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Fiche ressource CEGID : Gestion commerciale

L’application de gestion commerciale permet de gérer les processus achats stock et ventes.

Ouvrir la société

· Application Accueil entreprises

· Société : Choisir
Utilisateur CEGID
Mot de passe : Ne rien saisir 
(permet de choisir les dates dans les différents modules)
Choisir le module

· Application «Gestion commerciale »

· Société : Choisir
Utilisateur : CEGID
Mot de passe : CEGID
Date entrée : mettre 01/01
(permet d’avoir accès à toutes les périodes de l’exercice)

Paramétrer les coordonnées

· Module Paramètres, Société, Paramètres société, Comptabilité, Coordonnées
Vérifier nom, adresse,… puis valider

Gestion des articles

Créer une famille d’articles

· Module Paramètres, Articles et stocks, Familles d’articles

· Cliquer sur l’icône nouveau puis créer la famille d’articles.
Ces familles permettent de classer et de regrouper les articles, il suffira de la renseigner sur la fiche article. Il est possible de renseigner plusieurs familles par article, compléter au choix une ou plusieurs familles.  SANS LIEN AVEC LA FAMILLE COMPTABLE

Créer une famille comptable

· Module Paramètres, Articles et stocks, Familles comptables

· Ces familles comptables permettent de faire le lien entre le module comptable et le module commercial. Elles seront utilisées pour les ventilations comptables. 
On peut utiliser les mêmes codes que ceux utilisés pour les familles d’articles.

· Cliquer sur l’icône nouveau puis créer la famille comptable.

Initialiser les ventilations comptables 

· Module Paramètres, Gestion commerciale, Ventilations comptables

· En bas de l’écran, il s’agit de paramétrer les différents comptes à utiliser lors des transferts comptables des opérations commerciales. Il est possible de paramétrer ces comptes par article ou par famille comptable (si elles sont créées).

· Cliquer sur les « … » à coté de l’Article et sélectionner la famille comptable articles. 

· Compléter ensuite les différents comptes à utiliser (en cliquant éventuellement sur les « … » ). Si un compte est inexistant, il faut aller le créer dans l’application « Comptabilité »

Créer un article

· Module  Articles et stocks, Articles, Articles, Marchandise 

· Cliquer sur l’icône nouveau puis créer le nouvel article,

· Onglet "Général" :  saisir le code, le libellé, le code famille et précisez s'il est enue en stock
Attention : Ne pas autoriser la remise en pied (sur l’onglet « Général » de chaque article) pour chaque article en raison d’un bug du PGI. Les remises accordées seront à noter ligne par ligne lors de l’élaboration des documents commerciaux.

· Onglet "Vente" : Saisir le prix de vente de base s'il s'agit d'un prix catalogue

· Onglet "Achat" : Saisir les informations dont vous disposez (fournisseur principal, prix d'achat par défaut,...)

· Onglet "Caractéristiques" : Sélectionner le taux de TVA et la famille comptable.

· Valider la création de l’article.

· Pour créer des niveaux de stock, mettre votre article en sur-brillance, Cliquer sur la loupe puis choisir « Stock », une fenêtre « Disponibilité des articles en stock » apparaît. Cliquer alors sur l’article, puis sur l’onglet « Paramétrage ». Il est alors possible d’indiquer : un niveau maximum, un niveau de recomplètement, un seuil d’alerte et un seuil minimum.

Créer un inventaire

· Module Articles et stocks, Inventaire, Liste préparatoire

· Saisir l’intitulé, le préfixe, la date de l’inventaire et le type d’inventaire (sélectionnez « initialisation des stocks » pour un inventaire de départ) 

· Attention : Bien décocher l’option « Uniquement les articles avec un stock <>0 » pour avoir la totalité des articles proposés.

Saisir inventaire de départ

· Module, Articles et stocks, Inventaire, Saisie

· Saisir votre inventaire de départ, à la création de cette initialisation, le logiciel a du créer un stock pour chaque produit stocké (à préciser lors de la création de l’article).

Vérifier les disponibilités en stock 

· Module Articles et stocks, Consultation, Articles disponibles

· Pour faire apparaître le libellé, choisir l’icône « paramétrer la présentation », choisir libellé, puis cliquer sur la flèche rouge à droite, faire ensuite remonter le champ avec la flèche rouge verticale vers le haut.

· Vérifier dans la liste des articles la disponibilité en stock.

Gestion des achats

Créer un fournisseur

· Module Achats, Fichiers, Fournisseurs et la liste des fournisseurs apparaît.

· Pour créer un nouveau fournisseur, cliquer sur l’icône nouveau en bas de l’écran et compléter la fiche fournisseur et les différents onglets.

Créer une commande fournisseurs

· Module Achats, Saisie, Commande, Commande

· Saisir l’ensemble des informations puis valider la pièce commerciale

Générer des bons de réception 

· Module Achats, Génération, Génération automatique, Commandes en réceptions

· Lancer la recherche des bons de commande et valider la recherche. Sélectionner les bons à générer puis cliquer sur le « V » vert. Indiquer la date et valider la création des pièces

Gestion des ventes

Créer un client

· Module Ventes, Fichiers, Clients/Prospects et la liste des clients apparaît.

· Pour créer un nouveau client, cliquer sur l’icône nouveau en bas de l’écran et compléter la fiche client et les différents onglets.

Initialiser un en-cours client 

· Sélectionner l’un des clients, puis sur l’onglet « Règlements », lui accorder un crédit. Un feu tricolore (mesurant le risque client) apparaîtra sur le premier onglet de la fiche du client

Gérer le risque (crédits) clients 

· Module Relation clients, Clients/Prospects

· Ouvrir le client concerné, Cliquer sur l’onglet « Règlements » « La loupe » puis Sélectionner « Encours ». Modifier les crédits et le plafond autorisé

Créer un mode de règlement d’un client

· Module Paramètres, Généraux, Condition de règlements

· Pour créer un nouveau mode de règlement, icône nouveau puis onglet échéances.

Affecter un mode de règlement à un client 

· Module Ventes, Fichiers, Clients prospects

· Sélectionner et ouvrir la fiche du client. Choisir l’onglet règlement. Modifier et valider.

Créer (et enregistrer) un acompte

· Module Ventes, Saisie, Modification, Commande

· Effectuer la recherche, ouvrir la pièce. Sélectionner l’onglet « Acompte-règlement ». Dans la fenêtre, sélectionner le mode, le journal et saisir le montant. Valider la modification.

Créer une commande client

· Module Ventes, Saisie, Commande

· Saisir l’ensemble des informations puis valider la pièce commerciale.

· Attention ! une commande validée ne peut plus être modifiée. 

Générer un bon de livraison à partir du bon de commande

· Module Ventes, Génération, Livraison

· Sélectionner la nature du document que vous transformez en bon de livraison, le nom du tiers et éventuellement la date de saisie de la pièce. Lancer la recherche. Le document à générer apparaît en dessous. Double cliquer dessus pour l’ouvrir. Saisir la date de la livraison et modifier les quantités livrées en cas de livraison partielle. Valider

· Attention ! un bon de livraison validé ne peut plus être modifié

Créer un bon de livraison (sans bon de commande)

· Module Ventes, saisie, Livraison

· Saisir l’ensemble des informations puis valider la pièce commerciale.

· Attention ! un bon de livraison validé ne peut plus être modifié.

Générer une facture à partir d’un bon de livraison

· Module Ventes, Génération, Facture

· Sélectionner le document à générer en sélectionnant la nature du document, le nom du tiers et éventuellement la date de saisie de la pièce. Lancer la recherche. Le document à générer apparaît en dessous. Double cliquer dessus pour l’ouvrir. Changer la date du document et valider la manipulation. Valider également la répartition des échéances.

· Attention ! une facture validée ne peut plus être modifiée. 

Créer une facture (sans bon de livraison)

· Module Ventes, saisie, Livraison

· Saisir l’ensemble des informations puis valider la pièce commerciale.

· Attention ! une facture validée ne peut plus être modifiée. 

Supprimer une facture / Créer un avoir financier / Mise à jour des stocks 

· La suppression d’une facture est impossible, ce qui est professionnellement logique. Par ailleurs, la génération de la facture a provoqué son enregistrement comptable. Il faut donc créer un avoir sur stock à partir de cette facture, ce qui permettra de contre-passer l’écriture et de remettre les stocks à jour.

· Module Ventes, Génération, Avoir, Facture en avoir sur stock

· Rechercher la facture concernée, cliquer sur ouvrir afin de créer l’avoir sur stock, puis sur « Enregistrer la pièce » (valider).

· Il est souhaitable de vérifier en comptabilité que l’avoir a bien été enregistré.

· Comptabilité, Éditions, Journaux, Journal des écritures

· Sélectionner le journal et la date, vérifier que l’avoir a été comptabilisé afin de contrepasser l’écriture liée à la facture.

Imprimer un document commercial 

· Module Ventes, Editions, Editions différées,

· Sélectionner la nature de la pièce à imprimer, la date (en cas de doute sélectionner une fourchette large) et le client concerné (facultatif). Lancer la recherche (bouton « Appliquer les critères »)

Ecritures comptables

Le transfert des écritures dans l’application Comptabilité est automatique

Visualiser une écriture comptable

· Gestion Commerciale,  Ventes, Consultation, Pièces

· Sélectionner la facture à consulter. L’ouvrir en double cliquant dessus. Puis aller sur la « loupe » et sélectionner l’option « écriture comptable ».

· Comptabilité, Écritures, Courantes, Visualisation,

·  Sélectionner journal des ventes et les dates
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