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Entreprise 

Introduction  
 
Ce support de cours propose avant tout une description des fonctions de base du 
programme ainsi que des champs à disposition dans les données de base du 
programme (articles, clients, fournisseurs, collaborateurs, é). Il donne également 
quelques aides sur des simplifications et des méthodes qui permettent de gagner 
du temps dans votre travail. La dernière partie donnera déjà une introduction à la 
para-métrisation des documents. 

Navigation dans le programme et les masques  

La fenêtre principale 

Barre de titre 

 
 
La bordure supérieure de la fenêtre principale est une barre de titre qui affiche le 
nom de lôentreprise dans laquelle vous travaillez. 
 
 

Barre de fonctions 

 
 
Cette barre permet dôacc®der de fa­on rapide aux fonctions principales du 
programme. 
 
 
Récapitulatif des différents icônes 
 

  Créer nouveau mandant  

  Sélectionner un mandant 

  Données de base « Articles » 

  Données de base « Clients » 

  Données de base « Fournisseurs » 
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  Factures débiteurs (clients) 

  Factures créanciers (fournisseurs) 

 ou   Editer les postes ouverts 

  Copier lôadresse dans le presse-papier de Windows 

  Connexion sur le site www.SelectLine.ch anciennement www.Winware.ch  

  Ouvrir le fichier dôaide  

 ou  Sortie du programme 
 
 
Raccourci clavier standard 
 

Donnée précédente Ctrl+flèche haut 

Donnée suivante Ctrl+flèche bas 

Première donnée Ctrl+Shift+Home 

Dernière donnée Ctrl+Shift+End 

Commuter entre les fenêtres Ctrl+TAB et Ctrl+Shift+TAB 

Tout sélectionner Ctrl+A 

Nouvelle donnée  Ctrl+N 

Copier données Ctrl+K ou Ctrl+C 

Couper données Ctrl+X  

Insérer un TAB dans les longs textes Ctrl+I  

Coller données Ctrl+V  

Ouvrir Bulletins de livraison Ctrl+L 

Ouvrir Commandes fournisseurs Ctrl+B 

Ouvrir Articles Ctrl+F2 

Ouvrir Clients Ctrl+F3 

Fermer la fenêtre ou le masque Ctrl+F4 

Passer à la fenêtre suivante Ctrl+F6 

Ouvrir Fournisseurs Ctrl+F8 

Quitter le programme Alt+F4 

Ouvrir Assistant Macro Alt+F8 

Ouvrir le masque « modifié » depuis 
un tableau  

Alt+òEnterò 

Effacer données Ctrl+Shift+Del  

Appeler de lôaide ç HELP » F1 

Créer un filtre  F7 

http://www.selectline.ch/
http://www.winware.ch/
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Dans les aper­us ¨ lô®cran affiche et 
cache la règle 

F8 

Commuter de mode liste en édition F9 

Paramètres et fonctions 
supplémentaires 

F12 

Imprimer la liste des données Ctrl+P 

 

Barre dô®tat  

       

 
 
Située dans la bordure inférieure, cette barre vous indiquera dans sa partie droite, 
dans quelle société ou mandant vous travaillez (p.ex. « STEV »), la période de 
lôexercice (p.ex. ç 2008 è), lôutilisateur (p.ex. ç SR è), et le nombre dôutilisateur 
(p.ex. «  7 »). Si version « réseau è le nombre dôutilisateurs totaux qui op¯rent sur 
le programme sôaffichera ®galement. Dans la partie droite, on voit les fen°tres du 
programme qui sont ouvertes (ci-dessus « client » et «  facture »). Un click de 
souris dessus permet dôafficher la fen°tre correspondante.  
Dôautres informations pourront ®galement sôafficher mais ¨ lôouverture des 
masques de saisies principalement (comme par exemple : le nombre de données 
enregistrées, lôordre de tri, cr®er et modifier par qui, quand, etcé). 

 
 

Lôutilisation des masques de saisies 

Généralités 

La plupart des masques de saisie que vous ouvrirez en actionnant une commande 
du programme se présenteront au milieu de la fenêtre principale. Vous pouvez 
bien ®videmment les agrandir, les r®tr®cir ou les fermer ¨ lôaide des ic¹nes 

présents en haut de la fenêtre à droite . Vous pouvez également les 
disposer selon votre propre sélection par le menu « Fenêtre  ». Par le menu 
« Option  / Paramètres  » vous pouvez définir des paramètres par défaut lors de 
lôouverture des masques de saisie. 
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F Avertissement ! 

Théoriquement les programmes de la gamme Selectline vous autorisent à ouvrir 
en même temps autant de masques que vous le désirez (« MDI » Multiple 
Document Interface) mais étant donné  que chaque masque de saisie utilise de la 
mémoire, les capacités de votre PC peuvent se révéler insuffisantes. Pour cette 
raison il est préférable de ne pas ouvrir trop de masques de saisie importants 
(p.ex. contenant plusieurs options) en même temps.  

 
Le masque de saisie est lô®l®ment central de la communication avec lôutilisateur. Si 

vous activez par exemple la commande , le programme vous ouvrira le masque 
suivant : 
 

 
 
 
Le masque, précité et pris comme exemple, propose, à gauche de la fenêtre, un 
affichage sous la forme de Treeview (arborescence) qui vous permet dôacc®der à 
dôautres param®trages dudit masque.  
 



 
Cours complémentaire 

Winware/SelectLine Entreprise 
 

6 octobre 2008 S.Rubner Page 10 
 

Masque de saisie pour la gestion des données 

 

Barre de fonctions 

 
 
Cette barre regroupe les fonctions dôutilisation principales du masque s®lectionn®. 
Vous retrouverez cette présentation dans la plupart des masques de saisie (détail 
des icônes page suivante). 
 
Récapitulatif des différents icônes : 

 
  Aller à la première information de la liste  

 et  Défilement information par information  

 Aller à la dernière information de la liste  

Historique des dernières visualisations 

  Récapitulatif sous mode tableau (liste). Vous pouvez par cette       commande 
accéder à la liste récapitulative des données saisies; 
vous pouvez également trier chaque colonne du tableau en  
cliquant simplement sur le titre de la co lonne. 

  Créer une donnée. Vous ouvrez une boîte de dialogue vous permettant 
lôintroduction du numéro (clé) de la donnée que vous voulez saisir. Vous 
pouvez également directement taper la nouvelle valeur dans le champ, le 
programme créera également une nouvelle donnée. 

  Copier une donnée existante 

  Sauvegarder les données saisies. Si cet icône est grisé, toutes les données du 
masque sont sauvegardées. 

 Annuler les modifications en cours « ESC » 

  Effacer les données principales  

  Données sélectionnées : cette fonction vous permet de mettre en mémoire 
certaines données à répéter régulièrement.  

  Fonction de filtre (détaillé à la fin du chapitre)  

  Paramètres de la table et fonctions supplémentaires « F12 » (détaillé plus loin 
dans ce cours) 

 

 



 
Cours complémentaire 

Winware/SelectLine Entreprise 
 

6 octobre 2008 S.Rubner Page 11 
 

  Impressions : uniques ou plusieurs données ; différents modèles       
dôimpression ainsi quôun filtre vous seront propos®s lors de lôactivation de 
cette commande. 

 Sortie du masque 
 

 Par ces champs se trouvant en bas à droite de la fenêtre, 
 parfois aussi en haut à droite, vous pouvez chercher et des données à partir 
dôun ou plusieurs mots clés. 

 

Données sélectionnées   

 

Lorsquôon click sur la fl¯che ¨ droite de lôic¹ne,  on peut rajouter, enlever ou 
sélectionner une donnée.  

¶ Pour ajouter une donn®e, on s®lectionne dôabord la donn®e dans le tableau 
puis on click sur la fl¯che ¨ droite de lôic¹ne, puis sur la fonction 
« sélectionner ». Notre donnée se rajoute à la liste et apparait en gras et en 
t°te de liste (côest la derni¯re donn®e utilis®e).  

¶ Pour s®lectionner une donn®e, on click sur la fl¯che ¨ droite de lôic¹ne, puis 
on choisit la donnée désirée. 
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¶ En cliquant sur  on sélectionne la dernière donnée présélectionnée. 

¶ « Effacer la sélection actuelle », efface la dernière donnée présélectionnée 
(celle qui apparait en gras et en tête de liste) 
 

 

Fonction de filtres  

 
Les filtres existent dans toutes les fenêtres de SelectLine. Chaque filtre créé est 
utilisable par tous les utilisateurs.  
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On rajoute les fonctions du filtre en sélectionnant le champ et en le plaçant dans la 

fenêtre de droite avec un « double click » ou en cliquant sur . Ont les enlève en 
cliquant sur . On peut les éditer par un « double click ». 
Les paramètres correspondant au champ sont sélectionnés automatiquement. 
Vous donner ensuite la valeur désirée du filtre. 
On peut mettre plusieurs paramètres au filtre qui seront séparés par la fonction 
OU si dans la fenêtre de droite vous êtes placé sur Filtre (parent) ou la fonction 
ET si vous êtes placé sur le filtre précédemment entré (fils).  
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Lorsquôun filtre est actif, lôic¹ne est rouge . 
 
Lorsque les filtres sont faits pour générer des listes, ils ont une fonction 
suppl®mentaire de Tri pour donner lôordre dans lequel la liste doit °tre g®n®r®e. 
Dans la figure ci-dessous la liste sera triée par date dans lôordre ascendant. 
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Paramètres et fonctions supplémentaires (F12)  

 

 Par cette commande vous pouvez saisir un champ avec des valeurs qui 
reviendront par défaut lors de chaque nouvelle saisie dans la table, ainsi que 
gérer les index de la table (tri).  

 

 
 
Sur lôonglet ç Valeur par défaut  » sont affichés tous les champs de la table, ainsi 
que les valeurs standards introduite lors de la cr®ation dôune nouvelle donn®e. 
Vous pouvez introduire vos valeurs par défauts dans la colonne «  Valeur 
utilisateur  ».  
 
Sur lôonglet ç Index  » sont affichés tous les fichiers dôindex (fonctions de tri) 
correspondant à la table. Un index système est absolument nécessaire et ne peut 
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°tre effac®. Les indexs d®finis par lôutilisateur se cr®ent automatiquement lors du 
tri dôune table (clic sur le titre de la colonne); ils exigent de la place 
supplémentaire sur le disque dur et certaines opérations nécessiteront plus de 
temps en raison de la n®cessit® dôactualiser ces fichiers index. Mis ¨ part le fait 
que le programme nôautorise quôun nombre limit® dôindex par table, il est conseillé, 
pour des raisons de performances du programme, dôeffacer les indexes inutiles 
avec la commande correspondante. 
 
Sur lôonglet ç Clé » vous définissez les données pour la saisie des numérotations 
des données des masques de saisie, numérique ou alphanumérique. 
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Impressions  

La fonction impression ou   permet dôimprimer les documents ou les 
listes sous de nombreux formats 
Cliquer sur lôic¹ne imprimante effectue une impression unique (qui est le mode 
normal dôimpression).  
En pressant sur la fl¯che ¨ droite de lôimprimante on peut en fonction du document 
¨ imprimer avoir lôune des fonctions suivante : 

¶ Impression liste (filtrée selon vos désirs) 

¶ Impression groupée 

¶ « Différente » sorte de liste prédéfinie 
o Liste de stockage 
o Liste de position 
o Bulletin de versement 
o Notice 
o Créer un nouveau document modèle 
o é 

¶ Impression dô®tiquettes 

¶ é 
Lôimpression de liste est faite apr¯s la cr®ation dôun filtre (voir chapitre filtre). 
 
Dans les statistiques et exploitation, on peut imprimer des graphiques. 
 

  
 
Toutes les impressions peuvent être envoyé au choix vers : 

¶ Une imprimante 

¶ ê lô®cran (voir avant impression) 

¶ Dans un fichier (au choix en format Acrobat .pdf, Rich. rtf ou texte .txt) 

¶ Dans le presse papier de Windows (conserve la mise en forme) 
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¶ Ou par e-mail (fichier acrobat .pdf joint) 
 

 
 
Le mod¯le dôimpression d®fini ce quôon va imprimer, o½, sous quôelle forme, etc. 
A partir dôun m°me fichier de donn®e, on peut imprimer de nombreuse mani¯re et 
de façon différente. Par exemple on peut vouloir un bulletin de livraison avec ou 
sans les prix, cela fera 2 modèles différents mais généré par le même bulletin. On 
peut cr®er un grand nombre de Mod¯les dôimpression différent selon ces besoins. 
 
La cr®ation, la modification et lôadaptation des mod¯les dôimpressions fait lôobjet 
dôun cours par lui-même et ne sera pas traité ici.  
En g®n®ral, les documents d®sir®s sont cr®® lors de lôinstallation et la configuration 
du logiciel en discussion avec lôutilisateur final. Ils est souvent plus simple et plus 
rapide de mandater une personne de Stevil Electronique SA  lorsque vous avez le 
d®sire de modifier ou de cr®er un mod¯le dôimpression. Ces modifications peuvent 
sans autre être réalisée à distance (sauf exception). 
 

Fonctions tr¯s utile dans lôaper­u ¨ lô®cran 

 

 
 

Outre les fonctions classiques :  

- afficher page entière 

-  afficher largeur de page complète 

-   Zoom 

-   première page 
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-   page précédente 

-   page suivante 

-   dernière page 

-  fermer lôaper­u. 
 

Les fonctions suivantes sont très utiles : 
 

¶  Rechercher du texte dans la feuille ou liste imprimé « Ctrl-F » 

 
 

¶ Continuer la recherche avec « F3 » 
 

¶  Choisir, Editer et Gérer les modèles 
Changer le choix du modèle peut être fait sans ressortir de la prévisualisation. 
Afficher ou cacher la règle « F8 ». 
Actualiser les données « F5 ». 
 

¶  Impression (Imprimante « Ctrl-P », fichier, presse-papier ou e-mail) 
 

¶  D®terminer et modifier les param¯tres du filtre dans les lôimpression de 
listes « Ctrl-çEnterè è. Ne n®cessite pas de sortir de lôaper­u pour changer 
la période des données par exemple 
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Fonctionnalités dans les tables 

 

Quand vous affichez les donn®es sous forme de liste (depuis nôimporte quelle 

donn®e avec la commande F9 ou lôic¹ne .) vous avez différentes fonctions à 
dispositions. 
 
 

Fonctions de recherches instantanées 

 

1) En cliquant sur les titres des colonnes, vous triez toute la table par la 
colonne choisie.  

2) En tapant une donnée au clavier, le programme cherche instantanément la 
correspondance dans la colonne triée. 

 
Ex : Vous recherchez un article par la désignation. Accédez au menu « Données 
de base / Article » activez la commande F5 pour afficher la liste des articles, 
cliquez sur le titre de colonne « Désignation ». La table est maintenant triée par la 
colonne désignation. En introduisant au clavier la désignation du compte voulu, 
vous constaterez que le curseur accède directement à la donnée. 
 
 
 

Le masque se présente sous cette forme :  
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Le texte recherch® sôaffiche en haut ¨ gauche dans un rectangle jaune. 
 
En confirmant par [ENTER] ou un double-clic, vous sélectionnez la donnée voulue. 
 
 

Recherche générale 

 
Dans le coin inf®rieur droit de lôaffichage liste, vous trouvez le champ suivant :  

 
 
Si vous introduisez une information dans la partie droite de ce champ et que vous 
cliquez sur le point vert ou confirmez par [ENTER], le programme cherche dans 
tous les champs de la table lôinformation introduite, m°me sôil ne sôagit que dôune 
partie de mot.  
 
Introduisez « riatio » qui est une partie du mot « Variation » et activez [ENTER]. 
Vous constaterez que le programme nôaffiche plus que les donn®es qui 
contiennent cette information, indépendamment de la colonne triée.  
 

Menu contextuel 

Dans les affichages sous forme de listes, le menu contextuel vous offre quatre 
possibilités. Il peut aussi être atteint en cliquant sur la case en haut à gauche du 
tableau.  
 

 

 

 

 

 

 

Actualisation « F5 »  

 
Met à jour les champs du tableau. Utile quand on travail en réseau et que des 
collègues on modifiés des données sur lesquelles on travail. 
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Editeur de colonne 

 
Lô®diteur de colonne vous permet de choisir les colonnes ¨ afficher et leur ordre 
dôapparition.  
Pour ce faire, d®cocher ou cocher la case correspondante de lô®l®ment que vous 
voulez ou ne voulez pas voir. Utilisé la fonction Windows « clicker-déplacer » pour 
d®cider de lôordre dans lequel vous voulez voir appara´tre les champs. 
 
 

 
 

Lôic¹ne  permet de passer dôun affichage ou lôon comprend facilement ce 
que représente le champ et un affichage ou il est facile de déplacer les éléments. 

La case à cocher  permet dôenregistrer le masque d®fini que pour 
la société en cours 
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Export Office Excel, Word, OpenOffice Calc, OpenOffice Write 

Lôexport office Word ou Excel ou OpenOffice Calc ou OpenOffice Write exporte les 
données telles quelles dans le programme concerné. Le programme est grisé si 
lôapplication nôest pas install®e sur le PC.  
Des séparateurs de textes ( ;) seront utilisés sous Word alors que sous Excel les 
colonnes sont simplement reconstituées.  
Cet export tient compte des éventuels tris et autres sélections activées avant 
lôexport. 
 

Export Colonne vers presse-papiers 

Clicker sur lôent°te de colonne d®sir®, et les champs de cette colonne seront mis 
dans le presse-papiers séparé au choix par un « ; » (très utile pour les champs 
dôenvoi dô e-mail) ou un «  TAB » ou « Enter ».  
Cet export tient compte des éventuels tris et autres sélections activées avant 
lôexport. 

Les menus 
 
En dessous de la barre de titre se trouve la barre des menus. Les menus 
contiennent les commandes pour lôutilisation du programme. Nous les d®taillons 
rapidement dans les chapitres suivants : 
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Société 

 

 
 
De ce menu vous trouvez les commandes pour lôadministration des sociétés 
(mandants), pour la sauvegarde des données , pour effectuer des réductions, 
archivage des donn®es et pour la d®finition de lôimprimante standard, mais 
également les paramètres de la société auxquels vous accédez par le menu 
« Options société ». Côest ®galement dans ce menu que vous pouvez  modifier 
votre mot de passe. 
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Editer  

 

 

 
Outre les fonctions standards Windows : 
 

¶ retour, annuler « Ctrl+Z » 

¶ Copier « Ctrl+C » 

¶ Couper « Ctrl+X » 

¶ Coller « Ctrl+V » 

¶ Supprimer toute la fiche (ATTENTION lôaction est définitive) 

¶ Tout sélectionner « Ctrl+A » 
 

Une fonction  copier lôadresse (ou les adresses) dans le presse papier est tr¯s 
pratique car elle prend en compte lôadresse (ou les adresses) du (ou des) 

document (ou fiche) courant. Cette fonction est aussi atteignable par lô´cone  de 
la barre des Fonctions. 
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Docum ents  

 

 
 
Ce menu est le centre vital du programme. Une fois les données de base définies, 
côest depuis ce menu que vous cr®erez les factures, et autres offres ou 
commandes.  Vous pourrez également accédez à la gestion des postes ouverts, 
aux paiements ®lectroniques, ¨ lôinventaireéet bien dôautres fonctions qui vous 
sont d®crites dans ce modes dôemploi. 
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Fichiers de base  

 

  
 
Acc¯s ¨ la saisie ou ¨ la modification des donn®es de base, ¨ la cr®ation dôarticles, 
de clients, de fournisseurs, des conditions de livraisons, de paiements, etcé. 
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Exploitations  

 

 
 
Par le menu « Exploitations », vous accédez aux multiples statistique livrées en 
standard avec le programme. Conna´tre le chiffre dôaffaires dôun client par groupe 
dôarticle, le chiffre dôaffaires g®n®ral de la soci®t®, c¹t® achat, c¹t® vente, savoir 
quels sont les bons et mauvais payeurs, etc., etcé 
Côest ®galement dans ce menu que vous pouvez g®n®rer les donn®es de 
publipostage. 
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Macros  

 

 
 
Ce menu vous permet dôacc®der ¨ la cr®ation de requ°tes ; par cette fonction vous 
pourrez rechercher des données, les modifier ou créer vous-même des documents. 
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Options  

 

 
 
Ce menu vous permet de commander les paramètres généraux du logiciel, mise 
en page, etc. . 
Ici on peut visualiser et gérer les messages internes au programme, tel que 
notices , messages , et rendez -vous . 
Ce menu permet de commander les paramètres nécessaires à la réalisation de vos 
impressions. 
De plus, vous trouvez les fonctions de réorganisations , la gestion des valeurs 
par défaut  des différentes tables ainsi que quelques fonctions parfois utiles telle 
que calculatrice , calendrier  ou la visualisation de table sous forme de liste . 

Interface  
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Dans ce menu vous trouvez les fonctions dôimport  et dôexport de données , de 
transfert en compta, etcé 

Fenêtre  

  
 
Vous pouvez modifier la disposition des fenêtres ou appeler au premier plan des 
fenêtres recouvertes ; vous pouvez décidez de la position de la barre de fenêtre  

 , vous aurez 
également le ou les masques utilisés affichés. 

  Aide « ? » 

 
 
Ce menu vous permet dôappeler les fonctions dôaide, dôins®rer le num®ro de 
licence,  de g®rer la configuration de lôinterface BDE, de connaitre les utilisateurs 
connect®s, de visualiser le log dôutilisation, dôobtenir des informations sur la 
version du programme, ainsi que dôafficher la fen°tre des messages.  
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Modifier les paramètres de la société  
 

Société (Mandant) 

Généralités 

Tous les programmes de la gamme SelectLine sont multi-société. 
Vous pouvez ainsi créer autant de sociétés que vous le désirez. Nous vous 
conseillons de créer une société TEST qui vous servira de modèle lorsque vous 
désirez tester quelque chose par exemple. 
 

Créer une société 

Par le menu « Société (Fichier) / Nouvelle société è ou lôic¹ne  vous pouvez 
créer une nouvelle société. Introduisez simplement un numéro de société et le 
nom de lô entreprise. Vous pouvez, ¨ lôaide du champ ç Reprendre donnée du 
mandant » introduire dans cette nouvelle société les données déjà existantes dans 
une autre soci®t®. Ceci permet facilement dôeffectuer des tests dans une soci®t® 
« fictive è et conserver lô®tat des donn®es de la soci®t® ç réelle ». 
 
Dès que vous confirmez par « OK », le programme crée une nouvelle société. 
 

Choix de société 

Pour passer dôune soci®t® ¨ une autre, il vous suffit dôutiliser le menu ç Société 

(Fichier) / Choisir société è ou de cliquer sur lôic¹ne  et de sélectionner 
(double-clic) la société voulue. 

Modifier société 

Toutes les informations spécifiques à la société sont introduites ici ! tel les que : 
coordonnées, textes de rappel, comptes de compta automatiques, textes de 
documents,  etcé). Pour les modifier, utilisez le menu « Société (Fichier) / 
Modifier société è. Le masque suivant sôaffiche alors : 
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Outre les coordonnées de la société, ce menu vous permet de définir quantité de 
param¯tres de base pour lôutilisation du programme. 

 

Adresse 

La partie adresse illustrée ci-dessus vous permet de définir toutes vos 
coordonnées. En général, ces informations seront reprises dans les divers 
documents que vous imprimerez (facture et autresé) 
 

Option de paiement 

Le masque du module de paiement vous permet de définir les motifs de 
versements (informations apparaissant sur lôordre de paiement bancaire) ainsi que 



 
Cours complémentaire 

Winware/SelectLine Entreprise 
 

6 octobre 2008 S.Rubner Page 34 
 

de paramétrer les informations de la ligne de codage des BVR que vous 
imprimerez. 

Compte Compta 

 
Le masque Compte Compta vous permet de définir les comptes à utiliser par 
d®faut lors de lôexport de donn®e saisie dans SelectLine-Entreprise dans 
SelectLine-Compta. 
 

Documents 

Le masque « Documents » vous permet de définir les arrondis, les délais de 
livraison standard, les mod¯les dôimpressions standard, la m®thode de calcul des 
frais de port ainsi que toute une s®rie dôoption. 
 

Ordre de fabrication 

Gérer les réservations et les documents de fabrication. 

Reprise / Statistique 

Défini les options de reprise des documents tel que la reprise des lignes avec 
quantité zéro, la gestion des dates de reprise,  lôaffichage des m®mos, etc. 

Caisse 

Ce menu nôappara´t que si lôoption de caisse est activ® dans la gestion des 
licences. Permet de définir quelque paramètres par défaut des caisses 

Choix dôarticle 

Lorsque vous choisissez un article dans la liste depuis un document, quels sont les 
prix et informations qui doivent apparaître dans la liste.  
 

Rappel 

Depuis le masque rappel vous pouvez décider du nombre de rappel que vous 
voulez gérer ainsi que les textes que vous voulez utiliser pour chaque étape et 
pour chaque langue. 
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Frais de rappel 

Options de prix 

Vous pouvez d®cidez ici de lôordre de priorit® des prix lorsque plusieurs possibilit®s 
se présentent au programme. 
 

Dépôts 

Le masque dépôts,  décide avant tout du stock par défaut et de  lôapparition ou 
non de la fenêtre de stockage/destockage en fonction de la situation.  
 

Gestion de lô®diteur de Masque 

 
Permet de reprendre le masque défini pour un autre utilisateur. 

Champs libres  

Les champs libres sont à utiliser comme vous le désirez. 
 
 

Gestion des données de base 

Articles 

 

Article  

 

Généralités 

SelectLine possède une gestion des articles très développée offrant des possibilités 
très vastes. Vous pouvez définir un article de manière très simple, avec 
uniquement un numéro, une désignation et un prix ou créer des articles plus 
complexes avec une gestion du stock particulière, avec des nomenclatures multi-
niveaux ***, avec une gestion des fournisseurs et des commandes intégrées, de 
multiples prix diff®rents en fonction du client, de la quantit®, de la devise, etcé. 
 

Explication 

Etant donné la quantité de possibilités existantes, nous nous sommes décidés pour 
une explication de la gestion des articles structurée comme suit : 
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Le fichier article est composé de six parties (menus) principales : «  Article  », 
« Vente  », « Contrat », « Achat  », « Dépôt  », « Conversion de quantité », 
« Langue étrangère », « Historique  », « Statistiques  », « nomenclature »,  
« Variante dôarticle », « Champs libres » , « Notices » , « eCommerce ». 
Certaines de ces parties ont des sous-menus comme par exemple la partie 
« Vente » qui contient divers sous-menus permettant la définition des prix.  
 
Nous commencerons par répertorier tous les champs des menus principaux, 
ensuite, nous passerons aux sous-menus. 
 

Article  

 

Minimum 

Les champs minimums nécessaires dans la partie « Article » sont: Numéro 
dôarticle, Désignation , Unité de quantité . 
 

Masque de saisie article 
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Num®ro dôarticle 

Le champ du num®ro dôarticle contient 18 positions alpha-numériques. Côest le 
champ cl® du fichier article. Il ne peux pas contenir la m°me valeur ¨ plus dôune 
reprise. 
 

Désignation et complément 

Les champs « Désignation » et «  Complément » contiennent chacun 40 positions 
alpha-numériques.  
 

Long texte. Dimension, Commande, Info  

Ces champs sont des champs de textes et peuvent accueillir chacun des pages 
compl¯tes de texte dôexplication ou autres que vous aimeriez attribuer ¨ lôarticle. 
Les textes enregistrés sous le menu « Long Texte » apparaîtront par défaut dans 
les documents adress®s aux clients (livraison, factureé). Les textes contenus sous 
le menu « Commande » apparaîtront par défaut dans les documents adressés aux 
fournisseurs. Les deux autres nôont pas de fonction standard li®e et sont plut¹t 
destinés à une info interne. 
 

Groupe dôarticle 

Le champ « Groupe dôarticle è permet dôattribuer lôarticle ¨ un groupe pr®d®fini. 
Dès la version Platine*** vous pouvez créer des groupes et sous-groupe dôarticle 
avec une arborescence hiérarchique. 
 

Matchcode 

Le champ « Matchcode è nôa pas de fonction en particulier si ce nôest celle de vous 
offrir une possibilit® de d®finition suppl®mentaire de lôarticle. Il contient ®galement 
40 positions alpha-numériques. 
 

Numéro EAN 

Ce champ peut contenir le numéro EAN (code-barre). Les documents (caisse, 
facture, é.) reconnaissent ce num®ro au m°me titre que le num®ro dôarticle. Ceci 
vous permet de gérer le code-barre ainsi que votre num®rotation dôarticle. 
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Poids 

Le champ du poids vous permet dôintroduire le poids de lôarticle. Ce poids sera 
additionné dans les documents et pourra être mis en relation avec un calcul 
automatique (voir chapitre 0) des frais de port.  
 

Nomencl./Variante 

Le champ « Nomenclature/variante è vous permet dôattribuer une type de 
nomenclature (article compos®) sp®cifique ¨ cet article. Pour lôexplication d®taill®e 
des nomenclatures et de leurs possibilités, voir chapitre 0. 
 

Supprimé dès le  

Ce champ vous permet dôintroduire une date de suppression (expiration) de 
lôarticle. D¯s que vous tenterez de prendre cet article dans un documents, un 
message vous avertissant de sa date dôexpiration appara´tra.  
 

Unité de quantité 

Ce champ vous permet de d®finir lôunit® de quantit® (pi¯ces, kilo, bo´tes, heuresé) 
de votre article. Un fois lôarticle utilis®, on ne pourra plus modifier cette unité de 
quantité. 
 

Article shop 

Si vous travaillez avec le programme SelectLine-eShop, vous pouvez d®finir ¨ lôaide 
de cette option si les articles doivent être actif dans le eShop ou non.  
 

Producteur 

Le champ producteur fait référence au fichier des fournisseurs et vous permet 
dôintroduire ici le producteur de lôarticle. Ce champ nôest quôune information. Dans 
la partie « Achat » vous pourrez encore définir un nombre de fournisseur illimité 
ainsi que les conditions dôachat chez ceux-ci. 
 

No dôarticle producteur 

No dôarticle chez le producteur. 
 

Vente  
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La partie « Vente » concerne tous les aspects liés à la vente de cet article.  

Minimum 

Les champs minimums nécessaires dans la partie « Vente » sont : Unité de prix , 
Taxe , Compte  de produit .  
 

Masque de saisie « Vente » 

 
 

Rabais possible, escomptes possibles, commission possible 

Désirez-vous « libérer è lôarticle pour des rabais ou des escomptes. Si côest le cas 
laissez la coche dans les options correspondantes. Si vous ne voulez en aucun cas 
accorder un rabais sur cet article, enlever la coche dans « Rabais possible », et cet 
article ne sera jamais pris en compte dans les calculs de rabais. 
 

Formule de quantité 

Ce champ vous permet de créer un tableau de calcul pour la quantité (p. ex. de 
m2). D¯s que cet article sera introduit dans un document, un tableau sôaffichera 
comme aide au calcul. (voir chapitre 0) 
 

Table des rabais 

Cette fonction vous permet de définir des rabais de quantité en % pour cet article. 
Ce rabais sera valable pour chaque vente de cet article (voir chapitre 0) 
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Unité de prix 

Ce champ est en lien avec le champ « Unité de quantité » et le prix. La valeur par 
défaut est de 1, ce qui signifie que le prix catalogue défini est valable pour 1 
« Unité de quantité ». Ex : votre prix catalogue est valabl e pour 10 pièces. Il 
faudra alors introduire la valeur «  10 » dans « Unité de prix » et la valeur 
« Pièces è dans unit® de quantit®. Si vous ne vendez quôune seule pi¯ce, le 
programme divisera le prix catalogue d®fini par 10é.ceci est valable pour tous les 
prix. 
 

Taxe export, taxe 

Ces deux champs doivent contenir la clé de taxe valable pour cet article. En 
cliquant sur  vous accédez aux clés de taxe prédéfinies dans le programme. 
Toutes les possibilités sont prévues, inutile de créer de nouvelle clé. Si cet article 
est soumis à un taux TVA de 7.6%, introduisez la clé 2 dans le champ « Taxe ». Si 
vous effectuez de lôexport, introduisez la cl® 12 dans le champ ç Export taxe ». Si 
vous ne fa´tes pas dôexport, laissez le champ vide. 
 

Groupe de produit 

Permet dôintroduire une matrice des comptes (rarement utilisé). Voir chapitre 
Erreur ! Source du renvoi introuvable.. 

 

Compte  

Indique sur quel compte de comptabilité cet article doit être comptabilisé.  
Au moment de lôutilisation de cet article dans une facture, le programme reprendra 
cette information et sôen servira lors de lôexport dans la comptabilit® g®n®rale. Il 
est donc important de déf inir le bon compte.  
Dans les paramètres de la sociétés (Fichier / Modifier société / Compte-compta) 
vous pouvez définir les comptes à utiliser par défaut. Si vous laissez le champ 
« Compte »  du fichier article vide, le programme prendra par défaut ceux définis 
dans les paramètres. 
 

Groupe commission 

Ce champ permet dôattribuer lôarticle ¨ un groupe de calcul des commissions (voir 
chapitre Erreur ! Source du renvoi introuvable.) pour la rémunération des  

endeurs. 
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Prix comme article 

Cette fonction vous permet de créer une référence à un autre article pour le calcul 
du prix de vente.  
 

Prix catalogue 

Le champ prix catalogue contiendra le prix de vente de cet article. Il est toujours 
considéré comme « net » (TVA non-comprise). Pour la d®finition dôautres prix ou 
de calculs spéciaux, voir chapitre 0. 
 
 
 

Achat  

 

Généralités 

La partie « Achat è concerne tous les aspects li®s ¨ lôachat de cet article. 
Les fonctions offertes par SelectLine au niveau de lôachat sont ®galement tr¯s 
vastes et peuvent vite devenir complexes. Vous pouvez en effet définir plusieurs 
fournisseurs pour le m°me article avec les conditions dôachat, de livraison. 
 
 

Minimum 

Si vous voulez g®rer lôachat, les champs minimum ¨ d®finir sont: Fournisseurs 
standards, Type de d isponibilité, Taxe, Compte de charges  
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Masque de saisie « Achat » 

 
 
 

Fournisseur Standard 

Ce champ fait r®f®rence au fichier des fournisseurs et vous permet dôindiquer le 
fournisseur habituel pour cet article.  
 

Commande Auto. 

Sur la base de quels critères voulez-vous que le programme vous génère des 
commandes automatiques aux fournisseurs ? La réponse est à introduire dans ce 
champ. 
 

Type de disponibilité 

Quel doit être le déclencheur de cette commande ?  
- « Aucun » : vous ne voulez pas que le programme sôen charge 
- « Commande client » : Chaque commande dôun client, g®n¯re une 

proposition de commande au fournisseur 
- « Stock » : les propositions de commandes au fournisseur se déclenchent en 

fonction du stock minimum défini et du st ock souhaité (voir chapitre Erreur ! 

ource du renvoi introuvable.) 
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Taxe, Taxe import 

Ces deux champs doivent contenir la clé de taxe valable pour cet article en cas 
dôachat. En cliquant sur  vous accédez aux clé de taxe prédéfinies dans le 
programme. Toutes les possibilités sont prévues, inutile de créer de nouvelles clés. 
Si cet article est soumis ¨ un taux TVA de 7.6% ¨ lôachat, introduisez la clé 4 dans 
le champ « Taxe ». Si vous effectuez des import, introduisez la clé 14 dans le 
champ « Import taxe  è. Si vous ne faites pas dôimport, laissez le champ vide. 
 
 

Groupe de produit 

Permet dôintroduire une matrice des comptes (rarement utilis®). Voir chapitre 
Erreur ! Source du renvoi introuvable. 
 
 

Compte 

Indique sur quel compte de comptabilit® lôachat de cet article doit °tre 
comptabilisé. Au moment de lôutilisation de cet article dans une facture, le 
programme reprendra cette information et sôen servira lors de lôexport dans la 
comptabilité générale. Il est donc important de définir le bon compte. Dans les 
paramètres de la société (Fichier / Modifier société / Compte-compta) vous pouvez 
définir les comptes à utiliser par défaut. Si vous laissez le champ « Compte » du 
fichier article vide, le programme prendra par défaut celui défini dans les 
paramètres. 
 

Dernier achat, plus petit achat, plus grand achat, achat moyen 

Ces champs seront complétés et mis à jour automatiquement par le programme 
lors de chaque achat aux fournisseurs.  
 
 

Facturés depuis 

Indique la date de la dernière vente (facture) de cette article à un client.  
 

Conditions 

Conditio ns 

Le tableau inf®rieur indique les diff®rents fournisseurs et les conditions dôachat de 
cet article. Ce tableau peut se mettre à jour automatiquement mais vous pouvez 
également le compléter manuellement lors de la prise en main du programme. A 
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lôaide des boutons « Etablir », « Editer » et «  Enlever » vous pouvez créer une 
nouvelle donn®e, la consulter ou lôeffacer. 
 

Dépôt  

 

Généralités 

La partie « Dépôt » concerne tous les aspects liés au stockage et à la gestion de 
stock de cet article. 
Les fonctions offertes par SelectLine au niveau du stockage sont également très 
complètes et vous permettent par exemple de définir plusieurs lieux de stockage, 
des numéros de séries et de lots, une strat®gie (FIFO, LIFOé) de gestion de 
stock. 
 

F Attention ! 

 Dès la version 9, la gestion de stock a complètement changé. Les 
nouveautés sont principalement dues au fait que dès maintenant, la 
gestion de stock est multi -niveaux, c'est -à-dire quôon ¨ la gestion de 
Stock, Etagère, Rayon.  
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Masque de saisie « Stock 

 
 

 

Option « Article stock » 

Si vous ne gérez pas cet article en stock (par exemple pour des articles liés à des 
prestations, frais de port, é), enlevez la coche dans le champ ç Article stock ». 
 

Individuel/Série 

Vous pouvez gérer différent type de numéros de série.  
 
Numéro individuel vente : numérotation unique par «  pièce », numéro attribué 
uniquement au moment de la vente.  
 
Numéro individuel***  : numérotation unique par «  pièce », numéro attribué au 
moment de lôachat (stockage) de cet article. 
 

Numéro de série (de lot)***  : numérotation identique pour plusieurs pièces. 
Num®ro attribu® au moment de lôachat (stockage) de cet article. 
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Dépôt standard 

 
Dépôt standard de cet article. 
 

Avertir lors de stock minimum 

Provoque lôapparition dôun message dôavertissement lorsque le niveau de stock 
atteint le stock minimum.  
 

Stock minimum, stock souhaité 

Les quantités introduites dans ces champs définissent à partir de quel niveau de 
stock des propositions de commandes aux fournisseurs doivent-être créés et 
quelle quantité à commander doit être proposée. Ceci ne fonctionne que dans la 
mesure où le champ « Type de disponibilité » du menu «  Achat » est positionné 
sur « Stock » 
 

Exemple :  
 
Stock actuel :  10 pièces 
Stock minimum :  5 pièces 
Stock souhaité :  20 pièces 
 
Saisissez une commande client pour 6 pièces. Le programme proposera (menu 
« Documents / Listes de propositions » / Commandes fournisseurs è) dô®tablir une 
commande de 16 pièces, afin que, la commande au client honorée, il y ait en 
stock la valeur contenue dans le champ « Stock souhaité ». 
 

Stratégie stock 

Quelle stratégie voulez-vous appliquer pour la valorisation de votre stock : 
 

- FIFO : First In, First Out   Premier Entré, Premier Sorti 
- LIFO:  Last In, First Out   Dernier Entré, Premier Sorti 
- HIFO:  Highest In, First Out  Plus cher Entré, Premier Sorti 
- LOFO:  Lowest In, First Out  Moins cher Entré, Premier Sorti 
- FEFO: First Expired, First Out  Premier dépassé, Premier Sorti 

Champs grisés 

Les champs grisés se rempliront automatiquement en fonction du travail effectué. 

En cliquant sur le  à côté de Dépôt dans la colonne des menus, vous pouvez 
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accéder au détail du contenu de ces champs. Par exemple le détail des articles 
réservés ou en production ainsi que les commandes fournisseurs en cours, etcé 
 
 

Stockage, Destockage 

Les deux commandes « Sortie de stock » et «  Entrée de Stock » vous permettent 
de stocker des articles directement depuis le fichier article ¨ lôaide dôun assistant. 
 
 

Tableau inférieur 

Le tableau inférieur vous indique quelle quantit® dôarticle se trouve dans quel 
stock. 
 

Historique  

 
La partie historique rassemble tous les mouvements qui se sont produits sur cet 
article. 
 

Masque de saisie « Historique » 
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En cliquant sur le  à côté du menu « Historique è vous pouvez voir lôutilisation 
de cet article par type de document. Si vous voulez consulter en détail un des 
documents, cliquez deux fois sur la ligne concernée. Après quelques secondes, le 
programme affichera le document choisi. 
 
 

Statistiques  

 

Masque de saisie « Statistiques » 

 
 
Le menu Statistiques  offre une vue instantan®e du chiffre dôaffaires annuel 
(achat ou vente) r®alis® sur lôarticle concern®. Pr®sent® par mois, vous avez la 

possibilit® dôen faire un graphique (histogramme) en cliquant sur la commande  
et en choisissant le menu « Histogramme » 
 
Vous avez également la possibilité de définir un budget par article et par mois. 
 

Prix de vente  de lôarticle 
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Les prix de vente sont un chapitre important du programme SelectLine. Vous 
pouvez créer très facilement 10 prix différents. Ces prix seront ensuite attribués à 
chaque client. Vous pouvez d®finir des prix par quantit®, des prix dans dôautres 
devises, des prix dôactions, des prix sp®ciaux par clienté. 
 
Les multiples possibilités de définir des prix de vente se définissent depuis la partie 
gauche du menu des articles : 
 

 
 
Nous allons reprendre chaque menu par le d®tail dans lôordre dôapparition ci-
dessus. 
 
 

Calcul du prix  

Nous avons vu quôil ®tait possible dôintroduire simplement un prix catalogue dans 
la partie « Vente ». Vous pouvez également de manière très simple attribuer 9 prix 
suppl®mentaires pour lôarticle. Le lien se fera au niveau du client auquel on 
attribuera un des prix définis.  
 
Vous avez la possibilit® dôeffectuer des calculs de votre prix de vente en fonction 
de votre prix dôachat, de cr®er des calculs automatiques de votre prix catalogue et 
de vos 9 autres prix, dôautomatiser la mise à jour de ce calcul et enfin de créer un 
schéma de calcul afin de modifier facilement le calcul de vos prix de vente. Toutes 
ces fonctions sont accessibles par le menu Calcul du prix qui vous affichera le 
masque suivant : 
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Calcul du prix 

 
 
 

Généralités 

Ce tableau vous permet avant tout dô®tablir une proc®dure de calcul de votre prix 
de vente en fonction de votre prix dôachat. Pour lôexpliquer, nous commen­ons par 
la partie inférieure.  
 

 
 
 

Prix de revient actuel 

Si vous cliquez sur lôic¹ne  un tableau affichant la liste des fournisseurs pour cet 
article ainsi que le dernier prix dôachat vous offre le choix du prix de revient ¨ 
prendre en considération. 
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Augmentation, prix calculé  

Un champ en % et un champ en montant absolu vous permettent dôaugmenter ce 
prix dôachat pour arriver au champ ç Prix calculé è que lôon peut consid®rer 
comme le prix dôachat r®el de cet article (ex : prix de lôarticle CHF 100.- + CHF 
10.- => augmentation = CHF 110. -. )  
 
Vous avez encore la possibilit® dôajouter un pourcentage ou une augmentation en 
montant absolu en plus de ce prix calculé afin de calculer le prix catalogue.  
 

Reprise du prix catalogue 

Ce champ vous offre la possibilité de reprendre ou non le prix catalogue issu du 
calcul précédent comme prix effectif de votre article. Vous pouvez également 
introduire manuellement votre prix de vente dans le champ «  Prix catalogue 
actuel ».  
 

 
 
 

Schéma de calcul 

La procédure décrite plus haut peut-être enregistrée comme schéma. Ceci permet, 
en cas de changement dans votre calcul de prix de modifier uniquement le ou les 
schémas voulus plutôt que chaque article. 
 

Arrondi 

Arrondi voulu pour le calcul du prix.  
 

Calcul des prix 1 à 9 

Partant du prix calculé ou du prix catalogue, vous pouvez définir comment calculer 
les 9 autres prix. Soit avec le type « aucun calcul automatique » ce qui signifie que 
vous pourrez introduire les prix manuellement soit en attribuant un type de calcul. 
Une fois attribué un type de calcul, vous accédez au détail de chaque prix en 
cliquant sur le menu « Prix en CHF ». 
Les différentes possibilités sont les suivantes : 
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Marge sur le prix calculé 

La marge est le pourcentage résultant du rapport entre le produit brut et le prix de 
vente. 
Exemple:  
Prix de vente 100.00 
Prix calculé 90.00 
Marge 10 % 
Produit brut 10.00 

Rabais sur le prix catalogue 

Le rabais sur le prix catalogue est le pourcentage résultant de la différence entre 
le prix catalogue et le prix de vente en fonction du prix catalogue.  
Exemple:  
Prix de vente 90.00 
Prix catalogue 100.00 
Rabais 10 % 

Augmentation sur le prix calculé 

 
Lôaugmentation est le pourcentage r®sultant du rapport entre le produit brut et le 
prix calculé. 
Exemple:  
Prix de vente 110.00 
Prix calculé 100.00 
Augmentation 10 % 
Produit brut 10.00 

 

F Avertissement 

Vous pouvez également introduire des pourcentages négatifs ce qui provoquera 
des rabais sur le prix catalogue. 

 

Reprise du prix de revient 

Le menu « Reprise du prix de revient è vous permet dôautomatiser la mise ¨ jour 
en fonction de votre prix dôachat, ¨ partir des conditions suivantes : 
 
Lors de lôactualisation achat fournisseur : Le prix sera mis à jour lors de chaque 
achat fournisseur.  
 
Avec PA moyen : le prix moyen sera recalculé à chaque achat. 
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Plus petit PA : le plus petit prix sera toujours prix en con sidération 
 
Plus grand PA : le plus grand prix sera toujours prix en considération.  
 

Choix du fournisseur 

De plus, d¯s que lôon active une des options du menu ç Reprise du prix de 
revient » des champs permettant de désigner les fournisseurs concernés 
sôaffichent. Si les champs sont vides, chaque fournisseur sera pris en 
considération. 
 

Calcul des prix 1 -9 

 
 

Affichage des prix 1-9 

 
 

Calcul des prix 

En cliquant deux fois sur chaque prix dans la partie droite ou en cliquant 
directement sur le prix voulu dans la partie gauche, un tableau sôaffiche qui vous 
permet dôintroduire le pourcentage dôaugmentation ou de diminution (en fonction 
de ce qui a été défini dans le tableau du calcul du prix catalogue) dans le champ 
prévu pour cela. Vous pouvez également introduire une référence à une table des 
rabais de quantité. 
 

Information  

Comme déjà dit, vous trouvez dans le fichier client le champ qui fera le lien avec 
les prix et vous pourrez donc attribuer le prix voulu (catalogue ou 1 à 9 ) au client.  
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Prix spécifiques  

 

Prix spécifiques 

Vous avez la possibilité de définir des prix spécifiques de toutes sortes : 
 

Prix dôaction 

 
 
En cliquant sur le menu « Prix dôaction è, vous pouvez d®finir des prix dôaction 
pour une période donnée. 
 

Prix spécifique au client 

Le programme vous permet également de définir des prix spécifiques pour un 
client en choisissant la devise et en incluant une table de rabais de quantité 
valable pour ce client uniquement. 
 
Pour cela, cliquez sur le menu « Prix client », choisissez le client, choisissez la 
devise et ensuite cliquez sur la commande Etablir  afin de déterminer le 
prix pour ce client. Vous pouvez là également introduire des dates de validité. Une 
fois cela effectué, confirmez avec OK. Le masque ressemblera ensuite à celui-ci : 
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Dans la partie inférieur droit, vous pouvez encore définir des rabais de quantité 
spécifique pour ce client.  
 

IMPORTANT 

Dans les paramètres de la société (Menu Fichier / Modifier société / Option de prix), 
vous pouvez d®finir lôordre de prise en consid®ration des prix.  

 

Info  

Pour dôautres d®finitions de prix (table des rabais, groupe de rabais) possible dans 
SelectLine, veuillez-vous reporter au chapitre « Calculation ». 
 
 

Nomenclatures  

 

Nomenclature 

Les nomenclatures sont des articles compos®s dôautres articles. Pour construire 
votre nomenclature, le plus simple est de commencer par créer les articles 
composants.  
Vous pouvez attribuer le type de nomenclature depuis les données de base article 
dans la partie « Article » au niveau du champ « Nomencl./Variant »  
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Les différents types de nomenclature à disposition sont les suivants : 
 

Nomenclature «  Commerce  »  

 

Commerce 

La nomenclature commerce  est une sorte de « Set ». Ex : le produit SelectLine 
Office est typiquement une nomenclature commerciale. SelectLine-Office est un 
produit composé de trois programmes de la gamme SelectLine. Côest un pack 
spécial regroupant trois articles. 
Cette nomenclature vous permet de modifier le prix de vente final. Par défaut, le 
programme additionne le prix catalogue des composants, mais vous pouvez le 
modifier. Pour construire la nomenclature, voir chapitre 0. 
 
 

Nomenclature «  Production  »  

 

Production 

Les article avec le type production  généreront un ordre de fabrication. Le type 
production vous permet de créer des nomenclatures multi-niveaux***, jusquô¨ 
neuf niveaux exactement. 
Les prix de vente par d®faut se calculeront par lôaddition des prix de sortie des 
composants (prix calculé). A ce prix, vous pouvez ajouter des coûts de production 
et ensuite encore une marge sur le prix de vente total.  
 
Si vous d®finissez lôarticle principal comme ayant un type de disponibilit® 
« commande client » (menu achat), un ordre de fabrication sera créé lors de 
chaque commande client. 
Lôordre de fabrication g®n®r® par cette nomenclature assurera un suivi pr®cis de la 
gestion des composants en stock et permettra de générer automatiquement des 
commandes aux fournisseurs en fonction de lô®tat du stock. 
Pour construire la nomenclature, voir chapitre 0. 
 

Nomenclature «  Type de modèle  »  
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Type de modèle 

Les nomenclatures type de modèles  servent dôaide ¨ la saisie pour les articles 
utilisés fréquemment. Par exemple : Une société vend des boissons. Chaque fois 
quôun client commande une caisse de boissons, il faut destocker le ç liquide », les 
bouteilles, la caisse et ajouter encore le prix du dépôt. Vous pouvez créer une 
nomenclature avec tous ces composants et ainsi ne s®lectionner quôun article pour 
la vente ; tous les autres seront automatiquement amenés dans la commande. 
Chaque composant est alors considéré comme un article à part entière. 
 

Modèle 1 ou 2 

La différence entre type de modèle 1 ou 2 est la suivante : 
 

- Type de modèle 1 : lôarticle choisi sera remplac® par les composants 
- Type de modèle 2 : lôarticle lui-même sera considéré comme un article et en 
compl®ment sôafficheront les composants. 

 
Pour construire la nomenclature, voir chapitre 0. 
 

Nomenclature «  Article Variante  »  ( Tailles et couleurs)  

 

Nomenclature « Article Variante » (Taille et couleurs) 

La nomenclature du type  Article variante  permet la gestion de variables pour 
les articles (du type taille et couleurs). Par défaut, chaque article reprendra les prix 
d®finis dans lôarticle de t°te. Le programme g®n®rera automatiquement toutes les 
variantes possibles en fonction des critères que vous aurez introduits. Très utile 
pour tous les domaines du pr°t ¨ porter, magasins de chaussures ou autresé 
 
 

Construction du type « Article variante » 

Cr®er avant tout lôarticle principal et attribuez lui le type «Article variante ». 
 
Ensuite, allez dans le menu « Données de base / groupe / Critères ». Le masque 
suivant sôaffiche : 
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Créer un nouveau critère comme par exemple « Couleur » et définissez en 

cliquant sur la commande  les différentes couleurs que vous voulez 
utiliser. 
 
Faites de même avec un deuxième critère comme par exemple les tailles. Vous 
pouvez bien entendu créer autant de critères que désirés. Une fois cela effectué, 
retournez dans les « Données de base / Article è, sur lôarticle cr®® plus haut et 
procédez comme suit :  
 
Cliquez dans la liste des menus à gauche sur le menu « Article variante ». Le 
masque suivant apparaîtra alors : 
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Cliquez sur la commande « Attribuez sélection » en bas gauche : 
 
Le masque suivant apparaît : 
 

 
 
En cliquant avec le bouton droit sur «  Critères » vous pouvez sélectionner les 
différents critères (variantes) à attribuer à cet article.  
 
Le masque devra alors ressembler à cela : 
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En cliquant sur la droite du tableau un menu contextuel vous permet de créer tous 
les articles à la fois. 
En cliquant sur un des articles affichés dans la liste à droite, vous pouvez les créer 
1 à 1 ou les modifier 1 par 1.  
 
Vous avez maintenant des articles supplémentaires qui ont été créés dans les 
donn®es de base article. Au moment de la vente dôun tel article, vous pourrez 
choisir la variante désirée. 
 

Création des nomenclatures  

 

Principe de base 

Le principe de base de la cr®ation dôune nomenclature est toujours le m°me.  
 
Attribuez dôabord la nomenclature voulue dans la partie « Article ». 
 
Ensuite, dans la liste des menus sur la gauche vous trouvez un menu indiquant la 
nomenclature choisie, comme illustré ci-dessous. 
 
Si vous avez choisi le type production, un menu « Nomenclature production » 
sôaffiche, ainsi quôun menu ç Contenu dans une nomenclature » qui vous 
permettra, une fois la nomenclature créé  de visualiser les articles composants. 
 
 
Cliquez sur le menu « Nomenclature production è, le masque suivant sôaffiche : 
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En cliquant sur la commande  vous ajoutez un à un les composants à 
lôaide du masque illustr® ci-après. Suivant le type de nomenclature, ce masque 
sera légèrement différent : plus complexe pour une nomenclature production (ci-
dessus) ou très simple pour une nomenclature « Type de modèle ». 

 

Composant dôune nomenclature production 

 
 

Champ article 

Le champ article vous permet de choisir lôarticle composant, le champ nombre 
vous invite à indiquer la quantité voulue.  
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Prix Cal. 

Le champ prix calcu. indique le prix calculé (prix de sortie) de cet article. Si le 
champ « Calculation » est positionné sur « manuel », vous êtes en mesure 
dôintroduire manuellement le prix de sortie de cette article. Vous pouvez 
également ajouter des coûts de production. Ces montants seront prix en compte 
dans le calcul du prix de sortie général de la nomenclature complète. 
 

Décomposer 

Les articles composants une nomenclature production peuvent eux-mêmes 
contenir une nomenclature production (assemblage multi-niveaux, uniquement 
dans version platine***) . Avec les options Oui  ou Non , vous pouvez faire en 
sorte de d®composer compl¯tement la nomenclature dans lôordre de fabrication ou 
de gérer les « semi-niveaux » comme des articles à part entière. 
 

Stocker 

Lôoption ĂStockerñ vous permet de d®cider de la r®servation et de leur stockage ¨ 
la fin de la fabrication.  
 
Le principe est identique pour les nomenclatures commerciales ainsi que pour les 
nomenclatures « Type de modèle », mais simplifié. 
 

Autres menus du fichier articles  

 

Les menus 

Parmi les menus à disposition dans le fichier article vous trouvez les menus 
suivants : No de référence client, article alternatif, accessoires, conversion de 
quantité, langue étrangère, champs libres, notices. 

 
Ci-dessous une rapide explication de ces différentes options : 
 

No de référence client 

Ce menu vous permet de d®finir des num®ros dôarticles sp®cifiques ¨ un client. Ce 
numéro pourra ensuite être introduit dans les documents destinés à ce client. 
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Article alternatif  

Article alternatif ou article de substitution. Vous pouvez enregistrer par ce menu 
les articles qui pourraient remplacer lôarticle actif en cas de rupture de stock ou de 
manque. Le programme ne gérera pas automatiquement la substitution.  
 

Accessoire 

Vous pouvez définir par cette fonction des accessoires pour cet article. Aucun 
automatisme nôest li®. 
 

Conversion de quantité 

La conversion de quantité vous permet de définir différentes unités de quantité 
pour le même article. Par exemple, pour des articles vendus au kilo, vous pouvez 
indiquer le nombre de gramme ou de tonne que représente le kilo. Lors de la 
vente, si vous vous modifiez cette unité, le programme gérera automatiquement 
les prix de ventes en fonctions des rapports définis dans ce menu. 
 
Vous retrouvez également cette fonction du côté achat. Vous pouvez ainsi lier des 
conversions de quantité au fournisseur. Ex : le fournisseur A vous livre des cartons 
qui contiennent chacun 12 pièces. Vous pouvez ainsi acheter des cartons, mais 
gérer votre stock en pièces. Le fournisseur B vous livre également des cartons 
pour le même article, mais les cartons en question contiennent 15 pièces. Par le 
menu Achat vous pouvez gérer ces paramètres. 
 

Langue étrangère 

Pour chaque article vous pouvez définir des désignations, compléments et long 
texte dans dôautres langues. En fonction de la langue attribu®e au client, le 
programme affichera dans les documents la désignation dans la langue 
correspondante. 
 

Champs libres 

Les champs libres vous permettent dôintroduire des informations compl®mentaires 
pour cet article. En cas de besoins ces informations peuvent être réutilisées dans 
les documents. 
 

Notices 

Pour chaque article, vous pouvez définir une note que vous pouvez, le cas 
®ch®ant, faire appara´tre ¨ lô®cran au moment voulu. 
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Astuce pour lôimpression dôune ®tiquette dôun seul article 

 
Pour imprimer une s®rie dô®tiquette ou une liste dôarticle, on op¯re comme pour les 

autres menu en cliquant sur  , on rempli le filtre ou on en sélectionne un 
existant puis en suivant  les opérations normalement. 
 
Pour imprimer une étiquette dôun seul article, une fois sur lôarticle d®sir®, on click 

sur la petite flèche à droite de  et on sélectionne impression unique seule 
lôarticle s®lectionn® sera imprim®. 

 

Clients / fournisseurs 

 

Généralités 

La gestion des clients chez SelectLine est très simple. Il faut être attentif à 
quelques points comme le prix attribué et le type de facturation (brut ou net) ainsi 
que des éléments comme les conditions de paiements et la banque de référence. 
Les fichiers clients, prospects, fournisseurs étant pratiquement identique et 
requerrant pratiquement les mêmes informations, nous avons tout rassemblé sous 
le même chapitre. Malgré cela, les fichiers sont séparés. Un client ne peut être 
®galement un fournisseur. Si côest le cas, il faut les saisir des deux côtés. Un 
prospect pourra par contre être transformé en client en un seul clic.  
 

Minimum 

Le champ minimum à définir au niveau du client pour pourvoir commencer à 
travailler correctement sont les suivants : Mis à part les coordonnées, soyez 
attentif aux c hamps « devise », « Conditions de paiements », « Banque de 
référence », « Groupe de prix » et le champ «  Langue » (F pour français). 
 

Explications 

Le fichier client se présente sous la même forme que tous les fichiers du 
programme.  Nous commençons par décrire tous les champs, menu après menu. 
 

Important  

Nous vous conseillons de décider avant la saisie des clients de la manière dont 
vous voulez le faire, des champs ¨ utiliser pour lôadresse et vous en tenir ensuite ¨ 
cette ligne.  
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Adresse  

Masque de saisie « Adresse » 

 
 

Numéro 

Le champ numéro est le champ clé. Il peut contenir 18 positions alpha-
numériques. 
 

Titre de lettre, titre  

Les titres de lettre et titres peuvent contenir des informations du type «  ¨ lôatt. 
de » ou « Monsieur », « Madame ». Ces listes déroulantes gardent en mémoire les 
dix dernières informations saisies. 
 

Prénom 

Champ pour le prénom du client. 
 

Nom/Société 

Champ pour le nom ou la raison sociale du client. 
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Complément 

Information complémentaire, case postale, le champ complément vous offre 
encore une possibilité de précision. 
 

Rue 

Adresse du client. 
 

Pays, NPA, Localité 

Le code du pays, le numéro postal et la localité. SelectLine gère un fichier des 
numéraux postaux et le programme introduira directement le nom de  la localité 
concern®e. En cas de choix multiples, une liste sôaffichera. 
 

Propre no fournisseur 

Ce champ est pens® pour vous permettre dôintroduire votre num®ro de fournisseur 
chez ce client. 
 

Dest. da la fact. irrégulier  

Ce champ fait référence au fichier client et permet de gérer automatiquement un 
destinataire de la facture divergent du client. Par exemple en cas de tutelle, ou de 
divers d®partementé. 
 

Bouton « Twix »**  

A partir de la version or, vous avez la possibilit® dôutiliser une interface avec le 
programme Twix-Tel. Il vous suffira ensuite de taper le nom ou une partie du nom 
du client pour que le programme Twix -Tel insère toutes les information 
(coordonnées et téléphone) dans la fiche client. Vous devez pour cela indiquer 
quel lecteur contient le programme Twix-Tel. 
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Options  

 

Menu « Options » 

 
 

Groupe de client 

Vous pouvez attribuer un groupe de client à vos clients. Cela aura surtout un 
intérêt statistiques (ex  : groupe de client «   Restaurateur » : permettra en tout 
temps de conna´tre le chiffre dôaffaires r®alis® aupr¯s des restaurateurs, etcé). 
Dès la version Platine*** vous pouvez créer des groupes et sous -groupe de client 
avec une arborescence hiérarchique. 
 

Collaborateur / Représentant 

Vous pouvez attribuer un collaborateur et un représentant au client. Alors que le 
collaborateur est pensé pour être le responsable du dossier du client, vous pourrez 
faire une d®compte de commission pour le repr®sentant que lôon pourra par 
exemple lier avec chaque position de facture. Pour un éventuel calcul de 
commission vous aurez différentes possibilités définissables depuis le 
collaborateur. 
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Centre de coûts 

Le champ « centre de coûts » permet plusieurs choses. Vous pouvez créer des 
centres de coûts et les attribuer au client pour faire une mini gestion de projet au 
sens de SelectLine-Entreprise. Vous pouvez également créer des centre de coûts 
que vous utiliserez dans un but analytique, côest-à-dire en lien avec la 
comptabilité. 
 

Langue 

La langue permet dôimprimer des documents (factures ou autresé) dans 
différentes langues. Par défaut, le programme propose déjà le français et 
lôallemand. Si vous imprimez une facture avec un client poss®dant la langue ç D », 
la facture sortira en allemand. Même chose avec « F » pour Français. 
 

Stock 

Vous pouvez attribuer un stock à ce client. 
 

Shop actif 

Indique que ce client sera actif dans le e-shop, à savoir consommateur du e-shop. 

 

Compte déb. / créan. 

Indiquez dans ce champ le compte de comptabilité sur lequel ce client/fournisseur 
doit être comptabilisé dans le programme SelectLine-Compta. Si le champ est 
vide, le programme prendra lôinformation dans le menu « Compte-compta » du 
mandant. 
 

No TVA 

Numéro TVA du client ou du fournisseur si vous êtes sur le fichier fournisseur. 
 

Groupe de compte 

Les groupes de comptes de produits rendent possible lors de la vente d'article, la 
coordination du compte « marchandises » en fonction des clients. 
 

Conditions de livraison 

Les conditions de livraison attribuées à ce client. Vous pourrez lier ces conditions à 
des calculs de frais de livraison. 
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Blocage rappel 

Si cette option est activée, le client ne recevra pas de rappel. 
 

Blocage document 

Si cette option est activ®e, il ne sera plus possible dô®tablir des documents pour ce 
client. 
 

Paiement  

 

Menu « Paiement » 

 
 

Groupe de rabais 

Le champ groupe de rabais vous permet dôattribuer un groupe de rabais prédéfini 
(voir chapitre 0) au client. 

 

Devise 

Indiquez dans ce champ la devise du client. 
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Groupe de prix 

Quel est le groupe de prix parmi les prix «  Prix catalogue et prix 1 à 9 » qui est 
valable pour ce client. Vous pouvez aussi préciser si vous facturer au net, au brut, 
si côest de lôexport ou exon®r®. 
 
 

Limite de crédit 

Indiquez dans ce champ la limite de crédit accordée à ce client : dès que cette 
limite sera dépassée (le programme tient compte des factures et des commandes 
clients) un message dôavertissement appara´tra lors de lô®tablissement dôun 
document pour ce client.  
 

Rabais spécial 

Le pourcentage introduit dans ce champ servira de rabais pour tous ce que le 
client ach¯te. Côest un rabais qui appara´t en pied de facture, sur le montant total. 
 

Conditions de paiements 

Quelles conditions de paiements sont à appliquer pour ce client. 
 
 

Trafic de paie. automatique 

Pour la création automatique de la liste de proposition des paiements, vous 
pouvez décidez de prendre en considération ou non les postes ouverts des clients. 
Décaissements = Paiement de note de crédit au client, Encaissements = paiement 
débiteur, p. ex. LSV**, Ent rées et sorties = les deux.  
 

Lien bancaire 

Les liens bancaires du client / fournisseur. Utile du côté client si vous utilisez le 
LSV, nécessaire du côté fournisseur pour ses coordonnées bancaires. 
 

Banque de référence 

Vous devez indiquez dans ce champ votre banque, côest ¨ dire la banque sur 
laquelle ce client devra vous payer. 
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La plupart des informations saisies ici (conditions de paiements, banque de 
r®f®rence, langueé.) seront reprises dans les formulaires comme valeur par 
défaut. Elle pourront encore être modifiées dans le document. 
 

Menu Texte 

Le menu « Texte è vous offre deux possibilit®s dôintroduire des informations sur ce 
client. 
 

Les informations enregistrées sous la commande «  Long Texte  » ne sont 
consultables que depuis la fiche client. Les informations sous la 
commande «  Memo  » apparaissent chaque fois que le client est utilisé 
dans un document.  

 

Historique  

 

Historique 

Le menu historique affiche tous les documents qui ont été établis pour ce client. 
Soit en vrac soit document par document si vous le demandez. En cliquant deux 
fois sur une des lignes vous ouvrez le document relatif. 
 

Statistiques  

 

Statistiques 

Le menu « Statistique è vous offre une vue instantan®e du chiffre dôaffaire r®alis® 
par ce client, mois par mois et année par année. Vous pouvez également établir 
un budget mensuel et annuel. 
La partie supérieure vous permet de voir directement le montant que le client vous 
doit. 
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Champs libres  

 

Champs libres 

Les champs libres vous permettent dôintroduire des informations compl®mentaires 
pour ce client. En cas de besoins ces informations peuvent être réutilisées dans les 
documents. 
 

Notices 

Vous pouvez introduire une notice, fixer une date et une heure de rappel. Cette 
fonction vous permettra de gérer des rendez vous client, de lier le client avec des 
documents Word par OLE, etcé 
 

Adresse de contact / livraison  

 

Sous menu « Adresse de contact ï livraisonñ 

 
 

Créer une adresse de contact 

En cliquant sur la commande  un masque vous permettant de saisir les 
donn®es dôune adresse de contact sôouvre. Par client vous pouvez d®finir autant 
dôadresse de contact que d®sir®. Vous pourrez choisir une adresse de contact 
depuis les documents, cette adresse ou ce nom pourra appara´tre dans lôadresse 
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de la facture. Vous pouvez également définir une adresse de contact standard. Par 
adresse vous pouvez encore introduire des informations sous forme de texte dans 
la partie « Info sur adresse de contact ». 
 
Le menu « Adresse de livraison » est identique à celui des « Adresse de contact », 
mais concerne cette fois des adresses de livraison irrégulières. Là également vous 
pourrez choisir une adresse au moment de la cr®ation dôun document. 
 
Très utile pour des clients qui ont des succursales par exemple. 
 

Commande  

En cliquant sur la commande  vous obtenez le menu suivant : 
 

 
 

Rendez-vous 

Voir notices. 
 

Histogrammes 

La fonction Histogrammes vous permet dôafficher instantan®ment le chiffre 
dôaffaires du client sous forme graphique. 

 

Images 

Le menu image vous permet de lier un image (photo) à ce client.  
 

Mod¯le dôimpression 

Ce menu vous permet de lier des mod¯les dôimpression sp®cifique au client. 
 

Prix client 

Ce menu affiche les prix définis pour ce client. 
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Collaborateurs 

Le fichier collaborateur permet de gérer des collaborateurs dans SelectLine-
Entreprise et de les affecter à chaque client ou fournisseur. Vous pouvez ainsi 
introduire la référence du collaborateur dans les documents de sortie, « nommer » 
un responsable pour lôinventaire, faire un calcul de commission si vous avez des 
vendeurs, etcéAu niveau des documents, vous pourrez attribuer un collaborateur 
au niveau du document général, mais également au niveau de chaque position du 
document. Vous pouvez définir ces paramètres déjà au niveau du client ou 
fournisseur. 
 

Adresse  

 

Masque de saisie « Collaborateur » 

 
 

No de collaborateur 

La clé de donnée pour les données du collaborateur peut contenir au maximum six 
positions. Il est conseill® dôutiliser le num®ro de personnel interne ¨ lôentreprise en 
tant que clé de donnée. Si vous ne voulez pas utiliser le numéro de personnel en 
tant que clé de donnée, vous avez encore à disposition le champ de saisie 
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ñNum®ro personnelò qui contient ®galement 6 positions ou un des champs libres. 
Sur le premier menu, vous pouvez insérer les coordonnées du collaborateur. 
 

Utilisateur 

Si vous utilisez la gestion des mots de passe et que le collaborateur est également 
un utilisateur du programme, vous devez choisir le nom dôutilisateur de la gestion 
des mots de passe du collaborateur dans le champ ñUtilisateurò. Cette donn®e est 
importante pour la gestion des rendez-vous. 
 

Twix 

Les commandes « Twix è pour lôinterface avec le programme Twix-Tel fonctionne 
de la m°me mani¯re quôavec les clients. 
 

Commission  

 
Vous pouvez gérer des calculs de commission par collaborateur. 
 

Masque de saisie « Commission » 
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Vous pouvez choisir un type de d®compte bas® sur le chiffre dôaffaires ou sur un 
groupe de commission préalablement définis. 
Avec le type chiffre dôaffaire, vous pouvez d®finir le taux de commissionnement. 
 

Texte, champs libres, notices 

Le menu « Texte è vous permet dôintroduire des donn®es personnelles du 
collaborateur. Le menu « Champs libres » également. Les informations saisies ici 
pourront être reprises dans les documents. Les notices vous permettent, entre 
autres, de fixer des rendez-vous pour vos collaborateurs. 

Photo 

La commande  vous permet dôintroduire une photo du 
collaborateur. 
 

 

Calculation 

 

Le menu « Données de base / Calculation » contient différents fichiers en rapport 
plus ou moins direct avec le calcul des prix. 
 
 

Groupe de prix  

 

Maque de saisie « Groupe de prix » 
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Désignation 

Ce masque de saisie vous permet simplement de renommer les prix 1 à 9 en 
cliquant dans la colonne désignation, ceci afin de faciliter leur reconnaissance.  
 

Type 

De plus, vous pouvez d®finir dans ce masque si les prix dôun groupe sont sans TVA 
(net) ou TVA inclue (brut). La distinction des types de prix peut également être 
utilis®e pour des prix dôaction. 
 
 

Schéma de calcul  

 
Le menu « Données de base / Calculation / schéma de calcul » permet de définir 
un schéma de calcul des prix de vente. Vous trouvez plus de précision dans le 
chapitre 0. 
 
 

Groupe de rabais  

 
Vous pouvez définir des groupes de rabais qui seront ensuite attribués au client. 
Vous accédez au menu des groupes de rabais par les « Données de base / 
Calculation / Groupe de rabais ». 
 

Masque de saisie « Groupe de rabais » 
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Désignation et complément 

Vous avez à disposition deux champs pour la désignation et le complément du 
groupe de rabais. 
 
Le tableau inférieur vous permet de définir des groupes de rabais. 
 

Type de rabais 

Dans le champ « type de rabais » vous choisir une option sur laquelle  devra 
sôappliquer le rabais. Vous pouvez par exemple mettre ce groupe de rabais en 
rapport avec un groupe dôarticle. Comme vous attribuerez ensuite le groupe de 
rabais à un client, cela signifiera que le client aura le rabais défini mais 
uniquement sur les articles faisant partie du groupe désigné. 
Le m°me principe peut sôappliquer ¨ un article ou aux documents.  
 
 

Table des rabais  

 
La table des rabais ou rabais de quantité permet de définir des rabais de quantité 
en %. Dans le fichier article vous trouvez le champ qui fait ré férence à cette table 
des rabais. Lors de la vente de lôarticle auquel vous avez attribu® cette table, les 
rabais de quantité définis seront pris en compte pour le calcul du prix de vente.  
 

Masque de saisie « Rabais de quantité » 

 
 

Formules  

Le menu « Données de base / Calculation / Formule » est un utilitaire qui vous 
permettra de calculer la quantité dans les documents. 
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Masque de saisie « Formules » 

 
 
 Exemple : vous vendez des articles au mètre carré (m2). Si vous créez une 
formule comme celle dans le tableau ci-dessus et que vous attribuez cette formule 
à vos articles, le tableau suivant apparaîtra chaque fois que vous utiliserez cet 
article dans vos documents : 
 

 
 

Il vous suffit alors dôintroduire les mesures dans le tableau et de confirmer sur OK. 
Le programme calculera automatiquement la quantit® et lôins®rera dans la position 
du document. 
 

Constantes 

 
Dans ce menu sont regroupés toute une série de fichiers contenant des 
informations générales telle que « Dépôt », numéros postaux, conditions de 
paiements, livraison, etcé 
 
Nous allons prendre les menus les uns après les autres. 
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Dépôt  

 

Dépôt 

Dans SelectLine vous avez la possibilité créer autant de dépôt que désiré et de les 
attribuer à des lieux de stockage, une liste de comptage (pour la préparation de 
lôinventaire) pourra °tre d®finie pour chaque d®p¹t. 
 

Masque de saisie « Dépôt » 

 
 
 

Dépôt 

Le champ dépôt est le numéro sous lequel ce dépôt doit être enregistré. 

 

Désignation / Complément 

La d®signation du d®p¹t ainsi quôun compl®ment dôinformation. 
 
 

Lieu de stock 

Ce champ fait référence à un autre fichier (Données de base / Constantes/ Lieu de 
stockageé) qui permet de pr®ciser des lieux de stockage dans les d®p¹ts. 
 



 
Cours complémentaire 

Winware/SelectLine Entreprise 
 

6 octobre 2008 S.Rubner Page 81 
 

Liste de comptage 

La liste de comptage indique au programme dans quelle liste ce dépôt devra 
appara´tre au moment de lôinventaire. En effet, vous pourrez effectuer votre 
inventaire en détaillant les lieux de stockage et les listes de comptage. 
 

Blocage destockage 

Si lôoption est activée, il ne sera plus possible de destocker depuis ce dépôt. 
 
 

Lieux de stockage  

 

Lieux de stockage 

Les lieux de stockage sont des répartitions des dépôts en différents lieux de 
stockage. Vous pourrez attribuer les lieux de stockage aux dêpots. 
 
 

No individuel / série  

 
Ce menu vous permet dôattribuer des num®ros de s®rie, de rechercher les articles 
poss®dant un nÁ de s®rie, etcé 
 

Masque de saisie « No individuel / série » 
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Attribution du numéro de série  

Vous pouvez créer dans ce menu des nouveaux numéros de série et les attribuer à 
lôarticle. 
 
Vous pouvez également rechercher un numéro de série existant. Le résultat 
sôaffichera dans le tableau inf®rieur o½ vous trouverez ®galement tous les 
documents qui se rapportent à ce numéro. 
 

Banques  

 

Généralités 

De manière générale, SelectLine gère deux notions de banques : le fichier 
« Banques » et le fichier «  Banques de référence » (voir plus loin). Le fich ier 
banque est simplement une liste des banques en Suisse et contient principalement 
les n° de clearing. Le fichier des banques de références contiendra vos banques 
avec coordonn®es, liens comptables, num®ro dôadh®rent, etcé  
 
SelectLine possèdent un fichier complet des banques et des numéros de clearing. 
 

Masque de saisie « Banques » 

 
 

Dès que vous voulez insérer une nouvelle banque, le programme vous proposera 
dôouvrir un fichier dôarchive dans lequel sont contenu toutes les banques Suisse. 
Choisissez simplement la banque voulue. 
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Banque de référence  

 

Banque de référence 

Ce menu est essentiel pour un fonctionnement correct de tous ce qui concerne les 
paiements, impression des BVR, export des paiements dans la comptabilité, 
etcéMenu essentiel donc. 
 

Masque de saisie « Banque de référence » 

 
 

Numéro 

Le numéro est comme toujours dans SelectLine le champ clé. Deux positions 
alphanumériques à votre disposition. 
 

Désignation 

Désignation de la banque, cette information pourra être imprimée sur les factures.  
 

Compta-compta 

Ce champ est essentiel. Lors du paiement dôun client et de lôexport dans la 
compta, le programme tiendra compte du compte défini ici pour la 
comptabilisation du paiement dans la compta. 
 

Devise 

Devise de votre compte en banque. 
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Numéro de compte, titulaire du compte  

Votre numéro de compte bancaire ainsi que le titulaire. 
 

Banque 

Quel banque (numéro de clearing) voir chapitre précédent. 
 

DTA 

Identification DTA pour les paiements par échange de support de données. 
 

BVR 

Si vous voulez imprimer les BVR depuis le programme, vous devez remplir ces 
champs. Les informations vous seront transmises par votre banque. 
 

Modèle de texte  

 
Vous pouvez saisir des modèles de textes qui pourront automatiquement être 
intégrés dans des longs textes.  
 
Ex : dans les champs En-tête  et Pied de page  de la facture, cliquez avec le 
bouton droit de la souris. Un menu contextuel appara´t et vous offre lôoption 
« Modèle de texte ». A vous de choisir ensuite le texte à insérer. 
 
 

Centre de coûts  

 
Les centres de coûts dans SelectLine-Entreprise permettent dôattribuer des centre 
ou supports de coûts aux clients/factures ou aux positions de la facture. Ceci vous 
permet, dans SelectLine-Entreprise dôeffectuer une r®partition en fonction des 
centres de coûts. Utile dans le cas de gestion de projet par exemple. 
 
Ces centre de coûts peuvent également être liés à la comptabilité où, lors de 
lôexport dôune facture, les ®critures seront r®parties en fonction des centres de 
coûts atttribués ou des schémas de répartition définis au niveau de SelectLine-
compta. Ce chapitre est expliqu® plus en d®tail dans le mode dôemploi de 
SelectLine-Comptabilité. 
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La création des centre de coûts est possible par le menu « Données de base / 
Constantes / Centre/support de coûts ». 
 
Après attribution du numéro, vous pouvez choisir le type de centre ou support de 
coûts à utiliser et lui attribuer un nom.  
 
Vous pouvez attribuer une de ces centres au client, mais également a chaque 
facture ou autre document et à chaque position de facture.  
 
 

Unité de quantité  

 

Généralités 

Lôunit® de quantit® est li®e ¨ lôarticle. Vous d®finissez dans ce menu quelles Unit®s 
de quantit® vous voulez employer (Pi¯ces, Kilo, grammeé). Cela vous sera tr¯s 
utile au niveau statistiques, mais ®galement pour lôutilisation de certaines fonctions 
du programme. En effet, le programme gère les unités de quantité dans le sens ou 
vous pouvez attribuer à chaque unité de quantité des facteurs de conversion pour 
le calcul du prix dans dôautres unit® de quantité. Ex : ci-dessous : 
 

 
 
De m°me, vous pouvez d®finir des d®signations dans dôautres langues. Pi¯ce est 
égal à Stk. en allemand par exemple. 
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Vous créez vos unités de quantité par le menu « Données de base / Constantes / 
Unité de quantité ». 
Une certaine quantit® dôunit®s r®guli¯rement utilis®es et d®j¨ pr®d®finies sont 
présentes dans le programme. Vous pouvez utiliser celles existantes ou en créer 
autant que voulues. 
 
 

Clé de taxe  

 
 

Masque de saisie  

 
 
Côest par ce menu que vous allez gérer les taux de la « taxe sur la valeur 
ajoutée » (TVA). 
 
Nous vous conseillons vivement de garder les codes de taxe crées par SelectLine 
et cela afin de faciliter les autres fonctionnalités liées à cette fonction (p.ex. 
« Décompte TVA »). 
 

Code de taxe 

Ce champ correspond à la numérotation interne de SelectLine ; vous pouvez créer 
votre propre numérotation mais celle-ci devra contenir au maximum 2 positions. 
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Export des cl®s dôimpositions 

Ce champ trouve son utilit® lors de lôutilisation dôun autre programme de 
comptabilité que SelectLine-Compta dans lequel les clés de taxe auraient une 
numérotation de «  code de taxe » différente.  
 

Calcul / Type de taxe 

Le calcul issu du montant brut pourra être paramétré de 2 manières : 
 
Brut  

Formule : Montant de lôimp¹t = Montant brut * Imp¹t / (100+Imp¹t) 
 
Global 
 
 Formule : Montant de lôimp¹t = Montant brut * Imp¹t / 100 
 
Pour les types de taxe « Impôts sur le CA » et «  Impôts préalables » le montant 
sera en général pris sur une base de calcul « Brut ». 
 

Modifier les paramètres de la taxe 

Lors de la comptabilisation vous pourrez sans autre modifier le montant de la taxe 
mais ¨ condition que vous ayez activ® lôoption ç Montant impôt modifiable  ». Vous 
pouvez ®galement arrondir dôoffice le montant de lôimp¹t par lôoption ç Arrondir 
lôimp¹t ¨ 5 centimes ».  
 
Dans la partie inférieure du masque vous avez également un tableau qui vous 
permet dôins®rer de nouvelles lignes qui correspondront au taux de taxation 
appliqu® ou applicable ¨ partir dôune certaine date. 
 

« Compte automatique » + «  Non-échu » 

Le « Compte automatique » sera utilisé par défaut lors de la comptabilisation de la 
TVA, exception faite pour les factures en type « TVA reçue » (type 
« encaissements »). Dans ce cas vous devrez également insérer un compte 
« Non-échu » qui sera pris par défaut lors de la comptabilisation de la facture. La 
comptabilisation « réelle » de ce montant TVA dans le « Compte automatique » 
sera pris en compte lors du paiement de ladite facture. 
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Compte dôescompte 

Dans ce champ devra °tre param®tr® le compte dôescompte li® au type 
dôimposition (rabais sur achat ou escompte accord® sur ventes). 
 

Conditions de paiement  

 

Masque de saisie  

 
 

CP 

Le champ « CP » sert de numérotation interne à SelectLine et ne peut contenir au 
maximum que 2 positions. 
 

Délai de paiement / Escompte 1 ï Escompte 2 

Ces champs gèrent les délais de paiement ainsi que les escomptes possibles 
attribuables au paiement. Différents types peuvent être définis  : 
 
En lôespace de ?? jours (p.ex. « 30 ») 
 Echéance : date de la facture + 30 jours  
         Date de la facture « 14 avril » = échéance « 14 mai »  
 
Au prochain ??. (p.ex. « 25 ») 
 Echéance : jusquôau prochain 25 du mois 

         Date de la facture « 14 avril » = échéance « 25 avril » 
 
Au prochain ??+ 1 mois. (p.ex. « 25 ») 
 Échéance : jusquôau 25 du mois + 1 mois 
         Date de la facture « 14 avril » = échéance « 25 mai » 
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Conditions de livraison  

 

Généralités 

Les conditions de livraison sont librement définissable et ont deux fonctions 
principales : 
 

 
 
Vous pouvez simplement les utiliser comme information qui apparaîtra sur la 
facture ou le bul letin de livraison. 
 
La deuxième fonction (voir plus bas) consiste à mettre en relation une condition 
de livraison avec un calcul des frais de transports. 
 

Conditions de livraison 

Le numéro de la condition de livraison (champ clé). Six positions alphanumériques. 
 

Désignation et complément 

La désignation et le complément éventuel de vos conditions de livraison. 
 
 

Expédition  

Par la commande  vous pouvez ouvrir le menu suivant : 

 
 
En cliquant sur le menu « Expédition » vous pouvez d®finir des frais dôexp®dition 
en fonction de lôarticle et du poids. 
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Le montant à facturer pourra être introduit automatiquement depuis une facture en 
utilisant la fonction « Insérez article expédition ». 

 
 

Code de pays  

 
Le code de pays servira simplement dôinformation sur les documents ou dans le 
fichier client. La fonction de reconnaissance automatique de numéros postaux 
fonctionne uniquement si le code de pays du client est « CH ». 
 

 
 
 

Devise**  

 
Le programme soutient le traitement des documents avec différentes devises * 
(Seul. à partir de la version OR). Pour cela vous aurez besoin des facteurs de 
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calcul et des cours du change actuels qui seront gérés depuis le menu Données de 
base / Constantes / Devises. 
 

Masque de saisie »Devise« 

 
 

Dans le masque de saisie des données de base des devises, vous avez les champs 
suivants à disposition: 
 

Code 

Le code devrait être la référence à la devise, comme p. ex: CHF, DM, US$, ITL, 
ATS, OES, etc. Il peut contenir trois positions.  
 

Code-ISO 

Le code -ISO est une codification à trois positions pour la devise qui est unique et 
internationale. 
 

Cours, Unité 

Si la devise et remplacée par l'Euro (dépendant de l'Euro depuis le 1.1.1999) le 
facteur de change est affiché. Pour toutes les autres devises, vous définissez la 
valeur de calcul par rapport à votre propre devise avec les valeurs pour l'unité et 
le cours (si la devise est dépendante de l'Euro, alors en référence l'Euro). Le cours 
de change sera utilisé dans plusieurs fonctions du programme. 
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Exemple 1: 

La devise standard est le francs suisse. Pour la conversion de US$ en francs suisse 
(100 US$ sont environ égal à 150 CHF) vos introduisez sous unité la valeur 100 et 
sous cours la valeur 150. 
 
Exemple 2: 

La devise standard est le Deutsche Mark. Cette devise sera calculée à partir du 
1.1.1999 par rapport à l'Euro. Pour calculer le cours US$, il faudra passer par 
l'Euro. Pour la conversion de US$ en DEM (100 US$ sont environ égal à 90 DEM) 
vos introduisez sous unité la valeur 100 et sous cours la valeur 90. 
 

Date 

Dans le tableau inférieur, vous pouvez définir des cours de change qui ne sont 
valable que dans le cadre d'une certaine période qui commence à la date définie. 
 

Unité, cours 

Le cours de change actuel (cours du jour) peut être défini dans les champs "Unité" 
et " Cours" du tableau inférieur de la même manière que défini plus haut. Les 
cours de change actuels seront utilisés lors de paiement et lors de compensation 
devise (comptabilité financière). 
 

Réper toire NPA  

 
Les programmes de la gamme SelectLine contiennent un fichier avec tous les 
numéros postaux en Suisse. En cas de modification, vous pouvez bien entendu en 
créer ou modifier des existants. 
Vos pouvez saisir des num®ros postaux dôautres pays.  
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Langues  

 
Le menu « Données de bas / Constantes / Langues », vous permet de créer des 
codes correspondant à différentes langues. 
 
Ces codes pourront être attribués au client. Dés lors, les documents (factures et 
autres) pourront être adaptés afin de correspondre à la langue du client.  
 

Masque de saisie « Langues » 

 
 
SelectLine vous permet en standard dôimprimer des documents en allemand et en 
fran­ais. Pour dôautres langues, adressez-vous à votre revendeur. 
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Mots de passe  

 

Mot de passe 

Par cette fonction, vous pourrez 
 

¶ Bloquer lôacc¯s du programme à des tiers 
¶ Bloquer certains mandants ou certaines fonctionnalités du programme 

à des tiers 
 
D¯s quôun mot de passe a ®t® param®tr®, la gestion de cette fonction est activ®e 
et exigera ¨ chaque d®marrage du programme lôidentification de lôutilisateur 
(attention aux majuscules et minuscules !).  
 

 
 

 

Masque de saisie  
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Référence 

Ce champ peut contenir au maximum 2 positions et d®finira le nom de lôutilisateur 
dans le programme. Lors de lôouverture du programme côest cette r®f®rence qui 
sôincr®mentera en bas de lô®cran en parall¯le du nombre dôutilisateur (en cas 
dôinstallation r®seau). 
 

Mot passe 

Ce champ contiendra le mot de passe de lôutilisateur. Il se pr®sentera sous forme 
crypt®e ¨ lôouverture du programme.  
 

Nom 

Ce champ contiendra le nom de lôutilisateur. Vous avez 40 positions ¨ disposition. 
 

Blocage programme 

Lôactivation de cette option emp°chera la personne s®lectionn®e dôentrer dans le 
programme. Ceci est utile si vous possédez un autre programme de la gamme 
SelectLine utilisant la même base de donnée (installation dans le même 
r®pertoire). La fa­on la plus simple dôemp°cher quelquôun dôacc®der aux donn®es 
est tout simplement de ne pas lui attribuer de mot de passe.  
 

Lié avec  

Lôutilisateur saisi dans ce champ déterminera automatiquement les mêmes 
possibilit®s dôacc¯s que lôutilisateur principal. D¯s que vous aurez saisi un 
utilisateur dans ce champ vous nôaurez plus la possibilit® de modifier quoi que ce 
soit dans lôutilisateur principal. 
 

Blocage « Données » 

Vous d®terminerez par cette fonction le type dôaccessibilit® de lôutilisateur. Vous 
pourrez ainsi choisir sôil a le droit dô®tablir, de modifier ou dôeffacer des donn®es. 
Si dôautres programmes de la gamme SelectLine sont liés, le blocage établi sera 
également valable pour eux. 
 
Pour bloquer lôacc¯s, s®lectionnez dans la colonne de gauche lôoption d®sir®e et 

déplacez-la dans la colonne de droite ¨ lôaide de la fonction . 
A ce moment une bo´te de dialogue appara´tra et vous permettra dô®tablir le type 
de blocage désiré 
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Vous pourrez en tout temps modifier le type de blocage en cliquant doublement 
sur lôoption choisie dans la colonne de droite ce qui r®ouvrira la bo´te de dialogue. 
 
Vous pouvez ®galement supprimer le blocage de lôoption en la d®pla­ant ¨ 

nouveau dans la colonne de gauche ¨ lôaide de la fonction . 
 

Blocage ĂSoci®t®ñ 

La fonctionnalité du blocage est identique à la précédente (blocage « données »). 
Le blocage sera valable pour tous les programmes de la gamme SelectLine 
travaillant sur la même base de données. 
 

Blocage ĂPoint de menuñ 

Vous aurez ici la possibilité de visualiser la structure des menus et de bloquer 
lôaccessibilit® soit enti¯rement ou soit partiellement. Par un double clic sur un des 
titre de menu vous pourrez accéder aux fonctions dudit menu.  

Par le bouton  vous ouvrez la structure du menu et par  vous la refermez. 
 

Pour bloquer ou libérer le menu actif , vous pouvez cliquer sur le bouton , ou 
utiliser le bouton droit de votre souris.  
 

Blocage ĂOptionsñ 

Lôutilisation de cette fonction est identique aux pr®c®dentes. 
 

F Conseil ! 
Soyez attentif ¨ ne pas vous fermer lôacc¯s ¨ la gestion des mots de passe ! Il serait 
préférable que la personne qui distribue les droit dôacc¯s conserve elle-même toutes 

les accessibilités.  
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Groupes 

 
Les groupes ont de manière générale une utilité statistique, mais peuvent souvent 
être très utile dans différentes situations. (liste de client par groupe, liste du 
chiffre dôaffaires par article, etcé). D¯s la version platine, une hi®rarchisation des 
groupes est possible.  
 

Groupe de clients , fournisseurs , article  

Le principe des groupes sôapplique autant aux fournisseurs , clients ou articles et 
la manipulation est identique dans chaque cas. Ci-dessous une explication sur la 
cr®ation des groupes dôarticles.  
 
Chaque article peut être affilié à un groupe d'article. Les groupes d'articles sont 
gérés depuis le menu Données de base / Groupes / Groupes d'articles. 
 

Masque de saisie »Groupe d'article« 

 
 
Les groupes d'articles peuvent être structurés sous forme d'arborescence. Pour 
cela vous pouvez insérer dans le champ "Classification" la référence au groupe 

supérieur. Avec la commande  vous obtenez un affichage de cette structure. 

Structure des groupes d'articles et classification des articles 
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Choix d'article  

Lors du choix des articles, p.ex lors de l'établissement d'une facture, vous pouvez 
afficher l'arborescence et présélectionner un groupe d'article dans la partie 
supérieure à l'aide de la commande . Dans la partie inférieure seront alors 
affichés uniquement les articles qui appartiennent à ce groupe ou à un groupe 
inférieur. 

Structure des groupes d'articles et classification des articles 

 
 
 

Groupe de compte 

 

Généralités 

Sur les comptes marchandises seront comptabilisés les produits des ventes et les 
charges des achats. 
 
Les comptes de marchandises standard défini dans les paramètres de la société 
servent de valeur par défaut dans le champ "Compte-compta" des positions des 
documents. Vous pouvez définir des comptes de produit et de charges particuliers 
pour les articles, qui auront priorité sur ceux définis dans les paramètres de la 
société. 
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Groupe de comptes 

Le programme autorise également la définition de compte de marchandise qui ne 
sont pas uniquement dépendant des articles mais également des clients, resp. des 
fournisseurs. Pour cela vous devez former des groupes de comptes auxquels il 
faudra ensuite adjoindre des articles, des clients ou des fournisseurs. Cette 
coordination s'explique le plus simplement par un exemple:  
 
Le compte 3001 doit trouver son emploi pour toutes les ventes de hardware à des 
clients du pays. Pour cela, il vous faut d'abord définir un groupe de produit pour 
les articles Hardware dans les Données de base / Groupes / Groupe de compte. 
Ensuite vous aurez besoin d'un groupe de compte de client pour les clients du 
pays. 
 

Masque de saisie « Groupe de compte » 

 

 
Finalement introduisez dans le champ commun (ligne groupe de charge et colonne 
groupe de client) du tableau que vous obtenez par la fonction "coordination" le 
num®ro de compte (en lôoccurrence 3001).  

Masque de saisie "Coordination" 

 
Ce n'est pas encore terminé. Vous devez encore insérer le numéro du compte que 
vous venez de définir dans le champ "Groupe de produit" de tous les articles 
Hardware et dans le champ "Groupe de compte" de tous les clients concernés. 
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F Avertissement ! 

Sachez que vous ne pouvez introduire un groupe de produit dans les données de 
base des articles si vous avez déjà défini un compte. 

 

Groupe de compte de charge 
Groupe de compte fournisseurs 

De même, vous pouvez définir des groupes de comptes pour les documents côté 
entrée. Pour cela vous aurez besoin de groupe de charge, resp. de clients 
auxquels sera adjoint un compte de charge. Ces groupes de comptes seront à 
introduire comme groupe de charge dans les données de base des articles et 
comme groupe de compte dans les données de base des fournisseurs. 
 

Groupe de commissions 

 

Généralités 

Vous pouvez créer des groupes de commissions que vous pourrez attribuer à un 
article. Vous pourrez ainsi définir le pourcentage de commission que vous voulez 
accorder pour un article. 
 

Masque de saisie « Groupe de commission » 

 
 

Commission 

Numéro du type de commission. 
 

Désignation 

La désignation du type de commission. 
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Pourcent 

Le pourcentage pour ce type de commission. 
 
D¯s quôun groupe de commission a ®t® attribu® ¨ un article, le programme 
calculera automatiquement le pourcentage pour chaque vendeur, pour autant 
quôun vendeur soit saisi dans la position de facture. Des exploitations standards 
sont à disposition pour le calcul. 
 

Gestion des documents 

Manipulation des documents  

 
Le menu « Document » contient tous les documents que vous aurez à établir lors 
du travail au quotidien dans votre entreprise. Offres, commandes, bulletins de 
livraison, factures, factures fournisseurs, etcé.  
 
La manipulation de ces documents (de lôoffre jusquô¨ la facture fournisseur) est 
toujours la même. Quand vous saurez créer une facture, vous saurez comment 
créer une offre ou un BL.  
 

Créer une facture (ou un document)  

Pour créer une facture, la manipulation est la suivante :  
 
1) Ouvrir le menu «  Documents / Facture » 
Les fonctions qui nous intéressent en premier lieu sont celles-ci : 
 

2) Cliquez sur la commande  pour créer une nouvelle facture 
3) Numéro : le masque suivant sôaffiche : 
 

 
 
Ce masque affiche le numéro que vous allez attribuer au document. Vous pouvez 
le modifier manuellement, vous pouvez également définir un type de numérotation 
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automatique ¨ lôaide de la commande . Choisissez lôonglet « Clé » du masque 
qui sôaffiche alors. Au bas de ce masque vous pouvez introduire le type de 
numérotation désiré. 
 
Une fois le numéro introduit, cliquez sur OK. 
 
4) Date : par défaut, le programme introduit la date du jour. Vous pouvez la 

modifier manuellement ou en cliquant sur la commande  qui vous affichera alors 
un calendrier. 
 
5) Choisir le client : si vous connaissez le num®ro par cîur, il suffit de lôintroduire. 

Vous pouvez également cliquez sur la commande . La liste des clients 
sôaffichera alors. S®lectionnez simplement le client voulu en cliquant deux fois 
dessus. Pour trouver le client vous avez à disposition les fonctions de recherches 
décrites dans le chapitre 0) 
 
Une fois le client choisi, le masque ressemble à cela : 
 

 
 
Les coordonnées du client ont été introduites automatiquement. Cela est valable 
pour lôadresse, mais ®galement pour toutes les informations contenues dans la 
partie « Prix », « Options » et «  Texte ». Le programme reprend ces informations 
des données de base du client. Pour autant que vos clients soient définis 
correctement, il nôest pas n®cessaire de modifier quelque chose dans ces 
différentes parties. Vous pouvez bien entendu les modifier si besoin. Si par 
exemple vous voulez attribuer des conditions de paiement spéciales pour cette 
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facture, il vous suffit de les changer dans le masque « Options ». Ces 
changements ne seront valables que pour cette facture.  
 
6) Lô®tape suivante consiste ¨ choisir les articles ¨ facturer. Accédez au masque 
« Position è. La fen°tre suivante sôaffiche : 
 

 
 
La partie qui nous intéresse se trouve au centre avec notamment les champs 
« Quantité », « Article è, etcé. 
 
7) Pour introduire un article cliquez sur la commande  du champ « Article » . La 
liste des articles sôaffichent. Vous pouvez en s®lectionner un en cliquant deux fois 
dessus. Vous retombez alors sur le masque précédent. Vous pouvez introduire la 
quantité (par défaut 1) et modifier les autres informations.  
 

8) Pour enregistrer lôarticle, cliquez sur la commande  
 

Destockage 

Si lôarticle est g®r® en stock et quôil doit °tre destock® dans le document en cours 
(par exemple BL), un bo´te de dialogue vous offrant le choix du stock sôaffiche.  
 
Lôarticle est alors transf®r® dans la partie inférieure du masque et vous pouvez 
sélectionner le suivant. 
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Vous pouvez bien sûr introduire un article manuellement (si vous ne gérer pas 
dôarticle), sans num®ro, mais en introduisant simplement la d®signation et le prixé 
 
Dôo½ viennent les prix ? 
 
Le prix qui sôaffiche avec le choix de lôarticle et en lien direct avec le prix attribu® 

au client. En cliquant sur la commande  un masque de dialogue affiche 
lôorigine du prix. 
 
Si vous nôavez de prix affich®, côest que lôarticle ne contient pas de prix dans ses 
données de base qui corresponde au prix défini pour ce client. Vous pouvez voir 
lequel des neuf prix est attribué au client sur le masque «  Prix » dans le champ 
« Groupe de prix ». 
 

Une fois tous les articles introduits, vous pouvez cliquer sur la commande  
pour imprimer la facture.  
 

Complément 

Cette description vous permet de créer une facture « simple ».  
Le chapitre suivant donne une description de tous les champs du masque 
document. Vous y apprendrez comment introduire des textes spéciaux, des 
sommes interm®diaires, comment utiliser les fonctions dôoffres alternatives, etcé 
 

Description des champs des doc uments  

 

Vous trouvez ci-dessous une description de tous les champs que vous trouvez 
dans les documents.  
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Menu « Facture », masque de saisie « Adresse » 

 
 

Adresse 

La masque de saisie adresse contient différentes parties : 
 
Les coordonn®es (Titre, nom, pr®nomé) seront compl®t®es automatiquement d¯s 
que vous aurez choisi un client.  
 
Les champs «Notre réf. », « Votre réf. » et «  Votre commande » permettent 
dôintroduire des informations compl®mentaires qui sôafficheront sur le document 
une fois celui-ci imprimé. 
 
Le tableau gris inférieur gauche affiche le total brut et net, en CHF et en Euro 
(plus éventuellement une troisième devise) de la facture.  
 
Le tableau gris inférieur droit offre différentes informations et fonc tionnalités. 
 

Ech®anceé 

En cliquant sur la ligne « Ech®anceé. » vous avez la possibilité de payer la facture 
directement depuis ce masque ¨ lôaide des commandes qui sôaffichent en dessous. 
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Export compta 

En cliquant sur la ligne « Export comptaé » vous pouvez exporter la facture 
directement depuis la facture. (Si vous gérez les postes ouverts depuis la 
comptabilité, vous devez exporter la facture pour que le poste ouvert soit créé.)  
 

Adresse, Adresse de livraison 

La commande « Adresse de livraison irrégulière » vous permet de choisir une 
autre adresse pour le destinataire, ou dôintroduire une r®f®rence, une adresse de 
livraison différente pour ce client.  
 

Contact 

La commande au bout de la ligne « Contact è vous permet dôintroduire une 
personne de contact dans lôadresse. Un masque affichant les contacts d®finis pour 
ce client (voir chapitre 0) sera alors à disposition. Il vous suffit de choisir le 
contact voulu. 
 
 

Menu « Facture », masque de saisie « Prix » 

 
 

Définition du prix, devise  

Les informations de ces champs sont reprises des données de base du client. Vous 
pouvez les modifier. Si vous les modifiez depuis le menu des documents, les 
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modifications ne seront valables que pour le document actif et les suivants qui y 
seront li®s. Aucune mise ¨ jour du fichier client nôaura lieu. 
 

Arrondi 

Vous pouvez modifier le type dôarrondi pour ce document. Vous pouvez ®galement 
modifier le type dôarrondi de manière générale par le menu « Fichier / Modifier 
société » dans la partie « Documents ». 
 

Menu « Facture », masque de saisie « Options » 

 
 

Toutes les informations répertoriées sur ce masque sont également issue des 
données de base client et peuvent être modifiée ici. Deux exceptions cependant : 

 

Echéance de livraison 

Date prévue pour la livraison. 
 

Paquet 

Vous pouvez introduire des numéros pour les envois, afin de garder une trace. 
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Menu « Facture », masque de saisie « Texte » 

 
 

 

Réf. client 

Par défaut le numéro du client actif pour ce document est introduit. Vous pouvez 
introduire une référence à un autre client.  
 

Supports de coûts 

Ce champ vous permet dôattribuer un ç Centre / support de coûts » au document. 
Celui-ci pourra vous servir pour une gestion de projet au sein de SelectLine-
Entreprise mais pourra également être exporté dans la comptabilité analytique. 
 

Collaborateur 

Le collaborateur attribu® au client sôaffichera ici par d®faut. 
 

Langue 

Le crit¯re de langue vous permet dôimprimer les documents dans diff®rentes 
langues. 
 

Compte-Compta 

Le compte de comptabilité sur lequel doit se comptabiliser ce document.  
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En tête/Texte pied 

Ces deux champs vous permettent dôintroduire des textes qui sôafficheront dans 
lôen-tête ou le pied du document. En cliquant sur le bouton droit de la souris, vous 
ouvrez un menu contextuel qui vous permet dôintroduire des mod¯le de texte (voir 
chapitre ?????) 
 

Champs libres 

Les champs sont librement utilisables. Vous pourrez faire apparaître ou non 
lôinformation saisie sur le document. 
 

Menu « Facture », masque de saisie « Position » 

 

 
 
Le masque de saisie position affiche toutes les informations concernant les 
articles. D¯s quôun article a ®t® choisi, la plupart des champs se compl¯tent avec 
les informations des données de base des articles. Les modifications effectuées 
depuis ce masque nôinfluent en rien les donn®es de base.  
 
De plus, quelques champs sont utilisables uniquement depuis ce masque : 
 

Echéance 

Echéance 

Information sur lô®ch®ance de livraison de cet article. 
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Représentant 

Le représentant qui a vendu cet article peut être introduit ici. Il pourra ainsi faire 
lôobjet dôun calcul de commission. 
 

Centre de coûts 

Des centres de coûts peuvent être introduit par position. Ils pourront être exportés 
dans la comptabilité analytique. 
 

La commande  permet dôintroduire diff®rents type de 
positions. 
Vous pouvez introduire des sommes partielles, des sommes intermédiaires, des 
commentaires, etcé En cliquant sur la commande ç Nouv. », il vous suffit de 
choisir le type de lien à introduire. Ceci vous permet de préparer et de mettre en 
page vos documents de manière très personnalisée. 
 
 

Paramètres et fonctions supplémentaires  

 

Il existe encore une commande qui offre différentes options.  

Il sôagit du menu apparaissant en cliquant sur la commande . Le menu qui 
apparaît alors est le suivant : 
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Menu « Paramètres et fonctions supplémentaires » 

 
 

Paramètres 

Le masque qui sôouvre en cliquant sur param¯tres offre les m°mes fonctionnalit®s 
que nous avons déjà décrite à plusieurs reprises dans les données de base. Il est 
utile pour le document essentiellement car il offre la possibilité de définir un type 
de numérotation à appliquer. 
 

Notices 

Voir ci-dessus. 
 

Information article  

Ce menu vous permet dôobtenir des informations sur le client et lôarticle 
sélectionné. Information au niveau du  prix, du fournisseur, du stock, sur les postes 
ouverts du clients, etcé 
 

Copier document de 

Cette fonction vous permet de copier nôimporte quel document. 
 
Les deux menus suivants (Transmettre document et reprendre document) vous 
sont expliqués dans le chapitre 0. 
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Position de document dôimport*** 

Vous avez la possibilit® dôimporter des documents depuis un fichier texte ou *.csv. 
Vous trouvez les informations relatives ¨ ce mode dôimport dans un fichier de 
support ¨ lôimportation en vous adressant directement à Stevil Electronique SA. 
 

Editer données du stock 

D¯s quôun article a ®t® s®lectionn®, vous pouvez obtenir des informations sur lô®tat 
du stock, sur les num®ros de s®rie, etcé  
 

Positions champs supplémentaires 

La version Platine de SelectLine-Entreprise permet de créer autant de champs 
supplémentaires que désiré. Cette fonction sert à afficher ces champs afin de 
pouvoir les compléter. 
 

Redéfinir prix 

Si vous avez effectué des modifications de prix, cette fonction permet de mettre 
les prix dôarticle du document actif ¨ jour. 
 

Tester les rabais et prix globaux 

Cette fonction vérifie que le rabais client, de quantité ou autres aient été 
correctement pris en considération dans ce document. 
 

Etablir prix global 

Cette fonction permet de définir un prix total pour le document. Attention  ! la 
modification du total modifiera le prix de chaque position de ce document au 
prorata. 
 

Insérer article expédition  

Cette fonction permet dôins®rer automatiquement un article tenant compte du 
poids ou des critères définis dans les conditions de livraison (voir chapitre 0) 
 

Adapter taxe selon la date 

Si vous avez établi une commande en 2000 et que vous facturez ou livrez cette 
commande en 2001, le programme vous demandera automatiquement si vous 
désirez adapter le nouveau document  au nouveau taux TVA. Cette fonction vous 
permet dôeffectuer directement ce changement. 
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Numéroter à nouveau les positions 

Cette fonction permet de renuméroter les positions dans leur ordre logique dans le 
cas où vous utilisez une numérotation. 
 

Adapter masque 

Avec la fonction ñAdapter masqueò vous avez pour chaque type de document la 
possibilit®s de modifier lôordre de saisie des champs, de bloquer ou de sauter des 
champs. Vous pouvez définir la manière avec laquelle les positions doivent être 
numérotées et la précision de leur description. 
 

F Conseil ! 

Pour un déroulement du travail plus aisé, vous devriez classer les champs les plus 
importants de la partie droite en haut du masque, afin quôils soient toujours visible 
dans la section affichée. Placer les champs moins utilisé à la suite et attribuez leur 
lôoption ñEviterò et tout ¨ la fin les champs que vous ne modifierez plus avec 
lôoption ñBloquerò. 

 

Liens entre les documents  

 
SelectLine-Entreprise vous permet de transformer une offre en facture ou une 
commande en bulletin de livraison, etc.. 
Deux possibilit®s sôoffrent ¨ vous.  
 
1) Le document original (p.ex. Offre), peut être «  envoyé » au document suivant 
(p.ex. confirmation de commande) ¨ lôaide de la fonction ç Transmettre 
document è. Dans ce cas le menu suivant sôaffiche :  
 

 
 
Il vous suffit alors de choisir le document de destination.  
 
Le masque suivant sôaffiche alors : 
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Ce menu vous permet de définir ce qui doit apparaître dans le document 
successeur. Par défaut il apparaît comme ci-dessus. Si vous cochez par exemple 
lôoption « Adapt. manuelle de la quantité è, chaque position sôaffichera dans un 
masque intermédiaire et vous pourrez adapter la quantité (augmenter ou réduire). 
Vous pouvez également reprendre intégralement le document et effectuer les 
modifications par la suite directement dans le document de destination.  
 
2) Mais vous pouvez également faire le contraire à savoir reprendre un document 
précédent depuis le document de destination avec la fonction « Reprendre 
document de ». 
 
Dans ce cas, le masque suivant sôaffiche : 
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Ce masque affiche tous les documents pr®d®cesseurs. Vous devez dôabord choisir 
de quel type de document vous voulez reprendre. Ce choix peut se faire dans la 
liste d®roulant en haut ¨ gauche. Dans la partie sup®rieure du tableau sôaffiche 
toutes les commandes (dans notre exemple) ouvertes. Dès que vous sélectionnez 
une de ces commandes, la partie inférieure du tableau affiche les positions 
concern®es avec des informations sur lô®tat du stock (livrable, non livrable, 
partiellement livrable, en commande, etcé) 
 
En cliquant deux fois sur la commande voulue, on accède au tableau de reprise 
décrit à la page précédente. 
 
Toutes les déclinaisons sont possibles pour ce qui concerne la gestion du stock. 
Vous pouvez effectuer des livraisons partielles, des factures partielles, etcé le 
programme gère les quantités restantes. 
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Statistiques et tableaux de bo rd  
 
De nombreuses statistique sont prévues de base dans SelectLine et obtenable en 
quelques click de souris. 
 
Elles sont listées dans le menu Exploitation. En voici une liste non exhaustive. 
 

Statistiques de vente 

¶ Chiffre dôaffaire : Par client et/ou par article et/ou par période et/ou par 
    représentant et/ou par centre de coût. 
 

 
 

¶ Listes de positions : par document et/ou période et/ou échéance et/ou par 
article et/ou par groupe dôarticles et/ou par client et/ou par repr®sentant et/ou 
par centre de co¾t et/ou par chiffre dôaffaire 
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¶ Liste de documents ouverts 

¶ Listes de documents débiteurs 

¶ Liste de reste débiteurs 

¶ Evolution du Chiffre dôAffaire 
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Statistiques dôachat 

¶ Chiffre dôaffaire 

¶ Listes de positions 

¶ Liste de documents ouverts 

¶ Listes de documents créditeurs 

¶ Liste de reste créditeurs 

¶ Evolution des coûts   

Statistiques Article 

¶ Statistique de Chiffre dôaffaire 

¶ Statistiques de Vente 

¶ Tops et Flops 

¶ Groupe dôarticle 

¶ Evolution du chiffre dôaffaire 

¶ Part du chiffre dôaffaire 

¶ Evolution des coûts 

¶ Part des coûts 

Statistiques clients 

¶ Statistique de Chiffre dôaffaire 

¶ Tops et Flops 

¶ Groupe de clients 

¶ Liste de prix avec les prix pour le client 

¶ Evolution du chiffre dôaffaire 

¶ Part du chiffre dôaffaire 

Statistiques Fournisseur 

¶ Statistique de Chiffre dôaffaire 

¶ Groupe de fournisseur 

¶ Evolution des coûts 

¶ Part des coûts 

Statistiques par collaborateur  

¶ Commissions 

¶ Tops et Flops 

¶ Evolution du chiffre dôaffaire 

¶ Part du chiffre dôaffaire 

Statistique des Postes ouvert 

¶ Statistique de Chiffre dôaffaire débiteur et créancier 
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¶ Relevé de compte débiteur et créancier 

¶ Liste dô®ch®ance débiteur et créancier 

¶ Liste des poursuites  

¶ Prévision de liquidité 

¶ Régularité de paiement 

¶ Créances 
 

Liste des écritures comptable 

¶ Liste des écritures comptable 

¶ Liste des exports compta 

Situation actuelle 

¶ Vue dôensemble (Chiffre dôaffaire, Achat, Commandes) 

 
 

¶ Chiffre dôaffaire 
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¶ Achat 
¶ Etat des Commandes 

 

Publipostage 

 
On trouve cette fonction sous Exploitation ï Publipostage. Word et Excel sont 
utilisés pour effectuer le publipostage. Des connaissances de base de ces produits 
sont nécessaire et ne sont pas expliqué ici. 
 

 
 

1) On peut faire un publipostage avec les adresses Prospect, client ou 
fournisseur. 

 
2) Il faut g®n¯rer la liste dôadresse, pour ce faire on choisi quôelle adresse on 

désire : 

¶ Seulement adresse client (les contacts sont ignorés) 
¶ Contact par défaut (si aucun, adresse client) 
¶ Tous les contacts (si aucun disponible, adresse clients) 
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Cocher ou décocher  Utiliser seulement les adresses complètes (celles qui 
     ont un Nom, Une Rue, un NPA et un lieu) 
Cocher ou décocher  Mettre le Titre de lettre, le Titre, le Prénom et le Nom   
    seulement pour les contacts 
 

Cliquez sur   (ou click droit dans le tableau) et Modifier/Générer 
liste dôadresse 
Remplissez le filtre et lôordre de tri comme vous le désirez (Vous pouvez 
enregistrer le filtre et/ou utiliser un filtre existant). La liste dôadresse est 
générée et elle apparait dans le tableau. 

 

Presser sur  ou  pour ajouter ou enlever une adresse de la 
liste. 
 
Lôoption Editeur de colonne vous permet dôafficher ou cacher des champs. 
Lôexport excel vous permet de générer un fichier filtré selon le tableau à 
lô®cran. Une fois la liste ¨ votre convenance  

3) cliquez sur Continuer en bas à droite de la fenêtre. 
 

 
 

4) Choisissez une lettre modèle de votre publipostage avec Sélectionner 
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Editer dans Word votre lettre avec Editer ou créer une nouvelle lettre avec 
Créer. Si vous éditez votre modèle, vous pouvez utiliser toutes les fonctions 
de publipostage inclus dans Word. En cliquant sur Terminer en bas à droite 
de la fenêtre vous générez le publipostage comme ci cô®tait fait dans Word. 
Vous pouvez à tout moment interrompre le processus pour le fignoler à la 
main. Le fichier dôadresse g®n®r® par d®faut est Kunden.csv ce trouvant 
dans le répertoire « Mes documents/é » .   

 
 

Editeur de formul aire  

Formule (fx) 

 
La formule ci-dessous permet de définir le nom du fichier pour un envoi par e-mail. 
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Définition des champs de formule 

 
Formule est un champ de donnée avec opération. 
Ecart du bord gauche est mis ¨ >1000pour que le r®sultat ne sôaffiche pas sur le 
document. 
Nom permet de définir quelle est le champ ou la fonction à remplir : 
 

- Champ Email   Adresse e-mail 
- Champ EMail-BCC  Adresse(s) e-mail dans le champ en copie 
- Champ EMail-CC  Adresse(s) e-mail champ en copie cachée 
- Champ EMail-Betreff   e-mail Objet 
- Champ EMail-Text1  1ère ligne du texte de lôe-mail 
- Champ Email-Text2  2ième  ligne du texte de lôe-mail 
- Champ Email-TextX  Xième  ligne du texte de lôe-mail 
- Champ EMail-AnhangX Attache X de lôe-mail 
- Champ LabelCount  Compteur dô®tiquettes 
- Champ FAXNummer  N° de FAX 
- Champ DateiTXT  Nom de Fichier .TXT 
- Champ DateiRTF  Nom de Fichier .RTF (Word) 
- Champ DateiPDF  Nom de Fichier .PDF 
- Champ Folgeformular Nom du formulaire suivant 
- Champ Execute   Exécuter la formule 
- Champ DateiMailTXT  Nom du fichier Mail txt 
- Champ Druckjobname Nom du job dôimpression 

 
La derni¯re ligne d®fini lôaction : 
 

- Totaliser par block 
- Additionner 
- Attribuer 
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Exemple de formule pour lôattribution du nombre dô®tiquettes ¨ imprimer 

 

 
 

Exemple de formule pour arrondir un nombre à 5ct et ajouter la TVA à 7.6% 
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Impression des notices dans un formulaire 

 
Dans lô®diteur de formulaire, sous Positions, cliquez sur Sous-bloc 
 

 
 
Créez ensuite une « Requête définie par vous-même » 
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Saisissez ceci : 
 
Nom : NoticeCommande 
Instruction : "* FROM NOTIZ WHERE Blobkey='QF"+{Belegnummer}+"'" 
 

 
 
Ensuite dans le bloc des positions ajouter ceci (comme sur la première image) : 
 
[D:0:{bNotice}:=:1]  [B:0:NoticeCommande]  [V:0::bNotice:2:0::1] 
 
Cela permet dôafficher une seule fois les notices du document dans le corps du 
document. 
 
 
Ensuite dans le bloc NoticeCommande, ajoutez les champs qui vous intéresse : 
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Si vous désirez sortir les notices du bloc de position, déplacez la ligne 

[D:0:{bNotice}:=:1]  [B:0:NoticeCommande]  [V:0::bNotice:2:0::1] 
Ou vous désirez la voir apparaître. 
 
  



 
Cours complémentaire 

Winware/SelectLine Entreprise 
 

6 octobre 2008 S.Rubner Page 128 
 

Trucs et astuces 
 

 
Lors de la sélection des articles depuis un document, vous pouvez en sélectionner plusieurs en 
même temps en maintenant la touche CTRL et clic de la souris. Vous pouvez activer une 
confirmation de la quantit® en activant lôoption ç Saisie de la quantité lors de la sélection de 
plusieurs articles » que vous trouvez dans le menu « Soci®t® / Options soci®t® / Choix dôarticle ». 

 
 

Si vous êtes dans un champ date et que vous faites tourner la roulette de votre souris, vous 
pouvez faire avancer ou reculer le jour. Si vous maintenez la touche « shift » press®e, côest les 
mois qui changent et avec la touche « Ctrl » ce sont les années qui sont modifiées. 
En pressant la touche « espace » vous mettez la date du jour.   
Dôautre part, en tapant les touches : 

« espace  »   Č  la date du jour  
« k  »   Č ouvre le calendrier 
« j  »   Č va au d®but de lôann®e 
« J »   Č va ¨ la fin de lôann®e 
« m  »  Č va au début du mois 
« M »  Č va à la fin du mois 

 
 

Si vous faites un click droit sur un champ numérique décimal, vous ouvrez automatiquement la 
calculatrice. Le nombre calculé peut être introduit automatiquement dans le champ en cliquant 

sur lôic¹ne  .  
 

('MANDANT.INI', 'TEST', 'UebTestLBZB', '0') 
 

1.  Trucs & Astuces  

2.  Truc & Astuces  

3.  Truc & Astuces  

4.  Truc &  Astuces (valable sur SelectLine dès la version 9)  
Si vous utilisez la fonction « Liste de proposition / regroupement  » qui permet de rassembler 
plusieurs Bulletin de livraison par exemple sur une seule Facture, le programme contrôle la 
cohérence de certaines informations telles que les conditions de livraison, les conditions de 
paiement, etc.. Si certaines de ces informations sont divergentes dans les documents sources, le 
programme refusera des les rassembler sur le document cible. Vous pouvez empêcher ce contrôle 
par lôinsertion des informations suivantes dans le fichier mandant.ini : 

 
Pour la version BDE 
Il faut ajouter lôinformation suivante dans le fichier mandant.ini 
[TEST] 
UebTestLBZB="0" 
 
Pour la version SQL 
insert into [SL_MXXX] 
dbo.inifiles 
(nom fichier ini, block, eintrag, wert)  
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Toutefois, suivant la structures des positions (commentaires, somme partielle, etc..) le résultat 
peut-être incohérent. Mais cela peut servir au moins pour une impression destinée au magasinier 
par exemple. 

 

 

 

8.  Trucs & Astuces (valable sur SelectLine dès la version 9)  

Lorsque vous °tes dans un document et que vous d®sirez copier lôadresse dans un e-mail ou dans 

Word, utiliser la fonction « copier adresse  » de la barre des fonctions 
 
Le format de lôadresse export®e peut °tre d®fini dans  « option ï paramètres ï Format 
dôadresse »  

 

9.  Trucs & Astuces  

Vous pouvez mettre des commentaires pour usage interne dans les contenus des documents sans 
les imprimer. Pour cela cocher le paramètre  « bloc. imp » dans les paramètres supplémentaires. 
Cette case nôest active que pour les commentaires. 
 

10.  Trucs & Astuces  

Lorsque vous s®lectionnez un article dans une liste pour lôins®rer dans le contenu dôun document 
et que vous remarquez quôil faudrait modifier quelque chose dans la base article pour cet article, 
vous pouvez simplement faire « ALT-« ENTER » » pour éditer cet article. Par analogie cette 
fonction est valable dans de très nombreuses autres tables. 
 

11.  Trucs & Astuces  

Dans les « Memo » et «longs textes», vous allez à la ligne suivante avec « Ctrl+ « Enter » » et 
vous pouvez insérer des TAB en tapant   « Ctrl +   « I  »» . 
 

12.  Trucs & Astuces  

Vous pouvez facilement changer de société « MANDANT » par un click droit sur la case 

MANDANT :xxxx    en bas à droite de la fenêtre principale. 
 

13.  Trucs & Astuces  

5.  Truc & Astuces (valable sur SelectLine dès la version 9)  
Si vous d®sirez trier les positions dôun document selon les d®p¹ts vous pouvez proc®der comme 
suit : 
Fichier Datent.ini 
Paragraphe [FAKT] et ajouter la ligne 
SORTLAGER=ñ1ñ 
En ouvrant le menu ĂParam¯tres et fonctions suppl®mentairesĂ des documents, vous trouverez un 
nouveau menu « Trier position selon dépôt »! 

6.  Trucs & Astuces (valable sur SelectLine dès la version 9)  

Lorsque vous enregistrer un import ou un export, vous retrouvez celui-ci dans les macros, ce qui 
permet de les coupler ¨ dôautre fonctions des macros. 

7.  Trucs & Astuces (valable sur SelectLine dès la version 9)  

Si vous désirez vous souvenir de quelque chose concernant un client ou un fournisseur, vous 
pouvez le marquer dans le champ Memo. Lorsque ce client/fournisseur est sélectionné dans un 
document, le mémo apparaitra. Le Mémo peut être modifié à chacune de ces apparitions. 
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Quand on sélectionne le contenu des documents, on peut activer automatiquement le filtrage de 
donnée quand la valeur de la clé est inconnue. 
Par exemple, vous ne savez pas le N° du client Dupont, vous tapez Dupont dans la clef, le 
programme peut chercher soit dans un champ soit dans tous les champs automatiquement. Pour 
ce faire : 

1. Aller dans la table  ¨ filtrer (dans lôexemple : la table client)  
2. Paramètres par défaut « F6 » 
3. Dans Clé  sous Lors de données invalide , choisir lôoption  
éFiltre dans un champ et  le champ correspondant  Name  ou 
éFiltre dans tous les champs 
 

 
 
Par analogie cette fonction peut °tre activ®e dans dôautre  table en gérant les Clé dans valeurs par 
défaut  de ces tables dans le menu option .  
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14.  Trucs & Astuces  

Les tables que vous avez listé avec la commande  « Options ï Liste »  et qui restent ouvertes à la 
fermeture du programme, seront automatiquement  réaffichées de manière identique à la 
réouverture du programme.  
 

15.  Trucs & Astuces  

Pour de simple modification définitive dans les impressions de document, imprimer le document à 
lô®cran, activer la r¯gle avec la touche ç F8 » et modifier lô®l®ment d®sir® par un double click sur 
lô®l®ment. 
 

16.  Truc s &  Astuces dans SelectLine Salaire  

Salaire : Nouveau no AVS 

 
17.  Truc s &  Astuces  

Comment ®liminer lôespace ajout® automatiquement par le programme entre 2 espaces pr®d®finis 
dans lô®diteur de formulaire 
Si vous attribuer le format TR ¨ un espace pr®d®fini, lôespace pr®c®dant celui ïci sera annulé 

 

Nous avons régulièrement la question de savoir quand sera intégré le champ pour le nouveau no 
AVS dans le programme Salaire. Ce champ existe déjà depuis la version 9.0.5, en dessous du 
champ no AVS actuel. 


