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Quelques questions courantes

Le logiciel est suffisamment simple et intuitif pour qu'on puisse dans un premier temps se passer de lire cette
documentation. Cependant, si on veut profiter pleinement des possibilités offertes, il sera pertinent de se référer
au chapitre concerné. C'est notamment le cas si on se pose les questions suivantes :

Peut-on importer les factures venant d'un autre logiciel ? Voir le chapitre Importation de données
existantes.

Peut-on importer un fichier de clients existant ? idem.

Comment se constitue le fichier des clients ? Automatiquement a chaque ajout de facture. Mais on
peut aussi importer un fichier CSV existant.

Qu'est-ce qu'un fichier CSV ? CSV signifie Coma Separator Value. C'est un fichier généralement créé
par un tableur dont les différents champs sont séparés par des virgules (coma) mais ce peuvent €tre aussi
des points-virgules, des tabulations. Le logiciel reconnait les différents formats CSV, les données étant
entre guillemets ou pas. Le format CSV est un format universel d'échange de données.

Si on envisage de changer par la suite de logiciel, pourra-t-on récupérer les données ? Voir le
chapitre Exports CSV.

De quels fichiers est constitué la base de données du logiciel ? Le fichier des coordonnées de
l'entreprise, le fichier des factures (découpé en fichiers de 100 enregistrements), le fichier des devis
(fac), le fichier des tarifs (fac), le fichier des clients (fac), le fichiers des textes personnalisables pour les
courriels (fac), le fichier des mode de paiement, le fichier des dates limites de paiements.

Doit-on imprimer au fur et 2 mesure les factures pour soi afin de les présenter en cas de contréle ?
Non, les factures sont imprimées et archivées sous forme de fichier pdf. On pourra les envoyer par
courriel si I'administration le demande (ou les imprimer a ce moment 1a le cas échéant).

Certains boutons restent grisés, pourquoi ? Tout n'est pas possible a tout moment. On ne peut ajouter
une nouvelle facture que si aucune sélection n'est effectuée. On ne peut imprimer une facture que si elle
a été précédemment sauvée. On ne peut envoyer une facture par courriel que si elle a été préalablement
imprimée en pdf.

A quoi correspondent BIC et BNC ? Ces dénominations n'ont pas exactement le méme sens que sur le
site lautoentrepreneur.fr. BIC indique qu'il s'agit d'une prestation de type commercial taxée a 13% (si on
a opté pour le prélevement libératoire a la source), BNC indique qu'il s'agit d'un service taxé a 23%. Ces
informations aident a rédiger les déclarations mensuelles et trimestrielles si on a une activité qui recourt
aux deux types de prestations.

Quel tableur utiliser pour 1'édition des documents, des journaux ? Le tableur de Microsoft est treés
répandu et fera l'affaire, cependant l'auteur utilise depuis des années la suite bureautique Open Office
qui est gratuite et trés performante. Les exports sont d'ailleurs particuliérement adaptés a cette suite.

Lors de I'édition des journaux, une ou plusieurs factures semblent avoir disparu. Pourquoi ? Cela
vient du fait que la date de paiement est antérieure a la date de facturation et que les deux dates sont a
cheval sur deux mois. C'est une situation a éviter. Il est de toute fagon toujours préférable que la date de
facturation soit antérieure ou égale a la date de paiement. Les factures n'ont pas disparu, elles ne sont
simplement pas prises en compte et on les retrouve en modifiant les dates.

Comment entrer des prestations horaires dans le tarificateur ? Comme pour un article. On place la
dénomination (repassage par exemple) puis le tarif horaire en Euros (12,00). Lors de I'édition de la
facture, la quantité sera exprimée en dixieémes d'heures (par exemple 0,33 pour 20 minutes).

Peut-on envoyer les factures par courriel depuis le logiciel si on n'a pas Outlook Express ? Sans
doute, mais il faut paramétrer le script de sortie (voir dans le paramétrage du logiciel, ce qui concerne
les textes des courriels).

Comment ajouter le logo de l'entreprise ? Il suffit de placer un fichier logo.jpg dans le dossier
\Bases\.
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Paramétrage du logiciel

Le paramétrage évite Ila

K FacturaE - Facturation pour Auto-entrepreneur (¥1.0.1)

saisie d'informations Factures :
répétitives qui figurent sur  Fechercher]
Sélectionner
toutes les factures ou les @,
devis, telles que les  [omesr =
, . 00660
coordonnées de l'entreprise, 0659
AQ 1 1 00658
la .df.:s1gnat10n.et le tarif |77
unitaire des articles ou des  |ooess
. . 00655
prestations (facultatif), le n06sa
texte des courriels (fac.), le ~ |22¢52
. 00652
mode de paiement. 00651
, , . oaes0
Le paramétrage s'effectue a  |oosas
. 00645 -
l'aide des quatre boutons ;
Afficher pdf

de la page. Joumnaus_|

Exporter cav |

Devis :

Rechercher |

oooio
oooos
oooos
oooo7?
[afu]ulu}}
ooo0s w

Afficher pdf

-

N* de facture : il:l ou de devis : il:l

M. Campaner Jean-Marc El |
2, impasse du moulin

70000 FroteylsVesoul |
jm.campaner@orange. fr |

SIRET : 514 303 733 0005

2
| Courriel : | |
[ Etablissement public

Quantité Prix Unitaire

R éférence client : |

BIC BNC Désignation:

Prix tatal :

O | €| | |
O | €| | |
O | €| | |
O | €| | |
O | €| | |
O | €| | |
O | €| | |
O | €| | |
O | €| | |
O | €l | |
TotaIBIE| || BNE| | Becalculer | Apayer:|—|

j | Date du paiement ; [2 6-04-2010( Date Iimite:l:l

Mode de réglement:ll - Payé chéque

Houveau | Enregistrerl

IAucuntampon 'l Imprimerpdfl Courriel |B Guitter |

1 - Saisie des coordonnées

Vos coordonnées

La saisie des coordonnées personnalise
le logiciel au nom de l'entreprise. On
peut s'inspirer de la copie d'écran ci-
contre  pour les compléments
d'identification 2 et 3 qui concernent les
mentions légales a faire figurer sur les
factures.

On coche BIC pour une activité de
vente (taxation a 13%), BNC pour une
activité de service (taxation a 23%). Les
dénominations ne correspondent pas
exactement a la nomenclature officielle
mais elles ont l'avantage d'étre courtes
et ne seront visibles que par l'utilisateur,
notamment pour organiser la ventilation
des recettes lors des bilans dans Ia
version compléte.

Complément si le paiement n'est pas
comptant

Cette partie n'apparait que sur les

7 FacturAE - Edition des coordonnées

Vos coordonnées qui figureront sur chaque facture

Marn ou société |M Campaner Jean-Narc |
Fiue 1 : |

Fiue 2 :| |
|

|

2, impasse du moulin

Code postal et il :[70000]  [Frotey-1és-vesoul

Adrezes couriel ; |jm .campanerfiorange. fr

Complément identification 1 :|SIRET : 514 3059 798 00015

Complément identificatign2;|D:i.spensé d'ipmatriculation au registre du commerce et |

Complément iden[ifica[ign3;|des sociétés (RCE) et au répertoire des métisrs (BM) |

Majoritairement, votre activité est de type  BIC ENCO

Compléments si le paiement n’est pas comptant

Mode de recouvrement : |Paiemerrt par chégue ou par virement & l'ordre | Coord. bancaires |

La Bangue Postale IBANBIC : FRT2 2004 1010 0401 2163 602 539 PSSTFRPPOL |

Tau:-c de penalité de retard :
Doszsier de sauvegarde ; |C: ‘Documents and SeftingsticaiMes documents'\FacturAE_Sauvegardest
Licence vers la version compléte du logiciel (donne acces au lournal des recettes) 9

Code licence : |9D2&—6CDB—3035—2E3‘1—3 637—2D‘13|

D ate limite de paiement par défaut:l‘lS jours fin de mois

Copies de sauvegarde

Bon de commande I

Annuler | Ok |

factures en attente de paiement. Il s'agit en général de paiements administratifs. On fixe une date limite de x
jours apres 1'émission de la facture, ou de x jours prolongés a la fin du mois. La liste des dates limites peut étre
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modifiée par le bouton 1.
Copies de sauvegarde

Lorsqu'on sort du logiciel, un message propose de réaliser une sauvegarde des données. On choisit ici
I'emplacement de sauvegarde (si possible sur un disque ou un support différent). Si on ne compléte pas ce
champ, lors de la premiére sortie, le programme propose par défaut \Mes documents).

Licence vers la version compléte du logiciel

Si le volume de factures est important, plutét que d'établir les bilans manuellement, on peut demander au
logiciel de le faire automatiquement. Cela nécessite d'acquérir la licence compléte a un tarif trées modeste. Il est
préférable de compléter le bon de commande aprés avoir entré ses coordonnées car les champs Nom et Ville
(qui apparaissent sur fond jaune) apparaissent sur le bon et permettent de définir la clé du Code licence qui sert
au déblocage total du logiciel.

2 - Saisie des articles ou des prestations

Cette saisie est facultative car on peut
entrer manuellement au coup par coup les
désignations. Elle devient néanmoins
intéressante si on veut réaliser un

K FacturaE - Edition des nomenclatures 5'

Four un calcul de remise, la désighation doit cormmencer par Remise et se terminer
par Iz montant, par exemple Remise 10%'

tarificateur. Elle permet également Désignation :

d'établir des statistiques par article si on [Frais de support et d'expédition

dispose de la version compléte du opianiloptais

logiciel (combien d'articles vendus et

pour quelle somme au cours de la période Nouveau |

choisie). Supprimerl { b |

La liste des articles  pourrait Th Dicteel — Prépar. de dictés (etab) -
théoriquement étre relativement longue Th_Dicteel - Prépar. de dictée (glob)

Th-MathZ - Mathématicgque au cycole 2 (fam.)
Th-MathZ - Mathématicgque au cycle 2 (etab.)
Th-Math: - Mathématigque au cycle 2 (glob.)
Logiciel de Facturation Auto-Entreprensur

(plusieurs dizaines de milliers) mais
l'accés ne se faisant que par une simple
liste déroulante, il est conseillé de ne pas
en gérer plus que quelques dizaines.

Frais de support et d'expédition
Femise 5%
On saisit la désignation et le montant Remise 10%

o |=>

.. . . , ) - 2l i 15%
unitaire comme indiqué sur l'écran ci- smLEs e
Remise Z0% —

contre. MAJ ajoute cet €lément a la liste. Remise 25% -
Prestations de service horaire, on Anuler | ok |
procéde comme pour un article mais on

indique le tarif horaire. Sur la facture on placera ensuite une quantité exprimée en dixiémes d'heures (par
exemple 1,25 pour une heure et quart).

Modification : un double-clic sur un élément existant permet de le modifier.

Tri des articles : les fleches de gauche réorganisent I'ordre des articles (on placera les plus demandés en téte
pour les retrouver rapidement).

Les Remises : Il faut impérativement respecter la dénomination (par exemple Remise 3% pour le champ
désignation et simplement 3 dans montant unitaire).

3 - Modes de paiement

A priori les principaux modes de paiement sont référencés (chéque, virement, espéce). Si on souhaite en ajouter
de nouveaux (par exemple Paypal), on les fait précéder de 0 si le paiement est en attente, de / si le paiement est
réalisé et de 2 si on a perdu tout espoir d'étre payé un jour (par pertes et profits).

4 - Textes prédéfinis des courriels

Ce sont les textes a personnaliser. Voici les textes d'origine proposés par le logiciel :

[REMARQUE] Pour forcer les passages a la ligne dans le corps du
message, utilisez un | (AltGr-6).
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[OBJET V]Devis pour fourniture de logiciels

[MESSAGE V]Bonjour, |vous trouverez ci-joint le devis concernant les
logiciels dont vous m'avez communiqué les référence. |Bien
cordialement.|JM Campaner

[OBJET A]Facture du {date commande} concernant votre commande.

[MESSAGE A]Bonjour, |vous trouverez ci-joint la facture du
{date commande} correspondant a votre commande. |Cordialement. | JM
Campaner

[OBJET D]Duplicata de la facture du {date_commande} concernant votre
commande .
[MESSAGE_D]Bonjour, |vous trouverez ci-joint le duplicata de la facture
du {date commande} correspondant a votre commande. |Cordialement. |JM
Campaner

[OBJET_P]Facture acquittée du {date_commande} concernant votre
commande.
[MESSAGE_P]Bonjour, |vous trouverez ci-joint la facture acquittée du
{date commande} correspondant a votre commande.|Bien cordialement.|JM
Campaner

[OBJET R]Rappel pour le paiement de la facture du {date_commande}
[MESSAGE R]Bonjour, |vous trouverez ci-joint un rappel de la facture du
{date commande}.| Veuillez ne pas tenir compte de ce message si nos
courriers se sont croisés.|Meilleures salutations.|JM Campaner

[REMARQUE] Dans Outlook Express, on insere une piece jointe par Alt-i
qui ouvre 1'Explorateur de fichiers, puis Entrée, ce qui se traduit
par le code ci-dessous. Vous pouvez introduire a la place, vos propres
valeurs (contactez 1l'auteur par courriel si vous ne savez pas comment
faire) .

[PIECE_JOINTE]%I{ENTER}

Il ne faut pas modifier les étiquettes

. . . De: Ijm.campaner@wanadoo.Fr (I Campaner sur Orange)
entre [] qui apparaissent en gras ci- .
A Iecole i o esesDac-limoges.fr

dessus. Objet apparaitra dans la
ligne Objet du courriel, Message
dans la zone du message. V concerne
une devis (Objet V), A une facture,
D un duph(?ata de facture, P une | p o,
facture acqulttée, R une rappel. Le vous trouverez ci-joint le duplicata de la facture du 23-04-2010 correspondant & votre commande.
champ  {date commande}  qui | Cordialement

A -y JM Campaner
apparait surligné dans un des
messages est remplacé par la date du jour.

G|
Objet : IDupIicata de |a Facture du 23-04-2010 concernant votre commande.

Joindre : I@Fnusw.pdf (43,2 Ka)

Insertion d'une piéce jointe : la remarque finale explique comment insérer une piece jointe dans Outlook
Express : en utilisant le clavier a la place de la souris, on tape [Alt]-i (pour activer le menu Insérer dans
Outlook Express) puis [Entrée] pour l'ouvrir ce qui dans le script se traduit par le codage %i {enter}. Si vous
utilisez un autre logiciel de messagerie qu'Outlook Express, et que ce dernier permet d'insérer une piéce jointe
par une combinaison de touches, vous pouvez facilement modifier le script de 1'étiquette [PIECE_JOINTE]
pour l'adapter a votre logiciel. Si vous utilisez Outlook Express, vous pourrez donc vous contenter de remplacer
le nom de l'auteur par le votre dans chacun des messages.

5 - Ajout d'un logo

Au moment de I'impression PDF, un logo peut étre placé a gauche
des coordonnées de l'utilisateur. Il suffit de copier un fichier image
nommé logo.jpg dans le dossier \Bases\ du logiciel.

M. Campaner Jean-Marc
2, impasse du moulin

. R . . 70000 Frotey-lés-Vesoul
L'image peut-étre d'une taille quelconque ; elle sera EF=ra jm.campaner@orange.fr
redimensionnée sans déformation pour occuper au minimum  gRET : 514 309 798 00015
quatre lignes de l'adresse. La zone réservée étant de forme carrée, — Dispensé dimmatriculation au registre du commerce et
il est préférable (mais pas obligatoire) de préparer une image 9e8seeitss (RCS) etau repertairs des meters (M)

respectant cette proportion. Date : 25-04-2010
FACTURE N°00659
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Créer une facture ou un devis
Remarque préliminaire 1e K FacturAE - Facturation pour Auto-entrepreneur (¥1.1) i LI
o . by ' : .
10g101el est tres Souple demplol ?::;li;r N* de facture : E:) oudedevis: = Date:|25-04-2010 l?il
car on peut mOdlﬁer Sélectionner . Campaner Jean-barc Ia| sl
11 t t 1 h d _— 2, impasse du moulin
manueliément tous 1€s champs ae 0065:1 70000 Froteyes Vesoul | |
la fenétre, méme si un bouton a |poees R S Y s |
permis dans un premier temps de Lot © | I, |
les compléter automatiquement.  |0oe57 Pl ]
00656 Référence client :[BC n” 1500188333 - FNE - Ecole | courie: | |
On peut par exemple’ entrer gg :;2 Etablizzement public
n'importe que] numéro de facture oness EIC BNC Désignation - Quantité Prix Uritaire  Pris total -
(Si on Souhaite laisser un espace gg:;i [m] |1000 mots apprendre & lire (etab.) Qs” 1|| 30,00“ 30,00|
d 1 1 t 1 bl 1 00850 a |Th—AplecZ - Ahpprendre & lire (etah.) ﬂ| 1” SD,DDH 3D,DD|
aps a liste pour € Corn_ 28 p.ar. a 00649 [m] |Th—1‘[at,h2 - Mathématigque au cycle 2 (etab.) s” 1|| 36,00“ 35,00|
Sulte) 5 modifier un prix unitaire 00645 I [m] |c°m-.r61e de lecture silencisuse {etab.] ﬂ| 1|| lS,DDH 15,00|
d'artlcle pour le rendre dlfférent % [m] |Th—GVDC - Grammaire {ecab) ﬂ| 1|| lS,DDH 15,00|
de Celui proposé dans le —I' [m] |Fra:\.s de support et d'expédition ﬂ| 1|| 3,00“ 3,00|
tarificateur. Cependant, il faut étre  Espotercs|| B O [remize to: €] [ -teo]
trés attentif lorsqu'on modifie les "™ Ol el f |
. revece|| g 00 | I —
champs sur fond jaune (on peut  [Gooio 4 = o [ |
, . . \ [ aooos
Zcrlre (%ue 3t ?’rfl(cllezlaé ?Oet pllecet EEEE: | | TotaIEIC| H7,99| BNC| D,DD| e Becalcularl A payer
onnen un, ,0 a ¢ ) e 1es oooo6 @ode de réglamant:lﬂ - Attente paiement j Date du palement:|:| Date Ilmlte:
souvent préférable de les laisser se  |oaoos -
Compléter automathuemel’lt Afficher pdf nﬂouveau I Enregislrer@ qf-\ucuntampon = | Imprimer pdf Courriel || Guitter |

Attention aussi a ce que la date de paiement ne soit pas antérieure a la date de la facture (en tout cas, pas a
cheval sur deux mois différents, par exemple : paiement le 31 janvier et date de facture le 1 février).

1 - Nouveau

Si on crée plusieurs factures a la suite. Si on a oublié de sauver la fiche précédente, un message d'avertissement
apparait.

2 - Numéro de facture ou de devis et date

On clique sur le petit bouton devant la fenétre du numéro de facture ou de devis. Le numéro proposé est celui
qui suit immédiatement le dernier numéro existant. La date proposée est la date du jour. La reégle veut que les
factures se suivent chronologiquement, ce qui ne pose pas de probléme si on laisse ces champs se compléter
seuls.

3 - Coordonnées du client et références

Ces champs sont complétés manuellement et avec attention, notamment pour la référence de la commande s'il y
en a une. On coche établissement public si on est tenu de produire un état annuel des ventes auprés de ce type
d'établissement (cas des fonctionnaires retraités par exemple qui ne doivent pas excéder une certain chiffre
d'affaire auprés de ces ¢tablissements). Cette fonction est utilisée par les journaux dans la version compléte du
logiciel.

Utilisation de la base des clients

La base des clients se constitue automatiquement a chaque ajout de facture. On peut aussi la compléter depuis
un fichier existant au format CSV venant d'un tableur (voir le chapitre Importation de données existantes).
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La recherche s'effectue :

i, FacturaE - Clients : =
1. a partir du département ou Code Postal ou Pays vill
- 93 « ||Fort de France
du pays. Lorsqu'on clique | La Rivisrs St Louis
dessus, la liste des villes | ot ||k
déja facturées ou faisant 3 . 2t Marty
: ' . Angleterre Sainte Marie
partle de la base § afﬁChe ’ Australie | S aint-Louis
. . . Aitrichk St enis
2. puis de la ville. La liste  |peigque )
1 1 Lo oo -5t Denis - 00164
des chAents de cette ville — [ERE== — — 5
apparait
3. et enfin par le nom du
client sélectionné dans la
liste.
Client dont on a oublié I'adresse grnier | Ok |

mais qui a déja été facturé.
Si ce client a déja été facturé, on peut éviter de retaper ses coordonnées en recherchant une précédente facture a

l'aide du bouton Rechercher ; la recherche se fait en plein texte a partir d'un indice dont on se souvient. On
affiche la facture, puis on verrouille les coordonnées a 1'aide du petit cadenas situé au dessus des coordonnées

mil avant de cliquer sur le bouton Nouveau.

4 - Articles et remise

On saisit la désignation de chaque article (10 maximum par facture) ou on va le chercher dans le tarificateur en
cliquant sur la fléche en fin de ligne. On coche BIC s'il s'agit de vente, BNC s'il s'agit de service (la coche est
placée par défaut en fonction de ce qui a ét€¢ décidé dans les parametres du logiciel). On modifie les quantités.

Remise : la ligne ou est proposée la remise est importante car cette derniére ne s'applique qu'aux lignes qui
précédent. Dans la copie d'écran ci dessus, la remise s'applique aussi aux frais de support et d'expédition. Si on
avait voulu conserver les frais sans remise, il aurait fallu les placer aprés la remise.

Attention : on ne peut appliquer qu'une seule remise par facture.

- Totaux

‘

Les totaux s'actualisent a chaque nouvel article entré depuis le tarificateur. Cependant, si on modifie la quantité,
il faut cliquer sur le bouton Recalculer.

Il est toujours bon de vérifier la somme a payer ainsi que les totaux BIC et BNC avant d'enregistrer la facture,
surtout si on a fait des modification sur les champs de fond jaune.

Recalculer modifie les champs de fond jaune. Si on tient & faire des modifications manuelles, il faut éviter de
l'utiliser par la suite sur cette facture.

6 - Mode de réglement

On choisit dans la liste déroulante. Si le paiement est joint & la commande, le plus simple consiste a le mettre a
la méme date que la facture (ce que propose le logiciel par défaut). Eviter les paiements antérieurs a la date de
facturation. En cas d'attente de paiement, une date limite est proposée : dans ce cas un message apparaitra en fin
de facture indiquant également les pénalités de retard telles qu'elles ont été entrées dans les paramétres.

‘

- Enregistrement

Le bouton Enregistrer ajoute la facture en téte de la liste des factures (ou des devis) située sur la gauche de la
fenétre. La facture pourra étre par la suite consultée ou modifiée simplement en cliquant sur son numéro dans la
liste.

9 - Impression et envoi

Une fois la facture enregistrée, on peut la tamponner (payé, duplicata, rappel) en choisissant un tampon dans la
liste. 11 suffit ensuite de l'imprimer sous forme de fichier pdf qui sera archivé dans la base des factures et
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éventuellement imprimé. Attention, bien que I'impression pdf soit quasiment instantanée, le player pdf
(généralement Acrobat Reader) met un certain temps a se charger la premiere fois : il faut donc faire preuve de
patience pour la premiére facture (ensuite, c'est beaucoup plus rapide car il demeure en mémoire).

Envoi de la facture par courriel

Si le client a donné son adresse courriel, une fois que la facture pdf a été créée, on peut l'envoyer par mél via le
logiciel de messagerie installé par défaut sur I'ordinateur (en général Outlook Express). En fonction du tampon
choisi (aucun, payé¢, duplicata ou rappel), le message sera différent (on personnalise les messages depuis les

parametres en cliquant sur le bouton

Recherches et sélection

Si on connait le numéro de la facture ou
du devis recherché, il suffit de cliquer
dessus dans la liste de gauche pour  Eriezlespression i rechercher: [38350 Rechercher |
l'afficher. Sinon, on dispose d'un outilde [ ]

recherche en plein texte. |OF]S07-[DAF]12-02-2010-[TOT]55,00~ [C _NOM]Assoc, QCCE Coopérative Seolaire—[C CPO]SSSSD—
(HUF]262-[DuaF21-11-2008-[TCT]30,00-[C NOM]4ss

K7 FacturaE - Recherche .: x|

CE Coopérative scolaire—[C C

On entre l'expression (dans l'exemple,
un code postal) puis on clique
successivement sur les lignes de
résultats pour les afficher plus

\ . i [MUF]262 |« )
complétement dans la fenétre déroulante [DAF]21-11-2009
. : [TT]30,00
et faire son choix. [C_NOM]dssoe. OCCE Coopérative scolaire ﬂl
Cette fenétre affiche la totalit¢ des Eg-f,fg — Ok
informations de la fiche : a la fois les ggﬂ?ﬂﬂuﬂuﬂ
noms des champs (par exemple NUF [DAF]21-11-2009
4 [FEG]L - Payé chiqe
pour le numéro de la facture) que leur e oo
contenu (ici 262). Cela permet de se [PUN_01]30,00
d t t fiche est Ly
rendre compte comment une fiche es [DES, 0111000 mots apprendse & lire (stab.)
sauvée dans le fichier sous forme d'un Eg gﬂﬁmﬂe & 31114200 -
script facilement lisible sans logiciel EICII11111111

A

particulier (c'est du texte qu'on peut
ouvrir a l'aide du Bloc-Note).

On peut tout rechercher a partir du moment qu'il s'agit d'une expression exacte : par exemple un prix, un article,
une ville, une date... Il suffit ensuite de cliquer sur Ok pour afficher la facture ou le devis souhaités.

Sélections

Attention : lorsqu'on a réalisé une sélection, on ne peut [TIEETTIEE x|
plus saisir de nouvelle fiche. Il faut demander a rétablir & o

. . Toul
Tout pour que le bouton Nouveau devienne actif. & Péiode du: (01092005 <] au: [ ITETI ~
Selectlon d'une perlOde [ Uniquement secteur publique
On choisit la date de début (le premier jour d'un mois) et P ;

. A . K , X Attente paiement

la daFC de fin (le demler..]our qun mOIS)’ L.a s€lection ne € Altente paiement arivant 3 échéance avant Ie:IDl—DS-ZDlD vl
se fait donc que par mois entiers (déclaration mensuelle  Inpavés
ou trimestrielle du chiffre d'affaire). On peut demander a arevier | Sélectonre |
ne conserver que les fiches concernant les organismes

publics en cochant la case correspondante.
La sélection affiche a la fois :
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® les factures éditées au cours de cette période qu'elles soient payées ou non (pour le calcul
Factures: du chiffre d'affaire) )
Rechercher ® les factures antérieures a cette période, mais payées au cours de cette période (pour le
etz o] calcul des revenus) ;
131 e \ ‘o . . os ,
o5 1B o leg factures antérieures a cette période mais qui n'ont pas été payées (attentes de
00085 paiement).
00054 . . . , .
o0 Les factures apparaissent dans 'ordre chronologique. Dans la copie d'écran ci-contre, les factures
antérieures au n° 82 ont été créées avant la période choisie mais payées pendant cette période.
ao0o&s , . . , . . r ,
onos Le bandeau orange marqué 131 indique que la sélection s'est bien déroulée et que 131 factures
0ooG66 sont sélectionnées. Tant que cette sélection est active, il est impossible d'ajouter une nouvelle
aoo&s . .
oo facture. Par contre on peut afficher et modifier une facture existante.
gggg‘; Afficher pdf affiche la facture ou le devis sur lequel on a cliqué (a condition qu'il ait été
00049 préalablement imprimé en pdf). Cela évite de le recréér.
0022 =1 Journaux et Exporter csv ne sont disponibles que dans la version compléte (ces parties seront
dfcherpdt | détaillées par la suite).
Journaus , . , . . . . . .
ez | Les autres sélections ne nécessitent pas d'explication particuliéres : attente paiement, attente
Eupoter ooy PAIEMENt arrivant a ¢chéance a une date donnée pour éditer des rappels, impayés.

Journaux

Les journaux ne sont disponibles que dans la version complete du logiciel.

On commence par sélectionner la période souhaitée, mois ou trimestre en fonction du mode de déclaration
choisi. et on clique sur le bouton Journaux. Plusieurs écrans apparaissent successivement :

Le rapport d'activité

Il comprend les éléments nécessaires

. i R ’ . I Factur&E - Rapport d'activité | |

a la déclaration. On déclare le chiffre Chiffre d'affaire brut réalisé sur la période 01-10-2009 au 31-10-2009 12|
] . r . L concernant @ 118 factureis)

d'affaire 'brut reahsc? sur la période, au titee des BIC & 444380

c'est a dire la totalit¢ des factures au ticre des EBNC : 0,00

;. , . L, , total CA : 4443,90
émises, qu'elles aient été payées ou

Encaissements réalisés sur la période (la facture peut étre antérieure)

paS. concernant @ 107 facture(s)
] o , au titre des BIC : 3743,10
L'auteur  préfére  déclarer  les au titre des BNC : D,00

total encaissements @ 3743,10

encaissements réalisés sur la période
car Cela h.ll éVlteI‘a de Supporter 1eS Dont encaissements réalisés auprés d'établissements publics sur la période

, . . concernant @ 16 facture (3)

charges en cas de défection du client. tot. enc. étab. publics : 811,40
Les encaissements réalisés auprés Factures en attente de paiement sur la période ou dans la période précédente

, . . . concernant : 24 facture (s)
d'établissement publics sont a sttente de paiement : 1423,20
déclarer annuellement pour certainS  r.ceures mpayees sur 1a perioss
auto-entrepreneurs fonctionnaires. ponsernant 10 fasturs(s) -

impaye : 0,00

Les impayés concernent les factures L

en attentes sur la période mais aussi inpiner_|_Eomer_|

sur la période précédente et qui pourront étre payées dans les périodes suivantes (ou pas). On ne peut donc pas
¢établir de relation entre les encaissements réalisés, les factures en attente de paiement et le chiffre d'affaire brut
de la période.

N FacturAE - Facturation pour Auto-entre| |
Le journal des recettes

“_?/ 215 - Youlez-vous afficher le journal des recettes pour la période 7

Le journal des recettes consiste en une exportation CSV vers
le tableur installé par défaut sur l'ordinateur. o

Mon
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Attention : au moment ou on clique sur Oui, il faut un certain temps pour que le tableur se charge en mémoire.
On évitera de cliquer prématurément sur le bouton Oui de 1'étape 3 qui s'affiche immédiatement et on attendra
que le tableur propose I'importation des données CSV.

Import de texte - [Rapport_2010-04-28.csv] ' Xl Le tableur propose une fenétre
It _ o | d'importation. On utilise ici Open
Tl s Europe ocident inLatn ) oor_| Office Calc qui est un excellent
aparcrdelaione  [1 tableur gratuit. Les champs sont
OD:PHS de separation _ e séparés par des virgules et le
Largewr fi ) .
. SRR séparateur de texte est le guillemet
+ Séparé . : [
 Labuiaton ¥ vraue  aures —— : (;'a tombe bien, c'est exactement ce
[l [ qu'attend .Open Office. Il suffit
[ Regrouper séparateurs de champ Séparateur de kexte " - dOIlC de Chquer sur Ok pour que le
o tableur se compléte. Les formules
anmps . .
e = des calculs de totalisation des
Standard |Skandard |Standard [Skandard [Standard  [Standard -~ colonnes sont egalement effectués.
1 [Péglement Date Rég Pég BIC Rég BHNC Rég total Montant pub : 13 :
Zlbayé chimee  31-i0-2008 3780 0,00 7,60 = | Si on utilise un aut.re tableur, il sera
|3 [payé chaque  30-10-2009 15,00 0,00 15,00 G peut-étre nécessaire d'adapter le
|4 [Payé chigque (30-10-2009 23,00 0,00 33,00 0 il d'i . 1 \
|5 [Payé chague |30-10-2009 15,00 0,00 15,00 0 1ltre d'importation pour le mettre a
EaPaye chaque  30-10-2009 15,00 .00 1500 B _ILI séparateur virgule et champs entre
Datrd rhamia AN=-1N=-720MN3 15 nn n nn 15 NN n .
4 - 1 D guillemets.

Les récapitulatifs par département, par pays, par désignation.

Il s'agit de trois importations successives dans le tableur qu'on peut choisir d'afficher ou pas. La procédure
d'importation est la méme que celle décrite ci-dessus.

Si on a réalisé un tarificateur, le récapitulatif par désignation permet de savoir quels sont les produits qui de
vendent le mieux ou apportent le meilleur chiffre.

Export CSV

Le format CSV (coma separator value - données séparées par des virgules) est un standard reconnu par tous les
tableurs. En cliquant sur le bouton, on exporte la totalit¢ des champs de la base vers un fichier qu'on pourra
recharger dans un tableur ou dans un logiciel de facturation concurrent si celui-ci prévoit ce type d'importation.

Aprés exportation, le logiciel propose d'ouvrir le fichier exporté dans un tableur. La procédure est la méme que
celle décrite ci-dessus.

’iExport 2010-04-28 - DpenDffice.org Calc - |ﬁ'|1|

Fichier Editer Afficher Insérer Format Outls Données Fenétre pide

RecHa R BESR VR KR - (AU %@.:lQ@.
EJL,.JIAnaI e = 6 I 5 |====®8|05%3% 50|
[a1 -] fo = = [ur
L[ om | M [ o [ r Q R 5 I 7 T o [ w | w [ x=
1 |[TBM TOT REG DAR DAL BIC_01 BMC 01 DES_O1 PURN_O1 QTE_ 01 PTO01 BIC 02 BMC_
H 0 3781 - Payé chégue 3141009 1 01000 mats apprendre & lire (farm.) 15 1 15 1
3 0 1911 - Payé chégue 3041009 1 0Th-GWOC - Grammaire (etab) 16 1 16 1
4 0 331 - Payé chéque 3041009 1 01000 mots apprendre & lire (etab.) 30 1 30 1
5 0 151 - Payé chégue 3041009 1 OLoto des associations 15 1 15 1

Les en-tétes correspondent aux étiquettes des différents champs, tels qu'ils apparaissent dans le fichier (ils sont
détaillés dans la partie Importation CSV)
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Importation de données existantes

Le programme ImportAE.exe permet de récupérer les données venant d'un autre logiciel de comptabilité (a
condition qu'il permette l'export de données CSV) ou depuis un tableur si on en utilisait un pour tenir sa
comptabilité. L'import est séparé du programme principal car c'est en principe une opération qu'on ne réalise
qu'une seule fois pour constituer la base de données initiale dans le logiciel.

Attention : on doit étre trés prudent si on réalise un import alors que des factures ont déja été saisies dans le
logiciel car il se peut alors que deux factures portent le méme numéro (le programme vérifie néanmoins que ce
n'est pas le cas et signale les doublons qui ont été refusés).

.. 1 '
l- On ChOISlt de n lmporter quun J| % FacturAE - Importation de factures ou de clients depuis un fichier cs¥ {¥1 |
fichiel‘ de clients eXiStant ou | Ce programme permet dimporter des factures ou des clients depuis un tableur [format cav) en les mettant au format

f , FacturdE. Consultez la documentation pour savaoir comment préparer votre fichier cav dans le tableur.
toutes les aCtures precedemment n O Importation de clients (&) Importation de factures

SaiSieS danS un autre 10giciel ou un 9 Chaix du fichier CSY Er-tétes reconnues NUFE25 —
; 7777 =
- [W152.168.1.13 T DAFJ26-02:2010
tableur. |§" [ L I KUE =] | oM
, . . \ vy C_RUTF
2 - On sélectionne le fichier a 3P Factustion_ 20100425 C_Now T RUZJE
, . o ot o] T PO
importer. On parcourt les dossiers : C_RUZ VLI
' . C_CPO C HEF]Eommande du 1940242010 - Livraison
de l'ordinateur pour trouver le CviL 1 (200226 TH2 72160
. , , , | C_PaY PUE]I
fichier CSV qu'on a préparé pour LLE TITS5,00
. 1] TENIO.00
1'1mport. B Eport2010-04-2 PUB TOT]55.00
Export_2010-04-29_4emeT im.cav %IN REG]1 - Payé virement
A - DAP]15-04-2010
3 - On charge les en-tétes de 70T DES. 0 [Th-Math? - Mathématique au cycle 2 [etab.]
1 ' salabl REG PUN_01]36,00
colonnes quon aura prcala ement DAP OTE 011 |
cper . DAL PTO_01]36.00
modifiés pour qu'un maximum BIC01 DES_02{Th GYOC - Grammaire stab]
. . ] . PUN_02]16,00
d'entre elles soit pris en compte par | DA arE-oon
. . . . PTO_02]16.00
le 10glclel (VO]I‘ Chap]tre SulVant). @ Virgule O Paint virgule ¢ Tabulation |QTE_01 ! ~|

LCS en'tétes S'afﬁchent dal’lS la 9 LChargement des en-tétes | 9 Importation des fiches |

deuxiéme colonne (ici 77 champs  _ o o
, : 9 Wérification de quelques fiches [cliquez dans la liste ci-dessous)
reconnus sur 77 - c'est normal, le TUFFECE-DSF 6 22101 NOv— —

fichier vient d'un export réalisé e s !
. ‘s [INTIF[529~DAF |26-05-201 Go{C. NOM - ‘ . ———
depuis le logiciel). {NUF%53 [IZ[)AF]2]4 03-2003 [c[ aly - - — Ji—d

. | NUFI530~{DAF]26-02-201 0-[C_NOM . - e i
4 - On importe les fiches en [NUFJ531 ~[DAF]26-02-201 0-{C_NOMEC s oqs o v e e RO Ll

mémoire. La liste en bas de tableau @ _Enegstement desfihes |
se compléte.

5 - On vérifie quelques fiches en cliquant sur les lignes du tableau du bas. Leur contenu apparait dans la liste de
gauche. Les champs doivent bien étre séparés les uns des autres et précédés chacun d'une étiquette entre
crochets.

6 - Si tout semble correct, on peut lancer I'enregistrement définitif des fiches dans la base.

Préparation de I'import

Pour qu'un maximum de champs soit reconnus, on doit préalablement, dans le tableur, modifier les en-tétes de
colonnes de la facon suivante (ou les créer aprés avoir inséré une ligne s'il n'y a pas d'en-téte). Il est impératif de
respecter l'orthographe des en-tétes et de les mettre en majuscules.

Pour importer un fichier de clients :

C_NOM : Nom du client
C_RU1 : adresse du client

C _RU2 : complément d'adresse
C _CPO : Code postal

C_VIL : Ville
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C _PAY : Pays (si différent de France)
C_MEL : adresse courriel du client

Pour importer un fichier de factures :

NUF : Numéro de facture - tous les numéros doivent étre différents.

DAF : date de facture

C_NOM : Nom du client

C_RU1 : adresse du client

C_RU2 : complément d'adresse

C_CPO : Code postal

C _VIL : Ville

C_PAY : Pays (si différent de France)

C_MEL : adresse courriel du client

C_REF : Référence

PUB : établissement public (0 pour faux, 1 pour vrai)
TBI : total correspondant a des ventes (BIC)

TBN : total correspondant a des services (BNC)
TOT : total facturé

REG : type de réglement

DAP : date de paiement

DES 01 : désignation du premier article ou du premier service
PUN_01 : prix unitaire

PTO_01 : prix total pour le premier article

DES 02 etc, jusqu'a DES 10 : tous les autres articles avec un maximum de 10 par facture.

BIC : les lignes qui correspondent a des ventes (1 pour oui, 0 pour non a raison de dix chiffres par facture). Par
exemple 1011111111 indique qu'il s'agit de ventes sauf pour la seconde ligne. Ce champ doit contenir dix 1 ou

0

BNC : idem pour les lignes qui correspondent a des services. Généralement, on ne dispose pas de ces champs et

on modifiera au besoin les factures manuellement une fois I'importation réalisée.

L'ordre des champs n'a pas d'importance et il n'est pas nécessaire qu'ils soient tous présents. Les champs
surnuméraires (que le logiciel ne gére pas) sont omis. Ceux qui sont surlignés en jaune constituent néanmoins le
minimum nécessaire. Pour le fichier des factures, ceux en bleu permettent d'effectuer une ventilation entre
ventes et services si on est tenu de différencier les deux dans son activité.

Apreés importation, il sera sans doute nécessaire de reprendre les factures une a une dans le logiciel pour

compléter certaines informations manquantes (par exemple celles qui correspondent aux champs bleus).
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Mises a jour

5% Download FTP Le programme de mise a jour MiseAJourAE.exe est séparé
= Quverture de transfert FTP du programme principal.

= Connexion établie avec le serveur ;
= Entrée danz le dossier zource |
= Chargement de la liste des fichiers déjé requs ;

Lorsqu'on lance une mise a jour, le logiciel se connecte au

7 Recherche tes fichiers & 16echarger, serveur, vérifie si de nouvelles mises a jour sont disponibles
= Mombre de fichiers & télécharger : 2
= Réception de E-9DE6-1700-9D42 ZIF (71 Koctets) == En cours puiS leS Charge en mémoire.

= Réception de E-9DE6-1700-9042.ZIF (71 Koctets) == Réussi

= Réception de E-9DEE-5358-9042 ZIP (2 Koctets) == En cours . : Nl . . :
 Reéoapiion do E-3D88.5350-8DA2 7P (2 Kactate) = Résmes - Si la mise a jour ne fonctionne pas, il s'agit sans doute d'un

> Teehargement Termne =l | probléme de pare-feu de l'ordinateur pour lequel il faut
q définir un exception.
Betour
Complément technique : I'Explorateur [ || [ [ Taile [ Tvpe
Windows permet de consulter au besoin B ) Facturation_AE =] ‘D Tampen WEEECTE
. . . R E ) Bases @E—QD&E;—I?DD—QDAZ.ZIP 70Ko  Powerarchiver ZIP File
les deux fichiers journaux des mises a i . 2K Fowerfrchiver ZIF File
. , |0 CCP Synthéses compte = S
Jour effectuees. =) Declarations B LOG_Hfstorfque_ZDlD.txt 2 Ko Document texke
. . . ) Devis_POF .‘51 Mad_Historique_2010.kxk 1Ko Document texke
Les fichiers zip qui correspondent aux ) Factures POF i - Lo Fichier DAT
. 1z I3 A 7 - =) Mad_Telech .dat 1 Ko Fichier DAT
fichiers téléchargés peuvent étre effacés = O a1 e oo
. . |2 Tampon
manuellement, ainsi que le contenu du () -5066-1700-9042.21F
dossier \Tampon\ une fois la mise a jour £ £-9D66-5356-30A2 1P
ff , |2 Programme
etfectuce. |5 Rapports
|2 Ressources

Pour en savoir plus

Les informations qui suivent sont destinées a ceux qui veulent intervenir directement sur les données. Elles
permettent de comprendre comment sont réalisées les bases et comment on peut intervenir trés facilement
dessus a l'aide du simple Bloc-Note (2 condition d'étre précautionneux). Les programmeurs pourront ainsi
facilement réaliser les "moulinettes" dont ils auront besoin. Le fait d'utiliser un format de données ouvert
garantit la pérennité des informations qui pourront étre au besoin récupérées par la suite.

Les sous dossiers du programme

Les données sont réparties dans différents dossiers contenus dans le dossier principal du

gi‘“‘?s oo programme qui peut lui-méme étre déplacé ou copié sur n'importe quel disque ou support
evis_| . . . L., , L
() Factures_PDF amovible (si on pratique une activité nomade, on peut le mettre sur une clé USB et l'utiliser
Qma depuis n'importe quel ordinateur).

.,jRapports . . . oy oy . .
[)Ressources Bases contient tous les fichiers importants créés par l'utilisateur. C'est ce dossier qui est
) Temp . 7 ] .

A dupliqué lorsqu'on accepte une sauvegarde au moment de quitter le programme.

B ImportaE exe Devis_PDF contient la liste des devis imprimés.

P MisealoursE . exe . . . . ,
Factures_PDF contient la liste des factures imprimées (les factures peuvent comporter un

tampon si on en a choisi un au moment de l'impression). Ce dossier est également sauvegardé au moment de
quitter le programme si on le demande.

MAJ est un dossier utilisé par le logiciel pour faire ses mises a jour. Il contient notamment les historiques des
mises a jour comme vu dans le chapitre précédent.

Rapports contient les différents journaux, bilans et exportations réalisés depuis le logiciel.

Ressources est un dossier nécessaire au programme. Il contient notamment un dossier tampons dans lequel on
trouve le dessin des tampons au format GIF (qu'on peut modifier ou remplacer - il suffit de conserver les noms.
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On peut méme créer des tampons avec d'autres noms qui apparaitront dans la liste)
Temp est un dossier nécessaire au programme dans lequel il stocke des données de travail.

Le dossier Bases

Il contient tous les fichiers créés par l'utilisateur. Ce sont des fichiers en  F e

Zko  Document texte

texte brut qu'il est facile de modifier au besoin a l'aide d'un traitement de ] coordonness.txt 1Ko Document texte
texte. Pour s'y retrouver, le logiciel place des étiquettes, également en [l Devisibxt Bl DEamSREEE
text b t f 1 t h bl 1, t.l. t C d t 1 IE’I Factures_000,Ext 42 Ko Document texte
exte brut, facilement comprehensible par 'utilisateur. Cependant, il ne (¢ o a1 44K Documert: toxte
faut jamais modifier les étiquettes entre crochets (on peut cependant [ Factures_noz.bxt 43Ko Document texte
supprimer des champs : étiquette + information qui la suit). (=] Factures_003.bxt Sil<clboctmentlexty
. . . . . r;_’l Factures 004, bxk 44 Ko Docurnent Eexte

Dans certains fichiers (par exemple Articles.txt), les informations sont 2] ractures_oos et 46Ko Document texte
disposées a raison d'une par ligne avec des zones de taille fixe (des q Factures 00,k 31Ko Document texte
espaces sont ajoutés pour que les éléments restent alignés). On doit = Ideateurs.be 1Ko Documen texte
r;l Limites_Paiement. txk 1Ko Document texte

conserver l'alignement si on décide d'intervenir directement sur le 2 mges regiement.xt i
fichier a l'aide du Bloc-Note (il est préférable de mettre la police en  [E Texte_Couriel.txt ZKo Document texte
Courrier New car tous les caractéres ont alors la méme largeur, y

compris les espaces).

Dans d'autres fichiers (par exemple Factures_000.txt), une méme ligne contient plusieurs champs précédés de
leur étiquette. Les champs sont séparés par un code qui apparait sous forme d'une petite équerre — dans le Bloc-
Note (c'est le code 172)

Article.txt : le tarificateur (nom de I'article ou de la prestation, séparateur vertical - un pipe, prix unitaire
Coordonnees.txt : les informations qu'on peut modifier depuis la fenétre Coordonnées dans le paramétrage du

logiciel.

Devis.txt : le fichier des devis. Un seul fichier pour tous les devis qui normalement ne doivent pas étre tres
nombreux.

Factures_000.txt, Factures_001.txt ... : chacun des fichiers contient les données de 100 factures. Pourquoi

avoir fractionné les factures en plusieurs fichiers ? Quand on aura entré beaucoup de factures et que les
premiéres n'auront plus besoin d'étre consultées (factures des années précédentes pour lesquelles les déclarations
auront été faites), on pourra déplacer les fichiers qui les contiennent vers un dossier archive (on pourra toujours
les remettre a leur place au besoin). Le traitement gagnera en rapidité et on ne risquera pas de saturer la
mémoire de I'ordinateur. Le logiciel peut donc gérer 100 x 999 factures.

Indicateurs.txt : fichier nécessaire au programme
Limites_Paiement.txt : les dates limites modifiable depuis le bouton de paramétrage.

Mode Reglement.txt : les modes de réglement modifiables depuis le bouton de paramétrage (suivi de 1 pour
les paiement réalis¢, O pour les paiement en attente, 2 pour les impay¢s)

Texte Courriel.txt : les textes des méls modifiable depuis le bouton de paramétrage et dont le contenu est
détaillé dans le chapitre Paramétrage du logiciel.

Logo.jpg : I'image du logo de I'entreprise qui apparaitra lors des impressions pdf. Il est préférable d'utiliser un
format carré. L'image est redimensionnée sans étre déformée.

Page 15



	Quelques questions courantes
	Paramétrage du logiciel
	1 - Saisie des coordonnées
	2 - Saisie des articles ou des prestations
	3 - Modes de paiement
	4 - Textes prédéfinis des courriels
	5 - Ajout d'un logo

	Créer une facture ou un devis
	1 - Nouveau
	2 - Numéro de facture ou de devis et date
	3 - Coordonnées du client et références
	4 - Articles et remise
	5 - Totaux
	6 - Mode de règlement
	8 - Enregistrement
	9 - Impression et envoi

	Recherches et sélection
	Recherches
	Sélections

	Journaux
	Le rapport d'activité
	Le journal des recettes
	Les récapitulatifs par département, par pays, par désignation.

	Export CSV
	Importation de données existantes
	Importation
	Préparation de l'import

	Mises à jour
	Pour en savoir plus
	Les sous dossiers du programme principal
	Le dossier Bases


