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GERER LES operations commerciales saisies 
 

Recherche commandes 
 
L’écran de recherche et de gestion des opérations commerciales obéit aux mêmes modes 
d’emploi que les autres écrans en mode ‘tableau’ : export vers Excel, présentation des 
colonnes, etc. 
Des colonnes remarquables à positionner éventuellement : Nouvelle commande importée 
(Nv) et Pointeurs d’édition :  
 

 
 
L’écran ci-dessous affiche une liste à notre sens ‘pertinente’ des opérations commerciales 
répondant aux critères de recherche, avec, dans l’ordre : 

- Une colonne Nv qui serait cochée s’il s’agissait d’une nouvelle commande importée et pas 
encore visualisée (importée par un import fichier ou par Hortipass) 

- Des colonnes AR, LP,… : qui seraient cochées si l’Accusé de réception ou la Liasse de 
préparation ont été édités  

- Des colonnes Expédies ou Facturées également cochées si ces commandes l’étaient 
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- Achat généré : éventuellement, dans le cas de figure de générations automatiques d’achats 
à partir des commandes clients (contremarque, voir infra) 

- Les n° de commande et d’expédition si la seconde notion a un intérêt 

- Les coordonnées principales des opérations commerciales : N°, date, client, etc. dont : 
date en n° de semaine. 

 

Modifier, dupliquer, reliquat de commande 

Modifier une commande 
 
Toutes les informations liées à une opération commerciale sont modifiables. Parmi celles-ci : 
En tête : changer de client 
Il suffit de cliquer sur la loupe à la suite du nom du client pour accéder au ficher client et 
changer le client  
 

 
 
Ce changement de client ne change pas les autres informations de la commande, sauf un 
éventuel recalcul des prix si on répond Oui à la question posée ci-dessus. 

Modification de la  date d’expédition prévue  
La date d’expédition prévue peut être modifiée… sauf si la commande se trouve appartenir à 
une expédition qui regroupe plusieurs commandes. Dans ce cas, il faut aller en ‘Logistique’ 
pour ‘sortir’ cette commande de l’expédition et en gérer la date séparément des autres. 

Modification des lignes 
Pas de mode d’emploi particulier :  il est possible de modifier, ajouter, supprimer, insérer. 
Notez des modes d’emplois pour modifier ‘en masse’ les lignes de commandes. Ces modes 
d’emplois sont accessibles après avoir sélectionné des lignes puis clic droit : 
INITIALISER DES ZONES SUR TOUTES LES LIGNES SELECTIONNEES 
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Reliquat de commande 
 
Une modification fréquente d’une commande consiste à créer un reliquat. Cette opération est 
possible à partir du pied de commande, clic droit : 
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Dans l’écran qui s’affiche alors, deux colonneS principales : la quantité commandée de la 
commande et le reliquat : 
 

 
 
Il ‘suffit’ de modifier la quantité à livrer : la différence se positionne en ‘reliquat’ mais il est 
possible de saisir aussi dans cette colonne, et c’est alors la quantité dans la commande 
d’origine qui s’ajsute.  
 
La partie basse de l’écran affiche le lot de stock sur lequel la ligne était positionnée, qu’il est 
possible de modifier également. 
En fin de transaction, la commande de relqiuat générée automatiquemnt s’affiche : il est 
possible d’y porter toutes informaitons utiles : date d’expédition prévue sur cette nouvelle 
commande, commenatires, etc. 
 
Notez que la commande générée prend en ‘N° O.origine’ (en tête de commande) le n° de la 
commande initiale. 
 
Il est possible de faire des reliquats de reliquats, etc. ce qui revient à ‘éclater’ une commande 
initiale en plusieurs commandes. 
 

 
 
Nous retrouverons également le N° de la commande initiale sur les lignes de la commande de 
reliquat générée. 
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Enregistrer l’expédition 
 
L’enregistrement de l’expédition a trois conséquences principales : 

- Faire passer la commande de ‘expédiée : non’  à ‘expédiée : oui’ (écran de recherche 
d’opérations commerciales) 

- Mouvementer le stock physique des articles concernés par la commande 

La saisie de commande augmente la quantité commandée et donc déduit le 
disponible. L’enregistrement de l’expédition ‘supprime’ cette quantité 
commandée mais diminue le stock physique : le disponible reste inchangé, 
tout au moins si la quantité expédiée est conforme à la quantité commandée. 

- Rendre quasi impossible les modifications de la commande expédiée. Sauf exception, en 
effet, elle doit rester à l’image de ce qui a été expédié, et a donné lieu, probablement, à 
l’édition d’un bon de livraison. 

 

L’enregistrement de l’expédition peut se faire automatiquement lors de l’édition de la 
facture : voir Paramètres société/Facturation. 
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Avoirs manuels ou automatiques 
 

 
 
Pour faire un avoir, il est possible de repartir de la commande d’origine : se positionner sur 
cette commande et clic droit/saisir un avoir. 
Une commande se crée alors automatiquement, initialisée à l’image exacte de la commande 
d’origine sauf les quantités qui sont mise en négatif. Modifier cette commande, par exemple 
en supprimant les lignes non concernées par l’avoir. 
 

Faire un avoir automatique 
 
Le processus est le même sauf que la commande créée est la commande initiale totalement 
‘extournée’ (quantités en négatif) et qu’elle peut être immédiatement facturée ET SOLDEE 
avec la facture d’origine, par la contrepartie déclarée en Paramètres société. 
 

 
 
Il s’agit là d’une « annulation » de facture (un avoir qui annule et solde la facture d’origine). 
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Attention : si vous souhaitez enregistrer la livraison en même temps que la facturation 
de l’avoir, il est nécessaire de renseigner une date d’expédition postérieure à la date de 
clôture provisoire des stocks. 
Sinon, le message suivant apparaît : 
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