous faudra ajouter par vous
méme des retours chariot dans la zone de saisie du texte) , ou bien ajou-
ter un filigrane sur les brouillons de commandes (aucun si vide).

Attributs supplémentaires

Dans l'onglet « Attributs supplémentaires » de la configuration du
module Commandes définissez la liste des attributs supplémentaires, non
disponibles en standard, et que vous voulez voir gérez sur les
Commandes. La liste de Type s'est fortement enrichie depuis Dolibarr
3.3 (Chaine, texte long, numérique, décimal, date, date et heure,
Booleen(checkbox), Prix, Téléphone, Email, Liste de sélection, Liste issue
d'une table, Séparateur de champ, Case a cocher, Case d'option).

Attributs supplémentaires (lignes)

Dans l'onglet « Attributs supplémentaires (lignes) » de la configuration
du module Commandes définissez la liste des attributs supplémentaires,
non disponibles en standard, et que vous voulez voir gérez sur les Com-
mandes. La liste de Type s'est fortement enrichie depuis Dolibarr 3.3
(Chaine, texte long, numérique, décimal, date, date et heure,
Booleen(checkbox), Prix, Téléphone, Email, Liste de sélection, Liste issue
d'une table, Séparateur de champ, Case a cocher, Case d'option).

Prenons l'exemple de 1'ajout d'un attribut supplémentaire Liste de sélec-
tion, nous renseignons un ordre (qui s'appliquera uniquement sur la liste
des attributs supplémentaires), un libellé : Au choix, un code de l'attri-
but : CHOIX, un type : Liste de sélection, la liste doit étre de la forme
clef -> valeur : par exemple 1,valeurl..., nous enregistrons.

Chaque fois que vous ajoutez une ligne dans la commande, celle ci sera
doublée par une ligne affichant « Au choix » et en face la valeur de votre
choix dans la liste déroulante.

¢ Vous trouverez le module Fournisseur dans la famille Gestion pro-
duits. Le pictogramme d’état doit étre vert pour signifier son acti-
vation, le pictogramme suivant, en fin de ligne permet d’accéder a
la page de paramétrage spécifique
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Hodulespriﬂtilﬂlllll complémentaires | - Modules interfaces | Plus de modules... |

& Utilisataurs & groupas Gestion des ublisateurs et groupes 331 Requis b o
l:i Tiers Gazhinn des tiers (Secdes, pariculiers) o contacts LR | m o~
il Proposilions commercialas Gasfion des devisipropositions commarciales 331 m X
. Commandes clients Gastion des commandes clienis 334 | o | b+
 Contrate Gestion des contrats de sanicas 334 m X
B Intarventions Gestion des interenbons chez las biers 331 | oo [
B Expédtions Gesbion des expéditons et réceplions dients 334 || éraé
Gestion Elactronique de Documents (GED)

(3 Gestion Elecronigue de Documenls  Permet de slocker el adminiglrer une bage de documents 331 [

ciars (Compla

] Comptabilité Gesfion simpliste de comptabilté (ventiation de factures et paiements uniquement) 3l

rasorara)

m X
£ Factures ol avoirs Geshion des Aclures elavairs clients. Gestion des Rcures Toumisseuns 331 i | }l{
£l Taies, charges el dividendas Gaslion des taxes, charges sociales ol dividendas 331 m X
% Prélévamants Gastion des prélavements et retrails bancaires 331 m A
& Dans Gashion des dons 131 rem

[ Motes de frals 1 déplace ments Gestion des notea de frals et déplacements 331 m

&8 Bangues el caisses Gaslion des comples inanciers de lype Comples bancaires, pastaux ou Caisses liguides 331 || K

Al Cangks Déclarztion et suli des congés des emplayés 331
T mdhérents Gestion des adhérents dune a3scciation 331

& Fournisseurs

Gastion des foumissewrs el achals (commandes &t facturas)
Gashion des praduits 331

|
18
e X

Onglet Commande fournisseur

Modeles de numeérotation des commandes

Choisissez ici le modeéle de numérotation des commandes qui servira
pour vos commandes fournisseurs, vous avez le choix entre le modele
Muguet qui renvoie le numéro sous la forme CFyymm-nnnn ou yy est
I'année, mm le mois et nnnn un compteur séquentiel sans rupture et sans
remise a 0 (exemple CF1301-0001), ou bien le modele Orchidee qui ren-
voie un numéro personnalisable selon un masque a définir.

Vous pouvez saisir tout masque de numérotation. Dans ce masque, les
balises suivantes peuvent étre utilisées:
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{000000} correspond a un numéro qui sera incrémenté a chaque com-
mande. Mettre autant de zéro que la longueur désirée du compteur. Le
compteur sera complété par des 0 a gauche afin d'avoir autant de zéro
que dans le masque.

{000000+000} idem précédemment mais un offset correspondant au
nombre a droite du + est appliqué des la premiere commande.

{000000@x} idem précédemment mais le compteur est remis a zéro le
x*"® mois de l'année (x entre 1 et 12, ou 0 pour utiliser le mois de début
d'exercice fiscal défini dans votre configuration, ou 99 pour remise a zéro

chaque mois). Si cette option est utilisée et x vaut 2 ou plus, alors la
séquence {yy}{mm} ou {yyyy}{mm} est obligatoire.

{dd} jour (01 a 31).

{mm} mois (01 a 12).

{yy}, {yyyy} ou {y} année sur 2, 4 ou 1 chiffres.
{cccc} le code client sur n lettres

{cccc000} le code client sur n lettres est suivi d'un compteur propre au
client sans offset, complété par des zéros pour en avoir autant que dans
le masque, et remis a zéro en méme temps que le compteur global.

{tttt} Le code type entreprise sur n caracteres (voir dictionnaires-types
de sociétés).

Tout autre caractere dans le masque sera laissé inchangé.

Les espaces ne sont pas permis.

Exemple sur la 99°™° commande du tiers LaCompanie faite le 31/03/2013:
ABC{yy}{mm}-{000000} donnera ABC1303-000099
{0000+100}-XXX-{dd}-YYY donnera 0199-XXX-31-YYY

Attention! Si vous utilisez un « / » dans votre masque, votre logiciel le
remplacera par un « » car autrement le document n’apparaitrait pas
dans le gestionnaire de fichier.

Modeles de document des commandes

Puis choisissez votre modele de documents de commande en cliquant sur
le bouton d’activation qui doit passer au vert. Tous les modeles activés
apparaitront dans la liste déroulante lors de la création d’une commande.

Vous pouvez choisir un modeéle par défaut.
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Si vous avez installé le module ultimatepdf vous devez activer ici son mo-
dele de commande (ultimate supplierorder).

Autres options

Vous pouvez ajouter une mention complémentaire sur les Commandes
(Attention! Il n'y a pas de coupure de ligne automatique, aussi si votre
texte est trop long sur les documents, il vous faudra ajouter par vous
méme des retours chariot dans la zone de saisie du texte).

Attributs supplémentaires (commandes)

Dans l'onglet « Attributs supplémentaires » de la configuration du
module Commandes définissez la liste des attributs supplémentaires, non
disponibles en standard, et que vous voulez voir gérez sur les
Commandes. La liste de Type s'est fortement enrichie depuis Dolibarr
3.3 (Chaine, texte long, numérique, décimal, date, date et heure,
Booleen(checkbox), Prix, Téléphone, Email, Liste de sélection, Liste issue
d'une table, Séparateur de champ, Case a cocher, Case d'option).

Onglet Facture fournisseur

Modeles de numeérotation des factures fournisseur

Choisissez ici le modele de numérotation des factures qui servira pour
vos factures fournisseurs, vous avez le choix entre le modele Cactus qui
renvoie le numéro sous la forme Slyymm-nnnn ou yy est l'année, mm le
mois et nnnn un compteur séquentiel sans rupture et sans remise a 0
(exemple SI1301-0001), ou bien le modele Tulip qui renvoie un numéro
personnalisable selon un masque a définir.

Vous pouvez saisir tout masque de numérotation. Dans ce masque, les
balises suivantes peuvent étre utilisées:

{000000} correspond a un numéro qui sera incrémenté a chaque fac-
ture. Mettre autant de zéro que la longueur désirée du compteur. Le
compteur sera complété par des 0 a gauche afin d'avoir autant de zéro
que dans le masque.
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{000000+000} idem précédemment mais un offset correspondant au
nombre a droite du + est appliqué des la premiere facture.

{000000@x} idem précédemment mais le compteur est remis a zéro le
x*™ mois de l'année (x entre 1 et 12, ou 0 pour utiliser le mois de début
d'exercice fiscal défini dans votre configuration, ou 99 pour remise a zéro

chaque mois). Si cette option est utilisée et x vaut 2 ou plus, alors la
séquence {yy}{mm} ou {yyyy}{mm} est obligatoire.

{dd} jour (01 a 31).

{mm} mois (01 a 12).

{vy}, {yyyy} ou {y} année sur 2, 4 ou 1 chiffres.
{cccc} le code client sur n lettres

{cccc000} le code client sur n lettres est suivi d'un compteur propre au
client sans offset, complété par des zéros pour en avoir autant que dans
le masque, et remis a zéro en méme temps que le compteur global.

{tttt} Le code type entreprise sur n caracteres (voir dictionnaires-types
de sociétés).

Tout autre caractere dans le masque sera laissé inchangé.

Les espaces ne sont pas permis.

Exemple sur la 99 facture du tiers LaCompanie faite le 31/03/2013:
ABC{yy}{mm}-{000000} donnera ABC1303-000099
{0000+100}-XXX-{dd}-YYY donnera 0199-XXX-31-YYY

Attention! Si vous utilisez un « / » dans votre masque, votre logiciel le
remplacera par un « » car autrement le document n’apparaitrait pas
dans le gestionnaire de fichier.

Modeles de document de factures

Puis choisissez votre modele de documents de factures en cliquant sur le
bouton d’activation qui doit passer au vert. Tous les modeles activés ap-
paraitront dans la liste déroulante lors de la création d’une facture. Vous
pouvez choisir un modele par défaut.

Si vous avez installé le module ultimatepdf vous devez activer ici son mo-
dele de commande (ultimate supplierinvoice).
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Autres options

Vous pouvez ajouter une mention complémentaire sur les factures (At-
tention! Il n'y a pas de coupure de ligne automatique, aussi si votre
texte est trop long sur les documents, il vous faudra ajouter par vous
méme des retours chariot dans la zone de saisie du texte).

Attributs supplémentaires (factures)

Dans l'onglet « Attributs supplémentaires » de la configuration du
module Factures définissez la liste des attributs supplémentaires, non
disponibles en standard, et que vous voulez voir gérez sur les Factures.
La liste de Type s'est fortement enrichie depuis Dolibarr 3.3 (Chaine,
texte long, numérique, décimal, date, date et heure, Booleen(checkbox),
Prix, Téléphone, Email, Liste de sélection, Liste issue d'une table,
Séparateur de champ, Case a cocher, Case d'option).

¢ Vous trouverez le module Contrats dans la famille Gestion de la re-
lation client (GRC). Le pictogramme d’état doit étre vert pour signi-
fier son activation, le pictogramme suivant, en fin de ligne permet
d’accéder a la page de paramétrage spécifique.

Modules principaux \
mnmémant-:iras] Mudulesirl!arface5| Husdemﬂdulas...|

B Utilisateurs & QOUPES Gesfion des utilisataurs & groupes 331 Requis ;-‘
i miers Gestion dos ers (zocdtés, parliouliens) o contacs 331 Em W
1 Piopasilions commerciales Gastion des devisfproposilions commerciales 331 m|m X
Gastion des commandes dients 331 m x

ﬂ Conirats ' Gestion des contrats de senices 331 m ®
(323100 des inferentions chaz les tiers 34 m Xk

m %

[ Expéaiions Geatlon des axpédibons et réeepilons dients 331
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Modeles de numeérotation des contrats

Choisissez votre modele de contrat, vous avez le choix entre le modele
Magre qui renvoie un numéro personnalisable selon un masque a définir
et le modeéle Serpis qui renvoie le numéro sous la forme CTyymm-nnnn
ou yy est l'année, mm le mois et nnnn un compteur séquentiel sans rup-
ture et sans remise a 0.

Vous pouvez saisir tout masque de numérotation. Dans ce masque, les
balises suivantes peuvent étre utilisées:

{000000} correspond a un numéro qui sera incrémenté a chaque
contrat. Mettre autant de zéro que la longueur désirée du compteur. Le
compteur sera complété par des 0 a gauche afin d'avoir autant de zéro
que dans le masque.

{000000+000} idem précédemment mais un offset correspondant au
nombre a droite du + est appliqué des le premier contrat.

{000000@x} idem précédemment mais le compteur est remis a zéro le
x°™¢ mois de l'année (x entre 1 et 12, ou 0 pour utiliser le mois de début
d'exercice fiscal défini dans votre configuration, ou 99 pour remise a zéro
chaque mois). Si cette option est utilisée et x vaut 2 ou plus, alors la sé-
quence {yy}{mm} ou {yyyy}{mm} est obligatoire.

{dd} jour (01 a 31).

{mm} mois (01 a 12).

{yvy}, {yyyy} ou {y} année sur 2, 4 ou 1 chiffres.
{cccc} le code client sur n lettres

{cccc000} le code client sur n lettres est suivi d'un compteur propre au
client sans offset, complété par des zéros pour en avoir autant que dans
le masque, et remis a zéro en méme temps que le compteur global.

{tttt} Le code type entreprise sur n caracteres (voir dictionnaires-types
de sociétés).

Tout autre caractere dans le masque sera laissé inchangé.

Les espaces ne sont pas permis.

Exemple sur le 99°™ contrat du tiers LaCompanie fait le 31/03/2013:
ABC{yy}{mm}-{000000} donnera ABC1303-000099
{0000+100}-XXX-{dd}-YYY donnera 0199-XXX-31-YYY
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Attention! Si vous utilisez un « / » dans votre masque, votre logiciel le
remplacera par un « » car autrement le document n’apparaitrait pas
dans le gestionnaire de fichier.

¢ Vous trouverez le module Interventions dans la famille Gestion de
la relation client (GRC). Le pictogramme d’état doit étre vert pour
signifier son activation, le pictogramme suivant, en fin de ligne per-
met d’accéder a la page de paramétrage spécifique.

Modules principaux ]
'»cmnnlémmairas] Modules interfaces | - Plus de modules... |

Hodulg Dascriplion Sersion Elal - Canfig
Systeme
i Uilizateurs & groupes Gastion des uillisateurs et groupas 331 Requis A
Gesiianc
8 Tiars Gastion das lers (socélés, pariculiars) el contacls 3 m X
i} Proposifions commarcizles (astion des devisiproposiions commardiales 331 m X
) Commandes cients (3a3tion des commandes clients iy | FT X
: 5 Gestion des conlrats e senices i rm +
[ Interventions A, . ; o
Gestion des inlenantions chez 188 ters 331 i ] -~
Gastion des expaditions et réceplions clients 334 m X
(Geslion Electronigus de Documnts (GED)

Modeles de numérotation des fiches d’intervention

Choisissez votre modeéle de fiche d'intervention, vous avez le choix entre
le modele Arctic qui renvoie un numéro personnalisable selon un masque
a définir et le modele pacific qui renvoie le numéro sous la forme
Flyymm-nnnn ou yy est l'année, mm le mois et nnnn un compteur sé-
quentiel sans rupture et sans remise a 0.

Vous pouvez saisir tout masque de numérotation. Dans ce masque, les
balises suivantes peuvent étre utilisées:

{000000} correspond a un numéro qui sera incrémenté a chaque inter-
vention. Mettre autant de zéro que la longueur désirée du compteur. Le
compteur sera complété par des 0 a gauche afin d'avoir autant de zéro
que dans le masque.
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{000000+000} idem précédemment mais un offset correspondant au
nombre a droite du + est appliqué des la premiere intervention.

{000000@x} idem précédemment mais le compteur est remis a zéro le
x*™ mois de l'année (x entre 1 et 12, ou 0 pour utiliser le mois de début
d'exercice fiscal défini dans votre configuration, ou 99 pour remise a zéro

chaque mois). Si cette option est utilisée et x vaut 2 ou plus, alors la
séquence {yy}{mm} ou {yyyy}{mm} est obligatoire.

{dd} jour (01 a 31).

{mm} mois (01 a 12).

{vy}, {yyyy} ou {y} année sur 2, 4 ou 1 chiffres.
{cccc} le code client sur n lettres

{cccc000} le code client sur n lettres est suivi d'un compteur propre au
client sans offset, complété par des zéros pour en avoir autant que dans
le masque, et remis a zéro en méme temps que le compteur global.

{tttt} Le code type entreprise sur n caracteres (voir dictionnaires-types
de sociétés).

Tout autre caractere dans le masque sera laissé inchangé.

Les espaces ne sont pas permis.

Exemple sur la 99°"°¢ intervention du tiers LaCompanie faite le
31/03/2013:

ABC{yy}{mm}-{000000} donnera ABC1303-000099
{0000+100}-XXX-{dd}-YYY donnera 0199-XXX-31-YYY

Attention! Si vous utilisez un « / » dans votre masque, votre logiciel le
remplacera par un « » car autrement le document n’apparaitrait pas
dans le gestionnaire de fichier.

Modele de document des fiches d'intervention

Puis choisissez votre modele de documents de factures en cliquant sur le
bouton d’activation qui doit passer au vert. Le modele Soleil est le Mo-
dele de fiche d'intervention standard. Tous les modeles activés apparai-
tront dans la liste déroulante lors de la création d’une facture. Vous pou-
vez choisir un modele par défaut.

Si vous avez installé le module ultimatepdf vous devez activer ici son mo-
dele de commande (ultimate inter).
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Autres options

Vous avez la possibilité d’insérer une mention complémentaire sur les
fiches d'intervention ( Attention! Il n'y a pas de coupure de ligne auto-
matique, aussi si votre texte est trop long sur les documents, il vous fau-
dra ajouter par vous méme des retours chariot dans la zone de saisie du
texte), ainsi qu’un filigrane sur les brouillons des fiches d'intervention
(aucun si vide).

Possibilité d'afficher les produits sur la fiche d'intervention (pour les
interventions générées a partir des commandes).

Attributs supplémentaires

Dans l'onglet « Attributs supplémentaires » de la configuration du mo-
dule d'intervention définissez la liste des attributs supplémentaires, non
disponibles en standard, et que vous voulez voir gérez sur les interven-
tions. La liste de Type s'est fortement enrichie depuis Dolibarr 3.3
(Chaine, texte long, numérique, décimal, date, date et heure,
Booleen(checkbox), Prix, Téléphone, Email, Liste de sélection, Liste issue
d'une table, Séparateur de champ, Case a cocher, Case d'option).

2 Propositions commerciales

1.1 Créer une nouvelle proposition

Sous le chapeau Propositions commerc. cliquez sur le lien Nouvelle pro-
position.

Le champ référence est incrémenté et renseigné automatiquement
conformément au modele de numérotation choisi précédemment dans la
configuration du module. Le champ suivant ( non obligatoire ) permet de
renseigner une référence plus parlante pour vous. Cliquez sur le lien du
Tiers désiré dans la liste des Clients, car une proposition passe obligatoi-
rement par le choix d’un Tiers.
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Tous les champs agrémentés d’'une étoile présentent des listes dérou-
lantes dont le contenu peut étre modifié par vous méme en vous rendant
a 'adresse suivante : Accueil/Configuration/Dictionnaires. Cliquez sur le
nom d’un dictionnaire, par exemple pour rajouter un pays (exemple : la
Bordurie) a la liste existante, Pays. Dans le champ code, un code calqué
sur ceux déja présents (exemple : RG) et dans le champ libellé on ajoute
Bordurie. Vous retrouvez maintenant ce nom dans la liste des pays. En
retournant dans les dictionnaires, vous pouvez activer, modifier ou sup-
primer celui ci.

Une fois les champs renseignés, cliquez sur le bouton créer brouillon.
Ajoutez vos offres : Produit et/ou service, et validez.

1.2 Cloturer une proposition

Cliquez sur le bouton Cléturer. Dans la liste déroulante Cléturer au
statut choisissez en fonction de la situation « signée (a facturer) » ou
bien « non signée (fermée) », validez.

Astuce ! Pour ceux qui ont pour cycle habituel de fonctionnement :
« Propale/commande/facture », vous devez activer le module Workflow
dans Configuration des modules/Modules complémentaires/outils multi-
modules, puis dans la configuration du module Workflow vous activez
I'option « Créer une commande client automatiquement a la signature
d'une proposition commerciale » .
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Accueil =

Configuration B Proposition commesciale Fiche proposition ] Contacis/Ad resses Hotes | Fichiers jnims] Suivi '
Infos Sysiéme Raf. |PR1301-0002 Retour liste &
Ré&f client
Oultils Systime Saciéte 11 Testar
Utiisatezurs & Groupes Remiises. |Ge clisnl ' pas do remise rolative par défaut. Ca client n'a pas ou pluc de remis fixe disponible.
Date 21 jamvier 2013
A Thra Date fin validite 05 féwrier 2013
Go Canditions réglement 30% el solde & la lraison
Date de livraizan [
4 Contncts Délai de Inraison (3prés
Go commande)
) Origing Intemnat
L SR Mode de réglement Virarment
an Drn]et . 3
£ REF produfl fournksseur Montart HT ! 800,88 |Euros
co Woatant TWi, | 164,30 | Eurgs
Montarnt TTC 955, 18 (Eurca
Etat || Walidée (propals owvarte)
4 Mde enligne
Descigtion TVA  PUHT
i 0001 - Produil test 1 19,6% 1 383,00 1 45% 760,65
& 0002 - Produil tesl 2 19.6% 20,00 1 5%  19.00
i 8480058 - Etwi de 3 Pop-Com Micro-ondes Seeré - 300g % 1.93 1 1.93
h B430058 - Etui de 3 Pop-Com Micro-ondes Suerd - 300g 7% 1,93 10 19,30

Modifier | | Envoyer par mai Cléturer J 'Ioner Supprimer
Fichiars joints

Mogéla ulimale_propal . Géndrer
o~ PRA301 0002 pdf 16735 Octets 1602/2013 10:24 ‘R

Maintenant lorsque vous cliquez sur le bouton Cléturer et choisissez
dans la liste déroulante Cléturer au statut signée (a facturer), vous avez
un bouton Créer commande qui apparaitra.

Description VA PUI Lt uc. Total HI
i 0001 - Produt test 1 19,6% 138300 1 45% 760,65
i 0002 - Produtt test 2 19.6% 20,00 1 5% 1900
i 8480058 - Etui de 3 Pop-Com Micro-ondes Sucré - 300g 7% 1,93 1 193
i 8480038 - Etui de 3 Pop-Com Micro-ondes Sucré - 300g 7% 1,93 10 19,30

| el
||
Cléturer au statut | )

! Signée (3 facturer)

Hote i = |
|| Mon signée (fermée) |
3 |
valider Annuler
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1.3 Créer facture ou avoir

Dans le cas du choix signée (a facturer), cliquez sur le bouton créer fac-
ture ou avoir

Descrption WA PUHT Qi Reduc TolalfT
3 0001 - Produit test 1 196% 138300 1 45% 760,65
3 0002 - Produit test 2 10.6% 20,00 i 8% 19,00
{3 8480058 - Etui de 3 Pop-Com Micro-ondes Sucré - 300g 7% 193 i 193
i 8480058 - Etui de 3 Pop-Com Micro-ondes Sucré - 300g 1% 193 10 19,30

= = 1 o - Créer facture ou avoir | ]
Réauvrir Envoyer par mail | | Créer commar | | ECloner Supprimer |

1.4 Options cachées

Quelques options non visibles dans l'interfaces sont disponibles. Dans la
plupart des cas, vous n’avez pas besoin de ces fonctions et leur
utilisation peut rendre instable ’application.

Pour les activer il faut définir une constante a 1 dans
Accueil/Configuration/Divers. Voici ces constantes:

PROPAL CLONE ON CREATE PAGE = Sur la page création nouvelle
propale, ajoute 1'option pour demander si 1'on veut créer par "clonage" a
partir d'une propale existante.

1.5 Cas concret

Question : Si je créé un devis pour un Tiers comment faire pour qu'un
commercial avec acces restreint a Dolibarr puisse voir ce Tiers et
accéder au devis ?

Réponse : Rendez vous sur l'onglet Client de la fiche du tiers, sur la
ligne Commerciaux cliquez sur l'icone Modifier
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Mumero de VA
Conditions de réglement |4
Mode de réglement E
Remise relative || Aucune
Remise fixe |4 Aucune
Fliviazn Ag nriv ﬂ 1
Commerciaux E SuperAdmin
tilisateur non lié 3 un adhérent
| Créer proposition | l Créer commande | | Créer contrat | | Créer intervention |

Choisissez 1'utilisateur concerné dans la liste et cliquez sur le lien
Ajouter en regard.

m Fiche | Compte bancaire | Maison mére | Commercial |

Nom du tiers My Company 29
Code dient |CU1303-0006 |
Adresse |16, Main street
‘2nd floor
Code postal 75002 |‘A|'IIIE |Paris
Pays France _
Télépnone |010203 0405 |Fax
Web
Commerciaux = SuperAdmin L

Liste des utlisateurs

= Hervé Mercier hmercier Ajouter

= toto Testor . wabmaster Aiouter
toto | Apowrer—— .

Le nom de l'utilisateur vient alors se rajouter a celui de 'administrateur
sur la ligne des commerciaux habilités a traiter avec ce client.

1 aya (W]

Téléphane 0102030405 Fax
.":e“ < = superAdmin L
OMMETEEL 2 toto Testor 4

Liste des utilisateurs

 Hervé Mercier hmercier Ajouter

2 SuperAdmin webmaster Ajouter

= toto Testor tota Ajouter
contact@atoo-net.com ATOO.NET : 265, rue de la vallée 45160 Olivet
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3 Commandes clients

1.1 Créer une nouvelle commande client

Sous le chapeau Commandes clients cliquez sur le lien Nouvelle com-
mande. Le champ référence est incrémenté et renseigné automatique-
ment conformément au modele de numérotation choisi précédemment
dans la configuration du module. Le champ suivant ( non obligatoire )
permet de renseigner une référence plus parlante pour vous. Cliquez sur
le lien du Tiers désiré dans la liste des Clients, car une commande passe
obligatoirement par le choix d’un Tiers(Client).

Tous les champs agrémentés d’une étoile présentent des listes dérou-
lantes dont le contenu peut étre modifié par vous méme en vous rendant
a I’adresse suivante : Accueil/Configuration/Dictionnaires. Cliquez sur le
nom d’un dictionnaire, par exemple pour rajouter un pays (exemple : la
Bordurie) a la liste existante, Pays . Dans le champ code, un code calqué
sur ceux déja présents (exemple : RG) et dans le champ libellé on ajoute
Bordurie. Vous retrouvez maintenant ce nom dans la liste des pays. En
retournant dans les dictionnaires, vous pouvez activer, modifier ou sup-
primer celui ci.

Une fois les champs renseignés, cliquez sur le bouton créer brouillon.
Ajoutez vos commandes : Produit et/ou service, et validez.

1.2 Expédition/Réception

Dans la fiche commande client, passez sur l'onglet Expéditions/récep-
tions. Choisissez ’entrep6t source dans la liste déroulante et cliquez sur
le bouton Nouvelle expédition.
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d Commande cliant Fiche commande Expéditions/Réceptions ContactsiAdresses Fichiers joints Notes Suivi

REf. CO1305-0015 @ |
Ref. client |

Société FEALLIANZ

Remises |Ce client ra pas de remise relative par défaul Ge client ma pas ou pius de remise fixe disponible,

Date |20 mai 2013 Origine ©

Date da livrzison ﬁl Mote (publigue)

|Prevue i

Conditions réglement A réception

Mode de reglement Chéque

Projel F] _

Montant HT 1 302,30 Euros

Montant TVA 26525 Euros

Montant TTC 1567,56 Euros

Etat Validée

9 403118-003 - MR16 3w EDISON 100 0 100 900

Nouvelle expédition
Entrepdt source LAVELAMET | w Houvelle expadition

La référence commande est incrémentée et renseignée automatique-
ment. Renseignez une date de livraison prévue, une note éventuelle,
quelques renseignement sur l'objet de la livraison (poids, largeur etc...),
la méthode de livraison et un numéro de suivi. La quantité a expédier est
renseignée automatiquement, mais vous pouvez remplir ou vider ce
champ en cliquant sur les liens du méme nom. Cliquez sur le bouton
Créer. Une fois la fiche d’expédition validée, vous verrez apparaitre le
bouton du bon de réception.

_Entrepdt source.

&9 403118.003 - MR16 3w EDISON 100 100 0 kg i & LAVELANET

Envoyer par mail Créer Facture | | Bon de réception | B cigturer | Supprimer

Le clic sur ce dernier vous amene sur la fiche réception, que vous pouvez
valider en cliquant sur le bouton valider. Vous pouvez alors générer votre
bon de livraison.
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1.3 Options cachées

Quelques options non visibles dans l'interfaces sont disponibles. Dans la
plupart des cas, vous n’avez pas besoin de ces fonctions et leur
utilisation peut rendre instable I’application.

Pour les activer il faut définir une constante a 1 dans
Accueil/Configuration/Divers. Voici ces constantes:

COMMANDE REQUIRE SOURCE = Rend obligatoire la saisie du champ
source lors de la création d'une commande.

COMMANDE VALID AFTER CLOSE PROPAL = Quand une commande
est créée sur fermeture de propale, la commande est directement mise a
1'état validée.

COMMANDE ADD DELIVERY COST LINE = Ajout d'une ligne avec le
poids si le poids est connu et si le trigger FraisPort est activé.

4 Commandes fournisseurs

Une fois que les produits ou services d'une commande ont bien été re-
cue, il faut retourner sur la fiche commande pour saisir la réception. Le
statuts de la commande passe alors a recu partiellement ou regu comple-
tement selon les informations saisies.

1.1 Créer une nouvelle commande fournisseur

Sous le chapeau Commandes fournisseurs cliquez sur le lien Nouvelle
commande. Le champ référence est incrémenté et renseigné automati-
quement conformément au modele de numérotation choisi précédem-
ment dans la configuration du module. Cliquez sur le lien du Tiers désiré
dans la liste des Fournisseurs, car une commande passe obligatoirement
par le choix d’un Tiers(Fournisseur). Le champ suivant ( non obligatoire )
permet de renseigner la référence du fournisseur. Cliquez sur Créer
brouillon

Tous les champs agrémentés d’une étoile présentent des listes dérou-
lantes dont le contenu peut étre modifié par vous méme en vous rendant
a ’adresse suivante : Accueil/Configuration/Dictionnaires. Cliquez sur le
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nom d’un dictionnaire, par exemple pour rajouter un pays (exemple : la
Bordurie) a la liste existante, Pays. Dans le champ code, un code calqué
sur ceux déja présents (exemple : RG) et dans le champ libellé on ajoute
Bordurie. Vous retrouvez maintenant ce nom dans la liste des pays. En
retournant dans les dictionnaires, vous pouvez activer, modifier ou sup-
primer celui ci.

Seuls les produits rattachés a ce fournisseur sont disponibles dans la
liste déroulante Ajout nouvelle ligne - Produits/Services en vente. Si 1'on
veut rajouter un nouveau produit, il est nécessaire de passer par l'inter-
face des produits/services, de créer un produit puis d'utiliser 1'onglet
fournisseur de la fiche produit et d'indiquer le prix et la quantité mini-
mum pour ce fournisseur. Le produit est alors disponible dans la liste des
produits de ce fournisseur et peut étre ajouté a la ligne de commande.

Une fois la commande validée il vous faudra soit accepter soit refuser
cette derniere (dans le cadre du passage entre les mains d'un respon-
sable pour la validation d'une commande fournisseur). Si c'est l'option
accepter qui a été choisie, un nouveau bloc apparait : Passer commande.
Renseignez une méthode de commande a partir de la liste déroulante, et
passez commande. L'état de la fiche commande est alors : Attente récep-
tion, et un nouveau bloc Réceptionner vient remplacer le bloc Passer
commande.

1.2 Réceptionner une commande fournisseur

Une fois que les produits d'une commande ont bien été recgus, il faut re-
tourner sur la fiche commande pour en saisir la réception. Le statut de la
commande passe alors a regu partiellement ou regu completement selon
les informations saisies. Dans le bloc « Réceptionner » renseignez la date
de livraison, choisissez I’option désirée de la liste déroulante du champ
Livraison, placez un commentaire si besoin et cliquez sur le bouton ré-
ceptionner. L’option Totale fait disparaitre le bloc, mais un bouton ré-ou-
vrir fait alors son apparition.

1.3 Supprimer une commande fournisseur

Pour supprimer une commande il vous faut ouvrir la fiche de celle-ci.
Une commande ne peut étre supprimée que si celle-ci est a 1'état de
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brouillon. Une fois validée, elle ne peut seulement qu’étre annulée. La
suppression d’une commande entraine l'’effacement de toutes les don-
nées s’y référant.

Attention ! Une commande supprimée ne peut pas étre récupérée.

1.4 Modifier une commande fournisseur

Pour modifier une commande il vous faut ouvrir sa fiche. Une commande
ne peut étre modifiée que si celle-ci est a 1’état de brouillon.

5 Contrats

1.1 Créer un nouveau contrat

Les contrats consignent les services clientele assurés pour les clients.
Vous pouvez créer des contrats pour des clients existants et spécifier le
type de service et de conditions qui s’appliquent a chacun d’entre eux.

Dans le menu gauche, sous le chapeau Contrat, cliquez sur Nouveau
contrat. Renseignez alors le formulaire ouvert en commencant par choi-
sir un client dans la liste déroulante des tiers :

Le champ Réf. est renseigné automatiquement en fonction du masque
configuré précédemment dans l'administration du module. Choisissez le
commercial chargé du suivi du contrat, le commercial signataire de ce
contrat. La date se renseigne automatiquement a la création, mais peut
étre changée. Rattachez éventuellement le contrat a un projet en le sé-
lectionnant dans la liste déroulante. Vous pouvez intégrer une note pu-
blique et une note privée. Puis cliquez sur Créer.

Ajoutez une ou plusieurs lignes de services soit a partir de la zone libre
soit de la liste déroulante des services en vente. Une date prévue de mise
en service et une date prévue de fin de service. La fiche contrat affiche
les services en cours pour ce client et leur état.

104



[) dolibarr

The definitive ERP

dconrat  Fiche contrat Contactshdresses Hote Fichiers joints Suivi

IRéT |cT1305-0001 Retour liste
|Client T8 aLLianz
|Remiza |Ce cllentn'a pag da remisa relatve par défaut. Ca client n°a pas ou plus de remise fice disponible.
|Efat [18enices: 01 10 o] 0@
éDatE 211052013 00:00
Prog 4
Semviceno 1 Semvice Oté  Réduc. Prix d'achs
& LumMur - Installation Lum,.. 19.6% 90000 1 a00.00 44|
\Main daelvre pour installation des luminaires 4 LEDs,
Date prévue mise an sendce; 21 mai 20132 - Date prévua fin de sendce: 21 mal 2014
\Statut du service: [ En senice, non expiré j

\Date effective mise en senice: 20 mai 2013

1.2 Cloturer un service

Utilisez I'icone modifier placée sur la méme ligne et a droite du statut du
service, choisissez une date effective de fin de service et cliquez sur clo-
turer. L'état de la fiche de contrat et le statut du service passent a Fermé

6 Interventions

1.1 Créer une nouvelle intervention

Dans le menu de gauche Interventions>nouvelle intervention. Choisissez
un tiers dans la liste déroulante et cliquez sur le bouton créer brouillon.
Vous pouvez rattacher cette intervention a un projet et renseigner le
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champ Description. Cliquez sur le bouton créer brouillon. Renseignez le
champ description de votre intervention, la date, I’heure et la durée.
Vous pouvez répéter plusieurs fois la procédure, le champ durée totale
incrémente alors la totalité des heures d’intervention.

1.2 Modifier une intervention

Vous pouvez modifier le contenu d’une intervention en cliquant sur le
pictogramme modifier, ce qui permet d’éditer la ligne d’intervention.

1.3 Supprimer une intervention

Vous pouvez supprimer le contenu d’une intervention en cliquant sur le
pictogramme supprimer, ce qui permet de supprimer la ligne d’interven-
tion.

1.4 Options cachées

Quelques options non visibles dans l'interfaces sont disponibles. Dans la
plupart des cas, vous n’avez pas besoin de ces fonctions et leur
utilisation peut rendre instable 1'application.

Pour les activer il faut définir une constante a 1 dans
Accueil/Configuration/Divers. Voici ces constantes:

FICHEINTER CLASSIFY BILLED = Permet de classer une intervention
comme « facturée »
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VII Compta/
Treso

contact@atoo-net.com ATOO.NET : 265, rue de la vallée 45160 Olivet
www.atoo-net.com 00 33 238 639 020


mailto:contact@atoo-net.com?subject=Guide%20rapide%20d'utilisation%20Dolibarr
http://www.atoo-net.com/
mailto:contact@atoo-net.com?subject=Guide%20rapide%20d'utilisation%20Dolibarr

[) dolibarr

The definitive ERP

1 Introduction

L’onglet Compta/Tréso regroupe les modules

— Comptabilité : Gestion simpliste de comptabilité (chiffre d'affaires,
journaux) basé sur les données en base. Pas de ventilation.

— Factures et avoirs : Gestion des factures et avoirs clients. Gestion
des factures fournisseurs.

— Taxes et dividendes : Gestion des taxes, charges sociales et divi-
dendes.

— Notes de frais et déplacements : Gestion des notes de frais et dé-
placements.

— Dons : Gestion des dons.
— Marges : Gestion des marges.

Configuration

Ces modules sont livrés en standard avec la distribution de Dolibarr,
aussi ils sont déja installés.

¢ Vous trouverez le module comptabilité dans la famille Modules fi-
nanciers (Compta/trésorerie). Le pictogramme d'état doit étre vert
pour signifier son activation, le pictogramme suivant, en fin de
ligne permet d'accéder a la page de paramétrage spécifique
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Option de tenue de comptabilité

vous avez le choix entre 1’option Recettes-Dépenses : Dans ce
mode, le CA est calculé sur la base des paiements (date de
reglement). La validité des chiffres n'est donc assurée que sila
tenue de la comptabilité passe rigoureusement par des
entrées/sorties sur les comptes via des factures. Ce sera le choix de
prédilection des professions libérales, et plus ou moins celui des
petits commercants et artisans.

et I’option Créances-Dettes : Dans ce mode, le CA est calculé sur la
base des factures (date de validation). Payées ou non, elles
apparaissent dans le résultat des qu'elles sont dues. Ce sera
I'option des PME-PMI.

Autres options

Ici vous trouverez des champs a renseigner en vous faisant aider
par votre comptable, ou bien en allant se documenter sur le plan
comptable ( http://fr.wikipedia.org/wiki/Plan_comptable_

%28France%?29).
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1. Code comptable par défaut des achats de marchandises
voir ici
2. Code comptable par défaut des ventes de marchandises
Voir ici
3. Code comptable par défaut des achats de services
Voir ici
4. Code comptable par défaut des ventes de services
voir ici
5. Code comptable par défaut de la TVA collectée
voir ici
6. Code comptable par défaut de la TVA déductible
voir ici
7. Code comptable par défaut des tiers clients
voir ici
8. Code comptable par défaut des tiers fournisseurs
Voir ici

Vous trouverez le module Factures et avoirs dans la famille Mo-
dules financiers (Compta/trésorerie). Le pictogramme d'état doit
étre vert pour signifier son activation, le pictogramme suivant, en
fin de ligne permet d'accéder a la page de paramétrage spécifique.

Onglet Divers
Modele de numérotation des factures et avoirs

Choisissez ici le modele de numérotation qui servira pour vos
factures, vous avez le choix entre le modele Mercure qui renvoie
un numeéro personnalisable selon un masque a définir :

Vous pouvez saisir tout masque de numérotation. Les masques
peuvent étre définis de maniere indépendante pour vos factures
standards, vos factures de remplacement, vos factures d'avoir ou
bien vos factures d'acompte. Dans ces masques, les balises
suivantes peuvent étre utilisées:

{000000} correspond a un numéro qui sera incrémenté a chaque
facture. Mettre autant de zéro que la longueur désirée du comp-
teur. Le compteur sera complété par des 0 a gauche afin d'avoir au-
tant de zéro que dans le masque.
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{000000+000} idem précédemment mais un offset correspondant
au nombre a droite du + est appliqué des la premiere commande.

{000000@x} idem précédemment mais le compteur est remis a
zéro le x*™° mois de l'année (x entre 1 et 12, ou 0 pour utiliser le
mois de début d'exercice fiscal défini dans votre configuration, ou
99 pour remise a zéro chaque mois). Si cette option est utilisée et x
vaut 2 ou plus, alors la séquence {yy}{mm} ou {yyyy}{mm} est
obligatoire.

{dd} jour (01 a 31).

{mm} mois (01 a 12).

{vy}, {yvyyy} ou {y} année sur 2, 4 ou 1 chiffres.
{cccc} le code client sur n lettres

{cccc000} le code client sur n lettres est suivi d'un compteur
propre au client sans offset, complété par des zéros pour en avoir
autant que dans le masque, et remis a zéro en méme temps que le
compteur global.

{tttt} Le code type entreprise sur n caracteres (voir dictionnaires-
types de sociétés).

Tout autre caractere dans le masque sera laissé inchangé.
Les espaces ne sont pas permis.

Exemple sur la 99°"¢ facture du tiers LaCompanie faite le
31/03/2013:

ABC{yy}{mm}-{000000} donnera ABC1303-000099
{0000+100}-XXX-{dd}-YYY donnera 0199-XXX-31-YYY

Attention! Si vous utilisez un « / » dans votre masque, votre logi
ciel le remplacera par un « » car autrement le document n’appa
raitrait pas dans le gestionnaire de fichier.

Ou bien le modeéle Terre qui renvoie le numéro sous la forme
FAyymm-nnnn pour les factures et factures de remplacement,
AVyymm-nnnn pour les avoirs et ACyymm-nnnn pour les
acomptes ou yy est I'année, mm le mois et nnnn un compteur
séquentiel sans rupture et sans remise a 0.

Ou bien encore le modele Mars qui renvoie le numéro sous la
forme FAyymm-nnnn pour les factures, FRyymm-nnnn pour les
factures de remplacement, ACyymm-nnnn pour les acomptes et
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AVyymm-nnnn pour les avoirs ou yy est I'année, mm le mois et
nnnn un compteur séquentiel sans rupture et sans remise a 0

Modele de document de factures

Ensuite choisissez votre modele de documents de facture en
cliquant sur le bouton d’activation qui doit passer au vert. Tous les
modeles activés apparaitront dans la liste déroulante lors de la
création d’'une facture. Vous pouvez choisir un modele par défaut,
ou bien en créer un a I’aide d’ODT templates qui permet la
génération depuis des modeles OpenDocument (Fichier .ODT ou
.ODS OpenOffice, KOffice, TextEdit...).

Si vous avez installé le module ultimatepdf vous devez activer ici
son modele de commande (ultimate lcr).

Attention ! Si vous utilisez ce modele et voulez profiter de toutes
ses fonctionnalités, rendez vous dans Configuration des diction-
naires - Modes de paiements pour créer le code LCR s'il n'existe
pas, et activez le.

Mode de paiement suggéré par défaut si non défini
au niveau de la facture

Vous pouvez proposer le paiement par virement sur le compte, en
sélectionnant votre compte bancaire qui apparaitra dans la liste

déroulante si vous avez renseigné préalablement les coordonnées
de votre banque.

De méme vous pouvez proposer le paiement par cheque a l'ordre
et adresse de votre société.

Attention ! Si vous ne renseignez rien dans cette partie, vos
coordonnées bancaires ou de reglement ne seront affichés dans
aucun de vos documents (Commandes, propales, factures)

Autres options

Parmi les options, vous pouvez proposer de forcer la date de
facture a la date de validation.
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Proposer d'apposer une mention complémentaire sur les factures
(Il n'y a pas de coupure de ligne automatique, aussi si votre texte
est trop long sur les documents, il vous faudra ajouter par vous
méme des retours chariot dans la zone de saisie du texte), telle
gu'une phrase comme celle ci : « En cas de non paiement a
I'échéance, le montant sera majoré d'intéréts au taux de 1.50% par
mois de retard (loi 92-1442 du 31/12/1992). Pas d'escompte en cas
de reglement anticipé. »

Renseigner un texte qui viendra en Filigrane sur les brouillons de
factures (aucun si vide).

Attributs supplémentaires (factures clients)

Dans l'onglet « Attributs supplémentaires (factures) » de la
configuration du module Factures définissez la liste des attributs
supplémentaires, non disponibles en standard, et que vous voulez
voir gérez sur les Factures. La liste de Type s'est fortement
enrichie depuis Dolibarr 3.3 (Chaine, texte long, numérique,
décimal, date, date et heure, Booleen(checkbox), Prix, Téléphone,
Email, Liste de sélection, Liste issue d'une table, Séparateur de
champ, Case a cocher, Case d'option).

Prenons l'exemple de l'ajout d'un attribut supplémentaire Liste is-
sue d'une table nous renseignons un ordre (qui s'appliquera uni-
quement sur la liste des attributs supplémentaires), un libellé :
Type entreprise, un code de l'attribut : TYPENT, un type : Liste is-
sue d'une table, une valeur : nous avons choisi la table c typent, le
champ libellé (de la table c_typent) et le champ code (de la table
c_typent), nous enregistrons. Maintenant si nous créons une nou-
velle facture, nous retrouvons la liste déroulante des types d'entre-
prises dans la fiche facture.

Si nous voulons récupérer cette valeur dans un modele de pdf, voi-
la comment procéder :

$test=$object->array options['options TYPENT'];
$pdf->MultiCell(100, 4, $test, "', 'R');

Code a placer et mettre en forme dans le modele, a I'emplacement
ou nous voulons récupérer la valeur.
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Attributs supplémentaires (lignes)

Dans l'onglet « Attributs supplémentaires (lignes) » de la configu-
ration du module Factures définissez la liste des attributs supplé-
mentaires, non disponibles en standard, et que vous voulez voir
gérez sur les Factures. La liste de Type s'est fortement enrichie
depuis Dolibarr 3.3 (Chaine, texte long, numérique, décimal,
date, date et heure, Booleen(checkbox), Prix, Téléphone, Email,
Liste de sélection, Liste issue d'une table, Séparateur de champ,
Case a cocher, Case d'option).

Prenons l'exemple de l'ajout d'un attribut supplémentaire Liste de

sélection, nous renseignons un ordre (qui s'appliquera uniquement
sur la liste des attributs supplémentaires), un libellé : Au choix, un
code de l'attribut : CHOIX, un type : Liste de sélection, la liste doit
étre de la forme clef -> valeur : par exemple 1,valeurl..., nous en-

registrons.

Chaque fois que vous ajoutez une ligne dans la facture, celle ci
sera doublée par une ligne affichant « Au choix » et en face la va-
leur de votre choix dans la liste déroulante.

Vous trouverez le module Taxes, charges et dividendes dans la
famille Modules financiers (Compta/trésorerie). Le pictogramme
d’état doit étre vert pour signifier son activation, le pictogramme
suivant, en fin de ligne permet d’accéder a la page de paramétrage
spécifique.

Option d'exigibilité de TVA par défaut
1. Standard : L'exigibilité de la TVA sur encaissement est :

— sur livraison pour les biens (en pratique on utilise la date de
facturation)

— sur paiement pour les services

2. Option services sur Débit : L'exigibilité de la TVA sur débit
est :

— sur livraison pour les biens (en pratique on utilise la date de
facturation)

— sur facturation (débit) pour les service
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Moment d'exigibilité par défaut de la TVA pour
1'option choisie

1. Achat

— Produit : Sur livraison (Date de facture utilisée)

— Services : Sur paiement (Date de paiement utilisée)
2. Achat

— Produit : Sur livraison (Date de facture utilisée)

— Services : Sur paiement (Date de paiement utilisée)

Vous trouverez le module Notes de frais et déplacements dans la
famille Modules financiers (Compta/trésorerie). Le pictogramme
d’état doit étre vert pour signifier son activation.

Vous trouverez le module Dons dans la famille Modules financiers
(Compta/trésorerie). Le pictogramme d’état doit étre vert pour
signifier son activation.

Modeles de documents de bon de réception de dons
Activez le modele cerfafrr qui est un modele au format html.

Configurer le module Marges

Ce module est livré en standard avec la distribution de Dolibarr,
aussi il est déja installé.

Pour utiliser ce module, il vous faut d'abord l'activer. Pour cela,
apres s'étre connecté avec un compte administrateur, aller sur la
page Accueil - Configuration - Modules.

Vous trouverez ce dernier dans la famille Modules financiers

(Compta/trésorerie) de l'onglet modules complémentaires. Le pic
togramme d'état doit étre vert pour signifier son activation, le pic
togramme suivant, en fin de ligne permet d'accéder a la page de

paramétrage spécifique du module :
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q larges Paramétres

Options principales

Desaript

Type da marge géréa

Afficher las faux de marge
Afficher les faux de marque

Farcar la prix d'achat st non ranseigng

Méthode de gestion des remises globales

Type de contact commissionné

W

Respansable suivifacure client ™

Madifier

Muadifier

Vous choisirez ici, le type de marge gérée.

Quelques définitions :

Valeur, Description
i [Marge brule ; Prix de venle HT - Prix
Marge brute L} Modiflar dachat HT
Marge nalle (@ Marge nette : Prix de vente HT - Codt de
rewient
En Taux de marge = Marge | Prix dachat
Lol Taux de marque = Marge / Prix de vente
5i°0N". 1a ligne sera prise en compte
avec une marge nulle (on forcera le prix
— d'achat avec le prix de vente} , sinon

("OFF") la marge sera égale au prix de
vente pour cette ligne (prix d'achat a
26ra).

Définit 51 une remise globale est prise
en compte comme un produit, comme
un sendce ou uniquement sur le total
lars du calcul des marges,

Permet de définir le type de confact
associé aux faclures qui sera associé
aux agents commerciaux

Marge brute = Prix de vente HT - Prix d'achat HT ( pour étre plus
précis, il faudrait parler du Colt d'achat. Le colit d'achat tient
compte du PRIXD'ACHAT mais aussi des FRAIS ACCESSOIRES a
I'achat. C'est le montant NET FINANCIER)
Marge nette = Marge brute - frais de distribution

Frais de distribution = charges de gestion du magasin, loyers,
charges de personnel, publicité...
Taux de marge = Marge commerciale/Cotlit d'achat x 100 (Le taux
de marge exprime ce que représente la marge commerciale en

pourcentage du colit d'achat)

Taux de marque = Marge commerciale/ Prix de vente HT x 100
(Le taux de marque exprime ce que représente la marge commer-
ciale en pourcentage du Prix de vente)
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2 Factures clients

1.1 Créer une facture client

Dans le menu de gauche, sous l'intitulé Factures clients, choisissez le
lien Nouvelle facture. Choisissez un client dans la liste. Vous aurez alors
le choix entre deux types de factures:

— La facture standard ( aussi appelée facture de doit (du verbe de-
voir), c’est la facture traditionnelle)

Il s'agit d'une facture standard. Il n'y a aucun prérequis.
— La facture d'acompte

La facture d’acompte est le type de facture qui fait suite a réception d’un
acompte, s’il n’est pas encore possible de saisir le paiement sur une
facture définitive.Vous pouvez créer autant de facture d’acompte que
désiré. Une facture d’acompte sera ensuite convertie en réduction (déja
payé) pour une autre facture (la facture définitive) sur laquelle porte
I’acompte.

W Nouvelle facture
L

Ref. Brouillon
Client |1 Testor
Type (T Farturs standard L

(® Facture dacompte ¥

. t de la facture | Pas de facture remplag » | ¥
()Facture avoir pour correction de la facture - | ¥
Ce client n'a pas de remise relative par défaut (Editer remise relative).

Remisas : i : : : : ! £

Ce client n'a pas ou plus de remise fixe disponible (Editer remises fixes)
Date 1600212013  |[5]) Maintenant
Conditions réglement 30% etsolde 3 la livralson | v

Nous supposons dans ce cas de figure que le client régle un acompte.
Dans le Type nous choisissons Facture d'acompte, remplissons les autres
champs, et cliquons sur Créer brouillon.

La fiche facture qui apparait est bien une facture d'acompte, nous
pouvons le vérifier sur la ligne Type. Nous pouvons donc valider cette
facture en cliquant sur le bouton Valider. Nous cliquons sur le bouton
Emettre reglement, et nous renseignons le montant de 1'acompte versé
par le client. Clic sur Payer et validation.
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Attention ! Le bouton Convertir en réduction future apparaitra seule-

ment et seulement si le montant restant a payer est ramené a 0.

Type |Facture dacompte

Remnices Ce client n'a pas de remise relative par défaut.

|Ce client a 955,18 Euros de lignes de déduction disponibles (remises, acomptes...).
Date 16 féwnier 2013 Réglements Type Compte Aontan
Conditions réglement |A réception s 16/02/2013  Virement bancaire B 300,00

DaEnCaire

0,00

Date limite réglement 16 féwrier 2013 s 16/02/2013  Virement bancaire @ BRO 65518
Mode de iglement | Vwoment ___ el
Montant HT 800,33 Euros Reste & payer -
Montant TVA s 154,30 Euros
Montant TTC 955,18 Euros
Etat I__ Réglement commencé
Projet E]
Descnption TVA PU.HT Qte Reduc. Total H
i 0001 - Produit test 1 19,6% 1383,00 1 45% 76065
i 0002 - Produit test 2 19.6% 20,00 1 % 19,00
i 8480058 - Etui de 3 Pop-Com Micro-ondes Sucré - 300g 7% 1,93 1 1,93
i 8480058 - Etui de 3 Pop-Cormn Micro-ondes Sucré - 300g 7% 1,93 10 18,30
| Envoyer par mail | Emettre réglemen | Convertir en réduction future | Cloner | Supprimer |

Si nous cliquons maintenant sur le bouton Convertir en réduction

future,

sur la ligne des remises apparait maintenant le montant disponible en

ligne de déduction.

Type Facture d'acompte

Ce client n'a pas de remise relative par défaut.
Ce client a 1 910,36 Euros de lignes de déduction disponibles (remises, acomptes...).
Date 16 février 2013

Remises

Conditions réglement A réception % 16/02/2013 Virement bancaire s BRO
Date fimite réglement 16 féwier 2013 | % 16/022013 _ Virement bancaire S0
Mode de réglement Virement Dalj:a ":9'? :
: | ekt I g
Montant HT E»{]IE],EE-IEums R : I

: i este a payer :
Lnntant THA AEA NI Burne

A partir de I'onglet Client d'une fiche client, cliquez sur le bouton Créer

facture ou avoir :

— Les factures de doit de remplacement
118



[) dolibarr

The definitive ERP

Une facture de remplacement permet de refaire une facture sur laquelle
il y a des erreurs et sur laquelle rien n'a été fait (aucun paiement saisi).
On ne peut créer qu'une seule facture de remplacement pour une facture
de doit donnée. Quand on créé une facture de remplacement R, on
choisit la facture de doit F qui doit étre remplacée. Il n'est alors plus
possible de faire d'actions sur la facture F, bien que cette derniere ne
change pas de statut apres que la facture de remplacement R ait été
créée au statut brouillon. Si la facture de remplacement R est supprimée,
la facture F reprends son état initial et le cycle de vie de la facture F
peut reprendre.Si la facture de remplacement R est validée, la facture F
passe alors automatiquement au statut abandonnée . Le cycle de vie
continue sur la facture R.

— Les factures d'avoir

On crée une facture d'avoir sur une facture de doit. On peut créer
plusieurs factures d'avoir sur une facture donnée. La facture d'avoir est
transformée en réduction qui sert a réduire le paiement de n'importe
quelle autre facture en attente de paiement.

Une fois une facture créée (en mode brouillon), vous devez intégrer, dans
la facture, des Produits ou Services déja définis dans Dolibarr ou bien
dont vous saisissez directement l'intitulé, le taux de TVA, le prix unitaire.
Pour chaque ligne de la facture vous définissez une quantité et
éventuellement une remise (pourcentage).

Une fois la facture préte vous devrez la valider. Attention cette opération
est irréversible. Quand vous validez la facture un numéro lui est attribué
selon le modele de numérotation que vous avez choisi dans la
configuration du module Facture. Si une erreur est détectée apres avoir
validé la facture, il faudra soit faire une facture de remplacement, soit
faire une facture d'avoir.

1.2 Modifier une facture client

Tant que la facture n’a pas été validée, vous pouvez encore corriger son
contenu. Vous pouvez agir sur les lignes produits ou services, soit en les
supprimant, soit en modifiant le contenu des champs TVA, prix HT, prix
TTC ou quantité, apres avoir cliqué sur 1'icone modifier. Vous pouvez
corriger les champs société (truc! : pour cela allez dans
Configuration>Divers, et dans le champ « nom » placez la constante
FACTURE CHANGE THIRDPARTY en lui donnant la valeur 1), Date,
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Date limite reglement, Conditions reglement,Mode de reglement et
Projet en cliquant sur le bouton Modifier situé en bas de page.

1.3 Supprimer une facture client

Pour quelque raison que ce soit, si vous devez supprimer une facture, la
possibilité existe a partir du bouton Supprimer situé au bas de la fiche,
mais rappelez vous qu’un numéro de référence lui a été attribuée, et ceci
de facon irréversible, vous aurez alors un trou dans le suivi de vos
factures. Nous rappelons que la meilleure facon de procéder si une
erreur a été détectée apres avoir validé la facture, est soit de faire une
facture de remplacement, soit de faire une facture d'avoir.

1.4 Réduire le montant total et/ou le solde a payer

I1 est possible de réduire le montant total et/ou le solde a payer d'une
facture, mais il convient de faire une distinction entre une remise et une
réduction, bien que ces deux termes soient parfois utilisés 1'un pour
l'autre.

— Reéduction

Une réduction est une réduction relative (pourcentage) du prix de vente
d'un ou de plusieurs produits ou services détaillés dans la facture. Cette
réduction doit étre définie ligne par ligne lors de 1'édition de la facture et
étre comprise entre 0% et 100% (le pourcentage de remise est alors
remplacé par la mention offert).

— Remise

Une remise est une réduction du prix total de la facture. Elle peut étre
définie de deux manieres selon qu'elle est ou non associée a une autre
facture, c'est-a-dire a un versement déja percu ou non.

1. Remise associée a un versement déja percu

Les factures d'avoir et factures d'acompte, qui sanctionnent des
versements déja pergus, peuvent étre converties en réduction future (on
notera d'ailleurs la confusion faite entre remise et réduction). Dans ce
cas la réduction, une fois attribuée a la facture en cours via la section
Remises, sera mentionnée dans le bas du document sous la forme d'une
mention des versements anticipés considérés, qui sont donc déduits du
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montant total de la facture pour spécifier le solde a payer. Cette remise
n'est donc pas mentionnée comme une ligne dans le détail de la facture.

2. Remise non associée a un versement déja percu

Il est aussi possible de définir une remise qui n'est pas relative a un
versement déja percu. Dans ce cas, il faut aller sur la fiche du client,
onglet client, et définir la ou les remises fixes (montant) ou relatives
(pourcentage) qu'on attribue a ce client, et pourquoi (geste commercial,
compensation suite a retard de livraison, etc). Une fois ces remises
attribuées au client, elles seront disponibles lors de 1'édition de n'importe
quelle facture de ce client, dans la rubrique Remises en haut de page. A
l'inverse des remises consécutives a des versements déja percus, celles-
ci seront mentionnées comme des lignes négatives dans le détail de la
facture, et réduiront donc le montant total de celle-ci, avant déduction
des versements éventuellement déja percus. Mais ces remises ne sont
pas associées a une facture d'avoir ou d'acompte.

1.5 Options cachées

Quelques options non visibles dans l'interfaces sont disponibles. Dans la
plupart des cas, vous n’avez pas besoin de ces fonctions et leur
utilisation peut rendre instable ’application.

Pour les activer il faut définir une constante a 1 dans
Accueil/Configuration/Divers. Voici ces constantes:

FACTURE SHOW SEND REMINDER = Affiche le lien « Envoyer rappel
par mail », fonction avec méme finalité que le lien « Envoyer par mail »
(vieille fonction obsolete).

FACTURE CAN BE REMOVED = Permet de supprimer toute facture.

INVOICE POSITIVE CREDIT NOTE = Les montants sur les avoirs sont
affichés en positif.

FACTURE CHANGE THIRDPARTY = Permet de changer le tiers dans les
factures brouillon.

1.6 Scripts

Votre comptable vous réclame 1'ensemble des factures clients réglées
pour le bilan annuel de la société. Ce script va vous permettre de
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fabriquer un fichier PDF a partir de I'ensemble des fichiers PDF choisis.
Vous choisirez en ligne de commande les regles pour définir quel PDF
vous inclurez ou exclurez pour fabriquer le PDF cible. Vous trouverez le
fichier rebuild merge pdf.php dans le dossier /scripts/invoices.

Si vous voulez l'exécuter avec « . », il faut le rendre exécutable avec
“chmod’. Pour ceci tapez dans le shell la commande qui suit :

chmod +x rebuild merge pdf.php
Pour choisir votre modele de facture en sortie, il faudra éditer le fichier
pour y intégrer le nom de celui ci sinon ce sera le modele crabe par
défaut. Nous allons utiliser le modele ultimate lcr ( faisant parti du
module ultimatepdf)

Je fais pour l'exemple le choix de récupérer les factures réglées entre le
01/10/2012 et le 01/03/2013 :

Avec la commande : ./rebuild merge pdf.php filter=payments 20121001
20130331 lang=fr FR
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Pour récupérer le document construit, allez dans :
/documents/facture/temp, vous y retrouverez un pdf nommé :
mergedpdf payments 20121001 20130331.pdf

Les fins de mois sont dures, il est difficile de récupérer le reglement des
clients, bref vous décidez de mobiliser toutes vos troupes sur le terrain :
Ce script envoie un email a tous les commerciaux associés a un tiers
client qui possede au moins une facture impayée. Vous trouverez le
fichier email unpaid invoices to representatives.php dans le dossier
/scripts/invoices.

Si vous voulez l'exécuter avec « . », il faut le rendre exécutable avec
“chmod’. Pour ceci tapez dans le shell la commande qui suit :

chmod +x email unpaid invoices to representatives.php

Avec la commande : ./email unpaid invoices to representatives.php
confirm

vos commerciaux recevront ce type de mail :

© Supprimer

De admin@afiacfri 4 Répondre |6 Répondredtous| = | = Transférer 3 Archiver @ Indésirable
Sujet [ERP/CRM B ] List of unpaid invoices 11:28
Pour Moi <philippe.grand@atoo-net.com=> Awutres actions -

List of unpaid invoices

Mote: This list contains only invoices for third parties you are linked to
as a sale representative.

Invoice FA1989-8064 : 518,39 : e =

Invoice FA1185-8121 : 68 860,29 : .

Invoice FA1165-@1886 : 29 669,55 : ———— 4

Invoice FA1165-©8161 : 27 916,068 : SE=S=SSalA

Invoice FA1204-8179 : 73 689,50 @ i

Invoice FA11e6-8183 : 382,72 : Nr. S

Invoice FA1169-8157 : 42 367,10 : ——u— .
Invoice FA1189-@158 : 8 79,68 : i —== =
Invoice FA1169-8108 : 73 248,59 : = = )

Total = 324 573,34
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3 Factures fournisseurs

1.1 Créer une facture fournisseur

Dans le menu de gauche, sous l'intitulé Factures fournisseurs, choisissez
le lien Nouvelle facture. Choisissez un fournisseur dans la liste
déroulante, renseignez une référence fournisseur, un libellé de fagon
optionnelle, une date de facturation et d’échéance, et éventuellement
une note publique et cliquez sur Créer brouillon.

Une fois la facture créée (en mode brouillon), vous devez intégrer dans
celle ci des Produits ou Services déja définis dans Dolibarr ou bien dont
vous saisissez directement l'intitulé, le taux de TVA, le prix unitaire. Pour
calculer le total de TVA, il existe 2 modes: Le mode 1 consiste a arrondir
la TVA de chaque ligne et a sommer cet arrondi. Le mode 2 consiste a
sommer la TVA de chaque ligne puis a l'arrondir. Les résultats peuvent
différer de quelques centimes. Le mode par défaut est le mode 1. Selon
le mode utilisé par le fournisseur, choisissez le mode adéquat afin
d'appliquer la méme regle et obtenir un résultat identique au mode
appliqué par votre fournisseur. Une fois la facture préte vous devez la
valider. Attention cette opération est irréversible. Quand vous validez la
facture un numéro lui est attribué selon le modele de numérotation que
vous avez choisi dans la configuration du module Fournisseur.

1.2 Modifier une facture fournisseur

Tant que la facture n’a pas été validée, vous pouvez encore corriger son
contenu. Vous pouvez agir sur les lignes produits ou services, soit en les
supprimant, soit en modifiant le contenu des champs TVA, prix HT, prix
TTC ou quantité, apres avoir cliqué sur l'icone modifier. Vous pouvez
corriger les champs référence fournisseur, libellé, date de facturation et
date d’échéance en cliquant sur le bouton Modifier situé en bas de page.

1.3 Supprimer une facture fournisseur

Pour quelque raison que ce soit, si vous devez supprimer une facture, la
possibilité existe a partir du bouton Supprimer situé au bas de la fiche,
124



[) dolibarr

The definitive ERP

mais rappelez vous qu’'un numéro de référence lui a été attribuée, et ceci
de facon irréversible, vous aurez alors un trou dans le suivi de vos
factures.

1.4 Saisir les paiements

Pour saisir le paiement d'une facture fournisseur, il suffit de sélectionner
la facture concernée dans la liste des factures fournisseurs et de cliquer
sur « Emettre reglement ». Dans la nouvelle fenétre, renseigner les
champs « Date », « Mode de reglement », éventuellement le numéro
afférent ainsi que le compte bancaire concerné. Penser a recopier les
montants réglés, dans la/les case(s) « Montant » en fin de ligne, puis
enregistrer.

1.5 Classer la facture

Apres avoir émis un reglement, la facture passe a 1'état « Commencée »
(liste des factures impayées) ou a l'état « Réglement commencé » (dans
la facture). Pour qu'elle soit au statut « Payée », il est conseillé de classer
la facture comme payée : sélectionner la facture concernée puis cliquer
sur « Classer Payée », confirmer la demande, sauf si vous avez coché
I'option : Classer automatiquement a « Payé » les factures standards et
de remplacement entierement payées, auquel cas cela sera fait
automatiquement. Si une facture n'est pas classée « payée », mais que le
reglement est émis, la facture passe de « Impayée » a « Commencée »,
mais elle sera toujours considérée comme une facture impayée dans la
liste des factures fournisseurs.

1.6 Cas concret

Question : Si je recois une facture fournisseur et un avoir pour erreur
sur la facture, comment faire ?

Réponse : Saisissez la facture fournisseur ( facture de doit), puis
saisissez une facture fournisseur normale mais avec montant négatif.
Payez ( émettre reglement). Saisissez le paiement sur la facture
fournisseur et un paiement négatif sur la facture d'avoir fournisseur.
Classez les deux factures comme « Payées ». Un paiement au débit et I'
autre au crédit apparaitront dans les écritures bancaires.

4 Commandes a facturer
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1.1 Gérer une facture commande

Dans le menu de gauche, cliquez sur le lien Commandes a facturer. La
liste des commandes a facturer apparait alors dans le panneau de droite.
Attention! seules les commandes cloturées apparaissent. Celles ci sont
classées en fonction de leur référence, mais vous pouvez adopter un tri
différent en cliquant sur l'icone ascendante ou descendante du champ
Societe, Ref. commande client, Date commande, Date de livraison ou
bien Etat . En cliquant sur le lien de la référence de la commande vous
ouvrez la fiche de cette derniere. Vous pouvez alors en utilisant le bouton
correspondant, soit :

Cloner la commande, Astuce! : il vous est offert la possibilité de
choisir un Tiers différent comme client, pour cela allez dans Confi-
guration>Divers, et dans le champ « nom » placez la constante
FACTURE CHANGE THIRDPARTY en lui donnant la valeur 1)

Classer facturée.

Créer la facture. Attention! vérifiez qu’une facture du montant to-
tal de la commande ne soit pas déja associée a cette commande,
car il est possible de facturer plusieurs fois la méme commande.

Expédier le produit, vous envoie sur l'onglet Expéditions/Récep-
tions de la commande. Pour une nouvelle expédition, choisissez
votre entrepot source, cliquez sur le bouton nouvelle expédition, in-
diquez une date de livraison prévue, une meéthode de livraison
( transporteur ou enlevement par le client), corrigez les quantités a
expédier et créez. Les quantités expédiées se décrémentent, et le
reste a expédier doit étre passé a zéro.

Passez sur l'onglet fiche réception, et validez la réception. Le pro-
cessus est alors bouclé.

1.2 Modifier une facture commande

Une fois la facture de votre commande validée, vous pouvez cependant la
modifier en cliquant sur le bouton Modifier. Vous pourrez alors corriger
ou supprimer les lignes de produits ou services, rectifier les champs
Date, Date limite reglement, Conditions reglement, Mode réeglement et
Projet. Vous pouvez alors la valider a nouveau.
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1.3 Supprimer une facture commande

Vous ne pouvez pas supprimer une facture rattachée a votre commande,
vous pourrez par contre la passer a « Classer abandonnée ».

1.4 Cas concret

Question : Comment faire pour facturer en une fois plusieurs
commandes pour un méme client ?

Réponse : Allez sur la fiche du client, onglet Client. S'il existe plusieurs
commandes validées, vous devez voir apparaitre le bouton « Facturer
commandes »

Hote Fichiers joints Swivi

oo Afficher apergu client

#l PR1305-0298 20/05/2013 625 50 signée 7]
_# PR1009-0117 2040942010 466,11 Facturée =]
4 CO1305-0017 20/05/20132 625,50 validée [|
4 C01011-0018 03/11/2010 3466,11 Validée

'L es dernieres factures clients Toutes les factures (3) o
£l (PROV256) 21/05/2013 0,00 Brouillon [
£l (PROV255) 21/05/2013 0,00 Brouillon [
£l FA1011-0076 03112010 414547 Payée E

at | Créer intervention | | Créer note de frais | | Facturer commandes | I Créer facture ou avoir

La liste des commandes validées a facturer apparait alors. Sélectionnez
les lignes a facturer et cliquez sur le bouton « Facturer commandes»
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Eg;v Liste des commandes - Validée, Envoi en cours, Delivrde

% ACTUEL 'COIFF

dcorzosoorr Mom 22013 Valldde
dcotoiong A 0312010 alldée

¥ Classer sutomatiquement & Tratées” les commandes séledionnées.

Facturer

Les références des commandes apparaissent dans le champs « note
(publique) » du brouillon de votre facture, et seront renseignées sur
votre facture finale.

1.5 Options cachées

Quelques options non visibles dans l'interfaces sont disponibles. Dans la
plupart des cas, vous n’avez pas besoin de ces fonctions et leur
utilisation peut rendre instable I’application.

Pour les activer il faut définir une constante a 1 dans
Accueil/Configuration/Divers. Voici ces constantes:

FACTURE CHANGE THIRDPARTY = changer de tiers comme client.

5 Note de frais

1.1 Créer une note de frais

Dans le menu de gauche, sous l'intitulé Note de frais, choisissez le lien
Nouveau pour afficher la fiche Nouvelle note de frais. Choisissez un type
de frais dans la liste déroulante, 1'utilisateur concerné, la date de la
dépense, le kilométrage s’il s’agit d’'un déplacement ou bien le montant
de la dépense dans les autres cas, et pour terminer le tiers auquel on
peut rattacher la dépense. La note de frais peut par ailleurs étre
rattachée a un projet.
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1.2 Modifier une note de frais

Le bouton Modifier permet d’éditer la note de frais. Tous les champs
renseignés lors de la création de la fiche sont accessibles pour une
éventuelle correction.

1.3 Supprimer une note de frais

Classiquement en cliquant sur le bouton supprimer. Attention! sile
bouton n’est pas accessible, vérifiez que vous avez bien recu les droits
pour ce faire dans les permissions utilisateurs.

6 Taxes et charges

1.1 Créer une charge sociale

Dans le menu de gauche, cliquez sur le lien Taxes et dividendes, puis
Nouvelle charge. Renseignez les champs Libellé, Type, celui ci
agrémenté d’une étoile présente une liste déroulante dont le contenu
peut étre modifié par vous méme en vous rendant a I’adresse suivante :
Accueil>Configuration>Dictionnaires. Cliquez sur le nom du dictionnaire
Types de charges sociales pour rajouter un type de charge (exemple :
URSSAF) a la liste existante. Dans le champ code, un code calqué sur
ceux déja présents (exemple : URSSAF) et dans le champ libellé on
ajoute URSSAF. Vous retrouvez maintenant ce nom dans la liste des
charges sociales. En retournant dans les dictionnaires, vous pouvez
activer, modifier ou supprimer celui ci. Apres avoir renseigné les
derniers champs, dont le montant, cliquez sur Ajouter. En cliquant sur le
lien Charges sociales vous verrez ce dernier apparaitre dans la liste.

Sous le menu Nouvelle charge vous retrouvez le lien Reglements qui
vous renvoie vers la page de reglement des charges sociales. Cliquez sur
un lien dans la colonne Libellé pour ouvrir la fiche d’une charge sociale.
Le bouton émettre réglement vous permet de procéder au reglement,
apres avoir renseigné au minimum les trois champs obligatoires ( Date,
Mode de reglement et Compte a débiter ), renseignez un montant et
cliquez sur Enregistrer. Cliquez maintenant sur le bouton Classer
‘Payée’, Vous passez d’abord par une phase de confirmation : Etes-vous
str de vouloir classer cette charge sociale a payée ? Si vous répondez
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par l'affirmative, il vous resteras toujours la possibilité de modifier ou de
supprimer la fiche.

1.2 Modifier une charge sociale

Rendez vous sur la fiche de la charge a modifier, cliquez sur le bouton
Modifier. Seuls les champs Libellé, Date fin période et Date échéance
sont accessibles. Pratiquez vos changements et enregistrez.

1.3 Supprimer une charge sociale

Rendez vous sur la fiche de la charge a modifier, cliquez sur le bouton
Supprimer. Vous passez d’abord par une phase de confirmation : Etes-
vous str de vouloir supprimer cette charge sociale ? si vous confirmez, la
suppression est définitive.

7 Rapports

1.1 Résultat/exercice par tiers

Dans le menu de gauche, cliquez sur Rapports>Par tiers. Dans le champs
de droite, en entéte en fonction de votre configuration, par exemple si
vous aviez choisi le mode Créances-Dettes, viendra s’afficher : Bilan des
recettes et dépenses, détail par tiers, en mode Créances-Dettes dit
comptabilité d'engagement. (Voir le rapport Recettes-Dépenses dit
comptabilité de caisse pour un calcul sur les paiements effectivement
réalisés). choisissez la période d’analyse et cliquez sur le bouton
Rafraichir .

1.2 Chiffre d’affaire par tiers

Dans le menu de gauche, cliquez sur le lien Par tiers situé sous Chiffre
d’affaire. Choisissez la période d’analyse et cliquez sur Rafraichir. Les
tiers (Sociétés) apparaissent alors dans la premiere colonne, suivis par le
montant du chiffre d’affaire lié a chaque tiers et le pourcentage
correspondant. La derniere colonne offre trois icones pointant vers les
statistiques sur les propales, les commandes et les factures liés au tiers.
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1.3 Chiffre d’affaire par utilisateur

Dans le menu de gauche, cliquez sur le lien Par utilisateur situé sous
Chiffre d’affaire. Choisissez la période d’analyse et cliquez sur
Rafraichir. Les utilisateurs apparaissent alors dans la premiere colonne,
suivis par le montant du chiffre d’affaire lié a chaque utilisateur et le
pourcentage correspondant. La derniere colonne offre trois icoOnes
pointant vers les statistiques sur les propales, les commandes et les
factures liés a 1'utilisateur.

1.4 Journal des ventes

Un journal est I'endroit ou sont enregistrées les écritures. Dans le journal
des ventes, on enregistre tous les mouvements du compte 411xxx
(Clients). Dans le menu de gauche, cliquez sur Rapports>Journal des
ventes. Choisissez la période d’analyse et cliquez sur Rafraichir. Les
mouvements pour une piece comptable sont ventilés sur trois lignes,
correspondant a trois comptes différents, le compte 411xxx du client, le
compte 445xxx de TVA et le compte 700xxx de vente du produit.

1.5 Journal des achats

Un journal est I'endroit ou sont enregistrées les écritures. Dans le
journal des achats, on enregistre tous les mouvements du compte 401xxx
(Fournisseurs). Dans le menu de gauche, cliquez sur Rapports>Journal
des achats. Choisissez la période d’analyse et cliquez sur Rafraichir. Les
mouvements pour une piece comptable sont ventilés sur trois
lignes,correspondant a trois comptes différents, le compte 401xxx du
fournisseur, le compte 445xxx de TVA et le compte 600xxx d’achat du
produit.

8 Marges

1.1 Gérer les prix d'achat/cotits de revient

Renseignez sur vos fiches produits et services, les prix d'achat
fournisseurs (vous pouvez en avoir plusieurs). Ils seront proposés en
choix de prix d'achat sur les lignes de saisie des propositions
commerciales, commandes clients et factures clients (liste déroulante),
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ils permettent en outre de créer les commandes fournisseurs. Sur les
fiches fournisseurs des produits et services, vous avez a disposition un
champ supplémentaire nommé « Charges » qui vous permet d'ajouter au
prix d'achat fournisseur une charge qui vous est propre et qui viendra
s'ajouter au prix d'achat. Le total sera le colit de revient de votre produit
ou service. En choisissant dans le paramétrage du module de calculer la
marge nette, tous les calculs de marge décrits ci-apres seront donc faits
sur ce prix de revient, et non sur le seul prix fournisseur. Si vous
saisissez un prix fournisseur pour un nombre minimum d'articles (par
exemple, 100 DVD) parce que vous avez un tarif particulier a partir d'un
seuil de produits achetés, vous pouvez également saisir la charge
correspondante a ce « lot ». Elle sera répartie pour étre prise en compte
en colt unitaire sur chaque élément de ce lot commandé.

1.2 Gérer vos commerciaux

Pour suivre les marges par commercial, vous devez avoir autant de
compte utilisateur que de commercial différent. Il doit s'agir de comptes
internes a la société, et non de comptes externes. Ensuite, sur 1'onglet «
fiche » de vos clients, vous devez choisir un commercial a rattacher a ce
client. A partir de la, quelque soit 1'utilisateur qui crée les factures, les
marges seront comptabilisées a ce commercial, sauf si vous définissez
un type de contact et un utilisateur différent sur les factures (au cas par
cas).

Attention! Dolibarr permet de pouvoir attribuer plusieurs commerciaux
a un tiers. Toutefois, le module Marges pour 1'heure ne gere pas ce cas
de figure, et vos marges vont étre multipliées par le nombre de
commerciaux indiqués. Vous ne devez donc attribuer qu'un seul
commercial par tiers (le principal), puis gérer les cas de commerciaux
différents via l'onglet «Contacts/Adresse» de chaque document concerné
en choisissant 1'utilisateur concerné, et le type de contact que vous avez
défini dans la configuration du module.

1.3 Saisie d'un document

Dans la saisie des lignes de propale/commande/facture, choisissez ou
saisissez le prix d'achat du produit ou du service afin d'inclure la ligne
dans le calcul des marges.

Choix des prix d'achat :
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« Si vous saisissez une ligne « libre », vous indiquez le prix de
vente et le prix d'achat (ou le prix de revient selon votre choix
de calcul global).

« Si vous choisissez un produit ou service de votre base
produits/services, vous pourrez choisir un prix fournisseur tel
gue renseigné sur la fiche, ou encore saisir un prix d'achat libre.

Attention! : si le prix d'achat n'est pas renseigné, la prise en compte de
la ligne dans le calcul des marges dépendra du parametre que vous avez
défini dans la configuration du module.

Un tableau récapitulant les marges relatives au document en cours, avec
une ligne pour les marges sur les produits, une pour les marges sur les
services, et une pour la marge totale du document est présent sur 1'écran
de chaque document.

1.4 Cas des remises

Une remise faite sur une ligne sera prise en compte pour le calcul de la
marge. Les remises globales sont prises en compte en fonction du
paramétrage du module.

1.5 Récapitulatif général

Accédez au récapitulatif général par commercial, par client ou par
produit/service en cliquant sur le menu Marges présent dans
Compta/Tréso.

La prise en compte des marges dans les tableaux récapitulatifs est faite
sur les factures validées. Pour chaque onglet de cet écran, vous pouvez
afficher le tableaux récapitulatif ou le détail par produit, client, ou agent
commercial. Vous pouvez également sélectionner une plage de dates de
prise en compte des factures validées.

1
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1 Introduction

L’onglet Banques/Caisses regroupe les modules :

- Banques et caisses pour la gestion des comptes financiers de type
Comptes bancaires, postaux ou Caisses liquides.

- Prélevements pour la gestion des prélevements et retraits bancaires

Configuration

Ces modules sont livrés en standard avec la distribution de Dolibarr,
aussi il sont déja installés.

Pour utiliser ces modules, il vous faut d'abord les activer. Pour cela,
apres s'étre connecté avec un compte administrateur, allez sur la page
« Accueil - Configuration - Modules ».

1. Vous trouverez le module Banques et Caisses dans la famille Mo-
dules financiers (Compta/trésorerie). Le pictogramme d'état doit
étre vert pour signifier son activation, le pictogramme suivant, en
fin de ligne permet d'accéder a la page de paramétrage spécifique.

Parametres

Dans Parametres vous pouvez renseigner une mention
complémentaire qui apparaitra sur les bordereaux de remises de
cheques (Il n'y a pas de coupure de ligne automatique, aussi si
votre texte est trop long sur les documents, il vous faudra ajouter
par vous méme des retours chariot dans la zone de saisie du texte).

Ordre d'affichage des information bancaires

Par ailleurs l'ordre d'affichage des informations bancaires pour les
pays, en les détaillant. A ce jour deux options s’offrent a nous, soit
I’'ordre d'affichage général, soit celui espagnol. Le module est alors
opérationnel.

Définitions
Un compte banque c'est un compte bancaire (souvent ce compte
permet de faire des cheques ou de payer par carte bancaire).

Une caisse, c'est la boite a gateau de grand-mere dans laquelle on
met de l'argent liquide ou encore un porte-monnaie ou bien encore

la caisse enregistreuse des commercants.
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Quand on recgoit un paiement en chéque, il sera forcement déposé
sur un compte bancaire (compte banque) mais en cas de réception
d'argent liquide, il est possible de ranger les billets dans un porte
monnaie, une caisse enregistreuse (compte caisse) comme de les
mettre de c6té pour les déposer a la banque. Dolibarr permet de
créer autant de comptes banque ou de comptes caisse que besoin.
Pour gérer une trésorerie, il en faudra au moins un (en général
compte bancaire, a moins que le commerce géré n'accepte ni
cheque, ni carte bleu et que tout soit fait en liquide, achat comme
vente), mais ceci reste optionnel. Si la trésorerie ne doit pas étre
gérée par Dolibarr, le module Banque/Caisse peut étre désactivé.

Vous trouverez le module Prélevements dans la famille Modules fi-
nanciers (Compta/trésorerie). Le pictogramme d'état doit étre vert
pour signifier son activation, le pictogramme suivant, en fin de
ligne permet d'accéder a la page de paramétrage spécifique.

Configuration du module prélevements

Sélectionnez dans la liste déroulante 1'utilisateur responsable des
prélevements.

Renseignez le Numéro National Emetteur qui est ici par défaut 1'ld
prof. 1 (SIREN).

Pour obtenir un Numéro National d’Emetteur, vous devez adresser
a votre banque, une demande d'attribution établie sur lettre a en-
téte de votre société, revétue de la signature d'un collaborateur
diiment habilité aupres de cette méme banque.

Cette demande doit mentionner :

- la raison sociale de 1'émetteur,

- I'appellation commerciale,

- le numéro SIREN,

- 'adresse du siege social,

- l'activité de votre entreprise,

- le montant des prélevements envisageés,
- la périodicité des prélevements,

- le type de clients visés.
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D'autres justificatifs tel qu'un extrait d'immatriculation au Registre
du Commerce et des Sociétés (Kbis), un exemplaire des statuts,
etc..., sont susceptibles de vous étre demandés.

Apres étude de la demande par votre banque et sous réserve
d'accord, le dossier est transmis a la Banque de France pour
l'attribution du numéro.

Le Numéro National d’Emetteur se compose de 6 chiffres et est
attribué sans limite de temps.

Attention ! : Si votre entreprise se compose de plusieurs entités
juridiques, une demande par entité est nécessaire.

Puis sélectionnez dans la liste déroulante le compte bancaire
recevant les prélévements.

Cliquez sur le bouton « Enregistrer »
2 Banques/Caisses

1.1 Créer un nouveau compte financier

Dans le menu de gauche, sous sous l'intitulé Banques/Caisses, choisissez
le lien Nouveau compte. Renseignez le champ référence (un numéro ou
un raccourci du libellé du compte ou caisse). Pour le champ libellé du
compte ou caisse on mettra généralement le nom de la banque pour un
compte bancaire. Choisissez dans la liste déroulante le type de compte
(compte bancaire Epargne/placement, compte bancaire courant ou carte,
compte caisse/liquide). Choisissez la devise. L’état du compte (ouvert ou
fermé). Choisissez votre pays pour lequel le compte est ouvert. Le code
compta inclus dans le plan comptable francais :

— Compte 550 -
1. Compte analytique 550/1 - Compte bancaire a la banque Xxxx
2. Compte analytique 550/2 - Compte bancaire a la banque Yyyy
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L’adresse web de votre banque en ligne.

Le solde initial de votre compte a une date donnée.

Le solde minimum autorisé et/ou désiré.

Une fois tous les détails renseignés, cliquez sur « Créer compte ».

Votre compte apparait maintenant sous le titre « Comptes bancaires »,
dans la colonne de gauche. Cliquez sur l'intitulé du compte, choisissez
I’onglet « Numéro Compte » et cliquez sur « Modifier » (en bas a droite)
pour remplir les détails RIB.

1.2 Créer une rubrique compte/caisse

Vous pouvez regrouper sous le nom d’une rubrique des dépenses
communes, exemple « compte essence » pour suivre tous vos passages a
la pompe. Pour cela renseignez un libellé dans le champ disponible, et
cliquez sur « ajouter »

1.3 Créer un virement bancaire

En saisissant un virement d'un de vos comptes bancaires vers un autre,
Dolibarr créé deux écritures comptables, une de débit dans un compte
et l'autre de crédit du méme montant dans l'autre compte. Le méme li-
bellé de transaction, et la méme date, sont utilisés pour les 2 écritures.
Par exemple, 1’association Dolibarr possede deux comptes, un compte
Paypal pour les reglements en ligne (soit des ventes sur Dolistore, soit
des dons ou cotisations), et un compte bancaire Caisse d’Epargne. Régu-
lierement nous devons faire des virements du compte Paypal vers le
compte Caisse d’Epargne, une seule écriture est alors nécessaire pour
laisser une trace dans les deux comptes.

1.4 Options cachées

Quelques options non visibles dans l'interfaces sont disponibles. Dans la
plupart des cas, vous n’avez pas besoin de ces fonctions et leur
utilisation peut rendre instable I’application.
Pour les activer il faut définir une constante a 1 dans
Accueil/Configuration/Divers. Voici ces constantes:
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BANK DISABLE DIRECT INPUT = Permet d'empécher le mauvais
utilisateur d'ajouter une ligne d'écriture en direct dans le compte.

1

3 Remises de cheques

1.1 Créer un nouveau dépot

Dans le menu de gauche, sous l'intitulé Remises de cheques, choisissez
le lien Nouveau dépét. Sélectionnez/filtrez les cheques a inclure dans le
bordereau de remise et cliquez sur « Créer ». Renseignez une date de ré-
ception et choisissez dans la liste déroulante le compte bancaire sur le-
quel sera fait le dépot. Cliquez sur le bouton « Valider »

1.2 Modifier un dépot

La seule modification possible se situe sur la date de la remise. La
solution radicale étant de supprimer le dépot et de recommencer la
création d’'un nouveau dépot ( I’ensemble des chéques de la remise
supprimée réapparait dans la liste des cheques a traiter).

1.3 Supprimer un dépot

Cliquez sur le bouton « Supprimer » et répondez par oui a l'invite
suivante « Etes-vous sir de vouloir supprimer ce bordereau ? »

4 Prélevements

1.1 Créer un nouveau prélevement

Dans le menu de gauche cliquez sur Prélevements>Nouveau
Prélevement. La réalisation d’un nouveau prélévement nécessite
I’existence de facture préétablies, avec comme mode de réglement le
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prélevement. Vérifiez que les factures sont sur des sociétés dont le
BAN(RIB) est correctement renseigné.

A partir des écrans, vous faites une demande de prélevement bancaire
des factures en attente de paiement de votre choix. Puis a partir des
écrans ou d'un script, vous générez le fichier texte des prélevements et
créez automatiquement le paiement dans Dolibarr.

NFFPTIET  richefacture | Comoclsifdresses | Prélévements | Notes | Tichiers joints | Suii |

RE P20z Retoar s & O
|Rér. cient L2
| Banet 1 dgenee d'archileciore Auerl Aulres laciures)
ET:.‘FIE Facure ssancan
|Remnines Ge dical nz pas de remise relatwe par défaul. Ce dient n'a pzs ou plus de remise fise dzponble
| ke 14 novemiane 2012 I Thpe.
|tendtans riglement ATRCRphCn |&ucun
|Dake limis réglrmirnt 12 nivemang 2112 DéJ rglé inors awoirs et acomptes) €00
I= N i | Fatlure | 17810
{MUdE de reglement |Prelevement Heste 3 payer: SEERT
|Momdant TS ! 178,10 Eunas
a1 g
|Projet 2
|AMlaire i d
{Daciolon, T, TUHT ale Redin Tollld o
3 CRY2.50 - VISION Clazsic Yelow +2.50 11, 1i% 1481 1 14891
| Iondilie | Envwoyer par mail [ Emellie reyglement Clasyer “Abandonnés’ Clhoney | Smppaimes |
Fichiars jints Evénamants sur k3 facturs
.‘;ﬂ% ultimale I:rlzl_ Francais | Générer | [RE Dale Adion . %‘E
I" Cacher e difail des predudsiseraces assnciis s alons Eautra 10712012 Faciure FA1211-0214 validée Philippe GRAND
[ e la deseiipticn des produilsisenices ssseces aus jaluns Daure  1BIU2012 Facure FAI211-02 14 validide 2 Philippe GRAND
< FNTZ1.0214,pat 2206 Ociels 181120121801 ]_

Cliquez sur l'onglet Prélevements de la facture dont le mode de
reéglement est configuré a Prélevement.

Puis cliquez sur Faire une demande de prélevement. Vous pouvez
maintenant retrouver votre facture en attente dans l'espace
prélevements ( Banques/Caisses>Prélevements>Nouveau préléevement )

Cliquez sur le bouton Prélever tout. Le lien vers la fiche du prélevement
est des lors listée en bas de page.
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Prélésmmants
Mouvess comate -
Rubriguss |4t de Fachures en attenbs de prélivement | (7
Lists derluriss {Zormme & prélever ! 0,00
Lisoz deriuresirubriqus

‘Wirsments bancare

Prélavements
Hntveses pridvemen
Bons d= prélvemants
Ligres de prélsvemens
Flajsly

Slataliguaa

Factures en atiente de prélévement

Les 5 derniers bons de traitement

.

Remigag de chéques
Houvesys dépdl
Liﬂrﬂ

1612012 178,10 Euroz

= T121101

Compes bancaines

LANUUE CIE
Rappmcher

Comple CEP Courant
Rapirocher

La référence est un lien cliquable, celui ci s'ouvre sur l'onglet fiche du
bon de prélevement. L'état de ce dernier est encore « en attente ».
L'onglet « Lignes » affiche la liste des prélevements. Si suite a une
erreur vous désirez supprimer une ligne de prélevement, ce n'est pas
possible de le faire de fagon individuelle, il vous faudra revenir sur

l'onglet « Fiche » et cliquer sur le bouton « Supprimer », ce qui supprime

la totalité du bon. Les factures a prélever sont alors de nouveau
disponibles sur l'accueil du module.

= Bon de prélévements

Fiche | Lignes | Factures | Rejets | Statistiques |

Réf. * T121201

Date 06/12/2012

|Montant 837,20

[Etat LIEn attente

Fichier de prélévement |receiptsiT121201

Transmissiondubon

!Date Transmission || 06202012 | [E] mzrwerent

'Méthode Transmission | Internet [ |

Mettre statut “Fichier emvoyé”

AIUU.NEI : £0Y, TUE UE Iad Vallee 45.1oU UIIVeLl
00 33 238 639 020
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Pour faire évoluer 1'état du bon de prélevement, cliquez sur le bouton
« Mettre statut 'Fichier envoyé' »
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IX Projets
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1 Introduction

Le module Projets permet de définir des listes de taches. Il regroupe par
ailleurs ensemble des éléments de Dolibarr tels que des propositions
commerciales, des commandes ou des factures.

Définition
Une tache a les caractéristiques suivantes :
— Un libellé.
— Une description.
— Une date de début.
— Une date de fin ou une durée, mais 1'une ou l'autre et pas les deux.
— Un pourcentage d'état d'avancement.
— Une priorité.

— Un statut (en cours, confirmé ou annulé).

Configuration

Ce module est livré en standard avec la distribution de Dolibarr, aussi il
est déja installé.

Vous trouverez ce dernier dans la famille Projets/Travail collaboratif. Le
pictogramme d'état doit étre vert pour signifier son activation, le
pictogramme suivant, en fin de ligne permet d'accéder a la page de
paramétrage spécifique du module :

Modeles de numérotation des références projets
Choisissez ici le modele de numérotation des références de vos projets
Choisir le modele Simple :

Renvoie le numéro sous la forme PJyymm-nnnn ou yy est I'année, mm le
mois et nnnn un compteur séquentiel sans rupture et sans remise a 0.
Choisir le modele Universal :

Renvoie un numéro personnalisable selon un masque a définir.
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Modeles de numérotation des références taches

Choisissez ici le modele de numérotation des références de vos taches

Choisir le modele Simple :

Renvoie le numéro sous la forme TKyymm-nnnn ou yy est I'année, mm le
mois et nnnn un compteur séquentiel sans rupture et sans remise a 0.
Choisir le modele Universal :

Renvoie un numéro personnalisable selon un masque a définir.

Modeles de document de rapport projets

Puis choisissez votre modele de documents pour afficher vos rapports de

projets en cliquant sur le bouton d’activation qui doit passer au vert.
Tous les modeles activés apparaitront dans la liste déroulante lors de la

création d’un projet. Vous pouvez choisir un modele par défaut.

Sous l'onglet Attributs supplémentaires (projets)

Définissez ici la liste des attributs supplémentaires, non disponibles en
standard, et que vous voulez voir gérer sur les projets. La liste de Type
s'est fortement enrichie depuis Dolibarr 3.3 (Chaine, texte long, numé-
rique, décimal, date, date et heure, Booleen(checkbox), Prix, Téléphone,
Email, Liste de sélection, Liste issue d'une table, Séparateur de champ,

Case a cocher, Case d'option).

- Configuration du medule Projets

b~ Projet Projets Attributs supplémentaires [projeis)

Définissezicl 13 liste des atiributs supplémeantaires, non disponiples en standard, et que vous voulez vair gérer sur les Project

Aftributs supplémeniaires (taches)

Retour liste des modules

Libellg Code de l'attribut Type Taille  Unigue Regquis
Matériel utilisé MATREMP Liste issue dune table Mon MNon ER &
FieldEdition
Ordre 2
Libellé Matériel utilisé
Code de I'attribut MATREMP
Type Liste issue dune table
Valeur productlabellabel

Taille

Unique
Requis
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Prenons l'exemple de l'ajout d'un attribut supplémentaire Liste issue
d'une table nous renseignons un ordre (qui s'appliquera uniquement sur
la liste des attributs supplémentaires), un libellé : Matériel utilisé, un
code de l'attribut : MATREMP , un type : Liste issue d'une table, une va-
leur : nous avons choisi la table product, le champ libellé (de la table pro-
duct) et le champ label (de la table product), nous enregistrons. Mainte-
nant si nous créons un nouveau projet, nous retrouvons la liste dérou-
lante des produits dans la fiche.

= Projet Projet Contacts projet Consommation Fichiers joints Hotes Taches Gantt
Rl FJ1208-0001
'Lubellé test
Sociéte ALLIAMZ (Client) v
.'-f'lsibiliTB' Contacts du projet |«
:Etat [CIBrouilion
Date début 08082012 | [IReporter les dates des taches en fonction de Ia date de départ.
.Date fin g
Description

VISSEUSE PLACE AUTO v'»

Matériel utilizé

Sous l'onglet Attributs supplémentaires (taches)

Définissez ici la liste des attributs supplémentaires, non disponibles en
standard, et que vous voulez voir gérer sur les projets. La liste de Type
s'est fortement enrichie depuis Dolibarr 3.3 (Chaine, texte long, numé-
rique, décimal, date, date et heure, Booleen(checkbox), Prix, Téléphone,
Email, Liste de sélection, Liste issue d'une table, Séparateur de champ,
Case a cocher, Case d'option).
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2 Projets

1.1 Créer un nouveau projet

Sous le chapeau Mes projets ou Projets cliquez sur le lien Nouveau
projet .

Un projet peut étre privé ou public. Les projets publics (et leurs taches)
peuvent étre lus/édités par toute personne qui a les permissions Projet.
Les projets privés (et leurs taches) ne peuvent étre lus/édités que par les
utilisateurs qui ont les permissions Projet et qui en plus sont définis
comme contact du projet, ainsi que par le créateur du projet (Si tous les
contacts du projet sont retirés, il faut conserver au moins un utilisateur
apte a éditer le projet, ne serait-ce que pour ajouter des contacts. C'est le
créateur).

Le champ référence s’incrémente automatiquement en fonction du
modele de numérotation des références de vos projets

Renseignez le champ Libellé

Pour le champs Tiers : si des objets (facture, commande, ...), appar-
tenant a un autre tiers que celui choisi, doivent étre liés au projet a
créer, laissez vide afin de laisser le projet multi-tiers.

Choisissez le mode de visibilité ( uniquement contacts du projet, ou
bien tout le monde).

Renseignez une date de début,

Eventuellement une date de fin, et une description.

Rendez vous sur l'onglet «Contacts projet» pour choisir un contact utili-
sateur et un ou des contacts tiers associés au projet.

Rendez vous ensuite sur l'onglet «Objets associés» pour lier des proposi-
tions commerciales, des commandes ou des factures au projet.

1.2 Supprimer un projet

Rendez vous sur la fiche du projet a supprimer, et cliquez sur le bouton
« Supprimer », en fonction de I'état d’avancement du projet le message
qui va s’afficher pourra étre : « Etes-vous sir de vouloir supprimer ce
projet ? Cette opération détruira également les tdches du projet (xx

taches actuellement) et le suivi des consommeés. »
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3 Taches/activiteés

1.1 Créer une nouvelle tache

Sous le chapeau Mes tdches/activités ou tdches/activités cliquez sur le
lien Nouvelle tdche. La création d'une tache peut aussi se faire via le
bouton « Créer Tdache » depuis l'onglet « Tdches » d’un projet.

On ne peut créer une tache que sur un projet partagé (sans responsable
attitré) ou sur un projet dont on est le responsable.

Une tache peut étre créée sous le projet ou sous une autre tache du
projet.

Affectez le projet a un de vos utilisateurs. Donnez une date de début,
éventuellement une date de fin. Prévoyez la charge de travail. Cliquez
sur le bouton « Ajouter ». Votre tache est maintenant fonctionnelle.

@projet | Projet | Contacisprojet | Objetsassociés | Notes | Fichiersjoints 19CNES lzﬂrltt

Ref PJ312-0003 Retour liste &
Linené Prajet de fin dannée
Societé
Visinilité Toulla monde
Etat E validé
Dale début 31212013
Date fin IH22013
Matériel ulilisé visseuse avec mélangeur
Créer thche |

Ref, fache “Uibell tach= = Date debit S Dat=fi S Charet=travail previe  Proaression declaree Temps consomme :
® TK13120001 Grosse tiche 2011212013 311212013 10-00 10% 02:00 20%
Total 0200

Si maintenant vous cliquez sur la référence ou bien le libellé de la tache,
un nouveau bloc avec onglets apparait sous le bloc Projet. L'onglet
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« Temps consommé » vous permettra de gérer le temps consommé par
l'utilisateur affecté a cette tache.

1.2 Nouveau temps consommeé

Sous le chapeau Mes tdches/activités ou tdches/activités cliquez sur le
lien Nouveau consommeé. La création d’un nouveau consommeé peut aussi
se faire via le bouton « Ajouter » depuis 'onglet « Temps consommé »
d’une tache. Affectez une ressource ( contact projet), a une date donnée,
avec une note et une durée, et cliquez sur « Ajouter ». Le temps
consommeé s’additionne avec un éventuel consommé existant.
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1 Introduction

L’onglet Outils regroupe des outils multi-modules
— EMailings
Ce module permet d’envoyer des emails en masse a tout ou partie
de vos clients, fournisseurs, prospects, adhérents, utilisateurs...
Configuration

Ce module est livré en standard avec la distribution de Dolibarr,
aussi il est déja installé.

Pour utiliser ce module, il vous faut d'abord l'activer. Pour cela,
apres s'étre connecté avec un compte administrateur, aller sur la
page Accueil - Configuration - Modules.

m Modules mmm ] wia | Mok e b, 'I Flaz g pmandybes I
Q e 2w Gy

e VU naien BogrzipE Dgdizr 283 Ul | KRS ¥ QITUZEE Lig-alzhe Fagei x
B rwlmows st ¢ e plaH U BT kbie HED ™ x
it Castizr 28 L (mdetie zan oulien] st szslics Liialzkm | ok *

1l Fiopawiom cammerasles Badizr 2aa dee W pEopoHi om mm e ales BEalzhe e x
A Commazss dlenin Cadlzr 2ea eevevmtzas dlsti 23A-alzhe i =
FL Besdion o oomgks e oo 554 alpho -
B Indriwsniiorg RS 20 IR TR P e T & R S-alphn [ X
e Enpidracm Bl 26 wpicthon sl ospaom st S3dealzb ~ »

El - - E—
4 Geadian Bl misdatns 0 Daduisins Preavedd A A S AP ST One B O e LREalpa -

J Conziasii Cmtlzr izl e o sl B Csend dion de fedure o saleTaTa uTleematl ani-alzha | "
£ Fandire. o1 ienee RS0 A0 (Rl ab™, & v i ey Becinn oo, nias Fonamiven or, LR Zalpta s .
I Taren chesges skdracetcn S S lsss hargss w0 w Cie darde %30alzb _ »
T Friliannb i i g enarr kel wbais bamang Bbi-alph m x
4 B Cuidizr 2aa dzrn Lidalzke L b -
D Nza da ain al daplummant ZaMicr Zaa noh 2 b b deg BowTerh ialzh { s |
B Bureun al e Dadeer 2 wmpas hrenows o es Uenples B, prrHaoe oo Ui e Rii-alvhae [ o] X
B g,
® advinra Caiicr 2aa BdtEnwTa O ars EnedaiE Liiealztm ™ x®
I reumim Caizr Zua FoLemimaLn B BSNE (esrrean s e U L3A-alzhe — i
B Procure Catizr 2w prodeta ialzke = "
-l Peire g awren Cives srpapiss s ds saiei du e Lad-alzha -

W Zizca ca prodith Caudlzr dua o e zeaduih L3dalzka ol "
i Sl 2ea wedzan stalzhe Ll b
s Cmiblar 2a1 szizrn (B=sramerin sl Hoker) o s lagenca idalzks - -
- EMElllﬂQE i 05 (N0 G 5 O B reak s RA2 slpia =
2 & Giadian dra i, 116 -
& Exports de donnees
AZimiri s N o WS e e T Zkialzta "

& Imports de données

Cratl Avapeet e sraards O Ebr s an pmen Lilaleka
2l F1mzed da donndss dace Dellzar fds un sulis=ii Lialzks

Le module se trouve dans 'onglet des Modules principaux, dans la

famille Outils multi-modules, cliquez sur Activer. Le pictogramme
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d'état doit étre vert pour signifier son activation, le pictogramme
suivant, en fin de ligne permet d'accéder a la page de paramétrage
spécifique du module:

La page de configuration vous permet de paramétrer l'adresse
Email de I'émetteur (From), et l'adresse Email de retour pour
récupérer les Emails en erreur (Errors-to). Cette derniere est
importante a renseigner si vous voulez éviter d'étre black listé.

Permettre 1'utilisation du tracker d'accusé de lecture et du lien de
désinscription : cliquez sur le bouton on/off pour le faire passer au
vert. Le champ de la clef de sécurité permettant le cryptage des
URL utilisées dans les fonctions d'accusé de lecture et de
désinscription doit maintenant étre renseigné automatiquement.

L'introduction dans votre mail des constantes de substitution

_ CHECK READ et __UNSUBSCRIBE _ sont maintenant
fonctionnelles.

EMail

-Sujet du miail Irencontre dinatoire

Fiﬁhiersjnints -Aucun fichier joint

Message du mail \Bonjour__ FIRSTNAME

ceci est un test

__CHECK_READ__
__ UNSUBSCRIBE

Si l'envoi des mails est défectueux, rendez vous dans Accueil-
Configuration-Emails :

Cette page permet de remplacer les parametres PHP en rapport
avec l'envoi de mails. Dans la plupart des cas sur des OS comme
Unix/Linux, les parametres PHP sont déja corrects et cette page
est inutile.

Par défaut c'est la fonction PHP mail qui est utilisée .
Attention, sur certains systémes Unix, avec cette méthode d'envoi,
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pour pouvoir envoyer des mails en votre nom, la configuration
d'exécution de sendmail doit contenir l'option -ba (parametre
mail.force_extra parameters dans le fichier php.ini). Si certains
de vos destinataires ne recoivent pas de message, essayez de
modifier ce parametre PHP avec mail.force_extra_parameters =
-ba.

§= Configuration EMails

Cetie page permet de remplacer les paramétres PHP en rapport avec l'ervoi de mails, Dans la plupart des cas sur des 05 comme
UniLinug, les paramalres FHP sont déja corredts et cafte page estinutile

Faramétre valeur
Désactiver globalement toul envol da mails (pour moda test ou démos) Mon |L|
Méthode denvol des mails FHP mail function ;:

HWom host ouip du serveur SMTRSKMTPS (Mon défini dans |2 PHP sur les systemes de fype Unix)
Pol du seneur SMTPISMTPS (Mon défini dans le PHP surles systémes de type Unix)

LHilis ation du cryplage TLS (SSL) Mon

Eftail émetteur pour emviol emails automatiques (Par défaut dans php.ini: Hon défini) contacigatoo-net.com

EMail utilisé pour les retours derreurs des mails envayés

Envoyer systématiquement une cople cachée des malls envoyés & contact@atoo-net com
Enregistrer Annuler

La fonction d'envoi de mails par la méthode "PHP mail directe"
génere une requéte mail qui peut étre mal interprétée par certains
serveurs beugués de réception de mail. Cela se traduit par des
mails non lisibles chez les personnes hébergées par ces
plateformes beuguées. C'est le cas des clients de certains
fournisseurs d'acceés internet (Ex: Orange). Ce n'est pas un
probléme ni dans Deolibarr ni dans PHP mais sur le serveur de
réception. Vous pouvez toutefois ajouter l'option
MAIN FIX FOR BUGGED MTA a 1 dans configuration - divers
pour modifier Dolibarr afin de compenser le bug. Toutefois ce
sont les serveurs respectueux du standard d'envoi de mail qui
pourront avoir des problemes. L'autre solution (recommandée) est
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d'utiliser la méthode d'envoi SMTP socket library qui n'a aucun de

ces inconvénients.

";;;;w Configuration EMails

Cette page permet de remplacer les paramétres PHP en rapport avec l'envoi de mails. Dans 13 plupart des cas sur des 08 comme

UnbvLinug, les paramétres PHP sont déja comects et cetie page est inutile.

Faramalre

Désactiver globalement tout envoi de mails (pour maode 125t ou démos)

Méthode d'erval des malls

Mom host ouip du serveur SMTRISWTRS (Par défaut dans php ini lecalhost)
Part du serveur SMTP/SMTPS (Par défaut dans php.ini: 25)

SMTP Authentification 1D si authentification SMTP requise

SNTP Authentification Password si authentification SMTP requise

Utilisation du cryptage TLE (S5L)

EMail émetieur pour envoi emails automatiques (Par défaut dans php.ini- Hon défini)
ENall utllisé pour les retours demeurs des mails emvoyés

Envayer syslémaliquement une copie cachée des mails envoyés a

| Modifier ‘ Tester disponibilité serveur |

Han

SMTPISITPE socket Hbrary
smip.gmail com

486

assodolibanr

iy
Qui
contactgdolibarm.org

log@destailleur fr

Tester envioi | Tester enviod HTHML

Le clic sur le bouton « Tester disponibilité serveur » devrait

indiquer :
« Tester disponibilité serveur

Serveur disponible a l'adresse ssl://smtp.gmail.com sur le port

465 »

- Exports de données
Configuration

Ce module est livré en standard avec la distribution de Dolibarr,

aussi il est déja installé.

Pour utiliser ce module, il vous faut d'abord l'activer. Pour cela,
apres s'étre connecté avec un compte administrateur, aller sur la

page Accueil - Configuration - Modules.
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Le module se trouve dans 1’onglet des Modules principaux, dans la
famille Outils multi-modules, cliquez sur Activer. Le pictogramme
d'état doit étre vert pour signifier son activation.

— Imports de données
Configuration

Ce module est livré en standard avec la distribution de Dolibarr,
aussi il est déja installé.

Pour utiliser ce module, il vous faut d'abord l'activer. Pour cela,
apres s'étre connecté avec un compte administrateur, aller sur la
page Accueil - Configuration - Modules.

Le module se trouve dans l’'onglet des Modules principaux, dans la
famille Outils multi-modules, cliquez sur Activer. Le pictogramme
d'état doit étre vert pour signifier son activation.

2 Emailings

1.1 Créer un nouvel Emailing

Les fonctions de mailing sont accessibles depuis le menu "Outils". Dans
le menu de gauche, sous l'intitulé EMailings , choisissez le lien « Nouvel
emailing ». Renseignez le champ description ( par exemple

« Renouvellement cotisation »), c’est le titre qui apparaitra dans la liste
des Emailings . Si vous avez configuré les deux adresses emails dans la
partie administration du module, les deux champs suivants seront déja
renseignés. Saisissez un titre dans le champ« Sujet du mail », remplacez
la couleur de fond a l'aide de l'outil Color Picker, si vous désirez
personnaliser votre mail. Saisissez le contenu de l'email avec les
éventuelles variables de substitution ( LASTNAME pour le Nom,
__FIRSTNAME _ pour le Prénom etc...), mettez en forme a l'aide de
I’'outil CKEditor, et cliquez sur le bouton « Créer emailing »
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>

| Jﬂ ' E | m | - 'ﬂ f Ou‘tﬂs ' | | \._: | ﬁ | e LT
socupl | Twrm o Cameersial [>c|m|:ml1'mn.t:»|I Han g esita: 2| Brammee | Agenda  Locumenes | SWSIES
P - "w-ﬁeé Description | Renouvellement cotisation 3T 2012
EMailings . Emetteur | association@dolibarr.org

Nouvel emailing I 3 I i~ .
|Erreurs a | association@dolibarr.org

B P EEcEw ezalAdaPano =l
_LASTMAME n.lom

AL TREMAT. Aot Cher adhérent, _ FIRSTMAME | ASTMAME

__OTHERT__ Cln‘.ler:.l)

g e A ce jour votre cotisation a expiré. L'association ne vivant que par les ¢
Rt i renouvellement.

_PEREGNALIED = Parsomakesr

2z roe de lavalie
3720 Orazl

i ar B

I i

Vous devez ensuite choisir les destinataires, dans des listes prédéfinies,
et pour cela, aller sur l'onglet « Destinataires » et cliquer sur les boutons
« Ajouter » des listes prédéfinis de destinataires. Dans notre exemple,
dans « Modules de sélection des destinataires », nous choisissons la ligne
Adhérents, dans la liste déroulante, sélectionnons « validé (non a jour) »,
Date fin adhésion: Apres 01/01/2012 Avant 01/09/2012 et cliquons sur
« Ajouter »
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i W (roscEas Desﬁnataires].
|t a

DRscnphon Rencirmlinmant colisanon 3T 2092
Emeteur =zmociaianggdabna arg

Enews i associghangdalibam.org

Elal | Brouilian

Mumbes de desinstares uigues [k}

E Ajmutar
% Comarts da 9ers ipar postafancion) 520 = e
& Confacts da fers (ar catéoons de Hars) —_— U PR
% amhbrentz Etat: | Validé (Mon a jour) |E|

Date fin adhésion: Aprés = | 01/01/2012 | [E] Avant=|[01/09/2012 | [E]

1 EMails jsaus dur fichier leade (emailnom prenam auke]

T unizateurs de Dolnam

I Inscils WL ShatsDeRacs Errcur A4 Aucur Ejautar
3 Inserils KL Chatederace Fanen Erreur s 1= &joutar
1 Inscrils WL ChisrsDeface Ermeur Aucun Hiuler
I Inscrils KL ChisrsDeRace Farum Erreur & [« Sjouler

En revenant sur l'onglet « Fiche emailing », vous pouvez alors soit tester
votre mailing aupres d’'une adresse personnelle en cliquant sur le bouton
« Tester emailing », soit directement cliquer sur le bouton « Valider
emailing », confirmez, et une pop up s’affichera avec le contenu suivant a
valider : « Pour des raisons de sécurité, il est recommandé de faire les
envois d’'un mailing de masse depuis une ligne de commande. Demandez
a votre administrateur de lancer la commande suivante pour envoyer le
mailing a tous les destinataires: php ./scripts/emailings/mailing-
send.php ».

A e

| Editer emailing | |Testerernai|ing i Envoi emailing i | Cloner | | Supprimer emailing

Attention ! : Seul un mail au statut validé, peut étre envoyé en masse.
Cliquez maintenant sur « Envoi emailing »

Le statut global du mailing, ainsi que de le résultat de l'envoi pour
chaque destinataire, sera mis a jour et consultable.
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1.2 Modifier un Emailing

Il est possible de cloner un Emailing existant, en allant sur la liste des
Emailings déja créés et envoyés. Les références sont des liens cliquables
qui renvoient vers les Emailings correspondants qui sont alors
réutilisables en cliquant sur le bouton « Cloner ».

Seuls les Emailings non validés sont encore modifiables. Le clone d’un
Emailing peut lui aussi étre modifié.

1.3 Supprimer un Emailing

Un Emailing peut étre supprimé, qu’il soit validé ou non, en cliquant sur
le bouton « Supprimer emailing » et apres avoir répondu positivement a
la demande de confirmation « Confirmez-vous la suppression du
mailing ? ».

1.4 Options cachées

Quelques options non visibles dans l'interfaces sont disponibles. Dans la
plupart des cas, vous n’avez pas besoin de ces fonctions et leur
utilisation peut rendre instable I’application.

Pour les activer il  faut définir une constante dans
Accueil/Configuration/Divers. Voici ces constantes :

MAILING LIMIT SENDBYWEB = permet de configurer le nombre de
mails a envoyer directement sans passer par l'envoi en ligne de
commande.

3 Assistant export

1.1 Créer un nouvel export

Aller dans le menu Outils/Assistant export/Nouvel export.
Choisissez un lot prédéfini de données que vous désirez exporter.

Pour notre exemple nous choisirons le module « Adhérents », avec
comme données exportables « Adhérents et Adhésions », cliquez sur
I'icone en bout de ligne pour accéder a 1’étape suivante.
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Choisissez les champs a exporter, ou choisissez un profil d'export
prédéfini. En cliquant sur « Tout » la liste des « Champs exportables »
passe dans la colonne des « Champs a exporter ». A I’étape suivante
vous pouvez trier I’ordre de la liste des champs a exporter. Maintenant,
sélectionnez le format d'export dans la liste déroulante et cliquez sur
« Générer » pour fabriquer le fichier export. Les formats existants sont
CSV ou TSV (Fichier texte) ou XLS (Format Excel natif).

1.2 Options cachées

Quelques options non visibles dans l'interfaces sont disponibles. Dans la
plupart des cas, vous n’avez pas besoin de ces fonctions et leur
utilisation peut rendre instable ’application.

Pour les activer il faut définir wune constante a 1 dans
Accueil/Configuration/Divers. Voici ces constantes:

EXPORT CSV_SEPARATOR TO USE = Valeur de caractere a prendre
comme délimiteur de fichier CSV (par défaut Dolibarr prend ",").
Exemple: EXPORT CSV SEPARATOR TO USE=;

EXPORT CSV _FORCE CHARSET = Choisit le charset du fichier généré
par les exports CSV. Par défaut: UTF-8. Exemple:
EXPORT CSV FORCE CHARSET=IS0-8859-1

4 Assistant import

1.1 Créer un nouvel import

Aller dans le menu Outils/Assistant import/Nouvel import.

A l’étapel, choisissez un lot prédéfini de données que vous désirez
importer.Nous reprenons notre exemple avec le module Adhérents, et
cliquons sur l'icone « Nouvel import » .

A 1'étape 2 nous choisissons le format de fichier que nous voulons
importer en cliquant sur le pictogramme de fin de ligne.
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Astuce! : Vous pouvez en télécharger un en cliquant sur « Télécharger
un exemple vierge de fichier ».

A I’étape 3, choisissez le fichier a importer qui est sur votre ordinateur et
cliquez sur ajouter pour l’envoyer sur Dolibarr. Une fois le fichier
transféré, cliquez sur le pictogramme en fin de ligne pour passer a
’étape suivante.

A 1’étape 4, dans la colonne de gauche se trouvent les champs présents
dans le fichier que vous avez soumis. A droite se trouvent les champs
présents dans Dolibarr. Déplacez les champs de la colonne de gauche en
les montant ou descendant par un drag and drop en placant votre souris
au niveau de la fleche, afin que chaque champ du fichier d’entrée se
trouve devant la ligne du champ Deolibarr. Si un champ du fichier
d’entrée ne doit pas étre importé, il faut le déplacer en bas sous la ligne
« Champs du fichier source non importe ».

Astuce! : si aucun champs de votre import ne correspond a une ligne de
Dolibarr, utilisez une ligne « Aucun champ » que vous placerez en face.

Astuce! : en fin de ligne, en passant la souris au dessus du point
d'interrogation, vous pouvez avoir des informations sur les valeurs
attendues a mettre dans le champ Dolibarr, avec contraintes et
éventuellement exemples de valeurs.

A 1’étape 5, cochez ou décochez la case « Ne pas importer la premiere
ligne du fichier source », puis cliquer sur « Lancer la simulation de
I'import ». La simulation va tenter d'insérer en base en annulant les
opérations a la fin. Un rapport des erreurs est ensuite affiché. Si il n'y a
pas d'erreur, il est possible de cliquer sur « Lancer import final » qui lui
sera définif. Les données importées sont ajoutées aux données
existantes.

Attention! : souvent les erreurs lors de la phase de simulation
proviennent de I'importation de la premiere ligne, si celle ci correspond a
I'intitulé des champs.

Astuce! : pensez a rajouter une colonne pays avec comme valeur 1 car
I'import ne met pas de pays par défaut.

Astuce! : Toutes les données importées dans dolibarr le sont avec le
champ import key a une valeur qui correspond a la date de l'import. En
cas de probleme détecté apres coup, vous pourrez avec un éditeur SQL
retrouver aisément les lignes en question.
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1.2 Options cachées

Quelques options non visibles dans l'interfaces sont disponibles. Dans la
plupart des cas, vous n’avez pas besoin de ces fonctions et leur
utilisation peut rendre instable I’application.

Pour les activer il faut définir une constante a 1 dans
Accueil/Configuration/Divers. Voici ces constantes:

IMPORT CSV_SEPARATOR TO USE = Valeur de caractere a prendre
comme délimiteur de fichier CSV (par défaut Dolibarr prend ",").
Exemple: IMPORT CSV SEPARATOR TO USE=;

IMPORT CSV FORCE CHARSET = Choisit le charset du fichier généré
par les exports CSV. Par défaut : UTF-8. Exemple :
IMPORT CSV FORCE CHARSET=IS0-8859-1
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1 Introduction

Le module Agenda permet de bénéficier d'un calendrier dans Dolibarr et
de gérer des notions comme des événements ou des rendez-vous.

Définition
Les événements et rendez-vous (event)

Un événement (event en langage normé), est une notion qui caractérise
une action instantanée ou de longue durée qui a eu lieu dans le passé ou
doit avoir lieu dans le futur.

Il a les caractéristiques suivantes:

« Un libellé (Dans la norme ical: summary)

* Une description (Dans la norme ical: description)

* Une date de début (Dans la norme ical: dtstart)

* Une date de fin (Dans la norme ical: dtend) ou une durée (Dans la
norme ical: duration) mais c'est 1'une ou l'autre et pas les deux.

* Un lieu, comme un nom de salle par exemple (Dans la norme ical:
location)

* Une priorité (Dans la norme ical: priority)

+ La transparence (dans la norme ical: transp) qui dit si les acteurs
sont rendus indisponibles par cette tache.

* Un statut (tentative, confirmé ou annulé), rarement utilisé.

+ D'autres informations moins structurantes.

Exemple d'utilisation : Cela correspond aux informations que 1'on voit
dans les calendrier Outlook (onglet Calendrier), Evolution ou
Thunderbird/Lightning. On utilise les "events" pour stocker les rendez-
vous par exemple, mais ils peuvent aussi étre utilisés pour stocker un
travail a faire dans une plage de date donnée.

Dans Dolibarr : Cette notion est gérée par le module Agenda. Dolibarr
y a ajouté la notion de pourcentage d'avancement.
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Configuration
Ce module est livré en standard avec la distribution de Dolibarr, aussi il
est déja installé.

Vous trouverez ce dernier dans la famille Projets/Travail collaboratif. Le
pictogramme d'état doit étre vert pour signifier son activation, le
pictogramme suivant, en fin de ligne permet d'accéder a la page de
paramétrage spécifique du module :

Modules principaux ] plamentaires | | Modulee interisces | Flug de mocuses.. |
! arskn, B Canfiy

= IHiksan=us & groupes Gestion des ulisaleurs o grospes 33.5-aipha ABaus *
@ Waki-zocids Pereet d2 Qe plsiure JoEHE 23 [, o ] =
Bl Tira Cnslion du lien (el piticaees) o palack 53 doaksha ) F
] Propostons commerciakes Zeshion des devspropisions conmerncaes. 33.2-alpha e "-,
 Commandes ciels CQestion des camendea cheia 330-apha — =
4l ozt GREIIN . CONEEE 06 SR 5 35-akphs o A
Bk, Irarvealmns. Gardion decs arleramnhons. cine ke ens F3 Salpha | s | =
Fastan des mapidtiors st ravepong Chn 2 37-aihe | .5
Perret g2 sTcker of Adminksiner une base gr Socamels z3saphs BT
1 Lomplecens GRLhon EATQEN J8 CORCtANIAE [iethialnT de "AcureE 8l cABTANTS (e ment) 335 aiphy <
il Facurzs ol aveis Cesdon des facures of avoirs chents. Cesdon des facwures Toumbsews 3.1.2-2ipha o] 4
£ Texuea, vhie an wl siwidnnddin ol rhe Deiea, ehr s sl vl divelaiias 55 Sealpiia e x
% Préfevemants Geston des prédvemans ot el bancares 33:3-alpha | o | x
4] Doaa Costion de3 4305 3 3.2-aipha == ' o
[k Hovmes s frnes l diplacemmnhs ds frams. et dépmamenis 33 -alpha s
B Busques ol miaes 50 Tosan cans ok fppee Compios bencai e, posinee o Sassi ks %% Sealpha sl A
Pizaurtia faniiz
T Adhirenis Giation des pdhérenis fine agsncEsinn 54 G-aipha. [ e o
oen ey
I8 roumesesrs iEmehon des TouTEsseurs o achas [commandss =t facunes] 32 alpha v | =
& Produts Ceston des produls 33.-apha ™ b4
L] Poin e e Cabtses wrsy s e ol du unsla 5 4 Seaksha a2l
§F Slocks de prodain Costion ded S0 82 il =3.2-alpha L aina "
i tevoes Giaenon des Bsraces 544 ipha ctmed *
Projets/
(& Agenda

des achions [svanements o tches) ol de Tagarda Az 0 ﬁ
des proeds au san des sulres modules tH -
des olaires 1

[ Projets

— Alimentation automatique de 1'agenda

Définissez dans cet onglet les événements pour lesquels dolibarr créera
automatiquement une action dans l'agenda. Si aucune case n'est cochée
(par défaut), seules les actions manuelles seront incluses dans 1'agenda.

Les événements choisis (création facture, validation commande) sont
alors sauvés automatiquement dans le calendrier. Ils symbolisent une
action métier qui vient d'étre réalisée. Ils sont donc créés au statut
réalisé (pourcentage d'avancement = 100%). La durée de ces
événements est en général de 0 seconde (date de fin = date de début) .

164



[) dolibarr

The definitive ERP

g | Alimentation automatique de I'agenda ] rm e
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Cette page permet de configurer quelques options permettant
d'exporter une vue de votre agenda Dolibarr vers un calendrier

externe (thunderbird, google calendar, ...)

Export calendrier I
l calendriers externes |

Alimentation awtomatique da l'age

CI$ pour autorieer lien export
ke par sxporler les dvénamenls de plis da
D&lai de mis= =n cache de fexporl en s=cond=s (0 ou vide pour aucun cache)

. I\calendri&r au format vcal sera disponible a Turl;
nupual/ public/agendalagendaexport.php?format=vcal&exportkey=valeur_de_test
“-:':;]calendrier au format icallics sera disponible & Turl:
- u-rpubliclagenda/agendaexport.php?format=ical&type=eventdexportkey=valeur_de_test
mtipdicalendrier au format res sera disponible & Murl:
ripublic/agenda/agendaexport.php?format=res&exportkey=valeur_de_test

Enregislien

— Import calendriers externes
Cette page permet d'ajouter des sources de calendriers externes
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pour les visualiser au sein de 1'agenda Dolibarr.
2 Evénements

1.1 Créer un nouvel éeévénement

Sous Dolibarr, on appelle aussi ces événements, les actions. Il y a les
actions automatiques (créées automatiquement par Dolibarr) et les
actions manuelles (créées explicitement par 1'utilisateur). C'est la
vocation méme du module Agenda que de gérer ce type d'événement.

Dans le menu latéral gauche, sous le chapeau « Evénement », cliquez sur
la ligne « Nouvel événement », choisissez un type, (exemple : Rendez
vous, appel téléphonique...). Si la case « Evénement sur la journée » est
cochée le choix des horaires sera grisé. Renseignez une date de début et
de fin. Un Etat/Pourcentage si applicable. Affectez l'action. Cliquez sur

« ajouter ». Votre événement se trouve maintenant dans la liste des
événements.

1.2 Modifier un événement

Accédez a I'événement que vous désirez modifier par la ligne« Liste »
dans le menu latéral gauche sous le chapeau « Evénement ». Choisissez
I'événement désiré dans la liste, cliquez sur le lien hyper-texte pour
ouvrir la fiche de 1'événement et cliquez sur le bouton « Modifier ». La
fiche est maintenant éditée, et il est possible de changer des éléments.

1.3 Supprimer un événement

Accédez a I'événement que vous désirez supprimer par la ligne« Liste »
dans le menu latéral gauche sous le chapeau « Evénement ». Choisissez
I'événement désiré dans la liste, cliquez sur le lien hyper-texte pour
ouvrir la fiche de I'événement et cliquez sur le bouton «Supprimer».
Répondez par l'affirmative a la question « Etes-vous siir de vouloir
effacer cet événement ? »

166



IIIIIIIIII

XII Modules

Complémentaires



mailto:contact@atoo-net.com?subject=Guide%20rapide%20d'utilisation%20Dolibarr
http://www.atoo-net.com/
mailto:contact@atoo-net.com?subject=Guide%20rapide%20d'utilisation%20Dolibarr

[) dolibarr

The definitive ERP

1 Introduction

Les modules complémentaires sont des fonctionnalités qui peuvent
s'ajouter a Dolibarr par l'ajout de composants fichiers.

Le site Web DoliStore offre un espace téléchargement pour les modules
issus d'éditeurs externes: DoliStore.com

2 Ultimatepdf
1.1 Informations

Editeur : Atoo.Net
Web : www.atoo-net.com
Statut : stable

Prérequis : Dolibarr min version 3.3.x, 3.4.x ou 3.5.x ( suivant version)

1.2 Fonctionnalités

Permet de customiser vos documents pdf, pour les accorder a la charte
graphique de votre société. Vous pouvez choisir la couleur de la police,
des bordures et des fonds de cadres et choisir d'avoir des lignes de
contour en continu ou bien en pointillé.

Rajoute par ailleurs de nombreuses fonctionnalités aux documents :
* Coupon LCR pour les factures
« Afficher la colonne référence
* Masquer la colonne et les montants de TVA
» Bloc de signature et cachet « Bon pour accord »
« Symboles monétaires affichés apres les montants

» Vignette photo des produits dans les propales, commandes,
factures.

* Choix de plusieurs logos pour vos documents.
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» Choisissez la font de votre choix (Helvetica, DejaVuSans,
FreeMono)

« Changer la hauteur de 1'espace réservé au bloc de texte libre
» Afficher une image de fond sur vos documents

1.3 Prérequis

Dolibarr 3.3.0 ou plus.

1.4 Installation

« Téléchargez le fichier archive du module (.zip) depuis le site web
www.dolistore.com ou récupérez le par toute autre maniere.

» Placez le fichier dans le répertoire racine de dolibarr ou bien
créez un dossier custom a la racine de dolibarr pour l'y placer
avec tous vos modules supplémentaires ( Si vous choisissez cette
solution, pensez a dé-commenter les deux lignes du fichier de conf
en rapport).

« Décompressez le fichier par la commande unzip
ultimatepdf.3.4.x.zip

Le module est opérationnel et peut étre activé.
Voir ici une vidéo en ligne pour la configuration

1.5 Configuration

Pour utiliser ce module, il vous faut d'abord 1'activer. Pour cela, apres
s'étre connecté avec un compte administrateur, allez sur la page

« Accueil - Configuration - Modules ». Le module apparait dans
Modules principaux/Outils multi-modules, cliquez sur « Activer ». Un
pictogramme apparait a la fin de la ligne du module, cliquez dessus pour
accéder a la page de paramétrage spécifique a ce module. Il vous faudra
maintenant activer les modeles « ultimate » dans tous les modules ou ils
sont présents :

« ultimate propal dans les Modeles de documents de propositions
commerciales,

« ultimate order dans les Modeles de document des commandes,
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ultimate inter dans les Modeles de document des fiches
d'intervention,

ultimate shipment dans les Modeles du bordereau d'expédition,
ultimate receipt dans les Modeéles de bon de réception client,
ultimate lcr dans les Modeles de document de factures,

ultimate supplierinvoice dans les Modeles de document de factures
fournisseurs,

ultimate project dans les Modeles de document de rapport projets.

Le module est alors opérationnel.

Page de configuration propre au module:

Dans la page de configuration dédiée au module, vous pouvez décider :

De changer la configuration de la ligne des bordures ( pointillés ou
ligne continue)

De cliquer sur les sélecteurs de couleurs, pour appliquer celle de
votre choix pour la couleur de fond, la couleur des bordures ou
bien la couleur du texte.

Cliquez sur le bouton Edit pour accéder a l'administration du modele

E Configuration du module Ultimatepdf Retour liste des modules

M Gestion des madéles Modéles Options A propos

ID" Libelle Description Dashdotted Bygcolor Bordercolor Textcolor Etat

4
5

Master Model C'estle modéle par défaut 10, 2 170,212,255 063,127 76,76,76 0 =
second one Le beau modéle brun 255,212 170 191,0,0 127.0,0 @ 11

Ajouter un modéle
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m Configuration du module Ultimatepdi Retour liste des modules.

P coiter un modele Modéles Options & propos

Parametros
Libelle |'se:|:|n|:l one
Couleur de fond fiddas &

Couleur des bordures m
Coulaur das textes m

Configuration de la ligne des bordures Ligne continue v

Afficher la colonne rétérence & ‘Han [a]]

Masquer la colonne et les montants de Twa & hon IT

Descriplion Le beau modele brun

Cheisissez un nouveau logo & [ g irwww. delibare e mplzle sidolibarimagesibg2 png
Choisissez |a font de wotre choix | Helvetca Ii

Changez la hauteur de Nespace résemnvé au bloc de |

texie libra

Afficher une image de fond survos documents & | partenaire_expert jpg |

| Modifier | Annuler
Validez sur le bouton Modifier ou bien annulez.
Passez sur l'onglet « Options » :
m Configuration du module Ultimatepdt Retour liste des modules

A Coanfiguration du module Modéles Options A propos

Regles de fabrication des zones adresses

Parametres Valeur

Afficher les coordonnées wléphonique, fax et email 51 adresse dun contact utilisée
Masquar le numéro de TVA dans les blocs dadresse
Régle de fabrication des colonnes

Parametres alctr

Masquer la descripion longue dans la colonne description.

Masquer les références dans la colonne description

Mzsquer foutes les données dans les colonnes suivants la descripfion { TW&, Prix public, 0té, Remise, Tofal).
Masquer les montants HT.

Masquer les Quantités.

Masquer les montants TTC

Réglages divers

494449

Paramatras Valalir

Ajouter une ligne pointillée entre 185 lignes de produits/senices.
Afficher une margue de pliage au tiers de la page

Afficher les vignettes photos des produits dans vos Propales
Afficher les vigneltes photos des produits dans vos Commandes
Affichar les vignattes photos des prodults dans vos Fachures

Me pas répéter I'entéte 59l y a plusieurs pages

iiﬁ!ﬂﬂ
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vous pouvez masquer toutes les données dans les colonnes suivants la
description, masquer la description longue dans la colonne description et
masquer les références dans la colonne description. Vous pouvez
masdquer la colonne et les montants de TVA, masquer les montants HT,
les quantités, les montants TTC. Vous pouvez ajouter une ligne pointillée
entre les lignes de produits/services. Une nouveauté est la possibilité
d'afficher une vignette de photos des produits pour peu qu'il y en ait,
dans vos propales, commandes et factures. Utilisation d'une image autre
que votre logo officiel.

Grande nouveauté ! La possibilité de naviguer entre plusieurs designs
pour vos modeles, a partir de la petite icone dans le menu supérieur
droit.

— P I T

] ]
| G000 3% @ webmaster M & =
Projets  Outlls  Agenda | Desin |
—— ' _—— Libelle: Modéle maitre

| Description: Modéle maitre o
Mombred o B artives: 3

2z dans l'application. Certains modules nécgssitent des droits qu'il vous faudra affecter aux
. Cliquez sur le bouton on/off de la colonne “Etat” pour activer un modulefonctionnalité.

mtaires Modules interfaces Modules expérimentaux ! Plus de modules...

Version. Etat __Configuration

Chaque membre de votre équipe peut avoir son propre design pour
I'ensemble de ses documents. Le passage de la souris au dessus de
I'icone vous indique quel design est en cours d'utilisation, un clic sur
cette derniere vous ouvre acces a une liste déroulante de 1'ensemble des
designs.
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Gestion des tiers (sociétés, particuliers) et contacts

ans Gestion des devis/propositions commerciales

iales

ides ‘3”9”t| Sélectionner un autre modéle % ‘

o Sélectionner un mndéle:I_MDdéIe maitre .

fed | Modéle maitre |

fronigue s | second one | A

Hectroniqu : Ok Annuler

its 4

ilité Activation de rapports simplistes de comptabilité (chiffre d'affaires, journaux)
basé surles données en base. Pas de ventilation.

et avnirs Gestion des factures et avnirs clients Gestion des factires fournissenrs

3 Module e-commerce
1.1 Informations

Editeurs/Licence : Jean Heimburger - ATOO.NET - 2Bytes /AGPL
Langage interface: Francais, Espagnol, Anglais, Allemand
Assistance: http://www.dolipresta.com

Statut : stable

1.2 Prérequis

Dolibarr min version 3.2.x
Versions Prestashop : 1.3.x, 1.4.x, 1.5 (jusqu'a 1.5.4)

Attention ! il faut un acces ssh ou ftp a votre installation de Dolibarr et
la possibilité de programmer des taches cron pour automatiser le
systeme. Renseignez-vous aupres des développeurs.
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1.3 Installation

« Télécharger le fichier archive du module (.zip) depuis le site web
DoliStore.com

« Décompacter le package téléchargé

» Suivez les instructions d'installation fournies dans les documents
joints

* Vous devrez installer le module ecommerce dans votre instalaltion
de Dolibarr et le module Dolipresta sur votre site Prestashop

1.4 Configuration

Pour utiliser ce module, il vous faut d'abord l'activer. Pour cela, apres
s'étre connecté avec un compte administrateur, allez sur la page

« Accueil - Configuration - Modules ». Le module apparait dans sur
l'onglet Modules interfaces/Gestion produits, cliquez sur « Activer ». Un
pictogramme apparait a la fin de la ligne du module, cliquez dessus pour
accéder a la page de paramétrage spécifique a ce module.

1.5 Fonctionnalités

Ce module additionnel a Dolibarr permet de réaliser la connexion de
votre site e-commerce a une installation Dolibarr. Vous disposez enfin
d’un outil de gestion complet pour gerer les commandes issues
d’internet.

1 Les fonctions que le module e-commerce ajoute a
Dolibarr

* Récupération des commandes d’un site de vente en ligne et leur
intégration dans Dolibarr pour leur gestion (expédition,
facturation)

« Possibilité de gérer plusieurs sites e-commerce avec une seule
installation de Dolibarr

« Intégration des clients et prospects des sites e-commerce dans la
base clients de I’'ERP.

e Traitement de la commande dans Dolibarr (expédition, annulation,
facturation) avec mise a jour automatique du traitement de la
commande sur le site e-commerce d’origine : votre acheteur suit le
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traitement de sa commande a travers le site e-commerce, qui lui
envoie les emails de traitement.

Gestion des produits depuis I'ERP Dolibarr : mise en vente,
quantité en vente, prix, traitements de masse, gestion des images

Des rapports de 'activité du site e-commerce sont intégrés au
module pour vous permettre d’affiner la gestion de votre vente en
ligne. Bien sir, I'activité e-commerce est elle-mém intégrée a la
gestion courante de votre activité.

Votre facturation est unique, et réalisée dans Dolibarr, vos clients
e-commerce peuvent télécharger leur facture (issue de Dolibarr)
depuis leur compte client sur le site e-commerce.

Synchronisation automatique des stocks Dolibarr vers sites e-
commerce

Gestion des catégories entre Dolibarr et les sites e-commerce

Imports de vos catalogues e-commerce dans Dolibarr.
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