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1. VENTES 
 

 

 

1.1. Saisie des lignes de vente 
 

 

 
 

 

� Vente d’un article en stock : saisissez la référence article ou son Gencod (code EAN). 

� Vente d’un Quick service (hors stock), tapez " * " suivi du numéro de quick (ex : " *10 "). 

 

Le Prix Fichier correspond au prix enregistré dans la fiche de stock. 

 

 

Vous pouvez saisir un commentaire qui sera affiché sur la facture.  

Accès :  Ventes > Ventes et échanges 

1 

2 

2 

1 



 

 

ODEIS Détaillant 

Gestion des ventes - Fantaisie 
 

Gestion des ventes - Fantaisie 4/44 

 

Dernière mise à jour le 03/07/2018 

 

 

 

1.2. Saisie du client 
 

 
 

Cliquez sur  pour faire apparaitre la zone de saisie client : 
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Saisissez le nom du client ou cliquez sur le bouton  pour le rechercher. 

 

 

� Si c’est un client connu et sans homonyme 

 

Les informations relatives au client sont affichées dans l’écran des ventes. 

 

 

� Si c’est un client connu mais avec des homonymes 

 

L’écran suivant apparait : 

 

 
 

Vous pouvez affiner la recherche en saisissant le prénom, ou le code postal. 

 

Une fois le client trouvé, faites   pour le sélectionner. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Remarques : Actions possibles sur le fichier Clients : 

 

  Créer un nouveau client 

 

  Modifier une fiche client 

 

  Fusionner 2 fiches clients 

 

 Envoyer un SMS (nécessite d’avoir le module SMS activé) 
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� Si le client n’existe pas 

 

Odeis vous propose de le créer. 

Suivez alors les indications pour créer la fiche client. 

 

 

 

 

 

 

 

� Si vous ne souhaitez pas renseigner de client 

 

Laissez la partie client vide et allez directement en saisie des lignes de ventes. 

 

 

 

1.3. Saisie des remises 
 

Vous pouvez saisir une remise à la ligne ou une remise générale, en devise ou en pourcentage. 

 

� Remise à la ligne en devise  

Tapez le prix de vente ou le montant à remiser :  

 
 

Si vous effectuez un pourcentage de remise (par exemple 10%), tapez « 10% » dans la 

colonne Remise et faites Entrée : Odeis calcule le montant à remiser. 

 

 

 

� Remise générale en devise 

Tapez le montant total à payer ou le montant de la remise générale : 

  
 

Odeis répartit la remise sur chaque ligne de vente. 
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1.4. Saisie des encaissements 
 

1.4.1. Encaissement simple 
 

 
 

 

 

Saisissez le montant à encaisser devant le mode de paiement concerné. Si besoin, choisir un 

autre mode de paiement dans la liste. 

 

Vous pouvez gérer vos modes de règlement dans le menu : 

 

 

Cliquez sur  ou  pour valider la vente et éditer une facture. 

Pour validez la vente sans éditer de facture, cliquez sur  

 

 

1 

2 

Divers > Fichiers de base > Règlements/Devises 

1 

2 
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Si vous faites un encaissement par chèque, Odeis vous propose de saisir le Bordereau de remise en 

banque :  

 
 

 

Vous pouvez accéder à l’écran de gestion des bordereaux de remises en banques via le menu : 

 

 

 

Ventes > Divers > Remises en banques 
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1.4.2. Encaissement avec un acompte/avoir 
 

Si le client sélectionné possède un acompte ou un avoir, son montant sera automatiquement proposé 

dans la zone "Acompte" ou  "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. 

 

1 

1 

Exemples 

 
 

� Vente à 165 € avec un acompte de 150 € => l’acompte est soldé en passant la vente. 

 

� Vente à 500 € avec acompte de 750 € => il restera 250 € d’acompte après la vente. 
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1.4.3. Encaissement d’un acompte pour un bénéficiaire 
 

Lors d’un encaissement, si vous souhaitez utiliser un acompte déposé par un autre client : 

1) Cliquez sur  

 

 
 

 

2) Saisissez le nom du client qui a déposé l’acompte initial 

 
 

3) Sélectionnez la ligne d’acompte à utiliser et cliquez sur  

1 

1 
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4) L’acompte est rapporté dans l’écran des règlements : 

 

 
 

 

 

 

5) Saisissez le montant que vous souhaitez utiliser : 

 

 
 

 

6) Validez la vente 
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1.4.4. Encaissement avec un crédit 
 

Vous pouvez accorder une facilité de paiement au client. Par exemple, un chèque comptant et 3 

chèques à encaisser sur 3 mois. 

 

 
 

 

Saisissez le montant que vous encaissez avec le mode de règlement correspondant et 

remplissez dans la zone "Crédit accordé" le montant total du/des chèque(s) 

différé(s). 

 

 

  Saisissez le nombre d’échéances correspondant au nombre de chèques différés. 

  Odeis divise automatiquement le crédit total en fonction du nombre d’échéances. 

Pour modifier les échéances, ou renseigner des informations complémentaires, 

cliquez sur  : 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

1 
2 

1 

2 

Remarques 

 
Si vous ne souhaitez pas gérer d’échéance, renseignez "0" (zéro) dans le Nombre d’échéances. 

 

Toutes vos échéances crédits sont consultables dans l’échéancier :  Ventes > Divers > Gestion des échéances 
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1.5. Reprise / Echange d’articles 
 

1) Ouvrez l’écran des Ventes et positionnez-vous sur une ligne de vente pour faire 

apparaitre bouton de reprise :  

 

 
 

2) L’écran suivant apparait : 

 

 
 

3) Saisissez les informations pour rechercher l’article à reprendre parmi l’historique des 

ventes.  

Si vous ne connaissez pas le n° étiquette, recherchez en renseignant le client. 

 

4) Cliquez sur le bouton , le résultat s’affiche dans le tableau : 
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5) Sélectionnez l’article dans le tableau et cliquez sur  

L’écran des ventes est alors complété par le client et l’article sélectionné : 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Remarques 

 
La quantité « -1 » signifie que l’article revient dans votre stock, c’est un retour. 

 

Pour la reprise, Odeis tient compte d’une éventuelle remise effectuée lors de la vente initiale. 

Il n’y a donc pas de risque de reprendre un article plus cher qu’on ne l’aurait vendu. 
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1.5.1. Reprise avec remboursement ou création d’avoir 
 

6) Validez le retour en cliquant sur  

Odeis vous propose plusieurs choix de remboursement. 

 

 
 

 

 

 

Création d’un Avoir que le client pourra utiliser 

lors un prochain achat. 

 

 

Vous rendez des Espèces au client.  

 

 

Remboursement par Chèque, Virement ou tout 

autre mode de paiement. 

 

 

Remboursement par Carte bancaire. 
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7) Validez le remboursement en cliquant sur  

L’article est alors revenu en stock et Odeis vous propose de générer une nouvelle 

étiquette. 
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1.5.2. Echange d’articles 
 

 

Un échange est la combinaison d’une Reprise et d’une Vente sur la même facture.  

 

1) Commencez par saisir l’article à reprendre : voir le chapitre 1.5 Reprise / Echange 

d’articles. 

 

2) Sur une nouvelle ligne de vente, saisissez l’article à vendre : 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Remarques 

 
Suivant la valeur du total à payer (positif => le client vous doit quelque chose, ou négatif => vous devez de 

l’argent au client), Odeis basculera, soit sur l’encaissement, soit sur la création d’un avoir ou d’un 

remboursement. 
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2. SAISIE DES ACOMPTES 
 

2.1. Saisie d’un acompte simple 
 

 

 
 

 

   

 Renseignez le nom du client 

 

 

Saisissez le montant et mode de règlement. 

 

 

Renseignez un commentaire général à l’acompte (facultatif). 

Vous pouvez préciser le nom du bénéficiaire de l’acompte. 

 

 Cliquez sur  pour enregistrer l’acompte. 

 

 Cliquez sur le bouton  ou  pour éditer un reçu. 

Accès :  Ventes > Acomptes - Cdes/réserv. 

2 

3 

4 

1 

3 

4 

2 

1 
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2.2. Saisie d’un acompte avec réservation 
 

En plus de saisir un acompte, Odeis vous permet de réserver un article pour un client. 

 

Après avoir renseigné le nom du client,  

 

1) Saisissez un "R" dans le tableau central et  

 

2) Indiquez la référence article à réserver dans la colonne "Référence". 

 

 
 

3) Renseignez le montant de l’acompte 

 

4) Cliquez sur  pour enregistrer l’acompte et la réservation. 

 

5)  Cliquez sur le bouton  ou  pour éditer un reçu. 
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Remarque 

Si vous vendez cet article à un autre client, un message vous avertira qu’il est déjà réservé :  

 

Ce message n’est pas bloquant, rien ne vous 

empêche de vendre ce produit à un autre client, 

mais il faudra penser à le recommander. 
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2.3. Saisie d’une commande client 
 

En plus de saisir un acompte, si un client souhaite acquérir un article que vous n’avez pas en stock, 

Odeis vous permet de créer une commande. 

 

Après avoir renseigné le nom du client,  

1) Saisissez un "C" dans le tableau central et  

2) Indiquez la référence fournisseur à commander dans la colonne "Réf. fournisseur" et 

les infos complémentaires (prix, taille, commentaire, quantité à commander). 

 

 
 

3) Renseignez le montant de l’acompte. 

4) Cliquez sur  pour enregistrer l’acompte et la réservation. 

 

5)  Cliquez sur le bouton  ou  pour éditer un reçu. 

 

 
Remarque 
Selon votre paramétrage, la création d’une commande client peut créer automatiquement une commande 

fournisseur. Contactez Odeis pour valider votre paramétrage. 

 

Toutes les commandes et réservations sont visibles dans le portefeuille de commandes clients, via le menu  

 Ventes > Divers > Interro Cdes/Réservations 
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3. REMBOURSER UN ACOMPTE / AVOIR 
 

Utilisez cet écran pour rembourser un acompte / avoir à un client. 

 

1) Saisissez le montant à rembourser ainsi que le mode de règlement : 

 

 
 

2) Validez le remboursement en cliquant sur  

 

 

Accès :  Ventes > Rembt. Avoirs et acomptes 
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4. INTEGRATION ECHEANCE CREDIT 
 

Utilisez cet écran lorsque vous encaissez des paiements à échéances (chèques différés par exemple). 

 

1) Sélectionnez le nom du client ou la date d’échéance 

 

 
 

2) Renseignez le Mode de règlement  

 

3) Choisissez A intégrer : Oui 

 

4) Editez la facture  ou cliquez sur  

 

 

Accès :  Ventes > Intégration Ech. CI 

Remarque 
 

Lorsque vous arrivez à une échéance, Odeis affiche une alerte sur l’écran d’accueil : 

 
 

� Cliquez sur l’alerte pour accéder directement à la liste des échéances à intégrer. 
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5. ENCAISSEMENTS DIFFERES 
 

Utilisez cet écran pour encaissez des crédits clients pour lesquels vous n’avez pas renseigné 

d’échéances lors de la vente. 

 

1) Renseignez le nom du client ou son numéro de compte crédit : 

 

 
 

2) Le crédit client apparait dans le tableau avec le solde. 

Renseignez le montant à encaisser et le mode de règlement. 

 

3) Editez la facture  ou cliquez sur  

 

 

Accès :  Ventes > Encaissement différés 

Remarques 
 

L’encaissement d’un crédit via cet écran ne met pas à jour l’échéancier ! 

 

Si vous souhaitez encaisser un crédit avec des échéances, utilisez le menu  Ventes > Intégration Ech. CI 
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6. CORRIGER DES OPERATIONS DE CAISSE 
 

Utilisez cet écran pour corriger des opérations de caisse (ventes, acomptes, etc.). 

 

En sélectionnant une ligne de vente, toutes les infos relatives à la vente s’affichent dans l’écran : 

 

 
 

 

6.1. Modification du mode de règlement 
Pour remplacer le mode de règlement : 

1) Cliquez sur le code du mode de règlement (il doit alors se surligner en bleu) 

2) Cliquez sur  pour sélectionner le nouveau mode de règlement 

3) Enregistrez les modifications en cliquant sur  

 

 

6.2. Modification du code vendeur 
Pour remplacer le code vendeur, utilisez l’option de la liste : 

 

 

Accès :  Ventes > Corrections caisse 
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6.3. Modification du client 
 

� Pour les ventes anonymes 

Vous pouvez affecter un client en utilisant l’option de la liste : 

 
 

 

� Si la vente comporte déjà un client, vous devez  

 

1) Désaffecter le client de la vente depuis l’historique des ventes du client. 

 

Depuis le menu         , accédez à l’historique du client : 

 

 
 

Clients > Gestion clients 
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Sélectionnez l’option Oter une vente pour désaffecter la vente du client : 

 

 
 

 

2) Retournez ensuite sur l’écran de Corrections de caisse 

pour réaffecter le nouveau client via l’option de la liste : 

 

 

 

 

6.4. Modification d’une ligne de vente (article, montant, remise, etc.) 
Pour toute modification autre que le mode de règlement ou le client, vous êtes obligé d’annuler la 

vente et de la repasser. 

 

� Pour annuler une vente, cliquez sur le bouton  

 

 

Remarque 

 
Seules les opérations du mois en cours sont modifiables. 
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7. INTERROGRATION DES OPERATIONS DE CAISSE 
 

 

 
 

Vous pouvez interroger votre caisse pour  

 

1) Visualiser les opérations effectuées 

 

2) Rééditer des factures    

 

3) Editer un certificat d’authenticité  

 

 

 

 

Remarque 

 
Vous pouvez interroger n’importe quelle journée, il n’y a pas de limite sur le mois en cours (contrairement à 

l’écran de Correction de caisse où vous n’avez accès qu’au mois en cours). 

Accès :     Ventes > Interrogation caisse 
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8. CONTROLE DE CAISSE 
Le contrôle de caisse récapitule les opérations d’encaissement/décaissement effectuées sur une 

journée ou période. 

Vous pouvez contrôler vos chiffres d’affaires, marges, fonds de caisse, etc. 

 

 
 

 

Par défaut le programme affiche la caisse du jour, classée par rayon. 

 

� Cliquez sur le bouton  pour sélectionner une période. 

 

� Vous pouvez aussi choisir un classement par Fournisseur :  
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9. GESTION DE LA CAISSE 
 

9.1. Mouvements de caisse 
 

Utilisez cet écran pour enregistrer des mouvements de caisse tels que : 

1) Dépôt d’espèces en banque 

2) Dépense de caisse 

3) Remise d’espèce dans la caisse 

 

Exemple d’un dépôt d’espèces en banque : 

 
 

Le mouvement apparait dans la caisse : 

 

Accès :     Ventes > Caisse > Gestion de caisse 
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9.2. Fond de caisse 
 

Utilisez ce programme pour remettre votre fond de caisse à jour. 

 
 

Remarque 

 
Ce programme ajuste le fond de caisse au 1

er
 du mois en cours. 

 

Vous pouvez lister tous vos mouvements de caisse via le menu  

Accès :     Ventes > Caisse > Fond de caisse 

Ventes > Caisse > Mouvements de caisse 
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10. HISTORIQUES DES VENTES 
 

10.1. Recherches sélectives 
Odeis vous propose différents programmes de recherche de ventes et d’opérations de caisse. 

 

 

10.1.1. Ventes 
 

 

Accès :     Ventes > Historique > Recherche sélective des ventes 
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10.1.2. Opérations de caisse 
 

 

 
 

Accès :      

Ventes > Historique > Recherches des opérations de caisse 
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10.2. Duplicata de factures 
 

 

Utilisez ce programme pour rééditer des factures. Des options d’édition sont disponibles pour  

1) Exporter les documents en PDF 

2) Choisir le format de facture à utiliser  

3) Choisir l’imprimante à utiliser 

 

Accès :     Ventes > Historique > Duplicata de factures 
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11. EDITIONS DE CAISSE 
 

11.1. Journaux de caisse 
 

 
 

 

� 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, etc.). 

 

� Edition du contrôle de caisse : le contrôle de caisse permet de lister les différents montants 

encaissés ou décaissés par mode de règlement (espèces, carte, etc.). 

 

� Bordereau de remise en banque : le bordereau de remise en banque permet d’éditer pour 

votre banque, la liste des chèques que vous lui remettez (voir paragraphe 12. Remises en 

banques). 

 

� Edition du journal des ventes Mensuel : permet de visualiser, journée par journée, le chiffre 

d’affaire. 

 

� Edition du 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. 

 

 

 

Accès :     Ventes > Editions journaux 
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11.2. Interrogation journal mensuel 
 

Cette fonction vous permet de suivre l’évolution de vos chiffres d’affaires jour par jour sur un mois 

sélectionné. 

 

Par exemple, vous pouvez comparer le Mardi 08 Octobre 2013 avec le Mardi 09 Octobre 2012, ce qui 

est plus judicieux que de comparer le Mardi 08 Octobre 2013 au Lundi 08 Octobre 2012. 

 

 
 

 

� Sélectionnez l’année/mois à consulter 

 

 

 

� Sélectionnez l’affichage par Semaine ou par Mois  
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11.2.1. Comparaison du CA à la semaine 
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11.2.2. Comparaison du CA au mois 
 

 

 
 

 



 

 

ODEIS Détaillant 

Gestion des ventes - Fantaisie 
 

Gestion des ventes - Fantaisie 39/44 

 

Dernière mise à jour le 03/07/2018 

 

 

 

11.3. Objectifs vendeurs 
 

Cette option 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  

 

 

Exemple de graphique 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Statistiques > Commissions vendeurs > Objectifs 
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12. REMISES EN BANQUES 
 

Lorsque vous encaissez une vente par chèque et que vous remplissez le bordereau de remise en 

banque (voir paragraphe 1.4.1. Encaissement simple), une nouvelle ligne s’ajoute dans la liste des 

bordereaux ci-dessous : 

 

 
 

 

Actions possibles : 

 

 Ajouter des bordereaux   

  

 Supprimer des bordereaux 

   

  Modifier des bordereaux   

  

 Imprimer les bordereaux 

Accès :     Ventes > Divers > Remises en banques 
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13. PORTEFEUILLE DES COMMANDES CLIENTS 
 

 

La liste des commandes et réservations s’alimente via plusieurs opérations :  

1) Saisie d’un acompte avec réservation (voir paragraphe 2.2 Saisie d’un acompte avec 

réservation) : création d’une ligne de réservation (R). 

 

2) Saisie d’un acompte avec commande (voir paragraphe 2.3 Saisie d’une commande client) : 

création d’une ligne de commande (C). 

 

3) Réservation d’un article dans une réparation SAV : création d’une ligne de réservation (S). 

 

 
 

 

Actions possibles : 

 

 

 Ajout manuel d’une réservation ou commande   

  

 Supprimer une ligne de réservation ou commande 

   

  Modifier une ligne de réservation ou commande 

  

 Imprimer le tableau  

Accès :      

Ventes > Divers > Interro Cdes/Réservations 
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Remarques 

 
Dès que vous entrez en stock un article en commande, la ligne de commande (C) devient une ligne de 

réservation (R). 

 
Dès que vous vendez un article réservé, la ligne de réservation disparait automatiquement du portefeuille. 
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14. GESTION DES ECHEANCES 
 

L’écran de gestion des échéances liste toutes les échéances crédits passées et futures. 

Ces échéances sont créées lorsque vous encaissez une vente à crédit avec des échéances (voir 

paragraphe 1.4.4 Encaissement avec crédit). 

 

 
 

 

Lorsque vous arrivez à une échéance, Odeis affiche une alerte sur l’écran d’accueil : 

 
 

� Voir le paragraphe 4. Intégration Ech. CI. 

 

Accès :     Ventes > Divers > Gestion des échéances 



 

 

ODEIS Détaillant 

Gestion des ventes - Fantaisie 
 

Gestion des ventes - Fantaisie 44/44 

 

Dernière mise à jour le 03/07/2018 

 

 

 

14.1. Supprimer l’échéance d’un crédit déjà soldé 
 

Des échéances correspondantes à de vieux crédits peuvent subsister dans l’échéancier si vous n’avez 

pas mis à jour l’échéancier lors des dernières intégrations de crédit. Il convient alors de les supprimer 

manuellement afin de ne plus être alerté par Odeis. 

 

 

Depuis l’écran de Gestion des échéances, sélectionnez l’échéance à supprimer et cliquez sur  

 

 
 

 

Vérifiez que le montant total du crédit est bien soldé  

 

 

Si le crédit est bien soldé, vous pouvez sans risque supprimer la ligne d’échéance en saisissant 

"0" (zéro) dans le montant 

 

 

Valider en cliquant sur  
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