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1. Page d’accuell
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1.1.Le calendrier affiche :

Les paiements encaissés en vert

Les factures en retard en rouge

Les factures payés & en retard en orange
Et la prochaine échéance en bleu

1.2.Le tableau récapitulatif montre :

= «Nb factures» : nombres des factures d’aujourd’hui / de la semaine derniére du mois
dernier et de cette année en total.

» «Total facture» : le montant facturé aujourd’hui / la semaine derniére le mois dernier et
cette année en total.

= «Encaissement» : I'argent encaissé aujourd’hui / la semaine derniére le mois dernier et
cette année en total.

=  «Impayées» : les paiements manquants d’aujourd’hui / de la semaine derniére du mois
dernier et de cette année en total.

1.3.Menu de navigation principal :

= «Onglet Devis/B.L/EF.Pf» Interfaces de gestion des devis, bons de livraison et factures
proforma (consulter, créer, modifier, envoyer)

» «Onglet Factures/Avoirs» Interfaces de gestion des factures, des factures récurrentes et
des avoirs (consulter, créer, modifier, envoyer, encaisser)

»  «Onglet Produits» Interfaces de gestion des produits (consulter, créer, modifier)

= «Onglet Clients» Interfaces de gestion des clients (consulter, créer, modifier)

= «Onglet Rapports» Interface des rapports (statistiques)

= «Onglet Configuration» Interfaces de configuration et de paramétrage de votre compte
TOOLS4COM OIS

= «Déconnexion» Quitter I'application

@Author : TOOLS4COM Team 3732
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1.4.Cliquez sur les liens rapides pour:

= « Nouveau devis » - créer un nouveau devis

= « Nouveau bon de livraison » - créer un nouveau bon de livraison
= « Nouvelle facture prof » - créer une nouvelle facture proforma

=  « Nouvelle facture » - créer une nouvelle facture

= « Nouvel avoir » - créer une nouvelle facture avoir

* « Nouveau produit » - créer un nouveau produit

= « Nouveau client » - créer un nouveau client

2. Onglet Devis/B.L/F.Pf + Factures /Avoirs

Les interfaces de consultation, création, modification et envoie relatives aux documents (Devis, Bons
de livraison et Factures proforma, Factures, avoirs) se ressemblent toutes.

Dans les explications qui suivent, on utilisera le terme document pour présenter les fonctionnalités
gue TOOLS4COM OIS permet dans cette partie Onglets : Devis/B.L/F.Pf ET Factures/Avoirs

Mon comple Blog Besoin Case T |
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2.1.Consultation des documents :
Les interfaces Liste des documents, document en attente et document envoyés permettent la
consultation des documents générés et I'application des actions nécessaires au suivi quotidien.
2.1.1. Moteur de recherche:

Client : Date début : Date fin : Mot clé:

» «client» : choisissez un client pour voir les documents déja établis

» «date début» : sélectionnez les documents créé a partir de cette date

» «date fin» : sélectionnez les documents crées avant cette date

= «mot clé» : chercher un mot clé dans un document (numéro, référence, produit...)
= «Trouver» : cliquez pour démarrer la recherche

@Author : TOOLS4COM Team 4/ 32



TOOLS () comn

INTERMET SOLUTIONS

2.1.2. Liste des documents :

C’est un tableau récapitulatif listant tous les documents déja générés, chaque ligne représente un
document bien défini qu’on peut :

] @ Visualiser en format HTML

" E Visualiser en format PDF

= Le modifier en cliguant sur son numéro

= Modifier les informations du client relatif en cliquant sur le nom
= Consulter la date de I'établissement «Date ouverture»

» [*2 Savoir si le document n’est pas encore envoyé

» L= Savoir si le document est déja envoyé

= Total : Connaitre le montant total.

= «Actions/Options» : effectuer des actions sur le document. (Menu des actions)

= Marguer comme envoyé : L'utilisateur peut utiliser cette option lorsqu'’il a envoyé le
document au client par fax ou par poste et il veut mettre a jour le statut du document de en
attente a en cours.

2.1.3. Menu des actions :

En cliquant sur le lien Options relatif a une ligne de la liste on affiche le menu des actions que
I'utilisateur pourra appliquer sur le document :

E__:' 5 %
modifier
Cupliquer
Supprimer

W e age
HTML
FLF
Impression

b cffonr s
Enwvoyer par E-mail
Ajouter paiement
Consulter client

[Framsfdrer

an avoir

» Modifier : Mode édition du document

= Dupliguer : Dupliquer un document

= Supprimer : Supprimer un document et le mettre dans la corbeille (la réactivation est
possible)

= HTML : Visualisation du document en mode HTML

= PDEF : Visualisation du document en mode PDF

= Impression : Impression du document

= Envoyer par E-mail : envoie du document par e-mail

» Ajouter paiement : Dans le cas de facture proforma I'utilisateur pour ajouter un réglement

= L'utilisateur pourra avec un simple clique convertir un document vers un autre avec une
autre phase

Par exemple :

Devis vers bon de livraison, Devis vers facture proforma, Devis vers facture
Bon de livraison vers facture proforma, Bon de livraison vers facture
Facture proforma vers facture

@Author : TOOLS4COM Team 5732
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2.1.4. Envoyer le document par email :

assags
[Hadas=e / Honsisug) | =,

Hous svant regu le soncant de SEE—

reférancd au réglessnt de votre facturs n' BN an
date du ISimm ¥,

Weaillez agrésy, (Madame / Honsdeus),

1" expEession
df BoS SALUCATIONS ALSCIRguiss.

ol

W Envoyar

Ervoyer par E-mail Fachures 5% FO0#048

cLosE M

Afin d’envoyer le document a votre client, vous devez cliquer sur I'icbne Eou @ remplir les champs
nécessaires et enfin cliquer sur Envoyer

Le texte du message peut étre prédéfini sous «Onglet Configuration» / «<Paramétrage E-mails» /

«Notification Document» =» insérez le texte standard — le message sera récupérer automatique lors
de I'envoie du document et peut aussi étre.

@Author : TOOLS4COM Team 6732
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2.2.Création des documents :

| Dowsssfpr i
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L 0 - : 5 Besacn ameris
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a a £
L ! i &
TOTAL WY 3 0 ELR
) Corl=cile
TOTAL TNA L} 000 ELR
b D I
v
TOTAL TTC L 1 00 ELR ¥ F.P{ supprimés

2.2.1. Informations générales :

= «Client» : Rechercher le client avec le champ auto-complete

= «Date ouverture» : Choisissez dans le « calendrier » votre date d’ouverture du document

= «Echéance» : Choisissez dans le « calendrier » votre date d’échéance ou fixez I'échéance
a la réception du document

=  «Référence» : La numérotation est automatique basée sur I'historique des documents déja
généreés

= Le paramétrage de la numérotation automatique s’effectue dans l'interface «Onglet
Configuration» / «Paramétrage» / «<Document» =» Génération automatique des
numeéros

= «Devise» : L'utilisateur peut spécifier la devise et le taux de change qu'il veut appliquer au
document. Par défaut la devise du document est celle du compte.

@Author : TOOLS4COM Team 7732
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2.2.2. Détails du document (Partie 1) :

| Details de la facture [Ajout produii]
Procud Description Quoniits Prix Remise T Tobal HT
a 0.00 EUR
%] 0 i) 1%, 0.00 EUR
X} 0 B kG 0.00 EUR
TOTAL HT H 0.00 BUR
TOTAL TVA H 0.00 EUR
TOTAL TTC z 0.00 EUR

=  «Ajout produit» : Ajouter une autre ligne de produit

= «Produit» : Rechercher le produit avec le champ auto-complete.

= «Description» : Vous pouvez garder la description ou la modifier.

= «Quantité» : Fixer la quantité.

= «Prix» : Vous pouvez garder le prix ou la modifier.

» «Remise» : Vous pouvez garder la remise ou la modifier.

=  «Taxe» : Vous pouvez garder la taxe ou la modifier. Pour ajouter une nouvelle taxe :
passez a «Onglet Configuration» / «Taxes & Dates» / = Configuration des taxes » /
insérer la nouvelle taxe

=  «Total HT» - Montant total hors taxe calculé automatiquement

» « Autre Taxes /Charges» : Il faut cocher pour activer. Afin de pouvoir changer ou ajouter
une nouvelle taxe (aprés TVA) : «Onglet Configuration» / «Taxes & Dates» =
Configuration des taxes: insérer la nouvelle taxe «label de taxe» et le montant.
Exemple : Droit de timbres

NB : TOOLS4COM OIS calcule automatiquement le montant total du document ainsi que la taxe
a appliquer.

@Author : TOOLS4COM Team 8732
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2.2.3. Détails des documents (Partie 2) :

| Remarques, Termes & Condition

Remman que & &

Termes & conditions :

Hote personnelle

" Walider

= «Remarques» : Le texte peut étre prédéfini sous «Onglet Configuration» /
«Paramétrages» / «<Document» =» Remarques : insérez le texte standard — le texte peut
aussi étre personnalisé pour chaque document.

=  «Termes & Conditions» : Le texte peut étre prédéfini sous «Onglet Configuration» /
«Paramétrages» / «Document» =» Termes & Conditions : insérez le texte standard — le
texte peut aussi étre personnalisé pour chaque document.

= «Note personnelle» : La note ne s’affichera pas dans le document.

» « Valider » : cliquez sur valider pour confirmer les données.

Une fois le document est validé TOOLS4COM OIS enregistrera votre travail et vous redirige &
I'interface modification du document.

@Author : TOOLS4COM Team 9/ 32
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2.3.Modification des documents :

Fin de sessien dans 01:3625%

[ A If Dimds BLLF gl | [ Prohiail ]I e T ]:l Rajipoils |Il ALasialigpin sl ] @ Déconmexion

Las informations da L Tactir e snl #18 mines 4 jom * Bostion des Tactines

{ - 1 Statut du decument

3
"
- : = 2 L “ Barre d'action L3
Infarmations genérales | o Marijuer comme svoyél L
el N EOOG ¥
Cliem ¢ | L'Enenge Scalsre IR EUR-Euro _:] L3
Date owvertime 1 |1 TG2003 ] L » HELR | [1.00000 | e
& & Fachn as reccmenss
Echdancs + 080372009 by S L | 1_.| 2 ] 19,3 = 1 S
"
Péfdaonce i [FOB0m " ¥
*
Ditails de b facturs [2] oo proidul] | >

Do [grgten T Lokl HT
Tranafbrer 1 EUR ! Grstion des avoirs

[}

2.3.1. Barre d'actions:

= HTML : Visualisation du document en mode HTML

» |mpression : Impression du document

= Afficher : Visualisation du document en mode PDF

= Envoyer: envoie du document par e-mail

= Ajouter paiement : Dans le cas de facture proforma ou facture I'utilisateur pour ajouter un
réglement (Voir plus bas rubrigue ajout paiement)

= Marguer comme envoyé : L'utilisateur peut utiliser cette option lorsqu’il a envoyé le
document au client par fax ou par poste et il veut mettre a jour le statut du document de en
attente a en cours.

2.3.2. Menu des actions :

Ce menu peut étre activé tout simplement en faisant un clique droit du la page de modification du
document.

» Modifier : Mode édition du document

= Dupliguer : Dupliquer un document

= Supprimer : Supprimer un document et le mettre dans la corbeille (la réactivation est
possible)

= HTML : Visualisation du document en mode HTML

= PDE : Visualisation du document en mode PDF

= Impression : Impression du document

= Envoyer par E-mail : envoie du document par e-mail

= Ajouter paiement : Dans le cas de facture proforma ou facture I'utilisateur pour ajouter un
reglement (Voir plus bas rubrique ajout paiement)

= |'utilisateur pourra avec un simple cligue convertir un document vers un autre avec une
autre phase

Par exmple :

Devis vers bon de livraison, Devis vers facture proforma, Devis vers facture
Bon de livraison vers facture proforma, Bon de livraison vers facture
Facture proforma vers facture.

@Author : TOOLS4COM Team 107/ 32
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2.3.3. Informations générales :

| | Informations générales | .". 1 i i iy L
Cliendt + | UEnergie Scalaire Detige ELR-Ewg =l ]
Bate suwertuce ¢ 17032009 = Taars dde ehange 1ELREL | 1.00000 | ELe
O Factiin &5 | e ciil égiles
Echéance : 094032003 T A i reception Hombee décmal |2 9,2=159 £z}
B
Rétérence + |FODOD0T @ 5

= «Client» : Rechercher le client avec le champ auto-complete

= «Date ouverture» : Choisissez dans le « calendrier » votre date d’ouverture du document

= «Echéance» : Choisissez dans le « calendrier » votre date d’échéance ou fixez I'échéance
a la réception du document

» «Référence» : La numérotation est automatique basée sur I'historique des documents déja
générés

= Le paramétrage de la numérotation automatique s'effectue dans l'interface «Onglet
Configuration» / «Paramétrage» / «Document» =» Génération automatique des
numéros

= «Devise» : L'utilisateur peut spécifier la devise et le taux de change qu'il veut appliquer au
document. Par défaut la devise du document est celle du compte.

@Author : TOOLS4COM Team 117/ 32
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2.3.4. Détails du document (Partie 1) :

) 50E acTCe - SITE INTERNET 2 Ej 1L 122500 | 10,00 1200 ¥
Fhenen
- 15 Seiten = E
¥
[ x T Vebspace - il 1.00 10,00 0,00 1200
Speichecplats : 10 L]
Ge - |
x| s Wt ReasEvieEung &ines EJ 1000 5100 0.00 1200 AERE S Gaglinn des palemens
Domaine Hamens:

. oom = »
TOTAL HY 102500 E

TOTAL TUA
itiilli

TOTAL TTL 2 241520 EUR »

=  «Ajout produit» : Ajouter une autre ligne de produit

=  «Produit» : Rechercher le produit avec le champ auto-complete.

= «Description» : Vous pouvez garder la description ou la modifier.

=  «Quantité» : Fixer la quantité.

= «Prix» : Vous pouvez garder le prix ou la modifier.

= «Remise» : Vous pouvez garder la remise ou la modifier.

=  «Taxe» : Vous pouvez garder la taxe ou la modifier. Pour ajouter une nouvelle taxe :
passez a «Onglet Configuration» / «Taxes & Dates» / = Configuration des taxes » /
insérer la nouvelle taxe

» «Total HT» - Montant total hors taxe calculé automatiquement

= « Autre Taxes /Charges» : Il faut cocher pour activer. Afin de pouvoir changer ou ajouter
une nouvelle taxe (aprés TVA) : «Onglet Configuration» / «Taxes & Dates» =
Configuration des taxes: insérer la nouvelle taxe «label de taxe» et le montant.
Exemple : Droit de timbres

NB : TOOLS4COM OIS calcule automatiquement le montant total du document ainsi que la taxe
a appliquer.

@Author : TOOLS4COM Team 12 /7 32
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2.3.5. Détails du document (Partie 2) :

| Remarques, Temmes & Condition

Remarques 1

Remargues]

- Quantitd [Jour/Hcmms) : B0 LUR par Jour/Komms
= Devie valide jusgu'auw® 015032009

= J0% de remise : RBemise de fip &°annde.

Termes & comilitions :

Termes £ conditions =
Le déve loppement commencera aprés validacion de la spécification :|

Toncoionmel le.

- TOOLEICON ='engage & fourmir un résuliat conforme & la spicification

fonctionnelle validée.

- TOOLSACON est le seul titulaive des droits intellectuels et le seul =l

= «Remarques» : Le texte peut étre prédéfini sous «Onglet Configuration» /
«Paramétrages» / «<Document» =» Remarques : insérez le texte standard — le texte peut
aussi étre personnalisé pour chaque document.

» «Termes & Conditions» : Le texte peut étre prédéfini sous «Onglet Configuration» /
«Paramétrages» / «Document» =» Termes & Conditions : insérez le texte standard — le
texte peut aussi étre personnalisé pour chaque document.

= «Note personnelle» : La note ne s’affichera pas dans le document.

2.3.6. Détails du document : Facture proforma et Facture (Partie 3) :

Historique des paiements

Dans le cas d'une facture ou une facture proforma une rubrique Historique des paiements s’ajoute au
mode édition de document.

Dans cette partie I'utilisateur peut visualiser ou modifier les données des réglements déja regus.

[Wistorique des paiements

Deata Matbe de paement Wbordtant Hate LR B
' e -
L par carte de créat 1600 00 FLE |Paismant par chique rimEns 219?01]
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2.3.7. Interface d’ajout paiement
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» «Date de réception» : Choisissez dans le calendrier la date de réception

» «Mode de paiement» : sélectionnez le mode de paiement (espéce, chéque, virement, etc).

= «Montant» : Le montant de réeglement Dans le cas d'une facture en devise différente de
celle du compte vous pouvez saisir le taux de change de ce jour.

= «Note» : Sivous avez le besoin de notez plus d’informations pour le reglement (numéro de
chéque, numéro de compte bancaire etc..) utilisez le champ note.
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2.4.Factures récurrentes

Une facture récurrente est une facture qui est appliquée de facon répétée dans le temps pour une
période déminée ou non déterminée selon le contrat d’application.

Par exemple, I'entretien de jardin, la location de machine ou la mise a jour réguliére d'un site web
peuvent étre I'objet de factures récurrentes.

Dans le cas de la mise en oeuvre des contrats, une facture récurrente peut étre définie et
correspondant aux éléments récurrents du contrat

Dans TOOLS4COM OIS le systeme génére automatiquement les factures dans les dates planifiées et
envoie une alerte par message électronique a I'administrateur du compte afin qu’il puissent contrdler
et envoyer la facture au client. Ce qui permet un gain de temps non négligeable.

2.4.1. Nouveau profil de facture récurrente

Fin dé testion dans 01;48:2%

ToOoLS (&) com

| acewon || Dowseiepr | | proouts || - clems || Rapports|[ Coniguation @ Déconmosion
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Date © | D90afz00a
ki Rubrique de configuration de la période d'exécution

K kR

Date fim + 094032010

Fi equsnics
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Informations générales :
= «Client» : Rechercher le client avec le champ auto-complete
= Le paramétrage de la numérotation automatique s'effectue dans l'interface «Onglet
Configuration» / «Paramétrage» / «Document» =» Génération automatique des
NUMEros
= «Devise» : L'utilisateur peut spécifier la devise et le taux de change qu'il veut appliquer au
document. Par défaut la devise du document est celle du compte.

TOOLS4COM OIS gére automatiquement la date d’ouverture, I'échéance et la numérotation de
la facture selon les données de planification.

Détails du profil récurent :
Dans cette partie I'utilisateur devra saisir les données de planifications (délais de contrat d’application)

= «Label du profil» : un identifiant du profil (contrat)

= «Date début» : Choisissez la date début du contrat d’application

= «Date fin» : Choisissez la date de fin du contrat d’application.

= «Fréquence» : Choisissez la fréquence de facturation pendant la période du contrat
d’'application.

» «Répéter tout» : Dans le cas ou I'utilisateur choisi Nombre de jours comme fréquence il
devra saisir ce nombre dans le champ Répéter tout (supérieur a 0).
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=  «Ajout produit» : Ajouter une autre ligne de produit

= «Produit» : Rechercher le produit avec le champ auto-complete.

= «Description» : Vous pouvez garder la description ou la modifier.

»  «Quantité» : Fixer la quantité.

= «Prix» : Vous pouvez garder le prix ou la modifier.

» «Remise» : Vous pouvez garder la remise ou la modifier.

=  «Taxe» : Vous pouvez garder la taxe ou la modifier. Pour ajouter une nouvelle taxe :
passez a «Onglet Configuration» / «Taxes & Dates» / = Configuration des taxes » /
insérer la nouvelle taxe

= «Total HT» - Montant total hors taxe calculé automatiquement

= « Autre Taxes /Charges» : Il faut cocher pour activer. Afin de pouvoir changer ou ajouter
une nouvelle taxe (aprés TVA) : «Onglet Configuration» / «Taxes & Dates» =
Configuration des taxes: insérer la nouvelle taxe «label de taxe» et le montant.
Exemple : Droit de timbres

NB : TOOLS4COM OIS calcule automatiquement le montant total du document ainsi que la taxe
a appliquer.

Détails du profil (Partie 2) :

Remarques, Temmes & Condition

R ques 3

Hemarques:

- Jumntité [Jour/Homms) : B0 EUR par Jowur/ Bomms
- Devis valide jasqgu'au® 0170372009

= J0% @& remife : Penisd de Lig 4" annds.

Termaes & comsditions 2

Tegmes £ cOnditions ! -
Le développement COMMENCEra APEES Validacion de la spécification j

foncrionnelle.

- TOOLFGCON ='engage 4 fournir un résultac conforme & la spécificacion

fomctionnells validée,

= TOOLFACOH eat le seul titulsice des droics intellectuels et le seul =

= «Remarques» : Le texte peut étre prédéfini sous «Onglet Configuration» /
«Paramétrages» / «<Document» =» Remarques : insérez le texte standard — le texte peut
aussi étre personnalisé pour chaque document.

=  «Termes & Conditions» : Le texte peut étre prédéfini sous «Onglet Configuration» /
«Paramétrages» / «Document» =» Termes & Conditions : insérez le texte standard — le
texte peut aussi étre personnalisé pour chaque document.

= «Note personnelle» : La note ne s’affichera pas dans le document.

TOOLS4COM OIS permet aussi la modification d’un profil récurent
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2.4.2. Liste de profil de facture récurrente

TOOLS4COM OIS gere trois statuts pour les profils de facture récurrente :

Actif : profil actif et génére des factures date fin de contrat n’est pas encore atteint

Suspendu : profil suspendu par l'utilisateur.

Expiré : Profil expiré et ne génere plus de factures c'est-a-dire la date de fin de contrat est atteint.

L'utilisateur peut consulter le statut des profils en cliquant sur les liens relatifs dans la rubrique
factures récurrentes

Moteur de recherche :

Client : Date debut : Date fin : Mot clé:

-- Choisirun client-- j +" Trouver

= «client» : choisissez un client pour voir les profils déja établis

» «date début» : sélectionnez les profils qui commencent a partir de cette date
» «date fin» : sélectionnez les profil qui se terminent avant cette date

» «mot clé» : chercher un mot clé dans un profil (numéro, référence, produit...)
= «Trouver» : cliquez pour démarrer la recherche

Liste des documents :

C’est un tableau récapitulatif listant tous les profils déja crées, chaque ligne représente un profil bien
défini qu’on peut :

] @ Visualiser en format HTML

" E Visualiser en format PDF

» Le modifier en cliguant sur son numéro

= Modifier les informations du client relatif en cliquant sur le nom
» Consulter la date de I'établissement «Date ouverture»

= L= Savoir si le document n’est pas encore envoyé

» Lk Savoir si le document est déja envoyé

» Total : Connaitre le montant total.

=  «Actions/Options» : effectuer des actions sur le document. (Menu des actions)

= Marguer comme envoyé : L'utilisateur peut utiliser cette option lorsqu’il a envoyé le
document au client par fax ou par poste et il veut mettre a jour le statut du document de en
attente a en cours.
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3. Onglet Produits
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Avant de pouvoir ajouter un produit et pour une organisation meilleure I'utilisateur devra définir des
catégories de produit.
Exemple : d'une Agence web : catégorie : Développement, Hébergement, Nom de domaine etc...

Fin de seszion dans 01:47:44
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3.1.Interface liste des catégories

3.1.1. Ajouter une catégorie

= «Label» : Saisissez le nom de la catégorie.
= «Description» : Saisissez une description si nécessaire.
= «Active» : Marquez la catégorie comme active sinon elle restera en mode désactivé.

. : Valider I'ajout de la catégorie
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3.1.2. Liste des catégories et mise a jour

» «Label catégorie» : Saisissez le nom de la catégorie.

= «Description» : Saisissez une description si nécessaire.

»  «Active» : Marquez la catégorie comme active sinon elle restera en mode désactive.
» :Valider la modification de la catégorie

3.2.Gestion des produits

3.2.1. Ajout d’'un nouveau produit

| aeeusi || pewsnrrs || ractines avows | [ ciients—|[—Rappanis—|— Contuation | @ pcomaxion

[ Gostion des produits

Batérenc -
LY TR T T 1T
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Catnipen i i f=Choiwx = | FListé dos cabiganes

Ophions
Déneloppament

— Aucuns T WA — j

= «Référence» : Saisissez la référence du produit.

= «Produit» : Saisissez le nom du produit.

= «Catégorie» : Sélectionnez la catégorie adéquate.

= «Description» : Saisissez une description du produit (C’'est la description qui s’affichera par
défaut dans les documents)

= «Prix unitaire» : Saisissez le prix unitaire du produit dans la devise du compte.

= «Stock» : Saisissez le stock initial du produit.

= «Unités» : Saisissez le type d'unité (L, kg, m, m?, forfait, etc.)

=  «T.V.A» : Sélectionnez la TVA de ce produit (sera affichée sur les devis / les facture etc.)
-- pour gérer les Taxes cliquez sur «Onglet Configuration» / «Taxes & Dates» /
«Configuration des taxes»

» «Remise» : Saisissez une remise standardisée pour ce produit (sera affiché sur le devis /
la facture etc)

= «Notes»: Saisissez des notes qui ne s’affichent pas

= «Activer» : cliguez dessus pour activer le produit

= «valider» : cliguez dessus pour confirmer les données et sauvegarder le produit

Une fois les données du produit sont enregistrées I'utilisateur sera redirigé vers I'interface de
modification afin qu’il vérifie et contrble les informations.
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3.2.2. Liste des produits
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» «Catégorie» : appliquez sur la liste des produits un filtre par catégorie.
= «Mot clé» : Saisissez une occurrence d’un produit.
= «Trouver» : Appliquer le filtre.

Tableau des produits :

= «Statut» : le statut d’'un produit (Activé, Désactivé).
= «Référence» : Affiche la référence du produit.

= «Produit» : Affiche le nom du produit.
= «Prix unitaire» : Affiche le prix unitaire du produit
= «Stock du produit» : Affiche le stock restant

»  «Produits vendus» : Affiche le nombre d’'unités vendues.
= «Prix» : Vous pouvez garder le prix ou la modifier.

WEEIN

: Modifier les données du produit.

: Créer une facture avec le produit.
: supprimer un produit et le placer dans la corbeille.

: Réactiver le produit s'il est déja placé dans la corbeille.
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4. Onglet Clients

4.1.Liste des clients
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4.1.1. Tableau des clients :

» «Client» : L'identifiant, le label société, le nom du client.

= «Nom du contacts» : Affiche le nom du contact principal du client.
» «E-mail» : Affiche I'adresse électronique du client.

= «Téléphone» : Affiche le numéro de téléphone du client

« E4: Modifier les données du client.

" E : Créer une facture avec le client.

" B : supprimer un client et le placer dans la corbeille.

" : Réactiver le client s'il est déja placé dans la corbeille.

4.1.2. Moteur de recherche:

Y
ot ché: Adresse: ] £jl Gestion des clients
+ Trouver
 Nowveau client

b Liste des clhients

Page:[1]

= «Type» : appliquez sur la liste des clients un filtre par type : (Personne physique ou
Personne morale).

= «Mot clé» : Saisissez une occurrence du nom du client a rechercher.

= «Adresse» : Saisissez une occurrence de I'adresse du client a rechercher.

= «Trouver» : Appliquer le filtre.
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4.2.Nouveau client

TOOLS4COM OIS gere deux types de client : Personne Morale et Personne Physique
Au niveau des interfaces de création de nouveaux clients la différence est minime entre les deux
types afin que l'utilisateur ne trouve pas d’ambiguité dans I'utilisation quotidienne.
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| Informations générales | 3 Gestion des clients
¥ Houveau client
Société Personne physique L
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| Détails contacts | Houveau confact |
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H
& | Aucun j
H
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| Détails coordonnées

4.2.1. Client physique :

«Label client» : saisissez le nom du client qui sera affiché sur les documents.
«E-mail» : saisissez I'adresse E-mail du client qui sera affiché sur les documents.
«Site web» : saisissez le Site web du client qui sera affiché sur les documents.

4.2.2. Client moral:

«Label client» : saisissez le nom de I'entreprise qui sera affiché sur les documents.
«Forme juridique» : saisissez le statut de la société (SARL, SUARL, SA etc.)

«TVA intercommunautaire» : saisissez le code TVA intercommunautaire du client qui sera
affiché sur les documents

«E-mail» : saisissez I'adresse E-mail du client qui sera affiché sur le document.

«Site web» : saisissez le Site web du client qui sera affiché sur le document.
«Téléphone» : saisissez le numéro du téléphone du client qui sera affiché sur le
document.

«Fax» : saisissez le numéro du fax du client qui sera affiché sur le document.

4.2.3. Détails contacts — Nouveau contact

«Nouveau contact» - cliquez pour ajouter un nouveau contact
«Titre» : Saisissez le titre du client (Mr, Mme, Mle, Dr etc)

«Nom» : Saisissez le nom du contact du client

«Prénom» : Saisissez le prénom du contact du client

«Poste» : Saisissez le poste du contact du client

«E-mail» : Saisissez I'adresse email du contact du client
«Téléphone» : Saisissez le numéro du téléphone du contact du client
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4.2.4. Détails coordonnées :

» «Adresse» - Saisissez I'adresse du client qui sera affiché sur le document.

»  «Adresse 2» optionnel (Adresse sera affiché sur deux lignes dans les documents)
»  «Ville» : Saisissez le nom de la ville du client

» «Code postal» : Saisissez le code postal du client

» «Pays» : Sélectionnez le pays du client

= «Téléphone» : Saisissez le numéro téléphone du client

»  «Fax» : Saisissez le numéro du fax du clients

= «Notes & Remarques» : Notez des remarques concernant le client

= «Valider» : cliquez sur valider pour confirmer les données ou les changements

Une fois les données du produit sont enregistrées I'utilisateur sera redirigé vers I'interface de
modification afin qu’il vérifie et contrble les informations.
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5. Onglet Rapports

L'onglet rapport offre différents graphes animés présentant I'activité de I'entreprise, on trouve :

= Rapport des ventes par date

= Rapport des ventes par client

= Rapport des factures par statut

» Rapport des factures par client

» Rapport des factures par produit
» Rapport des modes de paiements
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(Rapport des ventes par produit)
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Graphique des paiements par mode
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6. Onglet Configuration

Les interfaces de I'onglet configuration permettent le paramétrage et la personnalisation du votre
compte TOOLS4COM OQIS.

6.1.Profil
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6.1.1. Informations générales

= «SOCiété» : saisissez le nom de votre entreprise qui sera affiché sur les documents.

» «Forme juridique» : saisissez le statut de votre société (SARL, SUARL, SA etc.)

= «Capital social» : saisissez le montant du capital social de votre société.

=  «TVA intercommunautaire» : saisissez le code TVA intercommunautaire de votre société
qui sera affiché sur les documents

» «Code en douane» : saisissez le code en douane de votre société.

» «Code bancaire» : saisissez le code bancaire de votre société.

» «E-mail» : saisissez I'adresse E-mail de votre société cette adresse électronique sera
affichée sur vos documents et utiliser pour I'envoie des messages.

= «Site web» : saisissez le Site web du client qui sera affiché sur le document.

= «Devise» : chaisir la devise du compte.

= «Nombre des décimales pour les prix» : exemple 1=1.9, 2=1.99, 3=1.999

6.1.2. Détails coordonnées :

» «Adresse» - Saisissez I'adresse de votre société qui sera affiché sur les documents.
»  «Adresse 2» optionnel (Adresse sera affiché sur deux lignes dans les documents)

= «Ville» : Saisissez le nom de la ville de votre société.

» «Code postal» : Saisissez le code postal de votre société.

» «Pays» : Sélectionnez le pays de votre société.

= «Téléphone» : Saisissez le numéro téléphone du client

= «Fax» : Saisissez le numéro du fax du client

- Les informations que vous ne spécifiez pas dans I'interface de profils ne seront pas affichées
sur vos documents.
- Une fois I'interface de profil est validée les données seront enregistrées.
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6.2.Configuration logo
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A travers cette interface le propriétaire du compte aura la possibilité de personnaliser les logos a
afficher dans les documents (en-téte PDF) ainsi de la plateforme TOOLS4COM OIS.

= LOGO APPLICATION : choisir le logo qui s’affichera dans les pages de I'application
TOOLS4COM OIS

= LOGO DOCUMENT : chaisir le logo qui s'affichera dans les documents (devis, bon de
livraison, facture proforma, facture ou facture avoir)
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6.3. Taxes & Dates
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6.3.1. Configuration des taxes

On peut paramétrer jusqu’a cing taux de tva par compte ainsi la configuration de trois montants de
charges a ajouter dans les documents

L'ajout de taxes dans la page des paramétres peut rendre le processus d'ajout de produit / service
trés simple.

Les taxes ajoutées ici sont présentées dans un menu déroulant ou liste a choix multiple tout en
ajoutant un produit / service, tout ce que vous avez a faire est de choisir la taxe qui s'applique a ce
produit ou service.

Cela vous évite d'entrer dans les détails de I'impbt, encore et encore pour chaque produit.

6.3.2. Configuration de la date

Cette fonctionnalité permet a I'utilisateur de spécifier le fuseau horaire
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6.4.Paramétrage des documents

Les interfaces de paramétrage des documents sont similaires que ce soit pour les devis, bons de
livraison, factures proforma, factures ou factures avoir I'utilisateur ferra les mémes manipulations afin
de configurer cette partie.
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= «Préfixe» : Saisissez le préfixe de votre document exemple :
o0 Dev: pour devis
o Fac: pour factures
o0 FPF: pour facture proforma

» «Commence a» : Spécifiez le début de la numérotation

Une fois les deux champs Préfixe et commence a ont été spécifié le systéme prendra en compte ces
deux informations pour gérer la numérotation automatique

Exemple d’une facture :

Préfixe : Fac-

Commence a: 506

Numéro de facture : s’il n'y a pas encore de factures générées le systeme affichera Fac-000506
pour la premieére facture.

» «Remarque par défaut» : Spécifiez le texte de la remarque par défaut que vous souhaitez
inclure dans vos documents.

= «Termes & conditions par défaut» ;: Spécifiez le texte des Termes & conditions par défaut
gue vous souhaitez inclure dans vos documents.
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TOOLS4COM OIS permet la personnalisation du théme de I'application afin d’offrir a I'utilisateur une
agréable expérience.
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6.6.Paiement en ligne

Afin de faciliter le paiement en ligne par vos clients, TOOLS4COM OIS peut ajouter un lien de

paiement via PAYPAL dans vos factures. Il faut juste ajouter I'adresse e-mail liée avec votre compte
PAYPAL.

& T AlariPay
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Hotification par e-mail

ruE"l'-'t-rE‘l un messaie da nolification lors dun palement &n kgns

I' Envoyer un message de remerciment su chent
* Pavpal € a2t une margue dépasés par Paypal

Paypa’ - Acepter bes cartes de
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«Paypal E-mail ID» : - I'adresse e-mail liée avec votre compte PAYPAL

Afin de faciliter le paiement en ligne par vos clients, TOOLS4COM OIS peut ajouter un lien de

paiement via ALERTPAY dans vos factures. Il faut juste ajouter I'adresse e-malil liée avec votre
compte ALERTPAY.

PayPal Pl e rtPay

| Paramétragre du paiement avec AlenPay

HLERTPHV Afin de faciliter le paiement en ligne par vosz clierts, On peut sjouter un lien de paiement via LlertPay dans vos factures. || faut juste ajouter

ladresse e-mail liée avec votre compte AlertPay.
MY WAY TO PAY
PAYMENT PROCESSOR AlertPay E-mail I

MNotification par e-mail
rM'envoyer un message de notificstion lors d'un paiement en ligre.

r Ervoyer un message de remerciment au client.

* AlertPay ® est une margue déposée par AlertPay.

P AGGEPT PAYMENTS ONLINE
A > ACCEPT CREDIT CARD
» ACCEPT BANK PAYMENTS

» ACCOUNT SECURITY

« Valider

«AlertPay E-mail ID» : - I'adresse e-mail liée avec votre compte ALERTPAY

TOOLS4COM OIS vous permettra aussi de :

- Recevoir un message de natification lors d'un reglement d’'une facture en ligne.
- Envoyer un message de remerciement automatique aprés un reglement d’'une facture en ligne.
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6.7.Paramétrage des E-mails :

TOOLS4COM OIS facilite la communication avec vos clients en vous fournissant des modeles pour la
plupart des messages a échanger. Vous pouvez modifier et personnaliser ces modeéles par défaut en
fonction de vos préférences.

| weensi [ DevsBLFm

Fachuss i Avols || Produis

| TP | S — F— 1 =

e
Ni | MNetification des factures

Susjet ;

M usage !

= Chéque
= Virement
- Eapeces,

Hous vous en soubaltons

Dans l'accence de wvotre aisable réglementc par =

selon voLre copvenance,.

Veuillez agréer, (MHademe / Monsieur), 1'expression de nos
salutations distinguées.

H%S0CIETE® Faciurs N* NMNUMFACTUURE

Madame / Monaieur YNONCLIENTE S PRENOMCLIENTE:, e
= Pat i s

Nous wous faisons parvenic ©i-joint notre facture o® ¥
SHUNFACTURES du ¥PATEFACTUREN.

bohke eceprion, ¥

= Carrs de ceédic [(ALIENPAIENENT) ¥
Bous restons & vorte disposicion.

= Par amndtr age E-meails

" Walider b

TOOLS4COM OIS vous propose aussi des espaces fictifs inclus dans ces modéles. Ces détenteurs
de place seront automatiquement remplacés par leur valeur au cours de la communication en temps

réel.

Modele de message

Utilisé pour

Notification devis

Ce modele est utilisé lors de I'envoi de nouveaux devis ou offres de prix a vos
clients.

Notification B.livraison

Ce modele est utilisé lors de I'envoi de nouveaux bons de livraison a vos
clients.

Notification F.proforma

Ce modéle est utilisé lors de I'envoi de nouvelles factures proforma a vos
clients.

Notification factures

Ce modeéle est utilisé lors de I'envoi de nouvelles factures a vos clients.

Notification avoirs

Ce modeéle est utilisé lors de I'envoi de nouvelles factures avoirs a vos clients.

Notification retards

Ce modele est utilisé pour envoyer des rappels de paiement aux clients sur
les factures qui ont dépassées leur date d'échéance.

Remerciement

Ce modele est utilisé pour envoyer un message de remerciement apres la
réception d’'un paiement d’'une facture.

Signature

Personnalisation de la signature qui va étre ajouté aux messages envoyés
par TOOLS4COM OIS
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