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SE CONNECTER À OPENERP 
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Pour accéder à la base de données OpenERP, il faut sélectionner 
la base de données à ouvrir. Puis l’utilisateur se connecte en saisissant son identifiant
et son mot de passe.


ACCÉDER À LA GESTION DES ACHATS 
Une fois connecté, les modules suivants apparaissent. Il suffira de choisir le module ACHATS. 
 (
Nom de la base active
Utilisa
teur connecté
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Le gestionnaire administratif des achats a en charge 
- les bons de commandes auprès des fournisseurs, 
- le suivi des livraisons entrantes, 
- jusqu’à l’établissement de la facturation. 
- Il veillera à la mise à jour du fichier fournisseurs. 

LA TENUE DU FICHIER FOURNISSEURS

Le fichier du fournisseur permet d’inscrire toutes les informations le concernant. Comme ses coordonnées mais également ses données comptables, son historique commercial (courriels, rendez-vous, etc.) et son historique des achats pour assurer un suivi méthodique et efficace de nos relations commerciales avec lui. 

1. AFFICHER LA LISTE DES FOURNISSEURS

[image: ][image: ][image: ]Cliquer sur le bouton dans le


2. CRÉER OU VISUALISER UNE FICHE FOURNISSEUR
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[image: ]Une fiche peut être crée ou modifiée et visualisée en appuyant sur 
 (

) (

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
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
) (

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Il faut saisir le nom (nom, code du tiers = Référence, comme FR00XX), et toutes les informations relatives au fournisseur (nom du contact ; adresse de facturation et de livraison ; coordonnées pour contacter le tiers). 

L’identification de la catégorie du partenaire s’effectue automatiquement, il est important de contrôler la coche . 

Les autres onglets donnent des informations complémentaires sur le partenaire. 

 Il est possible d’affecter plusieurs adresses à un fournisseur. Il convient de saisir la première adresse en lui affectant le type <facture> puis la deuxième en lui affectant le type <livraison>, etc. 

Le partenaire peut être associé à une catégorie . Ceci est utile pour une recherche rapide par catégorie. 

 (
Partner 
Firm
)	Correspond à la forme juridique. La mise à jour de cette ressource se fait dans la Configuration>Carnet d’adresses>Formes juridiques… 

 (
Civilité
)	Correspond au titre de civilité. La mise à jour de cette ressource se fait dans la Configuration>Carnet d’adresses> Civilités….

ATTENTION : La sauvegarde est indispensable entre chaque saisie sinon les données sont perdues. 

3. CONDITIONS D'ACHATS PERSONNALISÉES : Onglet Ventes & Achats
[image: ]
La liste de prix d’achat est utilisée lors des achats. Cette liste est paramétrée en amont dans la configuration des prix. 
 (
INFORMATION FOURNISSEUR
) (
INFORMATION FOURNISSEUR
)La mise à jour de cette ressource se fait dans la Configuration>Listes de prix>Listes de prix… 


4. INFORMATIONS COMPTABLES DU FOURNISSEUR : Onglet Comptabilité
 (

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Il faut créer le compte de tiers associé à la fiche du fournisseur . Ce compte enregistre les pièces comptables liées aux achats (facture, avoir et règlement). Ce compte fait partie du grand livre de la société.
[image: ]
Chaque compte est rangé dans un dossier Parent 
 (
Le 
Type de compte
 
correspond à son utilisation comptable (créance, payable, charge, etc
.
)
)ou principal (401), il est la base de la structure comptable. 

 (
Le 
Type interne
 est une 
identification du compte propre au logiciel. Les comptes de structure sont des comptes <À vue>; les autres peuvent être à recevoir (créditeur), payables, de liquidité, etc. 
)
 (
Autoriser le lettrage
 
à cocher si le compte va être rapproché (ou lettré ou réconcilié).
)




 (

) (

) (

)[image: ]Les autres informations comptables sont les suivantes
[image: ] (

)Le Régime fiscal (ici appelé Position fiscale ) et le N° TVA intracommunautaire peuvent être renseignés.
France : c'est la TVA Française qui s'applique.
Zone Euro : C'est la TVA Intracommunautaire qui s'applique.
Hors Euro : Concerne les importations du reste du monde. TVA NON EXIGIBLE. 
[image: ]Les conditions de paiement sont paramétrées en amont dans le module Comptabilité : Configuration>Divers>conditions de Paiement. Le choix du mode de règlement n’est pas obligatoire  mais peut être associé à la fiche. 

Le débit fournisseur donne le montant de la dette fournisseur et la date du dernier rapprochement de son compte comptable. Les coordonnées bancaires du fournisseur  sont très utiles en cas de virement. 
5. INFORMATIONS COMPTABLES DU FOURNISSEUR : Onglet Historique
 (

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 (

)Le suivi des relations avec le partenaire est indispensable aussi toutes les actions sont automatiquement inscrites dans la fiche. 
 (

) (

)Les activités (tâches), les courriels , les opportunités d'achat , les rendez-vous et les appels téléphoniques sont visibles par tous les utilisateurs ayant accès à la fiche évitant la redondance d’informations et assurant un suivi très rigoureux. 
 (

)

Remarques : 
[image: ]Lorsqu'une pièce jointe est présente il faut cliquer sur la flèche pour l'ouvrir ou pour ouvrir le document (réclamation, facture, etc.) lié au courriel. 
- Exemple de Rendez-vous
[image: ]- Exemple d'appels téléphoniques
[image: ]Il est possible de suivre les appels téléphoniques avec la possibilité de planifier un rendez-vous ou de planifier un autre appel. Ceci est automatiquement inscrit dans l’agenda commun. 
[image: ][image: ][image: ]L’appel peut être supprimé, suspendu ou non conclu selon le cas.

IMPRIMER DES DONNÉES FOURNISSEURS

[image: ]Le fichier du fournisseur ne s'imprime pas dans sa totalité. Il est possible cependant d'imprimer les adresses complètes de un ou plusieurs fournisseurs sur une feuille en format PDF. La manipulation est la suivante :
[image: ]
Sélectionner les fournisseurs en cochant Puis cliquer sur Étiquettes
la case devant leur nom.	   

[image: ][image: ]
Choisir "Ouvrir avec"	 Imprimer les adresses à 
			   partir d'Adobe Acrobat.
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Vous avez choisi d'ouvrir :

"L res.partner.address.pdf

qui est un fichier de type : Adobe Acrobat Document (3,0 Ko)
4 partir de : httpy/localhost8069

Que doit faire Firefox avec ce fichier ?

(® Ouvrir avec | Adobe Reader (défaut)

(O Enregistrer le fichier

[[] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

Annuler
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