ECSotp

GUIDE D’UTILISATION
EASY Gestion v10

Gérer son entreprise n’a jamais été aussi simple
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Introduction

Bonjour et bienvenue dans EASY Gestion

Comme beaucoup d’autres logiciels, EASY Gestion permet de produire des devis et des factures

pour les métiers du batiment et des travaux publics.

e En quoi EASY Gestion est-il différent ?

- Il est 100% dédié aux artisans du batiment :
. Un outil efficace et clair, congu par un artisan pour des artisans.
. Un outil simple mais jamais simpliste.

- Il vous est proposé dans le cadre d’'une démarche de commerce équitable :
. Notre objectif est de vous étre utile et de vous satisfaire pour mériter votre fidélité.

- EASY Gestion est bien plus qu’un logiciel de devis/factures :
. C'est un outil de gestion congu pour les professionnels du terrain.
. Un outil pour mieux gérer car c’est le meilleur moyen pour se concentrer sur son cceur
de métier.

e Bien gérer est 'une des clés de votre réussite :

Dans des proportions variables selon les métiers, les artisans du batiment gagnent leur vie en

vendant des heures et des matériaux.

- Dés lors, les deux indicateurs majeurs pour bien suivre I’activité sont :

. Les heures de production :
. Pas un compteur... deux ! Les heures vendables et les heures vendues.
. Mais un compteur d’heure sans la maitrise du taux horaire, ¢a ne sert a rien et

inversement.

. Les achats de marchandises :
. Plus vous achetez et plus vous revendez.
. Mais au-dela de 'achat, c’est la marge dégagée sur la revente qui compte.
. Et cette marge influence directement votre taux horaire

- Mais comment calculer le prix d’un chantier sans maitriser le temps passé ?
- Comment calculer un taux horaire sans maitriser la capacité de production ?
- Comment négocier une affaire sans connaitre la marge ?

Ca vous semble trop compliqué et vous préférez étre sur le terrain ?
Nous le savons et pour ¢a que nous avons créé EASY Gestion !
Il va vous faciliter la vie et vous faire gagner du temps.
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Le concept EASY Gestion en 7 points

Pour bien gérer I’entreprise, il faut en avoir une vision globale :

- A la fois financiere mais aussi productive.
- Car la rentabilité ne repose pas que sur les seuls parameétres financiers !
- Elle dépend aussi de I'organisation de la production car le temps, c’est de I'argent.

1 - Vous paramétrez votre entreprise :
. Charges, objectif de bénéfice, capacité de production, investissements...
. C’'est la base de tout, vous connaitre pour fixer un cap.
. VOS prix doivent VOUS correspondre avant d’étre comparés au marché !

2 — EASY Gestion calcul vos taux horaire et vos coefficients :

. Ce sont eux qui vous permettront de calculer facilement des prix fiables et maitrisés.

. Vous saurez d’ou ils viennent et comment ils ont été calculés.
. Et surtout, a tout moment, vous pourrez les réajuster !

3 — EASY Gestion calcule et actualise vos prix unitaires :
. Vous étes un pro donc vous savez combien de temps il vous faut pour exécuter un
travail et quels matériaux vous sont nécessaires.
. EASY Gestion fera le reste, il calculera le prix de vos ouvrages sur la base de vos
chiffres.

. Et si vous changez un parametre d’entreprise, alors vos prix seront automatiquement

recalculés et vos prochains devis en tiendront compte.

4 —Vous produisez vos devis en maitrisant la rentabilité :

. Vous composez vos devis librement ou en utilisant vos bibliotheques, vos anciens
devis... pour vous adapter a tous les cas de figure (tranches, sous tranches, détails,
options...).

. Et surtout, la maitrise des prix permettra d’estimer clairement la rentabilité du
chantier pour négocier en connaissant votre seuil de rentabilité.

5 —Vous surveillez les indicateurs de votre activité :
. Au fil du temps qui s’écoule, vous garderez un ceil sur les chiffres de votre activité.
. lls vous permettront d’anticiper les ajustements nécessaires.
6 — Vous produisez les factures :
. La facturation, c’est le moment de vérité.
. La réalité du chantier est souvent différente de la prévision du devis.
7 —Vous analysez vos chantiers :

. Pour mesurer les écarts entre prévision et réalité, vous analyserez des chantiers.

. Il en ressortira des écarts, des plus et des moins, des hauts et de bas.

. Et vous en tirerez des informations pour... ajuster vos parametres d’entreprise !

Et voila, la boucle est bouclée !
Vous étes un gestionnaire averti autonome.
Gérer son entreprise n’a jamais été aussi simple.
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Installation

Configuration matérielle recommandée

- Ordinateur de type PC.
- Systeme d’exploitation Windows XP, Vista, 7, 8 ou 10.
- 500 Mo d’espace disque dur disponible et 2 Go de RAM.

Installation du logiciel

Pour installer le logiciel, vous devez disposer d’un support d’installation :
- Soit le CD Rom qui vous a été livré (hors version abonnement) :
. Insérez le CD Rom dans le lecteur.
. Ouvrez l'utilitaire d’installation (setup.exe)
. Suivez les instructions.
- Soit en téléchargeant la version compléte sur le www.ecsbtp.fr (conseillé) :
. Rendez-vous sur le site www.ecsbtp.fr, rubrique « Téléchargements ».
. Téléchargez la version compléte.
. Ouvrez le fichier téléchargé puis suivez les instructions d’installation.

Validation de la licence

Apres linstallation et au premier démarrage du logiciel, vous devrez activer votre licence
d’utilisation avant de pouvoir utiliser EASY Gestion. Cette licence se compose du nom du
propriétaire de la licence et d’un numéro en 3 parties, qui vous ont été fournis a la livraison du
logiciel (sur le bon de livraison, par email ou imprimé sur le CD Rom).

Vous pouvez également tester le logiciel en utilisant la version de démonstration.

e Au premier démarrage, choisissez votre mode :

- Mode démonstration :

Easy gestion

. Cliquez sur le bouton « Mode démonstration » si vous
souhaitez tester le logiciel et que vous ne disposez pas
de licence officielle.

- b
X ")“q
p Al
Quitter
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- Activer la licence :

@ Easy gestion

. Cliquez sur le bouton « Activer la licence » pour saisir
les données de votre licence et I'activer.

. Lisez les termes du contrat de licence puis cochez la
case si vous les acceptez (obligatoire pour accéder a la

19. Tous d

Clé de licence

Nom du propriétaire

validation de licence). ks O w
. Cliguez sur le bouton « Suivant » pour passer a |'étape o
suivant.  Fricadont

. Renseignez les champs « Nom du propriétaire » et
« Numéro de la licence » puis cliquez sur le bouton « Valider ».
. Attention !
. Vérifiez bien la saisie des données avant de valider.
. Nous vous rappelons que la licence est nominative et strictement confidentielle.
. Sivotre licence n’est pas valide ou si elle est mal saisie, un message vous informera.

e Vérifier, activer ou renouveller la licence :

Vous pouvez activer ou renouveler votre licence a tout moment, notamment pour passer de
la version de démonstration a la version compléte.

- Comment faire ? (%a) €asy gestion

A propos dulogiciel

. Cliquez sur le bouton © cn haut a droite de la fenétre.
. Dans la fenétre affichée, cliquez sur le bouton « Licence ».
. Pour modifier ou activer la licence, cliquez sur le bouton
« Changer le n° de licence ».
. Saisissez les 3 parties de votre numéro de votre de licence m
dans les 3 champs de saisie. —
. Si nécessaire, cliquez dans le champ de saisie du nom de
propriétaire et saisissez le nom associé a la licence.
. Cliquez sur le bouton « OK » pour valider votre licence.
. Attention !
. Vérifiez bien la saisie des données avant de valider.
. Nous vous rappelons que la licence est nominative et
strictement confidentielle.
. Si votre licence n’est pas valide ou si elle est mal saisie, un pr—
message vous informera.
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Présentation

L'interface d’EASY Gestion

Nous avons souhaité créer une interface a la fois simple et compléte pour un logiciel efficace et
ergonomique. C’'est un atout majeur pour vous et nous serons attentifs au fait que les évolutions
du logiciel, préservent cette simplicité car le mieux est parfois I’'ennemi du bien.

Elle fonctionne par rubriques (Accueil, Entreprise, Clients, Devis, Factures, Bibliotheques...) pour
correspondre a vos besoins et s’adapter a votre quotidien.

Chaque rubrique correspond a un type de taches a exécuter et regroupe les fonctions nécessaires.

Ces rubriques sont toutes accessibles depuis I’écran principal.

L’écran principal

C’est la premiere fenétre que vous verrez démarrage du logiciel. Elle vous permet d’accéder a
toutes les rubriques et toutes les fonctions du logiciel.

La version de votre L’entreprise Les boutons systéme :
EASY Gestion active (p.13) Infos, réduire, agrandir et quitter (p.9)

(fa) €asy Gestion vz, tenceive ECSbip

Entreprise  Clients Devis Factures Chantiers Bibliothéques

Lundi 11 mars 2019
Calendrier < 11032019
16:27

Aide Imprimer  Options

Les rappels des devis 0 Taches o

@ Notes
et fa ctures (p-lo) - @ vevis en attente (@) Devis a traiter @) Factures 3 traiter Llé héméride ( 10) N° de d'assurance décennale : 12457992 [ .
Appeler Mr DURAND 2 % p p' Code alarme : 1245 2 X La I|Ste deS
5 B I
Contréles techniques des véhicules 2 X
notes (p.11)
. A
La | |Ste des taCheS - Organiser le salon du 12/08/2019 2 X
Eléments récents
& Clients O & pevis © (& Factures [+]
'AUBERTIN Michel 2 X 000142 Création d'une cuisine et aménage.. & X 000990 DURAND ra
Mr BARRIERE Michel 2 X 000143 Diverses modifications de prises e. A 0o10M Canron A
Mr AUREAU Pierre [ 000137 Réparation des cables d'alimentati.. ¢ x 001013 Verron [
Mr DUGA Roger e X 000136 Reprise de I'isolation pour chague e X 001039 Mr KUTTLER 2
Mr BETIN Jean e X 000082 VMG double fiux Zehnder ComfoAir.. ¢ x
Mr DAURET Maurice 2 X 000140 Fourniture et pose d'un systame p.. & X
Mr EAUBERT Fabien e X 000093 Installation électrique avec Domot. A
Mr BONDOUR Thierry e x 000139 Alimentation volet roulant apparte.. ¢ X
. , .
Les clients récents Les devis récents Les factures
(p.11) (p.11) récentes (p.12)
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Les rubriques

e Entreprise:

Cette rubrique vous donne acceés a plusieurs choses :

. Le tableau de bord de votre activité: Il vous permet de suivre I'évolution de vos
indicateurs au fil du temps.

. Vos parameétres d’entreprise : Ils sont la base des tous les calculs (taux horaires,
coefficients, capacité de production, prévision de chiffre d’affaire...). Vous pouvez utiliser
EASY Gestion sans y préter attention mais c’est I'un de ces principaux atouts.

. La liste des entreprises : Si vous le souhaitez ou/et si vous en avez I'utilité, EASY Gestion
vous permet de gérer plusieurs entreprises (ou activités) indépendamment les unes des
autres. Cette liste vous permet de gérer vos entreprises et d’en créer des nouvelles si
nécessaires.

. Exportation : Cette fonction vous permettra de déclencher I'exportation des factures vers
votre logiciel de comptabilité.

e Clients:

Cette rubrique vous permet de gérer votre fichier client et d’accéder aux fiches détaillées.

e Devis et factures :

Ce sont les deux rubriques les plus utilisées au quotidien et leur utilisation doit a la fois étre
simple, souple et adaptées a vos besoins. Vous y trouvez la liste de vos devis et factures ainsi
gue toutes les fonctions utiles pour bien les gérer.

Les devis doivent pouvoir étre modifiés et ajustés au cas par cas parce que chaque chantier
est différent. Les factures doivent étre simples a produire et adaptables aux aléas du
chantier...

e Chantiers:

Si vous le souhaitez, EASY Gestion vous permet d’analyser la rentabilité de vos chantiers.
Méme si vous ne le faites pas sur tous les chantiers, il peut étre intéressant de réaliser un
déboursé de chantier pour pourvoir comparer la réalité de la réalisation avec la prévision du
devis.

Vous pourrez également y suivre les temps et les achats de marchandises. Ce suivi peut
d’ailleurs se faire avec une application mobile Android dédiée a EASY Gestion.

e Bibliotheques:

Vous pourrez y stocker tous les éléments utiles pour faciliter la production de vos devis et
factures (la liste des ouvrages et des matériaux, les mentions a faire figurer sur vos devis ou
factures, les documents utiles...).

Les bibliotheques d’articles et d’ouvrages peuvent étre pré remplies a partir d’une base tous
corps d’état livrée avec le logiciel.

Vous vy trouverez également des fonctions d’importation pour permettre la récupération de
données externes (fichiers fournisseurs, bibliotheques d’un autre logiciel...).
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L’écran d’accueil

L’écran d’accueil vous permet d’accéder
aux différentes rubriques du logiciel ainsi
gu’a des fonctions pratiques pour vous
faciliter la tache au quotidien :

Lundi 11 mars 2019

16:27 [ calendrier < 1103z0w>

M Taches (-] @ Notes

- Un rappel du nombre de devis a traiter, en
attente de réponse et des factures a relancer.

- La liste des taches a exécuter.

- Un éphéméride (calendrier) et des notes pour
ne rien oublier

- Un acceés direct aux derniers dossiers traités par client, devis ainsi que les factures en attente
de reglement.

- Les rubriques importantes du logiciel : les clients, les devis, les factures, les chantiers,
I'entreprise.

Les boutons systeme

En haut a droite de la fenétre, vous trouverez les boutons systemes :

- Informations : Cliquez sur ce bouton pour afficher des informations générales sur le
logiciel, sur la licence, les coordonnées de I’éditeur, accéder a I’assistance ou voir la
liste de des partenaires.

e - Réduire : Cliquez sur ce bouton pour réduire la fenétre d’accueil.

@ - Agrandir/restaurer : Cliquez sur ce bouton pour agrandir la fenétre en plein écran ou
restaurer sa taille initiale.

9 - Quitter : Cliquez sur ce bouton pour fermer la fenétre et quitter le logiciel.
En haut a droite de la fenétre, vous trouverez également :

@ - Aide: Cliquez sur ce bouton pour accéder aux différentes options du logiciel
(paramétrages, personnalisation de la page de couverture des évaluations...).

- Imprimante : Selon le contexte, ce bouton vous permet d’'imprimer ou de paramétrer
votre imprimante.

- Options : Cliquez sur ce bouton pour accéder aux options et paramétrages du logiciel.
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Les rubriques

e La liste des taches

Cette liste permet deux choses : N Taches [+

0 Devis en attente o Devis & traiter Factures a traiter

- Elle vous informe automatiquement du nombre de
devis en attentes de réponse, du nombre de devis a

Appeler Mr DURAND X

[

Contréles technigues des véhicules & XK
traiter et du nombre de factures a traiter. Organiser le salon du 12/08/2019 2 x
- Elle vous permet de noter toutes les taches a
exécuter pour ne rien oublier.
Les informations automatiques : m Devis en attente o Devis & traiter Factures & traiter

- Ces informations sont générées automatiquement par le logiciel.
- Vous pouvez cliquer sur l'une ou l'autre de ces informations pour afficher la liste
correspondante.

Comment gérer vos taches :
° - Créer une tache : Cliquez sur ce bouton pour créer une nouvelle tache.
> - Supprimer une tache : Cliquez sur ce bouton pour supprimer une tache.

¢ - Modifier une tache : Cliquez sur ce bouton pour modifier une tache.

e Le calendrier - |
Calendrier € 28/02/2019 >
Cet éphéméride vous permet de noter des informations Rendez-vous avec Mr et Mme PUBOIS

aux dates souhaitées.

Au démarrage du logiciel, le calendrier sera
systématiquement positionné sur la date du jour.

Pour modifier la date sélectionnée :

- Cliquez sur le bouton € pour sélectionner le jour
précédent ou le bouton * pour sélectionner le jour
suivant.

- Ou cliquez sur le bouton ' pour rétablir la date du jour.

- Ou cliquez sur la date affichée pour ouvrir la fenétre
« Calendrier » :

Calendrier < février2019 >

Lu Ma Me Je ve sa Di

1 2 3

. Utilisez les boutons € ou » pour sélectionner le mois T A T
et 'année souhaités. w o0 @ 2 o2 oz ow
. Cliguez sur la date souhaitée puis cliquez sur le N
bouton « Valider ». Crosorama ) (pomaer )
. A noter:

. La date du jour apparait sur fond @.
. La date sélectionnée apparait sur fond @.
. Le bouton « Aujourd’hui » vous permet de sélectionner la date du jour.

© Copyright ECS 2008-2019. Tous droits réservés. Page 10/67
SARL au capital de 7 500 Euros - RCS CAEN 511 794 976 - APE : 6202A - Siret : 51179497600023 - N° TVA : FR7051179497600015

CITIS - 1 impasse Initialis - CS 90209 - 14209 HEROUVILLE SAINT CLAIR CEDEX

Tél.: 02 31.47.90.13 - Fax : 02.31.95.64.02 - Email : info@ecsbtp.fr - Internet : www.ecsbtp.fr




e La liste des notes & Notes

Cette liste vous permet de prendre en note tout ce qui ' e dassurence décennale 12457992

vous semble utile et intemporel (un code, un n°, une
référence...).

Code alarme : 1245

[

Comnent gérer vos notes :
- Créer : Cliquez sur ce bouton pour créer une nouvelle note.
# - Supprimer : Cliquez sur ce bouton pour supprimer une note.

¢ - Maodifier : Cliquez sur ce bouton pour modifier une note.

L ’

e Les clients récents &, Clients &
Cette liste vous permet d’accéder rapidement aux R =RK
fiches des derniers clients pour lesquels vous avez BENOIT Michel 2 % I
t ” s d, s d ” Utl I AMAURY DEBEREUIL ¢ X

ravaillé ou d’en créer de nouvelles. Utilisez la b o
rubrigue « Clients » pour accéder a la liste compléte. BMP Batiment e x
SCI DEFI & XK
DURAMD Bernard & X
Comnent utiliser cette liste :
o - Créer : Cliquez sur ce bouton pour créer une nouvelle fiche client.
# - Supprimer : Cliquez sur ce bouton pour supprimer une fiche client.
¢ - Modifier : Cliquez sur ce bouton pour ouvrir une fiche client.
° y 4

e Les devis récents 5 Devic o
Cette liste vous permet d’accéder rapidement aux 000140 Fourniture et pose d'un systéme p.. ¢ X
derniers devis que vous avez créés ou modifiés. Elle oo eparation ces cavies Jalmenta. 2

q N 000136 Reprise de l'isolation pour chaque ... &
vous permet également d’en créer de nouveaux. 000093 Installation électrique avec Domot.. ¢ X
. . . , N . 000139 Alimentation volet roulant apparte.. ¢ X
Utilisez la rubrique « Devis » pour accéder a la liste 00011 Dépannage automatisme portailS.. ¢ X
com pl‘ete 000142 Création cuisine et aménagement... &
000123 Complément du devis N"17. Divers... ¢
Comnent utiliser cette liste :
° - Créer : Cliquez sur ce bouton pour créer un nouveau devis.
# - Supprimer : Cliquez sur ce bouton pour supprimer un devis.
£ - Modifier : Cliquez sur ce bouton pour ouvrir un devis.
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V4
Cette liste vous permet d’accéder rapidement aux oeosee AMAND giles ‘
anron &
derniéres factures créées ou modifiées et en 001013 Verron e
N s 00103% Mr KUTTLER &
attente de reglement. Elle vous permet également
d’en créer de nouvelles. Utilisez la rubrique
« Factures » pour accéder a la liste compléte.
Comment utiliser cette liste :
° - Créer : Cliquez sur ce bouton pour créer une nouvelle facture.
¢ - Modifier : Cliquez sur ce bouton pour ouvrir une facture.
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Entreprise

La rubrique entreprise vous permet de visualiser le tableau de bord de votre activité.
Elle vous permet également d’accéder aux parametres de gestion de votre
entreprise.

@ Easy Gestion .

@ Accueil m Clients Devis Factures Chantiers Bibliothéques

£) Entreprise @ @

Choix de la période

ou  01/01/2016 W 31/12/2016

©® Production i Chiffre d'affaire
Capacits de production 2859n catac
Production s73n

Ecant 7%

s1122¢

o€
s122¢
156365 €

,@\ Chantiers E Devis 8 Factures

ux 08 marge
Temps e réasation

Le tableau de bord

Il vous permet de suivre votre activité pour anticiper les fluctuations.

Les dates de la période analysée : o QEEEERD -~ G
Par défaut, le tableau de bord analysera la période

correspondante a I'exercice comptable en court.
Selon vos besoins, vous pouvez modifier les dates de début et fin de la période analysée. Cela vous
permet de pouvoir étudier vos chiffres sur n’importe quelle période de n‘importe quelle durée.

Pour modifier les dates :

- Cliquez dans le champ de la date a modifier puis modifiez la.

- Ou cliquez sur le bouton £ a droite du champ a modifier pour afficher la fenétre calendrier et
sélectionner la date qui vous convient.

- Puis cliquez sur le bouton « Analyser ».
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Les indicateurs

e Production:

Vous y trouverez vos compteurs d’heures et ce sont des
indicateurs importants car ils vous informent a la fois de votre
objectif mais aussi du fait que votre activité est conforme a vos
prévisions en la matiere. Un déficit d’heure peut étre lié a un
manque d’activité mais ca peut étre aussi le reflet d’une
organisation qui pourrait étre améliorée.

Production

Capacité de production 2859h
Production 373h
Ecart -87%

- Capacité de production : C’est votre objectif d’heures vendables sur la période. Cette valeur

est directement dépendante de vos parametres d’entreprise.

- Production estimée : C’est I'estimation du nombre d’heures vendables a la date du jour.

- Production réelle : C'est le nombre d’heure réellement vendues a la date du jour et sur la

période sélectionnée.

- Ecart : C’est la différence entre la « Production estimée » et la « Production réelle ».

Chiffre d’affaire :

Ce sont les indicateurs pour suivre votre chiffre d’affaire. Ces
valeurs sont alimentées a la fois par les factures mais aussi par
les devis validés.

- CA facturé : C’est le chiffre d’affaire pour lequel vous avez
déja émis les factures.

‘g‘ﬁ Chiffre d'affaire

CA facturé 51122 ¢
CA non facturé o€
CA estimé en fin d'exercice 51122¢€

CA souhaité en fin d'exercice 156 365 €

- CA non facturé: Cest le chiffre d’affaire pour lequel les factures non pas encore était

émises.

- CA estimé en fin d’exercice : C'est le chiffre d’affaire estimé en fin d’exercice comptable. Il
est calculé sur la base du chiffre d’affaire réalisé a la date du jour et par projection, sur la

période restante.

- CA souhaité en fin d’exercice : C'est votre objectif de chiffre d’affaire calculé sur la base de

vos parametres d’entreprise.

Chantiers :

Ces indicateurs analyse les chantiers pour lesquels vous avez
réalisé un suivi dans la rubrique « Chantier ».

- Colit main-d’ceuvre: Cest le colt estimé de la main
d’ceuvre productive pour les chantiers suivis (charges
comprises, hors marge et frais généraux).

ﬁ Chantiers

CoUt main-d'oeuvre 9325€ +3%
Estimation des frais gx 2255€ +8%
Estimation de la marge 3586% +13%
Taux de marge 32% +8 %
Temps de réalisation 420 h -5%

- Estimation des frais généraux (gx) : C’'est le colt estimé des frais généraux pour les chantiers

suivis.

- Estimation de la marge : C'est I’estimation de la marge bénéficiaire sur les chantiers suivi.

- Taux de marge : C’est I'estimation du taux de marge moyen de vos chantiers.

- Temps de réalisation :
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e Devis: &3 Devis

Nb de devis envoyés 76 +13%
Ces indicateurs analysent vos devis sur la période sélectionnée. Nb de devis acceptés 4 8%
Taux d'acceptation 54% -35%
- Nb de devis envoyés : C’'est le nombre de devis que vous Montant moyen 3465€  +18%

avez traité et transmis a vos clients et prospects.
- Nb de devis acceptés : C'est le nombre de devis acceptés.

- Taux d’acceptation : C’est le taux de devis acceptés. C'est un
bon indicateur pour estimer la qualité de votre démarche commerciale et la santé du
marché.

- Montant moyen : C’'est le montant moyen de vos devis. Il vous permet d’estimer si la
tendance est aux petites ou grosses affaires.

e Factures: &) Factures
Factures effectuées 84 +30%
Ces indicateurs analysent vos factures sur la période  Enattentede paiement 1 %
, | . , Taux en attente de paieme 1% 100 %
selectionnee. Montant moyen 842€ +47%

- Factures effectuées : C'est le nombre de factures produites.
- En attente de paiement : C'est le nombre de factures en
attente de paiement.
- Taux en attente de paiement : C’est le taux de factures en attente de paiement.

- Montant moyen : C'est le montant moyen de vos factures.

Les fonctions :

Les paramétres . Cette fonction vous permet d’accéder a vos parametres
d’entreprise. C'est le centre névralgique de la gestion car c’est a partir de votre
paramétrage que vos taux horaires et coefficients sont calculés. Indépendamment des
calculs, vous pourrez également y fixer vos propres taux horaires pour une totale liberté.

La liste des entreprises: EASY Gestion vous permet de gérer plusieurs
entreprises ou activités indépendantes. Cette liste vous permettra de passer d’'une
entreprise a I'autre ou d’en créer de nouvelles.

Export . Cette fonction vous permet de gérer les exportations de vos factures vers
votre logiciel de comptabilité. Les parametres d’exportation sont accessibles par le biais
de la fonction « Parametres »,
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Les parametres d’entreprise

EASY Gestion est plus qu’un logiciel pour produire des devis ou des factures. Il peut véritablement
vous permettre de reprendre le contréle de vos prix et de la rentabilité de vos chantiers.

Vous étes le seul a pouvoir le faire correctement car il faut avoir une vision globale de I'entreprise
pour ¢a.

Cette gestion est facultative et vous pourrez vous y intéresser plus tard si vous le souhaitez mais
sachez que c’est la clé pour bien gérer.

A
ECSbtp
0
Coordonnées Raison sociale et coordonnées
Frais généraux et bénéfices Raison sociale  ECSbtp Statut SARL -
Sous traitants Adresse 1impasse Initialis

Dirigeant et associés (TNS)

ats de matériaux Code postal 14200 WVille HEROUVILLE ST CLAIR

Matériels productifs Téléphone 0231479013 Fax

Email info@ecsbtp.fr

Synthése
Web wwwecsbtpfr
Comptabilité
N° SIRET 511794 976 00023 Code APE 6202A
Clotures d'exercice
N*TVA FR705117949760 Capital 750000€

tion/ =1
Importation/Exportation Protection des données

Modules

Mot de passe d'accés aux paramétres 20 caractéres max.

" Valider

e Comment l'utiliser ?

- Sélectionner une rubrique : Cliquez sur les onglets visibles a gauche de la fenétre pour
accéder aux rubriques souhaitées.

- Saisir ou modifier une donnée : Cliquez dans le champ souhaité puis saisissez ou modifiez la
valeur selon vos besoins.

- Les champs « liste » : Cliquez sur le bouton ™ des champs liste pour dérouler la liste de
choix puis cliquez sur la valeur souhaitée dans la liste ou a I'extérieur pour fermer la liste
sans sélection.

- Les valeurs calculées : Ces valeurs ne sont pas directement modifiables. Elles sont calculées
sur la base des données saisies dans les rubriques. Pour les modifier, vous devez modifier les
données saisies.

- Les listes : Les rubriques « Dirigeant et associés », « Salariés » et « Matériel productif » vous
permettrons de gérer plusieurs élements sous forme de liste.

. Pour créer un nouvel élément, cliquez sur le bouton « Ajouter ».
. Pour consulter le détail un élément, double cliquez sur I’élément souhaité dans la liste.
. Pour supprimer un élément, cliquez sur le bouton < de I'élément a supprimer.

- L'aide : A tout moment, vous pouvez consulter |'aide intégrée au logiciel. Il vous suffit de

cliquer sur le bouton
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e Coordonnées

- Raison sociale et coordonnées : Vous y paramétrez les
coordonnées et les informations légales de votre
entreprise.

. Soyez vigilant sur la saisie des données car elles
seront utilisées pour la production de vos documents T
commerciaux.

- Protection des données : Si vous souhaitez protéger I'acceés a vos parametres d’entreprise,
vous pouvez définir un mot de passe (facultatif). Pour ne pas utiliser de mot de passe ou le
supprimer, laissez ou videz le champ de saisie.

Frais généraux

e Frais généraux et bénéfices

- Frais généraux : Indiquez les différentes charges fixes de
votre entreprise (hors charges sur salaires et
prélévements, achats de matériaux).

wasone

1mmme

102000 €

200000 ¢”

. Vous pouvez consulter le compte de résultat simplifié R _
de votre dernier bilan ou interroger votre comptable '
pour plus de facilité.

. Important ! Les valeurs saisies doivent correspondre a la réalité de votre entreprise mais
aussi anticiper les évolutions prévues ou souhaitées.

- Bénéfices et aléas : Indiquez votre objectif de bénéfice brut apres prélevements des TNS.
. Le déterminer ne le limite pas mais permet de calculer des taux horaires et coefficients
en cohérence avec I'objectif que vous souhaitez vous fixer.
. Il peut s’inspirer des bénéfices des exercices précédents mais il doit surtout
correspondre a I'objectif que vous souhaitez pour I’exercice en cours ou a venir.

e Sous traitants

Cette rubrique est facutative. Renseignez la uniquement si
le recours a des sous traitants fait partie de votre stratégie
d’entreprise ou si il y une récurrence prévisible d’une année
pour l'autre.

Sous traitance

aooe

- Colt annuel : Indiquez le cout total HT annuel estimé pour
les sous-traitants. Ce colt reste modifiable en
permanence en cours d’exercice.

- Taux de marge : Indiquez le taux de marge que vous souhaitez pratiquer que la revente des
prestations sous-traitées.
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e Dirigeant et associés (TNS)

Cette rubrique vous permet de gérer la liste des
travailleurs non salariés (TNS). Le ou les dirigeants, les
eventuels associés, les conjoints non salariés...

. Utilisez le bouton «Ajouter » pour créer une
nouvelle fiche TNS ou double cliquez sur le nom d’un
TNS de la liste pour ouvrir sa fiche.

- La fiche du TNS :

Elle vous permet de saisir les différents parametres
nécessaires aux calculs.

- Prénom et Nom: Le prénom est facultatif mais le
nom est obligatoire pour permettre de retourner la
fiche dans la liste des TNS.

- Nombre de semaines travaillées par an : Indiquez le
nombre de semaine réel si la situation vous convient
ou souhaité pour fixer un nouvel objectif.

- Nombre d’heures productives par semaine:

Indiquez le nombre moyen d’heures productives par

semaine.

ECSbtp

Dirigeant conjoint et associés (non salariés)

Laurent LEMARCHAND

Prénom  Laurent

Nom  LEMARCHAND

Paramétres

Nembre de semaines travaillées par an
Nombre d'heures productives par semaine 3000h
Nombre d'heures improductives par semaine 15,00 h

Rémunération nette annuelle 18000.00 €

Coiit annuel des cotisations et charges 10 500,00 €
Valeurs calculées

Coilt total de la rémunération brute annuelle 28 500.00 €
Nombre d'heures productives par an 14700
Nombre d'heures improductives par an 735h
Taux de preductivité 667%
Taux d'improductivité 333%
Colit annuel de la rémunération productive 19000,01€

Coiit annuel de la rémunération improductive 949999 €

. Attention ! Les heures productives sont les heures vendues au client. Ne les

confondez pas avec les heures travaillées.

- Nombre d’heures improductives par semaine : Indiquez le nombre moyen d’heures
improductives par semaine, consacrées a toutes les autres taches que la production

(gestion, rendez-vous client, devis...).

. Attention! Comptez toutes vos heures. Les minimiser vous rendra pas plus

compétitif...

- REmunération nette annuelle : Indiquez le montant total net annuel que vous souhaitez

pourvoir prélever pour votre rémunération.

. A noter: La prévision de ce montant n’est pas une limite, c’est un objectif a
atteindre et méme a dépasser aussi souvent que possible.

- Colt annuel des cotisations et charges : Indiquez le montant total annuel estimé pour

les cotisations et charges inhérentes a la rémunération.

. Important : Ce montant est proportionnel aux résultats de I'entreprise et aux
prélevements effectués. Cette valeur ne peut étre qu’une estimation et votre

comptable peut vous y aider.

- Les valeurs calculées : Elles vous fournissent des informations sur les résultats obtenus a
partir des données saisies. Vérifiez-les et modifiez les parametres si nécessaire.
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e Salariés

ECSbtp

‘Salariés (roductifa st administratits)

Cette rubrique vous permet de gérer la liste des salariés
productifs ou improductifs de I'entreprise.

. Utilisez le bouton « Ajouter » pour créer une nouvelle
fiche salarié ou double cliquez sur le nom d’un salarié
de la liste pour ouvrir sa fiche.

- La fiche du salarié : Pascal DUBOIS
.
Prénom  Pascal Nom DUBOIS Catégorie Salarié Qualifié - @
E | I t d . . I d -ff 7 t Salaire et charges Primes annuelles
e Vous perme e Sa ISI r es | eren S Colt mensuel de la rémunération brute Prime annuelle 1 500,00 €
paramétres nécessaires aux CalCUlS. Codt mensuel des charges patronales (inclus CF) 86000€  Prime annuelie 2 ooo€
Productivité Primes mensuelles
V4 Ve . Nombre de semaines travaillées par an 47.00 Prime mensuelle 1 5000 €
.
- Prénom et Nom : Le prénom est facultatif
. | t b | . t . tt Nombre d'heures payées par semaine z900n  Primesjournaliéres
ma IS e nom es O Iga Ol re pou r perme re Taux d'heures affectées a la production (1) 100.0 % Déplacements 000€
H H Taux d'h ducti dues (2) 200% R 600€
de retrouver la fiche dans la liste des P
Nombre de jours fériés sur l'année Mj Autres 000€
.,
salariés. Valeurs calculées
, Taux d'improductivité pour jours fériés 4.0% Colt total annuel de la rémunération 31237.08 €
- H 1 . 1 Nombre de jours improductifs 58j Coltannuel dela rémunération productive 31237.08 €
categorle (facultatlf) . CI Iq uez Su r Ie Nombre total des heures payées par an 1833h  Coltannuel de la rémunération improductive 0.00€
t = 7 I I I . t t Nombre d'heures productives par an 1381h
bouton pour dérouler la liste e

sélectionner une catégorie. Ou cliquez sur
le bouton ® pour créer une nouvelle
catégorie si nécessaire. Cette catégorie est
facultative et sera utilisée pour calculer des taux horaires différenciés pour chacune des
catégories utilisées pour les salariés.

Annuler - Valider

- Rémunération brute mensuelle : Indiquez le montant mensuel de la rémunération
brute du salarié (hors charges patronales). Ce montant correspondre a un mois de
travail plein et normal, compris heures supplémentaires si elles sont permanentes ou
réguliéres.

- Colit mensuel des charges patronales : Indiquez co(t mensuel des charges patronales
du salarié, (compris co(t des congés payés et déduction faites des éventuelles
exonérations ou aides). Ce colt doit étre en cohérence avec la rémunération brute
indiquée ci-avant.

- Nombre de semaines travaillées par an: Indiquez le nombre de semaine annuel
pendant lesquelles le salarié travail (47 semaines pour un salarié a temps plein).

- Nombre de jours travaillés par semaine : Indiquez le nombre de jours travaillés par
semaine (pour une semaine de travail normale).

Nombre d’heures payées par semaine : Indiquez le nombre d’heures payées au salarié
par semaine (compris heures supplémentaires si elles sont permanentes ou régulieres).

- Taux d’heures affectées a la production : Indiquez le taux des heures qui sont affectées
a des taches de production vendues au client.

. Exemples :
. Un salarié productif a temps plein = 100%
. Une secrétaire, un commercial, un métreur, un comptable... = 0%
. Un salarié qui serait 4/5 jours en production et 1/5 jour a d’autres taches
(magasinage, inventaire, approvisionnements, rendez-vous client, suivi de
chantiers...) = 80% (4/5 = 0.8).
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- Taux d’heures productives non vendues: C'est le taux d’improductivité du salarié.
Indiquez le taux des heures productives qui ne seront pas vendues au client (temps de
déplacements, temps morts, temps de préparation du véhicule... hors jours fériés).

. Exemples : Sur une journée de 8 heures, un salarié qui passe 1 heure pour les
déplacements, la préparation de son véhicule, une pause... 1/8 = 12.5%. Et cet
exemple suppose que tout que le reste du temps soit intégralement productif et
vendus. S’il doit arriver qu’un chantier ne I'occupe pas sur une journée entiere,
gue certains chantiers prennent plus de temps que prévus, qu'un défaut
d’approvisionnement vous fasse perdre du temps.. ce taux augmente
inévitablement.

. Information :

. La moyenne constatée pour un salarié occupé a temps plein en production,
sur des chantiers d’une journée ou plus, dans un rayon de 50km maximum
autour de I'entreprise, sans défauts d’approvisionnement ou d’estimation des
temps, sans temps morts ou intempéries, est d’environ 15%.

. Attention ! Ce taux peut énormément varier d’'une entreprise a l'autre et il est
important de I'estimer car c’est le meilleur indicateur pour apprécier la qualité
de votre organisation. Il n’y a pas de mauvais ou de bon taux. L'important est
de le connaitre, de le maitriser et de le répercuter sur les taux horaires.

- Nombre de jours fériés sur I'année : Indiquez le nombre de jours fériés prévus sur
I’'année en cours. lls seront ajoutés au taux d’improductivité.

- Primes annuelles, mensuelles et journaliéres : Indiquez les montants des éventuelles
primes, indemnités, avantages... que vous versez au salarié.

. Selon la périodicité du versement, saisissez le montant en annuelle, mensuelle ou
journaliére.

. Pour les primes journalieres qui ne seraient versées systématiquement tous les
jours, vous pouvez réduire le montant.

. Exemple : Vous versez une prime de repas de 9 € au salarié pour 50% de son
temps en moyenne. Indiquez une prime de 4.5 €. Ainsi, vous savez que dans votre
taux horaire, vous intégrez le co(t global de cette prime et qu’au moment de faire
vos devis, vous n’avez donc pas besoin de vous en préoccuper, c’est déja géré.

e Achats de matériaux

Votre activité repose aussi sur I'achat et la revente des
matériaux que vous utilisez pour vos prestations (plus ou
moins selon les métiers et les stratégies). Cette rubrique
permet de définir les montants anuelles de vos achats
pour estimer la marge que vous pourrez en retirer.

Achats de matériaux et marchandises

- A noter :
. La saisie ou la modification des valeurs se font directement dans le tableau.

. Décomposer vos achats en plusieurs lignes vous permet de pouvoir gérer
différents taux de marge.

© Copyright ECS 2008-2019. Tous droits réservés. Page 21/67
SARL au capital de 7 500 Euros - RCS CAEN 511 794 976 - APE : 6202A - Siret : 51179497600023 - N° TVA : FR7051179497600015

CITIS - 1 impasse Initialis - CS 90209 - 14209 HEROUVILLE SAINT CLAIR CEDEX

Tél.: 02 31.47.90.13 - Fax : 02.31.95.64.02 - Email : info@ecsbtp.fr - Internet : www.ecsbtp.fr




- Pour saisir une nouvelle ligne :
. Cliquez sur la premiere ligne vide du tableau pour la sélectionner puis cliquez une
nouvelle fois dans la colonne « Désignation famille » pour activer la saisie.

. Saisissez la désignation que vous souhaitez puis validez.
. Saisissez ensuite le « Montant total d’achat HT » puis le « Taux de marge »
souhaité.

- Pour modifier une ligne :
. Cliquez sur la ligne pour la sélectionner puis cliquez sur la valeur a modifier pour
activer la saisie.

. Modifiez la valeur, I'enregistrement est automatique.

- Pour supprimer une ligne :
. Cliquez sur le bouton * correspondant a la ligne a supprimer.

e Matériel productif

Certains métier utilisent des matériels spécifiques
(tractopelle, nacelle, appareil de décapage...) qui sont
vendus a l'unité (heures, m2, m3, forfait...). Dés lors, ces
matériels doivent étre gérés indépendaments des autres
matériels courants et retirés des frais généraux. Cette

Matériel praductif

rubrique permet la gestion de ces matériels.
- La fiche du matériel : Elle vous permet de
. e . ) P ) Tractopelle
saisir les différents parametres nécessaires aux
Ca|Cu|S. Désignation |Tractupelle |
Paramétres
- Désignation : Vous devez donner un nom oo Sahot o0 resiuele
au matérlel. Durée d'amortissement (année) 7
7 e Durée d' loitation (: Se) 10
- Valeur d’achat ou résiduelle: Cest la e I
valeur du matériel a la création de la fiche Autres cofits annuels d'sxploitation 3000008
OU a sa mise a jour si vous souhaitez priede e e
, . Capacité de production annuelle 200
I aCtuallser' Capacité de réinvestizssement 3 terme d'exploitation 25 000.00€
- Durée d’amortissement en années : Taux oe marge () 200%
Indiguez en combien d’année vous Valeurs caleules
. . A ;. Colt unitaire d'exploitation HT 16,83 €
souhaitez amortir le co(t du matériel. Marge unitaire HT ssre
ya ’ . . 7 . Prix de vente unitaire HT 2020 €
- Durée d’exploitation en années : Une fois Chiffro d'affaire annuel HT 1818000 €
amorti le matériel sera  encore HereeanelerT sosm00€
7’

opérationnel et exploitable la plupart du

temps et c’est méme la ou il sera le plus
rentable. Indiquez le nombre d’années pendant lesquelles vous comptez pouvoir
exploiter le matériel (compris durée d’amortissement).

- Colit annuel de l’entretien : Indiquez les colit d’entretien annuel a prévoir pour
entretenir le matériel (révisions, réparations, consommables...).

- Autres colts annuels d’exploitation : Indiquez les autres colts a prévoir (carburant,
assurance, controle...).

- Unité de vente : Indiquez dans quelle unité de vente pour prévoyez de vendre les
prestations du matériel (heure, m2, m3, forfait...).
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- Capacité de production annuelle : Indiquez combien d’unité vous prévoyez de vendre a
I'année.

- Capacité de réinvestissement a terme d’exploitation : Au terme de la durée
d’exploitation du matériel, vous serez probablement amené a le renouveler. Si vous
souhaitez prévoir une capacité financiere pour se réinvestissement, indiquez le montant
souhaité.

- Taux de marge : Indiquez quelle marge vous souhaitez appliquer sur la vente des
prestations du matériel.

- Valeurs calculées :
. Elles vous informent des résultats a partir des données saisies. Vérifiez-les et
modifiez les parametres si nécessaire.
. Le « Prix de vente unitaire » vous indique a quel prix HT vous devriez vendre le
matériel dans vos devis pour couvrir vos frais et atteindre vos objectifs.

e Synthese
Cette rubrique retraduit I'intégralité des paramétres saisis :
pour en déduire vos chiffres clés (chiffre d’affaire, marge,

taux horaires et coefficients).

149 365.00 €
i aflarus astiond

- Elle vous indique notamment, deux taux horaire :
. Le premier prévoit une marge sur matériaux selon le
coefficient indiqué.
. Le second ne prévoit aucune marge sur les matériaux.

- La synthese complete : & synthase compete

Cliquez sur le bouton «Synthese complete » pour
afficher le détail des chiffres et des valeurs calculées.

- Synthése : Vous y trouverez le récapitulatif de vos
principaux chiffres financiers et productifs.

- Taux horaires et coefficients : Vous y trouverez le (® Synthése compiete
calcul de vos taux horaires et coefficients.

. Deux hypothéses de calcul :
1. Taux horaire avec marge fixe sur matériaux.
2. Taux horaire sans marge sur matériaux.

. Deux colonnes de résultats :
1. Les valeurs calculées par EASY Gestion
2. Vos valeurs: Vous pouvez indiquer vos
propres taux horaires et ce sont vos valeurs qui seront utilisées pour le calcul de
vos prix (dans la limite de celles calculées par EASY Gestion).

O St e
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- Taux horaires par catégorie : Vous y trouverez le calcul @ Synthese complate
de des horaires par catégories de main d’ceuvre
productive.

. Taux horaires par dirigeant et associé :
1. Taux horaire avec marge fixe sur matériaux.
2. Taux horaire sans marge sur matériaux.

. Taux horaires par catégorie de salariés :
1. Taux horaire avec marge fixe sur matériaux.
2. Taux horaire sans marge sur matériaux.

- Estimations et graphiques: Vous y trouverez les (8 Synthése compléte
estimations de votre chiffre d’affaire et de votre EE—
marge.

R cvmations et graphiques

e Comptabilité

Cette rubrique vous permet de paramétrer vos £ £csbtp
exportations comptables. o [

- Sélection de votre logiciel :
. Cliquez sur le bouton pour dérouler la liste et
sélectionner votre logiciel de comptabilité.
. Si votre logiciel ne figure pas dans la liste, contactez-
nous a info@ecsbtp.fr.

-

- Répertoire d’exportation :
. Cliquez sur le bouton = pour sélectionner le répertoire dans lequel vous souhaitez
exporter les données.
. Cliquez sur le bouton
comptabilité.

-

pour dérouler la liste et sélectionner votre logiciel de

e Cloture d’exercice

Cette rubrique vous permet de gérer vos exercices
comptables.

Exercice en cours

Historique des clos

- Exercice en cours :
. Paramétrez les dates de début et de fin d’exercice
souhaitée.
- Historique des exercices clos : Ce tableau vous affiche
I’historique des périodes cloturées.
- Lancement d’une nouvelle cloture: Cliquez sur ce bouton pour lancer la cloture de
I’exercice ou d’'une période donnée et suivez les instructions.
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e Importation/Exportation

Cette rubrique vous permet d’'importer ou d’exporter vos
parametres d’entreprise.

Importation et Exportation des paramatres @ entraprise

- Importer: Cette fonction permet d’importer des -

parametres d’entreprise a partir d’un fichier externe.
. Cliquez sur le bouton « Importer ». '
. Sélectionnez le fichier contenant les données puis
cliquez sur le bouton « Ouvrir ».
- Exporter : Cette fonction permet d’exporter vos parametres d’entreprise vers un fichier
externe.
. Cliquez sur le bouton « Exporter » puis sélectionnez le dossier d’exportation.
. Cliquez sur le bouton « Sélectionner un dossier » puis suivez les instructions.

® MOdUIES £) ECSbtp

Cette rubrique vous permet de gérer les modules
d’extension proposés pour EASY Gestion.

Gestion des modules complémentaires

Les modules disponibles :
. EASY Chantier: Ce module permet la saisie des
temps chantier a partir d’'une application mobile

Android.

La liste des entreprises

EASY Gestion vous permet de gérer plusieurs entreprises et la liste des entreprises vous permet de
passer de I'une a I'autre selon vos besoins ou d’en créer de nouvelles.

Liste des entreprises

Entreprises

ABC SERVICES

o ) G )
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e Comment l'utiliser ?

- Pour activer une entreprise : Sélectionnez I'entreprise souhaitée dans la liste puis cliquez sur
le bouton « Valider ».

- Pour créer une nouvelle entreprise : Cliquez sur le bouton « Créer » puis renseignez les
corrdonnées de la nouvelle entreprise.

- Pour supprimer une entreprise : Cliquez sur le bouton * correspondant a I'entreprise a
supprimer puis suivez les instruction.

- Importer : Utilisez cette fonction pour importer des prarameétres d’entreprise a partir d’'un
fichier externe.

L’export vers la comptabilité

Cette fonction vous permet de déclencher I'exportation de vos factures vers votre
logiciel de comptabilité.

Export comptable

Date/Heure de I'export Période du au

Ay

Fermer

P
I\ Lancement d'un nouvel export

e Comment l'utiliser ?

- La liste des exportations : Cette liste vous permet conserver I'historique de toutes les
exportations.

- Lancement d’un nouvel export : Cliquez sur ce bouton pour lancer une nouvelle exportation
comptable puis suivez les instructions.
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& Clients

La rubrique Clients vous permet de visualiser et de gérer votre liste de clients. Vous
pourrez y visualiser toutes leurs informations et vous pourrez également accéder
aux devis et factures qui leurs sont associés.

EJ Easy Gestion oo/t

i Accueil Entreprise Devis Factures Chantiers Bibliothéques

\/\;7? 3 & Clients @

Tous les chients

x cLoom

4ncLo0ms AMALRY OEES
» 680 e
» cLooe ANTONE Ee——
x |4mcLoon Roger AUBERT 20/02/2010
CLODO7s  Mma Derise AUBRY ox/0x/z0m
* [CLoooss  Mr Piare AUREAL 0a/03/2019
» oLooizt Mma Josians BARABE "
x [clooos?  Mr Michel BARRIERE

DassImaz  DeTNIIES

& 41800 CHANU

¥ 700 PaRS
¥ %430 VICTOPONFOLS
¥ W30 campremsr

@ a0 ouEzY 231206548

weazI0 e Ban

0612345878

* cLoome Michel Benom monchyafisedr 0s/es/78/00

06 2601072

x cloooaz  Mr Jean BET
875965865
1234567890 (0612345478
023616077 D662EAIBIL
DsiaEsss

< [cLocoss e Lutivive EWILLE oz/03/2018

] skl BWPBiument imancrygfra fr os/a3/20m
* cLoo? mr Trisiry BONDOUR 03/03/018
» o001 - Bonnefon hind

THEKR RKKKKOKNN QRS <@

Comment l'utiliser ?

+
- Pour créer une nouvelle fiche client : Cliquez sur le bouton « Créer » puis
renseignez la fiche client.

- Pour supprimer une fiche client :
x
. Sélectionnez la fiche a supprimer puis cliquez sur le bouton « Supprimer ».

. Ou cliquez sur le bouton *: correspondant a la fiche a supprimer. M
suporimer

- Pour ouvrir une fiche client :

. Sélectionnez la fiche a supprimer puis cliquez sur le bouton « Ouvrir ». &
. Ou faites un double clic sur le fiche a ouvrir directement dans la liste.
. . , . . L, Ouvrir

- Pour envoyer un email : Cliquez sur I'adresse mail du client souhaité.

- Colonne " : Chaque client peut disposer de plusieurs adresses. Vous pourrez les créer
dans la fiche client. La colonne i affiche un bouton @ ou @ pour tous les clients disposant
de plusieurs adresses. Cliquez sur le @ pour afficher ou sur le @ pour masquer toutes les
adresse d’un client.

- Colonne : Pour les clients disposant de plusieurs adresses, cette option vous permet de
sélectionner I'adresse de correspondance pour I'envoi des devis. Cochez I'adresse souhaitée.

- Colonne € : Pour les clients disposant de plusieurs adresses, cette option vous permet de
sélectionner |'adresse de correspondance pour l'envoi des factures. Cochez |'adresse
souhaitée.

- Le bouton :=: Il vous permet d’accéder a des fonctions complémentaires et notamment,
le choix des colonnes que vous souhaitez afficher ou masquer.
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- Trier la liste : Toutes les colonnes affichant le symbole = oeuvent étre triées en ordre
croissant ou décroissant. Cliquez sur I’entéte de la colonne pour la trier.

- Rechercher un client : Cliquez sur le bouton @ dans une entéte de colonne pour lancer
une recherche. Saisissez la valeur recherchée dans la zone de saisie affichée.

La fiche client

Elle vous permet d’accéder aux cooordonnées, &, Mile Ludivine BIVILLE o
information, devis, factures et suivi commercial du RO -orcsscs | informatons | Devis  Factures | Suvi
client- Nom BIVILLE Code CLOOO9® o
e Les rubriques: R

. Fiche : Ce sont les coordonnées principales co D

TélFort 0676966865

de votre client.

. Adresses : Cette rubrique vous permet de
gérer plusieurs adresses pour un méme
client (adresse principale, adresse de
chantier, adresse de facturation...).

. Informations : Cette rubrique vous permet de saisir librement toutes les informations
gue vous souhaitez conserver.

. Devis : Cette rubrique vous donne un acces direct a tous les devis associés au client.

. Factures : Cette rubrique vous donne un accés direct a toutes les factures associées au
client.

. Suivi : Cette rubrique vous permet, si vous le souhaitez, de réaliser un suivi des
différents contacts que vous pouvez avoir avec votre client (CRM : Suivi commercial).

Informations complémentaires & Imprimer sur les devis

e Fiche:

. Nom et Prénom : La saisie du nom est obligatoire. Remplacez-le par la raison sociale si

c’est un professionnel.

Code : Il est automatiquement généré selon les parameétres accessibles dans les options

du logiciel. Il est modifiable selon vos besoins.

Prospect : Cette option vous permet d’identifier une fiche comme étant celle d’un client

potentiel.

. Civilité : Cliquez sur le bouton ™ pour dérouler la liste ou saisissez directement la civilité
souhaitée. Pour vos clients professionnels, indiquez leurs statut (SARL, SAS, SA, El...).

. Mail : Indiquez I'adresse mail de votre client. Le bouton “ vous permet de lui envoyer

un email.

Code adresse: Pour les clients qui disposent de plusieurs adresses, vous pouvez

attribuer un code libre a chacune des adresses (facultatif).

Adresse : L'adresse peut étre saisie en trois parties, dans les trois champs de saisies.

Indiquez ici, I'adresse principale de votre client. La rubrique adresse vous permettra de

saisir d’autres adresses si nécessaire.

Contact : Vous pouvez y indiquer le nom de votre contact dans le cas d’un professionnel

notamment.

-
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. Code postal (CP) et ville : Indiquez le code postal puis saisissez le nom de la ville ou
cliquez sur le bouton pour faire voir la liste des villes correspondantes au code
postal.

. Tél. fixe, Tél. port et Tél autre : Saisissez les numéros de téléphone de votre client.

. Information complémentaires a imprimer sur les devis et factures : Il peut arriver que
pour certains clients professionnels, vous ayez besoin de mentionner systématiquement
une information spécifique sur vos documents commerciaux (une référence, un code
fournisseur, le nom d’un service...). Vous pouvez saisir cette information ici.

® Adresses : &MIIeLudiv‘me BIVILLE

avesses [ R

Cette rubrique vous permet de gérer plusieurs

=E Adresse Q CP o Ve o TélFxe QTélMobkeq Code O Contact i

adresses pour un méme client. oo

- Comment créer une nouvelle adresse ?
. Cliquez sur le bouton « Créer ». e —
. Dans les champs visibles sous la liste,
saisissez-les données de I'adresse a créer.
. Cliquez sur le bouton @ pour valider
I’adresse ou sur le bouton @ pour
annuler la saisie.

) R

- Comment modifier une adresse ?
. Sélectionnez I'adresse a modifier dans liste.
. Cliquez sur le bouton « Modifier ».
. Dans les champs visibles sous la liste, modifiez les données souhaitées.
. Cliquez sur le bouton @ pour valider I'adresse ou sur le bouton & pour annuler la
saisie.

- Comment supprimer une adresse ?
. Cliquez sur le bouton * correspondant a I'adresse a supprimer.
- Autres fonctions :
. L'option = vous permet de sélectionner I'adresse a utiliser pour I'envoi des devis et
courriers.
. L’option € vous permet de sélectionner I'adresse a utiliser pour la facturation.
. Le bouton := vous permet d’accéder a des fonctions complémentaires, notamment le
choix des colonnes a afficher.

H L]
. Informatlons ° & Mlle Ludivine BIVILLE (2]
. .. . Informations [ TR ]
Cette rubrique vous permet de saisir librement des b toiiss i smam
informations que vous souhaitez conserver. Leur
usage est uniquement interne.
- Comment saisir ou modifier des
informations ?
. Cliquez dans le champ de saisie.
. La barre d’outil vous permet de gérer les
or.)tons de saisie  (police, taille,
alignements...).
. Saisissez ou modifiez les données souhaitées.
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® DeViS: & Roger AUBERT o

Cette

- Comment 'utiliser ?
. Pour ouvrir un devis : Double cliquez sur

rubriqgue vous affiche tous les devis
associés au client. o ni e e e

. Filtres : Vous pouvez filtrer la liste par

Fiche  Adresses  Informations [EESEHE m—

le devis souhaité dans la liste.

état de devis. Cliquez sur le bouton Tt sunsec) Wi oo mmpe
pour dérouler la liste et sélectionner le
filtre souhaité.

w Valider

. Recherche : Cliquez sur une icone @ pour rechercher un devis.

® FaCturES: & Roger AUBERT o

Fiche  Adresses  Informations  Devis

Cette rubrique vous affiche toutes les factures
associées au client.

- Comment l'utiliser :
. Pour ouvrir une facture : Double cliquez

e Suiv

Cette rubrique vous permet de réaliser un suivi
commercial de votre client (CRM).

- Comment l'utiliser :
. Pour noter un échange : Cliquez dans la

. Filtres : Vous pouvez filtrer la liste par

sur la facture souhaitée dans la liste.

état de facture. Cliquez sur le bouton T mesoe| mANE  omase s
pour dérouler la liste et sélectionner le
filtre souhaité.

. Recherche : Cliquez sur une icone @ pour rechercher une facture.

. Pour modifier un échange : Cliquez sur la

& Roger AUBERT o

Fiche Adresses Informations Devis Factures

Crédie Moatfié le # Oojet # Action # Finalizé e Fem =

019 Devis 1245789 Rdv pour rémise de oevis 04/03/20% Finalisé

1°" ligne vide du tableau et saisissez les
données souhaitées.

ligne souhaitée puis sur le champ a
modifier et modifiez selon vos besoins.

. Pour modifier I'état d’'un échange : Cliquez sur le bouton 7~ pour dérouler la liste

puis sélectionnez I’état souhaité. Si vous sélectionnez I'état « Finalisé », la date
« Finalisé le » sera automatiquement renseignée.
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=l Devis

Cette rubrique vous permet de visualiser et de gérer la liste de tous vos devis. Vous

y trouverez toutes les fonctions utiles.

(%) easy Gestion pmsos actie ECSbtp

i) Accueil  Entreprise  Clients Factures Chantiers Bibliotheques

@ = @ iz=) Devis

Tous los états.

Référence ¥ Interv Total HT

Total TTC  TTC Facturé

X O Aménagement lacal ou jarain 08/0%/20% OI/TVZ0%  2TZ3EE  232356€  69I0TE€  IBIEN

x O Entretien PAC W0/20E  18/10/20% 81E B70€ 8790¢€

x O Commanas o écisnage (300 pour iss To/s TRl ngoe oooe

* O Dépannage PAG sute dégits de foudre V08 28/12/200 TE267€  BWIEE  BWIZE 400N,

x O Dépannage siste orage 06 owm/200 s 8989 € avsv e

x O Prise ot lsmpe grenier et mise en éto. W06 B0 sWEIE  6BLSEE  6702€  10.85h

" oogozt O Raccorcement oulave linge au garage M0 24/1/2076 wI59€  28334€ 4,00 b Refusd
x O Dépannage automatisme portal et c. WRI206  30/2/200 sz e m®me  150h

x O Filesalarme et thermostat chaufiage 6/12/20%  28/0V20%  44I05C  49776€  4@76€ 300h

x O Luminaires led 48w et 2 boutons pou ROV0%  R/0U20% 43BE  ABBE  4BWC 10h

x O Porte pour 2 coffrets dlectriques 20/012016  16/02/20% @357€  10028€ 1000

x O Alimentation 10 volats roulants 20/012016 03/02/2016 7088€  BIBATE  63587€ 1206h

x O Dépannage sifte a una coupure dune. W06 0%/02/2016 276E  26060€  26059€  126h

x O Dépannage circuit prisa 09/02/2016  15/02/20% BRE ame a712€  100h

x O Dépannage 2 projecteur halogéne at | 18/02/2016  16/09/20% sUI0 € 67H4E  30605€  100h
000066 O Réfection 2 tablesux siectriguas. v 00032006 W00 3942TSE  43M03E 2795 h Refusd
x O Mise en sdcurité de lnstallation Slact 2/03/2016 20/03/20%6  2798N€  307803€  I10BI4E  2600h

x O VMCHygro 08/10/201 /05200  19NI93€  205138€  204449€  1580h

X O Piotage des éclairage par intars radio 26/D5/2016  30/04/2018 W9EE  HIBWE  BIBBE  220h

x O Test sur protections oiérantisiie du 13/06/2016  13/06/201% 04526 wEM2€  usaze

+ DOODBT O Foumiture et pose dun interphane G. 13/08/2016 W00 2TBE  2IITE 1200 h Refuss.
4 000090 O Alimentation éisctriques o¢ 3 pants & 29/06/2016 20/06/20%  188553€  226264€ 950 h Refusd

Comment l'utiliser ?

- Pour créer un nouveau devis : Cliquez sur le bouton « Créer ».

- Pour supprimer un devis :

. Sélectionnez le devis a supprimer puis cliquez sur le bouton « Supprimer ».

. Ou cliquez sur le bouton * correspondant au devis a supprimer.

- Pour ouvrir un devis :
. Sélectionnez le devis a ouvrir puis cliquez sur le bouton « Quvrir ».
. Ou faites un double clic sur le devis a ouvrir directement dans la liste.

- Pour copier un devis :
. Sélectionnez le devis a copier dans le liste.
. Cliquez sur le bouton « Copier ».

- Pour facturer un devis :
. Sélectionnez le devis a facturer dans le liste.
. Cliquez sur le bouton « Facturer ».

© Copyright ECS 2008-2019. Tous droits réservés.
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- Filtrer la liste :

. Vous utilisez la fonction « Filtres » pour filtrer la liste de T?E De\ns
devis par état.
. Cliquez sur le bouton pour dérouler la liste et Filtres: Tous les états

sélectionnez le filtre souhaité.

- Rechercher un devis :
. Les colonnes disposant du bouton @, vous permettent recherche un devis.

. Cliquez sur le bouton @ souhaité puis saisissez votre recherche.
- Trier la liste des devis :
. Les colonnes disposant du symbole < peuvent étre triées par ordre croissant ou
décroissant.
. Cliquez sur I'entéte de la colonne souhaitée pour trier la liste.

Y 4 [ ] [ ] .
e et a I u eVI s & création d'une cuisine et aménagements des combles 0

Cette fenétre va vous permettre de paramétrer et de
composer votre devis. Elle vous permettra également
de gérer toutes les factures liées au devis (acompte,
situations et finale).

e Les rubriques : ==
. Parameétres : Vous y trouverez les parametres généraux du devis (référence, client, titre,
descriptif...).

. Composition : C'est le contenu de votre devis. C'est la que vous pourrez lister les
ouvrages et composants prévus dans votre devis.

. Conditions : Vous pourrez y préciser les conditions liées au devis (conditions de
paiement, les conditions générales, les conditions spécifiques...).

. Factures : Cette rubrique vous permet de produire et de gérer toutes les factures liées
au devis. Ces factures sont aussi accessibles depuis la rubrique « Factures » du logiciel.

e Les fonctions :

. Envoi PDF : Cette fonction vous permet d’envoyer votre devis en piece jointe au format
PDF et par email. Cliquez sur le bouton et suivez les instructions.

. Enregistrer : Lenregistrement de votre devis sera automatique a la fermeture de la
fenétre ou au moment de I'impression. Mais vous pouvez également le déclencher a
tout moment en cliquant sur ce bouton.

. Imprimer : Cette fonction vous permet d’accéder a la fenétre d’impression pour
sélectionner les options, le modele de document et lancer I'impression.

. Annuler : Cette fonction vous permet de fermer la fenétre sans enregistrer les
modifications réalisées depuis le dernier enregistrement.

. Valider : Cette fonction enregistre les modifications et ferme la fenétre.
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b
. Pa ra m et re s ° & création d'une cuisine et aménagements des combles °
.
smpontn acheet

Cette rubrique vous permet de renseigner les
parametres généraux du devis.

. Référence : C’'est le numéro de votre devis. T
Cette référence est générée e
automatiquement a la création du devis mais S —
elle reste modifiable selon vos besoins. Sa

composition et le compteur des devis sont
modifiables dans les options du logiciel.

. Date du devis: Cette date est automatiquement renseignée a la date du jour de la
création du devis. Elle reste modifiable selon vos besoins.

. Etat: Cette liste permet de gérer I'état du devis. A la création, le devis est
automatiquement considéré comme étant « En préparation ». A la premiére facture
générée, il sera automatiguement considéré comme « Validé ». Cet état est important
car il influence les chiffres de votre tableau de bord.

. Titre : Donnez un titre a votre devis, il sera repris a I'impression et figurera dans la liste
des devis.

Descriptif (facultatif) : Ce descriptif vous permet, si vous le souhaitez, de décrire I'objet
et la nature des travaux prévus dans le devis. Si vous souhaitez que ce descriptif soit
imprimé, vous devez cocher I'option « Imprimer les descriptif du devis ».

. Acompte :

. Activé : Cochez cette option pour activer la gestion de I'acompte.

. Prorata : Cochez cette option si vous souhaitez que I'acompte versé soit décompté au
prorata du montant des factures. Si cette option n’est pas activée, l'intégralité du
montant de I'acompte sera décomptée du montant de la premiere facture.

. Exprimé en TTC : Cochez cette option si vous souhaitez que le montant de I'acompte
apparaisse en TTC dans vos documents. Si cette option n’est pas activée, le montant
de 'acompte sera exprimé HT.

. Taux ou montant : A droite des champs de saisie, sélectionnez le mode de calcul qui
vous convient. Puis indiquez la valeur souhaitée selont le mode choisi.

. Client :

. Cliquez sur le bouton ™ pour dérouler la liste de vos clients et sélectionner celui qui
convient. Notez que vous pouvez saisir le nom du client souhaité pour faciliter
sélection.

. Si nécessaire, cliquez sur le bouton « Nouveau » pour créer une nouvelle fiche client.

. Vous pouvez également consulter la fiche du client sélectionné en cliquant du le
bouton « Voir la fiche ».

. Informations a imprimer : Cela reprend I'information saisie dans la fiche client. Vous
pouvez en modifier le contenu si vous le souhaitez.

-

. Adresse principale :
. L’adresse principale du client sélectionné, sera automatiquement activée.
. Si nécessaire, cliquez sur le bouton ™ pour sélectionner une autre adresse.
. Pour créer une nouvelle adresse, cliquez sur le bouton « Voir la fiche » pour accéder a
la fiche client et créer I'adresse souhaitée.
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. Adresse chantier :
. Par défaut, I'adresse du chantier sera automatiquement la méme que I|'adresse
principale.
. Si nécessaire, cliquez sur le bouton pour sélectionner une autre adresse.
. Pour créer une nouvelle adresse, cliquez sur le bouton « Voir la fiche » pour accéder a
la fiche client et créer I'adresse souhaitée.

-

. Options et informations :

. Auto liquidation : Cochez cette option si vous souhaitez activer |'auto liquidation de la
TVA.

. Imprimer la durée de validité : Décochez cette option si vous ne souhaitez pas
imprimer la durée de validité du devis (déconseillé).

. Durée de validité : Indiquez le nombre de jours de validité de votre deuvis.

. Localisation : Cliquez sur le bouton % pour afficher une estimation de la distance
entre d’adresse de votre entreprise et celle du chantier.

e Composition :

Cette rubrique vous permet de détailler le contenu de
votre devis.

La composition du devis sera constituée de
lignes de différents types (colonne « Type ») :

. Des Titres : lls sont utilisés pour décomposer i
vos travaux en tranche et sous tranches jusqu’a
trois niveaux.

Des Articles : Ils sont utilisés pour mentionner les matériaux ou matériels nécessaires
aux travaux. Un article comporte un prix et une quantité mais ne comporte aucun détail
de composition.

Des Main d’ceuvres : Ces lignes vous permettent spécifiqguement de lister les différents
temps et tarif de main d’ceuvre.

Des Ouvrages: Contrairement aux articles, ils permettent de gérer un détail de
composition. Un ouvrage est habituellement composé d’articles et de main d’ceuvre.

. Des Sous totaux : Les titres que vous aurez créés sont considérés comme des ensembles
de travaux (des tranches et des sous tranches). Un sous total est donc un calcul
intermédiaire vous permettant de faire apparaitre le co(t total d’une tranche ou sous
tranche.

. Des textes: Ils sont utilisés pour mentionner des informations complémentaires et
selon vos besoins.

Selon son type, la ligne sera composée de plus ou moins de données :

. N°: Ce n° n’est pas directement modifiable. Il généré automatiquement et attribué aux
lignes de types « Titre », « Ouvrage », « Article » ou « Main d’ceuvre » (en dehors des
ouvrages pour les deux derniers types).

© Copyright ECS 2008-2019. Tous droits réservés. Page 34/67
SARL au capital de 7 500 Euros - RCS CAEN 511 794 976 - APE : 6202A - Siret : 51179497600023 - N° TVA : FR7051179497600015

CITIS - 1 impasse Initialis - CS 90209 - 14209 HEROUVILLE SAINT CLAIR CEDEX

Tél.: 02 31.47.90.13 - Fax : 02.31.95.64.02 - Email : info@ecsbtp.fr - Internet : www.ecsbtp.fr




. Type : Comme évoqué précédemment, le type permet de gérer la nature de la ligne.
Pour modifier le type d’une ligne, cliquez sur le bouton ™ puis sélectionnez le type
souhaité.

. Référence : Cette référence permet d’appeler directement des éléments des
bibliotheéques d’ouvrage, d’articles ou de main d’ceuvre.

. Libellé : Ce texte est libre ou correspond au libellé de I'ouvrage, de I'article ou de la
main d’ouvre selon le type de la ligne. Dans tous les cas, il est modifiable selon vos
besoins et indépendant de la bibliothéque.

. Unité : Pour les ouvrages, les articles et la main d’ceuvre, c’est I'unité de vente de
I’élément. La quantité de I'élément doit étre exprimée dans cette unité. Pour la main
d’ceuvre, 'unité est forcément en heures.

. Quantité (Qté) : Pour les ouvrages, les articles et la main d’ceuvre, c’est la quantité
d’unités a prévoir pour I'élément.

. Prix d’achat (P.A.) : C’'est le prix d’achat unitaire de I'élément.

. Taux de marge : C’'est le taux de marge pratiqué sur I'élément

. Prix HT : C'est le prix total HT de I'élément (Qté x PA x taux de marge).

. Eco taxe : Selon la nature de I'’élément, cette éco taxe apparaitra ou non.

. Taux de TVA : Cette colonne permet de sélectionner I'un des 3 taux de TVA gérés par le
devis. Les taux de TVA sont paramétrés par défaut a partir des options du logiciel et
restent modifiable en bas a gauche du tableau de composition. Pour sélectionner un
taux de TVA, cliquez sur le bouton ~ puis sélectionnez le n° de TVA souhaité (1, 2 ou 3).

. Temps : Cette colonne ne concerne que les lignes de type main d’ceuvre et permet de
préciser le temps prévu.

. Prix unitaire HT : C’est le prix unitaire HT de I'’élément (PA x taux de marge).

. Option : Cochez cette option si vous souhaitez que I'élément ne soit pas comptabilisé
dans le total du devis. Cela vous permet de proposer des options non inclues dans le
total.

. Saut : Cochez cette option si vous souhaitez activer un saut de page a I'édition du devis.

® Les autres fonctions :

. Afficher la numérotation des lignes : Chaque ligne du devis sera automatiquement
numérotée pour faciliter la lecture et la gestion des tranches et sous tranches. Cochez
cette option si vous souhaitez que cette numérotation soit affichée. Dans tous les cas,
elle sera gérée et peut étre affichée ou masquée a tout moment.

. Monter ou Descendre : Ces boutons vous permettent de déplacer une ou plusieurs du
devis vers le haut (Monter) ou vers le bas (Descendre). Sélectionner une ou plusieurs
lignes a déplacer puis cliquez sur le bouton souhaité.

. Insérer : Ce bouton vous permet d’insérer une ligne dans la composition du deuvis.
Sélectionnez la ligne qui correspond a I’endroit ol vous souhaitez insérer la nouvelle
ligne puis cliquez sur le bouton « Insérer ».
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. Ajouter: Ce bouton vous permet d’ajouter une nouvelle ligne a la suite de la
composition du devis. Cliquez sur le bouton « Ajouter » puis saisissez les informations de
la nouvelle ligne.

. Bibliothéques : Ce bouton vous permet d’afficher vos bibliotheques d’ouvrages,
d’articles et de main d’ceuvres pour y sélectionner des éléments a incorporer dans votre
devis. Son utilisation est détaillée un peu plus loin dans ce document.

. Métré : Si nécessaire, ce bouton vous permet de détailler la valeur de quantité de la
ligne sélectionnée. Son utilisation est détaillée un peu plus loin dans ce document.

. Apercu : Cette fonction vous permet d’obtenir un apercu écran de votre devis pour en
vérifier la mise en page.

. Marge : Cette fonction vous permet de modifier tous les taux de marge de votre devis
en une seule opération. Cliquez sur la fonction et suivez les instructions.

. Enrouler et Dérouler : Ces fonctions permettent d’afficher ou de masquer le détail des
ouvrages. Cliquez sur « Enrouler » pour masquer les détails et sur « Dérouler » pour les
afficher. Notez que pour chaque ouvrage composé de détails, vous disposez d’un
bouton @ ou @ pour enrouler ou dérouler individuellement chaque ouvrage.

e Comment l'utiliser ?

. Créer un nouveau titre :
. Cliguez sur le bouton « Ajouter » ou dans dans la colonne « Libellé ».
. Cliguez sur le bouton ™ de la colonne « Type » puis sélectionner le type « Titre ».
. Pour créer des tranches et sous tranches, il vous suffit de créer un nouveau « Titre » a
la suite d’un précédent.

. Créer une nouvelle ligne :
. Cliquez sur le bouton « Ajouter » ou dans la colonne « Libellé ».
. Cliquez sur le bouton ™ de la colonne « Type » pour sélectionner le type de votre
ligne.

. Supprimer une ligne :
. Cliquez sur le bouton * correspondant a la ligne a supprimer.

. Insérer un ouvrage, un article ou une main d’ceuvre a partir de sa référence :
. Cliquez sur la ligne souhaitée pour la sélectionner puis cliquez de nouveau dans la
colonne « Référence » pour activer la saisie.
. Saisissez le début ou une partie de la référence recherchée (au moins 2 caractéres).
. Une liste vous affichera les références correspondantes a votre recherche.
. Naviguez avec les fleches du clavier pour sélectionner I'élément voulu et appuyer sur
la touche Entrée pour valider le choix.

. Déplacer une ou plusieurs lignes :
. Sélectionnez la ligne souhaitée. Pour en sélectionner d’autres, enfoncez et maintenez
la touche Ctrl de votre clavier puis cliquez sur les autres lignes souhaitées.
. Selon votre besoin, cliquez sur le bouton « Monter » ou « Descendre » pour déplacer
les lignes dans le devis.
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e Les bibliotheques :

Le bouton « Bibliotheéques » vous permet d’accéder a vos listes d’ouvrages, d’articles, de
mains d’ceuvre et de textes pour pouvoir les insérer dans votre devis. Cliquez sur I'onglet
souhaité pour accéder a la liste.

Bibliothéques

[MIVELERY Articles Main-d'oeuvre  Textes prédéfinis

Familles Filtre surla R&f B °

Alarmes intrusion incendie

= Appareil Encastré

Libellé

Céliane Bouton Poussoir C&liane bte cl/seche 3973 €W
e Mosalc CouvUniv Couvercle universel > Appareil Encastré 1Bos€ ] 12,69€ ] .
Nilo& DinterMosaic | Double interrupteur 2 voyant Mosaic > Appareil Encastré s556€ ] 726
Appareil Etanche EAO751 Prise 2P+T > Apparsil Encastré sime]  4233€[])
::“"Z:‘E‘Ssa“”e EGO731 Voyant lumineux simple 250V - vert ou bleu > Appareil Encastré 16.66€ ] 13.64€[]
 Bote ex coffret gerivation £60732 Voyant lumineux simple 250V - rouge ou orange > Appareil Encastré B3e ] nwe
Chaufags Elec | B0 Via et vient (2 boutons) > Appareil Encastré 26,26 € ] 2352¢€ ]
Conduits. i B0 \oyant de balisage > Appareil Encastré 2238€ (] 1818€
Connecteurs AT E Interrupteur simple allumage Neptune sans ligne > Appareil Encastré wne]  44e[]
Consommables et fxation £10302 Va et vient Neptune Bte magonnerie > Appareil Encastré Ho1e[]  3s40€]
. Divers EI0303 Poussoir 3 bascule Neptune Bte maconnerie > Appareil Encastré 18.55€ [ 2018 €[]
Domotique EI0304 Poussoir lumineux Neptune Bte magonnerie > Appareil Encastré nne [ 2294€ ]
Déplacements Frais divers E10305 Double va-gt-vient Nilo boite maconneriz > Appareil Encastré 2372€] 2615¢ ]
Eclairage E10306 P L e TR IS > Appareil Encastré a079¢€ ] azme [
Fils et Cables
- Interphone Automatisme
Lignes spécifiques

- Comment l'utiliser ?

. Tour a tour, activez les rubriques dans lesquelles vous souhaitez sélectionner des
éléments a importer en cliquant sur onglets souhaités (Ouvrages, articles, main-
d’ceuvres ou Textes prédéfinis).

. Sélectionnez les éléments que vous souhaitez importer dans les listes proposées ou
créez en des nouveaux si nécessaire.

. Renouvelez I'opération autant que nécessaire pour sélectionner tous les éléments
souhaités

. Cliquez sur le bouton « Valider » pour finaliser 'insertion des éléments sélectionnés
dans votre devis.

- Ouvrages :

. Dans la liste des Familles, sélectionnez la famille contenant I'ouvrage a importer.

. Dans la liste des Ouvrages, cochez le PV1 ou le PV2 pour sélectionner I'ouvrage et le
prix a importer. Le PV1 correspond au prix avec marge sur matériaux et le PV2
correspond au prix sans marge sur les matériaux.

. Pour faciliter la recherche d’un ouvrage dans la liste vous pouvez utiliser la fonction
« Filtre sur la réf. » pour filtrer la liste par référence. Vous pouvez également cliquer
sur les icones @ pour rechercher un ouvrage par sa référence, son libellé, sa famille...

. Si besoin, vous pouvez créer un nouvel ouvrage en cliquant sur le bouton @.

. Vous pouvez sélectionner d’autres ouvrages, articles, main-d’ceuvres ou textes avant
de valider.
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- Articles : &8 Bibiotheques

. Dans la liste des Familles, sélectionnez la famille o S
contenant 'article a importer.

. Dans la liste des Articles, sélectionnez les
articles a importer en cochant la case de la 1°™
colonne.

. Pour faciliter la recherche d’un article dans la —
liste, vous pouvez utiliser la fonction « Filtre sur
la réf. » pour filtrer la liste par référence. Vous pouvez également cliquer sur les
icones © pour rechercher un article par sa référence, son libellé, sa famille...

. Si besoin, vous pouvez créer un nouvel ouvrage en cliquant sur le bouton @.

. Vous pouvez sélectionner d’autres ouvrages, articles, main-d’ceuvres ou textes avant
de valider.

B ©

- Main-d’ceuvre : i Bibiothaques

. Dans la liste des main-d’ceuvres, cochez le PV1 o
ou le PV2 pour sélectionner la main d’ceuvre et
le prix a importer. Le PV1 correspond au prix
avec marge sur matériaux et le PV2 correspond
au prix sans marge sur les matériaux.

. Si besoin, vous pouvez créer un nouvel ouvrage
en cliquant sur le bouton ©.

. Vous pouvez sélectionner d’autres ouvrages, articles, mains-d’ceuvre ou textes avant
de valider.

- Textes : @il Bibliotheques

. Dans la liste, sélectionnez les textes a importer
en cochant la case de sélection.

. Si besoin, vous pouvez créer un nouveau texte
en cliquant sur le bouton ©@.

. Vous pouvez sélectionner d’autres ouvrages,
articles, mains-d’ccuvre ou textes avant de ‘ .
valider.

o Métré:

Cette fonction vous permet de détailler et de

. Métré 0
calculer une valeur de quantité.
- Comment l'utiliser ? T smoe

. Sélectionnez la ligne pour laquelle vous X
souhaitez détailler ou modifier le détail de
la valeur de quantité.

. Cliqguez sur le bouton « Métré » pour
afficher la fenétre.

- Principe de fonctionnement :
. Votre métré sera composé d’une succession
de lignes et vous pouvez en saisir autant que vous le souhaitez.

—
Annuler )  Valider
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. La saisie ou la modification d’une ligne se fait directement dans le tableau et vous ne
pouvez saisir que dans la colonne « Texte ou calcul ».

. Selon le texte saisi, un résultat sera calculé et apparaitra dans la colonne « Résultat ».
Si aucun résultat n’apparait c’est que la saisie n’est pas considérée comme un calcul
ou une valeur numérique. Si nécessaire, modifiez la saisie.

. Vous pouvez saisir des textes d’information pour faciliter la modification du métré si
nécessaire (facultatif).

. Vous pouvez également saisir des calculs ou des valeurs numériques et c’est tout
I'intérét de cette fonction :

. Les valeurs numériques sont avec ou sans décimales, selon vos besoins.

. Les calculs utilisent les opérateurs +, -, /, x ou *, (et)

. Exemples de calcul :

S 10X2 e, donnera 20
= 5045 i, donnera 55
=305 e donnera 25
-100/2 .o, donnera 50
- (10+5)X2 ..uee...... donnera 30

- (10*2)+(5*5) ...... donnera 45

. Pour supprimer une ligne, cliquez sur le bouton * correspondant a la ligne a
supprimer.

. En dessous du tableau, apparaitra le résultat calculé. Vérifiez le et si besoin, modifiez
la saisie de vos données.

. Cliqguez sur le bouton «Valider» pour valider le total calculé. Il sera
automatiquement insérer dans la colonne « Quantité » du devis.

. Ou cliquez sur « Annuler « pour annuler la saisie.

e Conditions:

Cette rubrique vous permet de définir les conditions
du devis (conditions de paiement, conditions
générales, conditions spécifiques...).

- Conditions de paiement :
. Cliquez sur le bouton ™ pour sélectionner
des conditions prédéfinies dans votre
bibliotheque (vous pourrez les modifier selon vos besoins).
. Ou saisissez le texte souhaité dans le champ de saisie.
. Si nécessaire, décochez I'option d’impression des conditions de paiement
(déconseillé).

- Informations complémentaires :
. Saisissez le texte souhaité dans le champ de saisie.
. Si nécessaire, décochez I'option d’impression des informations complémentaires
pour ne pas les imprimer.

- Document du haut et du bas :
. Ces rubriques vous permettent d’insérer des textes, avant ou aprées le contenu du
devis (lettre d’accompagnement, conditions générales...).
. Sélectionnez la rubrique souhaitée selon votre besoin.
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. Cliquez sur le bouton « Sélectionner un document » pour sélectionner un document
de votre bibliothéque (vous pourrez le modifier selon vos besoins).

. Ou saisissez directement le texte souhaité dans la zone de saisie

. Si nécessaire, décochez I'option d’impression du document pour ne pas I'imprimer.

= FaCtures ° [ creation cuisine et aménagements de lnstallation électrique du gite o
Cette rubrique vous permet d’accéder a toutes les S BT R N
factures associées au devis : acompte(s), situation(s)
et finale.

- Pour créer une facture : Cliquez sur le bouton

« Créer » et suivez les instructions. '
- Pour ouvrir une facture : Sélectionnez la facture

souhaitée dans la liste puis cliquez sur le bouton

« Ouvrir » ou double cliquez sur la facture souhaitée dans la liste.
- Pour supprimer une facture : Sélectionnez la facture souhaitée dans la liste puis cliquez

sur le bouton « Supprimer ».
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Cette rubrique vous permet de visualiser et de gérer la liste de tous vos factures.

Vous y trouverez toutes les fonctions utiles.

(%) easy Gestion pmsos actie ECSbtp

i Accueil  Entreprise  Clients Devis Chantiers  Bibliotheques

@ g @}? E Factures

Tous los états.

Visle
facture W'94s wille 0 client
e de 2 prises RJ45

125 changde sute adgits ae fouare

X ingépendante Deparnage cablage nfOIMatique GOUT 1 Carte 0e pa
x 000022 [ Prise R345 8 changer suite odghts de foudre BIVILLE caen
x ingépengante o BARABE cambremer
x o
- o ALLOND cambremer
x 000056 o
x e 000007 o
x 000007 o .
x 0000% O Dépannage suits orage
x [ Réparation hublot du couloir gt raccordament prise ...
x o O Dépannage groupe electrogéne du 25/M BONDOUR BOURGEVILLE
x ta [0 Wérfication de Minstaliati 1
x s O Fourniture ot pose "
000085 O Testsur protections oifiérent
000125 O Complément ou devis 1. D hanger.
[ Dépsnnage s fautomatisme rta de g... BENOIT ST GEORGE EN AUGE
o oo 2 6215 e i o

9080334€ Total TTC

Comment l'utiliser ?

- Pour créer une nouvelle facture : Cliquez sur le bouton « Créer ».

- Pour supprimer une facture :

. Sélectionnez la facture a supprimer puis cliquez sur le bouton « Supprimer ».
. Ou cliquez sur le bouton * correspondant a la facture a supprimer.

- Pour ouvrir une facture :

. Sélectionnez la facture a ouvrir puis cliquez sur le bouton « Ouvrir ».

. Ou faites un double clic sur la facture a ouvrir.

- Pour copier une facture :
. Sélectionnez la facture a copier dans le liste.
. Cliquez sur le bouton « Copier ».
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Supprimer

Copier
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- Filtrer la liste : los]
. Vous pouvez utiliser la fonction « Filtres » pour filtrer la liste des |=_: FaCtureS
facture par état.
. Cliquez sur le bouton pour dérouler la liste et sélectionnez le
filtre souhaité.

Filtres : Tous les états

- Rechercher une facture :
. Les colonnes disposant du bouton @ vous permettent recherche une facture.
. Cliquez sur le bouton @ souhaité puis saisissez votre recherche.

- Trier la liste des factures :
. Les colonnes disposant du symbole < peuvent étre triées par ordre croissant ou décroissant.
. Cliquez sur I’entéte de la colonne souhaitée pour trier la liste.

Le détail de la facture

Cette fenétre va vous permettre de paramétrer et de composer votre facture.

e Les rubriques :

. Parameétres : Vous y trouverez les paramétres généraux de la facture (référence, client,
titre, descriptif...).

. Composition : C'est le contenu de votre facture. C'est la que vous pourrez lister les
ouvrages et composants a facturer.

. Conditions : Vous pourrez y préciser les conditions liées a la facture (conditions de
reéglement, les conditions générales, les conditions spécifiques...).

e Les fonctions :

. Verrouiller/Déverrouiller :

. Une facture émise (imprimée ou envoyée par mail en PDF), sera automatiquement
verrouillée. Dés lors, elle ne pourra plus étre modifiée ou supprimée. Toutefois, en
cas de besoin vous pouvez déverrouiller votre facture pour y apporter des
modifications mineures.

. Attention ! Légalement, une facture émise ne peut étre ni supprimée ni modifiée.
Toute modification ou/et annulation doit faire I'objet d’'un avoir et si nécessaire,
d’'une nouvelle facture. L'utilisation de cette option est sous votre entiere
responsabilité.

. Envoi PDF: Cette fonction vous permet d’envoyer votre facture en piéce jointe au
format PDF et par email. Cliquez sur le bouton et suivez les instructions.

. Enregistrer : L'enregistrement de votre facture sera automatiquement a la fermeture de
la fenétre ou au moment de I'impression. Mais vous pouvez également enregistrer a
tout moment en cliquant sur ce bouton.

. Imprimer : Cette fonction vous permet d’accéder a la fenétre d’impression pour
sélectionner les options, le modele de document et lancer I'impression.

. Annuler : Cette fonction vous permet de fermer la fenétre sans enregistrer les
modifications réalisées depuis le dernier enregistrement.

. Valider : Cette fonction enregistre les modifications et ferme la fenétre.
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e Parametres :

Cette rubrique vous permet de renseigner les
parameétres généraux de la facture.

. Référence : C'est le numéro de la facture.
Cette référence est générée
automatiquement a la création de la facture
mais elle reste modifiable selon vos besoins.
Sa composition et le compteur des devis sont
modifiables dans les options du logiciel. Attention! Vous avez l|'obligation légale
d’assurer la continuité logique de vos références de factures.

. Date de la facture : Cette date est automatiquement renseignée a la date du jour de la
création de la facture. Elle reste modifiable selon vos besoins.

. Etat : Cette liste permet de gérer I'état de la facture. A la création, la facture est
automatiquement considérée comme étant « En préparation ».

. Titre : Donnez un titre a votre facture, il sera repris a I'impression et figurera dans la
liste des factures. Si la facture est issue d’un devis, alors le titre du devis sera repris.

Descriptif (facultatif) : Ce descriptif vous permet, si vous le souhaitez, de décrire I'objet
et la nature des travaux facturés. Si vous souhaitez que ce descriptif soit imprimé, vous
devez cocher I'option « Imprimer le descriptif de la facture ». Si la facture est issue d’un
devis, alors le descriptif du devis sera repris.

. Acompte : Indique le montant d’acompte déduit sur la facture.
. Client :
. Cliquez sur le bouton ~ pour dérouler la liste de vos clients et sélectionner celui qui
convient. Notez que vous saisir le nom du client souhaité pour faciliter sélection.
. Si nécessaire, cliquez sur le bouton « Nouveau » pour créer une nouvelle fiche
client.
. Vous pouvez également consulter la fiche du client sélectionné en cliquant du le
bouton « Voir la fiche ».
. Informations a imprimer : Elles permettent de controler les coordonnées du client
sélectionné.

-

. Adresse principale :
. L'adresse de facturation du client sélectionné sera automatiquement activée.
. Si nécessaire, cliquez sur le bouton ™ pour sélectionner une autre adresse.
. Pour créer une nouvelle adresse, cliquez sur le bouton « Voir la fiche » pour accéder
a la fiche client et créer 'adresse souhaitée.

. Adresse chantier :
. Par défaut, I'adresse du chantier sera automatiquement la méme que l'adresse
principale.
. Si nécessaire, cliquez sur le bouton pour sélectionner une autre adresse.
. Pour créer une nouvelle adresse, cliquez sur le bouton « Voir la fiche » pour accéder
a la fiche client et créer I'adresse souhaitée.

-
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. Options et informations :
. Auto liquidation : Cochez cette option pour activer 'auto liquidation de la TVA. Si la
facture provient d’un devis, elle ne sera pas modifiable.
. Localisation : Cliquez sur le bouton pour afficher une estimation de la distance
entre d’adresse de votre entreprise et celle du chantier.

e, ®
L]
. Com posltlon [ [ Diverses modifications de prises et déclairages ]
s mesbces v e e

Cette rubrique vous permet de détailler le contenu
de la facture. Si la facture est issue d’un devis, alors
la composition du devis sera intégralement reprise.

La composition de la facture sera constituée S —
de lignes de différents types (colonne —
« Type ») :

. Des Titres : lls sont utilisés pour décomposer vos travaux en tranche et sous tranches
jusqu’a trois niveaux.

. Des Articles : lls sont utilisés pour mentionner les matériaux ou matériels nécessaires
aux travaux. Un article comporte un prix et une quantité mais ne comporte aucun détail
de composition.

. Des Main d’ceuvres : Ces lignes vous permettent spécifiqguement de lister les différents
temps et tarif de main d’ceuvre.

. Des Ouvrages: Contrairement aux articles, ils permettent de gérer un détail de
composition. Un ouvrage est habituellement composé d’articles et de main d’ceuvre.

. Des Sous totaux : Les titres que vous aurez créés sont considérés comme des ensembles
de travaux (des tranches et des sous tranches). Un sous total est donc un calcul
intermédiaire vous permettant de faire apparaitre le co(t total d’une tranche ou sous
tranche.

. Des textes: Ils sont utilisés pour mentionner des informations complémentaires et
selon vos besoins.

Selon son type, la ligne sera composée de plus ou moins de données :

. N°: Ce n° n’est pas directement modifiable. Il généré automatiquement et attribué aux
lignes de type « Titre », « Ouvrage », « Article » ou « Main d’ceuvre » (en dehors des
ouvrages pour les deux derniers types)..

. Type : Comme évoqué précédemment, le type permet de gérer la nature de la ligne.
Pour modifier le type d’une ligne, cliquez sur le bouton 7 puis sélectionnez le type
souhaité.

. Référence : Cette référence permet d’appeler directement des éléments des
bibliotheques d’ouvrage, d’articles ou de main d’ceuvre.

. Libellé : Ce texte est libre et correspond au libellé de I'ouvrage, de I'article ou de la main
d’ouvre selon le type de la ligne. Dans tous les cas, il est modifiable selon vos besoins et
indépendant de la bibliotheque.
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. Unité : Pour les ouvrages, les articles et la main d’ceuvre, c’est l'unité de vente de
I’élément. La quantité de I’élément doit étre exprimée dans cette unité. Pour la main
d’ceuvre, 'unité est forcément en heures.

. Quantité (Qté) : Pour les ouvrages, les articles et la main d’ceuvre, c’est la quantité
d’unités a prévoir pour I'élément.

. Prix d’achat (P.A.) : C’'est le prix d’achat unitaire de I'élément.
. Taux de marge : C'est le taux de marge pratiqué sur I'élément
. Prix HT : C'est le prix total HT de I’élément (Qté x PA x taux de marge).

. Avancement (Avct) : Ce pourcentage vous permet de gérer I'avancement des travaux
pour réaliser les factures intermédiaires (situations).

. Eco taxe : Selon la nature de |'élément, cette éco taxe apparaitra ou non.

. Taux de TVA : Cette colonne permet de sélectionner I'un des 3 taux de TVA géré par la
facture. Les taux de TVA sont paramétrés par défaut a partir des options du logiciel et
restent modifiable en bas a gauche du tableau de composition. Pour sélectionner un
taux de TVA, cliquez sur le bouton ~ puis sélectionnez le n° de TVA souhaité (1, 2 ou 3).

. Temps : Cette colonne ne concerne que les lignes de type main d’ceuvre et permet de
préciser le temps prévu.

. Prix unitaire HT : C’est le prix unitaire HT (PA x taux de marge).

. Saut : Cochez cette option si vous souhaitez activer un saut de page a I'édition de la
facture.

e Les autres fonctions :

. Afficher la numérotation des lignes : Chaque ligne de la facture sera automatiquement
numérotée pour faciliter la lecture de la facture et la gestion des tranches et sous
tranches. Cochez cette option si vous souhaitez que cette numérotation soit affichée.
Dans tous les cas, elle sera gérée et peut étre affichée ou masquée a tout moment.

. Monter ou Descendre : Ces boutons vous permettent de déplacer une ou plusieurs
lignes de la facture vers le haut (Monter) ou vers le bas (Descendre). Sélectionner une
ou plusieurs lignes a déplacer puis cliquez sur le bouton souhaité.

. Insérer : Ce bouton vous permet d’insérer une ligne dans la composition de la facture.
Sélectionnez la ligne qui correspond a I’endroit ou vous souhaitez insérer la nouvelle
ligne puis cliquez sur le bouton « Insérer ».

. Ajouter: Ce bouton vous permet d’ajouter une nouvelle ligne a la suite de la
composition de la facture. Cliquez sur le bouton « Ajouter » puis saisissez les
informations de la nouvelle ligne.

. Bibliotheques : Ce bouton vous permet d’afficher vos bibliotheques d’ouvrages,
d’articles et de main d’ceuvres pour y sélectionner des éléments a incorporer dans votre
facture. Son utilisation est détaillée un peu plus loin dans ce document.

. Métré : Si nécessaire, ce bouton vous permet de détailler la valeur de quantité de la
ligne sélectionnée. Son utilisation est détaillée un peu plus loin dans ce document.
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. Apergu : Cette fonction vous permet d’obtenir un apercu écran de la facture pour en
vérifier la mise en page.

. Marge : Cette fonction vous permet de modifier tous les taux de marge de votre facture
en une seule opération. Cliquez sur la fonction et suivez les instructions.

. Enrouler et Dérouler : Ces fonctions permettent d’afficher ou de masquer le détail des
ouvrages. Cliquez sur « Enrouler » pour masquer les détails et sur « Dérouler » pour les
afficher. Notez que pour chaque ouvrage composé de détails, vous disposez d’un
bouton @ ou @ pour enrouler ou dérouler individuellement chaque ouvrage.

- Comment l'utiliser ? :

. Créer un nouveau titre :
. Cliquez sur le bouton « Ajouter » ou dans la colonne « Libellé ».
. Cliquez sur le bouton ™ de la colonne « Type » puis sélectionner le type « Titre ».
. Pour créer des tranches et sous tranches, il vous suffit de créer un nouveau « Titre »
a la suite d’un précédent.

. Créer une nouvelle ligne :
. Cliquez sur le bouton « Ajouter » ou dans la colonne « Libellé ».

. Cliquez sur le bouton ~ de la colonne « Type » pour sélectionner le type de votre
ligne.

. Supprimer une ligne :
. Cliquez sur le bouton * correspondant a la ligne a supprimer.

. Insérer un ouvrage, un article ou une main d’ceuvre a partir de sa référence :
. Cliquez sur la ligne souhaitée pour la sélectionner puis cliquez de nouveau dans la
colonne « Référence » pour activer la saisie.
. Saisissez le début ou une partie de la référence recherchée (au moins 2 caractéres).
. Une liste vous affichera les références correspondantes a votre recherche.
. Naviguez avec les fleches du clavier pour sélectionner I'élément voulu et appuyer
sur la touche Entrée pour valider le choix.

. Déplacer une ou plusieurs lignes :
. Sélectionnez la ligne souhaitée. Pour en sélectionner d’autres, enfoncez et
maintenez la touche Ctrl de votre clavier puis cliquez sur les autres lignes
souhaitées.
. Selon votre besoin, cliquez sur le bouton « Monter » ou « Descendre » pour
déplacer les lignes dans le devis.
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e Les bibliotheques :

Le bouton « Bibliotheques » vous permet d’accéder a vos listes d’ouvrages, d’articles, de main
d’ceuvres et de textes pour pouvoir les insérer dans votre devis. Cliquez sur I'onglet souhaité
pour accéder a la liste.

Bibliothéques

[MIVELERY Articles Main-d'oeuvre  Textes prédéfinis

Familles Filtre surla R&f B °

Alarmes intrusion incendie

= Appareil Encastré

Libellé

Céliane Bouton Poussoir C&liane bte cl/seche 3973 €W
e Mosalc CouvUniv Couvercle universel > Appareil Encastré 1Bos€ ] 12,69€ ] .
Nilo& DinterMosaic | Double interrupteur 2 voyant Mosaic > Appareil Encastré s556€ ] 726
Appareil Etanche EAO751 Prise 2P+T > Apparsil Encastré sime]  4233€[])
::“"Z:‘E‘Ssa“”e EGO731 Voyant lumineux simple 250V - vert ou bleu > Appareil Encastré 16.66€ ] 13.64€[]
 Bote ex coffret gerivation £60732 Voyant lumineux simple 250V - rouge ou orange > Appareil Encastré B3e ] nwe
Chaufags Elec | B0 Via et vient (2 boutons) > Appareil Encastré 26,26 € ] 2352¢€ ]
Conduits. i B0 \oyant de balisage > Appareil Encastré 2238€ (] 1818€
Connecteurs AT E Interrupteur simple allumage Neptune sans ligne > Appareil Encastré wne]  44e[]
Consommables et fxation £10302 Va et vient Neptune Bte magonnerie > Appareil Encastré Ho1e[]  3s40€]
. Divers EI0303 Poussoir 3 bascule Neptune Bte maconnerie > Appareil Encastré 18.55€ [ 2018 €[]
Domotique EI0304 Poussoir lumineux Neptune Bte magonnerie > Appareil Encastré nne [ 2294€ ]
Déplacements Frais divers E10305 Double va-gt-vient Nilo boite maconneriz > Appareil Encastré 2372€] 2615¢ ]
Eclairage E10306 P L e TR IS > Appareil Encastré a079¢€ ] azme [
Fils et Cables
- Interphone Automatisme
Lignes spécifiques

- Comment l'utiliser ?

. Tour a tour, activez les rubriques dans lesquelles vous souhaitez sélectionner des
éléments a importer en cliquant sur onglets souhaités (Ouvrages, articles, mains-
d’ceuvre ou textes prédéfinis).

. Sélectionnez les éléments que vous souhaitez importer dans les listes proposées ou
créez en des nouveaux si nécessaire.

. Renouvelez I'opération autant que nécessaire pour sélectionner tous les éléments
souhaités

. Cliquez sur le bouton « Valider » vous finaliser I'insertion des éléments sélectionnés
dans votre facture.

- Ouvrages :

. Dans la liste des Familles, sélectionnez la famille contenant I'ouvrage a importer.

. Dans la liste des Ouvrages, cochez le PV1 ou le PV2 pour sélectionner I'ouvrage et le
prix a importer. Le PV1 correspond au prix avec marge sur matériaux et le PV2
correspond au prix sans marge sur les matériaux.

. Pour faciliter la recherche d’un ouvrage dans la liste vous pouvez utiliser la fonction
« Filtre sur la réf. » pour filtrer la liste par références. Vous pouvez également
cliquer sur les icones @ pour rechercher un ouvrage par sa référence, son libellé, sa
famille...

. Si besoin, vous pouvez créer un nouvel ouvrage en cliquant sur le bouton @.

. Vous pouvez sélectionner d’autres ouvrages, articles, mains-d’ceuvre ou textes
avant de valider.
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- Articles : 8 Bibiothaques ;

. Dans la liste des Familles, sélectionnez la == =memmm
famille contenant 'article a importer.

. Dans la liste des Articles, sélectionnez les
articles a importer en cochant la case de la 1°"
colonne.

. Pour faciliter la recherche d’un article dans la —— =
liste, vous pouvez utiliser la fonction « Filtre
sur la réf. » pour filtrer la liste par références. Vous pouvez également cliquer sur
les icones @ pour rechercher un article par sa référence, son libellé, sa famille...

. Si besoin, vous pouvez créer un nouvel ouvrage en cliquant sur le bouton @.

. Vous pouvez sélectionner d’autres ouvrages, articles, mains-d’ceuvre ou textes
avant de valider.

B ©

- Main-d’ceuvre : i Bbioteques

. Dans la liste des mains-d’ceuvre, cochez le o °
PV1 ou le PV2 pour sélectionner la main TP
d’ceuvre et le prix a importer. Le PV1
correspond au prix avec marge sur matériaux
et le PV2 correspond au prix sans marge sur
les matériaux.

. Si besoin, vous pouvez créer une nouvelle
mains-d’ceuvre en cliquant sur le bouton @.

. Vous pouvez sélectionner d’autres ouvrages, articles, main-d’ceuvres ou textes
avant de valider.

- Textes : i Bibiothéaues

. Dans la liste, sélectionnez les textes a
importer en cochant la case de sélection.

. Si besoin, vous pouvez créer un nouveau
texte en cliquant sur le bouton ©.

. Vous pouvez sélectionner d’autres ouvrages,
articles, mains-d’ceuvre ou textes avant de ‘ .
valider.

o Métré:

Cette fonction vous permet de détailler et de
calculer une valeur de quantité.

Texte ou calcul Résultat

Calcul de surface x

- Comment l'utiliser ? s |x
. Sélectionnez la ligne pour laquelle vous
souhaitez détailler ou modifier le détail de
la valeur de quantité.
. Cliquez sur le bouton « Métré» pour
afficher la fenétre.

N

~
Annuer ] v Valider
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- Principe de fonctionnement :

. Votre métré sera composé d’une succession de lignes et vous pouvez en saisir
autant que vous le souhaitez.

. La saisie ou la modification d’une ligne se fait directement dans le tableau et vous
ne pouvez saisir que dans la colonne « Texte ou calcul ».

. Selon le texte saisi, un résultat sera calculé et apparaitra dans la colonne
« Résultat ». Si aucun résultat n’apparait c’est que la saisie n’est pas considérée
comme un calcul ou une valeur numérique. Si nécessaire, modifiez la saisie.

. Vous pouvez saisir des textes d’information pour faciliter la modification du métré si
nécessaire (facultatif).

. Vous pouvez également saisir des calculs ou des valeurs numériques et c’est tout
I'intérét de cette fonction :

. Les valeurs numériques sont avec ou sans décimales, selon vos besoins.
. Les calculs utilisent les opérateurs +, -, /, x ou *, (et)
. Exemples de calcul :

- 10X2 oo, donnera 20
-5045 . donnera 55
-30-5 i donnera 25
-100/2 .............. donnera 50
- (10+5)x2 ......... donnera 30

- (10*2)+(5*5) ... donnera 45

. Pour supprimer une ligne, cliquez sur le bouton  correspondant a la ligne a
supprimer.

. En dessous du tableau, apparaitra le résultat calculé. Vérifiez le et si besoin,
modifiez la saisie de vos données.

. Cliquez sur le bouton «Valider» pour valider le total calculé. Il sera
automatiquement insérer dans la colonne « Quantité » de la facture.

. Ou cliquez sur « Annuler » pour annuler la saisie.

Ll o
[ .
° ) Diverses madifications de prises et d'éclairages o

Cette rubrique vous permet de définir les conditions
de la facture (conditions de réglement, conditions

générales, conditions spécifiques...).

- Conditions de reglement :
. Cliquez sur le bouton ™ pour sélectionner
des conditions prédéfinies dans votre
bibliothéque (vous pourrez les modifier selon vos besoins).
. Ou saisissez le texte souhaité dans le champ de saisie.

. Si nécessaire, décochez I'option d’impression des conditions de reglement

(déconseillé).

- Informations complémentaires :
. Saisissez le texte souhaité dans le champ de saisie.

. Si nécessaire, décochez I'option d’impression des informations complémentaires

pour ne pas les imprimer.
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- Document du haut et du bas :

. Ces rubriques vous permettent d’insérer des textes, avant ou apres le contenu de la
facture (lettre d’accompagnement, conditions générales...).

. Sélectionnez la rubrique souhaitée selon votre besoin.

. Cliquez sur le bouton « Sélectionner un document » pour sélectionner un document
de votre bibliothéque (vous pourrez le modifier selon vos besoins).

. Ou saisissez directement le texte souhaité dans la zone de saisie

. Si nécessaire, décochez I'option d’'impression du document pour ne pas I'imprimer.
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Chantiers

Cette rubrique vous permet d’analyser et de suivre vos chantiers. Cette étape est
facultative mais elle peut vous permettre de mieux gérer votre entreprise en tirant
des lecons de vos « erreurs » d’estimation des temps ou des achats.

De plus, cette rubrique peut étre connectée avec notre application mobile Android
EASY Chantier et qui permet a vos salariés de saisir et vous transmettre le suivi des
temps.

(%) easy Gestion P—— ECSbtp

) Accueil  Entreprise  Clients Devis Factures Bibliothéques

@? 8 ﬁ,Chantis

Tosprévu Tpspassé  WTemps Déb.Prévu  Déb Réel  WAchat =

5323 0.00 sFInE 000€
000Ms 23016, 24023 W044% B493SEE€| 2B04D2€| 330N

Comment l'utiliser ?

- Pour créer un nouveau chantier : Cliquez sur le bouton « Créer ».

&>

(]
=
(110}
o
=

- Pour supprimer un chantier :
. Sélectionnez le chantier a supprimer puis cliquez sur le bouton « Supprimer ».
. Ou cliquez sur le bouton < correspondant au chantier a supprimer.

&

Supprimer
- Pour ouvrir un chantier :
. Sélectionnez le chantier a ouvrir puis cliquez sur le bouton « Quvrir ».
. Ou faites un double clic sur le chantier a ouvrir directement dans la liste.

b

Quwrir
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- Synchroniser les données de suivi :

. Le suivi de chantier peut étre associé a |'application mobile
EASY Chantier. Son utilisation sera détaillée plus loin de ce
document.

. Le bouton « Synchroniser » permet de récupérer les données saisies sur EASY Chantier
sans EASY Gestion.

- Associer un devis :
. Un chantier peut étre indépendant mais il peut étre aussi associé
a un ou plusieurs devis.
. Cette association vous permettra de récupérer automatiquement les temps et les achats
prévus dans le ou les devis associés pour faciliter le suivi.
. Sélectionnez le chantier souhaité puis cliquez sur le bouton « Associer un devis ».
. Sélectionnez les devis que vous souhaitez associr au chantier et cliquez sur « Valider ».

 Associer un devis

Le détail du chantier P — .

Cette fenétre va vous permettre de suivre et d’analyser
votre chantier pour en mesurer la vrai rentabilité.

e Les rubriques:

. Description : Vous y préciserez ce que vous L

aviez prévus dans le devis et ce que vous avez

réellement facturé.

Analyse : Cette rubrique fera la comparaison et I'analyse de vos prévisions du devis avec

la réalité des factures.

Suivi des temps : Si vous le souhaitez, cette rubrique vous permettra de suivre tous les

temps de travail liés au chantier. Ces données peuvent étre saisies manuellement ou

étre récupérées de 'application mobile EASY Chantier.

. Suivi des achats : Si vous le souhaitez, cette rubrique vous permettra de suivre tous les
achats liés au chantier.

e Description * m—

. Titre : Vous devez donner un nom a votre
chantier. C’est sous ce nom que le chantier
apparaitra dans la liste et dans |'application
EASY Chantier. Cliquez dans le champ et
saisissez le texte souhaité.

aaaaaa

. Référence: Vous pouvez attribuer une
référence a votre chantier (facultatif). Cliquez dans le champ et saisissez la référence
souhaitée.

. Cloturé : Comme son nom l'indique, vous cocherez cette option une fois que le chantier
sera considéré comme terminé.
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. Ce que vous aviez prévu :
. Vous devez indiquer ce que vous aviez prévu dans le devis (montant total HT du
devis, le temps prévu, le colt prévu des achats et le colt des autres dépenses).
. Si vous avez associé le chantier a un ou plusieurs devis, ces informations seront
automatiquement pré renseignées tout en restant modifiables.

. Ce que vous avez réalisé :

. Vous devez indiquer ce que vous avez effectivement réalisé dans le cadre des
travaux du chantier (montant total HT facturé, le temps réellement passé, le colt
réel des achats et co(t des autres dépenses).

. Si vous avez saisi des données dans les tableaux de suivi des temps et des achats,
alors ces informations seront pré remplies. Ou, si vos salariés utilisent EASY Chantier
pour vous informer des temps passé alors ces informations seront aussi pré
remplies.

[ escrpuon R

. An a Iyse £ Modifier chiv _ o

L’analyse portera sur plusieurs valeurs directes (le
temps, le colt des achats..) ou indirectes
(I’estimation des frais généraux...) :

. CoGt matiere: Comparaison des co(ts
d’achats de matériaux.

. Colit main d’ceuvre (hors frais généraux) : Comparaison des colts de la main d’ceuvre
productive. Ces co(ts sont calculés sur la base du temps saisi et du colt horaire sec de la
main d’ceuvre productive visible dans les parameétres de I'entreprise.

. Estimation des frais généraux : Comparaison des co(ts estimés pour couvrir les frais
généraux. Ces colts sont calculés au prorata du temps passé.

. Estimation de la marge : Comparaison des montants de marge estimés.
. Taux de marge : Comparaison des taux de marge.
. Temps de réalisation : Comparaison des temps estimés et réels.

. Vos observations : Une zone de saisie vous permettant d’y intégrer toutes remarques
sur ce chantier.
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® Suivi des temps “

Cette rubrique vous permet de suivre les tempsde .~ B
production, consacrés au chantier sous la forme
d’interventions. Cette rubrique peut étre
renseignée manuellement ou/et automatiquement
par le biais de I'application mobile EASY Chantier.

La saisie ou la modification des données se fait
directement dans le tableau.

. Pour saisir une nouvelle ligne : Cliquez sur la 1° ligne vide du tableau puis renseignez
les différentes colonnes :

. Devis (facultatif) : Si le chantier a été associé a un ou plusieurs devis, vous pouvez
cliquer sur le bouton ™ pour dérouler la liste et sélectionnez le devis souhaité. Pour
associer un devis au chantier, cliquez sur le bouton « Associer un devis ».

. Date : Renseignez la date de l'intervention.

. Salarié : Cliquez sur le bouton ™ pour dérouler la liste puis sélectionnez le salarié
souhaité.

. Temps (Tps) : Indiqu\ez le temps en consacré a la prestation. Attention : Le temps
doit étre saisi en 100°™® d’heure (0.5 = 30 min).

. Objet : Saisissez un texte pour décrire 'objet ou la nature de 'intervention.

. Saisie le : Cette valeur n’est pas directement modifiable. Elle sera automatiquement
renseignée et mise a jour.

. Pour supprimer une ligne : Cliquez sur le bouton ¥ correspondant a la ligne a
supprimer.

. Pour modifier une valeur : Cliquez sur la valeur a modifier puis modifiez-la.

e Suivi des achats Srogane :

Cette rubrique vous permet de suivre les achats de O B D
matériaux pour le chantier. La saisie ou la

modification des données se fait directement dans

le tableau.

. Pour saisir une nouvelle ligne : Cliquez sur la
1°¢ ligne vide du tableau puis renseignez les
différentes colonnes :

. Devis (facultatif) : Si le chantier a été associé a un ou plusieurs devis, vous pouvez
cliquer sur le bouton ™ pour dérouler la liste et sélectionnez le devis souhaité. Pour
associer un devis au chantier, cliquez sur le bouton « Associer un devis ».

. Date : Renseignez la date souhaitée (achat ou utilisation).

-

. Composant : Cliquez sur le bouton pour dérouler la liste puis sélectionnez le

composant souhaité.
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. Quantité : Indiquez la quantité utilisée.

. Prix d’achat unitaire : Cette valeur sera pré renseignée a la sélection du composant
et peut étre modifiée.

. Total : C'est le co(t total d’achat (PU x Quantité). Cette valeur n’est pas directement
modifiable.

. Saisie le : Cette valeur n’est pas directement modifiable. Elle sera automatiquement
renseignée et mise a jour.
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il

Bibliotheques

Cette rubrique vous permet de gérer vos différentes bibliotheques. Elles vous
permettront de composer vos devis et factures plus rapidement en y intégrant des
éléments préts a 'emploi (ouvrages, articles, main d’ceuvres, conditions, textes...).

() Easy Gestion .zo/ccece s ECSbip

) Accueil  Entreprise  Clients Devis Factures Chantiers EELIGERTES
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Les bibliotheques

- Ouvrages : Un ouvrage correspond a un travail donné. Dans la plupart des cas, il

intégre des articles et de la main d’ceuvre pour en calculer le prix unitaire.

- Articles : Les articles sont les matériaux ou matériels nécessaires a la réalisation

des travaux.

- Autres : Vous y trouverez les autres bibliothéques utiles (Conditions, main

d’ceuvres, unités, civilités, textes, documents, familles...).

-Importer: Ce menu vous permet d’accéder aux différentes fonctions
d’'importation de données. Fichier fournisseur, bibliothéque ECS, reprise de
données... vous y trouverez les fonctions nécessaires a I'intégration de données

externes.
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® Les Ouvrages

Cette bibliotheque vous permet de lister les
différents travaux que vous étes amenés a
utiliser pour rédiger vos devis. Les stocker sous
forme de bibliotheque vous fera gagner du
temps et permettra au logiciel d’assurer la mise
a jour de vos prix unitaires.

Les ouvrages peuvent étre organisés par famille
pour faciliter la recherche.

- Comment l'utiliser ?

. Pour créer un nouvel ouvrage : Cliquez sur le bouton « Créer ». Le détail de la fenétre
« Ouvrage » sera évoqué plus loin dans ce document.

. Pour supprimer un ouvrage :
. Cliquez sur le bouton < correspondant a I'ouvrage a supprimer.
. Ou sélectionnez I'ouvrage a supprimer puis cliquez sur le bouton « Supprimer ».
Avec cette méthode, vous pouvez supprimer plusieurs ouvrages en une seule
opération.

. Pour copier un ouvrage : Sélectionnez |'ouvrage a copier dans la liste puis cliquez sur le
bouton « Copier ».

. Pour ouvrir le détail d’'un ouvrage : Double cliquez sur I'ouvrage souhaité dans la liste.

. Pour trouver un ouvrage dans la liste :
. Sélectionnez la famille souhaitée dans la liste des familles. Si nécessaire, cliquez sur
boutons @ et @ pour afficher ou masquer les sous-familles.
. Vous pouvez rechercher un ouvrage par sa référence ou son libellé. Cliquez sur le
bouton @ souhaité et saisissez le texte recherché.
. Vous pouvez également trier la liste par ordre croissant ou décroissant en cliquant
sur les entétes de colonnes.

. Pour actualiser les temps de vos ouvrages :
. Vous pouvez bien s(r modifier individuellement vos ouvrages.
. Cette fonction vous permet d’actualiser les temps de tous vos ouvrages ou d’une
famille d’ouvrages en une seule opération.
. Cliquez sur le bouton « Actualiser les temps » puis suivez les instructions.

. Vous pouvez filtrer la liste par référence : Bibli 3
. , . ibliothéques
. Dans le champ « Filtre sur la Réf. », saisissez tout ou ﬂiﬂn q
partie de la référence recherchée puis cliquez sur le Fitresuriarét. B

bouton B pour activer le filtre.
. Pour désactiver le filtre, videz le champ de saisie et cliquez sur le bouton .
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= Le détail d’un Ouvrage . Boite dérivation magonnerie avec

i Baite diivation magennerie avec couvercle blanc 120x120x40 mm

Cette fenétre vous permet de paramétrer et e —
de gérer la composition de votre ouvrage. perincx

Vous pourrez y renseigner le libellé, 'unité,
la référence, les articles, le temps...

. Libellé : C’est la description de votre e oo
ouvrage telle qu’elle sera reprise dans la oo "ot
composition de vos devis et factures. o
Une fois intégré dans un devis ou une
facture, ce libellé reste modifiable selon vos besoins pour pouvoir I'adapter au cas par
cas. Cliquez dans la zone de saisie et saisissez le texte souhaité.

-

Unité de vente : Cliquez sur le bouton pour dérouler la liste et sélectionnez I'unité de
vente de I'ouvrage ou saisissez I'unité souhaitée si elle n"apparait pas dans la liste.
Famille (facultatif) : Les ouvrages peuvent étre organisés en famille pour faciliter la
recherche. Cliquez le bouton ™ pour afficher la liste puis sélectionnez la famille
souhaitée. Si nécessaire, cliquez sur le bouton ® pour créer une nouvelle famille.

Référence (facultatif) : Vos ouvrages peuvent étre recherchés par leur référence. Elle
est libre et peut étre composée de chiffres et de lettres. Cliquez dans le champ de saisie
puis saisissez la référence souhaitée.

. Matériaux : Ce tableau vous permet de lister tous les articles nécessaires a la réalisation
de I'ouvrage.

. Pour ajouter un nouvel article :

. Cliquez sur le bouton « Articles...» pour
afficher la fenétre des articles.

. Sélectionnez les articles que vous souhaitez
insérer sans votre ouvrage en cochant la case
de sélection.

. Si nécessaire, vous pouvez créer un nouvel
article en cliquant sur le bouton « Créer ».

. Validez votre sélection en cliquant sur le bouton « Valider ».

. Renseignez les colonnes « Quantité » et « Coef » selon vos besoins.

. Mains d’ceuvre : Ce tableau vous permet de lister tous les temps nécessaires a la
réalisation de I'ouvrage.

. Pour ajouter une nouvelle ligne :
. Cliquez sur la 1 ligne vide du tableau puis cliquez de nouveau sur la colonne
« Opérations » pour activer le mode saisie.
. Saisissez l'intitulé de I'opération.
. Cliquez sur la colonne « Temps » ou utilisez la touche Entrée de votre clavier.
. Saisissez la valeur souhaitée. Attention! Le temps doit étre saisi en 100
d’heure. Exemple : Pour 1h30 saisissez 1,5.

eme
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. Prix de vente : EASY Gestion calculera deux prix. Ces prix sont calculés a partir des
parametres de I'entreprise.

. Le Prix 1 : Il est calculé en prévoyant une marge sur les matériaux.

. Le Prix 2 : Il est calculé en ne prévoyant aucune marge sur les matériaux.

. Autres parametres et infos: Vous pouvez y définir un coefficient de petites
fournitures et vous y trouvez des informations complémentaire.

® Les Articles

Cette bibliothéque vous permet de lister les
différents articles (matériaux, matériels...) que
vous étes amenés a utiliser pour composer vos
ouvrages ou rédiger vos devis et factures. Les
stocker sous forme de bibliothéque vous fera
gagner du temps et facilitera la mise a jour de
des prix d’achat.

Les articles peuvent étre organisés par famille
et sous-famille pour faciliter la recherche.

- Comment l'utiliser ?

. Pour créer un nouvel article : Cliquez sur le bouton « Créer » puis saisissez les valeurs
souhaitées.

. Pour supprimer un article :
. Cliquez sur le bouton * correspondant a I'article a supprimer.
. Ou sélectionnez I'article a supprimer puis cliquez sur le bouton « Supprimer ». Avec
cette méthode, vous pouvez supprimer plusieurs articles en une seule opération.

. Pour trouver un article dans la liste :
. Sélectionnez la famille souhaitée dans la liste des familles. Si nécessaire, cliquez sur
boutons @ et = pour afficher ou masquer les sous-familles
. Vous pouvez rechercher un article par sa référence ou son libellé. Cliquez sur le
bouton @ souhaité et saisissez le texte recherché.
. Vous pouvez également trier la liste par ordre croissant ou décroissant en cliquant
sur les entétes de colonnes disposant de I'icone = .

. Pour modifier un article :
. Sélectionnez I'article a modifier puis cliquez sur la valeur souhaitée.
. Modifiez la valeur selon vos besoins puis passez a la suivante si nécessaire.

. Pour actualiser les prix de vos articles :
. Vous pouvez bien sur modifier individuellement vos articles.
. Cette fonction vous permet d’actualiser les prix de tous vos articles ou d’une famille
d’articles en une seule opération.
. Cliquez sur le bouton « Actualiser les prix » puis suivez les instructions.
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e Les Autres bibliotheques

Cette rubrique regroupe différentes autres
bibliotheéques utiles pour faciliter votre travail
et vous faire gagner du temps (conditions,
textes, unités, civilités...).

W Gibliothéques

- Textes

. Conditions de paiement des devis : Cette liste vous permet de rédiger différentes
conditions de paiement que vous pourrez réutiliser dans vos devis selon vos besoins.

. Pour créer une nouvelle condition, cliquez sur le bouton « Créer » puis saisissez le
texte souhaité.

. Pour supprimer une condition, cliquez sur le bouton * correspondant a la condition
a supprimer.

. Pour modifier une condition, sélectionnez-la puis cliquez dans la colonne « Libellé »
pour activer le mode saisie. Modifiez le texte selon vos besoins.

. Pour sélectionner la condition par défaut, cochez la case a droite de la condition
souhaitée (la condition par défaut sera insérée automatiquement a la création du
devis).

. Conditions de de réglement des factures : Cette liste vous permet de rédiger différentes
conditions de reglement que vous pourrez réutiliser dans vos factures selon vos besoins.
. Pour créer une nouvelle condition, cliquez sur le bouton « Créer » puis saisissez le
texte souhaité.
. Pour supprimer une condition, cliquez sur le bouton i correspondant a la condition
a supprimer.
. Pour modifier une condition, sélectionnez-la puis cliquez dans la colonne « Libellé »
pour activer le mode saisie. Modifiez le texte selon vos besoins.
. Pour sélectionner la condition par défaut, cochez la case a droite de la condition
souhaitée (la condition par défaut sera insérée automatiquement a la création de la
facture).

. Textes prédéfinis : Cette liste vous permet de rédiger différents textes libre que vous
pourrez réutiliser pour la rédaction de vos devis ou factures.

. Pour créer un nouveau texte, cliquez sur le bouton « Créer » puis saisissez le texte
souhaité.

. Pour supprimer un texte, cliquez sur le bouton * correspondant au texte a
supprimer.

. Pour modifier un texte, sélectionnez-le texte puis cliquez dans la colonne « Libellé »
pour activer le mode saisie. Modifiez le texte selon vos besoins.

. Vous pouvez attribuer une référence a vos textes (facultatif). Cette référence
pourra étre utilisée pour insérer plus facilement un texte dans un devis ou facture.
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- Mains d’ceuvre

Cette liste vous permet de décliner vos taux horaire calculés dans les parametres de
I’entreprise, en autant de variantes que vous le souhaitez.

. Le principe de fonctionnement :

. Chagque main d’ceuvre créée dans cette liste sera directement liée aux taux horaires
figurant dans les parametres de |’entreprise. Ainsi, si les parametres de I'entreprise
évoluent, alors ces mains-d’ceuvre seront automatiquement actualisées.

. Chague main d’ceuvre sera composée d’une référence d’un libellé et d’un
coefficient. Ce coefficient permet de majorer ou minorer les taux horaire de base de
I’entreprise.

. Vous pouvez créer autant de lignes que vous le souhaitez.

. Comment I'utiliser ?

. Pour créer une nouvelle main d’ceuvre, cliquez sur le bouton « Créer » puis saisissez
les valeurs souhaitées (référence, libellé et coefficient). Les PV1 et PV2 seront
automatiquement calculé selon le coefficient saisi.

. Chague main d’ceuvre sera composée d’une référence d'un libellé et d’un
coefficient. Ce coefficient permet de majorer ou minorer les taux horaire de base de
I’entreprise.

- Divers

. Familles : Cette liste vous permet de gérer les familles et sous familles utilisable pour
organiser vos listes d’ouvrages et d’articles.
. Pour créer une nouvelle famille :

. Dans la liste, sélectionnez le type de la famille souhaité : « Mixte (composants,
ouvrages) » ou « Ouvrages » ou « Composants ».

. Cliquez sur le bouton « Créer » puis saisissez le nom de la famille a créer.

. Pour supprimer une famille, cliquez sur le bouton * correspondant a la famille a
supprimer.

. Pour modifier le nom d’une famille, sélectionnez la famille souhaitée puis
cliquez dans la colonne « Libellé » pour activer le mode saisie. Modifiez le texte
selon vos besoins.

. Si nécessaire, cliquez sur les boutons @ ou = pour afficher ou masquer les sous-
familles

. Pour déplacer une famille, cliquez sur la famille souhaitée et maintenez
enfoncé le bouton de la souris puis déplacez la famille vers I'emplacement
souhaité.

. Les unités, civilités et statuts : Ces listes vous permettent de gérer les listes d’unités et
de civilités selon vos souhaits.
. Pour créer un nouvel élément, cliquez sur le bouton « Créer » puis saisissez le texte
souhaité.
. Pour supprimer un élément, cliquez sur le bouton < correspondant a I'élément a
supprimer.
. Pour modifier un élément, sélectionnez I'élément souhaité puis cliquez dans la
colonne « Libellé » pour activer le mode saisie. Modifiez le texte selon vos besoins.
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- Documents

Cette liste vous permet de rédiger des documents textes que vous pourrez insérer dans vos
devis ou factures.

. Pour créer un nouveau document :
. Cliquez sur la 1% ligne vide de la liste puis cliquez de nouveau dans la colonne
« Libellé » pour activer le mode saisie.
. Saisissez le nom du document a créer. |l est obligatoire car c’est par ce nom que
vous pourrez sélectionner le document pour I'insérer dans un devis ou une facture.
. Cliquez ensuite dans la zone de saisie visible a droite de la liste et saisissez le texte
souhaité. Utilisez la barre d’outils pour mettre en forme votre texte.

. Pour modifier le texte d’'un document :
. Sélectionnez le texte a modifier dans la liste.
. Cliquez dans la zone de saisie puis modifiez le texte selon vos besoins.

. Pour modifier le nom d’un document :
. Sélectionnez le texte a modifier dans la liste puis cliquez de nouveau sur son
libellé pour activer le mode saisie.
. Modifiez le texte selon vos besoins.
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(&) Options

Les options vont vous permettre de paramétrer votre logiciel selon vos souhaits
(interface, tva, compteurs, impression, email, réseau...).

Options et paramétres

Cette fenétre vous permet de paramétrer le logiciel comme vous le souhaitez.

[EChEICI TVA/Compteurs Impression  Autres

Mail Réseau

Chemin d'accés au répertoire commun
Envoigéré par Easy'Gestion -

[EMoruneifredericabbox fr]

Mot depasse  sesses

Serveur HFSOL Port 4900
Nomade ( Testdela connexion
Serveur SMTP  smtp.bboxfr Port 25
. . . Sauvegarde
Sécurité ® péfaut O TLs ssL
Chemin de sauvegarde des fichiers de données.

H:\Mes Documents\SVGEasyGestion
B
iy Tester les paramétres

Fermer

Les rubriques

e Général

- Mail : Pour pouvoir envoyez des emails, vous devez disposez soit d’une application installée
et prennant en charge la gestion de vos mail, soit configurer EASY Gestion pour assurer lui-
méme I’envoi de vos emails.

. Envoi géré par: Cliquez sur le bouton ™ puis sélectionnez la méthode d’envoi
souhaitée.
. Pour un envoi par EASY Gestion, vous devez renseigner :

. Mail : Indiquez votre adresse mail.

. Mot de passe : Indiquez le mot de passe de votre adresse mail.

. Serveur SMTP : Indiquez I'adresse du serveur SMTP a utiliser pour envoyer les
email. Cette information dépend de votre opérateur d’accés internet. Si besoin,
cliquez sur le lien « Liste des serveurs SMTP » pour obtenir des informations ou
interrogez votre fournisseur.

. Port : Indiquez le n° du port utilisé pour les envois d’email (information fournie par
votre opérateur).

. Sécurité : Sélectionnez le protocole de sécurité utilisé par votre opérateur.

. Tester les parameétres : Cliquez sur ce bouton si vous souhaitez tester les parametres
saisis et vérifiez qu’ils fonctionnent correctement.

- Réseau : EASY Gestion est utilisable en réseau. Pour cela, il est nécessaire de préciser ces
parametres.

. Chemin d’accés au répertoire commun : Cliquez sur le bouton ™ puis sélectionnez la
méthode d’envoi souhaitée.
. Serveur HFSQL : Nom du poste maitre
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. Port : Port de connexion au poste maitre.
. Nomade : EASY Gestion peut étre utilisé en étant décconnecté de la base de données
principale.

- Sauvegarde : Vos données seront régulierement sauvegardées pour plus de sécurité.

. Chemin de sauvegarde des fichiers de données: Cliquez sur le bouton - puis
sélectionnez le répertoire dans lequel vous souhaitez sauvegarder vos données.
. Sauvegarder : Cliquez sur ce bouton pour sauvegarder manuellement vos données.

e TVA et Compteurs

-Taux de TVA par défaut : Vous pouvez Options et parametres
pa ra m étre r tr0|s ta uX d e TVA q u | Se ro nt Cﬂtcfcnélj.l-vous permet f“ paramétrer le logiciel comme vaus le souhaitez.
automatiquement appliqués a tous nouveau devis

Tauxde TVA par défaut

ou nouvelle facture. o e mes e e

Humérotation des devis

- Numérotation des devis : Vous pouvez
paramétrer un  préfixe et un  sufixe 7
automatiquement appliqué a la numérotation de o
vos devis. Vous également vérifier ou modifier le
compteur des devis. La référence des devis reste
personnalisable dans chacun des devis créés.

- Numérotation des factures : Vous pouvez paramétrer un préfixe et un sufixe
automatiquement appliqué a la numérotation de vos factures. Vous également vérifier ou
modifier le compteur des factures. La référence des factures reste personnalisable dans
chacune des factures créées.

e Impression

Cette rubrique vous permet de personnaliser les Options et parametres
impressions de vos devis et factures. '

A tout moment, vous pouvez cliquer sur le bouton
« Apercu » pour obtenir un apergu écran.

- Parameétres : Cochez ou décochez les options
selon vos besoins.

LR RN

. Imprimer: Ces options sont a activer ou _ Coom
désactiver selon vos souhaits et auront une
incidence directe sur les impressions.

. Activer par défaut sur impression : Ces options peuvent activées ou désactivées selon
vos souhaits mais elle restent personnalisables dans le devis ou la facture avant
I'impression.
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- Entéte de page : Cette rubrique vous permet de ool .
ptions et parametres
personnaliser vos entétes de devis et factures. Gett fonirs v pormt e parontrer il

le souhaitez.

. Activer la modification de la marge haute de
premiére page : Cette option vous permet de
personnaliser la valeur de la marge haute de
la premiére page de vos devis et facture. Elle
permet notamment, de vous adapter a un
éventuel papier a entéte pré imprimé. Si T
nécessaire, activez l'option et saisissez la
valeur souhaitée (en mm).

. Activer la modification de la marge des pages suivantes: Cette option fonctionne
comme la précédente mais s’applique a toutes les autres pages de vos devis ou factures,
en dehors des premieéres.

. Impression de I'entéte de page : Cette option vous permet d’activer ou de désactiver
I'impression de I'entéte (logo + bloc adresse de I'entreprise). Si nécessaire, la rubrique
« Parameétres » vous permet de sélectionner les élements du bloc adresse que vous
souhaitez imprimer (raison sociale et coordonnées).

. Logos ou images : Vous pouvez insérer une ou plusieurs images dans vos entétes. Vous
disposez de trois emplacements, a gauche, au centre et a droite.

. Pour insérer une image : Cliquez sur le bouton = correspondant a I'emplacement
souhaité (a gauche, au centre ou a droite) puis recherchez et sélectionnez I'image
souhaitée.

. Pour supprimer une image : Cliquez dans le champ qui mentionne le nom de I'image
et supprimez le texte.

. Une fois sélectionnée, I'image apparaitra dans la zone de visualisation juste en
dessous du champ nom d’image.

. Taille actuelle des logos : Si cette option est activée, vos logos et images seront
imprimés a leur taille réelle (dans la limite de la zone d’impression). Si elle est
désactivée, vous pouvez agrandir ou réduire vos images en modifiant les coefficient
d’agrandissement (1 = taille réelle).

- Pied de page : Cette rubrique vous permet de ool .
ptions et parameétres
personnaliser vos entétes de devis et factures. e o pet e el s o e

. Activer la modification de la marge basse:
Cette option vous permet de personnaliser la
valeur de la marge basse des pages de vos s AT S S G
devis et factures. Elle permet notamment de '
vous adapter a un éventuel papier a entéte =—=""1
pré imprimé. Si nécessaire, activez I'option et \ oD
saisissez la valeur souhaitée (en mm). g

. Impression du pied de page: Cette option vous permet d’activer ou de désactiver
I'impression du pied de page. Attention ! Vous avez des mentions obligatoires a faire
figurer sur vos devis et factures. Si vous décochez cette option, assurez vous que vos
mentions apparaissent bien sur votre papier pré imprimé.
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. Informations a imprimer en pied de page de devis/facure : Cette zone de saisie, vous
permet de rédiger librement le contenu du pied de page de vos devis et factures.
Assurez-vous de ne rien oublier en matiere de mentions obligatoires. Si cette zone est
vide, elle sera automatiquement composée des informations nécessaires et figurant
dans les parametres de I'entreprise.

. Mentions légales des devis : Cette zone de saisie, vous permet de personnaliser le texte
qui précéde la signature du client sur vos devis.

-Fond de page : Cette rubrique vous permet oot .
ptions et parametres
d’appliquer des fonds de page a vos devis et ot torttre s peme e aramrt gt e o e
factures. C'est le meilleur moyen pour étre
totalement libre de personnaliser les entétes et
pieds de page comme vous le souhaitez.
Attention ! Des lors, c’est a vous qu’il appartient
de vérifier la cohérence de la mise en page.

. Devis et factures : Vous pouvez sélectionner [

un fond pour la 1% page et un fond pour les -
suivantes.
. Pour sélectionner un fond de page : Cliquez sur le bouton - puis localisez et

sélectionnez le fichier souhaité (formats acceptés : jpg, bmp, png, pdf...).

. Pour supprimer un fond de page : Cliquez dans le champ affichant le nom du fichier et
supprimez le texte.
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£ Conclusion

Cet outil est le fruit d’un travail d’équipe et d’'un échange permanent avec les
utilisateurs et les partenaires.

Les mises a jour sont régulieres mais ne constituent pas un objectif en elles-mémes.
Elles n’ont de sens que si elles apportent un plus tout en respectant les besoins et
les habitudes de travail de chacun. Le mieux est parfois I'’ennemi du bien...

Toute I'équipe d’ECS reste a votre écoute et a votre service pour vous aider a bien
utiliser EASY Gestion.

Vos remarques, critiques et suggestions seront étudiées avec attention et nous
aiderons a progresser, n"hésitez pas a nous contacter.

e Nos coordonnées

SARL ECS

Zone du CITIS, 1 impasse Initialis
CS 90209

14209 Hérouville-Saint-Clair

Tél.: 0231479013
Fax:02 319564 02

Mail : info@ecsbtp.fr
Internet : www.ecsbtp.fr
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