« Bienvenue et merci d’avoir téléchargé EQUISIS
Facturation Light pour PME. Vous trouverez ci-aprés tous
les éléments nécessaires au bon usage du logiciel. »

- L’équipe d’ISIS

Mise en route

DEMARRAGE

o Aprés avoir téléchargeé le fichier compressé (.zip) sur votre disque dur, décompressez-le en
double-cliquant dessus : un dossier "EquisisExecutive_v3" (PC ou Mac) est créé a coté du
fichier compressé

o Ouvrez ensuite ce dossier EquisisExecutive_v3 et double-cliquez sur le fichier
EQUISIS_Executive de type "Application”, portant I'icbne suivante : @

o Audémarrage, une fenétre s'ouvrira, vous demandant de choisir un utilisateur et un mot de
passe : choisissez I'utilisation User et le mot de passe EQREV : vous étes sur I'écran d'accueil
d'EQUISIS.

CREATION D’UNE FICHE CLIENT

o A gauche de la fenétre de base se trouvent la liste des fichiers utilisables dans le cadre de la
licence EQUISIS Facturation Light : double-cliquez sur le fichier Clients pour ouvrir la liste des
clients (vide pour l'instant).

o Pour créer un nouveau client :
= Cliquez sur l'icone + de la palette Outils.
= Complétez les rubriques indispensables, comme illustré ci-dessous en jaune (code
TVA1=6%, 3=21%)
= Validez en cliquant sur le bouton OK
= EQUISIS vous propose alors de créer un second client : cliquez sur le bouton Annuler
pour annuler cette action et retourner dans la liste des clients existants.
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& Ajout: Clients (EQUISIS FACTURATION) [=1[ErrE=]
Dt iCompte principal | Tableau de bord i Info Crédit| GCom |

Mrémonique Mo societé 1515 5.4,
Civilité Monsieur [=] MNom  Leclercg | Prénom |Julien
Fonction | [ Prospect [T Personne physique
Adresse [ue des Départés 120
CPfLocalite 4200 WERVIERS
Type Catégorie
Pays Belgique [=] BE| e Tua BE |-[0431755611
Langue Frangais El Fa N° Telephone 057/23.06.90
Dievise EURGC El ELIR, IN® Télexffax _DB?{2_3:_D5.54
Cond. de prat. 30 date Facture [~] wor|  G5M
Rédime TWA Aasujett =] g 2 nfogs.0e
Crédit maxirnum [T
Représentant EI Taux remise 0 %
Transport EI Descriptif
Livraison EI Rernargue interne
Centralisateur Irmputation Compte analytique Code TVA 3| % non déduct, 0%
N® compte | | - Escompte | 0,00 %
- Code march, =4
Actions [=] [ annuer | [ ok |

CREATION D’'UNE FACTURE

o A gauche de la fenétre de base se trouvent la liste des fichiers utilisables dans le cadre de la
licence EQUISIS Facturation Light : double-cliquez sur le fichier Factures pour ouvrir la liste
des factures existantes (vide pour l'instant).

o Pour créer une nouvelle facture
= Cliquez sur l'icone + de la palette Outils.
= Dans l'onglet Détail, complétez les rubriques indispensables, comme illustré ci-
dessous (en jaune)

¥ Ajout : Factures (EQUISIS FACTLIRATION) ===
Détail |Articles |
Jonal s fache VR sulresse de facturation 1515 5.4, B
N° pikce Info 1 & l'sttention de Monsieur Leclercq Julien
o : Rue des Déportés 120
Mnémanique Ismvol 4800 VERVIERS
1® campte Pas de cirl crédit ¥
Date 011211 Communication 233/0000/00155
Délai 31/12/z2011 [l pro-forma
Représentant [] Libeliés traduits
[ Factaring
Cond. de pmk, 30F o B
Imprimé
Transport Carfimeé
Escompte Comptabilise
Acomphe -
Mos références
Wos références Wotre commande du 18/11 Info
Réaime TVA Assujetti =]
Date TFT AC 00/00/o0
Fréquence [=]  marge bénéficiaire 1,00 Total htva

Index ] Mbre de pigces 0 Total devise ELR

Refacturerle  [00/00/00 Poids global 0 Total 1,0000000
Actians El Annuler
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Cliquez sur l'onglet Articles pour afficher I'écran de saisie des produits ou services a
facturer

Ajoutez une premiére ligne au tableau en cliquant sur le bouton +

Complétez les rubriques indispensables, comme illustré ci-dessus (en jaune) :

V= Ajout: Factures (EQUISIS FACTURATION) ===
| Détai| Artices
Article Libelle ﬁté Individu PUhtvs  Tva % Toktal hkva Carnr
2 Prestations du 22/11/2011 25 ETI} 162,50
a
v
Article PC portable 17" Sony Vaio 0
Commentaire [ selon détails bechniques transmis sur notre offre de prix
Magasin [} | Vente Remise
Q (md‘ée Cpte analyt Total htva 769,00 Marge bénéficiaire
Q 'f"":e . = ?’E"Et E_E” Sth”ik Marge % 100,00%
O Facturée 3 ntery, rix achal
Unité PU htva 799,000 Marge % 100,00% el EaE
T 3 kb Total devise 116342 EUR
QU 0 Total 1163,42
Individu SH
XL q — r —
i - 4+ 4= ob € «

= Ajoutez de nouvelles lignes si nécessaire
= Cliquez sur l'onglet Détail pour revenir au premier écran de saisie de la facture :

Ve Ajout : Factures (EQUISIS FACTURATION) (=@ ==
v [
Detail ‘Artldes |
Andrrial ahie fattiire pEN Adresse de facturation 1515 5.4, -
N° pigce Info 1 A l'attention de Monsieur Ledercq Julien
: Rue des Départés 120
Mnémonigue 151v01 400 YERVIERS
N® compte Pas de cirl crédit g
Date o1/12j11 Communication 233/0000/00155
S []Pro-forma
beki pifieje00 ‘:‘ A . PC partable 17" Sony Yaio 1 -
Représentant []Libellés traduits Prestations du 22/11/2011 25
[]Factoring
Cond. de pmt. 30F :
Imprirné
Transport confirmé
Escompte Zomptabilisé
Acompte -
Mos références
Yos références Votre commande du'lﬂp’ll Info
Réime Tva Assujetti [=]
Diate TFT AC oofo0jon
Fréquence [=]  Marge benéficiaire 0,00 Total htva 961,50
Index 0 Hbre de pigces 0/ Total devise 1 163,42 ELR
Refacturerle 000000 Poids global 1] Total 1163,42 | 1,0000000
=]

= Validez en cliquant sur le bouton OK

= EQUISIS vous propose alors de créer une seconde facture : cliquez sur le bouton
Annuler pour annuler cette action et retourner dans la liste des factures existantes.

= Procédez de maniére analogue a partir du fichier NC & commissions lorsque vous
aurez a créer une note de crédit sur vente.

VOTRE LOGO SUR LES FACTURES

o ll'vous est possible d'importer votre logo dans EQUISIS, pour impression en en-téte de vos
factures. Pour ce faire, connectez-vous avec l'utilisateur Administrator (mot de passe P17),
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ouvrez le fichier Administration, puis cliquez sur I'onglet Impressions, ensuite sur le mot
souligné Décoration de vos copies, puis effectuez-y un "coller" (par copier/coller) de votre
logo.

Bon a savoir : avant de la coller a cet endroit, vous pouvez copier votre image en I'ouvrant dans Word,
Paint, Safari, Firefox, Internet Explorer, ou tout autre programme qui permet de la visualiser et
d’effectuer un "copier".

o Les caractéristiques techniques idéales de cette image sont les suivantes :

= Largeur max. : 556 px,

= Hauteur max. : 132 px,

= Silimage importée est plus grande EQUISIS la redimensionnera automatiquement et
proportionnellement pour qu’elle rentre dans la zone d’impression,

= Bon a savoir : la zone des coordonnées de facturation vient se placer au dessus d’'une
partie de la zone d’'image (voir copie-écran). Pour intégrer a la facture un bandeau qui
couvre la totalité de la largeur de votre page, la hauteur maximale est alors de 86 px.

[Varfimazo
[FACTURES]Adresse
e |
amr——
ism——
a s |[[FACTURH 7 wies [ [CLIENTIN TVA |
a sir |[F.%D’I'LR'ES"V95 saf |
Treml [T —eeae [Teees [Teewe [Twews (S eeat [Tessp[iess Teeesn
[LCLIFAC: [LCLIFACS2[Libslls st [LCLIFACS [LCLIFACS [LCLIFACS [LCI Witimie—__ ity [LCLIFAC [LCLIFACS2]Px |
[LCLIFACS2}Commentsire

MANIPULATIONS DE BASE

o Consulter une fiche
= Pour visualiser une information (fiche client, facture,...), double-cliquez sur cette fiche
dans la liste

o Modifier une fiche
= Pour modifier une fiche, sélectionnez-la d'un simple clic dans la liste, puis choisissez
Modifier fiche dans le menu Saisie

o Dupliquer une fiche
= Pour dupliquer une fiche, sélectionnez-la d'un simple clic dans la liste, puis choisissez
Ajouter fiche dans le menu Saisie

o Supprimer une fiche
= Pour supprimer une fiche, sélectionnez-la d'un simple clic dans la liste, puis choisissez
Supprimer la sélection dans le menu Saisie
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o Imprimer

Les options d'impression se trouvent dans le menu Fichier du fichier courant. Ainsi,
pour imprimer une facture, sélectionnez-la d'un simple clic dans la liste des factures,
puis choisissez I'option Imprimer dans le menu Fichier. A noter que I'option
Imprimer... vous donne a plusieurs formulaires d'impression : le plus courant est la 3e
mise en page.

POUR TOUTE INFORMATION COMPLEMENTAIRE

o Manuel de référence

Le manuel complet de référence, au format pdf, est consultable a partir d'EQUISIS via
le menu Fichier/Aide

o Assistance ISIS

Besoin d'aide ? Souscrivez a un abonnement annuel de support. Celui-ci est assuré,
durant les heures de bureau, par téléphone, email ou fax, ou par prise de controle a
distance de votre ordinateur, et s'éléve a 107 euros htva par année.

Vous souhaitez une formation ? Demandez-nous un devis personnalisé : de 1 heure
de formation a distance par téléphone a 1/2 journée de formation sur site, nos
techniciens expérimentés sont a votre écoute !

Contactez-nous pour toute information complémentaire : info@isis.be
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