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Introduction

Bienvenue au programme Win€ur Time-Sheets.
Ce manuel a pour but de vous aider a vous orienter dans les diverses parties du programme salaires.
Il est composé de 4 parties

Paramétrages du module

Paramétrages de base communs
Paramétrages de base spécifiques a la société
Saisie des cartes

Facturation des cartes

Editeur de formats

oahwNE

Si toutefois des questions devaient subsister, nos techniciens sont joignables au

Téléphone : 022 /309 39 77

Du lundi au vendredi

De 9h00 a 12h00 et de 14h00 a 17h00
E-mail : sav@agqit.ch

et que le forum est accessible 24h/24 a I'adresse www.qit.ch (cliquer sur forum).
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Changement du n° de licence et de clé

Si vous venez d’acquérir le module en méme temps que le programme, vous pouvez
passer au chapitre suivant.

Si vous aviez déja Win€ur et que vous venez d’acquérir le module time-sheets, la
premiére chose a faire est de modifier le numéro de série et la clé selon les documents
qui vous ont été adressés. (par l'utilisateur ADMIN)

¥ WinEUR

Fichier Qutils  Aide

d 0 v E

| P v - = L

Code société | Mom de la société Chemin des données

I AhADY Comptabilité analytigue chgithwineurtdatal, j

ANALYTO4 Compta analutique CAGITWinEURAD atah " —
BASEDS Cormpta base CAGITWinELIRAD st - Compiabilté
BOMBOMNOZ F abrique de Bonbons CAGITWinEURND atah =
BOMBOMNO4 Fabrique de Bonbons CAGIT W inEURND atah t

CAFEDR Caféz & gogo CAGITWinEURAD atah A
LPPO4 Socigté test LPP CAGITSinELIRAD atah i e
PHTESTO3 Soc!été Test PH C:\GIT\W!nEUH\Data\ Stack A
SLPPO4 Société LPP test CAGIT W inELJRAD atah : ! e
SOCBASDR Société baze avec chiffres et tiers  chgitvwineurdata’,

TESTO3 Test CAGIT WinELIRAD ata’

TESTTS05 Tests lime-shest CAGITWWInELIRND ata N =

TIMOS Démo time-sheets CAGITWWIRELIRD atay 3 et
TSHEETOS E zzais time-sheets CAGITWinEURND atah E‘ £ i .
17:56  |(CHGEITYWIRELIRY,

Allez a I'administration du systéme en cliquant sur le bouton

NAO4 - Administration
Adrinistration  Affichage  Outils  Aide

W Socidté & Utiliateurs ‘ Fichiers canlraux| Systéme
Liste des sociétés l Chargement nouvelle société [ZIP) I
9| Blx|
17|
Cade | |5aciée | Chermin <]
ANADG N Comptabiltg ansligus chgitwineurdatal B
ANALYTOS W Caompta analptiqus CAGITWInEURND atah
BASENS +  Compta base CAGITAWINELR\D atah
BOMBONDZ + Fabrique de Bonbons CAGITWWInEURYD atah
BOMEBONO4 + Fabrique de Bonbons CAGITWWIRELIR LD atah
CAFEDS W Cafésa qogo CAGITWWInEURND atah
LPPO4 " Socigté test LPP CAGITMWIRELIRAD atah
PHTESTO3 +  Socigté Test PH CAGITAWINELRAD ata
SLPPO4 ~  Socigts LPP test CAGITYWInEURND atah
SOCBASOS " Société base avec chiffres ef tiers c:hgitwineuridataty
TESTOZ W Test CAGITAWIRELIR YD ata
TESTTS0G + Tests lime-sheet CAGITAWINELIRAD atah
TIMOS " Déma tme-shests CAGITVWinELIRSD atah
TSHEETDS «f  Essais time-shests CAGITYWIREURND atah Z‘

Supprimer | Utilitaires: |

Duitter

Insérer des sociétés Supprimer des sociétés Créer Modifier

Litilisateur: ADMIN

Systéme

Cliquer sur le bouton puis sur le bouton « modifier ».



guration du programme [CAGITYWinEURAEUR.DTA]

Administration  Modules  Plan Aide

ﬁ Licence Paramétes | @ Campta | @ Titres | @ Stack... | @ Gestion adr. | @ Tim 4 | ;‘

Client et version I Modules installés] Paramétres de base 1

Client

Copyright |Eopynght GIT 5.4 Genéve, 2000
Mo du client |

Muméro de série |CH-EUR

‘ersion du pragramme |

Licence:
Mo Sér, [

Clé [

Wersion

[~ Wersion mono monnaie

[~ “ersion de test

[ Wersion réduite [LITE]

[~ “ersion de saisie | J
[~ Wersion de démonstration

Date de validité

Utilisateurs simukanés et modules

Mombre d'utilisatewrs simultanés |1 Z

Suivant »» Or Lluitter

Cliquer sur le bouton « licence ».

X

WinEUR License key updater,

Update your license
Pleaze enter the new licenze information for this product.
*Y'ou can find thiz information on the praduct box or contact our technical support,
Tech. Support Email: support@@git.ch
Tech. Support telephone number: +47 [0) 22 309 39 77

General information

License path; |

Current key data

Name | Déterteur
SN |WEHU1 FRO-000000- 12345-123456789
Key | ABCDEFGHIKL

Mew license information

Name | Déterteur
S/ |WEF|D1 PRO-000000- 54321-937654321
Key | LKJHGFEDCEA

Annuler

Entrer les nouveaux numeéros de série et clé. Cliquer sur OK.
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Parameétrages de base

Entrer dans la société et aller & « Parameétres de la société » :

%7 Comptabilité - Démo time-sheets TIMO5 FEX

Fichier Fonctions  Aide

Démo time-sheets TIMO5S

Affichage et Impression
Fapports / Formats
Fichiers de base
Traitements pérodiques
Utilitaire:s
Paramébres de la sociste ————————

+- &rchives
Rech

[IREa R

une gard
Sauvegarde
Diagnostic

Alfficher les statistiques

Fermer

Bouton société :

Onglet « Modules installés » :

% TIMOS - Fiche société [TIMO5] Madification [~ (B[]

Sogieté  Modules Plan  Aide

W Socigté @ Compta, | @ Facturation .. | @ Time-Shests |

Localisatior
Code Exercice

Répertaire |

Commentaires |

Adressa] Paramétres de base  Modules installés I Paramétres généraus I GIT ]
Modules

v Comptabiite < [~ Gestion d'adresses
[ Facturation
[~ Tires

Oplions comptabilité

[V Comptabiité des s ~—€——— [~ Consoiidation
Jv Comptabiité analytique [ Budgets
Options stocks et facturation

[ Facturation [~ Gestion de stock
[ Time-Sheets —

Optiohs gestion d'adresees

3
£¢ Précédent | Suivant »>» | ag | Duitter
Cocher Modules : Comptabilité / Facturation

Options comptabilité : Tiers
Options Stock : Facturation / Time-sheets

(si vous avez d’autres modules ou options, comme, par exemple, la comptabilité
analytique, laissez-les cochés)



Onglet « Parameétres généraux » :

TIMO5 - Fiche société [TIMO5]

Sociétd  Modules  Plan  Aide

W Société @ Compta. | @ Facturation ... | @ Time-Sheets |

Localisation
Code Exercice

Répertoire |

Commentaiies |

Adresse] Paramétres de base] Modules installés  Parametres généraux 1 GIT ]
Affichage

Largeur des colannes en monnaie de référence

Largeur des colonnes en monnaie originale
Mombre de décimales des prix en monnaie de référence
Largeur des colonnes de quantité

Mombre de décimales des quantités ’

dddeag

<< Précédent Suivant »> | aK | Quitter

Décimales des quantités : 2

(sinon vous ne pourriez avoir que des quantités entieres)

Bouton comptabilité :

Onglet « Grand-livre » / sous-onglet « Parametres des écritures » :

TIMO5 - Fiche société [TIMO5] Modification

Société  Modules  Plan  aide

@ Socigts & Compla @ Facturalion .| &) TimeSheets |

Grand-Livre I Tiers ] Ana\ylique]

Paramétres du gramd-hwe} Joumauy  Paraméties des éoritures 1 Dplinns]
Pigces comptables

Largeur des numéros de pigce
Numérotation des pigces ‘ Numératation séquentielle j
B
Waleurs par défaut
Compte par défaut [Ecritures] ‘Méme compte que ['‘Ecriture précédente j
Tares
Type de taxes |TVA j [~ Option taux TWA journalier
© TWA reque v TWA convenue
Monnaie du décompte de taxe CHF
[ Wentilation des tares W Tawes sur Grand-Livie ———
Options
[ Deus lignes de libellé [ecritures] [ Test le tatal en monnaie onginal
-

<< Précédent ‘ Suivant »> | akK. Guitter

Cocher ventilation des taxes / taxes sur grand-livre

(afin que la TVA se ventile)



Bouton facturation :

Onglet « Parametres généraux » :

TIMOS - Fiche société [TIMO5] Modification | |[E][X]

Société  Modules Plan  Aide

W Société | &5 Compta. | 5 Factuation .. 'S8 Time-Sheets

Paramétres du stock et de la facturation I Paiaméties des articles 1 Paramétres facturation ] Paramétres des éorans ]

Paramgtres de base I Mumérotation dn:ument} Liens cnmptah\es} Options Su\ssesl

Paramétres généraus ] Dplwuns] GIT I Liste des évenemenls}

Masque de saisie des articles

Montants arondis & 0.00

Famille articles-textes W v Teste sur une ligne 4+—
Famille articles prestations TiM I

Catégoiie des échantillons ,7

Mazimum de décimales sur les prix r

<< Précédent ‘ Suivant »> | kK Qluitter ‘

Laisser le masque tel quel / Famille articles-textes=TEXTE / Famille prestations=TIM /
cocher « texte sur une ligne »

Onglet « Numérotation document » :

IMO5 - Fiche société [TIMO5] Modification |_ =]

Sociéké  Modules  Plan Aide

W Société | @ Compta. | @ Facturation ... @ Time-Shests

Paramétres du stock et de la facturation I =2

des articles ] F. etres facturation 1 Paramétres des écrans

Paramétres de base  Mumérotation document I Liens comptables ] Optiohs Suisses ]

Wentes I Achats I Interne ]

Type de i D Motre réfé

Oifre [p5000 [

Commande |DSDDD | [™ Farcer le documnent de la commande
Bulletin |U5UDU | ™ Forcer le document du bulletin
Facture |USUDD | [~ Farcer le document de la facture
Retours de marchandises [pE000 [

Mate de orédit [ 5000 [

Mate de débit [E00s [

Avances clients |USUDD |

<< Précédent | Suivant »» ‘ oK. | Quitter ‘

Numéros des documents, onglet « Ventes » : ne pas mettre de lettres dans les numéros
si on souhaite par la suite imprimer des BVR.
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Onglet « Liens comptables » :

TIMO5 - Fiche société [ TIMOS]

Société  Modules Flan  Aide

@ Sociéts | &) Compta. | 8 Facturation.. @ TimeShests

Paramétres du stock et de la facturation I Paramétres des arlicles I Paramétres facturation } Paramétres des écrans

Paramétres de base I Mumératation document — Liens comptablas ] Options Suisses]

[+ Compte de chiffie d'affaies en monnaiz  €———
Compte de virements internes - 7

Taves ]Ventes} Achats] Analylique}

Compte de taxes

oF 7] ——

Code de taxe multiple 99
Code de taxes des frais 1] @
1]

Code de taxes des frais de douanes

Regroupe la décomposition de taxe par taux | |

[~ Gestion de la taxe hoteligre

<< Précédent | Suivant >> | oK. | Quitter |

Indiquer le compte de TVA a payer et cocher « compte de chiffre d'affaires en
monnaie » si on a des tiers en monnaies étrangeres .

Onglet « Parametres facturation » :

TIMOS - Fiche société [TIMO5] Modification | |[E1][X]

Société  Modules Plan  Aide

@ Société | &) Compta. | 89 Facturation . & TimeSheets

Paraméties du stock et de la facturation | Paraméties des articles  Paramétres facturation 1 Paraméties des écrans
Options

[~ Fabais de quantite
[v Prix dachat et prix de vente sans tase nifais @————
Options commandes clients / foumisseurs
[~ Amchivage des commandes non soldées
Liens transaction client / fournisseur
[” Générer la commande fournisseur & partir de |a transaction client
r
Teste ligne par défaut
[~ Me reprendre que |a description par langue
Mise & jour des derniers prix d'achat
[~ Ne pas mette & jour les demiers prix d'achats de la fiche article
Impression des transactions
[ Imprimer avec les formats EUR

<<Elécédenl| Suivant »» ‘ 0K | LQuitter ‘

Cocher « prix d’achat et prix de vente sans taxe ni frais. »



Bouton time-sheets :
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3% TIMOS - Fiche société [TIMO5]
Société  Modules Plan  Aide

W Sociéte | &) Compta. | & Facturation ..

Paramstres 1 Paraméties des écrans |

Option facturatior

@ Fatrstion classioue +—
" Facturation fiduciaie
Liens CRM <

* Pas de CAM
" CRM locale a la socigté
" CRM centrale

Diraits nécessaire pour madifier une carte depuis la facturation

Dot d'écriture

@ Time-5heets

Modification [ |[B]&X]

< Précedent

Suvant >> ‘ 1] |

Quitter ‘

La facturation classique reprend les montants tels qu’ils ont été saisis.
La facturation fiduciaire permet « d’arranger » les montants en vue de la facture finale.

Choisissez les liens CRM par rapport a votre installation (n’est pas obligatoire pour

I'utilisation du module).
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Parameétrages spécifigues

Depuis le premier écran ou figure la liste la liste des sociétés,

¥} WinEUR
Fichier  Qutils

H LD B%E &Y

Code zociete

| Hom de la socigté

Chemin dez données

|<}

ANADY
ANALYTO4
BASEDS
BOMWBOMO3
BOMWBOMO4
CAFEDS
LPPO4
FHTESTO3
SLPFO4
SOCBASOR
TESTO3
TESTTS05

Comptabilité analytique
Compta analytique
Compta baze

Fabrigue de Bonbons
Fabrique de Bonbons
Caféz & gogo

Société test LPP
Société Test PH
Sociéte LPP test

Société baze avec chiffres et tiers

Test
Testz time-zheet

c:hgitwineurhdatah,

CAGITSWINELRASD atah
CAGITSWInELRSD atah
CAGITWWINELRND atah
CAGITWWINELRSD atah
CAGITWWINELRND atah
CAGITWWINELRSD atah
CAGITWINE LR SD atah
CAGITWWINERSD atah
chgitwineurhdatah,

CAGITSWWINERAD atah
CAGITWWINE LR SD atah,

TIMO5

Démo time-sheets

CAGITAWIREURAD atah

TSHEETOS

2055 |CAEITWIRELRY,

E zzais time-sheets

CAGITSWinEURAD atah

 Comptabii

; _-'.:Tir-r;g-_ﬁ_heet

-

Facturation
¥

Sélectionner la société et cliquer sur le bouton « Time-sheet Facturation ».

Pour mémoire : si on double-clique sur la société, on entre dans le dernier programme

utilisé (comptabilité ou facturation).



Familles :

On commence par créer les « familles ». Ce sont en fait des groupes d’articles.
Double-cliquer sur « Famille » dans les références facturation.

77 Time-Sheets Facturation Démo time-sheets TIMO5 Z E'E'

Fichier Fonctions  Aide

Démo time-sheets TIMOS

¥ A qr

—|- Références facturation s
1
Catégorie
Fabricant
Marque
Unité de stock
Profession
Région
Genre
Livraizon
Vendeurs
Prix
Rabaiz client
Rabaig article
Conditions de réglement
Taxe
Monnaie
Langue

_I.. Réféaranres hme-cheaats

|54

Fermer

'f TIMO5 - Mise a jour des familles
Fichier Affichage Outils  Aide

L@

Code Description Type Lol
TEXTE TEXTE Famille article texte B
TIMDEBOURS Débours Famille article prestation ¢ |
TIMHONORAIRES Honoraires Famille article prestation

=

Insérer Consulter Modifier | Supprimer |

Quitter

Mombre total d'enregistrements : 3

Pour créer une nouvelle famille, cliquer sur le bouton « Insérer »



15

Z2TIMO5 - Fiche de famille article [TIMDEBOURS] Madification [Z][E][%)

Cade

Description

Paramétres verte I Paramétres achat ]

Compte de ventes EO0010 CHF | = 7| Débours
Compte de rabais vente - 7
Compte analytique vente - 7

1] a | o | o e

Créer les familles liées aux time-sheets avec le préfixe TIM pour que le programme
puisse les reconnaitre comme telles. (Sinon il les prendrait pour des familles d’articles
classiques). (Exemple : TIMHONORAIRES, TIMDEBOURS, etc...)

Ce sont les familles qui sont liées aux comptes de produits de la comptabilité générale
et non pas les articles (prestations dans le cas présent). Donc si vous différenciez vos
produits, créez les familles qui regrouperont les articles a imputer dans chaque compte.

Dans I'exemple ci-dessus, on a voulu différencier les honoraires purs des autres frais
facturés aux clients.

Vous pouvez créer autant de familles que vous le souhaitez.

La différenciation des familles peut aussi avoir un but statistique.
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Taxes :
Si vous aviez déja le module comptabilité paramétré, il proposera ce qui avait été défini.

Si ce n'est pas le cas, il faut créer les codes TVA.

'f Time-Sheets Facturation Démo time-sheets TIMOS

Fichier Fonctions  Aide

Démo time-sheets TIMO5

¥ A aF

= Riéférences facturation ~
Famille
Catégorie
Fabricant
Marque
Unité de stock
Profession
Reégion
Genre
Livraison
Vendeurs
Prix
Rabais client
Rabais article
Conditions de réglement
Monnaie
Langue

= RéAFArenmes Hme-cheets ad

Fermer

Depuis le menu principal, aller & « taxes »

Fichier  Affichage  Outils  Aide
‘Wentlation =
Code | Intitule | Taux| Calcul | Liqu. /Tiers Cpte Ty Aentes| Cpte TWAfchats
1 TV 7.6% sivent 7.6000 [4] B 20100-CHF. e
2 TV 2.4% sivent 2.4000 [4] B 20100-CHF 2
3 TV 7.6 ach+ser 7.6000 [4] [E - 10200-CHF
4 T 2.4 ach+ser 2.4000 [4] = 10200-CHF
5 Ty export 0.0000 )]
E TV 2.4 irve+fg 2.4000 [4] B 10200-CHF
7 TV 7.6 invefg 7.6000 [4] [E 10210-CHF
g TV 3.6 irvefg 3.6000 [4] B 10210-CHF
9 1/2TVATE 7.6000 [4] = 10210-CHF
10 Mon soumis TVA 0.0000 0] J
=
Inzérer Consulter Modifier I Supprimer J
Quitter
Mombre tokal d'enregistrements : 19 /

Cliquer sur le bouton « insérer ».
Créez tous les codes dont vous aurez besoin. (en Suisse 7.6%, non soumis, etc...).

Au cas ou on ne souhaiterait pas établir de factures sur la base des times sheets, il faut
tout de méme créer au moins un code de taxe.
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"I TIMOS - Fiche taxe Insertion [ |(37](X]
Tase |entilation des ventes ] Wertilation des achats
Code taxe 300
Inkitulé [Twa 7.6%
Taux multiples [
Options de calcul |[D] Saizie du TTC, enreqgistrement du TTC j
Pourcentage de tases W
Facteur d'amondi 0.05 -
Mannaie du décarmpte W B
Yentilation des taxes v
Pourcentage de taxes déductibles ,W
Genre m
‘Code taxe ubilizg sur lez lgnes de liquidité ou de tiers [
[ Création en gérnie 0K | Annuler |

Donner un numéro de code. La numérotation des codes de taxe est libre mais il ne faut
JAMALIS créer de code de taxe avec le chiffre 0.

Taper son intitulé.

Options de calcul : choisir (0) Saisie du TTC, enregistrement du TTC

Indiquer le montant de la taxe en pourcent.

Choisir un facteur d’arrondi puis la monnaie du décompte de TVA.

Cocher « Ventilation des taxes ».

Indiquer 100 dans le pourcentage de taxe déductible.

Choisir le genre « Vente ».

Cocher « Code de taxe utilisé sur les lignes de liquidités ou de tiers »

"1~ TIMOS - Fiche taxe [103] Modification [~ |[B)[X]
Tawe  Ventilation des ventes l ‘Yentilation des achats ]
Compte de ventes Wmﬂ ¥ 5iE
Compte d'escomptes accordés li l— ﬂ [~ Saisie
Compte de TWA sur ventes W W ﬂ [~ Saisie

|]<-] ‘ <] ‘ |) | |>|] | ok | Anmuler
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Si on souhaite comptabiliser les factures générées par la suite, aller a l'onglet
« Ventilation des ventes », et cocher « saisie ».

Indiquer le numéro du compte de TVA sur vente sans cocher saisie.
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Collaborateurs :

L'étape suivante consiste a créer les collaborateurs qui auront des time-sheets a leur
nom.

BX)

Time-Sheets Facturation Démo time-sheets TIMOS

Fichier Fonctions  Aide
Démo time-sheets TIMO5
¥ 4 il
Yendeurs ~
Prix
Rabais client
Rabais article
Conditions de réglement
Taxe
Monnaie
Langue
Projet
Prestation
Collaborateur
+- Traitements périodiques
= Utilitaires
Diagnostic
Recalcul du stock
Transfert en comptabilité
Paramétres de la société —
v
Fermner

Double-cliquer sur « Collaborateurs ».

77 TIMOS - Mise a jour des collaborateurs

Fichier Affichage Outils  Aide
O @
Tri des collaborateurs | par code -
Code |Num |F'n:|fi| | Taux hurairel At |<>|
ADM Administrateur 1 Administrateur Time-Sh.. 2000 v i+
CoLLt Callaborateur 1 Collaborateur 20000 v
coLLz Collaborateur 2 Collaborateur 18000 [
COLL3 Collaborateur 3 Collaborateur 19000 [«
=
[ afficher les emplopés inactifs Inzérer LConsulter Modifier | Supprirner |
Mombre total d'enreqgistrements : 4

Cliquer sur « Insérer » et créer les collaborateurs les uns apres les autres.
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% TIMCLAOS - Fiche collaborateur [COLL1] Modification (2 |[B])[X]
Code
MNam
Profil collaborateur | Collaboratsur j
Callaborateur actif =3

Code utilisateur WinEUR e
Heures par semaine W

Taux horaire de base |2EIDDD—
Prit de revient horaire IDDD—

Salaire brut 0.00
Prix par prestation Collabarateur | Mam Mannaie Prix <3|
EMOLRC Fayé émalument RC CHF D.DDJ
HOMORACC Honoraires accessoires CHF 150,00
HOMORAIRES Honoraires CHF 2DD.DDJ
< >
Ancien pris 0.oo
Mouveau prix  |0.00 Mise & jour des priz
4] 4| > | oo oK arvier |

Code collaborateur : de préférence le code d’utilisateur Win€ur (mais pas d’obligation).
Nom : le nom de la personne.

Profil collaborateur : choisir « collaborateur » en régle générale. Toutefois, il doit y avoir
au moins un collaborateur a qui on attribue le profil « Administrateur time-sheets ».
Cela donnera acces a des fonctions évoluées (décrites plus loin). Il peut y avoir
plusieurs personnes avec le profil « administrateur ».

Si, pour un collaborateur de type collaborateur on indique son code d'utilisateur Win€ur,
il ne pourra voir que ses cartes. Si on laisse vide ce champ, il pourra voir également les
cartes des autres collaborateurs.

On indique le taux horaire facturable de base pour ce collaborateur. (Il pourra étre
modifié plus loin selon les prestations ).

Cliquer sur OK et passer au collaborateur suivant.




Transactions time-sheets :

75 TIMO5 - Cartes
Fichier Affichage Qutils  Impression  Aide

ey

Cates | aom | coLLr | coutz| cows |

s N < DE @R Bgas HOHE

Premigre colonne | Code de l'employé =

| |Enl\ahnlataul ‘Nnm du colaborateur ‘Numém |Typa |Date |

Heures tnla\es‘ 4> ‘

Ingérer

Quitter
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Ajouter les cartes des utilisateurs. Cliquer sur « Outils » puis choisir « Ajouter un

onglet ».

Cliquer sur le filtre ¥ :

TIMOS -
. Code de Fonglet ADM

Info bulle de l'onglet |Lile des carles

Séletion Fibie | afichage |
Sélection des transactions dont la date est comprise
[ Appliguer la sélection de date

o —
e

Sélection des collaborateurs
Sélection |Un collaborateur j

Du collaborateur ADM - 7

Sélection des projets
Sélection Tous les projets j

Ok Annuler

Code de I'onglet : taper le nom ou les initiales du collaborateur.
Info bulle : c’est le texte qui apparait lorsque I'on passe dessus avec la souris.

Si le but est d’avoir un onglet par collaborateur, sélectionner « Un collaborateur » et son

code. Sinon, on peut choisir « Tous les collaborateurs » ou une sélection.

De méme, on peut choisir « Tous les projets » ou un projet spécifique.

Exception : Si un collaborateur a été défini de type « collaborateur » avec son code

Win€ur, il n"aura pas acces aux champs de sélection de collaborateurs.
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TIMOS - 3]
I Code de longlet Cartes
Infa bulle de I'onglet |Liste des cartes

§é\ection] Filre  Affichage I

Sélection de la premigre colonne

Liste trig par |Ende de lemployé j

Type des colonnes des heures affichées
Colonne heure

|Tatal des heures j
Type de colonne montant
tfontant affiche

|Momtant HT des heures facturables j

Ok Annuler

A l'onglet affichage, on précise la présentation a I'écran des cartes. En choisissant

« total des heures » et « montant HT des heures facturables »

les cartes se
présenteront comme suit :

A TIMO5 - Cartes

Fichier  Affichage  Outils

&S
Cates| ADM  COLLT | coLLz | covLs|

sIM + DE o AR FReRE KOR

Impression  Aide

Premigre colonne | Code de l'employé -
| ‘ Collabarateur |Nom du collaborateur | Numéra |Type | Date Heures totales ‘ Maontant HT Facturablel <>|
| = COLL1 Ci eLr 1 220 CART 22/07/05  wven... 200 1908.50
500 1.908.50
Insérer Modifier Supprimer | |

Duitter
Nombre kotal de kransactions : 1 - 00:00:00

A l'onglet sélection, on choisit les cartes que I'on souhaite afficher :
TIMOS - X
I Code de ['onglet

Info bulle de I'onglet

|L\sle des cartes

Sélection WElltra ] gfhchagal

Tppe de tianzaction & afficher dans |a liste
» W IN - Cartes en suspens
a [ DE -Cartes en suspens
* [~ AR - Cartes archivées

Tppe d'avancement des transactions & afficher danz la liste

-

oK Annuler
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Cliquer sur Outils — Sauver toutes les définitions d’onglets afin de retrouver la méme
présentation lorsqu’on y reviendra. (Sinon on revient a la présentation par défaut
précédente).

Aller & « Fichiers de base » - « Références time-sheets »

Prestations :

Il ‘agit de les travaux ou articles qui seront facturés aux clients dans le cadre des time
sheets.

AL TIMOS - Misa & jour dus articles

Eichior affchage Curks Aide

L= v ches aticles | e e -

Fyestolien: |

Coda [o [Bescipis S e ||

DROITIMERE Dhcit e fisbur: r

EMOLRC r

EMOLAF I

ESTAMPHIS E shampdie: facnle C

FRAISPUEFAD Frais de pubbcason FAQ Frais di pubbication FAD [

HOMNRATT Honcesies acceasnins Honcesies acorasnins I

HUMORMRES Horgrses Hormesoss IC]

LEGALSIGH Légsization de sinsiuie Légsization de sinsiue I -
g naérer Conuker Modier | Supprimer |

Guttes

Pier affichage el A Pier Affichage Qs Ade
Code prestation | Code preztation |
Descrphon couts Hiorca = Deseription couts [Pt drrcirrerd R
Desciption longue.~~~ [Honcuan o Deeacription longue: [Pt derudcermits [res—— -
Hhe conghinentsis Mo comphinenisie
Déend | Tovtes | P | Diewes Déenl | Testes | e
Troe Foprp— s p— - Tre i
Fands JTIMHONORAIRES = Homoesies Famds TIMDEBOURS Diétour
Cods tasn 1 = [TATEX e P Samie boue Code tase 10 =] [Hon sousres TWA I Samie heure
™ Fedst ¥ Fadst
P do L et fion ] ¥ P coabesioms P o b prect ot ] I Frie s exsabantms
19| 4| B | Bl L | 19| 4| B | bl o | e |

Donner un code a la prestation, une description courte et une description longue. (La
note complémentaire n’est pas obligatoire).

A l'onglet « Détail », choisir un type de prestation en déroulant les propositions.
Sélectionner la famille a laquelle appartient cette prestation.

Indiquer le code de taxe.

Dans le cas d’honoraires ou la notion de prix a I'heure intervient, cocher « saisie
heure » et «prix par collaborateur ». Lors de la saisie de cette prestation, le

collaborateur indiquera le temps travaillé et le calcul sera effectué sur la base du taux
horaire de base défini dans sa fiche ou ci-dessous.

Dans le cas de débours, cocher « forfait ». Si cette prestation a toujours le méme prix,
on peut I'indiquer. Sinon, lors de la saisie, il faudra introduire le montant.
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'f TIMO5 - Fiche article prestation [HONORAIRES]

Fichier Affichage Qutils  Alde

Code prestation

Description courte

[Hanoraires

Description longue [Honoraires

Note complémentaire \

Détail Iestes |Bis | Digers|

Langue [ Ligne 1

Ligne 2 Ligne 3 =

F Honorairss -]
Insérer Modifier ‘ Supprimer

Langue | Frangais

Terte

g a | o | p| ok s

A l'onglet « Textes », cliquer sur « Insérer». |l propose le texte préalablement saisi. Si
on souhaite établir des factures en langues étrangeres, cliquer sur « Insérer », choisir la

langue et taper la traduction. L’information du code de la langue se trouve dans la fiche
du tiers.

% TIMOS5 - Fiche article prestation [HONORAIRES]

Modification [ |[B)[K]
Fichier Affichags  Outls  Aide

Code prestation [Fonoredres |

Description courte

[Honersires

Description longus [Hancraires

Note complémertaire |

Détal | Testes B | Divess|

Cods collaborateur [Mom

\ Monnaie \ an\()\
ADM Adhinishateun 1 CHF 000 ~
coL Collsborateur 1 oHF 20000
coL2 Collabarateur 2 tHF 180,00
coLs Collaborateur 3 THF 130,00
|
Insere colabovateurs | Dermiss modiicaiion des pi Inséer | Modier | Suppiner |

149 a | & | b o Ja—

A ‘onglet « Prix », insérer les collaborateurs et éventuellement modifier le prix horaire
pour cette prestation.( C’est le prix par défaut qui s’affiche)

'f TIMO5 - Fiche article prestation [HONORAIRES]

Madification [ |[B][%]
Bohier affichage Quis Aide

Cade prestation [fonoRaRES
Description courte [Honoraires
Description longue [Hororsires

Note complémentaire |
Détsil | Temes| Pix  Divers ]

Pas de détail

-
Regroupement v

Critére: de tri

Date de création

Date de la demiére modification

Date de la demnigre modification des prix

9 a | o |z ok arvler
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A l'onglet « Divers », regroupement = cumule les prestations sur la période
Critéres de tri : AAA alphabétique 001 numérique
Clients

Depuis le menu principal, aller a « Fichiers de base », « Clients ». Si on dispose du
module comptabilité des tiers, on y retrouvera les clients déja enregistrés.

Si ce n'est pas le cas, il faut les créer.

52 TIMOS5 - Mise & jour des clients [M[=1E3]
Eichier  Affichage  Qutils  Aide
©[Ga lstelidepar [parcode 7|
Tiers [ Monnaie | Compte Mom Code nif | c/F [Reévaluation | Paiements | <]
ALESSI CHF 10100 Valentino Alessi B C -
BLANC CHF 10100 Fierre Elanc c u
OUPOMT CHF 10100 Jean Dupont C I
DURAND CHF 10ion Jacques Durand B r
SCHMIDT CHF 10100 Hans Schmidt c O
< >
Inséer Consulter Hodiier | Suppiner |
Quitter
Mombre total de dlients ; 5

Cliquer sur « Insérer ».

a3 TIMCLAOS - Client [ALESSI-CHF : Valentino Alessi] Modification |Z|[E
Clert | B E
Compte collechf li l— 4 D ébitevirs
Code NIF | Langue F -
Nom |Valenting Alessi

Infarmations générales ].&dresses& Téléphones F'aiements] Intérétsl Facturation] Statistiques] M emo ]

Informations
Code tase 1 LT | [TWA 7B s/vent
Conditions de réglement [11 10 jours net ~

[21 10 jours 2%
Créer v [3] 30 jours net
[4] 30 jours 2%
[5] 45 jours net
E] 0 jours ret
!1 ]n Fiu-! Ae reri v
Divers
Risque Limite de crédit  [0.00
Code numérique 5 Budget 0.0
Halding

I érno |

‘ ‘ D | D[I | ok Annuler ‘

Donner un code pour le client. Choisir « Client ». Indiquer le compte collectif de
débiteurs. Indiquer le code de taxe par défaut.



73 TIMO5 - Client [DUPONT-CHF : Jean Dupont] Modification [~ |[B][X]
Client | | - | | Client |
Compte collectif D Ebiteurs
Code MIF | Langue F |
Mam |Jean Dupont
Informations générales  Adreszes & T éléphones ] Paiements ] Intéréts ] Facturation] Statistiques ] rémo ]
Adreszes

Adrezze
Aiout | C ‘ |Jean Dupont
jouter LCouper
|F|ue des plantes 56
Insérer | Copier ‘ 1202 Genéve
Supprimer | ‘ |
Télgphones
Téléphone |
Fau |
Telex |
Internet
Email |
Site internet |
|]<] | <I | |> ‘ |>|] ‘ 14 Annler ‘
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A l'onglet « Adresses et téléphones » taper les lignes de texte qui apparaitront dans la
facture. La premiére adresse est I'adresse de facturation. Elle peut étre modifiée ou

complétée lors de I'établissement de la facture.
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Projets :

Depuis le menu principal, aller a « Projets ».
Cliquer sur « Insérer ».

T2 TIMDS - Fiche projet [17123]

Code

Descrpton Wnan Dupond SE(

Chord | Situstion | Dtz |

Prigel Lachurabin

Pt sctf W

Resporsatie [eauLt

Code chent CUFONT O = 7] i Jeon Dugert

Adve1te Neardien

{lesn Dugent
|Fue des plarves 55
1202 Gerdve

1aj a| b o] e | amm |

Donner un code et une description du projet.
Cocher « Projet facturable » et « Projet actif ».

On peut indiquer un responsable et utiliser un filtre sur les responsables lors de la
facturation.

Dérouler « Code client » pour l'insérer ('adresse s’affiche telle qu’elle avait été saisie
dans le client).

Un client peut avoir plusieurs projets en cours. Le programme établira des factures par
projet (il n’est pas possible de faire un regroupement par client).



Salsieliestcaltes
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Saisie des cartes

Saisie des cartes

Pour introduire les information dans les time-sheets, aller a « Transactions time-
sheets ».

3 Time-Sheets Facturation Démo time-sheets TIMOS |Z||E|rz|
Fichier Fonctions  Aide

Démo time-sheets TIMO5
¥ i 4
—I- Tranzactions

Transactions clients
Transactions fournisseurs
Facturation des projets
Regroupement des ime-theets
Facturation globale

+- tiffichage et Impressions

+- Rapports - Formats

+- Fichiers de base

+- Traitements pérodiques

+- Utilitaires

Fermer

La fenétre suivante s’ouvre

33 TIMOS - Cartes FEX
Fichier A&ffichage Outils  Impression  Aide

&5

Cartes | 4DM | COLL1| coLLz COLL3 |
s M = DE =AR 43 KO Premigre calonne | Code de Femployé ~|

| | Collaborateur | Morn du collaborateur

Ihzérer ‘ |

Quitter

Cliquer sur « Affichage ».



Il existe deux types d’écrans de saisie a choix.

3% TIMO5 - Cartes
Fichier | affichage ©Outils  Impression  Aide

)

par jour

v par jour (sur un &cran)

v Barre d'outils

Cartes
v Barre quitker
PR - T <1 [ ] [#] Premigre colonne |I:u:u:|e de l'employé ﬂ
| |Eu:u||a|:u:urateur Mo du collaborateur |Numéru:| |T_I,I|:ue |Date | Heures tu:utales| <>|

Inzérer | |

Cluitter

Pas de transactions sélectionnées - Modifiez vos sélections

« Saisie par jour (sur un écran) » a l'aspect suivant :

A ZTIMO5 - Modification d'une carte numeéro 42.0 |._||'E|r5__(|
Date lundi Collaborateur Collaborateur 1
| |F'r0iet |Description projet |F'restation |Texte | Quartité | Prizg unitaire| Tatal |<>|
v 17123 Jean Dupond ABC ESTAMPFIS  Estampille fizcale 1.00 200 200
[V 17123 Jean Dupand ABC DROITIMERE  Drait de timbre 1.00 50.00 50,00
| | | Totalheures 00 Mon facturable  0:00 0.00
Facturable 000 52.00
Prajet ) Hans Schmidt ASD
Tiers en comptabilité o (i ] Adresse du tiers
Prestation HONORAIRES ﬂ 8 Hororaires Hans 5chmidt
Hans Schridt
Place St-Frangoiz 3
Texte Honaraires 1002 Lausanne
Heure |5:00 [:00 |
Cuantité
Facturable v
Frix en CHF 200.00
Taxe 1 LT TWA TBE sfvent

@ [l(] <] Ok Ligne | Annuler Ligne

30
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Cet affichage permet de visualiser dans la méme fenétre les prestations déja
enregistrées ce jour et celle que I'on est en train d’insérer.

En choisissant « Par jour », deux écrans distincts s’ouvrent : un avec les prestations
déja enregistrées et I'autre avec la siaise en cours.

_E?.f_.TIMQE - Modification d'une carte numéro 42.0

‘ Date <] [14/02/05 [ lundi Collabarateur | COLLT = 2] iCDIIabolateur1 ‘
I IProiet IDe&cription prajet IPre&tE_;.ion lTthe I [Auantité I Frix unlit_ai're! Toatal |<>1
v 1gan Hans Schmidt ASD HONORA...  Honoraires 5.00 200.00 1.000.00
¥ 1723 Jean Dupond ABC ESTAMPFIS  Estampile fiscale 1.00 200 2.00
¥ 1723 Jean Dupond ABC DROITIMBRE Droait de timbre 1.00 50.00 50.00

"5__" TIMO5 - Carte Insertion ligne

Projet | [EEEN |- | @ PieneBlanc e
Tiers en comptabits @ [ELAC EEEEE Adresse du fiers
[ | .
Prestation |HOMORAIRES | - 2| @ Honoraires |Pieme Blanc
Pieme Blanc
Rue des Marronniers 25
Teute

Haonoraires I 1227 Carouge

Heure 200 |oon | B

Quantite |2. oo

e 4
Prize e CHFE I2EIEI. oo
Tave [T =] [TvA 76X shvent

Insérer I todifier
14

ok I Annuler

ok | Annuler |

D1

4l D

Il s’agit d’'une option laissée au libre choix de I'utilisateur qui déterminera quel est le
mode qui lui convient le mieux.



Pour commencer a travailler :

92 TIMO5 - Cartes

Fichier Affichage ©Outils  Impression  Aide

s

Cates ADM |CoLLT| CoLL2| CoLLa]
s N = DE e &R G QX H0O Premiére colonne |Code de l'emplopé ﬂ
| |Collabolateur |Nom du collaborateur |Numém |Type |Date | Heures totalesl <>|

Inzérer | |
Cuitter
JPas de transactions sélectionnées - Modifiez vos sélections
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Commencer par sélectionner l'onglet de carte correspondant au collaborateur (Sauf
dans le cas du collaborateur défini de type « collaborateur » avec code Win€ur qui ne
verra que ses cartes). Si des onglets n'ont pas été prédéfinis, rester sur l'onglet

« Cartes ». Cliquer sur « Insérer ».

"f’ TIMO5 - Insertion d'une carte numéro

Date {J|15A10/05 [ samedi Callaborateur [0y - 7| ladmiriztrateur 1

| | Prajet | Dezcription projet | Preztation | Teste | [uantité | Prizt unitaire: Tatal | O |
. 000 0.0o
Insérer ‘ Total hewres  0:00 e
Facturable 0:00 n.oo

@ oK | Antler ‘

La date proposée est la date ouvrable suivant la derniere carte enregistrée, ou, s’il n'y
en a pas, la date du jour. On peut faire défiler la date en cliquant sur les fleches jaunes
pour avancer ou reculer. Si on avance par rapport a la date du jour, le fond de la date
s’affichera en rose pour signaler que I'on est en avance dans le temps. Le jour de la

semaine s’affiche en rouge pour les samedis et dimanches.

Le code du collaborateur choisi s’affiche par défaut si on est entré par son onglet. Si on

a utilisé I'onglet « Cartes », il faut sélectionner ici le collaborateur concerné.

L’icone permet de visualiser une carte au moyen d’un format précédemment défini
par l'utilisateur dans | ‘éditeur de formats. Voir plus loin un exemple de réalisation

(Chapitre « Editeur de formats »).
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Cliquer sur « Insert ». Une fois que I'on a ouvert la carte du jour, on peut commencer a
insérer les prestations.

ETIMUS - Insertion d'une carte numéra

Date lundi Collaboratewr Addministrateur 1
‘ |F‘|oiel |Descmplion projet ‘ Prestation ‘ Texte | Guantité | Prix unitairel Tatal |<>|
.00 0.0o
| | | Totalhewres 000 Hon facturabie
Facturable 0:00 0.00
Projet - ? o
Tiers en comptabilité o o Adresse du tiers
Prestation =| 7 o
Q Ok Ligne Annuler Ligne

Commencer par choisir le projet (i.e. a qui sera facturée cette prestation. Pour ce faire,
il est possible de dérouler la liste en cliquant sur le triangle noir et choisir le projet. On
peut cliquer sur le « ? » qui se trouve a droite et faire une recherche par description ou
par code. On peut aussi taper les premiers caracteres du code aprés les avoir déroulés
et appuyer sur la touche « Enter ».

77 Sélection

'Ck Recherche rapide [F2) Suivant [F3) |

Description projet | Code projet <3

Hans Schmidt 450 16'331 =

Jean Dupond ABC 17123

Jean Durand ERT 14'321 o

Piemre Blanc def 18340

Fierre Blanc xyz 18'330

Valenting Alessi CVB 12123 j
Sélection | Annuler |

En appuyant sur la touche F2, on peut insérer un mot a rechercher contenu dans le
texte.

TIMO5 - Recherche rapide [F2]

Pt |I:|Ian|:

La recherche rapide permet de retrouver les comptes qui canbiennent un mat donné
danz le texte.

] Annuler

Apres avoir sélectionné le projet, auyer sur la touche « Tab » pour passer au champ
suivant. (Si on clique sur le bouton E] a droite du projet, sa fiche s’ouvre.)
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On insére ensuite | a prestation de la méme maniére.

Code article | D eszcription court |<>|
EMOLRC Payé émalument RC -]
EMOLRF Emolurment Reqistre Foncier

ESTAMPFIS E stampille fizcale

FRAISPUBFAD  Fraiz de publication FADQ

HOMORACC Honoraires accessoires J
HOMORAIRES  Honoraires

LEGALSIGH Légalization de signature

LEVECORIE Levé copie sur libre ﬂ

Les boutons situés a droite fonctionnent de la méme manieére.

Insertion d’'une transaction liée au temps facturable :

"1__'] TIMO5 - Insertion d'une carte numéra

Date lundi Callabarateur Administrateur 1
| | Frojet | D escription projet | Frestation | Texte | Quantite | Priix Liniitaire Tatal | < |
0:00 0.00
| | | Total hewres  10:00 e rebre
Facturable 000 0.00
Praijet @ Hans Schmidt ASD
Tiers en comptabilité & (i ) Adresse du tiers
Prestation HOMWORACT i o Honoraires accessoires Hans Schmidt
Haris Schmidt
Place St-Frangois 3
Teste Honoraires pour formalités accessoires, 1002 Lausanne
Conférence, vacations, recherches de RC,
comespondances, ete...
Heure |00 [0:00 |
Quantité 0.00
Facturable v
Pri en CHF 200.00
Taxe 1 LT | TWA 7B sévent
@ Ok Ligne | Annuler Ligne |

Le texte par défaut de la prestation s’affiche. Il est possible de le modifier ou de le
compléter dans la limite des trois lignes de 40 caractéres.

Pour la saisie du temps, il y a deux possibilités :
1. Entrer, dans le premier champ, I’heure de début et dans le second, I'heure de fin.
Le total du temps écoulé se calculera automatiquement dans le troisieme.
2. Entrer directement le temps facturable dans le premier champ
La quantité en décimales se calculera automatiquement. Elle peut étre modifiée a la
main (exemple : 2 heures facturées au client, mais temps réél 2h15).

Si la prestation est définie comme facturable, il y a une coche. Si on ne veut pas la
facturer, enlever la coche.



35

Le prix par défaut de cette prestation pour ce collaborateur s’affiche. Il est possible de le
modifier.

Le code de TVA est proposé par défaut également. Il est aussi modifiable.

Quand toutes les données ont été saisies, cliquer sur « OK ligne ».

37 TIMOS - Insertion d’une carte numéro

Date lundi Collaborateur Administrateur 1
| | Prajet | D escription projet | Prestation | Tente | Quantité | Priix unitaire: Total | < |
Iv 1633 Hanz Schmidt ASD HOMORACC  Honoraires pour fom... 0.50 200.00 100.00
- | Maodifier | [ — | Total heures 030 Mon facturable 000 0.00
Facturable 0:30 100.00
Projet @ Hans Schmidt ASD
Tiers en comptabilité @ [i ] Adresse du tiers
Prestation HOMORACC - 7 o Honoraires accessaires Hans Schmidt

Hans 5chidt
Place St-Frangaoiz 3
Texte Honoraires pour formalités accessaires, 1002 Lausante
Conférence, vacations, recherches de RC.
cormespondances, etc...

Heure [1ce00 [10:30 |
Quantité ’0507
M
Prix en CHF [2z000
Tawe ’1— LT [TVAT.EX sivent
@ Ok carte | Annuler carte |

La ligne saisie figure dans la partie haute de la fenétre de la carte. Si on souhaite
modifier une ligne, la sélectionner et cliquer sur « Modifier ». Pour en supprimer une, la
sélectionner et cliquer sur « Supprimer ».

Pour insérer des autres prestations pour cette journée, cliquer sur « Insérer ».

3% TIMO5 - Modification d’une carte numéro 48.0 |._|[E|Pz|
Date mmardi Collabarateur Callaborateur 1
| |F'r0iet |Descripti0n projet |Prestati0n |Texte | Quartite | Priix Lniitaire Tatal |<>|
[v 1633 Hang Schmidt ASD HOMORACC  Honoraires pour form... 5.00 150,00 7R0.00

| | | Total heures 500 Mon facturable 0000 0.00
Facturable 5:00 780.00
Projet @ Jean Dupond ABC
Tiers en comptabilité () (i ] Adresse du tiers
Prestation ESTAMPFIS |~ 7| @ [Estampille fiscals Jean Dupont
Jean Dupont
Fiue des plantes 56
Teste E stampille fiscale] A0 11202 Genéve

Quantité 1.00

Facturable v
Frix en CHF 2.00
Tare 10 | | Non soumis TVA v

@ [l(] <] Ok Ligne | Annuler Ligne
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Si la prestation est de type quantité uniquement, indiquer la quantité en question. Le
prix par défaut s’affiche et peut étre modifié. S’il s’agit d’'une prestation a prix variable
pour laquelle le prix par défaut n’existe pas, le mentionner a ce moment.

Lorsque I'on a fini, cliquer sur « OK carte ».

37 TIMO5 - Cartes
Fichier  Affichage  Outils  Impression  Aide
&S
Cattes| aDM  COLLT | coLiz | coLLs |
s N = DE = AR ) Q > EO Premigre colonne |Cu:ude de 'employé ﬂ

| |Eollahorateur |N|:um du collaborateur |Numérn |T_l,lpe |Date | Heures tntale&| <>|
[ = COLLY Collaborateur 1 370 C.o 100305 e 1:00
[ = COLLY Collaborateur 1 3|0 C.o 110305 v 1:00
[ » COLLY Collaborateur 1 420  C.. 140305 |u... 500
| e COLL1 Collabarateur 1 480 C.. 15/03/05 m.. 5:00
12:00

Insérer Modifier Supprimer | |

Quitter

On revient a la liste des cartes. A ce niveau, on peut en ajouter, supprimer ou modifier.
Il est possible d'imprimer des statistiques en cliquant sur impression.

Ces statistiques porteront a choix sur les employés ou sur les projets.
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Décompte par projet :

Cliquer sur « Impression ».

A2 TIMOS - Proposition de facture Q@E|
Fuolice ] Imprimante]
Miveau de détail de ['affichage
" Projet (" Employé
f* Prestation " Ligne
Affichage des projets Affichage des heures
[w Projets facturables [w Heures facturées
[ Praojets non facturables [ Heures non facturées

Sélection des cartes dont la date est comprize

[ Appliquer la zélection de date

jor/01/05 - Etle [1510/05

Sélection des projets

Sélection | Tous les projets j

Sélection des prestations

Sélection Toutes les prestations j

Sélection des collaborateus

Sélection Tous les collaborateurs -

Aperci Imnprirmer Tablewr E-mail Eermer

Commencer par choisir un filtre sur la date (sinon toutes les périodes seront prises en
compte et cumulées).

Sélection des projets : «Tous les projets » ou « Un projet » ou « Du projet au projet »
(S’ils se suivent).

Sélection des prestations : « Toutes les prestations » ou « Une prestation » ou « De la
prestation a la prestation » (Si elles se suivent)

Sélection des collaborateurs : « Tous les collaborateurs » ou « Un collaborateur » ou
« Du collaborateur au collaborateur » (S’ils se suivent ).

On peut avoir le résultat sous forme dapercu a I'écran, dimpression directe,
d’ouverture directe dans un fichier Excel ou au format .pdf avec ouverture de la boite
d’envoi e-mail.



Si on choisit :

TIMO5 - Proposition de facture

Falice ] Imprimante ]

Miveau de détail de |'affichage
™ Praojet

{* Prestation

Affichage des projets
[v Projets facturables

[ Projets non facturables

" Employé

" Ligne

Affichage des heures
V¥ Heures facturées

[ Hewres non facturées
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Seélection des cartes dont la date est comprize
v Appliquer la élection de date

Entre le /03405 Etle |31/03/05

Sélection des projets

Sélection |Du projet au projet
Du projet [12123
A projet [14'321

Sélection des prestations

Sélection Toutes les prestations

ol | Ll Bl

Sélection des collaboratevs

Sélection Tous les collaborateurs

L

Apergu Imprimer Tableur | E-mail Eermer

On obtiendra :

apport temps par projet

BE54 ﬁj Hdr i 28| H&| Feme

Page 1 Démo time-sheets TIM-05
Rapport temps par projet
Période deQ1/03/05A31/03/05

Projet Prestation Heures facturables Montant facturable Heures totales Montant total Commentaires
12123 : Valentino Alessi CVB
EMOLRF Emolument Registre 1.00 153.40 1.00 153.40
ESTAMPFIS Estampille fiscale 2.00 400 2.00 4.00
FRAISPUBFAQ Frais de public 1.00 127.40 1.00 121.40
HONORAIRES Honorair es 7.50 1,575.00 750 1,575.00
LEGALSIGN Légalisation de si 1.00 30.00 1.00 30.00
MENUSFRALIS Frais de photoc 2.00 69.80 2.00 69.80
12123 : Valentino Alessi CVE 14.50 1,959.60 1450 1,959.60
14321 : Jean Durand ERT
ESTAMPFIS Estampille fiscale 2.00 400 2.00 4.00
14321 : Jean Durand ERT 2.00 400 2.00 4.00

TOTAL GENERAL 16.50 1,963.60 16.50 1,963.60

Demande dimpression de ADMIN le 151005 & 1813

Page 1 sur |
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Décompte par collaborateur :

Le procédé est identique :

IM05 - Statistique mensuelle par employé

Folice ] Imprimante]
Miveau de détail de ['affichage

i Employé ™ Prestation

* Projet ™ Ligne

Affichage des projets Affichage des heures

| Projets facturables [ Heures facturées

" Projets non facturables [ Heures non facturées

Sélection des cartes dont la date est comprize
Iv Appliquer la s&lection de date
Eniele  [01/03/05 Etle [1/03/05

Sélection des collaborateus
Sélection |Du collaborateur au collaborateur hd

Du collaborateur CoLL1 i I
Au collaborateur CoLL? M

Sélection des projets
Sélection Tous les projets j

Sélection des prestations
Sélection Toutes les prestations j

Apergu Imprimer Tableur | E-mail | FEermer

emps par collaborateur

BEZAEH N 1 |88 HE | fome

Page 1 Démo time-sheets TIM-05
Temps par collaborateur

Periode de01/03/05A31/03/05

Collaborateur Projet Heures facturables Montant facturable Heures totales Montant total Commentaires
COLL1 : Collaborateur 1
12'123: Valentino Alessi CVB T.00 1.224.50 T.00 1.224.50
16'331: Hans Schmidt ASD 13.50 2.,400.00 13.50 2,400.00
17123 : Jean Dupond ABC 8.00 386.00 .00 386.00
18'340: Pierre Blanc def 2.00 400.00 2.00 400.00
COLL1 : Collaborateur 1 30.50 1,410.50 30.50 1441050
COLL2 : Collaborateur 2
12'123: Valentino Alessi CVB 1.00 153.40 1.00 153.40
14321: Jean Durand ERT 2.00 400 200 4.00
17123 : Jean Dupond ABC 14.00 1,691.60 14.00 1,691.60
COLL2 : Collaborateur 2 17.00 1.849.00 17.00 1,849.00

TOTAL GENERAL 41.50 6,259.50 41.50 6,259.50

Demande dimpression de ADMIN le 15M0/05 & 18:16

Page 1sur 1
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Statistiques

'f' Time-Sheets Facturation Démo time-sheets TIMCLAOS

Eichier Fonctions  Ajde
Demo time-sheets TIMCLAO5

¥ i I

—I- Transactions A~
Transactions clients
Tranzactions fournisseurs
Transactions time-sheets
Facturation des projets
Regroupement des time-sheets
Facturation globale

-1 Affichage et Impreszions

Affichage des articles
Affichage des ranzactions

Rapports - Formats

Fichiers de basze

Traitements périodiques

Litilitaires

Diagnostic
Recalcul du stock
Tranzfert en comptabilité

Paraméabrae da la enrisha

V][] [] [+

Fermer

En choisissant « Affichage des collaborateurs » dans le menu « Affichage et
impressions », on peut obtenir différents tableaux donnant une vue d’ensemble sur une
période ou un collaborateur choisi.

37 TIMCLAQS - Time sheet statistiques collaborateurs E”E\g\
Résumé | Analyse Collaborateurs / Prestations Analyse collsboratew / Heures

Résumé
Mambre de collaborateurs 4
Mombre de collabarateur(s) achif] 4

Répartition par type d'employé

Collaborateuris)

M 3 Collaborateur(s)
Wl 1 Administrateur(s)

Acministrateur(s)

Duitter

Le premier écran renseigne sur la répartition des types de collaborateurs.



'1_" TIMCLAOS - Time sheet statistiques collaborateurs
Reésumé | | Analyse Collaboratewrs / Prestations | Analyse collaborateur / Heures

Analyse collaborateurs

+ CARD - Cartes s o [ Lignes initisles+dérnivées Période du |D1JD1HDE au |31/12/05 &
(" FACC/MNDBC, ACOC - Factures, Acomptes || x W Lignes archivées+comptabilisées Tatal affiché |Total des heures ~|

Tat: e ]
Prestation | Description | A0M| coLL| coLLe| coLLs| Totall e <>
HOMORACC Honoraires accessoires 13:30 12:30 530 8:30 40:00 Tatal des heures non facturables -
HOMORA... Honoraires 3100 40000 34:00 31:30 136:30 Tatal hars taxe

Total hors taxe facturable

Tatal hors taxe non facturable

Mombre de lighes

44:30 52:30 3330 40:00 40:00

Quitter

En cliquant sur I'onglet « Analyse Collaborateurs / Prestations », on obtient le total des
heures par collaborateur pour chaque type de prestation pour lesquelles des temps ont
été saisis.

Commencer par sélectionner la période a analyser dans les champs « Période
du...au... ».

Choisir ensuite le type d’heures que I'on souhaite consulter.

Cliquer sur l'icéne pour avoir un apercu, imprimer, ouvrir un fichier Excel ou envoyer
par mail au format .pdf.

33 TIMCLADS - Time sheet statistiques collaborateurs

Résumé | Analyse Collsborateurs £ Prestations | | Analpse collaborateur # Heures

Analyse collaborateur  |COLLT ~ 7| Collaborateur 1 Total affiche | T

Prestation |Des:npl|nn | Janvlell Févnall Marsl Bl Mai Juin Julllall Al Saptemhrel |}Dta‘ des heures aCtL;ratesbl
HONORACC Honaraires accessaires 00 4:30 T e R -
HOMNORAL..  Honoraires 1930 18:30 200
=
0.00 0.00 2530 0.00 0:00 0:00 23:00 200 0:00 0:00 0:00 0:00
hd >

Quitter

En cliquant sur I'onglet « Analyse Collaborateurs / Heures », on obtient le total des
heures pour un collaborateur pour chaque type de prestation pour lesquelles des temps
ont été saisis sous forme de ventilation par mois sur I'année.
Commencer par sélectionner le collaborateur.
Choisir ensuite le t d’heures que I'on souhaite consulter.

&

Cliquer sur l'icbne avoir un apercu, imprimer, ouvrir un fichier Excel ou envoyer par
mail au format .pdf.






Facturation classique

1) Si on veut tout facturer

Aller a « Regroupement des time-sheets

7% Time-Sheets Facturation Démo time-sheets TIMCLAOS [ZHE|E|
Fichist Fonctions  pide

Démo time-sheets TIMCLAOS
¥ A T
= Transactions

Tranzactions clients
Transactions fournizzeurs
Transactions time-sheets
Facturation desz projets
Facturation globale
=1 Affichage et Impressions
Alffichage des articles
Affichage des transactions
Alffichage des collaborateurs
Fapparts - Farmats
Fichiers de base
Traitements périodiques
tilitaires

- ][] [

Fermer

TIMCLAOS -

l Code de l'onglet Liste des cartes

Info bulle de 'onglet |Liste des cartes & regrouper

Sélection | Filre | Afichage |
Type de transaction & afficher dang la liste
s W IN -Cartes en suspens
s v DE -Cartes en suspens
® [ AR - Cartes archivées
Type d'avancement des transactions & afficher dang |a liste

-

x|

Annuler |

44

S’assurer que « IN — Cartes en suspens » et « DE — Cartes en suspens » soit cochés.

La signification des ronds de couleur est la suivante :

- rond bleu : aucune ligne de la carte n'a encore été facturée
- rond orange : certaines lignes de la carte ont déja éte facturées



45

On peut effectuer une sélection par le biais des filtres :

TIMCLAOS - X
. Code de l'onglet Liste des cartes
Info bulle de 'onglet |Liste des cartes & regrouper
Sélection Eilie | Affichage |
Sélection des transactions dont la date est comprise
[v Appliquer la gglection de date
Entre le [ /0305
Etle 31/03/08
Sélection des collaborateurs
Sélection | Touz les collaborateurs j
Sélection des projets
Selection Toug les projets j
ok | Annuler |

- Un filtre sur la date pour sélectionner un période précise

- Une sélection des collaborateurs (Tous les collaborateurs / Un collaborateur /
Du collaborateur au collaborateur)

- Une sélection de projets (Tous les projets / Un projet / Du projet au projet)

On peut choisir le type d’affichage :

TIMCLAOS - X]
. Code de l'onglet Ligte dez cartes
Irnfo bulle de l'onglet |Liste desz cartes & regrouper

Sélection | Fitre  Affichage |

Sélection de |a premigre colonhe

Liste tné par Code de l'employé

Type des colonnes des heures affichées
Colonne heure | j

Type de colonne montant
Montant affiché |Tolal des heures j

ok ‘ Arnuler ‘

Sélection de la premiere colonne : Code de I'employé / Nom de 'employé / Date / Code
de I'employé

Type de colonne des heures affichées : Ne pas afficher / Total des heures / Total des
heures facturables / Total des heures non facturables

Type de colonne montant : Total des heures / Total des heures facturables / Total des
heures non facturables / Montant TTC de la carte / Montant TTC des heures facturables
/ Montant TTC des heures non facturables / Montant HT de la carte / Montant HT des
heures facturables / Montant HT des heures non facturables.



Une fois les choix opérés, cliquer sur OK.
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(Pour mémoire : lorsque des filtres sont actifs, le bouton de I'entonnoir N4 passe du

bleu au rouge).

37 TIMCLADS - Regroupement des time-sheets

EBX

Fichier Affichage Outils  Aide
st i)

Liste des cartes l

s N | = DE # AR Y3 HMO Premigre colonne | Code de l'employé |
| |Collabolateur |N0m du collaborateur |Type |Date MHuméro | Heures totales| <>|
[~ = ADM Adminiztrateur 1 CART  01/03/05 1.0 e 1
[ & ADM Admiriztrateur 1 CART  12/03/05 55.0 g:00
[ o ADM Adrminiztrateur 1 CART  14/03/05 5E.0 2:00
[ = ADM Admiriztrateur 1 CART  21/03/08 3.0 300
[T o ADM Admiriztrateur 1 CART  22/03/05 57.0 £:00
[T & ADM Admiriztrateur 1 CART  23/03/05 58.0 E:00
[ = COLL Collaborateur 1 CART  04/03/05 20 1:00
[ = COLW Callabaratedr 1 CART  0B8/03/05 100 330
[~ = COLLY Collaboratewr 1 CART 1040305 370 1:00
[T o COLL1 Collaboratewr 1 CART 1170305 38.0 1:.00
[ = cCoLb Collaborateur 1 CART  12/03/05 9.0 w00
[ = COLLY Collaborateur 1 CART  14/03/05 420 500
[~ = COLLY Collaboratewr 1 CART 15403408 480 500
[~ = ColLe Collaboratewr 2 CART  08/03/05 ] 000
[~ = COLLe Collaboratewr 2 CART 090305 ] 4:00
[~ & COLL2 Collaborateur 2 CART  13/03/05 4n.n 4:00
[ &« Oz Callabinrater 2 rART 143057 430N non

Quitter

Les cartes sélectionnées ci-dessus comportant encore des éléments a facturer

s’affichent.

Dans un premier temps, les sélectionner toutes au moyen du symbole K. Le
programme déterminera si des cartes contiennent des erreurs ou indiquera s'il trouve

des incohérences et sélectionner « Vérification des cartes ».

Verification des cartes P§|

Wérification des cartes ~
Deébut du tratement : 13:13:.49

Traitement dez cartes
Carte en cours de werfication
Carte en cours de wérfication
Carte en cours de wérfication
Carte en cours de wérfication
Carte en cours de wérlfication : 57.0A0M 22/03/05
Carte en cours de wérfication : 58.0 A0M 23/03/05
Code taxe différent [Client ALESS] CHF Code taxe client 1 Code taxe higne 10)
Carte en cours de wérfication : 2.0 COLLT 04/03/05
Carte en cours de wérfication : 10.0 COLLT 08/03/05
Code taxe différent [Client DUPONT CHF Code taxe client 1 Code taxe ligne 10]
Code taxe différent [Client DUPONT CHF Code taxe client 1 Code taxe ligne 10]
Carte en cours de vérfication : 37.0 COLLT 10203405
Carte en cours de vérfication : 38.0 COLLT 1103405
Carte en cours de wérfication : 39.0 COLLT 1203405
Carte en cours de wérfication : 42.0 COLLT 1403405
Code taxe différent [Client DUPONT CHF Code taxe client 1 Code taxe ligne 10]
Code taxe différent [Client DUPONT CHF Code taxe client 1 Code taxe ligne 10]
Carte en cours de wérnfication - 48.0 COLLY 15/03/05 "

e B OCT s PAOEPOEET e e 1 LR e T T - an

21.0ADM 01/03/05
:55.0A0M 12403405
- 56.0ADM 14/03/05
S9.0ADM 21/03/05

AN NN NN NN NNENENEEENEENNNNNNNENNENENNEEEEE| 25

Imprimer
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s

Dans le cas ci-dessus qui ne porte pas a conséquence, il signale que certains clients
ont des prestations qui ne correspondent pas a leur type de taxe par défaut. C'est-a-
dire qu’ils ont des prestations non soumises a la TVA alors gqu’ils sont par défaut

soumis.

Cliguer sur création des factures.
TIMCLAOS - Paramétres de traitement E|

. Facturation Time-Sheets

Date de traitement 16410405

Type de kransaction | NDEC - Note de débit client i
[ Modifier la condition de réglement
Sélection des projets
Sélection |T|:uus les projets ﬂ

Unprojet
D projet au projet

ar ‘ Annuler ‘

Le type de document généré est, de préférence une note de deébit. (Il s’agit surtout
d’'une distinction linguistique pour différencier le document « facture » qui est plutdt
utilisé pour facturer des articles dans le programme de facturation pure Win€ur et non
pas des prestations). Si le module installé est seulement celui des time-sheets, on peut
utiliser la notion de facture a choix.

On a le choix entre Tous les projets / Un projet / Du projet au projet. Cliquer sur OK.

Confirmer, F§|
9P “eullez confirmer ce tratement
\‘__‘

Il est demandé de confirmer le choix (possibilité de faire marche arriere).
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Regroupement des time-sheets

Carte en cours de wérification © 54.0 COLLIZ22/03/05
Carte en cours de wérification ; 23.0 COLL328/07/05
Carte en cours de wérification - 33.0 COLL315/08/05

X

Création des factures

Création de la facture

numéra 59.0 Type MDBC Tiers ALESS| CHF Monsieur
Création de la facture

numéra B0.0 Type MDBC Tiers DURAMD CHF Maonsieur
Création de la facture

numéra B1.0 Type MDBC Tiers SCHMIDT CHF Monsieur
Création de la facture

ruméro 62,0 Tupe HOBC Tiers DUPONT CHF Monsieur
Création de |a facture

ruméro 63.0 Tupe HOBC Tiers BLAMC CHF Monzsieur
Création de |a facture

ruméro 64.0 Type HOBC Tiers BLAMC CHF Monzsieur

Fin du tratement : 19:29:51
Temps de traiterent : 00:00:01
Fin de la facturation des cartes

AEENENNNEENNNENENNNENNNNENNNEENNNENNNNENNNNEEEEE] 7h lmplimer |

Une fenétre s’ouvre pour permettre de visualiser le bon déroulement de I'opération.

En cliquant sur le bouton « Imprimer », on obtient 'impression du rapport de traitement.
Ceci peut étre utile au cas ou une carte aurait présenté des erreurs et la facture n’aurait
pas pu étre générée. On peut comme ceci savoir exactement ou se trouve l'erreur.
Cliquer sur « Fermer ».

57 TIMCLADS - Regroupement des time-sheets
Fichier Affichage ©Outils  Aide

&S
Liste des cartes ]
2 [N | = DE = AR @ 'C% = HEO Premigre colonne |Eode de l'emplayé j

| |I:D||abculateur |N0m du collaboratewr |T_l,l|:ue |Date |Numém | Heures tntalesl <>|

Les cartes facturées n'apparaissent plus dans la liste.
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Pour imprimer les factures, aller a « Facturation globale ».

liu_" Time-Sheets Facturation Démo time-sheets TIMCLAOS E| @| Pg|

Fichier Fonctions  Aide

Démo time-sheets TIMCLAOS

¥ a G

=|- Tranzachions A
Transactions clients
Transzactions fournisgeurs
Tranzactions time-sheets
Facturation des projets
Regroupement des time-sheets

—I- Affichage et Impressions

Affichage des articles
Affichage des transactions
Affichage des collaborateurs

Fapports - Formats

Fichiers de base

Tratements périodiques

Utilitaires

Diagnostic
Recalcul du stock
Transfert en comptabilité

Paramébrae da la encidba

[ASRE IS SRRk

Fermner

TIMCLAOS - X
I Code de 'onglet |Facturati0n globale
Info bulle de l'onglet |Liste desz tranzactions & traiter

Seélection | Fitve | Affichage |
Sélection du genre de tranzactions
* Clients " Fournigseurs
Sélection des tranzactions dont la date est comprize
[ Appliquer la sélection de date

T
o

Date de tratement  ([J6/03/05

Sélection du type de tranzactions

& v IM - Trangactions initiales
o |v DE - Tranzactions dérivées

Sélection de I'avancement de tranzaction désiré
" BULC - Bulleting de livraison clients " WCRLC - Note de crédit client

(™ FALC - Factures clients s NDBL - Mote de débit client

Ok, | Annuler |

Indiquer la date du traitement. Choisir NDBC. (On ne peut choisir qu'un type
d’avancement de transaction. Ceci est voulu pour ne pas meélanger les notes de débit
avec les factures si on utilise également la facturation simple.)
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K

TIMCLAOS -

Code de l'onglet |Facturatiu:|n globale

Info bulle de l'onglet |Liste des transactions & traiter

Sélection Filre | Affichage |
Filtre: zur une monnaie

Monnaie

Filtre zur un wendeur

Code vendeur

Filtre des tiers

Langue

Tiers sélectionné

D' biers au tiers

oK AntiLler

A l'onglet « Filtre », il est possible de sélectionner une monnaie, un code vendeur, la
langue et le type de tiers. En laissant ces champs vides, il prend tout.

TIMCLAOS - X

Code de l'onglet Facturation globale

Info bulle de 'onglet |Liste des hranzactions & traiter

Sélection | Filrs  Affichage |
Sélection de la premiére colonne

L«

Ligte trié par |E-:u:|e du tiers

Type dez colonnes de références affichées

Fremigre référence | Document

Lol Lo

Deuxieme référence |<Ne pas affichers

Type de colonne narm tiers

Tiers affiché Marm du tiers

Type de colonne montant

Mortant affiche Martant TTC en monnaie originale ﬂ

ak. ‘ Ly

L'onglet affiche permet de gérer I'écran suivant.

Cliguer sur « OK »,
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"L_" TIMCLAOS - Facturation globale
Fichier Affichage  Outils  Aide

s )

Facturation globale ]
s IN| » DE SO KO Premiére colonne |Eode du tiers j
| |E0de tiers |N0m du tiers |Type |Date MHuméra | Diocument |M0nnaie| MontantTTE| <>|

[~ = ALESSI Yalentino Alessi MDEC 18/410/05  60.0 CHF 4,250.85

[~ = BLANC Piere Blanc MDBEC 16/410/05  54.0 CHF 1.236.75

[~ = BLANC Piere Blanc MDBC 18410/058  64.0 CHF 544.05

[~ = DUPONT Jean Dupaont MDBC 1840/058 630 CHF 447435

[~ = DURAND Jacques Durand MDBC 18410/08  61.0 CHF 4.00

[~ o SCHMIDT Hansz 5chmidt WDBC 1810/05 620 CHF 283770

Sélectionner les factures une a une en les cochant a gauche du code de tiers ou cliquer
sur X pour les sélectionner toutes. Cliquer sur « Confirmer ».

A - Si on souhaite d’abord les imprimer avant d’aller plus loin cliquer sur le bouton
« Imprimer ».

TIMCLAQS - Parametres de traitement

I selection de la date de traitement

f* Conzerver la date historique des hanzachions

" Changer la date de traitement

o

[ Tratter les tranzachions & zéro

ok | Annuler ‘

Il est possible de modifier la date du traitement. Cliquer sur « OK »



TIMCLADS - Impression MDBC - Mote de debit client

I Imprimante

Maombre de copies

" Me paz numérater

EPSOM Stylus Cx5200

—

f*" Mumérotation automatique

Imprimante. ..

i Apercu de la transaction

i= |mprimer la tranzaction

52

~

| r

Langue F _~ Frangais
Format |NDEBIT =l

Ily a 4 formats dizponibles pour ce bype de transaction # langue

i

Parameétrer. .. Annuler |

Choisir le format qui correspond a I'impression des factures. (Voir plus loin un exemple
de réalisation au chapitre « Editeur de formats »). Cliquer sur « OK ».

B — On souhaite directement confirmer et imprimer ces factures.
Cliquer sur « Confirmer ».

X

TIMCLADS - Paramétres de traitement

I Sélection de |a date de traitement

{* Conzerver la date historique des tranzactions

" Changer la date de traitement

o

[ Traiter les trangactions & z&ro

ok | Annuler

On a la possibilité de modifier la date des transactions. Cliquer sur « OK »,

Confirmer rz|
b I Yeuillez confirmer ce traitement
\‘\-\_‘

Confirmer par « OK » pour continuer. Le fait de cliquer sur « Non » arréte le traitement.
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Si on souhaite intégrer ces factures a la comptabilité, aller a

"1__" Time-Sheets Facturation Démo time-sheets TIMCLAOS

Fichier Fonctions  Aide

Démo time-sheets TIMCLAO5
¥ A 4
Transactions clients ~

Transactions fournisseurs
Transactions time-sheets
Facturation des projets
Regroupement des time-sheets
Facturation globale

—I- Affichage et Impreszsions
Affichage des articles
Affichage des transactions
Affichage des collaborateurs

+- Rapports - Formats

+- Fichiers de base

+- Traitements pérodiques

= Utilitaires
Diagnostic
Recalcul du stock

Transfert en comptabilité

Paramétres de la société
v

Fermer

TIMCLADS -
. Code de l'onglet Liste des transactions
Info bulle de l'onglet |Liste des transactions

Sélection | Fitre | Affichage |
Sélection du genre de tranzactions
+ Clients " Fournisseurs
Sélection des transactions dont |a date est comprise
v &ppliquer la sélection de date

Entre le 31403405
Etle 31/03/05

Date de transaction  |31/03/05

Sélection du type de transactions
# |w Tranzactions & comptabiliser
= | Tranzactions déja comptabilizées
Sélection de ['avancement des transactions
[~ FACC - Facture client
[~ MCRC - Mote de crédit client
v i i

Ok | Annuler |

On établir un filtre sur la date des transactions a comptabiliser ou ne rien mettre afin
gu'’il prenne en compte toutes les factures pas encore comptabilisées.

Sélectionner « Transactions a comptabiliser » et « NDBC — Note de débit client ».
Cliguer sur OK.
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"1__" TIMCLAOS - Comptabilisation des transactions
Fichier ~Affichage Cutils  Aide

& S5
Liste des transactions l
Fa | NC | ND @ Q = HO Premigre colonne |Eode du tiers j
| | Code liers | Mo du tiers | Type | Date Mumnéro | Document | Monnaie | Maontant TTEI| <>|

[+ » ALESSI Yalenting Alessi MDEC 16410405  53.0 05008 CHF 6.003.40
[+ @ BLANC Piere Blanc MDBC 168/410/05 B30 05009 CHF 544.05
[+ @ BLANC Piere Blanc MDBEC 16/10/05  B4.0 05010 CHF 218365
[+ « DUFONT Jean Dupont MDBEC 168/410/05 620 05011 CHF 6.271.30
[+ « DURAND Jacques Durand MDBEC 168410405  &O.0 08012 CHF 3.285.80
[¥ & SCHMIDT Hans Schmidt MDBEC 168/410/05  E1.0 05013 CHF 365385

Paramétres... LComptabilizer
Luitter

WMombre bobal de transactions @ 6 - 00:00:00

Les factures apparaissent précédees d'un rond rouge car il s'agit de documents
« archivés ». Sélectionner les factures & comptabiliser en les cochant ou en cliquant sur
pour les sélectionner toutes. Cliquer sur « Comptabiliser ».

Confirmation f'5__<|
2 ) . . o
\_c:’/ Weullez confirmer la comptabilization

<< Ewpert

Il est demandé de confirmer la comptabilisation. Si on veut le faire tel quel, cliquer sur
OK.

« Expert » permet de changer la date de traitement, d’indiquer les transactions comme
comptabilisées sans les comptabiliser, d’afficher le détail de I'écriture.

Annuler |

Confirmation E|
Options avancees du fransfert en comptahilité

e Conzerver la date historique des transactions

{" Changer la date de traitement

[~ Marquer les ranzactions comme comptabilisées [Sans ianstert en comptabilité)

[ afficher le détail de Mécriture

QK Annuler
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Une fois comptabilisées, on peut voir ces factures a « Affichage des transactions ».
Elles sont précédées d’une croix rouge indiquant qu’elles sont comptabilisées.

IMCLAOS - Affichage des transactions
Fichier Affichage Outils  Aide

&5
Liste des transactions l
s IN| 2 DE| & AR BU|FA NC | ND FQ I HO Premigre colonne | Code du tiers |
| | Code liers | Mom du tiers | Type | Date | Muméro | Document | Monnaie | Mantant TTC| <>|
[T = ALESSI Walenting Alessi WDBC 16/10/05 55.0 05008 CHF 6.009.40
[ = BLANC Piere Blanc NDBC 27/07/05  19.0 05001 CHF 3.180.00
[ = BLANC Piere Blanc NDBC 27/07/05 200 05003 CHF 2,366.10
[~ = BLANC Pigrre Blanc NDBC 16A10/05 B30 05009 CHF 544.05
[~ = BLANC Pigrre Blanc NDBC 16/10/05  E4.0 0smo CHF 2,183.65
[ = DUPONT Jean Dupant WDBC 16/10/05 B2.0 05011 CHF B.271.30
[ == DURAND Jacques Durand WDBC 27/07/05 17.0 05005 CHF 2.008.10
[ = DURAND Jacques Durand WDBC 16/10/05 B0.0 05012 CHF 3.285.80 3
=« crinanT e roteia e e N R T ncnne car £ -ennc

Quitter

Mombre total de transactions : 10 - 00:00:00
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Si on entre dans la société dans le programme de comptabilité, saisie des écritures, on
retrouve ces transactions :

TIMCLADS - Saisie des écritures
Eichier Affichage Cutils  Aide

@ | @ | @ | Triz des écritures |F'al ecriture ﬂ

Ecritures provisoires l

Mo Ecriture | Mo pigce | Date comptable | Libellé | M ontant <>|
3 05002 27/07/05 Mate de débit 05002 1.97360 j
10 05001 27/07/05 Mate de débit 05001 314000
1 05003 27/07/05 Mate de débit 05003 236610
12 05004 27/07/05 Mate de débit 05004 2.989.80
13 05005 27/07/05 Mate de débit 05005 1.888.70
14 05008 27/07/05 Mate de débit 05006 5.741.35
15 3 270705 Mate de débit 05006 107.60
16 05007 11410/05 Mate de débit 05007 1.699.55
17 05008 16/10/05 Mate de débit 05008 5.880.00
18 05009 16/10/05 Mate de débit 05003 544.05
19 05010 16/10/05 Mate de débit 05010 203385
20 05011 16/10/05 Mate de débit 05011 E.190.30
21 05012 16/10/05 Mate de débit 05012 328180
22 05013 16/10/05 Mate de débit 05013 359385 :|

Imprimer Inzérer Conzulter Iodifier | Supprimer |
Quitter

Mombre d'écritures provisoires | 22

32 TIMCLAOS - Saisie des écritures [Journal provisoire : 9]

Lignes Affichage Impression Tableur Options  Aide
Date  |27/07/05 Fitce  |05002 =] 1 5
tonnaie oniginale CHF
Compte | Mon...| Description | Deébit Crédit Detit] Crédit] <>
&LESS| CHF _[F:05002)[T:1] Mate de débit 05002 197360 »
& ESS] CHF  [F:05002][T:10] Mote de debit 05002 157.40
E0000 CHF  Mote de débit 05002 1,605.00
go0i0 CHF  Mote de debit 05002 386.60
20100 CHF  Mote de débit 05002 139.40
v
[ADMIM] Total 0.00
| | " alenting Alessi o @
| Mote de débit 05002 (i ]
TWé 7.6% sfvent (i ]
| 7|
Inzérer ligne Modifier ligne | Supprimer ligne |
4| < | o | oo k| e




2 -Si on veut facturer partiellement

Aller a « Facturation des projets »

liu_" Time-Sheets Facturation Démo time-sheets TIMCLADS

Fichier Fonctions  Aide

Démo time-sheets
¥ &

TIMCLAOS

=

=|- Tranzachions
Transactions clients
Transzactions fournisgeurs
Tranzactions time-sheets
Regroupement des time-sheets
Facturation globale
—I- Affichage et Impressions
Affichage des articles
Affichage des transactions
Affichage des collaborateurs
Fapports - Formats
Fichiers de base
Tratements périodiques
Utilitaires
Diagnostic
Recalcul du stock
Transfert en comptabilité

Paramébrae da la encidba

[ASRE IS SRRk

e

Fermner

TIMCLADS -

I Code de ['onglet Lizte des projets
Info bulle de l'anglet |Liste des projets
Eitre | affichage |

Sélection des tranzactions dont la date ezt comprize
[ Appliquer la sélection de date

e
o

Filtre zur un responzable
Responzable

Sélection des projets

Sélection |T0us les projets

Ed

Ok

Annuler ‘
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Appliquer un filtre sur les dates ou ne pas cocher pour obtenir toutes les prestations pas

encore facturées.

Choisir « Tous les projets » ou « Un projet » ou « Du projet au projet ».



58

A l'onglet « Affichage »

X

TIMCLAQS -
I Code de longlet |Li$te des projets

Info bulle de Fonglet |Li$te des projets

Filre  Affichage ]
Sélection de la premigre colonne
Liste trig par |I:0c|e projet j

Type de colonne montant

tdontant affiche

Total des heures non facturables
Montant de la carte

Montant des hewres facturables
Montant dez heures non facturables

ok | Annuler |

Choisir le mode d’affichage a I'écran, soit une liste triee par « Code projet» ou
« Description du projet ».

Choisir le type de montant affiché.

Cliguer sur « OK ».

57 TIMCLADS - Facturation des projets E”E|E|
Fichier Affichage OQutils  Impression  Aide
&S
Liste des projets ]
| ‘“@Q%l > | E]|D|| Premiére colonne [Code projet |
| |Codeprojet | Description prajet Fesponsable | Cods tiers Montant devis| Mantant facturé| Date| ..tant & facturer] <

12123 Yalentino Alessi CVEB ALESS] ] 4258085 31/03/05 3.860.50
14321 Jean Durand ERT DURAMND 0.o0 200210 3/03/058 3.050.00
16331 Hans Schmidt 250 SCHMIDT n.aa 8.457.56  3/03/05 830.00
17123 Jean Dupond 4BC DUPONT n.aa 447435 3/03/05 2.670.00
18330 Piere Blanc sz BLANC 0.oo0 372408 31/03/05 0.00
18340 Pierre Blanc def BLANC n.aa 3.60285  16/10/05 0.0a

I e e

[~ Afficher les projets inactifs
Période de facturation : toutes les cartes facturables

Quitter

Mombre total de projets : 6 - 00:00:00

Les projets s’affichent. Commencer par sélectionner tous les projets affichés en cliquant
sur le bouton Xl. Cliquer avec le bouton droit de la souris et choisir « Recalculer tous les
projets sélectionnés ». Double-cliquer sur le projet pour I'ouvrir.
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'EE'TIMCLAOS - Facturation d'un projet

Projet @ Hans Schmidt 45D Devis
Cliert ’— l_ o Hang Schmidt paleldevs 0020000
Montant devis 0.00
Adresze Monsieur
Hans Schmidt Réalisé
LIS Diste dermiere facture 31/03/05
1002 Lausarne
Montant facturé 8,457 55
Cartes a facturer
| ‘Dale |Co\laborateur |F‘restation |Taxte | Quantité | Priz; unitairel Tatal |<>
v v 1803405 COLL3 FRAISPLBRAD Frais de publication FAQ 1.00 20.00 20,00
¥ v 18/03/05 CoLL3 LEGALSIGN Légalizalion de signature 1.00 30.00 30.00
I ¥ 18/03/08 CaLL3 HOMORACC Honoraires pour formalités ac... E.00 140.00 840.00

Total hewes  6:00 Ml I 0.0

Facturable E:00 830,00

Nouvelle facture |1 8/10/05 |NDBC -Mote de débit client ﬂ Total HT & facturer 890.00
[ Modifier la condition de réglement a L=l Total taxe EE15

Total TTC 956.15

Créer la facture
Q ok Annuler

Les montant pas encore facturés au client s’affichent. La coche a gauche du tiers
signifie que le projet est facturable. Pour ne pas facturer des prestations, cocher les
cases tout & gauche. Les textes s’affichent en rouge pour montrer qu’ils sont stoppés.

Cliquer sur « Créer la facture ».
Décocher éventuellement les textes en rouge.

Voir ci-dessus (page 47) pour la procédure a suivre qui est identique.
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Facturation fiduciaire

Aller & « Facturation des projets ».

'f' Time-Sheets Facturation Démo time-sheets TIMEIDOS

Eichier Fonctions  Ajde

Démo time-sheets TIMFIDOS
¥ a 9
=I- Transactions ~

Tranzactions clients
Transactions fournisseurs
Transactions time-sheets
Regroupement des time-sheets
Facturation globale
—I- Affichage et Imprezzions
Affichage des articles
Affichage des transactions
Affichage des collaborateurs
Rapports - Formats
Fichiers de baze
Traiternents périndiques
Utilitaires
Diagnostic
Recalcul du stock -
Transfert en comptabilité

Paramébies de la enriéhé

1]-F-F [

b

Fermer

x]

TIMEIDOS -
I Code de l'onglet Lizte des projets
Info bulle de l'onglet |Liste des projets

Fiie | affichage |
Sélection des transactions dont la date est comprise
[v Appliquer la sélection de date

Entre le 11403405
Etle 15/03/05

Filtre zur un responsable
Responzable

Sélection des projetz

Sélection

Un projet
Du projet au projet

0Ok ‘ Annuler ‘

Appliquer un éventuel filtre sur les dates de transaction. Choisir éventuellement un
responsable. Sélectionner quels projets on souhaite facturer (Tous les projets — Un
projet — Du projet au projet ».



61

Choisir éventuellement un autre mode d’affichage (cela n’influe pas sur les traitements)
Et cliquer sur « OK ».

TIMFIDOS - X

I Code de 'anglet |Li3te des projets

|nfo bulle de I'onglet |Li3te des projets

Eiltre  Affichage ]

Sélection de la premiére colonne
Liste trié par | Code projet j

T 4 | Code projet
ype de colanne mantarlf o orintion du projet
Montant affiché |T|:|tal des heures j

75 TIMFIDO5 - Facturation des projets |Z||E|E|
Fichier  Affichage Cukils  Impression  Aide
&S

Liste des projets ]

IE Q| > | (< | [ | | Premiére colonne |Eode projet j

| | Code projet | Description projet Rezponsable | Code tiers | tontant devisl M antant facturé| Datel .bant & facturer| <>|

EF & 12123 Yalenting &lessi CVB ALESSI 0.00 0.0o_ 11410405 395960
[ = 14321 Jean Durand ERT DURAMD 0.00 200810 2707405 4.00

[~ = 16331 Hans Schmidt A50 SCHMIDT 0.00 575985 270705 2510000

[~ = 17123 Jean Dupond ABC DUPONT 0.00 oo 2707405 4.164.05

[ = 18330 Fierme Blanc wyz BLAMNC 0.00 318000 2707405 505.60

[ = 18340 Fierme Blanc def BLAMNC 0.00 236610 2707405 1.160.00

[ Alfficher les projets inactifs
Période de facturation du 01/03/05 au 15/03/05

Quitter

Cliquer sur le bouton X pour les sélectionner tous. Cliquer avec le bouton droit de la
souris. Cliquer sur « Recalculer tous les dossiers sélectionnés ».
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Si on souhaite modifier un montant a facturer, double-cliquer sur le projet.

IMFIDO5 - Facturation d'un projet

. Monzieur s
Projet o alenting Alessi VB Adresse W alenting Aless
Client [sLESSI |CHF @ Valerting Alessi 1F'Ina5029|_c|euh5|0t;10tnnlel 5

Propasition de facture] Détail par prestation  Détail des cartes l

Détail des cartes de la facture

| | Date | Collabarateur | Prestation Teste Quantité | Frix unitaire Total | < |
|l 01/03/05 ADM HONORAIRES Honoraires 1.50 250.00 I7e.00_
[~ ¥ 01/03/05 ADM ESTAMPFIS Estampille fizcale 200 2.00 4.00
[~ ¥ 01/03/085 ADM LEGALSIGN Légalization de signature 1.00 30.00 30,00
[~ ¥ 04703405 COLL1 HONORAIRES Honoraires 1.00 200.00 200.00
[~ ¥ 06/03/05 COLL3 FRAISPUBFAD Frais de publication FAD 1.00 127.40 127.40
[~ ¥ D8/03/05 coLLz EMOLRF Payé émuloments de 1.00 153.40 153.40
[~ v 08/03/08 COLL3 MEMNUSFRAIS Frais de photocopies, port let... 1.00 45.30 4530
[~ ¥ 1z/03/05 ADM HONORAIRES Honoraires 8.00 250,00 2.000.00
[~ ¥ 1z/03/05 COLL1 HONORAIRES Honoraires 5.00 200.00 1.000.00
[~ v 1z/03/08 CoLL MEMNUSFRAIS Frais de photocopies, port let... 1.00 24.50 2450

Non facturable  0:00 0.00
Facturable 15:30 3359.60

@ 0K | Anriler |

Total heures  15:30

A l'onglet « Détail des cartes », on retrouve ltoutes les saisies de cartes a facturer.. Il
est possible, a ce niveau d’effectuer des modifications. Dans ce cas, double.cliquer sur
la carte pour P'ouvrir. Si on effectue une modification, il faut ressortir et recalculer le
projet comme ci-dessus.

IMFIDO5 - Facturation d'un projet

. Monzieur A
Projet o Walenting Alegsi CVE Adresse Yalerting Alessi
Client [5LESSI |CHF @ Valenting Alessi 1F'Ina5029|_c|euh5|0t;10tnnler 5

Proposition de facture  Détall par prestation l Détail des cartes

Détail de la facture regroupé par prestation

Prestation Description Heures Facturables Montant Facturable Heures cartez Montant cartes Réel & facturer 0/C ~
EMOLRF Emalument Registre Fancier 0.00 153.40 0.oo 153.40 153.40
ESTAMPFIS Estampille fizcale 0.00 4.00 0.00 4.00 4.00
FRAISPUBFAD  Fraiz de publication FAQ 0.00 127.40 0.00 127.40 127.40
HOMORAIRES  Haneraires 1520 3.575.00 15.30 3.575.00 3.575.00
LEGALSIGN Légalization de signature 0.00 30.00 0.0o 3000 30.00

Fraiz de photocopies etc... 0.00 109.80 0.0o 109.80 109.80

Tatal HT 3999.60
Total taxe 294.30

Total TTC 4293.90

@ ok | Annuler

A l'onglet « Détail des prestations », on obtient une récapitulation par prestation.



? TIMFIDOS - Facturation d'un projet

1052 Le Mant
Froposition de facture ] Détail par prestation | Détail des cartes |
Facture résumé Date de la derrigre facture  (fl1.10.05 Montant de la dernigre facture |0

Proposition de facture
Période de facturation du 01/03/05 au 15/03/0b

. Morsieur ~
Frojet 0 alenting &lessi CVE AdESSE  Valenting Alassi
Cligrt o M alenting Alessi Place du Citronnier 5

Prestations Montant Hors Taxe
Prestations / Honoraires 3.605.00
Frais
Déhours 39460
Sous total
0.00
Acompte
Total
Mouvelle facture |1 1410/05 | MDEC - Mote de débit client j
[~ todifier la condition de réglemert = TotalHT 399960

Facturer...

@ il | Annuler |
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A l'onglet « Proposition de facture », les montants sont affichés en fonction des cartes.

Si on souhaite modifier le montant, le saisir dans le champ Prestations/Honoraires.

Cliquer sur le bouton « Facturer ».

Pour la suite des opérations, voir page 47 et suivantes. (La procédure est identique).
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Editeur de formats

Cet outil permet de créer des formats pour limpression de divers documents
personnalisés, ainsi que la modification de ceux déja existants.

"5___" TIMO5 - Editeur de formats - Format des transactions de facturation - C:VGITAWinEURMDataXTl. .. g@@

Fichizr Edition Bandes dimpression  Outils  Aide

Barre demenu

54 @[04 % Al a1
[ ~& A[A] £ a+B [ B9 d S0 A2 [7] < Boutons
(il = e zruml==s= /

1 2

4 5 & T & a 1o 1 12 13 14 15 16 i o~

L AT T T T I T T I TTTT Y T T N TTITTIITTTTTYTITTTTT T
émo time sheets

Ihue le Ru;erzd *

1217 Acacias

Wa| 1022[123456M
Fax: 02252345678
Mail : demo@ts.ch

" = - A(IrFacLig1E
' AdrFacLig?]
G ! AdrFacLig3]
; AdrFacLigd]
& AdrFacLigs] 3
< >

Tout d’abord, voici les boutons a disposition :

Boutons de base

Créer un nouveau format.
Ouvrir un format existant
Enregistrer le format courant
Imprimer le format courant
Prévisualiser le format

Effacer I'élément sélectionné
Copier I'élément sélectionné
Coller I'élément sélectionné
Ouvrir les propriétés du format
Propriétés du format

A ] |21 7] (=] [ [ [ ] [



Boutons de Champs

Sélectionner un élément du format

Sélectionner une zone du format

Insérer du texte libre/libellé

Insérer un champ (Nom du client, montants, etc ...)
Insérer un total

Insérer une formule

Appliquer la numérotation des pages

Insérer la date du jour

Insérer une image

[ | | e Bl

]
[~

Insérer des formes
Insérer un champ composé
Insérer un champ texte pour champ composé

= FIE L

Insérer un ensemble conditionnel

Boutons de mise en forme du contenu des champs

Times MNew Fh:umarj | j

Mettre en gras le contenu du champ

Mettre en italique le contenu du champ
Souligner le contenu du champ

Appliquer une couleur au contenu du champ
Aligner a gauche le contenu du champ
Centrer le contenu du champ

L] o] ] o] ][] ]

Aligner a droite le contenu du champ

Boutons de mise en page des champs

Choisir la police et la taille des caracteres

66

"l Aligner tous les champs sélectionnés a la hauteur du champ le plus

haut

[F0e]

gauche

‘s

droite

Aligner tous les champs sélectionnés a la hauteur du champ le plus bas
Aligner tous les champs sélectionnés a la hauteur du champ le plus a

Aligner tous les champs sélectionnés a la hauteur du champ le plus a
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Ajuster tous les champs sélectionnés de gauche a droite. Le déplacement
des champs ne se fait qu'horizontalement. La position de fin d'un champ
correspond au début du suivant. L'ordre d'alignement correspond a celui
qui a été adopté pour la sélection des champs.

Ajuster tous les champs sélectionnés de droite a gauche. Le déplacement
des champs ne se fait qu'horizontalement. La position de fin d'un champ
correspond au début du suivant. L'ordre d'alignement correspond a celui
qui a été adopté pour la sélection des champs.

Ajuster tous les champs sélectionnés de haut en bas. Le déplacement des
champs ne se fait que verticalement. La position de fin d'un champ
correspond au début du suivant. L'ordre d'alignement correspond a celui
qui a été adopté pour la sélection des champs.

Ajuster tous les champs sélectionnés de bas en haut. Le déplacement des
champs ne se fait que verticalement. La position de fin d'un champ
correspond au début du suivant. L'ordre d'alignement correspond a celui
qui a été adopté pour la sélection des champs.

Centrer tous les champs sélectionnés sur la largeur de la page

Boutons de sélection de total

<

Transfert I'élément sélectionné de la colonne de gauche dans la colonne
de droite.

Transfert tous les éléments de la colonne de gauche dans la colonne de
droite.

Transfert I'élément sélectionné de la colonne de droite dans la colonne de
gauche.

Transfert tous les éléments de la colonne de droite dans la colonne de
gauche

La barre de menus propose les actions suivantes :

Fichier

Nouveau rapport Ouvre un format vierge

Ouvrir Ouvre un format existant

Ouvrir a nouveau Ouvre un fichier récemment utilisé

Enregistrer Enregistre le nouveau format

Enregistrer sous Enregistre le nouveau format sous un nouveau nom
Propriétés du rapport Permet de configurer les éléments de base du format
Propriétés par défaut liees au format  En cas d’envoi par e-mail

Pré visualisation Affiche le résultat du rapport a I'écran

Imprimer Imprime le format (pour test)

Configurer I'imprimante Ouvre le panneau de configuration de l'imprimante
Quitter Pour sortir de I'éditeur de formats

Quitter tous les programmes WinEur  Pour fermer tous les programmes WinEur
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Couper

Copier

Coller

Coller champ suivant
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Efface I'élément sélectionné

Copie en mémoire I'élément sélectionné

Colle le dernier élément copié en mémoire

Colle le champ suivant celui qui est copié en mémoire (selon

ordre dans la liste des champs)

Supprimer

Tout sélectionner
format

Sélectionner une bande
sélectionnée

Totaliser dans
Rechercher un champ

Bandes d'impression

Ajout détail

Suppression détail

Ajout pied derniére page
Suppression pied
derniere page

Ajout pied autre page
Suppression pied

autre page

Outils

Supprime I'élément sélectionné
Sélectionne tous les champs et bandes diimpression du

Sélectionne tous les champs d'une bande d'impression

Pour inclure un champ dans un total
Pour trouver I'emplacement d’'un champ dans le format

Ajoute une bande d'impression "Ligne détail"

Supprime la bande d'impression "Ligne détail" sélectionnée”
Ajoute une bande d'impression "Pied derniére page" (quand
la section "Entéte premiére page/Pied derniére page est
sélectionnée")

Supprime la bande d'impression "Pied derniere page"
sélectionnée.

(dans la section "Entéte premiere page/Pied derniere page")
Ajoute une bande d'impression "Pied autre page" (quand la

section "Entéte autre page/Pied autre page est
sélectionnée")
Supprime la bande d'impression "Pied autre page"

sélectionnée
(dans la section "Entéte autre page/Pied autre page)

Conversion d’'un format d’'impression en fichier texte Outil de réparation GIT
Conversion d’un fichier texte en format d’impression Outil de réparation GIT

Aide

Aide

Information programme
Site web de GIT

A propos de

Affiche les rubriques d’aide (identique a la touche F1)
Affiche les propriétés du programme WinEur

Acces direct au site GIT

Informations GIT
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Ci-dessous, deux exemples de documents liés aux time-sheets utilisant les fonctions
mentionnées ci-dessus.

Le premier est une récapitulation journaliere pour un collaborateur donné. Ce document
permet, lorsque I'on est dans les transactions time-sheets, d’avoir un apercu ou une
impression de la carte du jour du collaborateur en question.

Le second est une note de débit (facture) établie sur la base des time-sheets.



Premier exemple : Une récapitulation journaliére pour un collaborateur donné
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Aller a « Editeur de format». Choisir « Fichier-Nouveau Rapport» Format des

transactions de la facturation ».

TSHEETO5 - Propriétés du rapport 3
Faormat
Langue F 7 Tupe |F|écapitulati0n selon carte
Type de tranzaction |EAF|T - Carte collaborateur j
Tri des lignes |F'as de b j
Taille du papier

[~ Modifier la taile du papier sur limprimants

Imprimante

‘Taillepersonnalisée j Largeur (210,00 [mm]  Hauteur 29000 [mm]

Imprimer le format sur |

targes

Police et orientatiory

Cadie de la page

[~ Bas [~ Droite

Bandes dimpression

Entéte premiére page

Entéte autre page Modifier
Li_gne déh_ail

Séparateurs et signes

Appliquer | ak |

Haut 10 ﬁ Bas |10 j Gauche |10 ﬁ Droite |10 ﬁ
| ial | [0 ~| & Porat " Paysage

[~ Haut I~ Gauche Couleur . LChanger Largeur du cadre ’1_2‘

1.234.56 [1,234.56) Présentation standard Autre présentation

[~ |

Annuler |

Choisir la langue « Francais ». Indiquer « Récapitulation selon carte ». Choisir le type
de transaction « CART — Carte collaborateur ». Choisir le tri des lignes « Pas de tri ».

Cliquer sur le bouton « OK ».

Comme nous allons avoir besoin de place pour placer les différents champs dans I'en-
téte de la page, il faut I'agrandir. Pour ce faire, cliquer au milieu de I'espace appelé

« En-téte premiére page ».

"L_" TSHEETOS - Editeur de formats - Format des transactions de facturation

Fichier Edition Bandes dimpression  Outls  Aide

D E & @. & m |Entéle premiére page / pied dermiére page j
I “5 A[A] £ a+8 [E B d SF el A [?]
| E =i =
1 2 3 4 5 ) T 8 a 10 i 12 13 14 15 16 1w 1 13 20 ~

b

‘ Quitter

Des points rouges s’affichent autour de ce secteur. Cliquer sur le point rouge du milieu

du bas et le descendre.
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Pour placer en haut a gauche le logo de la société, cliquer sur le bouton @ puis cliquer

dans la zone « En-téte premiéere page ». La fenétre suivante s’ouvre :

TSHEETO5 - Propriétés d'une image E‘

Lageur  |EEEEE|  [mm]  Gauche 3383 [mm]
Hautewr [27.78  [mm]  Haut 7.41 rm]

[~ Ajuster lataile de limage [ Taille sutomatique

T | |

Annuer

Cliquer sur le bouton « ouvrir »

Quyrir

Regarder dans : | |£ Mes images

=

& £ B

[110:135]

ot
bl
a
=
@

E

B i

=

el |

=
T
iy
=

@I

|

E&

Favoris réssau  Fichiers de fupe

JAII [".png;”.psp.” pic;”. psd.”. pox.”.eps tga” rIe.:_]

; Echantillons d'images logo_git, bmp e R CTEED
Mes documents @
i‘! Win€UR
Poste de travail
Hom du fichier : “‘napemondabmp L] Duri

v
[ Qui |
Annuler

Aide |

Et choisir le fichier d’'image contenant le logo que I'on souhaite insérer.
(]

TSHEETO5 - Propriétés d'une image

Largeur |27.78 [mm] Gauche |[58.47 [mm]
Hauteur  |27.78 [mm] Haut 17.99 [mm]
[T Ajuster la taille de limage [T Taille automatique

i Ouwrr.. §auvegardel...|

Effacer |

ak

‘ Annuler |

On peut donner directement les dimensions et I'emplacement par rapport au coin
gauche supérieur de la page. En utilisant « Ajuster la taille de I'image » il se peut que
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I'image soit légerement écrasée dans un sens ou dans 'autre mais cela se corrige dans
le document. Si on choisit « Taille automatique », I'image arrive aux dimensions
souhaitées dans le document mais en cas de réduction, on en perdra un bout.

%3 TSHEETOS - Editeur de formats - Format des transactions de facturation [ZI[EI[XI
Fichier Edition Bandes dimpression  Qutils  Aide
0O = E @ @ 3{, a |Entéte premiére page / pied dernigre page ﬂ
s i A [A] Z a+B (3 B2 d SF 00 4> [?]
| Hi =
1 2 3 4 5 L 7 & a 10 1 12 13 14 15 16 17 18 13 20 ~

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

page
T T P PP PP PP PP PP PP PP -

& Ligns désil
e T P -

[
Pied derniire pag

A v

Lluitter

Pour déplacer I'image si elle ne se trouve pas exactement ou on veut, cliquer dessus
(des points rouges s’affichent) et la déplacer. Pour en modifier les proportions, cliquer
sur un point rouge et le déplacer.

Procéder a la premiere sauvegarde du fichier. Cliquer sur « Fichier - Enregistrer » ou

sur le bouton . Il faut souvent sauvegarder le travail en cours pour ne pas perdre les
informations en cas de pépin.
Appeler le fichier en cours « RécapJourTS » et cliquer sur le bouton « Enregistrer ».

Enregistrer sous @
Erregistrer dans | |lf} TSHEETOS j = Bl
TimeSheet, ftr

B

es documents

T
Iy}
@
=
@

\$

ez documents

Poste de travail

Farvoriz rézeau Maom du fichier : |FlécapJourTS| ﬂ Enregistrer |
Type: |Folmat des transactions de facturation [* ftr] ﬂ Annuler

Cliquer sur le bouton puis dans la zone « En-téte premiere page ».
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TSHEETOS - Propriétés d'un libellé

Teste  [Collaborateur |

[T Teste conditionnel

Largewr  |0.26 [rarn] Gauche |33.34 [rrirn]
Hauteur |4.50 [rrn] Haut 29 [rrm]

[v Taile automatique [ Tranzparent

Cadre

7 Hawt [~ Gauche Largeur du cadre l'l_i‘
[~ Bas [ Diroite Couleur . LChanger
Auriére-plar

Couleur LChanger
oK | Annuler |

Taper le texte « Collaborateur : » dans la zone de texte. S’assurer qu’il y ait bien une
coche dans « Taille automatique ». Puis cliquer sur OK.

32 TSHEETOS - Editeur de formats - Format des transactions de facturation - C:AGITWinEUR\DataA\TSHEETO5\RécapJourT.. . E”E‘rzl

Fichier Edition Bandes dimpression  Outils  Aide
Ded S| & ﬁ Ertéte premiére page / pied demigre page
s Mk A [A] Z a+p [ B ud S [on] = (2]
| rial ~lle Sz o m=s=s=
1 2 3 4 B 3 T B a 10 1t 12 13 " [ 1 17 18 13 20 A
i r s i R s s e e e e e Bt et |
s ) = = :
@ Collaborateur =
5 1) L] -
L S
3 H
+
t Entite premidre pag
...................................................................................................................... N
: “
Luitter

Cliquer sur le texte ajouté pour le déplacer ou, en double-cliquant dessus, donner les
coordonnées exactes en millimetres gauche/haut. Choisir la taille de police 12 en

déroulant les propositions de tailles. Cliquer sur le bouton pour mettre le texte en
gras.

Cliquer sur le bouton puis dans I'en-téte premiére page
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TSHEETO5 - Propriétés d'un champ 3
Sélection du champ
|TimeSheet - Code collabarateur j
Champ de type numérique
I -
-
- [l
D écimal
écimales J l_ =
=1
r [ E
Champ de type teste
[~ Pattie de texte Z

T aille et positior

Largeur 238 [rarn] Gauche 75.14 [rrirn]
Hauteur 4.50 [mm] Haut .61 [rmim]

[ Transparent v ‘isible
Cadre
[~ Haut [~ Gauche Largeur du cadre ,1_2‘
[~ Bas [~ Draite Couleur . LChanger
Amigre-plan

Couleur LChanger

ak | Annuler |

Cliquer sur le triangle noir pour sélectionner un champ et choisir « TimeSheet — Code
collaborateur ». Cocher « Taille automatique » et OK.

2% TSHEETOS - Editeur, de formats - Format des transactions de facturation - C:VGITAWinEUR\Data\TSHEETDS5\RécapJourT. .. [Z]@|E|

Fichier Edition Bandes dimpression  Outils  Aide

== m % ﬂ |Entéte premiére page / pied derigre page j
Auiel B -8 zUum[=EEE |73 BHNE S
1 2 3 4 B 3 7 a3 3 10 1t 12 13 1 15 3 1 15 13 20 -

Mo o e e e e eoeeoieiaiiig

1 r
@ Collaborateur | [CodeCollabarateur]
2

I Gluiter

Déplacer le champ « Code collaborateur » vers la gauche pour qu’il soit placé ou I'on
souhaite. Le mettre en caratere 12. Pour le remonter au méme niveau que
« Collaborateur » : cliquer sur « Code collaborateur », appuyer sur la touche shift
(majuscule mais pas caps-lock) cliquer sur « Collaborateur » et relacher la touche des

majuscules. Des points verts s’affichent. Cliquer sur le bouton . Le champ « Code
collaborateur remonte ». Cliquer n'importe ou pour désélectionner les points verts.

Cliquer sur le bouton puis dans I'en-téte premiére page.
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TSHEETOS - Proprietés d'un champ

Sélection du champ

TimeShest - tioh collabor atew

Champ de type numérique

r I
-

- EEETE

Décimales

r —

Champ de type texte

[T Partie de teste Z

Taille et pozitiorn

Largeur h3.71 [rrn] Gauche 10239 [rm]
Hauteur 5.29 [mim] Haut 450 [mim]

Iv Taille automatique [ Tranzparent [v “igible
Cadre

[~ Haut [~ Gauche Largeur du cadre ’1_2‘
[~ Bas [ Droite Couleur . Changer
Arigre-plan

Couleur Changer

ak. | Annuler |

Choisir le champ « TimeSheet — Description collaborateur ». Le mettre en caractéres
gras taille 12 et I'aligner de méme facon que précédemment.

Cliquer sur le bouton puis dans la zone « En-téte premiere page » pour ajouter le
texte « Date : ». Le mettre en gras et taille 12.

R TSHEETOS - Editeur de formats - Format des transactions de facturation - CAGIMWinEUR\Data\TSHEETO5\RécapJourT.. . E@E‘

Eichier Edition Bandes dimpression  Outils  Aide

Dl &l % L |Entéte premitre page / pied demitre page |

il -|E =~ Bz UR
E : s e

5 & B

o
(1]
]
3l
s
2]
s
=
E
H
H
I

o
@ Collaborateur [ [CodeCallaborateur] [DescriptionCollaborateur]
:
Date |

; GQuitter

Déplacer le texte « Date » pour qu'’il soit juste sous « Collaborateur ». Le mettre en gras
taille 12. Pour Tlaligner au méme niveau que « Collaborateur »: cliquer sur
« Collaborateur », appuyer sur la touche shift (majuscule mais pas caps-lock) cliquer
sur « Date » et relacher la touche des majuscules. Des points verts s’affichent. Cliquer

rs . . N
sur le bouton . Le champ « Date » part a gauche. Cliquer n'importe ou pour
désélectionner les points verts.

Cliquer sur le bouton puis dans l'en-téte premiére page pour ajouter le champ
« Transaction en-téte — Date de la transaction ». Le mettre en taille 12 et I'aligner.
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Cliquer sur le bouton puis dans la zone « En-téte premiere page » pour ajouter le
texte « Numéro de la carte:». Le mettre en gras et taille 12. L’aligner sous
« Description collaborateur ».

Cliquer sur le bouton puis dans l'en-téte premiere page pour ajouter le champ
« Transaction en-téte — Numéro de transaction ». Le mettre en taille 12 et I'aligner a
droite « Numeéro de la carte ».

A ce stade on a la mise en page suivante :

37 TSHEETO5 - Editeur, de formats - Format des transactions de facturation, - C:AGIMWinEUR\Data\TSHEETO5\RécapJourT... [ZI[EI[‘S_TI

Fichier Edition Bandes dimpression Qutils  Aide

e @ & @ b ﬂ Entéle premigre page /

picd derniére page

| 2 | | n =
1 2 3 4 5 L] T @ a 10 il 12 13 14 15 16 i & 13 an ~
; - R iR L E e e L P L P PR EEE TP B s -
s Collaborateur : [CodeCaollaborateur] [DescriptionCollaborateur]
e o o . o a
Date : [DateTr] Numeéro de la carte 7 [NumTr]
- g

‘ Quitter

Cliquer sur le bouton puis dans la zone « En-téte premiere page » pour ajouter les
titres des lignes suivantes. Les mettre en gras et taille 12.

3% TSHEETO5 - Editeur de formats - Format des transactions de facturation - C:AGIMWinEUR\Data\TSHEETOS\RécapJourT. .. E'EHX'

Fichier Edition Bandes dimpression  OQutils  Aide

el &B & m Entéte premiére page / pied derniére page

| 2 || (= ™

Collaborateur ; [CodeCollaborateur] [DescriptionCollaborateur]
Date ;' [DateTi] Numeéro de la carte I [MumTi]

Prestation Travail effectué Temps, !

i Quitter

Placer « Client », « Prestation », « Travail effectué » et « Temps ».
Double-cliquer dans la zone En-téte premiere page.



TSHEETOS - Propriétés d'une bande d'impression - Entéte premiére p... E|

Condition d'impressiot
Condition sur | ﬂ
Conditian |

Police
|ial | =l

Cadre

[ Haut [ Gauche Cauleur . Chatger Largeur du cadre ’1_§|

v Hag [~ Dioite

Autres
Coleur Changer Hautewr [45.24  [mm]

[ Aligné sur l= bas de la page

Ok, | Annuler ‘

Mettre une coche dans « Cadre bas » et OK.

42 TSHEETOS - Editeur de formats - Format des transactions de facturation, - C:AGITAWinEUR\DataXTSHEETO5\RécapJourT... [Z”E|El

Fichier Edition Bandes dimpression  Cutils  Aide

Ded S @. 3 ﬂ E ntéte premiére page / pied demigre page

] 2 || EENE= 7

Collaborateur - [CodeCollaborateur] [DeseriptionCollaborateur]

. Date . [DateTr] Numéro de la carte I [NumTr] .
oot - |
Client: Prestation Travail effectué Temps |
Fadubd farepagt 2 1. 3 A S, !
TR *
iLignc détail ]
S L e S e e e e e e e e T e RN T ;
\Pied dernidre page | A/

Gluitter
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Cliquer dans la zone En-téte premiere page. Cliquer sur le point rouge du milieu du bas

et le faire remonter jusqu’au niveau des titres.

Cliquer dans la ligne de détail et 'agrandir de la méme fagcon qu’on a agrandi I'en-téte

premiere page.

Cliquer sur le bouton puis dans la ligne de détail pour ajouter le champ « TimeSheet

— Description projet ». Cocher « Taille automatique ». L’aligner sous le titre « Client ».
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32 TIMDS - Editeur, de formats - Format des transactions de facturation - C:AGITYWinELR\Data\ATIMO5\Récap JourTS. fir

Eichier Edition Bandes dimpression  Outils  Aide

el & B. % ﬁ |Entéte premiére page / pied demiére page j
I “i A Al Z a+ 3 B ad S il p> [?]
| ial ~lln ~BruUR=E=E=
1 2 3 4 B 3 T B a 10 1t 12 1 " [ 1 17 18 1 3 -~

Collaborateur ;. [CodeCallaborateur] [DescriptionCollaborateur]

Date I [DateTr] Numéro de la carte I [NumTi]

o

Client.. ... Prestation Travail effectué Temps, !

Cliquer sur le bouton puis dans la ligne de détail pour ajouter le champ « Article —
Description courte article». Cocher « Taille automatique ». L’aligner sous le titre
« Prestation ».

Cliquer sur le bouton puis dans la ligne de détail pour ajouter le champ «Transaction
ligne — Texte mémo ». Cocher « Taille automatique ». L’aligner sous le titre « Travail
effectué ».

Cliquer sur le bouton puis dans la ligne de détail pour ajouter le champ
« Transaction ligne - Heure». Cocher « Taille automatique ». L’aligner sous le titre
« Temps ».

Ajuster la hauteur de la ligne de détail. (Soit en cliquant dans la ligne de détail en-
dehors des champs et en remontant le point rouge au centre du bas ou en cliquant sur

le bouton ). Double-cliquer dans la ligne de détail et cocher « Bas » dans le cadre.

A% TESTTS05 - Editeur, de formats - Format des transactions de facturation - C:\GIT\WinEUR\Data\TIMO5\RécapJourTS. ftr E][E|FE|

Fichier Edition Bandes dirmpression OQutils  Aide

ODeld & @ |Entéte premiére page / pied dernigre page j
[y B ATA]Z A+ 3] B ud ST 0] A= [?]
| Ji2 | | KRN
1 2 3 4 5 [3 7 [} a 10 1 12 15 14 15 16 1 15 13 20 ~

Collaborateur ;. [CodeCollaborateur] [DescriptionCollaborateur]

=

Date ! [DateTr Numeéro de la carte . [rumTi]

Prestation Travail effectué Temps,
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Cliquer sur le bouton puis dans la zone « Pied derniére page » et taper « Total des

heures de la carte ». Le mettre en gras et taille 12. L’aligner par rapport a « Travail
effectué ».

Cliquer sur le bouton puis dans la ligne de détail pour ajouter le champ
« Transaction pied de page — Total des heures de la carte». Cocher « Taille
automatique ». ». Le mettre en gras et taille 12. L’aligner par rapport a « Temps ».

? TESTTS0S - Editeur, de formats - Format des transactions de facturation - C:AGITAWinEURData\TESTTS05 RécapJourTs... g@@

Fichier Edition Bandes dimpression  Outils  Aide

Deld S & ﬁ ‘Enléls premiére page ¢ pied demiére page ﬂ
I “& A[A] Z a+b [H B2 ad SF 0 A= [7]
1 2 3 4 B [3 B & ) ) 1 2 13 n 5 ) ™ 1 13 20

Collaborateur : [CodeCollaborateur] [DescriptionCollaborateur]

Date | [DateTr] Numéro de la carte © frumTi]
3 i H
"cnenfie,cpagt Prestation Travail effectué Temps
¢ [BeserptionProjet] T ToescriptionAticle] " TTextalignehemo] [Hewre]

Total des heures de lacarte  [TotalHourTS]

Et...
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...et voici l'apercu

BEEXF = crn S He  Femer

s
Collaborateur: COLL1 Collaborateur 1
Date: 22/07/05 Numérodelacarte: 22.0
Client Prestation Travail effectué Temps
Hans Schmidt ASD Emoalument Registre Foncier Fayé émuloments de
Registre Foncier
Hang Schmidt ASD Honoraires Haonoraires 4:00
Jean Dupond ABC Honoraires Honoraires .00
Jean Dupond ABC Frais de photocopies etc.. Frais de photocopies, port lettres,
débours, téléphones et menus frais
non notés
Jean Dupond ABC Frais de puhlication FAD Frais de publication FADQ
Jean Dupond ABC Estampille fiscale Estampille fiscale
Total des heures de la carte 9:00
v

Page 1surl




Deuxieme exemple : une facture sur la base de time-sheets

Aller a « Editeur de format». Choisir « Fichier-Nouveau Rapport» Format d
transactions de la facturation ».

TIMO5 - Propriéteés du rapport rz|
Format
Langue H 7 Tupe |
Type de transaction |NDBE - Mote de débit client j
Tri des lignes |F'as de i j

Taille du papier
|Taillepersonnalisée j Largeur |206.00  [mm]  Hauteur [290.00  [mm]

[~ Modifier la taille du papier sur limprimante

Imprimarite

Imprimer le farmat sur | -

Marges
Haut 10 ﬁ Bas 1n ﬁ Gauche 15 ﬁ Droite |10 ﬁ

Puolice et orientatior
|Arial j |1D j + Partrait " Payzage

Cadre de la page

[~ Haut [~ Gauche Couleur . Changer Largeur du cadre ’1_2‘

[~ Bas [~ Droite

niéte aulr ] Modiier
L!gne déta!l v

Séparateurs et signes

1.23456 [1.234.56) Présentation standard Autre présentation
Appliquer | QK | Annuler |

Choisir la langue « Francais ». Choisir le type de transaction « NDBC — Note de dé
client ». Choisir le tri des lignes « Pas de tri ».

81

es

bit

Comme nous allons avoir besoin de place pour placer les différents champs dans I'en-
téte de la page, il faut I'agrandir. Pour ce faire, cliquer au milieu de I'espace appelé

« En-téte premiére page ».

"L_" TSHEETOS - Editeur de formats - Format des transactions de facturation

Fichier Edition Bandes dimpression  Outils  Aide

D d & & % $ |Entéte premigre page / pied dernigre page j

& P& A Al Z e @] §9 ud STl a2 [?]
| 2 [ 2 -

Quitter
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Des points rouges s’affichent autour de ce secteur. Cliquer sur le point rouge du milieu
du bas et le descendre.

Pour placer en haut & gauche le logo de la sociéte, cliquer sur le bouton @ puis cliquer
dans la zone « En-téte premiére page ». La fenétre suivante s’ouvre :

TSHEETO5 - Propriétés d'une image &‘

Lageur  |EEEEE|  [mm]  Gauche 3383 [mm]
Hautewr [27.78  [mm]  Haut 7.41 rm]

[~ Ajuster lataile de limage [ Taille sutomatique

T | |

Annuer

Cliquer sur le bouton « ouvrir »

Ouvrir

Regarder dans : ||FEII Mes images _v_j 4= £ E- [110x135) @_I

&

=

=

Mes documents
récents -- P )
£ m &

B

=
T
i
=

Echantillans d'images logo_git.bnp mapemande. bmp

Mes documents ?

Win€UR

Poste de travail

hs
‘g Mo du fickier [Inapemonde brop = Quviir ]
Favon.s résgau  Fichiers de bpe: JAII [".png:". psps” pic;”. psd,” pox” eps. tga” rle__v_j Annuler

tide | |

Et choisir le fichier d'image contenant le logo que I'on souhaite insérer.

TSHEETOS - Propriétés d'une image r>_(|

Largeur (2778 [rom] Gauche |5B.47 [rrimn]
Hautew [27.78  [wm]  Haut 1799 [mm)]

[~ Ajuster | taille de mage [7 Taille automatique

T T §auvegaldel..| Effacer |

0K Annuler
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On peut donner directement les dimensions et I'emplacement par rapport au coin
gauche supérieur de la page. En utilisant « Ajuster la taille de I'image » car il se peut
gue l'image soit Iégérement écrasée dans un sens ou dans l'autre mais cela se corrige
dans le document. Si on choisit « Taille automatique », I'image arrive au dimensions
souhaitées dans le documents mais en cas de réduction, on en perdra un bout.

"L_" TSHEETOS - Editeur de formats - Format des transactions de facturation

Fichier Edition Bandes dimpression  Outils  Aide

D d & & % $ |Entéte premigre page / pied dernigre page j
s s ALA] Z b 3] B9 lad P[00 A0 [
| =i =
1 2 3 4 5 [3 [ [ a 10 1 2 13 14 15 1% 1 & 1 20 A~

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

\
|
1
2 1
1 —
1
3 1
H
1
:
4 1
|
1
H VEntEte premidre page ]
...................................................................................................................... 4
. H |
wigne détail ]
e P P R P P L PP PP R -4
H \
H
! \Picd dernid
1Picd durnidre page H
I ey e iy By S g iy s e i iy e e e e i g P 4
|
8 A/

i Qluitter

Pour déplacer I'image si elle ne se trouve pas exactement ou on veut, cliquer dessus
(des points rouges s’affichent) et la déplacer. Pour en modifier les proportions, cliquer
sur un point rouge et le déplacer.

Procéder a la premiere sauvegarde du fichier. Cliquer sur « Fichier - Enregistrer » ou

sur le bouton . Il faut souvent sauvegarder le travail en cours pour ne pas perdre les
informations en cas de pépin.

Enregistrer, sous E| fgl

Eriegistrer dans : |Lf) TSHEETOS ﬂ £ '

};_ nidpro, Fir

~ RécaplourTs.ftr

Mes documerts Timeshest ftr
1écents

;"[‘.‘

Bureau

&

Mes documents

Poste de travail

Favoris 1éseau  Mom du fichier : r'-h:nte[ile[iléhit

ﬂ Enregistrer |
j Annuler

Type: |F0rmat des transactions de facturation [~ fir]
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Appeler le fichier en cours « NoteDeDébit » et cliquer sur le bouton « Enregistrer ».
Cliquer sur le bouton puis dans la zone « En-téte premiere page ».

TSHEETOS5 - Propriétés d'un libellé

Texte  |Démo Time-Shests

[” Teste conditionnel

Largewr  [29.63 [mrm] Gauche |54.24 [mrm]
Hautewr  |4.50 [mrm] Haut 11.38 [mrn]

v Taille automatique [ Tranzparent
Cadre
[~ Haut | Gauche Largeur du cadre ,1_2‘

[~ Bas [~ Droite Couleur . LChanger

Arigre-plar

Couleur LChanger
(] 8 | Annuler |

Taper le nom de la société qui établit la facture. Cocher « Taille automatique ».

Ou (pour récupérer directement les informations enreqgistrées au préalable)

Cliquer sur le bouton puis dans l'en-téte premiere page pour ajouter le champ
« Société - Nom». Cocher « Taille automatique »

TSHEETO5 - Propriétés diun champ E|

Sélection du champ
|Soc:\élé - Ham ﬂ

Champ de type numérique
r r
-

r [sthsin |
Décimales ’_ =
:| =T
r [ E
Champ de type texte
[~ Partie de texste Z

Taille et position

Largeur 23m [mm] Gauche £3.24 [ram]
Hauteur 4,50 [rirn] Haut 23.02 [ram]
us

[~ Transparent v Wisible

Cadre

[~ Haut [~ Gauche Largeur du cadre '1_§‘
[~ Bas [ Droite Couleur . LChanger
Arigre-plan

Cauleur LChanger
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Cliquer sur le texte ajouté pour le déplacer ou, en double-cliquant dessus, donner les
coordonnées exactes en millimetres gauche/haut. Choisir la taille de police 12 en

déroulant les propositions de tailles. Cliquer sur le bouton pour mettre le texte en
gras.
Cliquer sur le bouton puis dans la zone « En-téte premiere page ».

TSHEETOS - Propriétés d'un libellé

Texte  [Rue Le Royer 24
1217 Acacias

Tél: 0221234567

Fax: 022 234 BE 78
tail : timesheets@git.ch

™ Teste conditionnel

Largeur (30,96 [mm] Gauche |33.95 [rmn]
Hautewr [27.52 [mm] Haut 714 [mm]

v Taille automatique [~ Transparent
Cadre
[~ Haw [~ Gauche Largeur du cadre '1_2‘

[~ Baz [~ Droite Couleur . LChanger

Agrigre-plan

Couleur LChanger
[u]: | Aninuler |

Taper le texte que I'on veut voir figurer sous le nom de la société. Cocher « Taille
automatique ».
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Il faudra peut-étre agrandir le champ afin de I'avoir en entier : cliquer sur le point rouge

du centre bas et le descendre.
Choisir la taille de la police si on veut autre chose que ce qui est proposé.
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Tél: 0221234567
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Mail: timesheets@git ch

GQuitter

Placer I'adresse sous le nom de la société en cliguant dessus et en la déplagant. Pour
aligner le nouveau texte au méme niveau que le nom de la société : cliquer sur le nom
de la société, appuyer sur la touche shift (majuscule mais pas caps-lock) cliquer sur
I'adresse et relacher la touche des majuscules. Des points verts s’affichent. Cliquer sur

le bouton IEI Le champ de l'adresse part a gauche. Cliquer n’importe ou pour
désélectionner les points verts.

Ou (pour récupérer directement les informations enregistrées au préalable)

Cliquer sur le bouton puis dans l'en-téte premiére page pour ajouter le champ
« Société — Adresse Ligne 1» (puis lignes 2, 3, 4). Cocher « Taille automatique »

TSHEETOS - Propriétés d'un champ X

Sélection du champ
|Société - Adresze ligne 1 j

Champ de type numérique
r r
-

- B
Décimales ’_ j
r I

Champ de type texte

[~ Parlie de texte Z

Taille et positiar

Largeur 2381 [mm] Gauche 10821 [mm]
Hauteur 480 [rmrn] Haut 3678 [rrm]
e

[™ Tranzparent v ‘igible

Cadre

[~ Haut [~ Gauche Largeur du cadre ,1_2‘
[~ Bas [ Draite Couleur . LChanger
Aniére-plary

Couleur LChanger
ok | Anruler
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Pour placer I'adresse du client, cliquer sur le bouton puis dans l'en-téte premiere
page pour ajouter le champ « Transaction en-téte — Adresse de facturation ligne 1».
Cocher « Tallle automatique ». Répéter I'opération avec les lignes 2,3,4,5. Les placer
chaque fois décalées légerement sur la droite.

TIMO3 - Propriétés d'un champ

Sélection du champ

& facturation ligne 1

Champ de type numérique
r r
-

- [sauctonsoas.
D écimales
r [ =

Champ de type texte

[~ Partie de texte Z

Taille et position

Largeur 21.43 [rm] Gauche 10298 [mm]
Hauteur 5.03 [mm] Haut 375 [mim]

[v Taile automatique [ Transparent v ‘isible
Cadre
[~ Haut [~ Gauche Largeur du cadre ,1_2‘

[~ Bas [~ Draite Couleur . LChanger

Arngre-plan

Couleur LChanger
oK | Annuler
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Pour aligner les lignes d’adresse : cliquer sur la premiére ligne d’adresse, appuyer sur
la touche shift (majuscule mais pas caps-lock) cliquer sur les lignes suivante et relacher

m
la touche des majuscules. Des points verts s’affichent. Cliquer sur le bouton puis sur
le bouton .Les champs de I'adresse s’alignent. Cliquer sur le groupe pour le placer a

I'endroit désiré. Cliquer sur si 0 veut I'adresse en gras. Cliquer n'importe ou pour
désélectionner les points verts.
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Rue Le Rover 24
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Tél: 022123 4567
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drFacLig i;
drFacLig. ]|
drFacLig. ]'
drFacLig: ]|
diFacLigy],

v

Quitter

Cliquer sur le bouton puis dans la zone « En-téte premiere page ». Taper le texte
« Facture n° ». Choisir éventuellement gras et taille de caractere 12.

Puis cliquer sur le bouton puis dans l'en-téte premiére page. Choisir le champ
« Transaction en-téte — Numéro de document ».Cocher taille automatique. Choisir
éventuellement gras et taille de caractere 12.

TIMO5 - Propriétés d'un champ

Sélection du champ
TSHEETO5 - Propriétés d'un libellé j
Teste [Facture n® Champ de type numérique
r r
-
- [sssnin]
D &cimal
Erimales ,_ =
[~ Teste conditionnel :| =]
r i El
Largewr  |0.26 [rorn] Gauchs 3651 [rm]
Champ de type texte
Haut 450 Haut 65.09
e frml = frm [~ Parlie de texte Z
¥ Taille automatique [ Transparent Zﬂ
Cadre - Taille et pozition
uf e ] R \Lgeen el FEI Largeur 238 [rrm] Gauche 21.96 [rrm]
[~ Bas [ Droite Couewr [ Changer Hauteur 529 [mm] Haut EE.15 [mm]
. v Taille automatique [ Transparent v Vizible
Aurigre-plar
Couleur Changer
4 Cadre
[~ Haut [~ Gauche Largeur du cadre '1_2‘
[~ Bas [ Draite Couleur . LChanger
Armiére-plar
Couleur M
(] 8 | Annuler
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Pour aligner le numéro de la facture a « Facture n° » , cliquer sur « Facture n° »,
appuyer sur la touche shift (majuscule mais pas caps-lock) cliquer sur « Document » et
relacher la touche des majuscules. Des points verts s’affichent. Cliquer sur le bouton

. Cliquer n’importe ou pour désélectionner les points verts.
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Fue Le Royer 24
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AdrFacLigl]
[AdrFacLig2

o [AdrFacLig3
[AdrFacLig4
A [AdrFacLig5],

Facture n® !
: |Document]

v

] Duitter

Cliquer sur le bouton puis dans I'en-téte premiere page pour ajouter la date de la
facture.

TIMO5 - Propriété d'une date du jour E|
Code date w|  Définition

" Format coutt % Format long

Teste avant la date |Genéve, le

Largeur  |17.46 [mim] Gauche [103.98  [mm]
Hauteur  |4.50 [mm] Haut EE15 [

Iv Taille automatique [ Transparent

Cadre:

[ Haut | Gauche Largeur du cadre '1_2‘
[~ Bas [ Dioite Couleur . LChanger
Ariére-plar

Couleur LChanger

Choisir le code date « F » et le « Format long ». Introduire le texte que I'on veut voir
figurer avant la date (type « lieu, le »). Cocher « Taille automatique ».

Placer le champ sur la méme ligne que le numéro de la facture et I'aligner sur I'adresse.

Cliquer sur le bouton puis dans la zone « En-téte premiere page ».

Ajouter I'un aprés l'autres, les textes « Date », « Description », « Quantité/heure »,
«P.U.», «Montant», « TVA» pour avoir des titres du détail qui suivra. Pour
« Quantité/heure », «P.U.» et « Montant», choisir un alignement a droite du

texte.(Bouton ).

Double cliquer dans I'en-téte premiere page et cocher « Bas » dans la zone des cadres.
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Cliquer dans l'en-téte premiere page et en ramener le bas sur la ligne des titres en
cliquant sur le point rouge du centre bas et en le faisant remonter (ou en cliquant sur le

bouton ) . On obtient :
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Cliguer dans la ligne de détail et I'allonger vers le bas.

Cliquer sur le bouton puis dans la ligne de détail. Choisir le champ « Time sheet —
Date de la carte ».Cocher taille automatique. Le placer sous le titre « Date ».

Cliquer sur le bouton puis dans la ligne de détail. Choisir le champ « Transaction-
ligne — Texte mémo ».Cocher taille automatique. Le placer sous le titre « Description ».

Cliquer sur le bouton puis dans la ligne de détail. Choisir le champ « Transaction-
ligne — Quantité originale/heure ».Lui donner une largeur de 10mm environ. Le placer
sous le titre « Quantité/heure ».

Cliquer sur le bouton puis dans la ligne de détail. Choisir le champ « Transaction-
ligne — Prix unitaire en monnaie de référence ».Lui donner une largeur de 15mm
environ. Le placer sous le titre « P.U. ».

Cliquer sur le bouton puis dans la ligne de détail. Choisir le champ « Transaction-
ligne — Total ligne en monnaie originale » . Le placer sous le titre « Montant ».

Cliquer sur le bouton puis dans la ligne de détail. Choisir le champ « Transaction-

ligne — Code taxe ligne ».Lui donner une largeur de 10mm environ. Le placer sous le
titre « TVA ».

Double-cliquer dans la ligne de détail et donner la valeur 5.29 dans la hauteur.
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Free - 0133 234 €578
Mal: timesheetagbol ch

AdiFacl igd

AdiFacligl]
AdiFacl ig
AdiFaclig}
AdiFacLigh

Facture n” [Document] Trandve, s
Date; Description, Guantite heures PUL O Montani Tva
IDateCane[ |TexteLignehtema] T2uan, | [PrixUni, [TotalLigneOr{Taxe .

Cliquer dans la zone « Pied derniére page » et I'agrandir vers le bas.
Cliquer sur le bouton puis dans la zone « Pied derniere page ».

Ajouter l'un apreés l'autres, les textes « Total hors taxe :», « Dont: ».

alignement des champs a droite. Les aligner sous « P.U. ».
Cliquer sur le bouton puis dans la zone « Pied derniere page ».
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Choisir un

Ajouter I'un aprés l'autres, les champs « Transaction pied de page — Décomposition
taxe 1 — Texte de la taxe » et « Transaction pied de page — Décomposition taxe 2 —
Texte de la taxe ».Choisir un alignement des champs a droite. Les aligner sous

« P.U. ».
Cliquer sur le bouton puis dans la zone « Pied derniere page ».

Ajouter le texte « TVA ».. Choisir un alignement des champs a droite. L'aligner sous

«P.U. ».
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Cliquer sur le bouton puis dans la zone Pied derniére page. Placer le champ
« Transaction pied de page — Total brut en monnaie originale » a droite de « Total hors-
taxe ».

Cliquer sur le bouton puis dans la zone Pied derniére page. Placer le champ
« Transaction pied de page — Décomposition taxe 1 — Montant soumis a la taxe en
monnaie originale » a droite de « DecTaxl1lTexte ». Pour « Décimales », choisir
«Tronquer » « 2 »,

Cliquer sur le bouton puis dans la zone Pied derniere page. Placer le champ
« Transaction pied de page — Décomposition taxe 2 — Montant soumis a la taxe en
monnaie originale » a droite de « DecTax2Texte ». Pour « Décimales », choisir
«Tronquer » « 2 »,

Cliquer sur le bouton puis dans la zone Pied derniére page. Placer le champ
« Transaction pied de page — Total taxe en monnaie originale » a droite de « TVA ».
Pour « Décimales », choisir «Tronquer » « 2 ».
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Cliquer sur le bouton ﬁ puis dans la zone Pied derniére page.

TIMO5 - Propriétes d'une forme §|

[rrrn] Gauche |112.36  [mm)

E5. 55
Hauteur 212 [mim] Haut 043 [mirm]

Largewur

Trait
Caouleur . LChanger Largeur I'I_él
|I:ontinu ﬂ
Farme
|Ligne harizontale j

Ok | Annuler ‘
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Choisir « Trait continu » et Forme « Ligne horizontale ». Donner une largeur de 65.88 et
une hauteur de 2.12. Placer ce trait sous « TVA » et « TotalTaxeOri ».

Cliquer sur le bouton puis dans la zone « Pied derniére page ». Taper le texte
« Total TTC : ». Cocher « Taille automatique ». Choisir un alignement droite et des
caractéres gras. L’aligner sous « TVA ».

Cliquer sur le bouton puis dans la zone Pied derniére page. Placer le champ
« Transaction pied de page — Total net de la transaction en monnaie originale » a droite
de «Total TTC:». Pour « Décimales », choisir «Tronquer» « 2 ». Choisir un
alignement droite et des caracteres gras. L’aligner sous « TotalTaxRéf ».

Cliquer sur le bouton puis dans la zone Pied derniére page. Placer le champ
« Transaction en-téte — Monnaie de la transaction » a droite de « TotalNetRéf ». Donner
une largeur de 10.58 Choisir un alignement droite et des caractéres gras.

Cliquer sur le bouton ﬁ puis dans la zone Pied derniére page.

TIMO35 - Proprietés d'une forme E]
Largeur  |[taReE [rnirn] Gauche |115.36  [mm)
Hautewr  [212 [mm] Haut 3342 [mm]

Trait

Couleur . LChanger Largeur |1_§|
|Eontinu ﬂ

Farme:

|Lignes harizontales haut et baz ﬂ

(]9 | Annuler ‘

Choisir « Trait continu » et Forme « Ligne horizontale haut et bas ». Donner une largeur
de 65.88 et une hauteur de 2.12. Placer ce trait sous les derniers champs placés.
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liquer sur le bouton puis dans la zone « Pied derniere page ». Taper le texte
concernant les condtions de paiement, par exemple « Facture a régler sous 30 jours : ».
Cocher « Taille automae ». Choisir des caractéres gras et le placer.

Cliquer sur le bouton puis dans la zone « Pied derniere page ». Taper le texte
concernant les codes de taxe, par exemple (mais en fonction des codes utilisés dans la
société).

« TVA

Code 1: 7.6%

Code 10: non soumis: ». Cocher « Taille automatique ». Choisir des caractéres
taille 6 et le placer.

TIMO5 - Propriétés d'un libellé

Texte [Mya,
Codel1 :7BX%
Code 10 : non soumis

[~ Teste conditionne!

Largewr  |20.37 [rarm] Gauche |[212 [mim]
Hautewr |10.05 [rorn] Haut 21.70 [rrn]

v Taille automatique ™ Transparent

Cadre

[ Hauwt [ Gauche Largeur du cadre l'l_él
[~ Bas [~ Draite Coulevr . Changer
Arigre-plar

Couleur LChanger
QK | Annuler
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Cliquer dans la Pied derniére page puis, dans la barre de menus, dur « Bandes

d’'impression » « Ajout pied derniere page ».

Dans ce nouveau dernier pied de page, cliquer sur le bouton taper vos informations
bancaires et votre numéro de TVA. Ne pas cocher « Taille automatique ». Clique sur le
champ pour I'étirer au maximum vers la gauche puis la droite. Choisir un alignement de

texte centré. Choisir des caracteres 8.

Double cliquer dans la ligne. Choisir une hauteur de 4.23 et mettre une coche dans

« Aligné sur la bas de la page.

TIMO35 - Propriétés d'une bande d'impression - Pied derniére page E|

Condition d'impression
Conditian sur || j

Conditian |

Police

|ial -] -]

Cadre

[ Haut [ Gauche Couleur . Changer Largeur du cadre I'l_il

[~ Bas [ Droite

Autres
Couleur Changer Hauteur |4.23 [rrim]

[v Aligné sur le bas de la page

oK | Anhler
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La présentation de la facture aura cet aspect :

Prévisualisation

BE@Q Wﬂ H 4 » ¥

% u G Fermer

Démo Time-Sheets

Rue Le Rover 24
1217 Acaciaz

Tél: 022123 4567
Fax: 022234 5673
Mail : timeshestsi@oit.ch

Monsieur

Jean Durand

Rue des Tilleuls 25
1203 Genéve

Facture n® 05005 Geneéve, le 11 octobre 2005
Date Description Quantité/heures P.U. Montant TVA
0140305 Honoraires 2:00 250.00 500.00 1
0303052  Frais de photocopies, port lettres, 1.00 236.00 236.00 1
débours, téléphones et menus frais
non notés
18/03/05  Frais de photocopies, port lettres, 1.00 21.50 21.50 1
débours, téléphones et menus frais
non notés
180305  Honoraires 1:30 250.00 375.00 1
180305  Payé émoluments Registre du Commerce 1.00 12240 12240 10
pour
2707105 Honoraires 2:00 180.00 360.00 1
270705 Honoraires pour formalités accessoires, 2:00 130,00 260.00 1

Conférence, vacations, recherches de RC,
correspondances, etc...

Tatal hors-taxe 1.874.80

Dant :
Facture a régler sous 30 jours TWA T B% sivent 175260
Mon soumis TWA 122.40
Tua TvA 133.20

Coe 10 TE%
ok 102 o foamk

Total TTC 2,008.10 CHF

Compte UBS Genéve - 240-123456 ABC lban CH35 0023 0230 5042 23187 - TWA 123456

Page 1 SUF 1
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