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FACTURER 
 

Deux modes de facturation peuvent être utilisés : 

- la facturation directe : permet de générer une facture par commande 

- la facturation groupée : permet de générer une facture regroupant plusieurs 
commandes 

 

Facturation Directe 
 

La facturation se fait soit : 

- Depuis le pied de commande : en faisant un clic-droit pour appeler le menu contextuel ou 
simplement par la touche F10 

 
 

- Depuis l’écran de recherche de commandes : filtrer la liste des commandes à facturer en 
définissant les critères de recherche, puis sélectionner les commande en cliquant sur celles 
à facturer. Les combinaisons de touches suivantes peuvent être utilisées : 

• faire <CTRL> <A> pour les sélectionner toutes 

• sélectionner certaines commandes en utilisant la touche <CTRL> et cliquer sur les 
commandes à facturer 

• ou encore, utiliser la touche <SHIFT> et <Flèche vers le bas> pour une suite de 
commandes 

Faire ensuite un clic-droit pour appeler le menu contextuel et choisir l’option de 
« Facturation directe » : 
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L’écran de facturation directe apparaît (selon le paramétrage utilisateur) pour confirmer la 
date de facturation la date éventuelle de livraison et le modèle de facture à utiliser : 
 

 
 
L’édition est réalisée après validation de cette fenêtre. 
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Facturation groupée  
 
Pour pouvoir regrouper plusieurs commandes différentes sur une même facture, il faut que les 
commandes respectent les critères suivants : 

1. Elles doivent être saisies sur le même client 
2. Elles doivent avoir les mêmes codes devises et la même expression (HT/TTC) 
3. Elles doivent avoir le même type de regroupement (OUI, CLI) 
4. Elles doivent avoir la même nature (Application TVA,  Exonération, …) 

 

Gestion du type de regroupement de facturation 
 
Sur la fiche client, dans l’onglet « Facturation », vous devez spécifier si ce client donne lieu à 
une facturation groupée ou non et de quel type : 
 

 
 
Trois valeurs sont possibles : 

- NON : pas de regroupement pour ce client 
- OUI : regroupement sur client de facturation 
- CLI : regroupement sur client de livraison (une facture par point de livraison) 

 
A la saisies de commande on retrouve cet indicateur, chargé par défaut de la fiche client, dans 
l’onglet « Pied de page ». A cet endroit, il peut être modifié afin de permettre de regrouper ou 
non ponctuellement certaines pièces. 
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Pour effectuer une facturation groupée, il est possible de passer par la fenêtre de recherche des 
opérations commerciales, en sélectionnant les commandes à facturer (sur une date 
d’expédition prévue par exemple, ou un client donné) puis clic-droit pour appeler la fonction 
de « Facturation groupée » : 
 

 
 
Les commandes de même nature, d’un même client étant « regroupables » seregroupées, les 
autres feront l’objet d’une facture par commande. 
 
 
 
 
Autre méthode, pour une facturation client par client, la fonction accessible directement au 
menu « Ventes » puis « Facturation ». 
Sélectionner le client à facturer, puis cliquez sur le bouton « Ajouter une commande » pour 
choisir les commandes à facturer. 
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Après sélection des commandes à regrouper, il suffit de lancer la facturation : 
 

 
 

Recherche facture, ré édition d’une facture 
 
Cette fonction est assurée par une fenêtre accessible par le menu « Comptabilité », « Factures 
et relances (clients) » : 

 
 
Il est possible de sélectionner les factures selon leur date, qu’elles soient soldées ou non, et de 
les trier selon différents critères. 
Après sélection des factures désirées, il est possible de les rééditer à l’aide du bouton 
« Fiche » en pied d’écran. 
 

Facture et enregistrement expédition 
 
Lors de l’édition de la facture, il est possible d’enregistrer l’expédition, car il est probable que 
si la facture est à éditer, c’est que la marchandise a été expédiée… 
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