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Imprime  
le fichier 

Aperçu  avant 
impression 

Ajoute  une fiche 
article au fichier 

Recherche 
une fiche 
 

Modifie  la fiche 
sélectionnée 

Supprime  la fiche 
sélectionnée 
 

Exporte  le fichier et 
envoie le fichier par email 

Filtre  le fichier 

Trie  le fichier 
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Taille  : Entrez une 
taille ou sélectionnez-
la si elle a auparavant 
déjà été entrée 

Couleur  : Entrez une 
couleur ou sélectionnez-
la si elle a auparavant 
déjà été entrée 
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Remise  : lors de la vente la remise sera 
automatiquement appliquée pour tous les 
articles vendus  

Numéro du client  : cochez la case à 
droite pour obtenir une numérotation 
automatique 
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sélectionnés à 
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tactile 

Boutons 
programmables 

Panneau x 
des 

fonctions 

Photo de 
l’article 
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Permet le déplacement Suivant 
le panneau ou la grille utilisée  
 

Permet de placer la vente en 
attente sur un compte  
 

Liste toute les ventes en attente 
 

Reprise d’une vente en attente  
 

Spécifie le client de la vente 
 

Spécifie et force le prix de vente  

Crée un bon de commande 
avec les articles sélectionnés 
 

Enregistre la vente et crée un 
ticket de caisse  
 

Permet de spécifier les vidanges 
retournées 

Recherche et ajoute un article 
 

Supprime les articles sélectionnés 

Remise sur les articles 
sélectionnés 

Remise sur tous les articles de la 
sélection 

Modifie la quantité en fonction 
du poids transmis par la balance 

Permet d’offrir l’article sélectionné 
(prix de vente = 0) 

Importe des articles à partir d’une 
commande client 

Crée une facture avec les articles 
sélectionnés 
 

Ouvre le tiroir caisse 
Permet de paramétrer l’interface 
de vente 
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Entrez 0 pour supprimer 
tous les articles 
sélectionnés 

Un double clic (ou touché) sur 
l’article sélectionné ou sur le 
champ quantité permet de 
modifier la quantité pour cet 
article 
 

 

Si vous désirez connaître le prix d’un article 
avant de le sélectionné, rechercher-le au travers 
du bouton Ajouter , son prix TTC apparaîtra dans 
la boîte de recherche puis quittez la boîte 

Un double clic (ou touché) sur le champ 
Partie 1 ou Partie 2 fera apparaître une 
boîte « Totaliseur  », celle-ci permet de 
totaliser les montants reçus par chèque, 
de totaliser les billets reçu etc… 
 

 



���������	
���
	�������������������	����� 17 

�����������
�������	��9��	���K�	�����������������L�
�
(�����	��
	���	���	����������������9��	����
	�
���	 ����	������������
	��	���	���
������
�
�������	�������	��������������������
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
1� �
�����
�
�	���	�����	���������������I���	���	�
���	��	��	��� ��	�
������������
	���
	���������
=�����
	�	�����	���	�����	��������	���	��	��
��	��	 ����������!�
����������	���
	������	���
+��
������	���	
���	������
����
�����
�����	���	��� ����
���	�	�����	�

����	���	��
�	�����	���	�����������
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�

Enregistrez les commandes  tables  à l’aide de ce bouton  
 

Pour visualiser toutes les commandes en cours   
 

Permet d’insérer une remarque  à l’article sélectionné  
 

Clôture  les commandes tables afin de générer l’addition   
 

3 

2 

1 
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Active/ désactive le panneau 
de sélection tactile 
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Le numéro du document est 
auto incrémenté. 
Vous pouvez directement le 
modifier dans ce champ 

La date du document  est 
celle du jour, elle peut être 
changée  
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Génère une lettre 
de rappel  de 
paiement 

Ouvre le document 
pour le modifier  

 

Un icône précède les factures qui ne 
sont pas payées (non soldées ) et les 
factures en retard de paiement 
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Le détail de toutes les 
ventes  peut-être joint à 
l’impression de la 
clôture 

Une image de la clôture 
peut être envoyée par 
e-mail  

Date de clôture 

Notez ici les 
prélèvements de 
clôture  
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Sélection des 
articles, par le 
bouton Recherche  
ou entrez /scannez 
directement le code 
article 

Appelle la fiche 
article pour 
modifier le prix 
d’achat  

Importe  une liste 
d’articles d’une 
cmde fournisseur  
préalablement 
établie 

Importe une liste 
d’articles de la 
mémoire du 
terminal portable  

Enregistre  l’entrée en stock pour l’ensemble des articles 
sélectionnés 

La quantité peut être 
directement modifiée 
dans la grille 
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Affiche toutes les 
factures d'achats 
encodées pour le 
fournisseur ou la rubrique 
choisie 
 

Historique  
détaillé des 
entrées en 
stock 
 

Ajoute  une 
fiche achat 
au fichier 
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Permet de  
sélectionner/  
créer un 
fournisseur  
s'il n'existe 
pas encore 
dans le fichier 
 

Ouvre 
l’éditeur des 
rubriques  
 

Utilisez ces 
boutons pour 
archiver  et 
consulter  la 
facture 
 

Notifiez ici le 
paiement de la 
facture 
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La quantité peut-
être directement 
modifiée dans la 
grille 
 

Sélectionne et 
ajoute  un article à 
la sélection 

Permet de créer 
un nouvel article  

Importe une liste 
d’articles de la 
mémoire du 
terminal portable  
 

Génère les 
commandes  
fournisseurs 

Supprime de la 
sélection l’article 
désiré 

Appelle la fiche article 
pour modifier  le prix 
d’achat ou le fournisseur 
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Recherche et 
ajoute  des articles 
à la sélection 

Entrez le prix promotionnels et 
les quantités d’étiquettes 
directement dans la grille 

Applique une 
remise sur l’article 
sélectionné 

Applique une 
remise sur tous 
les articles 

Enregistre 
l’opération 
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Dresse l’inventaire à partir des 
données du fichier des articles, le 
stock physique a été vérifié à l’aide 
d’un terminal portable, les quantités 
vérifiées seront extraites du 
terminal portable et incluses dans 
l’inventaire 
 

Dresse l’inventaire à partir des 
données du fichier des articles, 
le stock physique sera encore 
à vérifié 
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Sélectionner un critère  

Le bouton Déterminer  lance 
l’analyse et affiche le résultat 
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Les clients qui seront pris en 
compte pour le calcul 
 

Pour sélectionner une période, 
cochez la période désirée ou 
choisissez un intervalle de 
mois en utilisant les deux listes 
déroulantes 
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Numéro de la facture 
générée, peut-être 
modifié 

Spécifiez la 
période  à facturer 

Lance l’opération 

Permet d’annuler  la 
dernière opération 
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Sélectionner VIDANGE dans la 
liste 
Entrez la valeur prix de la 
vidange 
 

Liste des 
vidanges 

Vidanges 
retournées 
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Permet de visualiser  les 
articles par catégorie et sous 
catégorie.  
 
Pour annuler le filtre et revenir 
à la visualisation de tous les 
articles, touche Enter dans 
l’expression de recherche 
 

Pour sélectionner plusieurs 
articles 
  
Double cliquez sur les 
articles, ou utiliser le bouton 
Ajouter  ils s'ajouteront alors 
dans la liste de sélection 
multiples 
 

Pour rechercher  rapidement un article, sélectionnez le critère 
de recherche, ensuite tapez les premières lettres de l'article 
dans le champ "Expression de recherche". 
 

Met en sélection 
tous les articles  de 
la grille  
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Ceci vous renseigne de la dernière 
date de backup dans ce dossier afin 
de retrouver le plus récent 
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Ouvre un 
modèle 

Sauvegarde 
le modèle 
en cours 

Faite un aperçu ou imprimer 
pour visualiser les 
changements apportés 

Objets : zone de 
texte et zone de 
champ de fichier 

Active ou 
non les 
bandes 

Ces flèches permettent 
d’agrandir ou de réduire 
la bande 

Un double clic fait 
apparaître la boîte 
de propriété de cet 
objet 
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Encadrement de la zone et choix de la 
couleur de l’encadrement 

Alignement du texte dans la zone 

Transparence de la zone 

Choix de la couleur de la zone 

Centre la zone dans la bande 

Texte de la zone 
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Choix du champ de fichier 

Choix de la table qui sera utilisée 

Choix du fichier image 

Effectue une mise à l’échelle de 
l’image par rapport à la zone 

Centre l’image 
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Etablir un tarif dégressif pour un article 
 
Dans la fiche Article utilisez l’onglet AUTRE PRIX ensuite coché Gestion des prix multiples et 
définissez les quantités et les prix de ventes. 
 
Exemple :  De 1 à  10 = 100 €    DE 11 à 20 = 95 €   etc.. 
 
Note : Le prix de vente principal n’est plus effectif si vous utilisez la tarification à prix dégressif 
 
Voir aussi : Fiche article / Stratégie des prix 
 

Etablir la déclaration TVA 
 
Récupérez les informations fournies par le bilan périodique 
 
Voir aussi : Bilan périodique 
 

Changer la valeur du compteur de facture 
 
Lorsque vous créez un nouveau document de type "Facture", dans la boîte qui apparaît, modifiez le 
N° de facture qui s'affiche dans le champ nommé " N ° de document ". 
 
Voir aussi : Créer un nouveau document 
 

Demander un mot de passe à l’ouverture de Flexo 
 
Ouvrez la boîte des paramètres à la page Passe , et choisissez un mot de passe 
 
Voir aussi : La boîte des paramètres 
 
 

Consulter une facture se trouvant dans un dossier d ifférent de celui en 
cours 
 
Il suffit de changer de dossier courant, à partir de Options / Dossiers ou directement dans la boîte 
d’ouverture des documents 
 
Voir aussi :  Pour créer ou changer de dossier   Ouvrir un document existant 
 

Changer la monnaie utilisée 
 
Ouvrez la boîte des paramètres et choisissez le symbole monétaire  
 
Voir aussi : La boîte des paramètres  
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Obtenir la liste des clients habitant une région pr écise 
 
Dans le fichier Clients, appliquez un filtre avec, par exemple, comme expression "Ville = ‘Bruxelles’ " 
 
Voir aussi : Appliquer un filtre sur le fichier 
 

Utiliser le lecteur de codes barre  
 
Installez votre lecteur de code barre en suivant les instructions de votre manuel, généralement le 
lecteur de code barre s’interface avec le clavier 
 
En règle générale le numéro de l’article dans le fichier des articles représentera le code barre apposé 
sur l’article. 
 
Lorsque vous ajoutez un nouvel article au fichier :  son numéro sera celui du code barre de l’article, 
pour cela scannez-le, il apparaîtra dans la fiche article. 
Lorsque vous vendez un article : il vous faudra spécifier son numéro, à ce moment scannez-le sur 
l’article et il sera automatiquement sélectionné. 

Imprimer des étiquettes à de code barre 
 
Utiliser le gestionnaire d’étiquette : pour le code barre utiliser la police code39 ou les polices code 
barre incluses dans l’imprimante ( imprimantes ticket et à étiquettes) 

Récupérer des données provenant d’autres applicatio ns 
 
Utiliser l’utilitaire Datacopy.exe fourni avec Flexo 

Créer une note de crédit annulant partiellement une  facture 
 
Ouvrez votre facture, supprimez les articles non désirés ensuite convertissez le document en note de 
crédit puis enregistrez. 
Voir aussi : Ouvrir  et modifier un document existant    Conversion de document 
 
 

Sélectionner plusieurs articles dans la fenêtre d’é dition des documents 
Tout en maintenant la touche CRTL du clavier, sélectionnez avec la souris les articles souhaités. 
 

Désactiver le contrôle des quantités des articles i ndisponibles 
 
Dans la boîte des paramètres à l'onglet Options, cochez la case Désactiver le contrôle sur les 
quantités 
 

Imprimer  automatiquement une lettre de rappel de p aiement 
 
A partir de la boîte d'ouverture des documents, les factures en retards non payées sont signalées par 

le signe à gauche du document. 

Pour ces factures, il est possible d’imprimer une lettre de rappel en utilisant le bouton :  
Les retards de paiement sont estimées automatiquement lorsque la date du jour est plus grande que 
la date d’échéance. 
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Modifier le client d’une facture déjà créée 
 
Vous avez créé une facture ou un autre document, vous  avez adressée cette facture à un client qui 
n’est pas le bon, vous désirez rectifier l’erreur sans pour cela recommencer la facture : 
 
A partir de la boîte d'ouverture des documents, ouvrez la facture à modifier, ensuite enregistrez là : 
dans la boîte d’enregistrement qui apparaît cliquer sur le bouton client et sélectionner le nouveau 
client désiré. 
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Afin d’éviter des problèmes d’utilisation, assurez-vous que Internet explorer version 6 ou plus, est 
installé sur votre PC 
 
En cas de problèmes d’accès aux fichiers, à partir du menu Options/Outils, réparez votre base de 
données 
 
Flexo effectue une copie de votre base de données pour  les 7 derniers  jours de la semaine cela 
lorsque l’option back up automatique est activée, dans un cas irréversible ou un fichier de votre base 
de donnée est perdu, vous pourrez toujours récupérer celui du jour précédent. 
 
Voir aussi : La boîte à Outils  
 
En cas de grave problème, un technicien de Data-Concept peut se déplacer chez vous si vous en 
faite la demande par fax ou par émail. 
�
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