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Ce document présente une partie du logiciel LIVRASOFT. 
Il ne s'agit en aucune façon d'un document contractuel qui engage de quelque manière que 
ce soit la société LIVRALOG. Toute modification et évolution du logiciel et/ou de la 
documentation pourra intervenir sans préavis. 
Ce manuel est protégé par la loi du 11 mars 1957 sur la propriété littéraire et artistique, 
complétée par la loi du 3 juillet 1985 et par toutes les conventions internationales applicables 
aux droits d'auteur. 
Selon la loi sur les droits d'auteur, ce manuel ne peut être copié ou traduit, en tout ou partie 
sans le consentement écrit de LIVRALOG. 
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1 Introduction 

Appuyer sur la tuile « Clients commandes » pour ouvrir le logiciel : 

 
 
 
Cette documentation présente des nouveautés disponibles à partir de la prochaine 
version 1.0.4.0. 
 
La gestion des dossiers clients est proposée aussi à partir d’autres logiciels sans 
nécessairement passer par le logiciel de gestion des dossiers client. 
Voir documentation spécifique ici. 
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2 Créer ou rechercher un client 

2.1 Créer un nouveau client 

Créer un nouveau client si celui-ci n’existe pas. 

 
 

 
 
Saisir les zones et enregistrer la fiche client : 

 
 
Quitter la fenêtre puis rechercher le client créé dans la liste des clients. 
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➔ Pour les collectivités, remplir aussi l’onglet « Client paramétrage pour SOFIA et 
CHORUS ». Il est important de prendre le temps de bien remplir la fiche pour éviter 
des rejets ou des oublis dans les déclarations à la SOFIA et pour éviter des rejets de 
factures. Voir la documentation dans l’écran de création / modification d’une fiche 
client. 

 
 

2.2 Rechercher le client 

Sélectionner le bouton « Rechercher un client », puis saisir par exemple le nom, prénom (la 
liste de clients se restreint après chaque caractère saisi). 
 
Sélectionner le client en cliquant sur la ligne : 

  

http://www.livrasoft.com/
http://www.livrasoft.com/documentationV5/V5_CLIENT_GERER.pdf


LIVRASOFT 5 Logiciel de gestion de librairie 

 

LIVRALOG © 2021 – www.livrasoft.com – 7/44 

3 Rechercher des dossiers 

Se positionner sur l’onglet « Liste des dossiers et dossier sélectionné » : 

 
 
 

 
 
 
 
Les actions proposées pour retrouver des dossiers : 
    

 Rechercher le client 

 
Permet de rechercher les dossiers d’un client existant.  
Il faut se mettre sur l’onglet « Liste des dossiers et dossier 
sélectionné » 
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 Créer un nouveau client 

 Permet de créer un nouveau client. 

 Afficher ou modifier le client sélectionné  

 
Permet d’afficher le détail complet de la fiche client dont ses 
achats... ou modifier le client. 

 Clients avec des commandes en cours  

 

Permet d’afficher uniquement les clients avec des commandes en 
cours. Puis sélectionner le client pour voir ses commandes en 
cours. 
Permet aussi de vérifier s’il est normal d’avoir d’anciennes 
commandes en cours. Il est important de clôturer les anciens 
dossiers encore en cours car la suppression automatique des 
clients dans le cadre du RGDP n’est pas possible si des dossiers 
restent en cours (le logiciel ne peut pas statuer sur ces dossiers). 

 Clients avec des commandes terminées  

 
Permet d’afficher uniquement les clients avec des commandes 
terminées / clôturées. Puis sélectionner le client pour voir ses 
commandes terminées. 

 Client avec des devis en cours 

 
Permet d’afficher uniquement les clients avec des devis en cours. 
Puis sélectionner le client pour voir ses devis en cours. 

 Clients avec des devis terminés 

 
Permet d’afficher uniquement les clients avec des devis terminés. 
Puis sélectionner le client pour voir ses devis terminés. 

 Clients avec des prêts en cours 

 
Permet d’afficher uniquement les clients avec des prêts en cours. 
Puis sélectionner le client pour voir ses prêts en cours. 

 Clients avec des prêts terminés 

 
Permet d’afficher uniquement les clients avec des prêts terminés. 
Puis sélectionner le client pour voir ses prêts terminés. 

 Clients avec des bons de livraison à facturer  

 

Permet d’afficher uniquement les clients avec des commandes en 
cours et dans lesquelles des articles ont fait l’objet d’un bon de 
livraison et ces articles ne sont pas encore facturés. Un point peut 
être ainsi fait sur le reste à facturer... 

 Rechercher un dossier par son numéro de dossier  

 
Permet de retrouver un dossier (commande, devis ou prêt) à partir 
de son numéro. 

  
 
 

http://www.livrasoft.com/


LIVRASOFT 5 Logiciel de gestion de librairie 

 

LIVRALOG © 2021 – www.livrasoft.com – 9/44 

 
 

 
Passer la souris sur le nom de la colonne donne des informations. 
 
Signification des images dans la liste : 
 
1 Indique le type de dossier  

  Indique la présence d’un commentaire dans le dossier.  

2 Indique la présence d’une caractéristique  

  
Indique la présence d’une caractéristique ajoutée au dossier. Le nom de la 
caractéristique donné par la librairie et la valeur sont affichés dans la colonne suivante. 

 

 
 
Exemple de caractéristique dossier paramétrée par une librairie : 

 
 
Nom de la caractéristique donnée par la librairie : Info dossier 
3 valeurs ont été préenregistrées 
 
 
 

1 2 
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Pour sélectionner le dossier, sélectionner le bouton « Sélectionner le dossier » dans la liste : 

 
 
La fenêtre peut se comporter de 2 façons différentes si la case « Afficher le détail du 
dossier » est cochée ou non après avoir sélectionné le bouton « Sélectionné le dossier » : 

• Case cochée : le détail dossier avec les articles est affiché dans l’onglet « Détail du 
dossier ... » qui s’affiche par défaut. 

• Case non cochée : le détail du dossier est affiché en bas à droite et le logiciel reste 
sur cet onglet. 
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4 Gérer une commande 

4.1 Créer une commande 

Après avoir sélectionné un client, l’écran ci-dessous est affiché. Sélectionner le radio bouton 
« Commande en cours » puis « Nouvelle commande » : 

 
 
 
La fenêtre suivante est affichée : 

 
 
Saisir les références pour les enregistrer dans le nouveau dossier. 
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4.2 Les actions possibles sur le dossier 

 
 
Selon la taille de l’écran de l’ordinateur certains boutons (« Précédent » et « Suivant ») 
peuvent ne pas être proposés ou uniquement dans le bouton « Divers » : 
 

 Précédent 

 
Permet d’afficher le dossier précédent de la liste des dossiers dans 
l’ongle « Liste des dossiers… » sans devoir repasser par la liste. 

 Suivant 

 
Permet d’afficher le dossier suivant de la liste des dossiers dans 
l’ongle « Liste des dossiers… » sans devoir repasser par la liste. 

 Caractéristique dossier   

 Ajouter ou modifier   
 Permet d’ajouter ou modifier une caractéristique au dossier 
 Supprimer   
 Permet de supprimer la caractéristique au dossier 

 Adresses   

  Ajouter ou modifier l’adresse de facturation 

  Ajouter ou modifier l’adresse de livraison 

  Supprimer l’adresse de facturation 

  Supprimer l’adresse de livraison 

 Ajouter une référence client 

 Permet d’ajouter la référence du client dans le dossier 

 Ajouter un commentaire 

 Permet d’ajouter par le libraire un commentaire dans le dossier 

 Ajouter ou modifier : nom caractéristique sur les dossiers 

 Permet d’ajouter ou modifier une caractéristique au dossier 

 Imprimer   

 Imprimer le dossier au format PDF 

 Réactualiser le dossier 

 Permet de réactualiser l’affichage du dossier 

 Rattacher un acompte libre au dossier 

 
Permet de rattacher un acompte à un dossier si l’acompte a été 
encaissé en caisse et lors de l’encaissement l’acompte n’a pas été 
rattaché à un dossier. 
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 Supprimer : nom caractéristique sur les dossiers 

 Permet de supprimer la caractéristique ajoutée au dossier. 

 Rechercher dans la liste 

 
Une zone de saisie s’affiche au-dessus de la liste des dossiers. La 
saisie d’une valeur dans cette zone recherche cette valeur dans 
toute la liste après avoir sélectionné le bouton « Trouver ». 

 Nouvelle commande 

 Permet de créer une nouvelle commande 

 Convertir devis en commande 

 
Permet de convertir un devis en commande. Cette action est 
présente uniquement pour les devis. 

 Fermer 

 

Fermer la commande si c’est possible. Le traitement de la 
commande est terminé. Il est possible de rouvrir une commande 
pendant une période. Le logiciel peut fermer aussi automatiquement 
des commandes (si tous les articles sont vendus et retirés par 
exemple) 

 Rouvrir   

 Permet de rouvrir un dossier fermé si c’est encore possible 

 Supprimer le dossier   

 
Permet de supprimer le dossier sous certaines conditions (pas de 
vente réalisée par exemple pour une commande). Tous les articles 
doivent avoir été supprimés au préalable. 

 
 
 

 Exemple d’impression PDF : 
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Exemple de caractéristique dossier paramétrée par une librairie : 

 
Nom de la caractéristique donnée par la librairie : Info dossier 
3 valeurs ont été préenregistrées 
 
 
 

4.3 Les différents onglets d’information 
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4.3.1 Montant du dossier 

 
 
 
 

4.3.2 Informations et adresses 

 
Une adresse existante peut être ajoutée ou supprimée à partir du menu : 

 Adresses   

  Ajouter ou modifier l’adresse de facturation 

  Ajouter ou modifier l’adresse de livraison 

  Supprimer l’adresse de facturation 

  Supprimer l’adresse de livraison 
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La liste des adresses du client est affichée. Sélectionner l’adresse en cliquant sur la ligne : 

 
 
La première adresse est l’adresse par défaut du client. D’autres adresses peuvent être 
ajoutées dans la fiche client et sont alors proposées en choix. 
 
En cas d’erreur, l’adresse sélectionnée en facturation ou livraison peut être supprimée avec 
le bouton « Supprimer l’adresse de facturation » ou de livraison. 

 
Lors de l’encaissement l’adresse de facturation et livraison seront reprises. Si aucune 
adresse est sélectionnée, l’adresse par défaut du client sera affiché en adresse de 
facturation. 
 
Si une adresse doit être créée, se replacer sur la liste des dossiers et sélectionner le bouton 
« Divers / Afficher ou modifier le client sélectionné » : 
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Exemple d’une commande avec adresses spécifiques et référence : 

 
 
Lors de l’encaissement, les informations sont reprises : 
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4.3.1 Ajouter ou modifier une référence de commande 

Une référence peut être ajoutée à partir du menu : 

 Ajouter une référence client 

 Permet d’ajouter la référence du client dans le dossier 
 

 
 
 
 
Saisir la référence et « Valider » : 

 
 
La référence du dossier est affichée dans le cadre de droite dans le détail du dossier avec 
les adresses : 
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4.3.2 Détail client 

 
 
La fiche complète du client est visible dans l’onglet au nom du client : 

 
 
 

4.3.3 Commentaire ajouté au dossier 

Un commentaire peut être ajouté à partir du menu : 

 Ajouter un commentaire 

 Permet d’ajouter par le libraire un commentaire dans le dossier 
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5 Le détail du dossier 

5.1 Enregistrer un article 

Scanner ou Saisir les articles à enregistrer : 

 
 
Selon les fonctions cochées sous la référence article, la saisie de la référence peut se 
comporter différemment : 
 
Valider avec une quantité de 1 
L’article est enregistré avec une quantité de 1 avec la douchette ou après saisie de la 
référence et la touche Entrée du clavier 
N° de livraison et date 
Permet de préciser dès l’enregistrement de la référence un numéro de livraison et la date 
de livraison. 
Rechercher par le sériel 
Saisir le sériel au lieu de la référence article pour retrouver l’article 
Ajouter l’article sur une ligne séparée 
L’ajout d’un article déjà présent dans la liste du dossier sera fait sur une ligné séparée. Les 
2 articles ne seront donc pas cumulés sur la même ligne.  
Commander même si l’article est en stock 
Même si l’article ajouté est en stock en magasin, l’article sera mis en commande.  
Ne pas commander même si l'article n'est pas en stock 
L’article ne sera pas mis en commande même si l’article n’est pas en stock (par exemple 
parce le libraire sait que c'est déjà commandé). 
Vérifier si la référence a déjà été achetée 
Une vérification est faite pour savoir si l’article n’a pas déjà été acheté par le client avant 
enregistrement.  
Si l’article a déjà été acheté, une fenêtre s’affiche avec le détail des dossiers contenant la 
référence et une demande de validation de l’enregistrement. 
Vérifier si la référence est déjà réservée ou en prêt 
Une vérification est faite pour savoir si l’article n’a pas déjà été commandé par le client ou 
prêté au client avant enregistrement.  
Si l’article a déjà été commandé ou prêté, une fenêtre s’affiche avec le détail des dossiers 
contenant la référence et une demande de validation de l’enregistrement. 
Rechercher par le titre si la saisie n’est pas un ISBN 
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Permet de rechercher l’article à partir d’un titre saisi ou des mots clés. La recherche est 
faite seulement si la saisie ne correspond pas à une ISBN13 ou 10. 
Attention la recherche peut prendre plusieurs secondes voir plus et faire perdre du temps si 
la case reste cochée en permanence et qu’il y a souvent des erreurs de saisie (avec un 
caractère non numérique). 
Envoyer une demande au FEL si référence inexistante 
Si la librairie a un abonnement Dilicom au FEL à la demande, permet de demander à 
Dilicom d’envoyer la fiche article pour mise à jour. Tant que la fiche n’est pas dans la base, 
la référence ne peut pas être saisie 
 
 
Exemple avec la case coché « Vérifier si la référence est déjà réservée ou en prêt » et 
l’enregistrement d’une référence déjà commandé par le client. Une validation est demandée : 
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5.2 Les actions possibles sur les articles 

5.2.1 A partir du menu 

 
 

 
Des actions en nombre sont possibles sur les articles cochés du dossier. 
Si l’action n’est pas possible pour un article coché, l’action ne sera pas prise en compte. 
Cocher par erreur un article n’aura pas d’incidence. 
    

 Tout décocher   

 Permet de décocher tous les articles cochés du dossier 

 Tout cocher   

 Permet de cocher tous les articles du dossier 

 Appliquer une remise   

 
Permet d’appliquer une remise à tous les articles cochés sauf si 
pour les articles vendus. 

 Réactualiser les prix   

 
Permet de réactualiser les prix des articles cochés du dossier au 
prix actuel sauf pour les articles avec une promotion ou avec un 
tarif école ou vendus. 

 Appliquer le tarif école   

 

Permet d’appliquer le tarif école à tous les articles cochés si un tarif 
école a été enregistré dans la fiche article et si le client n’a pas été 
paramétré pour bénéficier automatiquement de ses tarifs. Concerne 
la papèterie et des conditions spéciales entre la librairie et le 
fournisseur comme rouge papier. 
Le tarif école doit avoir été enregistré dans la fiche article. 

 
Applique la promotion   

 
Permet d’appliquer la promotion actuelle à tous les articles cochés 
si une promotion existe. 

 Supprimer des articles non encaissés  

 Permet de supprimer tous les articles cochés si c’est possible. Un 
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article encaissé même coché ne pourra pas être supprimé.  
Le logiciel demandera au préalable si le stock doit être réactualisé 
si des articles ont été réceptionnés et si la commande fournisseur 
peut être réactualisée si l’article est dans une commande à 
envoyer. 

 Ajouter ou supprimer une information sur l’article 

 
Permet d’ajouter ou supprimer une même information sur les 
articles cochés 

 
 
 

5.2.2 A partir de l’article 

Des actions sont possibles aussi sur l’article du dossier à partir du bouton « … ». 
Selon le statut de l’article, le type de dossier… les actions possibles sont proposées 
automatiquement en temps réel. Une action sur un article peut changer la liste des actions 
sur l’article. 
 
Exemple sur un article vendu : 

 
 
Liste des actions possibles selon le statut de l’article, le type de dossier, la possibilité 
ou non de faire l’action : 
    

 Modifier la quantité reçue  

 Permet de modifier la quantité reçue en cas d’erreur. 

 Modifier la quantité commandée par le client  

 Permet de modifier la quantité commandée par le client en cas d’erreur. 

 Modifier la remise article 

 Permet d’appliquer ou modifier une remise sur l’article sauf si l’article a été vendu. 

 Réactualiser le prix normal et la TVA de l'article dans le dossier 

 
Permet de réactualiser le prix de l’articles au prix actuel sauf pour les articles avec 
une promotion ou avec un tarif école ou vendus. 
L’action est possible si le prix de vente a été modifié. 

 Modifier le prix de vente de l'article dans le dossier 

 Permet de modifier le prix de vente de l’article 
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 Appliquer le tarif école 

 

Permet d’appliquer le tarif école si un tarif école a été enregistré dans la fiche article 
et si le client n’a pas été paramétré pour bénéficier automatiquement de ses tarifs. 
Concerne la papèterie et des conditions spéciales entre la librairie et le fournisseur 
comme rouge papier. 
Le tarif école doit avoir été enregistré dans la fiche article. 

 Appliquer la promotion 

 Permet d’appliquer la promotion actuelle sur l’article si une promotion existe. 

 Supprimer l'article réservé 

 

Permet de supprimer l’articles si c’est possible. Un article encaissé ne pourra pas 
être supprimé.  
Le logiciel demandera au préalable si le stock doit être réactualisé si l’article a été 
réceptionné et si la commande fournisseur peut être réactualisée si le même article 
est dans une commande à envoyer. 

 Imprimer un ticket de caisse de réservation 

 Permet d’imprimer un ticket de caisse de réservation à glisser dans le livre 

 Commander l’article auprès du fournisseur 

 
Permet d’afficher les commandes en cours de saisie ou déjà envoyées sur cet 
article pour faire un contrôle.  
Permet de recommander l’article. 

 Corriger le stock de l’article  

 Permet de corriger le stocke de l’article 

 Modifier la fiche article  

 Permet d’ouvrir la fiche de l’article pour la modifier 

 Afficher le détail de l’article  

 
Affiche le détail de l’article en se positionnant sur l’onglet « Détail article ». Revient à 
sélectionner le bouton « Article dans la liste ». 

 Envoyer une demande de mise à jour à Dilicom 

 
Si la librairie a un abonnement Dilicom au FEL à la demande, permet de demander 
à Dilicom d’envoyer la fiche article pour mise à jour. 

 Ajouter ou modifier une information sur l’article 

 Permet d’ajouter ou supprimer une information sur l’article. 

 Valider le retrait de l’article aujourd’hui  

 

Permet de valider le retrait de l’article à la date du jour en enregistrant la date dans 
la colonne date de livraison. Permet de confirmer le retrait d’un article vendu avant 
réception et ainsi éviter une contestation en gardant la trace du retrait. 
Onglet « paramétrage » : la zone est affichée selon le paramétrage « Afficher 
bordereau de livraison ». Date de retrait et date de livraison sont une zone 
commune. 

 Valider le retrait de l’article à une autre date 

 Idem action précédente à une autre date. 

 Supprimer la validation du retrait de l’article 

 Permet de supprimer la validation du retrait. 

 Envoyer un SMS pour prévenir le client 

 

Permet d’envoyer un SMS au client si l’article est reçu et la possibilité d’envoyer un 
SMS a été paramétré dans le logiciel. L’envoi est comptabilisé. 
Onglet « paramétrage » : la zone est affichée selon le paramétrage « Suivi des sms 
».  

 Envoyer un MAIL pour prévenir le client 

 
Permet d’envoyer un Mail au client si l’article est reçu et la possibilité d’envoyer un 
Mail a été paramétré dans le logiciel. L’envoi est comptabilisé. 
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Onglet « paramétrage » : la zone est affichée selon le paramétrage « Suivi des 
mails ».  

 Ajouter ou modifier : nom de la caractéristique donné par le client 

 
Permet d’ajouter ou modifier une caractéristique enregistrée sur l’article. 
Dans cet exemple la caractéristique a été nommé « Info article ». 

 Supprimer : nom de la caractéristique donné par le client 

 Permet de supprimer la caractéristique de l’article. 

 Afficher le ticket de caisse 

 Permet d’afficher le détail complet du ticket de caisse si l’article a été encaissé. 
  
 
 
 
Exemple sur un article réceptionné mais pas encore vendu : 

 
 
 
 
 
 
 
 
Exemple de caractéristique article paramétrée par une librairie : 
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Nom de la caractéristique donnée par la librairie : Info article 
3 valeurs ont été préenregistrées 
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5.3 La liste des articles 

 
 
 
Passer la souris sur le nom de la colonne donne des informations. 
 
Signification des images dans la liste : 
 
1 Indique le type de dossier  

  Commande client  

  Devis  

  Prêt  

2 Statut de l’article  
  En attente de réception de l’article (Vide)  

  Article(s) reçu(s) totalement  

  Article vendu par avance, attente de réception ou reçu  

  
Article vendu par avance, l’article a été retiré. Permet de confirmer le retrait de l’article 
et ainsi éviter une contestation. 

 

3 
Disponibilité de l’article (Selon Dilicom et en temps réel). Passer la souris sur l’image pour 
afficher la valeur 

 

  Disponible chez le fournisseur  

  

Pas encore paru 
Réimpression en cours 
Ne sera plus distribué par nous 
Remis en vente - A reparaître 

 

 
 

Arrêt définitif de commercialisation 
Manque sans date 
Abandon de parution 

 

4 Indique si une information a été ajoutée sur l’article  
 

 
Indique qu’une information a été ajoutée par la librairie 
Pour afficher l’information, survoler l’image avec la souris ou sélectionner l’article avec 
le bouton « Article » :  

 

1 2 3 4 5 
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5 Indique si une caractéristique a été ajoutée sur l’article  
 

 
Indique qu’une caractéristique a été ajoutée par la librairie 
Pour afficher la caractéristique, survoler l’image avec la souris ou sélectionner l’article 
avec le bouton « Article ». Ici la caractéristique s’appelle Info article et la valeur 
enregistrée est Faire un paquet cadeau. 

 
Une caractéristique est une liste de données préenregistrée sélectionnable sur un 
article. Cette liste porte un nom livre et des valeurs libres.  

 

 
 
 

5.4 Trier les articles (onglet Trier) 

Les articles dans le dossier peuvent être trié par : 

• L’Ordre d’enregistrement 

• Le titre 

• Le N° de livraison 
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5.5 Enregistrer des bordereaux de livraison (onglet Livrer) 

Pour utiliser les bordereaux de livraisons, il fait afficher la colonne « N° de livraison et Date 
de livraison : 

 
 
 
Pour enregistrer un bordereau de livraison : 

• Sélectionner un numéro dans la liste déroulant et une date ou sélectionner le bouton 
« Nouveau numéro » 

• Cocher les articles concernés et sélectionner « sur les articles cochés » ou « les 
articles encaissés en stock et pas encore livrés » 

• Sélectionner le bouton « Enregistrer » pour enregistrer le bordereau 
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5.6 Imprimer les bordereaux de livraison (onglet Imprimer) 

L’onglet « Imprimer » permet d’imprimer les bordereaux de livraison au format PDF avec 
différentes propositions : 

 
 
Le bon de livraison sélectionné 
Le bon de livraison sélectionné dans la liste déroulante est imprimé. 
Tous les bordereaux 
Tous les bordereaux sont imprimés. 
Le reste à livrer 
Seul le reste à livrer est imprimé. 
Le reste à livrer avec le statut disponibilité 
Seul le reste à livrer est imprimé avec le statut de disponibilité Dilicom pour information. 
Le reste à livrer avec l’information sur l’article 
Seul le reste à livrer est imprimé avec l’information saisie au niveau de l’article par le libraire 
à partir du bouton « … / Ajouter ou modifier une information sur l’article » dans la liste des 
articles. 
  
 
 

5.7 Paramétrer le contenu du ticket de réservation (onglet 
Imprimer) 
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Afficher la caractéristique d'un dossier sur les tickets  
Paramétrage global pour tous les dossiers. La caractéristique d’un dossier sera affichée sur 
tous les tickets de réservation des articles du dossier. 
Afficher la caractéristique d'un article sur le ticket 
Paramétrage global pour tous les dossiers. La caractéristique d’un article sera affichée sur 
le ticket de réservation de l’articles du dossier. 
Ne pas imprimer le ticket de réservation si article disponible 
 
Ajouter des informations sur l'ensemble des réservations 
Le nombre d'articles reçus en attente de retrait par le client est ajouté en fin de ticket pour 
voir s'il y a d'autres réservations de côté pour le client 
 
 

5.8 Paramétrer l’affichage des colonnes de la liste des articles 
(onglet Afficher) 

 
 
Certaines informations dans la liste des articles du dossier peuvent être affichées ou non : 

• Le suivi des mails si utilisé 

• Le suivi des sms si utilisé 

• La date de commande de l’article dans le dossier 

• La date dernière date de réception de l’article dans le dossier 

• Le n° de ligne qui est aussi l’identifiant uniquement d’un article dans un dossier 

• L’information en temps réel sur l’article : stock et disponibilité Dilicom 

• L’affichage du bordereau de livraison (N° et date) ou la date de retrait pour l’achat fait 
avant réception d’un article 
 

La taille de la fenêtre s’adaptant à la taille de l’écran de l’ordinateur, plus ou moins de 
données pourront être affichées. 
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5.9 Afficher le détail complet de l’article 

Sélectionner le bouton « Article » dans la liste » pour se positionner sur l’article et afficher le 
détail de l’article au-dessus de la liste. Sélectionner l’onglet « Détail article » pour avoir 
toutes les informations sur un article : 
 

 
 
Les informations affichées sont 

• Le détail de la fiche article 

• La dernière date de livraison (ancienneté du stock) 

• La dernière date de vente 

• Le taux de rotation 

• La durée moyenne de stockage… 

• Les 15 dernières commandes auprès du fournisseur 

• Les 15 derniers retours distributeurs 

• La liste des réservations clients sur des dossiers non terminés 
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5.10 Image et résumé 

 
Avec le contrat de maintenance, plus de 1 million 250 000 couvertures et 1 million 110 000 
résumés sont proposés avec des mises presque chaque semaine. 
 
La librairie peut enregistrer sa propre image et son résumé qui s’ajouteront aux informations 
existantes. 
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5.11 Graphique des ventes 
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5.12 Afficher la fiche complète du client 
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6 Les listes de suivi sur les commandes 

 
Les listes de suivi permettent de mieux suivre les commandes en vérifiant s’il est normal de 
retrouver des commandes dans les listes proposées. 

 
 
 
Sélectionner une liste dans la liste déroulante : 

 
 

6.1 Liste des commandes en cours avec toutes les réservations 
reçues 

Commandes recherchées : tous les articles ont été reçus mais les commandes ne sont pas 
encore encaissées. 

6.2 Liste des commandes en cours avec des articles vendus par 
avance et pas encore reçus 

Commandes recherchées : des articles ont été vendus par avance alors que les articles ne 
sont pas encore reçus (demande faite par exemple par les collectivités pour solder un 
budget avant la fin d’année). Permet de faire le point sur les articles pas encore reçus. 
 

6.3 Liste des commandes en cours avec des articles vendus par 
avance et reçus, livraison à confirmer 

Commandes recherchées : des articles ont été vendus par avance et les articles ont été 
réceptionnés. La livraison n’a pas été confirmée. Voir le chapitre « Gérer les bordereaux de 
livraison, confirmer la livraison ou le retrait des articles d’une commande ». 
 

6.4 Liste des commandes en cours avec des bons de livraison non 
facturés 

Commandes recherchées : des articles ont été livrés (un bordereau de livraison a été 
indiqués sur ces articles) et pas encore facturés. ). 
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6.5 Liste des commandes avec des acomptes non utilisés 

Commandes recherchées : commandes avec des acomptes encaissés pas encore utilisés. 
 
Exemple : 

 
 
 
Sélectionner une commande et sélectionner l’onglet du détail de la fiche client pour plus 
d’information sur l’acompte : 
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Le détail des acomptes versés par un client est disponible aussi dans la fiche client :  
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7 Les listes avec des caractéristiques sur les dossiers 

Une caractéristique peut être ajoutée à un dossier : 

 Caractéristique dossier   

 Ajouter ou modifier   
 Permet d’ajouter ou modifier une caractéristique au dossier 
 Supprimer   
 Permet de supprimer la caractéristique au dossier 

 
 

Exemple de caractéristique dossier paramétrée par une librairie : 

 
Nom de la caractéristique donnée par la librairie : Info dossier 
3 valeurs ont été préenregistrées 
 
 
 
 
 
 

Le paramétage des caractéristiques peut être fait à partir du logiciel « Paramétrage » ou du bouton 
« Paramétrage » du logiciel en cliquant sur l’image : 
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Les dossiers avec des caractéristiques peuvent être retrouvées à partir de listes de suivi par 
caractéristique. 
Exemple : 
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8 Gérer un devis 

La plupart des actions possibles, des informations et des affichages sont identiques aux 
commandes. 
 

8.1 Créer un devis 

Après avoir sélectionné un client, l’écran ci-dessous est affiché. Sélectionner le radio bouton 
« Devis en cours » puis « Nouveau devis » : 

 
➔ Pour ajouter des articles dans un devis existant, sélectionner le devis dans la liste 

des devis du client et consulter le détail du devis dans l’onglet « Dossier ... ». 
 
La fenêtre suivante est affichée : 
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Scanner ou Saisir les articles à enregistrer : 
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9 Gérer un prêt 

 
Un dossier de prêt correspond à un prêt d’articles à un client.  
Le traitement d’un dossier de prêt est similaire à un devis sauf que les articles ont été 
déduits du stock. 
 
A l’issu du prêt, le client peut conserver une partie ou la totalité des articles qui seront à 
facturer. 
 
➔ Il est important de clôturer le dossier à partir du bouton « Fermer » pour remettre 

en stock les articles. 

 
 
Ensuite il reste à facturer les articles conservés. 
 
2 possibilités : 

• Recréer un dossier de réservation avec les articles conservés par le client puis 
encaisser le dossier. Une impression du dossier de prêt avec les codes à barres 
permet d’enregistrer rapidement les articles en scannant l’édition papier. 

• Scanner directement en caisse les articles conservés 
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10 Autres documentations 

 

10.1 Transformer un devis en commande 

Voir documentation spécifique ici. 
 
 

10.2 Encaisser une commande 

Voir documentation spécifique ici. 
 
 

10.3 Encaisser un acompte 

Voir documentation spécifique ici. 
 
 

10.4 Gestion simplifiée des dossiers clients  

La gestion des dossiers clients est proposée à partir d’autres logiciels sans nécessairement 
passer par le logiciel de gestion des dossiers clients. 
Voir documentation spécifique ici. 
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