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Bienvenue dans IMAGE

Image est un logiciel de gestion commerciale dédié aux opérations quotidiennes de
gestion des entreprises de négoce et de distribution.

Ce guide utilisateur s'adresse a tous les utilisateurs de |'application (vendeurs,
responsable du stock, du portefeuille, des achats etc). L'ensemble des options
présentées lors de la mise en oeuvre de I'application y sont décrites.
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Prise en main

Se connecter a lI'application

Pour accéder a IMAGE, il existe 2 possibilités :
- Option 1 : double cliquer sur l'icone "IMAGE WEB" située sur le bureau
- Option 2 : dans Internet Explorer, saisir I'URL du site IMAGE :
http://image971:7000

Dans I'écran de connexion suivant :
- Dans Identifiant, taper le code de I'utilisateur
- Dans Mot de passe, renseigner le mot de passe associé a cet utilisateur

O

ldentfiant :  woalogna
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Charggem ent de mol de passe

Le menu d'accueil s'affiche.
Il est composé, sur la partie gauche de I'écran, des différentes applications

disponibles.
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Accéder a la gestion des caisses

Pour accéder a l'application IMAGE, il faut cliquer sur le nom de I'application.

Le menu général s'affiche. Il est composé, au milieu de I'écran, des différents
programmes auxquels |'utilisateur a acces.
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Pour accéder a la gestion des caisses, il faut cliquer sur le menu "Gestion des
caisses".
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Gestion des caisses

Saisir le fond de caisse
Pour saisir le fond de caisse, il faut :

1. Se_positionner_dans_la_gestion_des caisses puis cliquer sur "Fond de

caisse"
2. Saisir le code de la caisse
3. Saisir le code du caissier

4, Saisir le montant du fond de caisse

5. Cliguer sur

Saisie fond de can?

Code caissier

Montant especes zuul *
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Saisir une dépense
Pour saisir une dépense, il faut :

1. Se_positionner dans la_gestion des _caisses puis cliquer sur "Saisie des
dépenses"

2. Sélectionner le vendeur
3. Sélectionner la nature de la dépense
4. Saisir le N° de facture associée a la dépense

5. Saisir le Montant HT et le montant TVA

6. Cliquer sur

a
Saisie des sorties de caisse Pgme CRTTOS

Code vendeur.. [35 | [CHANTAL CC

Caisse........ 531003 Caisse espece o

Montant ........ 15.00
(D x

8,53 e
(@ stanson
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Saisir un versement en banque
Pour saisir un versement en banque, il faut :

1. Se_positionner dans la_gestion des _caisses puis cliquer sur "Saisie des

versements banques"
2. Sélectionner la banque

3. Saisir le montant du versement en fonction de son mode (espéces,
cheques, etc)

4. Précisez la date de versement

5. Cliguer sur

(x|

Saisie des remises en banque Pgme CPTTO7

Caisse...... 53100& Caisse comptant

Banque....... [BR w RSEMENT BRED 650412550 Compte 512310

N°du bordereau I_ 9

Espéce.. .. [ooooz00 [

Chéque.......... [

Total du versement Date de valeur.. TRIRIANE

Cartes bleues..., T Compte

Espéce conservée. Ii r Compte 531000

Total des espbces Total de la caisse

(@ anandon | [ oK | ° |
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Réaliser un encaissement divers

Pour réaliser un encaissement divers, il faut :

1. Se_ positionner dans la gestion des caisses

"Encaissement divers"

2. Sélectionner I'imprimante et cliquer sur
3. Saisir le compte client

4. Saisir le détail du reglement

5. Cliquer sur pour confirmer la saisie

puis cliquer sur

[

Saisie de réglements D
W du comple }Ecu 1004 |
W e P
Cassatre [

Versement
Espéces

Hom : [COMFORAMA GUADEL OUPE

IEEEL

Fgme FACT18

L]
| I

Talal versd B0

S

Chéque
Cane

Cands 03

Cos sncaitiements 1001 complabilises ot figurent sur 1a feuille de caiste

o B - . T ]

I

[pavanoze
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Saisir un remboursement

Le remboursement est possible uniquement pour les clients créditeurs pour

\ s

lesquels au moins un avoir a déja été

Pour rembourser un client, il faut :

5 émis.

1. Se positionner dans la gestion des caisses puis cliquer sur "Saisie des

remboursements"

2. Sélectionner le code du

caissier

3. Saisir le numéro de l'avoir et la date de I'avoir au format JJMMAAAA
(par défaut c'est la date du jour qui sera prise en compte)

4. Sélectionner le client, puis cliquer sur

. . . Valide
5. Indiquer le mode de remboursement puis cliquer sur

Remboursement de factures Pome AMLITOS
CBOTI DETAL D) REWBOURSEMENT
Eapeies =S
e 1
[Faas Cane
LACOIBNE @ PR 263,40 263,40
(SRS 3 el Resthgtion 7 O
100,00 BRED A0 E
100.00 BRED A E
sokde

a Si le client avait effectué un reglement en cheques différés et que I'on
veut lui restituer ses chéques (non encaissés), il faut les identifier en
les cochant dans la liste (cf. ci-dessus).

10
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Controler la caisse

Pour controdler la caisse, il faut :

1. Se positionner dans la gestion des caisses puis cliquer sur "Contréle de

la caisse"

2. Sélectionner l'imprimante et cliquer sur

|Edition de 1a liste 5!
.. Paramétres d'impu’
imorimante [PRTFIC = Mombre dexemplaire - [1
imgrime...-[*8TD Impression suspendus - [
X

3. Sélectionner la caisse a contréler

Caisse

& 01 Caisse 01 JARRY
5 02 Caisse 02 JARRY

nuy 2ojok

Fin de liste

11



© Stratégie Informatique, 2019

4, Sélectionner |'utilisateur

1D wtilisateur

-Recherche

Vanessa COLOGNAC
YOANN BOGAT

nu

Fin de liste

& RETOUR

u [4] [¥] »

5. Sélectionner le caissier

Vd Cai.

Recherche

01 JEAN

02 VERONIOUE
04 PIERRE MARIE
|=@=11 JULIE

=]

nu
Fin de liste

..L_TJE.
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6. Saisir la monnaie en caisse puis cliquer sur

Contrdle de la caisse euro Pgme FACTAY
Euliets.
SO euros 00 piEDs 100 swrcs r
50 et 3 0 euros [-] 10 Buiod [
5 2o 5

[

Paices
gewes [ 5  dtewos [ 5  SOcens [ 5
Weenss [ 2 t0cens [ 11 Scents | 20

2 pEnts I— 1 cenl I_IE

Talal Bllets + Pces

Aulnges modes dé pakement

h&qucsl_ rie crésdit I— R i1 I—
L= Cal CREDIT MODERNE

TP
Récapdutatil
Frifevement esphce 000
Fond oo Camss 00y Eapbeas versbed
Recefte espéces Mouv. Toed e caisse
Recette totake VCOLOGHA Cakse 01 Cassier 01
Tetal csinse

X aanen

7. La feuille de controle s'édite

Jeudi 16 Mars 2017 17.00.44 Dossier DIHM
CAIESE EURO
CONTROLE DE LA CATSSE Dl Vanessa COLOCHAC

Billecs
=] b 4 S00.00
=] o Z00.00
=] W iGd. 00
3 b S0.00
=z o 20.00
= o 1d.00
- » 5.00 B8z Tot -33 330.0D
Placas
=z w .00
= » 1.00
= b 4 0.50
z W O.Z0
11 b Q0.13
20 W Q.05
=] W 0.02
15 o 0.01 Bz tot -3» 20,15
350. 15
CREOIT HODERNE o.0D
TIOR3 I ]
o.0D
Prelevements T. oD
Fond de caisce : e, 0o-
EECETTE ESPECES = 1E0s,45
Chegues Gu jour c 0. 0D
Paiements par carte 2 o.0D
EECETTE TOTALE = 150s,45
Total caisse E 350,15
Ecpeces VeErSess ... . ]
Fouv. fond de caisse 350,15
FDC D1 01 TCOLOSHA

13
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Consulter I'historiqgue des encaissements

Pour consulter I'historique des encaissements, il faut :

1. Se positionner dans la_gestion des caisses puis cliquer sur "Historique
encaissement"

2. Apparait alors la liste des encaissements

Consultation des encaissements Pgme FECTO0

Recherche & Bdiection

| - [ Rancruscsend

I X & EMC T SAVONMER ALAN 200,00 o CLOOD1ED
I & Emc TN SAVONMER ALAN 200.00- o+ CLOOD1ED
I X & EMG T SAVONMER ALAN 200,00 =} L0018
[ ¥ & 0000 REP W AR PLOVEERE .00 o Oy
[ % G 000000 REP A1 AR PLOMBERE 3800 " COUHE
[T ¥ & 0030 Enc 110413 ACPTE SAVONMER 40,00 1 COODDO
[T ™ & 20030  ECH 10911 COMTRE WUDY 600 o CBOSSTS
[ % & 20043 ECH 1091 COMTRE WUDY 000 o CEOOGSTS
[T » &b 2om88  ECH 0941 BALY THERESE 57100 o2 CEIOE1S
[T ™ & 200483  ECH VDI ABRIN FRANCAMNAE 30,00 o CBI11425

£ >
no = L SolokE

14



© Stratégie Informatique, 2019

Consulter les encaissements du jour

Pour consulter la liste des encaissements du jour, il faut :

1. Se_ positionner dans la_gestion des caisses puis cliquer sur
"Consultation encaissement jour"

2. Apparait alors la liste des encaissements du jour
Consultation des encaissements Pgme FECTO0

Fecherche & Séleciion

| i r
I_ ﬁ J 136345 ENC ILmINT GLEDE GISLEME 2682 om CPIO1O18
I_ ?2 _-‘ 137e22 ENC IRMINT CHUBSER CLALDE 16,40 m CPIM N
I_ H d 137633 EHC INMINT FEGMD ALKCE 74,00 m CPODE=LD
I_ ?2 _‘ 137635 ENC. ImNT THEZ ART 14,20 m CPOA 1200
I_ W o 26T REM Hmny EHITALOU FEERROT 120.2% m CPODIT
I_ o o 137672 ENC mny HEMRY LOOAEMNS KERMER 8460 m CP07 1483
[ ¥ & 1u2mre Enc MINT CENTRE ALTO BOURGEDE 80,685 m CRO02029

L1 *

Ml = s ==
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Editer la TVA du mois en cours

Pour éditer la TVA du mois en cours, il faut :

1. Se_positionner dans la_gestion _des_caisses puis cliquer sur "TVA Mois
en cours"

2. Sélectionner l'imprimante souhaitée puis cliquer sur

3. L'état récapitulatif des ventes par code TVA s'édite

Mardi 31 Janvier 2017 ETAT RECAFITULATIF DES VENTES PAR CODE TVA SvELls S5.I. PAGE 1
BOUTIQUE MULTIMEDIA FERIODE DO 1.01.17 AQ 31.01.17
Origine Libelle TVA EXD TVA B,5% VA & 2,1% TVWA 4 19,6%
103 TOEIA0 I Poestabicn ! ! LiD.60 1
! 04 TO730L ! Consomsmables 1 [ ip.0a 1
1 D& TOTI00 | Pidces décachies | 125.00 1
1 18 70730l ! Matkriel caxable 1 | 13.83

i Tot. H.TAXE »»
| TV¥A CALCULEE > |

T.T.C

16
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Editer la TVA d'un mois en particulier

Pour éditer la TVA d'un mois en particulier, il faut :

1. Se_positionner _dans_la_gestion _des_caisses puis cliquer sur "TVA sur
historique"

2. Saisir le mois souhaité sous la forme MMAA

Liste justiﬁcativ’ de TVA

Période  ORRE  sous la forme MMAA

MM Mois
AAC Année

3. Sélectionner I'imprimante souhaitée puis cliquer sur

4. L'état récapitulatif des ventes par code TVA s'édite

Mardi 31 Janvier I017 ETAT RECAFITVLATIF DEJS VENIES PARE CODE TVA Tvanls G.I. FAGE 1
BOUTIOQUE MULTIMEDIA FERIODE ©O

;:]-1 707301 ! Consommables ' ip.04

o1 0,04
1 D& TOTI00 ! Pidces détachbes 1 135,00 |
1 1@ 70730l ! Matbsiel cawable 1 I 13.83

1 Tok. H.TAIE ¥
| TWA CALCULEE >> |

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

L CAEpTE guE e

17



© Stratégie Informatique, 2019

Cloture des caisses

Dans le cadre de la loi anti fraude a la TVA, des clétures régulieres
(journalieres, mensuelles, annuelles) doivent étre réalisées. Ces données
seront conservées pendant six ans

Effectuer la cléture journaliere de la caisse

Pour effectuer la cloture journaliere de la caisse, il faut :

1. Se positionner dans la gestion des caisses puis cliquer sur "Cléture

des caisses" puis sur "Cloture journaliére"
2. Saisir la date de cl6ture (par défaut, c'est la date du jour)

3. Saisir le code de la caisse

4. Cliquer sur I

CLOTURE DE CAISSE PAR DATE

Date Clobure 28052018 B

Cassse 83 -+ STRATEGIE

5. Confirmer en cliquant a nouveau sur I

18
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Effectuer la cléture mensuelle des caisses

Pour effectuer la cloture mensuelle des caisses, il faut :

1. Se positionner dans la gestion des caisses puis cliquer sur "Cléture

des caisses" puis sur "Cloture mensuelle"

2. Saisir le mois de cloture (par défaut, c'est le mois en cours)

3. Cliguer sur I

! CLOTURE MENSUELLE DES CAISSES

|
Mois cloture  Mai - = gl +

e @/

19
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Effectuer la cldéture annuelle des caisses

Pour effectuer la cl6ture annuelle des caisses, il faut :

1. Se positionner dans la gestion des caisses puis cliquer sur "Cléture

des caisses" puis sur "Cloture annuelle"

2. Saisir I'année a cloturer (par défaut, c'est I'année en cours)

3. Cliguer sur I

CLOTURE ANUEELLE DES CAISSES

Année 3 Cloturer 2018

=
\

20
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Consulter I'historique des clotures

Pour consulter I'historique des clbtures, il faut se_positionner dans la_gestion

des_caisses puis cliquer sur "Cléture des caisses" puis sur "Consultation des
clétures". On visualise, en fonction du filtre choisi, I'ensemble des clotures
réalisées

5 om

© 00

Piriede Dl phriode. i peiode Menl FTC |
] y 4] e 2007 ORI T G3HE 600 nn L=k ] iR FAL] F KO
. oz Aarda 2083 LR ERE ATt ] 114060 106418 T 42 1.145 60 a0 E ]
N 1 1] drd 0L LS RME S0.00 300 5000 E KD

s . N . 5]
Pour consulter le détail d'une cloture, cliquer sur le bouton

Fs "

Consultation détaillée des clotures &
Type E Caisse: 03 De 01/04/2018 a 3032019
MONTANT HT 01 : 260,00 | MONTANT TVA1: Versement Especes
MONTAMNT HT 02 : MOMTANT TVA 2 : :Chﬂques du jour:
MONTAMNT HT 03 : MOMTANT TVA 3 : Carles 260,00
MONTAMNT HT 04 : MOMTANT TVA 4 | Chéques differes
reqieme
Total HT 260,00 Tolal TWV.A i 9 L
Total HT + TV A 280,00
MNET A PAYER 280,00
Date - 31032018 Heure : Oy 130919 Cryplage -

21
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Annuler une cléture

Pour effectuer annuler une cloture, il faut :

1. Se positionner dans la gestion des caisses puis cliquer sur "Cléture
des caisses" puis sur "Annulation cloture"

2. Saisir la date de cl6ture a annuler (par défaut, c'est la date du jour)

Caisse 03 - LEGITIMUS

3. Sélectionner la caisse concernée

|
ANNULATION CLOTURE DE CAISSE

(& oo

4. Cliquer sur [=Vallder

|
ANNULATION CLOTURE DE CAISSE
WE x5

Calsse 03 - LEGITIMUS

C=D)

Remarque : si la cléture mensuelle et /ou annuelle avait été
réalisée, celle-ci sera également annulée.

5. Confirmer l'intégration en cliquant sur le bouton (I

22
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Controler les logs liés aux encaissements

Pour vérifier l'intégrité des données liées aux encaissements, il faut se
positionner_dans_la_gestion des caisses puis cliquer sur "Cléture des caisses"

puis sur:

= "Contréle factures": Pour contrbler analyser le détail des pieds de
facture

Les colonnes suivantes correspondent au détail des pieds de factures tels
qu'ils ont été enregistrés a l'origine:

Numero, Date facture, Espece LOG, Cheque LOG, Carte LOG, Autre LOG, Total h.t LOG, Montant tva LOG,

Les colonnes suivantes correspondent au détail des pieds de factures tels
qu'ils sont actuellement dans IMAGE :
Espece, Cheque , Carte | Autres | Total HT, TVA

Les colonnes suivantes affichent la différence entre les valeurs d'origines et les
valeurs actuelles dans IMAGE.

| Diff. versements | Diff. HT, Diff. TVA,

= "Contréle détail factures": Pour contrbler analyser le détail des
lignes de facture

Les colonnes suivantes correspondent au détail des lignes de factures tels
qu'ils ont été enregistrés a l'origine:

Code article an.! Qte an_' Prix unite Log, Total ht Log,

Les colonnes suivantes correspondent au détail des lignes de factures tels
qu'ils sont actuellement dans IMAGE :

| Code article, Remise globale, Designation article, Prix de vente, %Remise, Total HT,

Les colonnes suivantes affichent la différence entre les valeurs d'origines et les
valeurs actuelles dans IMAGE.

| Diff. prix, Diff. remise,

Les données sont corrompues lorsque la valeur des colonnes "différences"
sont différentes de zéro.

23
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Intégrer des factures en attente provenant de la
caisse autonome

Pour intégrer des factures en attente provenant des caisses autonomes, il faut

1. Se_positionner_dans_la_gestion des_caisses puis cliquer sur

"Gestion Caisse Autonome"

[ Factures en attente caisse autonome L om @

Heure | C5 | Client N” faciure  Vdeuwr  Mont.TTC it Rg
| | & oos2m8 1228 0 GO 18 50 7200 ES cH co
T o W06 1237 01 COederdEn 1w 5 2200 ES CH co

2. Cliquer sur le bouton = dela ligne de facture a intégrer.

3. Sélectionner la date a laquelle les factures doivent étre

enregistrées.

INTEGRATION FACTURES CAISSES AUTONOMES

Casse 01
Date actuele des factures 28052018

MNowvelke datel 28/05/2018 :

4. Cliquer sur le bouton I

5. Confirmer l'intégration en cliquant sur le bouton (NSVaRG.

25
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