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Devis et Factures



Comment accéder a une vision synthétique de
mon activité commerciale ?

« Cliquez sur l'onglet "Devis Factures". Vous visualisez le chiffre
d’affaires sur I'année en cours, le tableau de bord, le récapitulatif des
retards de paiement, les meilleurs clients, des raccourcis de création
et I'historique de toutes les opérations.
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Comment créer un client ?

« Rendez-vous dans I'onglet "Clients" et cliquez sur "Clients ".

L]
Devis Note de Robo *"_* Mes

Facture Frais Compta Documents

Accueil Clients Ventes Statistiques Préférences

Paiements i
d'affaires - Année : E— m_ Tableau de bord

« Cliguez ensuite "Nouveau client " et renseignez les champs.

Liste des dients Nouveau client -

Accueil Statistiques Préférences

Contact principal

Nom de la société: Comment préférez-vous envoyer vos factures ?

Civilité: Mr = .
Par E-mail

Prénom:

= .
Par courrier
#* Nom:

E-mail:

Mobile:

Téléphone priveé:

Messagerie:

o Afficher I'identifiant et le mot de
passe

L'adresse de facturation

N® SIREN: Téléphone:

Etablissement({NIC): Fax:

Astuce : utilisez les raccourcis W
/. . Nouwveau...
« MNouveau » de [accuell. :
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Comment créer un article ?

« Rendez-vous dans l'onglet "Ventes" et cliquez sur "Articles ".

Accueil Clients Ventes Statistiques Préférences
Devis
Factures
d'affaires - Année 2013 Récurrences au de bord
née 17403
Exports s 6478

« Cliguez ensuite "Nouvel article" ,renseignez les champs, choisissez
le montant de TVA puis enregistrez.

Liste des artides I Nouvel article == ‘

Editer I'artide

Code:

# Nom:

Designation:

Prix unitaire:

Quantite: 1
Taxe: TVA 7% -
Compte:
l Enregistrer | l Retour ‘

Astuce . utifisez les raccourcis ¥
/. . Nouwveau...
« Nouveau » de laccuell.
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Comment accéder aux statistiques
commerciales ?

 Cliquez sur l'onglet "Statistiques", vous accédez alors aux meilleurs
clients et aux meilleurs vendeurs.

« Vous pouvez accéder aux autres statistiques de votre activité (cumul
des ventes de la société, détail des ventes, cumul des ventes par
clients...) dans la rubrique "Statistiques de vente".

Statistiques

Voir les statistiques de vos activités.

‘ @ @ Largeur de la page ~ Export au format choisi + Export @ 6 ‘

VENTES DE LA SOCIETE
demo2013

Meilleurs 10 Clients

Client Montant i [ 10000 1500 20000 25000 100 35000 4000

4500
ICIGEFINACE 40,450
o seze —.U i

TUDOPORT 5,978

GRENON 500 I”“"z-’ Cu
l59?8

eilleures ventes

Cumul des ventes de |a société

Détail des ventes

Cumul des ventes par clients

Cumul des ventes par article

Pétail des devis

ul des devis par article

W des ventes par commergg

500

—

Meilleurs 10 Vendeurs

Vendeur Montant

Demo Etag 56,853

® FIDUCIAIRE 21 Administrator

WP MP 0
e-tag Administrator ® Admin Maillard
DM DM & MP MP

o o o o o o

Admin Demo2013 @ oliv oliv
oliv oliv a-tag Administrator
Admin Maillard ® Admin Demo2013

FIDUCIAIRE 21 Administrator ® DM DM

@ Demo Etag
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Comment renseigner les informations

de ma sociéteé ?

 Cliquez sur I'icone "Parametres" dans le
menu situé dans le bandeau en haut a droite.

 Cliquez ensuite sur " Sociéteé".

Il vous suffit ensuite de renseigner et / ou modifier les informations

de votre entreprise :

www.clicandtag.fr/aide-logiciels

BONPART ET CIE
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France -
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Comment créer un devis ?

« Rendez-vous dans l'onglet "ventes" du menu puis cliquez sur
"devis".

Accueil Clients Ventes Statistiques Préférences

Factures

« Cliguez ensuite sur "Nouveau devis".

Liste des devis Nouveau devis -

« Remplissez tout d’abord les informations du client (certains champs
sont pré-remplis mais vous pouvez les modifier).

Devis: 0000003 | Voirle devis % \
Nouveau Client Numéro du devis: 0000003
Client: GRENON - & Date du devis: |09f01.f2013
Adresse: 14 RUE DU PONT Type de paiement: Chéque A
06400 NICE Date d’échéance a: 7 jours
Editer I'adresse
soit le: |16f01f2013

Référence:
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Comment créer un devis ?

» Cliquez ensuite sur « Nouvelle ligne », une nouvelle ligne jaune
apparait. Vous pouvez directement dans les cases pour écrire la
description, le montant, la quantité, et choisir le taux de TVA avec la
liste déroulante.

1 0 1,00 0,00 0,00 % )

~

 Si vous avez déja créeé des produits, vous pouvez les choisir gpace a
I'icone « La liste des articles » a gauche de la ligne.

« Une fois la ligne complétée, confirmer la avec le tick vert ou
annulez-la avec le rond rouge barreé.

« Recommencez |'opération pour les lignes suivantes.

« Enfin, vous pouvez personnalisez les CGV et terminer votre devis en
enregistrant ou en |'envoyant.

Dans le cas ol le paiement intégral
n'interviendrait pas 3 la date prévue par les
parties,le vendeur se réserve le droit de
refuser la facture et renegocier les conditions
de fa vente.

500 caractéres au max. 300 caractéres au max.

Retour | Enregistrer ‘ Envoyer Accepter

Astuce : utilisez les raccourcis y
7 . Nouveau...
« Nouveau » de laccuell.
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Comment modifier un devis ?

« Rendez-vous dans l'onglet "ventes" du menu puis cliquez sur
"devis".

Accuell Clients Ventes Statistiques Préférences

« Le tableau récapitulatif des devis créés apparait. Cliquez sur l'icone

"editer" sur la ligne correspondant au devis que vous souhaitez
modifier.

Liste des devis | Nouveau devis =} ‘
$ [ Archiver | [ Supprimer | [ Copier [ Envoyer | Accepter
=
] oooooo3 09/01/2013 GRENON 230,00 275,08 &
] ooooooz 03/01/2013 ICIGEFINACE 1000,00 1196500 @ &
[ ooooooi 03/01/2013 UFFI 789,00 943,64 )
| Actives | | Archivées | | Supprimées |
] e objets par page .
Nombre: Montant HT: Total TTC:

« Vous pouvez visualiser Iégende des états sous ce tableau
récapitulatif.
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Comment créer une facture ?

» Rendez-vous dans l'onglet "ventes" du menu puis cliquez sur
« factures".

Accuell Clients Ventes Statistiques Préférences

Dewvis

« Cliguez ensuite sur "Nouvelle facture".

Liste des factures I Nouvelle facture == ‘

« Remplissez tout d'abord les informations du client (certains champs
sont pré-remplis mais vous pouvez les modifier).

Facture: 0000055 | Voirla facture
Nouveau Client Numeére de la facture: 0000055
Client: - Date de la facture: [09/01/2013
Adresse: Type de paiement: Chéque -
Date d"échéance a: 7 jours
soit le: [16/01/2013

Référence:

www.clicandtag.fr/aide-logiciels Devis et Factures
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Comment créer une facture ?

» Cliquez ensuite sur « Nouvelle ligne », une nouvelle ligne jaune
apparait. Vous pouvez directement dans les cases pour écrire la
description, le montant, la quantité, et choisir le taux de TVA avec la
liste déroulante.

1 0 1,00 0,00 0,00 % )

~

 Si vous avez déja créeé des produits, vous pouvez les choisir gpace a
I'icone « La liste des articles » a gauche de la ligne.

« Une fois la ligne complétée, confirmer la avec le tick vert ou
annulez-la avec le rond rouge barreé.

« Recommencez |'opération pour les lignes suivantes.

« Enfin, vous pouvez personnalisez les CGV et terminer votre devis en
enregistrant ou en |'envoyant.

Dans le cas ol le paiement intéagral
n'interviendrait pas 3 la date prévue par les
parties, le vendeur se réserve le droit de
reprendre la livraison et de dissoudre le
contrat.

500 caractéres au max. 300 caractéres au max.

Retour | Enregistrer ‘ Envoyer

Astuce : utilisez les raccourcis y
7 . Nouveau...
« Nouveau » de laccuell.
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Comment modifier une facture ?

« Rendez-vous dans l'onglet "ventes" du menu puis cliquez sur
"devis".

Accueil Clients Ventes Statistiques Préférences

 Le tableau récapitulatif des factures créées apparait. Cliquez sur
'icone "éditer" sur la ligne correspondant a la facture que vous
souhaitez modifier.

Liste des factures ‘ Nouvelle facture ==
£ | Achiver | |  Supprimer | ( Copier | [ Envoyer v | | Paiement v |
=
I:l 0000055 09/01/2013 TUDOPORT 23,00 23,00 23,00
[[] o0000S4 05/03/2013 ICIGEFINACE 1000,00 1196,00 1196,00 -@
D 0000053 05/01/2013 GRENCN 500,00 598,00 598,00
[[] ooooosz 15/02/2013 UFFI 9925,00 11870,30 11870,30
[C] 0000051 03/01/2013 TUDOPORT 5955,00 7122,18 oo @
H4d 234—55?8910 [
| Actives | | Archivées | | Supprimées |
] v . objets par page
Nombre: Montant HT: Total TTC: A régler TTC:

« Vous pouvez visualiser Iégende des états sous ce tableau
récapitulatif.

www.clicandtag.fr/aide-logiciels Devis et Factures
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Comment visualiser mes paiements ?

« Rendez-vous dans l'onglet "clients" du menu puis cliquez sur
"paiements".

*__‘* Mes

Documents

o A
Devis E Note de @ Robo
Facture Frais Compta

Accuell Clients Ventes Statistiques Préférences

Clients

Y, —

« Vous accédez alors a la liste de vos paiements avec le numéro de
facture correspondant.

Liste des paiements

£ supprimer

Facture Client Type Notes Date Montant HT

0000051 TUDOPORT Chégue FAOOOOO51 03/01/2013 7122,18 \'f

0000050 ICIGEFINACE Chéque FADD00050 03/01/2013 943,64
ooooo49 ICIGEFINACE Chégue FAQOOOOD49 03/01/2013 943,64 \“/’
5 v . objets par page .

Nombre des paiements: Montant total: 9009,46
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Comment effectuer une remise en banque ?

« Rendez-vous dans I'onglet "Ventes" du menu puis cliquez sur
"factures ".

Accueil Clients Ventes Statistiques Préférences

« Vous accédez alors a la liste de vos paiements avec le numéro de
facture correspondant.

« Cochez la facture pour laquelle vous souhaitez indiquer que vous
avez dépose le cheque correspondant a la banque.

« Puis cliguez sur "Paiement" et sélectionnez "Remise".

| Paiement ]

Remise
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