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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  à  tous  les  utilisateurs  de  l'application  (vendeurs,
responsable  du  stock,  du  portefeuille,  des  achats  etc).  L'ensemble  des  options
présentées lors de la mise en oeuvre de l'application y sont décrites. 
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Prise en main

Se connecter à l'application

Pour accéder à IMAGE, il existe 2 possibilités :
- Option 1 : double cliquer sur l'icône "IMAGE WEB" située sur le bureau
- Option 2 : dans Internet Explorer, saisir l'URL du site IMAGE :

http://image971:7000

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

Le menu d'accueil s'affiche. 
Il  est  composé,  sur  la  partie  gauche  de  l'écran,  des  différentes  applications
disponibles.
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Accéder à la gestion des caisses

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

Le  menu  général  s'affiche.  Il  est  composé,  au  milieu  de  l'écran,  des  différents
programmes auxquels l'utilisateur a accès.
 

Pour accéder à 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. Cliquer sur 

 



7

© Stratégie Informatique, 2019

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 à la dépense

5. Saisir le Montant HT et le montant TVA

6. Cliquer sur 
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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  (espèces,
chèques, etc)

4. Précisez la date de versement

5. Cliquer sur 
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Réaliser un encaissement divers

Pour réaliser un encaissement divers, il faut :

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

2. Sélectionner l'imprimante et cliquer sur 

3. Saisir le compte client

4. Saisir le détail du règlement

5. Cliquer sur  pour confirmer la saisie
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Saisir un remboursement

Le  remboursement  est  possible  uniquement  pour  les  clients  créditeurs  pour
lesquels au moins un avoir a déjà été émis.

Pour rembourser un client, il faut :

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 l'avoir  au format  JJMMAAAA
(par défaut c'est la date du jour qui sera prise en compte)

4. Sélectionner le client, puis cliquer sur 

5. Indiquer le mode de remboursement puis cliquer sur 

 Si le client avait effectué un règlement en chèques différés et que l'on
veut lui restituer ses chèques (non encaissés), il  faut les identifier en
les cochant dans la liste (cf. ci-dessus).
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Contrôler la caisse

Pour contrôler la caisse, il faut :

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

2. Sélectionner l'imprimante et cliquer sur 

3. Sélectionner la caisse à contrôler
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4. Sélectionner l'utilisateur

5. Sélectionner le caissier
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6. Saisir la monnaie en caisse puis cliquer sur 

7. La feuille de contrôle s'édite 
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Consulter l'historique des encaissements

Pour consulter l'historique des encaissements, il faut :

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

2. Apparaît alors la liste des encaissements 
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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. Apparaît alors la liste des encaissements du jour 
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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 
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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

3. Sélectionner l'imprimante souhaitée puis cliquer sur 

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

Dans  le  cadre  de  la  loi  anti  fraude  à  la  TVA,  des  clôtures  régulières
(journalières,  mensuelles,  annuelles)  doivent  être  réalisées.  Ces  données
seront conservées pendant six ans

Effectuer la clôture journalière de la caisse

Pour effectuer la clôture journalière de la caisse, il faut :

1. Se positionner dans la gestion des caisses  puis cliquer sur "Clôture
des caisses" puis sur "Cloture journalière"

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

3. Saisir le code  de la caisse

4. Cliquer sur 

5. Confirmer en cliquant à nouveau sur 
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Effectuer la clôture mensuelle des caisses

Pour effectuer la clôture mensuelle des caisses, il faut :

1. Se positionner dans la gestion des caisses  puis cliquer sur "Clôture
des caisses" puis sur "Cloture mensuelle"

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

3. Cliquer sur 
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Effectuer la clôture annuelle des caisses

Pour effectuer la clôture annuelle des caisses, il faut :

1. Se positionner dans la gestion des caisses  puis cliquer sur "Clôture
des caisses" puis sur "Cloture annuelle"

2. Saisir l'année à clôturer (par défaut, c'est l'année en cours)

3. Cliquer sur 
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Consulter l'historique des clôtures

Pour consulter l'historique des clôtures,  il  faut  se  positionner dans la  gestion
des  caisses   puis  cliquer  sur  "Clôture  des  caisses"  puis  sur  "Consultation  des
clôtures".  On  visualise,  en  fonction  du  filtre  choisi,  l'ensemble  des  clôtures
réalisées

Pour consulter le détail d'une clôture, cliquer sur le bouton 
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Annuler une clôture

Pour effectuer annuler une clôture, il faut :

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

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

3. Sélectionner la caisse concernée

4. Cliquer sur 

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

5. Confirmer l'intégration en cliquant sur le bouton  
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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  "Clôture des caisses"
puis sur:

  "Contrôle factures": Pour contrôler analyser le détail des pieds de
facture

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

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

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

  "Contrôle  détail  factures":  Pour  contrôler  analyser  le  détail  des
lignes de facture

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

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

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

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

2. Cliquer sur le bouton  de la ligne de facture à intégrer.

3. Sélectionner  la  date  à  laquelle  les  factures  doivent  être
enregistrées.

4. Cliquer sur le bouton 

5. Confirmer l'intégration en cliquant sur le bouton  
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