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INTRODUCTION

INTRODUCTION

A qui s'adresse ce manuel ?

Ce manuel décrit I'ensemble des opérations de gestion, saisie, paramétrage
et configuration du logiciel ICIM avec lequel il est livré. Il est destiné a
I'utilisateur du logiciel et constitue la documentation technique du logiciel.

Les logiciels ICIM sont destinés a étre utilisés principalement en milieu
professionnel par les personnes susceptibles de gérer les données

de I'entreprise, consulter ces données, les mettre a jour, les imprimer
(ou les transmettre par fax) pour les besoins internes ou pour les clients,
fournisseurs, administrations ou autres tiers.

Organisation du manuel

Congu pour permettre a |'utilisateur de trouver facilement I'information

qu'il cherche, ce manuel contient une TABLE DES MATIERES, un SOMMAIRE

DES FONCTIONS, un RECAPITULATIF DES FONCTIONS et un INDEX DE L'OUVRAGE.
Nous vous remercions néanmoins pour toutes remarques ou critiques

que vous pourriez nous faire concernant le manuel ou le logiciel.

Réserve

Les informations contenues dans ce manuel pourront faire I'objet de modifications

sans préavis et ne sauraient en aucune maniére engager |'auteur du logiciel ni I.C.I.M.,

sauf mention spéciale de I'auteur ou de I.C.I.M.

Marques et Copyright

I.C.I.M. est une marque déposée par Badara THIAM, l'auteur du logiciel.

PKZIP et PKUNZIP sont des marques déposées par PKWARE Inc.

PageScript est une marque déposée par Abeelabs Systems Inc.

Portions de code de la librairie open source FREEIMAGE inclus dans le logiciel
(excepté versions pour DOS).

Sauf mention contraire, les noms de sociétés ou de produits utilisés dans ce manuel
sont destinés uniquement a décrire I'utilisation d'un logiciel I.C.I.M.

Aucune partie du manuel de référence 1.C.I.M. ne peut étre reproduite ou transmise
par quelque moyen que ce soit, électronique ou mécanique, y compris par photocopie,
enregistrement, archivage ou tout autre procédé de stockage, de traitement et de
récupération d'informations, pour d'autres buts que l'usage personnel de I'utilisateur,
sans la permission de |'auteur.
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CONTRAT DE LICENCE D'UTILISATION (1)

CONTRAT DE LICENCE D'UTILISATION

Licence

Une licence d'utilisation de ce logiciel vous est accordée a des fins strictement
personnelles. Vous pouvez utiliser ce logiciel sur n'importe quelle machine.
CE LOGICIEL NE PEUT CEPENDANT PAS ETRE UTILISE PAR PLUS

D'UNE PERSONNE NI SUR PLUS D'UNE MACHINE SIMULTANEMENT

(sauf versions réseau du logiciel).

Vous avez le droit de faire 3 copies au maximum,
pour vos archives ou comme copies de sauvegarde.

Vous pouvez transférer le programme a titre permanent et céder votre licence
a un tiers si cette personne accepte d'étre liée par les conditions et modalités
du présent contrat, et si vous cédez une licence d'utilisation d'un logiciel ICIM
achetée a ICIM, dans la configuration SENIOR ou dans la configuration PRO.
Les licences d'utilisation pour les configurations ICIM JUNIOR distribuées

en Shareware NE SONT PAS CESSIBLES.

Si vous transférez le programme, vous devez simultanément soit transférer
a ce tiers toutes les copies du programme, quel que soit leur format,
soit détruire toutes les copies non transférées.

Durée

Cette licence entrera en vigueur a la date a laquelle vous recevrez

ce logiciel et le demeurera pour une durée illimitée, a moins qu'elle

ne soit résiliée, et ce, conformément aux dispositions du présent contrat.
Vous pouvez résilier cette licence a n'importe quel moment, en détruisant
toutes les copies du programme (sous quelque forme que ce soit).

Votre licence sera résiliée automatiquement si vous n'observez pas I'une

quelconque des modalités et conditions du présent contrat.

Garantie limitée

Nous garantissons que ce programme sera conforme aux spécifications,
documentation et publicité autorisée actuellement publiées par I'auteur

du logiciel ; que le manuel de référence, livré avec (ou dans) le programme,
contient toutes les informations nécessaires pour utiliser le programme ;

que les supports contenant le programme seront exempts de vices de matériaux
et de fabrication. Cette garantie est valable pendant une période

d'un (1) an a compter de la date de livraison du produit.

A L'EXCEPTION DE LA GARANTIE LIMITEE QUI PRECEDE, LE PRODUIT

EST FOURNIT DANS SON ETAT ACTUEL. L'AUTEUR NE DONNE AUCUNE
AUTRE GARANTIE, EXPLICITE OU IMPLICITE, CONCERNANT LE PRODUIT.
L'AUTEUR NE GARANTIT PAS QUE LE PRODUIT REPONDRA A VOS BESOINS
NI QU'IL FONCTIONNERA SANS INTERRUPTION OU SANS ERREUR.

VOUS ETES SEUL RESPONSABLE QUANT A LA SELECTION DU PRODUIT
SUSCEPTIBLE DE VOUS FAIRE OBTENIR LES RESULTATS RECHERCHES

ET QUANT AUX RESULTATS EFFECTIVEMENT OBTENUS.
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CONTRAT DE LICENCE D'UTILISATION (2)

Limitation de recours et responsabilité

Dans I'hypothése ou le programme ne satisfait pas la "garantie limitée"
de l'auteur, la seule responsabilité de I'auteur et vos recours exclusifs
seront les suivants :

- Le remplacement de tout produit qui ne satisfait pas la "garantie limitée"
de l'auteur sur renvoi du produit accompagné d'un exemplaire de votre
bordereau d'achat a un concessionnaire autorisé.

- Si ce concessionnaire ne peut pas ou ne veut pas remplacer le produit,
vous pouvez résilier le présent contrat en renvoyant le produit
ainsi que toutes ses copies a l'auteur.

Nonobstant un recours limité, accordé au titre du présent contrat ne remplit

pas sa fonction essentielle, I'auteur ne sera en aucun cas responsable

a votre égard de tous dommages, réclamations et pertes quelconques, y compris,
mais ne s'y limitant pas, toutes réclamations pour manque a gagner, pertes
d'épargnes et autres dommages particuliers ancillaires ou indirects découlant

de Il'utilisation ou de I'incapacité d'utiliser le produit, et ce, quelles

qu'en soient les circonstances.

SAUF DISPOSITIONS CONTRAIRES DU PRESENT CONTRAT DE LICENCE,

VOUS NE POUVEZ UTILISER, COPIER, MODIFIER, REPRODUIRE,

TRANSFERER NI DISTRIBUER LE LOGICIEL OU SA DOCUMENTATION,

EN TOUT OU EN PARTIE, SANS LA PERMISSION ECRITE PREALABLE DE L'AUTEUR.

Ce contrat sera régi par les lois francaises. Tout litige sera de la compétence
exclusive du tribunal le plus proche de I'adresse de |'auteur.

ICIM MESSAGERIE VERSION 10.2 INTEGRALE




CONFIGURATION NECESSAIRE

CONFIGURATION NECESSAIRE

Les logiciels ICIM fonctionnent sur tout ordinateur 100 % compatible PC.
Le micro-processeur doit étre de la génération 80386 ou plus récent
(80486, Intel Pentium, AMD ou autres).

Plusieurs packs sont disponibles pour chaque logiciel. Selon le systéeme
d'exploitation installé sur votre PC, la configuration minimale sera :

Configuration matérielle minimale

La mémoire nécessaire varie selon le nombre de modules ICIM installés
sur votre configuration. Si vous disposez de I'ensemble des modules,
votre machine doit contenir :

- Mémoire RAM 8 Mo sous DOS, 16 Mo sous Windows 98, 128 Mo sous Windows XP.
- Un disque dur avec 10 Mo disponibles.
- Un lecteur de cédérom ou un accés internet pour télécharger le pack d'installation.
- Un écran couleur compatible avec la norme VGA (pack pour DOS du logiciel).
- Une imprimante compatible PC (ou compatible Windows si vous installez

le pack pour Windows).

Environnement d'exploitation minimal

b) Pack pour WINDOWS
- Systéme d'exploitation Windows 95, 98, ME, NT3, NT4, 2000, XP ou Vista.
a) Pack pour DOS
- Systéme d'exploitation compatible MS-DOS version 5.0 ou supérieure,
ou Windows 3.xx, 95, 98, ME, NT3, NT4, 2000. Le logiciel utilise
le DOS pour fonctionner, bien qu'il utilise aussi certains périphériques

dédiés a Windows, comme par exemple les imprimantes sur port USB,

- Systéme d'exploitation de réseau compatible Novell ou Microsoft,
pour les versions en réseau des logiciels I.C.I.M.
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INSTALLATION DU LOGICIEL

INSTALLATION

Si vous avez téléchargé un pack d'installation ICIM sur internet,
ce pack est composé d'un fichier auto-extractible. Le lancement
de ce fichier extrait les fichiers qu'il contient, dont le programme
d'installation (install.exe) qui démarre automatiquement.

Vous pouvez choisir le disque et le répertoire d'installation.

Chaque pack d'installation sert aussi a la mise a jour, lorsque
le logiciel est déja installé. La mise a jour depuis une version
ancienne ne pose pas de probléme, inutile de mettre a jour
chaque version successive jusqu'a la plus récente, celle-ci

se charge de tout !

Suivre les instructions a I'écran pour compléter l'installation.

Pour plus de détails concernant l'installation ou la désinstallation,

consulter le fichier nommé LISEZMOI.TXT, ou LISEZMOI.WRI, ou LISEZMOI.HTM,
selon I'éditeur de texte que vous utilisez habituellement.

Ces fichiers sont présents dans le fichier que vous avez téléchargé

(ou dans le dossier du programme d'installation du logiciel si celui-ci

est livré sur cédérom).
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DESINSTALLATION DU LOGICIEL

DESINSTALLATION

La desinstallation du logiciel est effectuée par le programme

nommé INSTALL.EXE, présent dans chaque pack d'installation. Si vous
avez installé le logiciel a partir d'un fichier téléchargé sur internet,
relancez-le pour desinstaller le logiciel. INSTALL.EXE est contenu dans
ce fichier et sera immédiatement activé.

L'installation ne modifie aucun fichier Windows sauf, sous Windows 3.xx,
le fichier PROGMAN.INI pour intégrer le groupe ICIM dans le bureau de Windows.
La desinstallation met a jour PROGMAN.INI dans le sens inverse.

Le seul parameétre éventuellement modifié par l'installation d'un logiciel ICIM
et que la desinstallation laisse tel quel est la ligne de commande

FILES=

du fichier CONFIG.SYS, fichier situé dans le répertoire (dossier) racine

de votre disque dur, si vous travaillez sous DOS, Windows 3.xx, NT3 ou 95

ou la ligne de commande

PerVMFiles=

du fichier SYSTEM.INI situé dans le dossier WINDOWS, si vous travaillez
sous Windows 98 ou Millennium,

ou la ligne de commande

FILES=

du fichier CONFIG.NT, fichier situé dans le répertoire SYSTEM32 présent dans
le répertoire de Windows, si vous travaillez sous Windows NT4, 2000 ou XP.

Ce parameétre étant nécessaire a beaucoup de systémes de gestion de bases
de données, les logiciels ICIM peuvent augmenter sa valeur si celle-ci

est trop basse, mais ne la réduisent en aucun cas afin de ne pas

déranger d'autres applications installées sur votre machine.

Ce parameétre indique au systéme d'exploitation le nombre de fichiers

qu'il peut ouvrir simultanément.

INSTALL.EXE vérifie la présence du logiciel installé et vous propose de :
1 - Mettre a jour le logiciel
2 - Desinstaller le pack d'installation
3 - Desinstaller complétement le logiciel

Seul le superviseur du logiciel peut desinstaller celui-ci
si le MOT DE PASSE SUPERSISEUR est enregistré.
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PRISE EN MAIN

PRISE EN MAIN

La prise en main de ce logiciel est facilité par la présence :
- d'aide en ligne (derniére ligne en bas de I'écran).

- d'aide détaillée suivant contexte (touche <F1>) :
le logiciel sélectionne toute information utile concernant I'endroit
sur lequel vous vous trouvez.

- d'aide globale : aide détaillée concernant I'ensemble du logiciel
ou concernant des fonctionnalités utilisées a divers endroits.

- de messages d'alerte : le programme vérifie la cohérence
des informations saisies par |'utilisateur afin d'éliminer tout
risque d'erreur ou d'omission, et informe I'utilisateur par ce type
de messages.

- de messages d'alerte bloquants
exemple : refus d'une information donnée par I'utilisateur
car elle est illogique, compte tenu de ceci et/ou de cela.

- de trés nombreux guides de saisie vous permettant de trouver
et de sélectionner directement I'information la ou elle se trouve
sans avoir a l'indiquer plusieurs fois manuellement.

- du manuel de référence imprimable directement depuis le logiciel
sur toute imprimante compatible DOS ou Windows, que celle-ci soit
connectée sur port paralléle, USB, en réseau ou autre.

L'interface utilisateur est normalisée.

Les touches de navigation (touches permettant de se déplacer d'un endroit
a l'autre dans un logiciel) sont affichées en bas de I'écran sous forme

de boutons sur lequels vous pouvez également cliquer avec votre souris.
Ces touches changent en permanence, selon I'endroit sur lequel vous vous
trouvez. Chaque bouton indique la touche (ou la combinaison de touches)
et son action. Le manuel de référence et I'aide disponibles a I'écran
décrivent chaque touche de navigation.

Les parameétrages ont presque tous des valeurs par défaut.

Peu de parameétrages sont indispensables et ceux qui le sont vous sont
signalés, avec la méthode pour y accéder, lorsque le logiciel a besoin
des informations qu'ils contiennent.

Entrez dans le logiciel et laissez-vous guider. Vous saurez vous déplacer
partout en quelques instants, avec le clavier comme avec la souris...

ICIM MESSAGERIE VERSION 10.2 INTEGRALE
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BUREAU
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BUREAU

Le BUREAU est le MENU PRINCIPAL depuis lequel on accéde a I'ensemble

des FONCTIONS du logiciel, (sauf la fonction pour créer une société, qui est
accessible dans le menu SOCIETE, menu par lequel on choisi une société avant
d'entrer dans le Bureau).

Description du bureau

- La premiére ligne de I'écran contient le nom de la société dans laquelle
vous vous trouvez (a gauche) et la date et I'heure courantes (a droite).

- La deuxiéme ligne contient le nom de chaque module (ou logiciel) disponible
sur votre configuration actuelle.

- La premiére fenétre est le contenu du module sur lequel vous vous trouvez.
Lorsqu'il n'y a qu'une fenétre ouverte a I'écran, appuyez sur <fleche gauche>
ou <fléche droite> pour changer le module actif. Vous pouvez également changer
de module en tapant directement le numéro du menu désiré : le menu N° 1
est le premier en partant de la gauche, le N° 2 le deuxieéme, etc...

- S'il y a plus d'une fenétre ouverte, appuyer sur <fleche gauche>
ou <fléche droite> vous fait revenir dans la fenétre précédente,
<Echap> vous fait revenir dans la premiere fenétre.

- La touche <+> vous permet de retourner directement dans la derniére fonction
dans laquelle vous vous trouviez précédemment, depuis la position actuelle.

- Une barre en surbrillance vous permet de choisir la fonction que vous désirez,
a l'aide des touches <Fleche montante> et <Fléche descendante>.
Vous pouvez aussi prendre un raccourci en tapant directement la lettre marquée
en rouge sur chaque ligne du menu.

- L'avant derniére ligne de I'écran indique les principales
touches de navigation disponibles dans le Bureau.

- La derniére ligne est un message indiquant ce que vous trouverez
si vous appuyez sur <ENTREE>. C'est I'AIDE EN LIGNE.
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AIDES

AIDES

Plusieurs sortes d'aide sont intégrées dans les logiciels ICIM :

Aide détaillée suivant contexte

Il suffit de se placer a un endroit quelconque du logiciel et d'appuyer
sur la touche <F1> pour obtenir une aide détaillée suivant le contexte.
Si vous étes devant une fiche, vous obtiendrez I'aide concernant tout
son contenu. Si vous étes dans une zone de saisie d'une fiche, vous
aurez |'aide concernant le champs dans lequel vous étes, etc...

Vous pouvez également :

- imprimer l'aide que vous consultez a I'écran (touche <F10>)
- trouver un mot ou une chaine (touche <F3>).

Aide en ligne

Message apparaissant sur la derniere ligne de I'écran, qui vous informe
selon I'endroit ou vous étes a l'intérieur du logiciel.

Barre d'options en bas de I'écran vous indiquant I'action qui va
s'accomplir si vous appuyez sur la touche correspondante.

Messages de prévention d'erreurs

Des messages de prévention d'erreurs sont placés dans le programme
afin que celui-ci vous informe dés qu'il détecte une incohérence.

Ces messages peuvent étre composés de plusieurs lignes de texte.
Ils fournissent une description précise de I'erreur en cause
afin que vous puissiez y remédier facilement.

Exemple de message :

Cette commande est déja facturée : vous ne pouvez plus la modifier,
la supprimer, lui ajouter un supplément ni modifier son prix.

Appuyez sur une touche...

Selon la cause et la gravité de I'erreur, le programme se comportera
différemment. Aprés lecture du message et appui sur une touche,
le programme...

retournera a I'endroit précédent I'affichage de I'erreur
reviendra en arriere

quittera la fonction en cours

s'interrompra (fin du programme)
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GESTION DES CLIENTS

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des clients.
La liste des clients apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_E!!IIH Pour quitter la base Clients.

-I 2 Pour changer l'ordre de tri a I'écran.
La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - CODE CLIENT
B - NOM
C - VILLE + NOM
D - REPRESENTANT + NOM
E - RUBRIQUE + NOM
F - SOUS-RUBRIQUE + CODE CLIENT
G - DATE M.A.]J. + HEURE
H - COURRIEL DE L'ETABLISSEMENT + CODE CLIENT
I - COURRIEL DE FACTURATION + CODE CLIENT
J - PROFIL CLIENT + CODE CLIENT
L'appui sur une touche de A a J active immédiatement
I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher un client.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément un client si vous connaissez

I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

Pour ajouter un nouveau client.

Pour modifier la présente page de la fiche du client en cours.
Pour supprimer la fiche du client en cours.

La fiche du client en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche client ».

Pour passer sur la ligne du client précédent.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne du client suivant.
La ligne suivante dépend de I'index actif.

_g':l Pour passer a la page précédente dans la liste.
_UEII Pour passer a la page suivante dans la liste.
| Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base clients de facon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AItGr> et <C>) sert a compter :
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- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

[ Analyse |
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
clients sous forme de liste, et sous forme graphique
si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.
Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter

des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche client - page 1

glizne 2|3 4
Codeclient [ ] Nom | |
Adresse établissement

Nom ou service | | Télephone 1

Voie Téléphone 2

Lieu Télecopie 1
CcP Ville | | Courriel de I'établissement

Pays | |

Adresse facturation

Nom ou service | | Télephone 3

Voie Téléphone 4

Lieu Télecopie 2
CP Ville | | Courriel de facturation

Pays | | | |

Numéro SIRET | | Code APE | |
R.C. ou R.M. |

T.V.A. N° I.C. |
Code TVA par défaut ] |

DateMAJ. [ | Heure [ |

Description des champs - page 1

Code client
Abrégé du nom (ou autre), sans accentuation ni apostrophes (F2 = guide clients).

Ce champs peut étre saisi lorsque vous ajoutez un nouveau client.
Il ne pourra plus étre modifié aprés enregistrement de la nouvelle fiche.

Nom
Entrez le nom (ou Raison Sociale) de ce client (F2 = guide clients).
Si les mots Sté, SARL, S.A. ou similaire sont a inclure dans le nom, placez-les
apreés le nom de société afin de permettre I'affichage et la recherche des clients
sans prise en compte de ces mots, dans les listes triées sur le nom.
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Nom ou service
F2 = guide appelants.
Nom de la personne ou du service en rapport avec votre société
a l'adresse de I'établissement. S'il s'agit d'une personne, placez
les mots ou abréviations suivants avant le nom : MME, MELLE, MLLE,
MR, Madame, Mademoiselle, Monsieur.

Voie
Entrez le numéro suivi de la voie puis du nom de voie.

Lieu
Exemple: Z.1., Batiment, Escalier, N °de porte, Boite postale.

cpP
Code Postal (F2 = guide codes postaux).

Ville
F2 = guide codes postaux.

Pays
Entrez le pays de l'adresse de livraison (F2 = guide pays).
Si le pays indiqué n'est pas enregistré dans la base PAYS,
le logiciel vous propose d'ajouter un nouveau PAYS.

Téléphone 1
F2 = guide.

Téléphone 2
F2 = guide.

Télécopie 1

Courriel de I'établissement
Adresse électronique du client courant (adresse établissement) (F2 = guide).
Si ce champs est renseigné, vous pouvez envoyer par courriel les documents destinés
a vos clients dans un fichier au format .pdf généré par une imprimante virtuelle PDF.
Le simple fait d'imprimer un document peut ainsi provoquer plusieurs opérations
automatiques :

- Génération d'un fichier .pdf au lieu d'un document imprimé.
- Génération d'un message électronique prét a étre envoyé.
- Mise en piéce jointe du document généré.

Voir aussi : Boites a lettres, Courriels a envoyer, Répertoire PDF, Fiche imprimante.

Nom ou service
F2 = guide appelants.
Nom de la personne ou du service en rapport avec votre société
a l'adresse de facturation. S'il s'agit d'une personne, placez
les mots ou abréviations suivants avant le nom : MME, MELLE, MLLE,
MR, Madame, Mademoiselle, Monsieur.

Voie
Entrez le numéro suivi de la voie puis du nom de voie.

Lieu
Exemple: Z.1., Batiment, Escalier, N °de porte, Boite postale.
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cp
Code Postal (F2 = guide codes postaux).

Ville
F2 = guide codes postaux.

Pays
Entrez le pays de l'adresse de facturation (F2 = guide pays).
Si le pays indiqué n'est pas enregistré dans la base PAYS,
le logiciel vous propose d'ajouter un nouveau PAYS.

Téléphone 3
F2 = guide.

Téléphone 4
F2 = guide.

Télécopie 2

Courriel de facturation
Adresse électronique du client courant (adresse de facturation) (F2 = guide).
Voir explications dans le champs précédent du méme nom pour plus de détails.

Numeéro SIRET
Connaitre ce numéro vous aidera a intervenir rapidement
auprés du tribunal de commerce en cas de litige avec votre client.

Code APE
Code d'activité, attribué par I'.'N.S.E.E. a chaque entreprise.

R.C. ou R.M.
Exemple : R.C. Marseille A 654 452 156.
Enregistrez ici le numéro attribué a votre client par la Chambre de Commerce
(Registre du Commerce) ou la Chambre des Métiers (Registre des Métiers).

T.V.A. N° I.C.
Numéro Intra Communautaire de votre client, si son entreprise est en Europe.
Ce numéro est imprimé sur vos factures, avoirs, devis et autres documents
lorsqu'il est indiqué dans la fiche client.

Code TVA par défaut
Code de TVA habituel pour ce client : 0, 1 ou 2 (F2 = guide TVA).
Ce champs permet au logiciel de proposer par défaut un code de TVA,
variable selon le client, lors de la saisie de toute fiche contenant
un code de TVA et un code client.

Exemple : votre client est situé dans un autre pays et vous ne lui

facturez pas la TVA. Indiquez le code 0, qui sera alors choisi
automatiquement chaque fois que vous enregistrerez de nouveaux éléments
dans les commandes clients, dans les devis, ou dans les bons de livraison,
destinés a ce client.

Cas spécial avec le Stock : le code TVA indiqué dans la fiche client

est prioritaire par rapport au code TVA indiqué dans la fiche

Article (ou Assemblage, ou Entrée d'article) si ce code est 0 (sans TVA),
sinon le code TVA de I'article est proposé par défaut.

Date M.A.J.
Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient la date
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de la derniére mise a jour de la fiche client en cours.

Heure
Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient I'heure

de la derniére mise a jour de la fiche client en cours.

Fiche client - page 2

-

Codeclient [ ] Nom | |

Facturation
Mode de paiement | |
Délai | | jours A compter de | |
Tri des commandes par appelant D
Alarme échéance [ | jours
J
1

Indication date de commande
Nombre d'exemplaires

Remises Relances
Remise réglement dans délai
Remise sur factures et devis a venir Nombre avant recommande A.R. |:|
Rattache a
Compte N°® [ ] Code succursale [ ]
Nom

Description des champs - page 2

Mode de paiement
C = Cheque, E = Espéce, S = Sécurisé (CB), T = Traite, V = Virement.
Entrez le mode de réglement prévu (ou imposé) pour le client.
L'utilisation de ce paramétre par le programme nécessite la présence
du module FACTURATION sur votre configuration.

Si vous ne voulez pas imprimer les délais de réeglement sur vos factures
(reprenant les champs concernés dans la fiche clients), supprimez le caractere
éventuellement présent ici, en appuyant sur la touche "Suppr". Vous pouvez
dans ce cas imprimer vos conditions générales en fin de factures, sur plusieurs
lignes si besoin.

Voir aussi : GESTION DES BAS DE FACTURES.

Délai
Délai de reglement a compter de date de facturation (ou de fin du mois si > 15).
Le nombre de jours que vous pouvez indiquer ici déterminera la date
d'échéance de chaque nouvelle facture que vous imprimerez pour ce client.

La date d'échéance est calculée par rapport a la date de facturation
plus le nombre de jours indiqué ici, si le champs suivant, nommé

A COMPTER DE, contient le code "D", qui signifie Date de Facturation.
Voir le champs suivant pour les autres cas possibles.
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L'utilisation de ce paramétre par le programme nécessite la présence
du module FACTURATION dans le logiciel.

A compter de

D = Date de Facturation, F = Fin de Mois, L = Livraison, ou un jour (0 a 28) (F2 = guide).

- Si ce champs contient 'D’, la date d'échéance est la date de facturation
plus le nombre éventuel de jours indiqué dans le champs DELAL.

- Si ce champs contient 'F', la date d'échéance est le dernier jour du mois
de la date de facturation plus le nombre de jours indiqué dans délai.

- Si ce champs contient 'L', la date d'échéance est la date de livraison
plus le nombre de jours indiqué dans délai.

- Si ce champs contient un nombre de 1 a 28, la date d'échéance est
ce jour, dans le mois de la date de facturation (si ce jour est postérieur
a la date de facturation), plus le nombre de jours indiqué dans DELAI.
Sinon la date d'échéance est ce jour dans le mois suivant la date
de facturation, plus le nombre de jours indiqué dans DELAI.

Tri des commandes par appelant
Tri et sous-total par appelant, sur prochaines factures (Oui/Non).
Si Oui, toutes les commandes que vous facturerez pour ce client
seront triées par SERVICE APPELANT, avec un sous-total par service.
L'utilisation de ce paramétre par le programme nécessite la présence
du module FACTURATION sur votre configuration.

Alarme échéance
Nombre de jours avant déclenchement de l'alarme, a compter de la date d'échéance.
Toute facture non réglée, dont la date d'échéance est dépassée depuis un nombre
de jours égal ou supérieur au nombre indiqué ici, provoquera une alarme lors
de I'enregistrement d'une nouvelle commande pour le client concerné. Vous pourrez
ainsi décider le moment venu si vous acceptez ou refusez la commande de ce client.

L'utilisation de ce paramétre par le programme nécessite la présence du module
FACTURATION dans l'application ICIM.

Cas spécial : l'alarme n'est pas activée si |'affichage des prix dans la fiche liaison est

paramétré a Non. A ce sujet voir Course, Paramétrage, Afficher prix dans fiche Liaison.

Indication date de commande
Indication de la date de chaque commande, sur factures standardisées et devis.

Nombre d'exemplaires
Nombre d'exemplaires pour ce client lors de l'impression de nouvelles factures.

Remise réglement dans délai
Si reglement effectué dans le délai accordé a ce client (F2 = calculette).
Cette remise est calculée sur le montant H.T. des factures que votre client
vous a réglées dans le délai imparti.
L'enregistrement de la remise se fait automatiquement lorsque vous saisissez
le réglement de vos factures. La remise apparaitra sur la prochaine facture
que vous imprimerez pour ce client. Les numéros des factures sur lesquelles
porte la remise seront indiqués sur cette prochaine facture.
L'utilisation de ce paramétre par le programme nécessite la présence
du module FACTURATION sur votre configuration.

Remise sur factures et devis a venir
Remise accordée a ce client pour les prochaines factures (F2 = calculette).
Cette remise est calculée sur le montant H.T. des commandes facturables
et des devis. Elle est déduite directement sur le devis ou la facture contenant
les commandes a partir desquelles elle est calculée.

ICIM MESSAGERIE VERSION 10.2 INTEGRALE

27



MESSAGERIE - GESTION - CLIENTS (7)

Nombre avant recommandé A.R.
Nombre de relances avant mise en demeure (recommandé avec A.R.).
Le programme gére lui-méme ['utilisation de trois modeles de lettres de relance
selon le cas, client par client.
Le nombre que vous pouvez indiquer ici (implicitement 2) modifiera le comportement
du programme lorsque celui-ci imprimera des lettres de relances pour ce client.
Si vous entrez un nombre supérieur a 2, la lettre de relance N° 2 sera imprimée
chaque fois que vous lancerez l'impression d'une lettre de rappel, jusqu'au nombre
que vous avez indiqué. La lettre suivante sera la lettre N° 3 (MISE EN DEMEURE)
si votre client ne vous a toujours pas réglé d'ici la.
L'utilisation de ce paramétre par le programme nécessite la présence
du module FACTURATION sur votre configuration.

Compte N°
Les numéros des comptes clients commencent par 411 (F2 = guide).

Si le compte n® indiqué n'est pas enregistré dans la base COMPTES,

le logiciel vous propose d'ajouter un nouveau COMPTE.

Si I'application contient le module COMPTABILITE, le guide des comptes
est disponible dans ce champs ; si le numéro saisi n'existe pas

dans la base des Comptes, le logiciel vous propose de I'ajouter.

Code succursale
Code de la succursale concernée par ce client (F2 = guide succursales).

L'existence de ce champs a pour but d'imprimer les courriers et documents
destinés a vos clients avec I'enseigne commerciale de la succursale plutot

que celle de la 'maison mere'. Ce champs détermine I'en-téte qui sera utilisé
pour tous les documents et courriers expédiés au client en cours.

Ce champs est disponible si vous disposez d'une version INTEGRALE du logiciel.

Fiche client - page 3

-

Slize 1| 2 (R 4
Codeclient [ ] Nom | |
PDG ou Gerant | | Télephone 5 | |
Suivi commercial
Profil client | | Premier contact
Accepte le publipostage D Tarif expédie le
Représentant [ | Compte ouvertle | ]

Rubrique [ |

Sous-rubrique |

Expéditions par courriel D
Modeéles de bas de documents

Bas de facture | |

Bas de devis | |

Bas de confirmation | | Bas de bordereau de dépét | |
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Description des champs - page 3

PDG ou Gérant
F2 = guide appelants.

Téléphone 5
Numéro de téléphone du PDG ou du gérant de cette entreprise (F2 = guide).

Profil client
Facultatif : sert a regrouper les clients par profil (F2 = guide).

Accepte le publipostage
Si non, ce client n'accepte pas de recevoir du courrier ou des envois groupés.
Tout particulier a le droit de ne pas recevoir de courrier commercial,
méme de la part d'un fournisseur potentiel, ou tout autre type de courrier,
et ce, quel qu'en soit le support, s'il estime de plein droit que ce courrier
ne le concerne pas. Il en est de méme pour toute entreprise qui le demande.
Attention, selon les régles en vigueur dans votre pays, le non respect
de cela peut provoquer de lourdes sanctions.

Indiquer Oui dans ce champs ne dispense pas de filtrer la base Clients
en prenant uniquement les clients qui acceptent le publipostage, lors
de vos envois de courrier ou de courriel. Libre a vous de décider

de I'étendue du filtre.

Représentant
F2 = guide représentants.
Si le représentant indiqué n'est pas enregistré dans la base REPRESENTANTS,
le logiciel vous propose d'ajouter un nouveau REPRESENTANT.

Premier contact
F2 = calendrier.

Tarif expédié le
F2 = calendrier.

Compte ouvert le
F2 = calendrier.

Rubrique
Numéro de la rubrique professionnelle concernée (F2 = guide rubriques).
Si la rubrique indiquée n'est pas enregistrée dans la base RUBRIQUES PROFESSIONNELLES,
le logiciel vous propose d'ajouter une nouvelle RUBRIQUE PROFESSIONNELLE.

Sous-rubrique
Sous rubrique au choix (ne sera pas enregistrée dans la base Rubriques) (F2 = guide).

Expéditions par courriel
Si Oui, permet d'envoyer vos courriers a votre client par courriel.
Ce champs est utile si vous utilisez une version enregistrée pour Windows
de ce logiciel ICIM. Il sert a indiquer au logiciel quels sont les clients
qui acceptent de recevoir vos courriers directement par courriel.
Le logiciel en tiendra compte lorsque vous imprimerez les dits documents
avec une imprimante virtuelle type PDF.

Voir également la fiche IMPRIMANTE.

Bas de facture
Modéle de bas de facture a utiliser pour ce client (F2 = guide).
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Si le bas de facture indiqué n'est pas enregistré dans la base MODELES DE BAS DE FACTURES,
le logiciel vous propose d'ajouter un nouveau MODELE DE BAS DE FACTURE.

Si aucun modele n'est choisi, le modéle dont le code est 'D' (Défaut) sera utilisé s'il existe
dans la base des Modeéles de bas de Factures.

Ce champs est présent si le module Facturation est inclus dans le logiciel.

Bas de devis
Modéle de bas de devis a utiliser pour ce client (F2 = guide).
Si le bas de devis indiqué n'est pas enregistré dans la base MODELES DE BAS DE DEVIS,
le logiciel vous propose d'ajouter un nouveau MODELE DE BAS DE DEVIS.
Si aucun modéle n'est choisi, le modéle dont le code est 'D' (Défaut) sera utilisé s'il existe
dans la base des Modéles de bas de Devis.

Ce champs est présent si le module Facturation ou le module Prospect est inclus dans le logiciel.

Bas de confirmation
Modele de bas de Confirmation a utiliser pour ce client (F2 = guide).
Si le bas de confirmation indiqué n'est pas enregistré dans la base MODELES DE BAS DE C.C.,
le logiciel vous propose d'ajouter un nouveau MODELE DE BAS DE C.C..
Si aucun modele n'est choisi, le modéle dont le code est 'D' (Défaut) sera utilisé s'il existe
dans la base des Modéles de bas de Confirmations de Commandes.

Ce champs est présent si le module Facturation est inclus dans le logiciel.

Bas de bordereau de dépot
Modele de bas de Bordereau a utiliser pour ce client (F2 = guide).
Si le bas de bordereau de dépdt indiqué n'est pas enregistré dans la base MODELES DE BAS DE BORDEREA
le logiciel vous propose d'ajouter un nouveau MODELE DE BAS DE BORDEREAUX.
Si aucun modeéle n'est choisi, le modéle dont le code est 'D' (Défaut) sera utilisé s'il existe
dans la base des Modéles de bas de Bordereaux de Dépét,

Ce champs est présent si le module Messagerie est inclus dans le logiciel.
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Fiche client - page 4

clizne 123 |n|
Codeclient [ ] Nom | |

Remarques

Description des champs - page 4

Remarques
Entrez ici des informations complémentaires concernant le client en cours.
Utilisez depuis ce champs le guide des Codes d'impression (touche F5) pour insérer
du texte avec différentes fontes de caractéres et tailles, et pour insérer des images.
A l'intérieur du guide, la touche F1 donne accés a toute explication concernant
le fontionnement du guide et des codes d'impression.

Navigation devant la fiche client
_ECIIE Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.

_I Pour chercher un client.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément un client
si vous entrez I'information clé de l'index actif (voir <F2> : Index)

-H Pour ajouter un nouveau client.
-I5 Pour modifier la présente page de la fiche du client en cours.
_I Pour supprimer la fiche du client en cours.

Pour passer sur la fiche du client précédent.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche du client suivant.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

_ﬂlI Pour DUPLIQUER la fiche du client en cours.
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_’ Cette touche donne accés a la liste des appelants (ou services

internes) du client en cours, autorisés a vous passer commande.
Voir également : GESTION DES APPELANTS.

_ Cette touche donne accés a la gestion des envois expédiés
au client en cours. La liste des envois apparait a I'écran

avec la barre de sélection placée sur le premier envoi concerné.

Voir également : GESTION DES ENVOIS AUX CLIENTS.

_ Cette touche permet d'accéder directement a la SAISIE DES REGLEMENTS,
fonction se trouvant dans le module FACTURATION. L'utilisation

de cette touche n'est possible que si vous disposez de ce module

sur votre configuration. La liste des factures du client en cours

apparait a I'écran, ou bien un message vous indiquant qu'il n'y a

aucune facture pour ce client en ce moment.

Voir également : SAISIE DES REGLEMENTS DE FACTURES.

_IT"E Cette option sert a envoyer un courriel destiné a un ou plusieurs

clients. Les courriels sont placés dans la base des COURRIELS

A ENVOYER. Depuis cette base, tous les courriels en attente

sont envoyés groupés au moment que vous choisissez.

Voir également : COURRIELS A ENVOYER, COURRIELS ENVOYES.

(SCoumiels aenvoyer] Cette option donne accés a la gestion des courriels préts & étre
envoyés au client en cours. i
Voir également : GESTION DES COURRIELS A ENVOYER.

(:hCoummiels envoN€s] Cette option donne accés a la gestion des courriels

envoyés au client en cours. )
Voir également : GESTION DES COURRIELS ENVOYES.

_El Cette option permet d'imprimer du courrier en série pour vos clients.
Le logiciel vous invite a choisir un modéle de lettre et I'imprime
pour tous les clients concernés.

Pour choisir les destinataires une fenétre de sélection vous propose :

Adresse établissement :
1 - Le client courant
2 - Tous les clients
3 - Clients filtrés
4 - Clients non filtrés

Adresse facturation :
5 - Le client courant
6 - Tous les clients
7 - Clients filtrés
8 - Clients non filtrés

Les choix 1 a 4 indiquent d'imprimer avec I'adresse de I'établissement.
Les choix 3, 4, 7 et 8 sont proposés lorsqu'un filtre est actif.
Voir également : FILTRAGE.

_I 12 Cette touche permet d'afficher le menu des numéros de téléphone
présents dans les champs TELEPHONE de la fiche CLIENT courante.

Aprés appui sur <Entrée>, le logiciel tente de composer

le numéro a l'aide de votre modem.
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- Cette option permet d'afficher la carte correspondante au trajet
entre |'adresse de votre entreprise et I'adresse du client courant.

Voir aussi : Paramétrage, Fournisseur pour cartes routiéeres.

_I gup™ Pour afficher la page précédente de la fiche en cours.
_lﬂgnl Pour afficher la page suivante de la fiche en cours.

Chaque fiche client contient 4 pages.
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GESTION DES APPELANTS

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des appelants.

La gestion des appelants est utile si vous avez pour client une société
comportant un certain nombre de personnes ou services susceptibles de vous
appeler pour vous passer commande.

Lorsque vous saisissez une commande, un devis, un bon de livraison,
une sortie d'article, vous pouvez indiquer la personne ou le service
concerné chez votre client. Sur les factures un tri par APPELANT
avec sous-total est possible, si vous l'indiquez dans la fiche client.

La liste des appelants apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_ECIIH Pour quitter la base Appelants.
-I Pour changer I'ordre de tri a I'écran.

La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - CODE CLIENT + CODE APPELANT

B - CODE CLIENT + NOM

L'appui sur la touche A ou B active immédiatement

I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher un appelant.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément un appelant si vous connaissez

I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

Pour ajouter un nouvel appelant.

Pour modifier la fiche de I'appelant en cours.

Pour supprimer la fiche de I'appelant en cours.

La fiche de I'appelant en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche appelant ».

Pour passer sur la ligne de I'appelant précédent.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne de I'appelant suivant.
La ligne suivante dépend de I'index actif.

_g':l Pour passer a la page précédente dans la liste.
_gEII Pour passer a la page suivante dans la liste.
| Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base appelants de facon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.
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ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

E Analyse |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
appelants sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

m Statistiques |
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter
des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche appelant

-

APpPEIant

Code appelant |
Nom

Télephone fixe | |
Télephone portable | |

Codeclient [ ]

Nom

Description des champs

Code appelant
Entrez 'abréviation du nom de cet appelant, ou un code quelconque (F2 = guide).

Nom
Entrez les nom et prénom précédés de MME, MELLE, MR (F2 = guide appelants).

Téléphone fixe
Téléphone portable
Code client
Code du client auquel I'appelant en cours est rattaché (F2 = guide clients).

Si le code client indiqué n'est pas enregistré dans la base CLIENTS,
le logiciel vous propose d'ajouter un nouveau CLIENT.

Navigation devant la fiche appelant
_E!“H Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
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_I Pour chercher un appelant.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément un appelant
si vous entrez I'information clé de l'index actif (voir <F2> : Index)

-II Pour ajouter un nouvel appelant.
-I5 Pour modifier la fiche de I'appelant en cours.
_I Pour supprimer la fiche de I'appelant en cours.

- Pour passer sur la fiche de I'appelant précédent.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche de I'appelant suivant.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

_ﬂl ik Pour DUPLIQUER la fiche de I'appelant en cours.

- Cette touche donne accés a la gestion des clients. La liste
des clients apparait a I'écran avec la barre de sélection placée

sur le client indiqué dans la fiche de I'appelant en cours.

Voir également : GESTION DES CLIENTS.
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GESTION DES PROFILS CLIENTS

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des profils clients.
La liste des profils clients apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_ECIIH Pour quitter la base Profils clients.

-IE Pour changer l'ordre de tri a I'écran.

La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - CODE

B - NOM

L'appui sur la touche A ou B active immédiatement

I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher un profil client.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément un profil client si vous connaissez

I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

Pour ajouter un nouveau profil client.

Pour modifier la fiche du profil client en cours.

Pour supprimer la fiche du profil client en cours.

La fiche du profil client en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche profil client ».

- Pour passer sur la ligne du profil client précédent.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne du profil client suivant.
La ligne suivante dépend de l'index actif.

_g':l Pour passer a la page précédente dans la liste.
_I gon™ Pour passer a la page suivante dans la liste.
| Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base profils clients de facon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

E Analyse |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
profils clients sous forme de liste, et sous forme graphique
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si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.
Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

m Statistiques |
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter
des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche profil client

Promltclient

Code | |Nom |

Description des champs

Code
F2 = guide.

Nom
F2 = guide.
Navigation devant la fiche profil client
_E!!IIH Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher un profil client.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément un profil client
si vous entrez l'information clé de I'index actif (voir <F2> : Index)

-H Pour ajouter un nouveau profil client.
-I5 Pour modifier la fiche du profil client en cours.
_I Pour supprimer la fiche du profil client en cours.

Pour passer sur la fiche du profil client précédent.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche du profil client suivant.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

- Cette option donne accés a la gestion des clients ayant le profil courant.
La liste des clients apparait a I'écran indexée sur code profil + code client.

Voir également : GESTION DES CLIENTS.
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GESTION DES FOURNISSEURS

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des fournisseurs.
La liste des fournisseurs apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_ECIIH Pour quitter la base Fournisseurs.
-I Pour changer l'ordre de tri a I'écran.

La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - CODE FOURNISSEUR

B - NOM

C - VILLE + NOM

D - RUBRIQUE + NOM

E - SOUS-RUBRIQUE + CODE FOURNISSEUR

F - DATE M.A.J. + HEURE

G - COURRIEL + CODE FOURNISSEUR

L'appui sur une touche de A a G active immédiatement

I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher un fournisseur.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément un fournisseur si vous connaissez

I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

Pour ajouter un nouveau fournisseur.

Pour modifier la présente page de la fiche du fournisseur en cours.
_I Pour supprimer la fiche du fournisseur en cours.

La fiche du fournisseur en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche fournisseur ».

- Pour passer sur la ligne du fournisseur précédent.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne du fournisseur suivant.
La ligne suivante dépend de I'index actif.

_g':l Pour passer a la page précédente dans la liste.
_gEII Pour passer a la page suivante dans la liste.
| Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base fournisseurs de fagon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AItGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
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Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

R e

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
fournisseurs sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

E Statistiques |
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter
des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.

Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche fournisseur - page 1

FEOUTIISEEIE B 2]
Code fournisseur [ | Nom |
Téléphone 1
P.D.G. ou Gérant | | Télephone 2
Numero SIRET | | Télecopie |

Adresse établissement
Nom ou service | |
Voie
Lieu
CP | | Ville |

Pays | | Courriel | |

Délai de livraison | | jours
Début contrat Mode de paiement | | Délai [ | jours

Fincontrat [ ]

Rattache a
Code succursale [ ]
Nom
T.V.A. N° I.C. |
Code TVA par défaut ] DateM.AJ. [ | Heure [ |

Description des champs - page 1

Code fournisseur
Abrégé du nom ou autre, sans accentuation ni apostrophes (F2 guide fournisseurs).

Ce champs peut étre saisi lorsque vous ajoutez un nouveau fournisseur.
Il ne pourra plus étre modifié aprés enregistrement de la nouvelle fiche.

Nom
Entrez le nom (ou raison sociale) de ce fournisseur (F2 = guide fournisseurs).

P.D.G. ou Gérant
Entrez le nom du responsable principal de cette société.

Numéro SIRET

Téléphone 1
F2 = guide.
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Téléphone 2
F2 = guide.

Télécopie
Nom ou service

Voie
Entrez le numéro suivi de la voie puis du nom de voie.

Lieu
Exemples: Z.1., Batiment, Escalier, Porte N°, B.P..

CcP
Code Postal (F2 = guide codes postaux).
Ville
F2 = guide codes postaux.
Pays
Nom du pays dans lequel est située I'adresse de ce fournisseur (F2 = guide Pays).
Si le pays indiqué n'est pas enregistré dans la base PAYS,
le logiciel vous propose d'ajouter un nouveau PAYS.
Courriel

Adresse électronique du fournisseur courant (F2 = guide).

Si ce champs est renseigné, vous pouvez envoyer par courriel les documents destinés
a vos fournisseurs dans un fichier au format .pdf généré par une imprimante virtuelle
PDF. Le simple fait d'imprimer un document peut ainsi provoquer plusieurs opérations
automatiques :

- Génération d'un fichier .pdf au lieu d'un document imprimé.
- Génération d'un message électronique prét a étre envoyé.
- Mise en piéce jointe du document généré.

Voir aussi : Boites a lettres, Courriels a envoyer, Répertoire PDF, Fiche imprimante.

Délai de livraison
Délai de livraison habituel de ce fournisseur.
La valeur que vous indiquez dans ce champs correspond au délai de réception
qui vous sera proposé par défaut lors de la saisie des nouveaux bons
de commande pour ce fournisseur. Ce délai, ajouté a la date de commande,
permet au logiciel de faire apparaitre les articles qui devraient étre
déja livrés aujourd'hui mais ne le sont pas.

Voir également : BONS DE COMMANDE, DELAL.

Début contrat
Date de début de la mission si fournisseur employé pour une durée limitée (F2 = guide).

Fin contrat
Date de fin de contrat si fournisseur employé jusqu'a une date limite (F2 = guide).

Mode de paiement
C = Cheque, E = Espéce, S = Sécurisé (CB), T = Traite, V = Virement.

Délai
Délai de réeglement a compter de la date de facturation (ou fin de mois si > 15).
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Code succursale
Code de la succursale concernée par ce fournisseur (F2 = guide succursales).
L'existence de ce champs a pour but d'imprimer les courriers et documents
destinés a vos fournisseurs avec I'enseigne commerciale de la succursale plutot
que celle de la 'maison mere'. Ce champs détermine I'en-téte qui sera utilisé
pour tous les documents et courriers imprimés pour le fournisseur en cours.

T.V.A. N° I.C.
Numéro Intra Communautaire de votre fourniseur, si son entreprise est en Europe.

Ce numéro est imprimé sur vos bons de commandes lorsqu'il est indiqué
dans la fiche fournisseur.

Code TVA par défaut
Code de TVA habituel avec ce fournisseur : 0, 1, 2 (F2 = guide TVA).
Ce champs permet au logiciel de proposer par défaut un code de TVA,
variable selon le fournisseur, lors de la saisie de toute fiche contenant
un code de TVA et un code fournisseur.

Exemple : votre fournisseur est situé dans un autre pays et vous

ne lui réglez pas la TVA. Indiquez le code 0, qui sera alors choisi
automatiquement chaque fois que vous enregistrerez de nouveaux éléments
dans vos bons de commandes destinés a ce fournisseur.

Cas spécial avec le Stock : le code TVA indiqué dans la fiche fournisseur
est prioritaire par rapport au code TVA indiqué dans la fiche

Article (ou Assemblage, ou Entrée d'article) si ce code est 0

(sans TVA), sinon le code TVA de l'article est proposé par défaut.

Date M.A.J.
Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient la date
de la derniére mise a jour de la fiche fournisseur en cours.

Heure

Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient I'heure
de la derniére mise a jour de la fiche fournisseur en cours.
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Fiche fournisseur - page 2

-

FOUTIISEETy 0 E|
Code fournisseur [ | Nom |

Téléphone 1
P.D.G. ou Gérant | | Téléephone 2
Numeéro SIRET | | Télécopie |
Référence client [ ]
Rubrique [ |

Sous-rubrique |
Expéditions par courriel D

Remarques

Description des champs - page 2

Référence client
Votre code client chez ce fournisseur sera imprimé sur vos bons de commandes.

Rubrique
Entrez le numéro de la rubrique professionnelle concernée (F2 = guide rubriques).
Si la rubrique indiquée n'est pas enregistrée dans la base RUBRIQUES PROFESSIONNELLES,
le logiciel vous propose d'ajouter une nouvelle RUBRIQUE PROFESSIONNELLE.

Sous-rubrique
Sous rubrique au choix (ne sera pas enregistrée dans la base Rubriques) (F2 = guide).

Expéditions par courriel
Si Oui, permet d'envoyer vos courriers a votre fournisseur par courriel.
Ce champs est utile si vous utilisez une version enregistrée pour Windows de
ce logiciel ICIM. Il sert a indiquer au logiciel quels sont les fournisseurs
qui acceptent de recevoir vos courriers directement par courriel.
Le logiciel en tiendra compte lorsque vous imprimerez les dits documents
avec une imprimante virtuelle type PDF.

Voir également la fiche IMPRIMANTE.

Remarques
Entrez ici des informations complémentaires concernant le fournisseur en cours.
Utilisez depuis ce champs le guide des Codes d'impression (touche F5) pour insérer
du texte avec différentes fontes de caractéres et tailles, et pour insérer des images.
A l'intérieur du guide, la touche F1 donne accés a toute explication concernant
le fontionnement du guide et des codes d'impression.
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Navigation devant la fiche fournisseur
_EEIIH Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher un fournisseur.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément un fournisseur
si vous entrez l'information clé de I'index actif (voir <F2> : Index)

-H Pour ajouter un nouveau fournisseur.
-I5 Pour modifier la présente page de la fiche du fournisseur en cours.
_I Pour supprimer la fiche du fournisseur en cours.

- Pour passer sur la fiche du fournisseur précédent.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche du fournisseur suivant.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

_ﬂl abupligue) poyr DUPLIQUER la fiche du fournisseur en cours.

_ Cette touche donne accés a la gestion des envois expédiés au fournisseur
en cours. La liste des envois apparait a I'écran avec la barre

de sélection placée sur le premier envoi concerné.

Voir également : GESTION DES ENVOIS AUX FOURNISSEURS.

_IT"E Cette option sert a envoyer un courriel destiné a un ou plusieurs

fournisseurs. Les courriels sont placés dans la base des COURRIELS
A ENVOYER. Depuis cette base, tous les courriels en attente sont
envoyés groupés au moment que vous choisissez.

Voir également : COURRIELS A ENVOYER, COURRIELS ENVOYES.

(Coumiels aenvo¥er] Cette option donne accés a la gestion des courriels préts a étre
envoyés au fournisseur en cours. ‘
Voir également : GESTION DES COURRIELS A ENVOYER.

(EaCountiels enNOVEs) Cette option donne accés a la gestion des courriels

envoyés au fournisseur en cours. )
Voir également : GESTION DES COURRIELS ENVOYES.

-El Cette option permet d'imprimer du courrier en série pour vos fournisseurs.
Le logiciel vous invite a choisir un modéle de lettre et I'imprime
pour tous les fournisseurs concernés.

Pour choisir les destinataires une fenétre de sélection vous propose :

1 - Le fournisseur courant
2 - Tous les fournisseurs

3 - Fournisseurs filtrés

4 - Fournisseurs non filtrés

Les choix 3 et 4 sont proposés lorsqu'un filtre est actif.
Voir également : FILTRAGE.

_I walslephoner) cCette touche permet d'afficher le numéro de téléphone présent

dans le champs TELEPHONE de la fiche fournisseur courante.
Aprés appui sur <Entrée>, le logiciel tente de composer
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le numéro a l'aide de votre modem.

-I Cette option permet d'afficher la carte correspondante au trajet
entre 'adresse de votre entreprise et I'adresse du fournisseur courant.

Voir aussi : Paramétrage, Fournisseur pour cartes routiéres.

_'35':l Pour afficher la page précédente de la fiche en cours.
_lﬂgnl Pour afficher la page suivante de la fiche en cours.

Chaque fiche fournisseur contient 2 pages.
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GESTION DES TRANSPORTEURS

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des transporteurs.

Ce fichier est destiné a enregistrer tous vos transporteurs ayant un lien

de prés ou de loin avec votre service messagerie : transporteurs sur les lignes
ou bien transporteur pour enlévement a domicile ou livraison a domicile.

Lors de la saisie des commandes, la fiche de saisie peut contenir jusqu'a trois
transporteurs dont un est celui de la ligne elle-méme (celui-ci est connu

par le programme dés que sa fiche est enregistrée et la ligne créée ;

vous n'avez donc pas a l'indiquer).

La liste des transporteurs apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_ECIIH Pour quitter la base Transporteurs.

-IE Pour changer I'ordre de tri a I'écran.

La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - CODE TRANSPORTEUR

B - NOM

C - VILLE + NOM

D - VILLE + CODE TRANSPORTEUR

L'appui sur une touche de A a D active immédiatement

I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher un transporteur.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément un transporteur si vous connaissez

I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

Pour ajouter un nouveau transporteur.

Pour modifier la fiche du transporteur en cours.

Pour supprimer la fiche du transporteur en cours.

La fiche du transporteur en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche transporteur ».

Pour passer sur la ligne du transporteur précédent.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne du transporteur suivant.
La ligne suivante dépend de l'index actif.

_g':l Pour passer a la page précédente dans la liste.
_gEII Pour passer a la page suivante dans la liste.
| Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base transporteurs de fagon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.
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ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

R v

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
transporteurs sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

E Statistiques |
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter
des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche transporteur

M ISPOTLENT;

Code transporteur

Nom | | Télephone 1
P.D.G. ou Gérant | | Télephone 2
Numero SIRET | | Télecopie |

Adresse eétablissement

Nom ou service | |

Voie
Lieu
CP Ville | Pays |
Mode de paiement | | Délai [ | jours Pourcentage sur C.A. | |
Emploi | | Situation actuelle [ |
Matin Horaires de travail Soir
de | | a| | de | | a| |

Rattache a

| Code succursale [ ]
Date MAJ. [ ] Heure [ ] | Nom

Description des champs

Code transporteur
Code transporteur (F2 = guide transporteurs).
Ce champs peut étre saisi lorsque vous ajoutez un nouveau transporteur.
Il ne pourra plus étre modifié aprés enregistrement de la nouvelle fiche.

Nom
Entrez le nom (ou raison sociale) de ce transporteur (F2 = guide transporteurs).

P.D.G. ou Gérant
Entrez le nom du responsable principal de cette société.
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Numéro SIRET

Téléphone 1
F2 = guide.

Téléphone 2
F2 = guide.

Télécopie

Nom ou service
Nom de personne ou service en rapport avec votre société.

Voie
Entrez le numéro suivi de la voie puis du nom de voie.

Lieu
Exemples: Z.1., Escalier, Batiment, N °de porte, Boite Postale.

cpP
Code Postal (F2 = guide codes postaux).

Ville
F2 = guide codes postaux.

Pays

Nom du pays dans lequel est située I'adresse de ce transporteur (F2 guide Pays).

Si le pays indiqué n'est pas enregistré dans la base PAYS,
le logiciel vous propose d'ajouter un nouveau PAYS.

Mode de paiement
C = Cheque, E = Espéce, S = Sécurisé (CB), T = Traite, V = Virement.

Délai

Pourcentage sur C.A.
Pourcentage sur le chiffre d'affaires attribué a ce transporteur (F2 = calculette).

Emploi
Entrez le poste occupé par ce transporteur (implicitement : MESSAGERIE).

Situation actuelle
P = Présent, A = Absent.

De
Entrez I'heure de début de travail pour ce transporteur le matin.

\

A

Entrez I'heure de fin de travail pour ce transporteur le matin.
De

Entrez I'heure de début de travail pour ce transporteur le soir.
A

Entrez I'heure de fin de travail pour ce transporteur le soir.
Code succursale

Code de la succursale concernée par ce transporteur (F2 = guide succursales).
L'existence de ce champs a pour but d'imprimer les courriers et documents
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destinés a vos transporteurs avec I'enseigne commerciale de la succursale plutot
que celle de la 'maison mere'. Ce champs détermine I'en-téte qui sera utilisé
pour tous les documents et courriers imprimés pour le transporteur en cours.

Date M.A.].
Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient la date
de la derniére mise a jour de la fiche transporteur en cours.

Heure
Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient I'heure
de la derniére mise a jour de la fiche transporteur en cours.

Navigation devant la fiche transporteur
_EEIIH Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher un transporteur.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément un transporteur
si vous entrez I'information clé de l'index actif (voir <F2> : Index)

-H Pour ajouter un nouveau transporteur.
-I5 Pour modifier la fiche du transporteur en cours.
_I Pour supprimer la fiche du transporteur en cours.

- Pour passer sur la fiche du transporteur précédent.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche du transporteur suivant.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

_ﬂl sabupligue) poyr DUPLIQUER la fiche du transporteur en cours.
(GAkiomites) \/oir GESTION DES HORAIRES DE MESSAGERIE.

_I 12 Cette touche permet d'afficher le numéro de téléphone présent
dans le champs TELEPHONE de la fiche TRANSPORTEUR courante.

Aprés appui sur <Entrée>, le logiciel tente de composer

le numéro a l'aide de votre modem.

-I Cette option permet d'afficher la carte correspondante au trajet
entre I'adresse de votre entreprise et I'adresse du transporteur courant.

Voir aussi : Paramétrage, Fournisseur pour cartes routiéeres.
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GESTION DES DEPOTS

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des dépéts.

Les dépots sont les différents points de passage situés sur chaque ligne.

En général, une ville ne contient qu'un seul lieu de dép6t mais vous pouvez
néanmoins enregistrer autant de dépots dans une ville que vous le désirez.

Sur la méme ligne et selon I'horaire de passage, le lieu de dépot peut varier
de la méme facon.

La liste des dépots apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_EEIIH Pour quitter la base Dépots.
-I Pour changer I'ordre de tri a I'écran.

La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - CODE DEPOT

B - NOM

C - VILLE + NOM

D - VILLE + CODE DEPOT

L'appui sur une touche de A a D active immédiatement

I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher un dépét.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément un dépot si vous connaissez

I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

Pour ajouter un nouveau dépét.

Pour modifier la fiche du dépoét en cours.

Pour supprimer la fiche du dép6t en cours.

La fiche du dépot en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche dép6t ».

Pour passer sur la ligne du dép6t précédent.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne du dép6t suivant.
La ligne suivante dépend de I'index actif.

_g':l Pour passer a la page précédente dans la liste.
_UEII Pour passer a la page suivante dans la liste.
| Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base dépo6ts de fagon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.
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Compteur

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

R v

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
dépots sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

E Statistiques |
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter
des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche dépot
DEPOL:
Code depot
Nom | Télephone 1 |
P.D.G. ou Gérant | Télephone 2
Numero SIRET | Télécopie

Adresse eétablissement

Nom ou service | |

Voie
Lieu
CcP Ville | Pays |
Mode de paiement | | Délai [ | jours Pourcentage sur C.A. | |
Matin Horaires de travail Soir
de | | a | de | | a | |

Rattache a

| Code succursale [ ]
Date MAJ. [ ] Heure [ ] | Nom

Description des champs
Code dépot
Code du dépébt, sans accentuation ni apostrophes (F2 = guide dépdts).
Ce champs peut étre saisi lorsque vous ajoutez un nouveau dépot.
Il ne pourra plus étre modifié aprés enregistrement de la nouvelle fiche.

Nom
Entrez le nom de ce dépét (F2 = guide dépbts).

P.D.G. ou Gérant
Entrez le nom du responsable principal de cette société.

Numéro SIRET
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Téléphone 1
F2 = guide.

Téléphone 2
F2 = guide.

Télécopie

Nom ou service
Nom de personne ou service en rapport avec votre société.

Voie
Entrez le numéro suivi de la voie puis du nom de voie.

Lieu
Exemples: Z.1., Escalier, Batiment, N °de porte, Boite Postale.

cp
Code Postal (F2 = guide codes postaux).

Ville
F2 = guide codes postaux.

Pays
Nom du pays dans lequel est située cette adresse (F2 = guide Pays).
Si le pays indiqué n'est pas enregistré dans la base PAYS,
le logiciel vous propose d'ajouter un nouveau PAYS.

Mode de paiement
C = Cheque, E = Espéce, S = Sécurisé (CB), T = Traite, V = Virement.

Délai

Pourcentage sur C.A.
Indiquez le pourcentage de rémunération sur chiffre d'affaires (F2 = calculette).

De

Entrez I'heure d'ouverture le matin.
A

Entrez I'heure de fermeture le matin.

De

Entrez I'heure d'ouverture le soir.
A

Entrez I'heure de fermeture le soir.

Code succursale
Code de la succursale concernée par ce dépét (F2 = guide succursales).
L'existence de ce champs a pour but d'imprimer les courriers et documents
destinés aux dépots avec I'enseigne commerciale de la succursale plutot
que celle de la 'maison mere'. Ce champs détermine I'en-téte qui sera utilisé
pour tous les documents et courriers imprimés pour le dép6t en cours.

Date M.A.J.
Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient la date
de la derniére mise a jour de la fiche dépot en cours.
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Heure
Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient I'heure
de la derniére mise a jour de la fiche dép6t en cours.

Navigation devant la fiche dép6t
_ECIIE Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher un dépot.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément un dépot
si vous entrez l'information clé de I'index actif (voir <F2> : Index)

-H Pour ajouter un nouveau dépot.
-I5 Pour modifier la fiche du dépoét en cours.
_I Pour supprimer la fiche du dép6t en cours.

Pour passer sur la fiche du dépot précédent.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche du dépo6t suivant.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

_tll sabupligue) pour DUPLIQUER la fiche du dép6t en cours.
(GHBIRIES) \/oir GESTION DES HORAIRES DE MESSAGERIE.
(QEERS@iEes) \/oir GESTION DES ITINERAIRES.

_I 12 Cette touche permet d'afficher le menu des numéros de téléphone
présents dans les champs TELEPHONE de la fiche DEPOT courante.

Aprés appui sur <Entrée>, le logiciel tente de composer

le numéro a l'aide de votre modem.

- Cette option permet d'afficher la carte correspondante au trajet
entre l'adresse de votre entreprise et I'adresse du dép6t courant.

Voir aussi : Paramétrage, Fournisseur pour cartes routiéres.
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GESTION DES LIGNES DE TRANSPORT

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des lignes de transport.

La gestion des lignes sert a parameétrer toutes vos lignes de transport,
incluant vos lieux de dépots, vos transporteurs, les horaires de passage
a chaque point de chaque ligne, tous les horaires (été, hiver et autres).

Le logiciel peut ensuite calculer le prochain départ d'un colis,

la ligne a utiliser, en tenant de I'heure de commande qui est implicitement
I'heure de prise en charge du colis par vos services. Il ne vous reste,
lorsque vous enregistrez une commande (réception du colis), qu'a indiquer
la ville de destination pour savoir quel transporteur devra charger ce colis,
a quelle heure il partira et a quelle heure il arrivera.

Avec cette fonction vous pouvez créer le contenu des bases ITINERAIRES

et HORAIRES en un minimum de temps, sans avoir a enregistrer des dizaines
voir des centaines de fiches. L'enregistrement préalable des TRANSPORTEURS
et des DEPOTS est important (mais non bloquant) car le logiciel utilise

aussi ces fichiers pour (ré)générer les fiches Itinéraires et Horaires.

La liste des lignes de transport apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_R“a Pour quitter la base Lignes de transport.
-I Pour changer I'ordre de tri a I'écran.

La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :

A - LIGNE
B - NOM DE LIGNE
C - DATE M.A.J.

L'appui sur une touche de A a C active immédiatement
I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher une ligne.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément une ligne si vous connaissez

I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

Pour ajouter une nouvelle ligne.

Pour modifier la fiche de la ligne en cours.

Pour supprimer la fiche de la ligne en cours.

La fiche de la ligne en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche ligne ».

- Pour passer sur la ligne de la ligne précédente.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne de la ligne suivante.
La ligne suivante dépend de l'index actif.
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_ Pour passer a la page précédente dans la liste.
_ Pour passer a la page suivante dans la liste.
=] Fi!tre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base lignes de transport de fagon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AItGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

[ifl Analyse |
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
lignes de transport sous forme de liste, et sous forme graphique
si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.
Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter

des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche ligne
Ligp=
Ligne [ | Nom de ligne |
DESCRIPTIF
Ligne active ] DateM.AJ. [ | Heure [ |
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Description des champs

Ligne
Entrez le code de la ligne concernée (F2 = guide lignes).

Nom de ligne
Entrez le nom de cette ligne (F2 = guide lignes).

Descriptif
Champs contenant les informations servant a créer les itinéraires et horaires.
Lorsque ce champs est rempli, le logiciel crée toutes les informations
de la base des ITINERAIRES et les informations de la base des HORAIRES.
Le contenu de ce champs doit respecter strictement les régles de syntaxe suivantes :

- Le caractére "*" signifie que la ligne de texte courante ne doit pas étre
exécutée. Ceci est utile pour insérer des remarques a l'intérieur du texte.

- La chaine de caractéres 'T,' signifie que I'on indique un ou plusieurs
TRANSPORTEURS sur la ligne de texte en cours. Placez derriere "T," les codes
des transporteurs concernés, séparés entre eux par un ou plusieurs espaces.

- La chaine de caractéres 'D,' signifie que I'on indique un ou plusieurs DEPOTS
sur la ligne de texte en cours. Placez derriere "D," les codes des dépots
concernés, séparés entre eux par un ou plusieurs espaces.

- La chaine de caractéres "J," signifie JOUR J +
Placez derriére "1," le nombre de JOURS EN PLUS par rapport a la date
de départ de ligne, séparés entre eux par un ou plusieurs espaces.

- La chaine de caractéres 'C,' signifie que I'on indique un ou plusieurs
COEFFICIENTS sur la ligne de texte en cours. Placez derriére "C,"
les coefficients concernés, séparés entre eux par un ou plusieurs espaces.

- Toute autre chaine de caractéres suivie par une virgule signifie que I'on
indique un nom de ville. Aprés la virgule, indiquez les différents horaires
de passage dans cette ville, séparés entre eux par un espace, en respectant
le format suivant : '99:99'. Le caractére ':' n'est pas indispensable si vous
n'avez pas de minutes a indiquer. (exemple : 09:00 peut s'écrire 9).

NOTES : Le programme exécute les commandes de la premiére a la derniére ligne.
Il crée les informations dans les bases des itinéraires et des horaires

des qu'il arrive sur une ligne de texte correspondant a un nom de ville.

Les commandes indiquant le dépot(s) et le transporteur(s) doivent pour cette
raison étre impérativement placées AVANT la commande indiquant une ville.

Le nombre de TRANSPORTEURS, de DEPOTS ou de COEFFICIENTS que vous indiquez
sur la méme ligne de texte ne doit pas étre supérieur au nombre maximum
d'horaires indiqués pour la ville qui en compte le plus, sinon le logiciel

ignore les suivants.

Les codes des transporteurs et dépot indiqués dans le descriptif ne doivent
comporter aucun espace car l'espace indique un changement de code : un code
comportant en lui-méme un espace est considéré comme deux codes distincts.

Ligne active
Si Oui, la fiche en cours est la derniére régénérée, pour la ligne concernée.

Ce champs est mis a jour automatiquement.
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Date M.A.J.
Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient la date
de la derniére mise a jour de la fiche ligne en cours.

Heure

Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient I'heure
de la derniére mise a jour de la fiche ligne en cours.

Navigation devant la fiche ligne

_ECIIE Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher une ligne.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément une ligne
si vous entrez l'information clé de I'index actif (voir <F2> : Index)

-II Pour ajouter une nouvelle ligne.
-I5 Pour modifier la fiche de la ligne en cours.
_I Pour supprimer la fiche de la ligne en cours.

Pour passer sur la fiche de la ligne précédente.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche de la ligne suivante.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

_ﬂlI Pour DUPLIQUER la fiche de la ligne en cours.
_I 10 Cette touche permet de régénérer instantanément I'ensemble

des informations concernant la ligne en cours, dans la base
des HORAIRES et |la base des ITINERAIRES.

Voir GESTION DES DEPOTS.

Voir GESTION DES HORAIRES DE MESSAGERIE.
Voir GESTION DES ITINERAIRES.

Voir GESTION DES TRANSPORTEURS.
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GESTION DES ITINERAIRES

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des itinéraires.

La gestion des itinéraires permet d'indiquer pour chaque ligne l'itinéraire,
les lieux de dépot et les transporteurs principaux.

Vous pouvez, et cela est fortement conseillé, saisir ces informations

en utilisant la fonction de GESTION des LIGNES. La base des itinéraires
sera ensuite régénérée automatiquement en appuyant sur la touche

de navigation nommée REGENERE (devant la fiche LIGNE).

La liste des itinéraires apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_Etllla Pour quitter la base Itinéraires.

-IE Pour changer I'ordre de tri a I'écran.

La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - LIGNE + ORDRE N°

B - VILLE + LIGNE + ORDRE N°

C - VILLE + CODE DEPOT

D - CODE DEPOT + LIGNE

L'appui sur une touche de A a D active immédiatement

I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher un lieu de passage.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément un lieu de passage si vous connaissez

I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

Pour ajouter un nouveau lieu de passage.

Pour modifier la fiche du lieu de passage en cours.

Pour supprimer la fiche du lieu de passage en cours.

La fiche du lieu de passage en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche lieu de passage ».

Pour passer sur la ligne du lieu de passage précédent.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne du lieu de passage suivant.
La ligne suivante dépend de l'index actif.

_g':l Pour passer a la page précédente dans la liste.
_gEII Pour passer a la page suivante dans la liste.
| Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base itinéraires de fagon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.
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ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

E Analyse |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
itinéraires sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

m Statistiques |
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter
des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche lieu de passage

-

Cieufdepassage

Ligne Ordre N° | |

Ville

Code dépst | |
Nom

Télephone

Ville

Pays

Description des champs

Ligne
Entrez le code de la ligne concernée (F2 = guide lignes).

Ordre N°
Numéro d'ordre dans lequel ce lieu est desservi pour cet itinéraire (F2 = guide).

Ville
F2 = guide communes, F3 = guide itinéraires.

Code dépot
Entrez le code du dépbt concerné (F2 = guide dépdts).

Si le code dépdt indiqué n'est pas enregistré dans la base DEPOTS,
le logiciel vous propose d'ajouter un nouveau DEPOT.

Navigation devant la fiche lieu de passage
_E!“H Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher un lieu de passage.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
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devant la liste) et trouver instantanément un lieu de passage
si vous entrez I'information clé de l'index actif (voir <F2> : Index)

-H Pour ajouter un nouveau lieu de passage.
-I5 Pour modifier la fiche du lieu de passage en cours.
_I Pour supprimer la fiche du lieu de passage en cours.

- Pour passer sur la fiche du lieu de passage précédent.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche du lieu de passage suivant.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

Pour DUPLIQUER la fiche du lieu de passage en cours.
Voir GESTION DES DEPOTS.

Voir GESTION DES HORAIRES DE MESSAGERIE.

Voir GESTION DES TRANSPORTEURS.
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GESTION DES HORAIRES DE MESSAGERIE

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des horaires de messagerie.

La gestion des horaires permet d'indiquer les lignes, départs, lieux de dépot
et transporteurs correspondants a chaque horaire pour chaque ligne.

Vous pouvez, et cela est fortement conseillé, saisir ces informations
en utilisant la fonction de GESTION des LIGNES. La base des horaires
sera ensuite régénérée automatiquement en appuyant sur la touche
de navigation nommée REGENERE (devant la fiche LIGNE).

La liste des horaires de messagerie apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_ECIIH Pour quitter la base Horaires de messagerie.
-I Pour changer I'ordre de tri a I'écran.

La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - CODE DEPOT + JOURS + HEURE

B - VILLE + LIGNE + DEPART N°

C - VILLE + JOURS + HEURE

D - LIGNE + DEPART N° + JOURS + HEURE

E - LIGNE + DEPART N° + VILLE

F - LIGNE + VILLE + JOURS + HEURE

G - TRANSPORTEUR + JOURS + HEURE

L'appui sur une touche de A a G active immédiatement

I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher un horaire.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément un horaire si vous connaissez

I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

Pour ajouter un nouvel horaire.

Pour modifier la fiche de I'horaire en cours.

_I Pour supprimer la fiche de I'horaire en cours.

La fiche de I'horaire en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche horaire ».

Pour passer sur la ligne de I'horaire précédent.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne de I'horaire suivant.
La ligne suivante dépend de I'index actif.

_I gup™ Pour passer a la page précédente dans la liste.
_I gD Pour passer a la page suivante dans la liste.
| Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
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dans la base horaires de messagerie de facon a ne voir a I'écran que
les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.
Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

\ﬁ Compteur]
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AItGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

\E AnalyseJ
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
horaires de messagerie sous forme de liste, et sous forme graphique
si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.
Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

\m StatistiquesJ
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter
des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche horaire

-

Hordire
Ville | | Jours [ | Heure | |
Ligne [ | Départ N° [ | Coefficient [ |
Code dép6t | | Nom
Transporteur [ | Nom

Description des champs

Ville
F2 = guide communes, F3 = guide itinéraires.
Si la ville indiquée n'est pas enregistrée dans la base CODES POSTAUX,
le logiciel vous propose d'ajouter un nouveau CODE POSTAL.

Jours
Délai en jours a compter du départ de la téte de ligne (F2 = calculette).
Si le nombre N indiqué ici est supérieur a 0, c'est que le passage
a cet endroit sera effectué N jours apres le départ du véhicule transporteur
de la téte de ligne (qui est le lieu de départ de l'itinéraire).

Heure
Entrez I'heure de départ, ou I'heure d'arrivée si fin de ligne (terminus).

Ligne
Code de la ligne concernée (F2 = guide lignes).
Si la ligne indiquée n'est pas enregistrée dans la base ITINERAIRES,
le logiciel vous propose d'ajouter un nouveau LIEU DE PASSAGE.
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Départ N°
Entrez le numéro du transport pour cette ligne (Nieme départ pour méme ligne).

Coefficient
Ce nombre sera multiplié par le prix de base (F2 = calculette).

Code dépot
Entrez le code du dépbt concerné (F2 = guide dépdts).
Si le code dépot indiqué n'est pas enregistré dans la base DEPOTS,
le logiciel vous propose d'ajouter un nouveau DEPOT.

Transporteur
Entrez le code du transporteur concerné (F2 = guide transporteurs).
Si le transporteur indiqué n'est pas enregistré dans la base TRANSPORTEURS,
le logiciel vous propose d'ajouter un nouveau TRANSPORTEUR.

Navigation devant la fiche horaire

_EEIIH Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.

_I Pour chercher un horaire.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément un horaire
si vous entrez I'information clé de l'index actif (voir <F2> : Index)

-II Pour ajouter un nouvel horaire.
-I5 Pour modifier la fiche de I'horaire en cours.
_I Pour supprimer la fiche de I'horaire en cours.

- Pour passer sur la fiche de I'horaire précédent.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche de I'horaire suivant.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

(ElEaDupligue) pour DUPLIQUER la fiche de I'horaire en cours.
(ERSEIEs) \/oir GESTION DES ITINERAIRES.
(EEnspoieuts) \/oir GESTION DES TRANSPORTEURS.

ICIM MESSAGERIE VERSION 10.2 INTEGRALE

63



MESSAGERIE - GESTION - TARIFS - GENERAUX (1)

GESTION DES TARIFS MESSAGERIE

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des tarifs messagerie.

L'enregistrement de vos tarifs doit nécessairement étre effectué avant
la saisie de vos premiéres commandes car le logiciel calcule le prix
a partir du poids que vous introduisez lors de chaque commande.

La liste des tarifs messagerie apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_ECIIH Pour quitter la base Tarifs messagerie.

_I Pour chercher une tranche de poids.
Champs de recherche : POIDS MAXI.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

-II Pour ajouter une nouvelle tranche de poids.
-IE Pour modifier la fiche de la tranche de poids en cours.
_I Pour supprimer la fiche de la tranche de poids en cours.

_E‘IHE La fiche de la tranche de poids en cours apparait a I'écran. Voir plus loin
le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche tranche de poids ».

Pour passer sur la ligne de la tranche de poids précédente.
Pour passer sur la ligne de la tranche de poids suivante.
Pour passer a la page précédente dans la liste.
Pour passer a la page suivante dans la liste.

. Filtre )

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base tarifs messagerie de fagon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

E Analyse |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
tarifs messagerie sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

m Statistiques |
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter
des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
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la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche tranche de poids

-~

rancherderpoids
Poids maxi [ | Kg

Prix H.T. —
PixTTC. [

Prix au kilo D

Code TVA Taux %

Description des champs

Poids maxi
F2 = calculette.
Ce champs peut étre saisi lorsque vous ajoutez une nouvelle tranche de poids.
Il ne pourra plus étre modifié aprés enregistrement de la nouvelle fiche.

Prix H.T.

Entrez le prix H.T. si arrondi sur le H.T. (F2 = calculette).

Le logiciel calcule le prix T.T.C. si vous entrez le PRIX HORS-TAXES.

Le fait de pouvoir introduire soit le H.T. soit le T.T.C. permet d'arrondir

le calcul du prix selon le besoin, pour vos clients.

Voir également : TAUX DE T.V.A., CONFIGURATION MESSAGERIE.
Prix T.T.C.

Entrez le prix T.T.C. si arrondi sur le T.T.C. (F2 = calculette).

Le logiciel calcule le prix H.T. si vous entrez le prix T.T.C.

Prix au kilo
Si Oui, le poids sera multiplié par le prix indiqué ci-dessus.

Navigation devant la fiche tranche de poids
_ECIIH Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.

_I Pour chercher une tranche de poids.
Champs de recherche : POIDS MAXI.

Pour ajouter une nouvelle tranche de poids.

Pour modifier la fiche de la tranche de poids en cours.

Pour supprimer la fiche de la tranche de poids en cours.
Pour passer sur la fiche de la tranche de poids précédente.

- Pour passer sur la fiche de la tranche de poids suivante.
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GESTION DES VALEURS DECLAREES

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des valeurs déclarées.
La liste des valeurs déclarées apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_ECIIH Pour quitter la base Valeurs déclarées.

_I Pour chercher une valeur.
Champs de recherche : VALEUR MAXI.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

Pour ajouter une nouvelle valeur.

Pour modifier la fiche de la valeur en cours.

_I Pour supprimer la fiche de la valeur en cours.

La fiche de la valeur en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche valeur ».
Pour passer sur la ligne de la valeur précédente.
Pour passer sur la ligne de la valeur suivante.
Pour passer a la page précédente dans la liste.
Pour passer a la page suivante dans la liste.
. Filtre )

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base valeurs déclarées de fagon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AItGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

E Analyse |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
valeurs déclarées sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

m Statistiques |
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter
des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.
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Fiche valeur

[ Valeur;

Valeurmaxi [ || Prixnet [ |  Prixalunite [

Description des champs
Valeur maxi
Valeur déclarée maximale pour cette tranche (F2 calculette).
Ce champs peut étre saisi lorsque vous ajoutez une nouvelle valeur.
Il ne pourra plus étre modifié aprés enregistrement de la nouvelle fiche.

Prix net
Prix net pour cette tranche de valeur (F2 = calculette).

Prix a lI'unité

Si Oui, le logiciel multipliera le prix net par le montant déclaré.

Navigation devant la fiche valeur
_ECIIE Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.

_I Pour chercher une valeur.
Champs de recherche : VALEUR MAXI.

Pour ajouter une nouvelle valeur.

Pour modifier la fiche de la valeur en cours.
_I Pour supprimer la fiche de la valeur en cours.
- Pour passer sur la fiche de la valeur précédente.

- Pour passer sur la fiche de la valeur suivante.
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GESTION DES TARIFS
ENLEVEMENTS/LIVRAISONS

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des tarifs enlévements/livraisons.
La liste des tarifs enlevements/livraisons apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_ECIIH Pour quitter la base Tarifs enlévements/livraisons.

_I Pour chercher une tranche de poids.
Champs de recherche : POIDS MAXI.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

-II Pour ajouter une nouvelle tranche de poids.
-IE Pour modifier la fiche de la tranche de poids en cours.
_I Pour supprimer la fiche de la tranche de poids en cours.

_E‘IHE La fiche de la tranche de poids en cours apparait a I'écran. Voir plus loin
le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche tranche de poids ».

Pour passer sur la ligne de la tranche de poids précédente.
Pour passer sur la ligne de la tranche de poids suivante.
Pour passer a la page précédente dans la liste.
Pour passer a la page suivante dans la liste.

. Filtre )

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base tarifs enlevements/livraisons de facon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

E Analyse |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
tarifs enlevements/livraisons sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

m Statistiques |
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter
des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.
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Fiche tranche de poids

-~

rancherderpoids
Poids maxi [ | Kg

Prix H.T. —
PixTTC. [

Prix au kilo D

Code TVA Taux %

Description des champs

Poids maxi
F2 = calculette.
Ce champs peut étre saisi lorsque vous ajoutez une nouvelle tranche de poids.
Il ne pourra plus étre modifié aprés enregistrement de la nouvelle fiche.

Prix H.T.

Entrez le prix H.T. si arrondi sur le H.T. (F2 = calculette).

Le logiciel calcule le prix T.T.C. si vous entrez le PRIX HORS-TAXES.

Le fait de pouvoir introduire soit le H.T. soit le T.T.C. permet d'arrondir

le calcul du prix selon le besoin, pour vos clients.

Voir également : TAUX DE T.V.A., CONFIGURATION MESSAGERIE.
Prix T.T.C.

Entrez le prix T.T.C. si arrondi sur le T.T.C. (F2 = calculette).

Le logiciel calcule le prix H.T. si vous entrez le prix T.T.C.

Prix au kilo
Si Oui, le poids sera multiplié par le prix indiqué ci-dessus.

Navigation devant la fiche tranche de poids
_EEIIH Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.

_I Pour chercher une tranche de poids.
Champs de recherche : POIDS MAXI.

Pour ajouter une nouvelle tranche de poids.

Pour modifier la fiche de la tranche de poids en cours.

Pour supprimer la fiche de la tranche de poids en cours.
Pour passer sur la fiche de la tranche de poids précédente.

- Pour passer sur la fiche de la tranche de poids suivante.
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70

GESTION DES MODELES DE LETTRES
CLIENTS

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des modéles de lettres clients.

Enregistrer un modéle de lettre pour client permet de I'utiliser
ensuite a volonté pour envoyer du courrier a vos clients.

La liste des modeéles de lettres clients apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_ECIIH Pour quitter la base Modeéles de lettres clients.
-I Pour changer I'ordre de tri a I'écran.

La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :

A - NUMERO
B - INTITULE
C - DATE M.A.J

L'appui sur une touche de A a C active immédiatement
I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher un modeéle de lettre client.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément un modéle de lettre client si vous connaissez
I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

-II Pour ajouter un nouveau modéle de lettre client.
-IE Pour modifier la fiche du modéle de lettre client en cours.
_I Pour supprimer la fiche du modéle de lettre client en cours.

_E‘IHE La fiche du modéle de lettre client en cours apparait a I'écran. Voir plus loin
le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche modéle de lettre client ».

- Pour passer sur la ligne du modeéle de lettre client précédent.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne du modele de lettre client suivant.
La ligne suivante dépend de I'index actif.

_g':l Pour passer a la page précédente dans la liste.
_gﬁII Pour passer a la page suivante dans la liste.
_ Filtre |

Ce bouton (ou la combinai