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A - IDENTIFICATION ET MENU PRINCIPAL

1. Ecran de connexion

Lʼoutil Bimedia Office intégré à la caisse est également accessible depuis nʼimporte quel 
ordinateur à lʼadresse : www.bimediaoffice.fr

Page de connexion

La premier écran du logiciel vous demandera de vous identifier avec votre identifiant et 
votre mot de passe.

A noter: Vos identifiants sont identiques à ceux du précédent Bimedia Office.
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2. Le menu

Menu principal

Lorsque lʼidentification est validée, le menu principal sʼaffiche.

Il comprend 3 parties :

• Le bandeau supérieur

Bouton de déconnexion
Il chargera la page dʼidentification

Message de bienvenue et rappel du 
Nim (Identifiant Bimedia)

Affichage de lʼaide

• Le menu

Positionné au centre de la page, chaque partie du menu est présentée dans une alvéole 
cliquable.
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• Le bandeau inférieur

Il vous informe sur la navigation. Pour le menu principal, il inscrira «Accueil».

Lʼalvéole «Paramètres»:

En bas à droite de lʼécran figure une alvéole intitulée «paramètres». 
Lorsque vous cliquez une première fois sur celle-ci, elle se déplie et affiche la liste des 
paramètres de lʼapplication avec, par exemple, la modification du mot de passe.

Menu - Affichage des paramètres

Pour replier les paramètres, cliquez une nouvelle fois sur lʼalvéole «Paramètres».
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3. Sous menu

Exemple de sous menu

Chaque sous menu reprend les couleurs du menu sélectionné au niveau des bandeaux et 
de la bordure des alvéoles.

Les alvéoles colorées placées au centre de lʼécran vous permettront de revenir au menu 
principal.

Bouton retour.

Sur certains écrans de menus, vous trouverez une alvéole de taille plus petite intitulée 
«Paramètres» en bas à droite de lʼécran. Cliquez sur celle-ci pour afficher les différentes 
possibilités de paramétrage.
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B - DESCRIPTION DE LʼECRAN

Les différents écrans affichant les données suivent la même organisation :

Ecran standard

1. La barre dʼoutils

Elle comprend les boutons suivants :

Affichage de la fenêtre pour la 
modification des paramètres (la date 
par exemple)

Affichage des données de la grille en 
tant que valeurs (par opposition aux 
pourcentages)

Affichage des données de la grille sous 
la forme de pourcentages par colonnes

Affichage des données de la grille sous 
la forme de pourcentages par ligne
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Affichage du graphique correspondant à 
la grille

Export de la grille au format Excel

Impression de la grille

Affichage de lʼaide

A noter : toutes les barres dʼoutils ne comportent pas tous les boutons listés ci-dessus.

2. La barre dʼoutils pour le tri des dates

Elle est présente uniquement sur certains écrans et comporte les boutons suivants :

Affichage par jour

Affichage par jour de la semaine (lundi, 
mardi,...)

Affichage par semaine

Affichage par mois

Affichage du total uniquement

A noter : toutes les barres dʼoutils pour le tri des dates ne comportent pas tous les 
boutons listés ci-dessus.
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3. Navigation inter-grille

Lorsquʼune page contient plusieurs grilles, lʼaccès aux grilles est effectué via un menu 
caché. Pour afficher ce menu, cliquez simplement sur le bouton de couleur situé en haut à 
gauche de la grille (dans cet exemple, le bouton «Famille»). Vous y retrouverez la liste des 
grilles disponibles.

Liste des grilles

Pour certains menus, vous trouverez un niveau de sélection supplémentaire (ou sous 
menu). Pour revenir au menu principal, cliquez sur la flèche située en haut du sous menu.

Affichage du sous menu
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Pour masquer ce menu, il suffit dʼappuyer à nouveau sur le bouton de couleur situé au 
dessus de la grille (dans cet exemple, le bouton «Famille»).

4. Navigation intra-grille

Certaines grilles sont dépliables. Lorsque vous dépliez une ligne, un nouveau bouton de 
couleur apparaîtra à côté du bouton de navigation inter-grille. Il vous permettra de 
remonter un ou plusieurs niveaux dans la grille.

Bouton de navigation intra-grille

Pour afficher le chemin parcouru dans la grille, cliquez une première fois sur le bouton. 
Pour le masquer, cliquez à nouveau sur le bouton.

Affichage du chemin parcouru.

Pour revenir à une étape particulière, il suffit de sélectionner lʼétape choisie. Pour 
retourner au point de départ, sélectionnez «Toute la sélection».

5. La grille

Elle comporte une ligne de titre, une ligne dʼentêtes (avec lʼintitulé des colonnes) et parfois 
une ligne verte en bas de la grille. Cette dernière affiche le total de chaque colonne.

Lorsque que vous sélectionnez une ligne, elle est mise en évidence par un fond jaune.
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Dans la barre de titre de certaines grilles, vous verrez apparaître le bouton «Col». Il 
ouvrira une fenêtre vous permettant de masquer ou dʼafficher certaines colonnes.
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C - MODULE CAISSE

Il regroupe lʼancien jour, le brouillard de caisse et le journal de caisse.

1. Le sous menu

Vous avez 3 possibilités :

• Lecture jour : sélection dʼune journée ou dʼune session en particulier
• Lecture mois : sélection dʼun mois complet
• Lecture période : sélection dʼune période (sur plusieurs jours, plusieurs mois...)
• Brouillard
• Journal
• Export comptable: pour lʼexport de vos données à votre cabinet comptable

Module caisse: Sous menu
 
A noter: certaines pages sʼafficheront directement après le clic sur lʼalvéole. Dʼautres vous 
demanderont des informations comme la période par exemple.
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2. Paramétrage du module

Lʼalvéole située en bas à droite de lʼécran vous permet de régler les paramètres de ce 
module.
Cliquez sur lʼalvéole «Paramètres» pour dérouler la liste.

Module caisse: liste des paramètres

Pour fermer la liste, cliquez à nouveau sur «Paramètres».
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3. Lecture jour/mois/période

1. Sélection de la date: Lecture jour

«Lecture jour» permet de sélectionner une journée en particulier. Il affichera dans un 
premier temps un calendrier permettant la sélection dʼune seule date.

Par défaut, il se positionnera sur la date du jour.

Calendrier jour

Le calendrier est organisé en 3 ensembles :
• les années (à gauche): liste des années depuis lʼachat de votre caisse jusquʼà lʼannée 

actuelle. Si vous travaillez sur la caisse depuis plus de 3 ans, des flèches permettant de 
faire défiler les années apparaîtront.

• les mois (en haut) : affichent les 12 mois de lʼannée sélectionnée
• les jours (au centre) : affichent les jours du mois sélectionné. Si vous vous situez sur le 

mois actuel de lʼannée actuelle, seules les journées écoulées seront visibles.

Choix de lʼannée

Flèches de défilement des années
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Choix du mois

Choix du jour

Affichage de lʼaide

Lorsque vous cliquez sur une date, le calendrier se ferme automatiquement. Si vous 
nʼutilisez pas de sessions, la page de lecture jour se charge.

Si vous utilisez les sessions, le fenêtre suivante sʼouvrira:

Lecture jour: choix de la session

Si vous souhaitez voir les chiffres du jour toutes sessions confondues, cliquez sur «Toute 
la journée». Sinon, vous pouvez choisir une session particulière. Les sessions sont 
réparties par caisses.
Lorsque vous avez sélectionné votre session, cliquez sur «Valider» pour charger la page.

2. Sélection de la date: Lecture Mois

«Lecture Mois» permet de sélectionner un mois en particulier. Il affichera dans un premier 
temps un calendrier permettant la sélection dʼun mois entier.
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Calendrier Mois

La fenêtre du calendrier est organisé en 2 ensembles :
• les années (à gauche) : liste des années depuis lʼachat de votre caisse jusquʼà lʼannée 

actuelle. Si vous travaillez sur la caisse depuis plus de 3 ans, des flèches permettant de 
faire défiler les années apparaîtront.

• les mois (en haut) : affichent les 12 mois de lʼannée sélectionnée.

Choix de lʼannée

Flèches de défilement des années

Choix du mois

Affichage de lʼaide

Lorsque vous cliquez sur un mois, le calendrier se ferme automatiquement et la page de 
lecture jour se charge.
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3. Sélection de la date: Lecture Période

«Lecture période» permet de sélectionner une période. Il affichera dans un premier temps 
un calendrier double permettant la sélection dʼune date de début et dʼune date de fin.

Par défaut, il se positionnera sur la date du jour.

Calendrier période

Le calendrier est organisé en 3 ensembles :
• les années (à gauche) : liste des années depuis lʼachat de votre caisse jusquʼà lʼannée 

actuelle. Si vous travaillez sur la caisse depuis plus de 3 ans, des flèches permettant de 
faire défiler les années apparaîtront.

• les mois (en haut) : affichent les 12 mois de lʼannée sélectionnée.
• les jours (au centre) : affichent les jours du mois sélectionné. Deux blocs notes sont 

présents, lʼun est actif (le plus grand), lʼautre est grisé. Le bloc note de gauche symbolise 
la première date (début de la période) et celui de droite symbolise la seconde.

Choix de lʼannée

Flèches de défilement des années

Choix du mois
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Choix du jour

Affichage de lʼaide

Dans un premier temps, le bloc note de gauche sera actif (celui de droite sera grisé) et 
vous pourrez choisir la première date.
Lorsque vous aurez cliqué sur une date, le premier bloc note sera grisé, avec la date 
choisie affichée et le second calendrier sʼactivera afin que vous choisissiez la seconde 
date (fin de période).

Lorsque vous aurez cliqué sur la seconde date, le calendrier se fermera automatiquement 
et la page de lecture période se chargera.
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4. Lʼaffichage des données

Les données sont réparties en 7 grilles :

• Produit
• Famille
• Groupe
• TVA
• Paiements par montant
• Paiements par quantité
• Prélèvement
• Entrée
• Liste des paiements
• Fréquentation client

Ancien Jour: affichage des données

1. La pagination

Si le nombre de lignes affichées dans la grille est conséquent, vous verrez apparaître un 
espace dédié à la pagination dans la partie supérieure droite de la grille.

Pagination

Vous pourrez naviguer dʼune page de résultats à une autre directement à lʼaide des 
flèches. Pour accéder à une page en particulier, cliquez sur le numéro de page: un champ 
de saisie sera activé afin que vous puissiez entrer la page choisie.
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2. La grille des produits

Cette grille affiche la liste des produits pour la/les dates sélectionnée(s).

3. La grille des familles

La grille affiche la liste des ventes par familles sur la période choisie.

4. La grille des groupes

La grille affiche la liste des ventes par groupes sur la période choisie.

5. La grille TVA

La grille affiche le total de la TVA pour la date/période choisie.

6. La grille des paiements par montant

La grille affiche le montant total de chaque type de paiement.

Ancien jour: grille des paiements par montant

Vous pouvez afficher les valeurs par journées (affichage par défaut) ou uniquement le total 
pour la date/période choisie. Si vous choisissez lʼaffichage du total uniquement, vous 
aurez une seule ligne dans la grille.
Pour passer dʼun mode à lʼautre, vous pouvez utiliser les boutons «Jour» (bleu) et 
«Total» (rouge) situés à droite de la grille.
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7. La grille des paiements par quantité

La grille affiche le nombre dʼopérations pour chaque type de paiement. Vous pouvez 
choisir un affichage jour par jour ou uniquement le total pour la période choisie (cf. 
Paiement par montant).

8. La grille des prélèvements

La grille donne la liste des prélèvements heure par heure.

9. La grilles des entrées de fonds

La grille donne la liste des entrées de fonds heure par heure.

10.La liste des paiements

La grille donne la liste des tickets pour chaque type de paiement. Le sous menu vous 
permet de choisir quel type de paiement vous souhaitez afficher.

11.La grille de la fréquentation client

La grille donne la fréquentation client heure par heure. Si vous avez choisi une période, la 
grille affiche le cumul de la fréquentation heure par heure pour cette période. 

5. Les paramètres de la page

La barre dʼoutils de «Lecture jour» contient le bouton «Paramètre». Il ouvre une fenêtre 
vous permettant de modifier la date et la caisse par exemple.
Les éléments modifiables différent si vous êtes en mode session ou journée entière:

1. Journée entière
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Ancien Jour: fenêtre des paramètres.

Modification de la date : vous pouvez modifier la date si vous êtes en lecture jour. Si vous 
avez opté pour la lecture mois/période, vous pouvez modifier le mois et/ou la période. Au 
clic sur lʼun des 3 boutons, le calendrier apparaîtra et vous pourrez choisir une nouvelle 
date.

Modification de la caisse : vous ne pouvez sélectionner quʼune seule caisse en particulier 
ou toutes les caisses. Par défaut, toutes les caisses seront sélectionnées.

Modification de lʼemployé: vous pouvez sélectionner un employé en particulier ou tous les 
employés. Par défaut lʼoption «Tous» est activée.

A noter: Nʼoubliez pas de cliquer sur «Valider» pour confirmer vos choix.
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2. Sessions

Ancien jour: choix dʼune session 

Modification de la session : vous pourrez changer de session (pour la date en cours).

A noter: Nʼoubliez pas de cliquer sur «Valider» pour confirmer vos choix.
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4. Brouillard période

1. Choix de la période

Dans un premier temps un calendrier double apparaîtra et vous permettra de sélectionner  
une date de début et une date de fin de période.

Par défaut, il se positionnera sur la date du jour.

Calendrier période

La fenêtre du calendrier est organisé en 3 ensembles :
• les années (à gauche) : liste des années depuis lʼachat de votre caisse jusquʼà lʼannée 

actuelle. Si vous travaillez sur la caisse depuis plus de 3 ans, des flèches permettant de 
faire défiler les années apparaîtront.

• les mois (en haut): affichent les 12 mois de lʼannée sélectionnée.
• les jours (au centre) : affichent les jours du mois sélectionné. Deux blocs notes sont 

présents, lʼun est actif (le plus grand), lʼautre est grisé. Le bloc note de gauche symbolise 
la première date (début de la période) et celui de droite symbolise la seconde.

Choix de lʼannée

Flèches de défilement des années
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Choix du mois

Choix du jour

Affichage de lʼaide

Dans un premier temps, le bloc note de gauche sera actif (celui de droite sera grisé et 
vous pourrez choisir la première date.
Lorsque vous aurez cliqué sur une date, le premier bloc note sera grisé, avec la date 
choisie affichée et le second calendrier sʼactivera afin que vous choisissiez la seconde 
date (fin de période).

Lorsque vous aurez cliqué sur la seconde date, le calendrier se fermera automatiquement 
et lʼécran du brouillard de caisse se chargera.

25



2. Affichage des données

Les données sont réparties en 3 onglets :
• Les ventes non taxables
• Les ventes taxables
• Total des ventes

1. Ventes taxables et non taxables

Les grilles afficheront par défaut les CA pour les groupes par jour.

Brouillard: grille par jours

Vous pouvez visualiser le total des ventes (achats, marges...) en cliquant sur le bouton 
«Total» (en rouge) situé à droite de la grille. Pour revenir au détail par jour, il suffira de 
cliquer sur le bouton «Jours» (en bleu).
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Brouillard: total des ventes

Si vous souhaitez voir le détail dʼun groupe, cliquez sur la loupe située sous le nom du 
groupe.

Lorsque vous avez affiché le détail dʼun groupe, vous pouvez revenir aux niveaux 
supérieurs grâce à une barre de navigation située dans la barre de titre de la grille.
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Le bouton vert symbolise le groupe dont vous affichez le détail. Les boutons blancs vous 
donnent la hiérarchie des groupes dont il dépend et la possibilité de revenir aux groupes 
précédents.

2. Total des ventes

La grille synthétise les données des onglets précédents et liste le total du chiffre dʼaffaires 
des groupes «Taxables» et «Non taxables» pour chaque journée. Vous pouvez afficher les 
totaux pour cette période en cliquant sur le bouton «Total».

Brouillard: Total des ventes
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3. Les paramètres

La barre dʼoutils du «Brouillard» contient le bouton «Paramètres». Il ouvre une fenêtre 
vous permettant de modifier la date et la caisse.

Brouillard: fenêtre des paramètres.

Modification de la date : vous pouvez sélectionner une journée, un mois ou une période. 
Lorsque vous aurez cliqué sur lʼun des 3 boutons, le calendrier apparaîtra et vous pourrez 
choisir une nouvelle date.

Modification de la caisse : vous ne pouvez sélectionner quʼune seule caisse en particulier 
ou bien toutes les caisses.

A noter : Nʼoubliez pas de cliquer sur «Valider» pour confirmer vos choix.

29



5. Journal de caisse

1. Choix de la période

Lorsque vous cliquez sur ce menu, la fenêtre contenant le double calendrier pour le choix 
dʼune période sʼaffiche. Elle vous permettra de choisir une date de début et une date de 
fin.

Par défaut, il se positionnera sur la date du jour.

Calendrier période

La fenêtre du calendrier est organisé en 3 ensembles :
• les années (à gauche) : liste des années depuis lʼachat de votre caisse jusquʼà lʼannée 

actuelle. Si vous travaillez sur la caisse depuis plus de 3 ans, des flèches permettant de 
faire défiler les années apparaîtront.

• les mois (en haut) : affichent les 12 mois de lʼannée sélectionnée
• les jours (au centre) : affichent les jours du mois sélectionné. Deux blocs notes sont 

présents, lʼun est actif (le plus grand), lʼautre est grisé. Le bloc note de gauche symbolise 
la première date (début de la période) et celui de droite symbolise la seconde.

Choix de lʼannée

Flèches de défilement des années
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Choix du mois

Choix du jour

Affichage de lʼaide

Dans un premier temps, le bloc note de gauche sera actif (celui de droite sera grisé) et 
vous pourrez choisir la première date.
Lorsque vous aurez cliqué sur une date, le premier bloc note sera grisé, avec la date 
choisie affichée et le second calendrier sʼactivera afin que vous choisissiez la seconde 
date (fin de période).

Lorsque vous aurez cliqué sur la seconde date, le calendrier se fermera automatiquement 
et la page du journal de caisse sʼaffichera.
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2. Affichage des données

La page du journal de caisse contient une grille listant les montants par jour et par type de 
paiement.

Journal de caisse : grille

Lorsque vous cliquez sur une ligne, elle se déplie. Cʼest-à-dire quʼelle fait apparaître le 
détail des opérations :
• recettes
• prélèvements
• compte...

Journal de caisse: détail dʼune ligne
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A noter : pour cacher le détail dʼune ligne, cliquez à nouveau sur la ligne.

Vous pouvez effectuer plusieurs manipulations sur cette grille.

1. Entrer une nouvelle opération et modifier un solde
 

En face de chaque date, vous trouverez un bouton . Il ouvrira une fenêtre de saisie 
dʼune nouvelle opération ou de modification de solde.

Journal de caisse : fenêtre de saisie

Par défaut, la fenêtre affiche le formulaire de saisie dʼune nouvelle opération.

A noter : Si vous ne souhaitez pas effectuer ou valider vos modifications, cliquez sur 
«Quitter». Sinon, nʼoubliez pas de valider les valeurs saisies (bouton «Valider»).

• Nouvelle opération :
"
Le formulaire de saisie sʼaffiche lorsque le bouton «Nouvelle opération» est cliqué (cʼest-à 
-dire de couleur bleue).

Il propose 5 champs :
• Opération
• Montant
• Paiement
• Bénéficiaire
• Libellé
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Si vous êtes en mode tactile, un clic sur lʼun de ces champs vous ouvrira :
- un clavier de saisie dans le cas, par exemple, du champ «Montant»,
- une nouvelle fenêtre contenant une liste de boutons (pour le type de paiement par 

exemple.

Journal de caisse - Nouvelle opération : liste des paiements

A noter : la liste des paiements varie en fonction du type dʼopération choisie. Lorsque 
vous cliquez sur un élément, la fenêtre se ferme automatiquement.

• Modifier solde :

Journal de caisse - Modifier solde
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Lorsque vous cliquez sur «Modifier solde», le formulaire de saisie se charge et un 
nouveau bouton «Modifier la date» apparaît à droite du bouton cliqué. Il vous permettra de  
choisir une nouvelle date de modification de solde en affichant le calendrier. 
Il vous évitera de revenir à la grille dans le cas dʼune modification sur plusieurs jours par 
exemple.

2. Correction de recette

Vous pourrez également effectuer des modifications de recettes. Pour cela, affichez le 
détail des opérations de la date concernée en cliquant sur la ligne. Puis cliquez sur 
«Recette».

Journal de caisse : ligne des recettes

La fenêtre de correction de recettes va sʼouvrir. 
Elle comprend 2 types de correction :
• par montant
• par type de paiement

Par défaut, elle affichera le formulaire de correction de recette par montant

• Montant

Le formulaire est actif lorsque le bouton «Montant» est de couleur bleue. Il vous permettra 
de corriger un montant de recette.
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Journal de caisse - Correction de recette : Montant

Le paragraphe placé sous le formulaire vous résumera la modification que vous effectuez.
Tant que vous nʼaurez pas cliqué sur le bouton «valider», les modifications ne seront pas 
enregistrées. 

• Type de paiement

Le formulaire est actif lorsque le bouton «Type paiement» est de couleur bleue. Il vous 
permettra de corriger un type de paiement de recette.

Journal de caisse - Correction de recette : Type de paiement

Le paragraphe placé sous le formulaire vous résumera la modification que vous effectuez.
36



Tant que vous nʼaurez pas cliqué sur le bouton «valider», les modifications ne seront pas 
enregistrées. 

3. Modifier ou supprimer une opération

Pour modifier ou supprimer une opération, cliquez sur la ligne de lʼopération. Une fenêtre 
de saisie sʼaffichera.

Journal de caisse: sélection dʼune opération

Cette fenêtre vous donnera la possibilité de modifier ou de supprimer lʼopération 
sélectionnée dans la grille.

• Modification de lʼopération

Lorsque le bouton «Modifier sélection» est cliqué (donc de couleur bleue), le formulaire de 
saisie sʼaffiche.
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Journal de caisse - Modification dʼune opération

Il vous permettra de modifier le type dʼopération, le montant, le type de paiement, le 
bénéficiaire et le libellé.
Ces modifications ne seront enregistrées quʼaprès validation (bouton «Valider»).

Si vous êtes en mode tactile, les claviers visuels pour les montants et des listes de 
boutons pour les moyen de paiement apparaîtront lorsque vous cliquerez dans un champ 
de saisie.

• Suppression de lʼopération

Lorsque le bouton «Supprimer sélection» est cliqué (donc de couleur bleue), le message 
de suppression de lʼopération sʼaffiche.
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Journal de caisse - Suppression dʼune opération

La page vous donne un résumé de la suppression que vous souhaitez réaliser. La 
suppression ne sera effective quʼaprès le clic sur le bouton «Valider».

5. Les paramètres de la page

La barre dʼoutils du »Journal» contient le bouton «Paramètres». Il ouvre une fenêtre vous 
permettant de modifier la date.

Journal de caisse - Paramètres

Lorsque vous cliquerez sur les boutons, le calendrier sʼaffichera afin que vous choisissiez 
une nouvelle date.
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6. Export comptable

Cette partie permet à votre comptable dʼexporter directement les données dont il a besoin.

Export comptable - Onglet «Familles»

Avant dʼeffectuer votre export, chacune de vos familles et chacun de vos moyens 
de paiement doivent être reliés à un compte directement assimilable par le cabinet 
comptable.
 Lʼécran ci-dessus vous permet dʼattribuer un élément à un compte.
Il se divise en 2 onglets:
• Asso N° compte - Famille: pour associer une famille à un compte
• Asso N° compte - Paiement: pour associer un moyen de paiement à un compte
Le procédé dʼattribution étant le même pour une famille et pour un moyen de paiement, 
seule la partie concernant les familles sera détaillée dans ce chapitre.

Lʼécran «Asso N° compte - Famille» comprend 3 listes et 2 boutons:
• Liste 1: elle correspond à la liste des comptes 
• Liste 2: elle détaille le contenu du compte sélectionné dans la liste 1
• Liste 3: elle donne la liste des familles non attribuées à un compte
• Bouton «+»: pour ajouter un compte
• Bouton «-»: pour supprimer un compte
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1. Créer un compte:

Lorsque vous cliquez sur le bouton «+» (situé en haut à gauche de lʼécran), la fenêtre 
suivante sʼouvre:

Export comptable - Nouveau compte

Saisissez un numéro de compte à 6 caractères (il doit être unique), un intitulé et validez.
Votre nouveau compte sera directement ajouté dans la liste 1.

2. Attribuer une famille à un compte

Pour attribuer la famille «BD» au compte «Librairie»:
1. Sélectionnez le compte concerné dans la liste 1. Le contour du bouton devient jaune. 

Si le compte possède déjà des familles, elles sont affichées dans la liste centrale.

Export comptable - Sélection dʼun compte
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2. Choisissez la famille à ajouter, maintenez le bouton gauche de la souris enfoncé et 
faites glisser la famille dans la liste du milieu.

Export comptable - Ajout dʼune famille

3. Relâchez le bouton de la souris. La famille reste présente dans la liste centrale: elle a 
bien été ajoutée. 

4. Supprimer un compte

Pour supprimer un compte, sélectionnez-le dans la liste 1 et cliquez sur le bouton «-» situé 
en haut à gauche de lʼécran.
Un message vous demandera de confirmer la suppression.

Export comptable - Confirmation de la suppression

Cliquez sur «Valider» pour supprimer le compte. 
A noter: les familles contenues dans le compte ne seront pas supprimées. Elles iront 
directement se placer dans la liste de droite (familles non attribuées).
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5. Exporter les données

Pour pouvoir exporter les données, toutes vos familles et tous vos moyens de paiement 
doivent être attribués à un compte.
Pour commencer lʼexport, cliquez sur le bouton «Export».

Bouton dʼexport

Une fenêtre vous permettant de choisir les paramètres dʼexport sʼouvre.

Export comptable - Paramètres dʼexport

Vous devez choisir dans un premier temps la période puis le type dʼexport.

1. Choix dʼune période «Par jour»

Lorsque vous cliquez sur le bouton «Par jour», la fenêtre contenant le double calendrier va 
sʼouvrir.Elle vous permettra de choisir une date de début et une date de fin.

Par défaut, il se positionnera sur la date du jour.
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Calendrier période

La fenêtre du calendrier est organisé en 3 ensembles :
• les années (à gauche) : liste des années depuis lʼachat de votre caisse jusquʼà lʼannée 

actuelle. Si vous travaillez sur la caisse depuis plus de 3 ans, des flèches permettant de 
faire défiler les années apparaîtront.

• les mois (en haut) : affichent les 12 mois de lʼannée sélectionnée
• les jours (au centre) : affichent les jours du mois sélectionné. Deux blocs notes sont 

présents, lʼun est actif (le plus grand), lʼautre est grisé. Le bloc note de gauche symbolise 
la première date (début de la période) et celui de droite symbolise la seconde.

Choix de lʼannée

Flèches de défilement des années

Choix du mois

Choix du jour

Affichage de lʼaide
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Dans un premier temps, le bloc note de gauche sera actif (celui de droite sera grisé) et 
vous pourrez choisir la première date.
Lorsque vous aurez cliqué sur une date, le premier bloc note sera grisé, avec la date 
choisie affichée et le second calendrier sʼactivera afin que vous choisissiez la seconde 
date (fin de période).

Lorsque vous aurez cliqué sur la seconde date, le calendrier se fermera automatiquement 
et vous retournerez à la page des paramètres dʼexport.

A noter: Lʼaffichage de la période (situé au dessus du bouton «Par jour») sera actualisé 
avec la période saisie.

2. Choix dʼune période «Par mois»

Lorsque vous cliquez sur le bouton «Par mois», la fenêtre contenant le double calendrier 
des mois va sʼouvrir.Elle vous permettra de choisir un mois de début et un mois de fin.
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Page dʼouverture du calendrier par mois

Le calendrier est composé de 2 listes de mois: la liste du haut vous permettra de choisir le 
mois de début et la liste du bas le mois de fin.

Choix de lʼannée

Flèches de défilement des années 
(elles apparaissent si vous possédez la 
caisse depuis plus de 3 ans)

Choix du mois

Affichage de lʼaide

Sélectionnez tout dʼabord le mois de début (barre du haut). Il prendra une couleur bleue et 
le titre de la fenêtre se mettra à jour.
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Calendrier par mois - Sélection du mois de début

Choisissez ensuite le mois de fin sur la seconde barre. Suite à votre clic sur le second 
mois, le calendrier se fermera automatiquement et vous retournerez à la page des 
paramètres dʼexport.

A noter: Lʼaffichage de la période (situé au dessus du bouton «Par mois») sera actualisé 
avec la période saisie.

Une fois que vous aurez déterminé la période, vous aurez 2 possibilités:
• lʼexport des données (sous forme de fichier)
• lʼenvoi des données par mail

3. Type dʼexport: Exporter les données

Lorsque vous cliquez sur «Exporter les données», un fichier est créé avec la totalité de 
vos données pour la période choisie et une nouvelle fenêtre sʼouvre.
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Export comptable - Téléchargement du fichier

Cliquez sur le bouton «Télécharger le fichier» pour enregistrer le fichier exporté.

4. Type dʼexport: Envoyer par mail

Si vous choisissez lʼenvoi par mail, une nouvelle fenêtre apparaîtra. 

Export comptable - Choix du mail
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Elle se compose de 2 parties:

• la partie supérieure intitulée «Choix du destinataire»: elle liste toutes les adresses mail 
que vous avez créées dans cet espace. Pour sélectionner un mail, cliquez simplement 
sur celui-ci: son bouton deviendra bleu.

Export comptable - Ajout dʼun mail

• la partie inférieure intitulée «Nouveau destinataire»: elle vous permettra de créer une 
nouvelle adresse. Pour cela, tapez lʼadresse dans le champ de saisie et cliquez sur 
«Ajouter». La nouvelle adresse sera ajoutée automatiquement dans la liste des mails et 
sélectionnée par défaut (le bouton deviendra bleu).

Lorsque vous avez choisi votre email, cliquez sur le bouton «Envoyer».
Un message vous indiquera si le mail a bien été envoyé.
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Export comptable - Validation de lʼenvoi
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5. Paramètres du module (alvéole «Paramètres»)

Pour afficher la liste des paramètres du module, cliquez sur lʼalvéole «Paramètres» située 
en bas à droite de lʼécran.

1. Marges

La grille liste vos taux de marge pour chaque famille.

Marge : grille

Lorsque vous cliquez sur une ligne de la grille, elle devient jaune et le bouton «Modifier» 
apparaît dans la dernière colonne.

Marges: le bouton «Modifier»

Un clic sur ce bouton affichera une fenêtre qui vous permettra de modifier la marge et le 
coefficient de la famille sélectionnée.

51



Marge : Fenêtre de modification

La marge est calculée en fonction des prix dʼachat des produits saisis sur la caisse. Si le 
prix dʼachat nʼest pas renseigné le logiciel utilise le taux de marge de la famille 
correspondante.

La modification de la marge sʼeffectuera par défaut à compter de la date du jour. Si vous 
souhaitez appliquer la modification à une date ultérieure, cliquer sur «Sélectionner une 
date» et choisissez la date à partir de laquelle vous souhaitez appliquer le changement de 
marge.
A noter : Votre prix dʼachat sera toujours prioritaire sur votre marge. Ainsi, votre marge ne 
sera pas appliquée sur un produit ayant un prix dʼachat non nul. Si le prix dʼachat est égal 
à 0, la marge sera appliquée automatiquement.

A noter : Nʼoubliez pas de valider vos modifications afin quelles soient enregistrées.
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2. Bénéficiaires

Cette grille liste tous les bénéficiaires que vous avez enregistrés.

Bénéficiaires - Grille

Pour ajouter un bénéficiaire, cliquez sur le bouton «+» situé à droite de la grille.

Bouton «+»

Il ouvre une fenêtre vous permettant de saisir un nom et une abréviation pour votre 
nouveau bénéficiaire. Ces champs sont obligatoires.
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Bénéficiaires - Formulaire

Nʼoubliez pas de cliquer sur «valider» pour créer le bénéficiaire.

Pour modifier un bénéficiaire, cliquez sur la ligne correspondante. Le bouton «Modifier» 
apparaîtra.

Bouton «Modifier»

Il affichera un formulaire identique à celui de lʼajout de bénéficiaires à la seule différence 
que les champs seront pré-remplis avec les données du bénéficiaire (affichées dans la 
grille).
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D - STATISTIQUES

1. Le sous menu

Il se compose de 3 menus :

• Fréquentation
• Evolution produit
• Comparaison produit

Statistiques: sous menus
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2. Fréquentation

1. Menu intermédiaire

Lʼentrée dans la partie «Fréquentation» sʼeffectue via un menu intermédiaire. 

Fréquentation - Menu intermédiaire

Il vous donne la possibilité de choisir entre plusieurs types de dates :
• Période
• Journées ponctuelles
• Détail dʼune journée

1. Période

Ce choix ouvrira la fenêtre contenant le double calendrier. Elle vous permettra de choisir 
une date de début et une date de fin.

Par défaut, le calendrier se positionnera sur la date du jour.
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Calendrier période

La fenêtre du calendrier est organisé en 3 ensembles :
• les années (à gauche): liste des années depuis lʼachat de votre caisse jusquʼà lʼannée 

actuelle. Si vous travaillez sur la caisse depuis plus de 3 ans, des flèches permettant de 
faire défiler les années apparaîtront.

• les mois (en haut): affichent les 12 mois de lʼannée sélectionnée
• les jours (au centre): affichent les jours du mois sélectionné. Deux blocs notes sont 

présents, lʼun est actif (le plus grand), lʼautre est grisé. Le bloc note de gauche symbolise 
la première date (début de la période) et celui de droite symbolise la seconde.

Choix de lʼannée

Flèches de défilement des années

Choix du mois

Choix du jour

Affichage de lʼaide
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Dans un premier temps, le bloc note de gauche sera actif (celui de droite sera grisé)  et 
vous pourrez choisir la première date.
Lorsque vous aurez cliqué sur une date, le premier bloc note sera grisé, avec la date 
choisie affichée et le second calendrier sʼactivera afin que vous choisissiez la seconde 
date (fin de période).

Lorsque vous aurez cliqué sur la seconde date, le calendrier se fermera automatiquement 
et la page de la fréquentation client sʼaffichera.

2. Journées ponctuelles

Ce choix vous donne la possibilité dʼétablir une liste de dates (ou journées) non 
successives, contrairement à la sélection dʼune période.
En effet, vous pouvez choisir des dates discontinues : par exemple le 1er juin 2008 avec le 
1er juin 2009 et le 8 avril 2010.
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Fréquentation - Journées ponctuelles

Pour ajouter une date, cliquez sur le bouton «sélectionner une date». Le calendrier de 
choix dʼune date sʼouvrira.
Par défaut, il se positionnera sur la date du jour.

Calendrier jour

Le calendrier est organisé en 3 ensembles :
• les années (à gauche): liste des années depuis lʼachat de votre caisse jusquʼà lʼannée 

actuelle. Si vous travaillez sur la caisse depuis plus de 3 ans, des flèches permettant de 
faire défiler les années apparaîtront.

• les mois (en haut): affichent les 12 mois de lʼannée sélectionnée
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• les jours (au centre) : affichent les jours du mois sélectionné. Si vous vous situez sur le 
mois actuel de lʼannée actuelle, seules les journées écoulées seront visibles.

Choix de lʼannée

Flèches de défilement des années

Choix du mois

Choix du jour

Affichage de lʼaide

Lorsque vous cliquez sur une date, le calendrier se ferme automatiquement et la date 
choisie vient automatiquement se placer dans la liste de droite.

Fréquentation - Liste des journées ponctuelles

Vous pouvez ajouter autant de journées que vous le souhaitez.
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Pour supprimer une date de la liste, cliquez simplement dessus. Elle disparaîtra 
automatiquement.

A noter : Cliquez sur «Valider» pour charger la grille. La liste de droite doit comporter au 
moins une date pour que vous puissiez afficher la grille. 

3. Détail dʼune journée

Ce choix affichera le calendrier pour la sélection dʼune date.
Par défaut, il se positionnera sur la date du jour.

Calendrier jour

Le calendrier est organisé en 3 ensembles :
• les années (à gauche) : liste des années depuis lʼachat de votre caisse jusquʼà lʼannée 

actuelle. Si vous travaillez sur la caisse depuis plus de 3 ans, des flèches permettant de 
faire défiler les années apparaîtront.

• les mois (en haut) : affichent les 12 mois de lʼannée sélectionnée
• les jours (au centre) : affichent les jours du mois sélectionné. Si vous vous situez sur le 

mois actuel de lʼannée actuelle, seules les journées écoulées seront visibles.

Choix de lʼannée

Flèches de défilement des années
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Choix de lʼannée

Choix du mois

Choix du jour

Affichage de lʼaide

Lorsque vous cliquez sur une date, le calendrier se ferme automatiquement et la page 
contenant la grille de la fréquentation client se charge.

4. Affichage des données

Fréquentation - Grille

Les données sont affichées dans une grille. Elle donne le nombre de clients et le montant 
jour par jour sʼil y a plusieurs dates ou heure par heure si une seule date a été choisie.
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5. Les graphiques

Dans la barre dʼoutils, le bouton représentant un graphique vous permettra dʼafficher les 
valeurs de la grille sous forme visuelle.

Fréquentation - Graphiques

Lʼhistogramme représente lʼévolution du chiffre dʼaffaires et la courbe reprend les données 
de la fréquentation client.

Pour fermer la fenêtre, cliquez sur «Quitter».
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3. Evolution produit

Cette partie vous permet dʼobserver lʼévolution de vos produits sur une période donnée.

1. Menu intermédiaire

Lʼentrée dans la partie «Evolution produit» sʼeffectue via un menu intermédiaire.

Evolution produit - Menu intermédiaire

Vous avez 2 possibilités :
• Par année : vous verrez donc lʼévolution des produits sur les 12 mois des années 

sélectionnées,
• Par mois: vous choisissez les mois et les années.

1. Choix des années et/ou des mois

Le principe de fonctionnement pour le choix des dates par années entières ou par mois 
est similaire. Seule la sélection par mois sera donc détaillée dans cette partie.
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Evolution produit - Choix des dates

Lʼécran se divise en 2 parties : 
• la partie haute liste les années depuis lʼinstallation de votre caisse jusquʼà aujourdʼhui,
• la partie basse liste les 12 mois de lʼannée.

A noter : Dans le cas dʼun choix de date par année (menu intermédiaire), seule la partie 
haute sera visible.

Les boutons sont de couleur marron donc ils nʼentrent pas dans la sélection finale.
Pour ajouter une année à la liste finale, cliquez simplement sur son bouton. Il deviendra 
bleu et se placera dans la liste de droite.
Procédez de la même manière pour les mois.
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Evolution produit - Sélection effective de dates

Si vous souhaitez supprimer des éléments de la liste, cliquez simplement dessus : le 
bouton disparaîtra de la liste de droite pour se repositionner dans la liste de gauche et 
reprendra sa couleur marron.

Lorsque tous les éléments désirés ont été ajoutés, cliquez sur «Valider» pour confirmer 
votre choix. 

2. Choix des éléments

Suite à la validation des dates, une nouvelle fenêtre va sʼouvrir pour le choix des éléments 
que vous souhaitez faire apparaître dans vos statistiques.

Ces éléments sont répartis en 3 listes :
• Par groupes
• Par familles
• Par produits
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Evolution produit - Choix des éléments

Pour afficher une liste dʼéléments, cliquez sur le bouton «+» placé en face de celui ci.

• Choix des groupes

Suite au clic sur le bouton «+» situé en face de «Par groupes», la fenêtre listant vos 
groupes sʼouvre.

Evolution produit - Affichage de la liste des groupes

67



Sélectionnez vos groupes en cliquant sur les boutons correspondants. Ils prendront une 
couleur bleue.

Evolution produit - Choix des groupes

Cliquez sur «Valider» pour confirmer votre choix : la fenêtre se fermera et vos groupes 
seront affichés dans la fenêtre principale sous lʼintitulé «Par groupes».

Evolution produit - Choix des éléments - Groupes

Si vous souhaitez supprimer un groupe de la liste finale, cliquez sur celui-ci. Le bouton 
prendra une couleur marron et ne sera pas pris en compte lors de la validation de la 
fenêtre.
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• Choix des familles

Suite au clic sur le bouton «+» situé en face de «Par familles», la fenêtre listant vos 
familles sʼouvre.

Evolution produit - Affichage de la liste des familles

Les familles sont organisée par groupes et par ordre alphabétique afin de faciliter la 
recherche.
Les familles nʼappartenant pas à un groupe sont rassemblées sous lʼintitulé «Familles 
sans groupe».

Sélectionnez vos familles en cliquant sur les boutons correspondants. Ils prendront une 
couleur bleue.
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Evolution produit - Choix des familles

Cliquez sur «Valider» pour confirmer votre choix : la fenêtre se fermera et vos familles 
seront affichés dans la fenêtre principale sous lʼintitulé «Par familles».

Evolution produit - Choix des éléments - Familles

Si vous souhaitez supprimer une famille de la liste finale, cliquez sur celle-ci. Le bouton 
prendra une couleur marron et ne sera pas pris en compte lors de la validation de la 
fenêtre.
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• Choix des produits

Suite au clic sur le bouton «+» situé en face de «Par produits», la fenêtre de recherche de 
produits sʼouvre.

Evolution produit - Fenêtre de recherche de produits

Remarque: Lʼimage ci-dessus montre la fenêtre de recherche produit pour un écran 
tactile. Dans le cas dʼun écran non tactile, le clavier visuel nʼapparaîtra pas. Seul le champ 
de saisie sera visible.

Le choix des produits fonctionne via une recherche par intitulés. Tapez les 4 premières 
lettres du produit recherché et la liste des résultats sʼaffichera à droite de lʼécran.
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Evolution produit - Résultat de la recherche

Vous pouvez ensuite sélectionner le/les produits en cliquant sur les boutons 
correspondants. Ils prendront une couleur bleue. Pour dé-sélectionner un bouton, cliquez 
une nouvelle fois dessus : il reprendra sa couleur marron et ne sera plus pris en compte.

Evolution produit - Sélection des produits trouvés

Une fois le/les produits sélectionné(s), cliquez sur le bouton «Ajouter». Le programme 
ajoutera les produits à la fenêtre principale et videra la liste de résultats. Le texte «Produits 
ajoutés» vous confirmera que lʼopération sʼest bien déroulée.

Evolution produit - Ajout des produits
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Lorsque les produits ont été ajoutés, vous pouvez :
• Lancer une nouvelle recherche de la même manière que précédemment et ajouter 

dʼautres produits à la liste
• Fermer la fenêtre de recherche et retourner à la fenêtre principale en cliquant sur 

«Quitter»

A noter : Nʼoubliez pas de cliquer sur «Ajouter» après chaque nouvelle recherche de 
produits. Dans le cas contraire, seuls les produits de la dernière recherche seront ajoutés.

Tous les produits que vous avez ajoutés sont listés dans la fenêtre principale sous lʼintitulé 
«Par produits».

Evolution produits - Choix des éléments - Produits

Si vous souhaitez supprimer un produit de la liste finale, cliquez sur celui-ci. Le bouton 
prendra une couleur marron et ne sera pas pris en compte lors de la validation de la 
fenêtre.

• Validation de la fenêtre principale

Dans les exemples ci-dessus, nous avons choisi de remplir une seule liste (groupes, 
familles ou produits) dans la fenêtre principale pour une meilleure compréhension.
Il est bien entendu possible de choisir à la fois des groupes, des familles et des produits.

Lorsque vous avez sélectionné les éléments, cliquez sur «Valider» pour charger la grille.
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2. Affichage des données

Les données sont affichées par mois et par années.

Evolution produit - Grille

Vous pouvez voir le détail du chiffre dʼaffaire des éléments dʼun mois en cliquant sur la 
ligne. 
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Evolution produit - Détail dʼun mois

Un bouton avec une loupe apparaîtra en face de chaque groupe et de chaque famille : il 
vous permettra dʼafficher le détail des éléments du groupe ou de la famille.

3. Les paramètres

Le bouton «Paramètres» de la barre dʼoutils vous permet de modifier vos choix des 
années et des mois.
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Evolution produit - Paramètres

Le clic sur les boutons de date vous ouvrira la même fenêtre de saisie des dates que celle 
lancée depuis le menu intermédiaire.

4. Les graphiques

Dans la barre dʼoutils, le bouton représentant un graphique vous permettra dʼafficher les 
valeurs de la grille sous forme visuelle.

Evolution produit - Graphique pour les années 2009 et 2010
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Dans la partie droite de la fenêtre du graphique, vous trouverez la liste des années que 
vous avez sélectionnées dans le menu «Intermédiaire». 

Par défaut, le graphique prendra les 3 premières car vous ne pouvez pas visualiser plus 
de 3 années sur le graphique. Cependant, vous pouvez choisir quelle(s) année(s) vous 
souhaitez voir apparaître en cliquant sur les boutons correspondants dans la liste de droite 
puis en cliquant sur «Valider».

A noter : Une année est active lorsque son bouton est de couleur bleue. Pour la rendre 
inactive, cliquez sur son bouton jusquʼà ce quʼil devienne marron.

Evolution produit - Graphique pour lʼannée 2009

Le graphique affiche lʼhistogramme dʼun seul élément à la fois. Par défaut, il prendra le 
premier de votre sélection. Pour changer dʼélément, cliquez sur le bouton des paramètres 
situé au dessus de la grille.

Bouton des paramètres

Il ouvrira une fenêtre qui listera tous vos choix dʼéléments par catégorie (groupe, famille ou 
produit). Sélectionnez votre élément dans la liste et cliquez sur «Valider». Le graphique se 
rechargera avec votre nouvel élément.
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Evolution produit - Choix dʼun élément pour le graphique

Pour fermer la fenêtre du graphique, cliquez sur «Quitter».
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4. Comparaison produits

Cette partie sʼintéresse à la comparaison du chiffre dʼaffaire de plusieurs produits/familles/
groupes sur une période donnée.

1. Menu intermédiaire

Lʼentrée dans la partie «Comparaison produit» sʼeffectue via un menu intermédiaire.

Comparaison produit - Menu intermédiaire

Il offre 3 possibilités :

• Tout : il sʼagit dʼune sélection générique. Vous pourrez choisir dans tous les produits/
familles/groupes sans distinction.

• Tabac : vous ne pourrez choisir que des produits/familles Tabac. Cependant, vous 
bénéficierez dʼune spécificité particulière : la notion de marque. Il vous sera donc 
possible de sélectionner tous les produits dʼune ou plusieurs marques de tabac. Si votre 
commerce ne vend pas de tabac, cette alvéole ne sera pas visible.

• Presse: pour sélectionner uniquement des produits presse. Si votre commerce ne vend 
pas de presse, cette alvéole ne sera pas visible.

Lorsque vous aurez effectué votre choix, la fenêtre du calendrier sʼouvrira.

1. Sélection de la période

Par défaut, le calendrier se positionnera sur la date du jour.
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Calendrier période

La fenêtre du calendrier est organisé en 3 ensembles :
• les années (à gauche): liste des années depuis lʼachat de votre caisse jusquʼà lʼannée 

actuelle. Si vous travaillez sur la caisse depuis plus de 3 ans, des flèches permettant de 
faire défiler les années apparaîtront.

• les mois (en haut): affichent les 12 mois de lʼannée sélectionnée
• les jours (au centre): affichent les jours du mois sélectionné. Deux blocs notes sont 

présents, lʼun est actif (le plus grand), lʼautre est grisé. Le bloc note de gauche symbolise 
la première date (début de la période) et celui de droite symbolise la seconde.

Choix de lʼannée

Flèches de défilement des années

Choix du mois

Affichage de lʼaide

Dans un premier temps, le bloc note de gauche sera actif (celui de droite sera grisé)  et 
vous pourrez choisir la première date.
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Lorsque vous aurez cliqué sur une date, le premier bloc note sera grisé, avec la date 
choisie affichée et le second calendrier sʼactivera afin que vous choisissiez la seconde 
date (fin de période).

Lorsque vous aurez cliqué sur la seconde date, le calendrier se fermera automatiquement 
et la fenêtre permettant le choix des différents éléments sʼouvrira.

2. Sélection des éléments

La sélection des éléments se déroule de la même manière pour chaque option du menu 
intermédiaire («Tout» ou «Tabac»). Nous les traiterons donc sans distinction.

La première fenêtre fait office de fenêtre principale. Elle liste tous les types dʼéléments que 
vous pouvez choisir :
• Par groupes (pour lʼoption «Tout» uniquement)
• Par familles
• Par produits
• Par marques (pour le tabac uniquement)
• Par panel
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Comparaison produits - Choix des éléments

Pour afficher une liste dʼéléments, cliquez sur le bouton «+» placé en face de celui ci.

• Choix des groupes

Uniquement pour lʼoption «Tout».
Suite au clic sur le bouton «+» situé en face de «Par groupes», la fenêtre listant vos 
groupes sʼouvre.

Comparaison produits- Affichage de la liste des groupes
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Sélectionnez vos groupes en cliquant sur les boutons correspondants. Ils prendront une 
couleur bleue.

Comparaison produits - Choix des groupes

Cliquez sur «Valider» pour confirmer votre choix: la fenêtre se fermera et vos groupes 
seront affichés dans la fenêtre principale sous lʼintitulé «Par groupes».

Comparaison produits - Choix des éléments - Groupes

Si vous souhaitez supprimer un groupe de la liste finale, cliquez sur celui-ci. Le bouton 
prendra une couleur marron et ne sera pas pris en compte lors de la validation de la 
fenêtre.
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• Choix des familles

Suite au clic sur le bouton «+» situé en face de «Par familles», la fenêtre listant vos 
familles sʼouvre.

Comparaison produits- Affichage de la liste des familles

Les familles sont organisée par groupes et par ordre alphabétique afin de faciliter la 
recherche.
Les familles nʼappartenant pas à un groupe sont rassemblées sous lʼintitulé «Familles 
sans groupe».

Sélectionnez vos familles en cliquant sur les boutons correspondants. Ils prendront une 
couleur bleue.
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Comparaison produits- Choix des familles

Cliquez sur «Valider» pour confirmer votre choix: la fenêtre se fermera et vos familles 
seront affichées dans la fenêtre principale sous lʼintitulé «Par familles».

Comparaison produits - Choix des éléments - Familles

Si vous souhaitez supprimer une famille de la liste finale, cliquez sur celle-ci. Le bouton 
prendra une couleur marron et ne sera pas pris en compte lors de la validation de la 
fenêtre.
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• Choix des produits

Suite au clic sur le bouton «+» situé en face de «Par produits», la fenêtre de recherche de 
produits sʼouvre.

Comparaison produits - Fenêtre de recherche de produits

Remarque : Lʼimage ci-dessus montre la fenêtre de recherche produit pour un écran 
tactile. Dans le cas dʼun écran non tactile, le clavier visuel nʼapparaîtra pas. Seul le champ 
de saisie sera visible.

Le choix des produits fonctionne via une recherche par intitulés. Tapez les 4 premières 
lettres du produit recherché et la liste des résultats sʼaffichera à droite de lʼécran.
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Comparaison produits- Résultat de la recherche

Vous pouvez ensuite sélectionner le/les produits en cliquant sur les boutons 
correspondants. Ils prendront une couleur bleue. Pour dé-sélectionner un bouton, cliquez 
une nouvelle fois dessus: il reprendra sa couleur marron et ne sera plus pris en compte.

Comparaison produits - Sélection des produits trouvés

Une fois le/les produits sélectionné(s), cliquez sur le bouton «Ajouter». Le programme 
ajoutera les produits à la fenêtre principale et videra la liste de résultats. Le texte «Produits 
ajoutés» vous confirmera que lʼopération sʼest bien déroulée.

Comparaison produits - Ajout des produits
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Lorsque les produits ont été ajoutés, vous pouvez:
• lancer une nouvelle recherche de la même manière que précédemment et ajouter 

dʼautres produits à la liste
• fermer la fenêtre de recherche et retourner à la fenêtre principale en cliquant sur 

«Quitter»

A noter: nʼoubliez pas de cliquer sur «Ajouter» après chaque nouvelle recherche de 
produits. Dans le cas contraire, seuls les produits de la dernière recherche seront ajoutés.

Tous les produits que vous avez ajoutés sont listés dans la fenêtre principale sous lʼintitulé 
«Par produits».

Comparaison produits - Choix des éléments - Produits

Si vous souhaitez supprimer un produit de la liste finale, cliquez sur celui-ci. Le bouton 
prendra une couleur marron et ne sera pas pris en compte lors de la validation de la 
fenêtre.

Remarque:
Pour les produits «Presse», la couverture et la description du produit sélectionné seront 
affichés en haut de la page.
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Comparaison produit - Recherche de produits Presse

• Choix des marques

Uniquement pour lʼoption «Tabac».
Suite au clic sur le bouton «+» situé en face de «Par marques», la fenêtre de recherche 
des marques sʼouvre.

Comparaison produits - Liste des marques
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Pour faciliter la sélection, les marques sont regroupées par catégories : cigares, 
cigarettes, filtres ...
Sélectionnez vos marques en cliquant sur les boutons correspondants. Ils prendront une 
couleur bleue.

Comparaison produits - Choix des marques

Cliquez sur «Valider» pour confirmer votre choix: la fenêtre se fermera et vos marques 
seront affichés dans la fenêtre principale sous lʼintitulé «Par marques».

Comparaison produits - Choix des éléments - Marques
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Si vous souhaitez supprimer une marque de la liste finale, cliquez sur celle-ci. Le bouton 
prendra une couleur marron et ne sera pas pris en compte lors de la validation de la 
fenêtre.

• Création dʼun panel

Un panel est un ensemble de produits, marques, familles, groupes que vous pouvez créer 
à votre guise.
Pour cela, vous devez dans un premier temps sélectionner un ensemble dʼéléments.

Comparaison produit - Sélection dʼéléments

Puis, cliquer sur le bouton de création dʼun panel.

Bouton «Nouveau panel»

Une fenêtre sʼouvrira et vous demandera le nom de votre panel.
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Fenêtre pour la saisie du nom du panel

Après validation du nom, votre panel sera créé.

• Choix des panels

Suite au clic sur le bouton «+» situé en face de «Par panels», la fenêtre listant vos panels 
sʼouvre.

Comparaison produits- Affichage de la liste des panels

Sélectionnez vos panels en cliquant sur les boutons correspondants. Ils prendront une 
couleur bleue.
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Comparaison produits - Choix des panels

Cliquez sur «Valider» pour confirmer votre choix: la fenêtre se fermera et vos panels 
seront affichés dans la fenêtre principale sous lʼintitulé «Par panels».

Comparaison produits - Choix des éléments - Panels

Si vous souhaitez supprimer un panel de la liste finale, cliquez sur celui-ci. Le bouton 
prendra une couleur marron et ne sera pas pris en compte lors de la validation de la 
fenêtre.
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• Mémorisation de la dernière sélection

A droite de la fenêtre de choix des éléments, vous trouverez 2 boutons. Ils vous 
permettrons de faire apparaître la dernière sélection effectuée ou bien de vider les listes 
dʼéléments.

Pour afficher la dernière sélection

Pour supprimer les éléments 
sélectionnés

A noter: le programme mémorise la dernière sélection effective cʼest à dire que la sélection 
sera mémorisée uniquement si vous lʼavez validée. Si vous avez quitté la fenêtre avant 
lʼaffichage de la grille, votre sélection ne sera pas mémorisée.

• Validation de la fenêtre principale

Dans les exemples ci-dessus, nous avons choisi de remplir une seule liste (groupes, 
familles ou produits) dans la fenêtre principale pour une meilleure compréhension.Il est 
bien entendu possible de choisir à la fois des groupes, des familles et des produits.

Lorsque vous avez sélectionné les éléments, cliquez sur «Valider» pour charger la grille.

3. Affichage des données

La page comprend 2 onglets :
• Par quantité : la grille liste les quantité vendues pour chaque produit
• Par montant : la grille donne le CA pour chaque produit
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Comparaison produits - Grille

Par défaut, la grille découpe la période choisie en semaines : S1, S2, S3...
Les boutons situés à droite de la grille permettent de choisir différentes répartitions: par 
jour, par jour de la semaine, par mois...

Certains éléments de la grille comportent un bouton représentant une loupe. Elle vous 
donnera la possibilité de zoomer pour afficher le détail dʼun groupe ou dʼune famille.

Comparaison produits - Bouton «loupe»

4. Les paramètres

Le bouton «Paramètres» de la barre dʼoutils vous permet de modifier la période. Au clic 
sur le bouton «Période», le calendrier sʼouvrira.
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Comparaison produit - Paramètres

5. Le graphique

Dans la barre dʼoutils, le bouton représentant un graphique vous permettra dʼafficher les 
valeurs de la grille sous forme visuelle. 
Le programme créera le graphique de la grille affichée : si vous vous trouvez sur lʼonglet 
«Par quantité», le graphique calculera les courbes pour la quantité. Pour afficher les 
courbes du montant, vous devrez vous positionner au préalable sur lʼonglet «Montant».

Comparaison produit - Graphique
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Le graphique affiche les courbes de 5 éléments au maximum. Par défaut, le programme 
sélectionnera les 5 premiers éléments (boutons bleus). Vous pouvez modifier sélectionner/
dé-sélectionner les éléments en cliquant sur les boutons correspondants.
Une fois votre choix effectué, cliquez sur «Valider» pour confirmer vos modifications et 
recalculer les courbes.

A noter : Dans la liste des éléments, les puces situées en haut à gauche des boutons 
indiquent le type de lʼélément :

Lʼélément est un groupe

Lʼélément est une famille

Lʼélément est un produit

Lʼélément est une marque

Pour fermer la fenêtre des graphiques, cliquez sur «Quitter».

A noter: vous pouvez facilement masquer/afficher les courbes présentes sur le graphique. 
Pour cela, cliquez sur le nom de la courbe dans lʼencadré dédié à la légende. 

Affichage/masquage des courbes

Au premier clic, le nom de la courbe devient gris et la courbe disparaît. Au second clic, la 
courbe redevient active.
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E - MODULES COMPLÉMENTAIRES

1. Les grilles

1. Tri des données

Vous pouvez trier certaines colonnes des grilles. Pour cela, cliquez sur lʼentête une 
première fois pour un tri croissant, une seconde fois pour un tri décroissant.

Les grilles - Tri des colonnes

2. Affichage/masquage des colonnes

Sur la majorité des grilles, vous trouverez le bouton «Col» dans la partie droite de la barre 
de titre.

Bouton «Col»

Il ouvre une fenêtre listant toutes les colonnes de la grille affichée. Il vous suffira de 
sélectionner les colonnes que vous souhaitez conserver dans la grille (le bouton doit être 
bleu).
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Grilles - Fenêtre de sélection des colonnes

A noter : Votre choix sera mémorisé pour les affichages ultérieurs de la grille. Vous 
pourrez à tout moment modifier vos choix en cliquant à nouveau sur le bouton «Col».

3. Grilles avec détail

Sur certaines grilles, vous trouverez en début de texte une petite puce en forme de 
triangle. Cela signifie que la ligne peut être détaillée.

Pour afficher le détail dʼune ligne, cliquez une première fois sur celle-ci. Pour le masquer, 
cliquez une nouvelle fois.

4. Grilles avec zoom

Certaines grilles contiennent des boutons représentant une loupe. Ce bouton vous 
permettra de zoomer sur un élément et dʼen afficher le contenu.
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Bouton «Zoom»

Au fur et à mesure que vous zoomerez sur les éléments, le chemin parcouru se mettra à 
jour (cf «Description de lʼécran»-> «Navigation intra-grille»).

2. Lʼimpression

Bouton «Imprimer»

Ce bouton se situe au niveau de la barre dʼoutils.
En général lʼimpression se déclenche automatiquement. Vous aurez parfois une fenêtre 
intermédiaire dans le cas où des paramètres dʼimpression seraient nécessaires.

3. Lʼexport

Bouton «Export»

Ce bouton se situe au niveau de la barre dʼoutils.
En général lʼexport Excel se déclenche automatiquement. Vous aurez parfois une fenêtre 
intermédiaire dans le cas où des paramètres dʼexport seraient nécessaires.

4. Lʼaide

Bouton «Aide»

Vous trouverez ce bouton tout au long de lʼapplication. Il permet dʼafficher lʻaide de la page 
en cours.
Lorsque vous lancerez lʼaide en ligne, le fond de lʼapplication sera masqué par un voile 
transparent et la page sera parsemée dʼicônes avec un point dʼinterrogation.
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Aide - Affichage de lʼaide

Icônes de lʼaide
Ces icônes sont situées aux endroits stratégiques : cliquez sur celles-ci et lʼaide 
correspondant à lʼélément quʼelles désignent sera expliquée.

Aide - Fenêtre dʼaide pour un élément
Pour fermer la fenêtre, cliquez sur la croix rouge située en haut à droite de celle-ci.
Pour quitter le mode «Aide», cliquez à nouveau sur le bouton «Aide».
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