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ACOMPTE 
 

 
 
Dans le menu « Vente », cliquer sur « Acomptes – Cde / Réserv » 
 
 
 
 

 
 
 
    
 
La notion de réservation/ commande : 
3 cas possibles : 

1) le client vous verse un acompte mais ne sait pas encore ce qu’il achètera ou cette somme 
sera utilisée par une autre personne (cadeau groupé, liste de mariage…) 

� ne rien saisir dans le tableau 
2) le client veut réserver un produit (qui est dans votre stock) et vous verse un acompte 

� saisir un ‘R’ (pour ‘Réservation’) dans « Cde/Rés. » et indiquer dans « référence » le 
numéro informatique de l’article à mettre de coté. 

3) le client veut un produit que vous n’avez pas en stock ( produit à commander)  
� saisir un ‘C’ (pour ‘Commande’) dans « Cde/Rés.» et indiquer : le code et la 

référence fournisseur, le prix de vente et la quantité à commander. 
 
 

saisir le(s) mode(s) 
de règlement Possibilité de saisir un 

commentaire 

saisir le nom du client 
(voir ‘saisie d’une vente’) 

Pour valider l’acompte, faire F2. 
Pour valider l’acompte et 
imprimer un reçu, faire F6 ou F9 
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Dans le cas 2) : 
 
  A la validation, le ou les articles saisis seront réservés au client. 
 Si l’article est proposé à la vente à un autre client le message suivant apparaîtra 
 
 
 
  
 

 
 

 
 
 
 

Rien ne vous empêche de vendre ce produit à un autre client, mais il faudra penser à le 
recommander  

 
 
Dans le cas 3)  
 A la validation , Odeis va créer une commande avec les articles saisis 
  
 Cette commande pourra être visualisée et validée  dans le menu « Achats » et « Sélection / 
validation » (voir partie Commande) 
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Pour les cas 2 et 3 , il est possible de voir l’encours des articles réservés et commandés dans le 
menu « Vente » /  « Interro. Cdes / réservations » 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Les réservations d’articles s’effacent de cette liste au fur et à mesure des les ventes  
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SAISIE VENTE 
 

 
 
 
Dans le menu « Vente », cliquer sur « Vente et échange » 
 

LA SAISIE DES ARTICLES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Cette partie vous 
permet de saisir les 
articles à vendre 

Saisie des modes de 
règlement 

Si vous souhaitez 
associer un client à la 
vente, cliquer sur ce 
bouton (voir page 11) 
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L’ENCAISSEMENT 

 
Encaissement Normal 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
« Monnaie à rendre » correspond au rendu monnaie  
« Restant dû » correspond au reste à payer 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Saisir le montant à 
encaisser devant le mode 
de paiement concerné 

Pour sélectionner un 
autre mode de paiement, 
cliquer sur la flèche 

Pour valider la vente, 
faire F2. 
Pour valider la vente et 
imprimer une facture, 
faire F6 ou F9 
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Encaissement avec création d’un crédit 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
cliquant sur le bouton       vous accédez à la modification des échéances : 
 
 
 
 

 

Zone  « Crédit 
Accordé » : saisir le 
montant total du crédit 

Saisir le nombre de 
chèques différés 

Pour modifier les 
montants ou les dates 
d’intégration, cliquer sur  
ce bouton 
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Faire F2 pour valider la saisie 
 
 
 
 
    La somme des échéances doit toujours être égale au montant total du crédit 

Pour pouvoir faire un crédit , Il est Impératif de saisir un client (le crédit est 
nominatif) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dans « date », saisir la 
date d’encaissement 
prévue 

saisir le montant de 
l’échéance 

Renseigner les 
informations relatives au 
chèque 
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Encaissement avec utilisation d’un acompte/avoir 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Il est Impératif de saisir le client si vous souhaitez utiliser un acompte / avoir à 
l’encaissement. 

 
 A la validation de la vente, les comptes utilisés seront débités du montant utilisé. 

 
Ex. vente à 1000 €, avec un acompte de 200 € => l’acompte est soldé en passant la vente. 
Vente à 500 €, avec acompte de 750 € => il restera 250 € d’acompte après la vente. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Dans cette zone, inscrivez le montant 
d’acompte que le client souhaite utiliser pour la 
vente en cours 

Dans ce tableau, vous avez les 
informations relatives au(x) 
compte(s) que vous utilisez 
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GESTION DES CLIENTS 
 

 
 
En cliquant, dans l’écran de vente, sur le bouton     , vous pourrez lier la 
vente à un client. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Saisir le nom du client. 
2 cas possibles : 

- nouveau client 
- client déjà existant 
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Nouveau Client  
 
La question suivante vous sera posée , faire <ENTREE> 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
L’écran de création de client apparaît : 
 
 
Saisir :  
 
 
 
 
Le nom, prénom, les coordonnées  
du client  
 
 
le genre correspond à  
un code (par ex : 1 = Monsieur 
2 = Madame ….) 
 
 
               Odeis considère qu’une  
  Adresse est complète lorsque : 
le nom, un code postal  
et une ville sont saisies. 
 
 
 
 
 
Une fois les informations saisies, faire F2  pour valider la création du nouveau client.  
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Client déjà existant dans le fichier 
 
2 cas : 
 
Odeis trouve un seul client avec le même nom : affichage des informations relatives au client 
 
Odeis trouve plusieurs clients avec le même nom : l’écran suivant apparaît : 
 
 
Vous pouvez affiner la recherche en saisissant le prénom, ou le code postal. 
 
Une fois le client trouvé, faire F2  pour le sélectionner 
 
 
 
Dans cet écran vous pouvez aussi : 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Modifier la 
fiche du 
client 

Si le client n’est pas 
indiqué dans la liste, 
créer un nouvel 
homonyme 

Fusionner 2 
fiches clients 
(même client 
avec adresses 
différentes) 

Envoyer un SMS au 
client ou gérer la carte 
fidélité du client 
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Une fois le client déterminé , on passe à la saisie des articles : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Saisir la référence 
informatique 
(numéro sur 
l’étiquette) 

Indiquez le montant ou le % 
de remise éventuel : le prix de 
vente sera recalculé 

Saisir un commentaire si besoin 

Contrôler la quantité vendue 
(vous avez une indication sur 
la quantité restante de 
l’article, ainsi que la date 
d’entrée en stock) 

Effacer la ligne sélectionnée : 
le produit saisi ne sera pas 
vendu 

Permet  de faire une reprise 
rapide d’un produit déjà 
vendu (voir « reprise 
d’articles » , page 16) 

Prix total pouvant 
être modifié en cas 
de remise (voir page 
suivante) 
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Si vous avez plusieurs articles, et que vous souhaitez faire une remise globale à la vente, il est 
préférable d’utiliser la zone « Remise » pour indiquer le montant ou le % de remise, ainsi, la remise 
de chaque ligne sera directement calculée. 
 
Si vous souhaitez annuler un produit (le client change d’avis , erreur de frappe), dans le menu, 
choisissez : 

« Suppression » , qui permet de supprimer une ligne sans perdre les 
informations client. 
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REPRISE ARTICLE 
 

 
Il est possible qu’un client vous ramène des produits. 
Il faut alors enregistrer la reprise du produit dans votre stock et choisir si on crée un avoir client ou 
si on rembourse le client. 
 
Pour cela, dans le menu « Vente », cliquer sur « Vente et échange » 
Il est Impératif de saisir le client pour pouvoir générer un Avoir. 
 
 
METHODE DE SAISIE 1  
 
La reprise d’article débute exactement comme une vente classique ( nom du client) 
 
• Saisir la référence à reprendre  
 
Si vous ne connaissez pas la référence informatique du produit, plusieurs solutions de recherche 
s’offrent à vous : 
  
 
 
 
 
 
 
 
L’écran de l’historique client apparaît : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
vous pouvez ainsi repérer la référence informatique à reprendre (et faire <ESC> pour revenir à 
l’écran précédent) 
 

 

Cliquer sur ce bouton pour 
afficher l’historique du 
client 
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• saisir le prix de l’article 
 

attention !! : vous devez indiquer le prix vendu à l’origine . 
par exemple, lors de la vente, le prix de base est de 100 € 
vous accordez une remise de 10 € => le prix vendu est de 90 € 
lors de la reprise, le prix de base de 100 € s’affichera : pensez à modifier le prix 
vendu. 
 

• saisir –1 dans la colonne « Qté » ( on vend un article en quantité 1, on le reprend en 
quantité –1) 

 
 
METHODE DE SAISIE 2  
 
La reprise d’article débute exactement comme une vente classique (nom du client) 
 
Positionnez le curseur sur la case « Réf. » et cliquer sur   , la fenêtre suivante apparaît : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Lorsque vous avez trouvé l’article à reprendre, cliquez sur       : 
Odeïs revient à l’écran initial en pré remplissant toutes les  
Zones. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Pour rechercher l’article à reprendre, vous pouvez saisir : 
- soit le numéro étiquette de l’article vendu 
- soit le code et la référence fournisseur du produit vendu 

En fonction de votre recherche, Odeïs affiche les articles vendus ainsi que 
le prix vendu (en tenant compte de la remise éventuelle). 
=> il n’y a donc pas de risque de reprendre un article plus cher qu’on 
ne l’aurait vendu 
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Quelle que soit la méthode utilisée, l’écran suivant s’affichera. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
dans cet écran, vous choisissez comment vous remboursez le client. 
3 choix sont possibles : 

- création d’un avoir  
cet avoir sera crée automatiquement et le client pourra l’utiliser pour un prochain achat 

 
- remboursement espèces  

vous remboursez le client en espèces 
 

- remboursement comptable 
vous remboursez le client par chèque, virement… tout autre mode de paiement  

 
faire F2  pour valider la reprise. 
 
 
L’article est revenu en stock, Odeïs vous propose de régénérer une nouvelle étiquette  
 

 
   

vous pouvez faire une vente et une reprise en même temps  
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Suivant la valeur du total à payer (positif => le client vous doit quelque chose, ou 
négatif => vous devez de l’argent au client), on basculera soit sur l’encaissement , 
soit sur la création d’un avoir (ou d’un remboursement). 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Saisir la 
référence 
informatique 
(numéro sur 
l’étiquette) 

Saisir la quantité à 
vendre ou à reprendre. 

Odeis calcul 
automatiquement le total 
à payer, en tenant 
compte des articles 
vendus et repris 
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CORRECTION CAISSE 
 

 
 

Pour corriger des opérations de caisse (ventes, acomptes ….) allez dans le menu « Vente », 
« Correction Caisse » 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si vous vous êtes trompé de mode de paiement :vous pouvez changer le mode de paiement dans le 
tableau en haut à droite. 
 
Par contre, si le montant ne correspond pas (erreur de remise, autre problème,…) il est  
 
préférable d’annuler l’opération avec F4 pour la ressaisir ensuite. 
 
Dans ce cas, Odeïs vous demandera de saisir un commentaire pour justifier l’annulation de cette 
opération. 
 
De Plus, vous avez la possibilité d’imprimer une facture grâce aux  boutons F6 ou F9 
 
 
 
 

 

Sélectionner la ligne à 
corriger 
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EDITIONS 
 

 
 
 
Dans le menu « Vente », « éditions journaux » 
Cette fonction vous permet d’imprimer vos caisses quotidiennes ou vos récapitulatifs mensuels. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
• « Edition du journal des ventes » : le journal des ventes quotidien permet de visualiser toutes 

les opérations passées sur une journée (vente, acompte, reprise, encaissement différé, dépense 
de caisse…) 

• « Edition du contrôle de caisse » : le contrôle de caisse permet de lister les différents montants 
encaissés ou décaissés par mode de règlement (espèces, carte …) 

• « Bordereau de remise en banque » : le bordereau de remise en banque permet d’éditer , pour 
votre banque, la liste des chèques (par exemple) que vous lui remettez. 

• « Edition du journal des ventes Mensuel» : le journal des ventes mensuel permet de visualiser , 
journée par journée, le chiffre d’affaire 

• « Edition du contrôle de caisse mensuel» : le contrôle de caisse mensuel permet de vérifier les 
montants (par type de règlement) sur un mois 

• « Edition de la déclaration TVA mensuelle » : la déclaration TVA mensuelle 
• Interrogation journal mensuel 
• Journal mensuel des règlements 
• Objectifs Mensuels Vendeurs 
 
 
 
En choisissant l’option « Interrogation journal mensuel », l’écran suivant apparaît : 
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Grâce à cette fonction, vous pouvez suivre l’évolution de vos chiffres jour par jour (en 
fonction du mois sélectionné) 
Par exemple, vous comparerez le Lundi 20 décembre 2004 avec le Lundi 22 décembre 2003, 
ce qui est plus judicieux que de comparer le Lundi 20 décembre 2004 au Samedi 20 décembre 
2003. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En Validant, le résultat apparaît : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Sélectionner le mois à 
consulter 

Possibilité de filtrer 
directement à l’écran les 
types de ventes 

Rappel de la sélection 
effectuée 

Informations 
globales sur le 
mois sélectionné 

Informations 
détaillées par 
semaine 

Informations 
détaillées par jour 

Voir explications 
page suivante 

 

Vous pouvez décider  
quelles sont les 
informations à 
visualiser 

Choisissez 
comment seront 
exprimés les 
montants affichés 

Déterminez par quel 
jour commence la 
semaine 

Vous pouvez 
afficher le résultat : 

- soit par 
semaine (cf 
écran ci-
dessous) 

- soit le mois 
complet (cf 
écran page 
suivante) 
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Cette fonction vous précise, dans le mois sélectionné, quels sont les jours de la semaine les plus chargés (en 
terme de CA ou de nombre de client). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cette fonction vous permet de visualiser en intégralité le détail par jour du mois sélectionné 
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En cliquant sur cette fonction, vous lancerez l’évolution CA date à date 
 
Par exemple, vous comparerez le Lundi 20 décembre 2004 avec le Samedi 20 décembre 2003,. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cette fonction affiche les évolutions sous forme de graphiques. 
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En choisissant l’option « Journal mensuel des règlements », l’écran suivant apparaît : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Pour le mois 
sélectionné, 
affichage du CA 
et des modes de 
règlements 

Pour toutes les 
journées du mois, 
affichage du CA 
et du dispatche 
des modes de 
règlements 

Export vers Excel 
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l’option « Objectifs Mensuels Vendeurs », permet de visualiser rapidement si vos vendeurs ont 
atteint leur objectif de chiffre d’affaire. 
 
Les objectifs par vendeur et par mois se déterminent dans le menu Statistiques / commissions 
vendeurs / objectifs 
 
Activité sur un mois pour l’ensemble des vendeurs 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Activité sur un mois un vendeur 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 


