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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 

Cette documentation présente la gestion de la caisse. 

 
 
Cette documentation présente des nouveautés disponibles à partir de la version 
1.1.1.1. 
 
L’encaissement n’est possible qu’à partir de ce logiciel. 
 
Une attestation de conformité sera fournie avec le logiciel. Il est important de 
conserver cette attestation afin de la produire en cas de contrôle dans la librairie. 

 
 
Les principales fonctionnalités sont : 

1. La caisse  
2. Les tickets de caisse  
3. Les échéances 
4. Suivi des notifications 
5. La déclaration à la SOFIA 
6. Le rapport de caisse 
7. Ouvrir et fermer la caisse, les archives (tickets de caisse et rapports de caisse) 

 
La fonctionnalité 1 est décrite dans ce document. 
Les autres fonctionnalités font l’objet d’une documentation détaillée séparée (Chapitre Autres 
documentations). 
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2 LOI 2015-1785 du 29 décembre 2015 – Article 88 

 
Le logiciel à partir de la version 1.0.3.0 satisfait « à des conditions d’inaltérabilité, de 
sécurisation, de conservation et d’archivage des données en vue du contrôle de 
l’administration fiscale ». 
 
Inaltérabilité : 
Le logiciel ne permet pas la modification ou la suppression d’un ticket de caisse. 
Le numéro de ticket de caisse est incrémenté de 1 à chaque nouveau ticket de caisse. 
A la validation du paiement d’un achat, une copie du ticket de caisse est immédiatement 
archivée au format PDF avec un certificat électronique. 
Un horodatage à la seconde est indiqué sur les tickets de caisse. 
 
Sécurisation : 
L’inaltérabilité des données est garantie par l’utilisation d’une signature électronique dans un 
PDF. 
 
Conservation : 
Des clôtures journalières des données d’encaissement sont réalisées lors de chaque clôture 
de caisse. Des clôtures mensuelles et annuelles des données d’encaissement sont réalisées 
lors de chaque clôture de caisse lors d’un changement de mois ou d’année. 
 
Archivage : 
Le logiciel archive en temps réel les tickets de caisse et lors de la clôture de la caisse les 
rapports de caisse. Ces archives pourront être exploitées facilement par l’administration. Une 
exportation est proposée avec une arborescence décrite dans le paragraphe « Les 
archives ». Cette arborescence permet de suivre facilement le déroulement des 
encaissements. 
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3 Ouvrir la caisse 

Pour utiliser la caisse, la caisse doit être ouverte.  
Il est possible d’encaisser seulement si la caisse est ouverte. 
 
Le message suivant est affiché : 

 
 
 
Pour ouvrir la caisse, sélectionner l’onglet « Ouvrir et fermer la caisse, archives » : 

 
 
 
Sélectionner le bouton « Ouvrir la caisse » : 

 
 
 
Si la caisse est restée ouverte lors de la précédente journée d’utilisation du logiciel de 
caisse, la caisse ne peut plus être utilisée. Il faut fermer la caisse puis la rouvrir. 
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4 Fermer la caisse 

La fermeture de la caisse est obligatoire en fin de journée ou éventuellement en cas d’oubli 
en début de la journée suivante d’utilisation. 
 
Sélectionner le bouton « Clôturer la journée » : 

 
 
La fermeture de caisse enregistre le rapport journalier de caisse de la journée d’ouverture de 
la caisse.  
En cas de changement de mois, le rapport mensuel du mois précédent est enregistré. 
En cas de changement d’année, le rapport annuel de l’année précédente est enregistré. 
 
La fermeture de la caisse peut prendre plusieurs minutes (voir 5 à 10 minutes en fonction de 
la « puissance » du poste) en particulier lors d’un changement de mois ou d’année.  
 
Pour les librairies en multipostes sans serveur, il est vivement conseillé d’utiliser le poste 
principal. 
 

4.1 Liste des échéances à payer 

Avant la fermeture de la caisse, la liste des échéances à payer avec une date inférieure ou 
égale à la date du jour est affichée. 

 
 
Le bouton « Facture » permet de voir le détail de la facture et du client : 
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Le paiement peut être confirmé dans cet écran en cochant les factures du jour payées et en 
validant ensuite le paiement des tickets cochés : 

 
 
Le paiement peut être confirmé aussi dans la gestion des échéances qui est plus complète : 

 
 
 
 
Important : 
Les librairies doivent être paramétrées en TVA sur les débits. Le facture est dans le rapport 
de caisse du jour du passage en caisse. 
Confirmer le paiement permet de confirmer le paiement de la facture et de passer le statut 
de la facture de « à payer » à « payée ». 
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5 Le client 

5.1 Créer un nouveau client 

La création du client peut être faite avant, pendant, après l’enregistrement des articles. 
Pour créer un nouveau client, sélectionner le bouton « Divers / Créer un nouveau client » : 

 
 
L’écran suivant à remplir est affiché. Saisir les coordonnées du client et « Enregistrer » : : 
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Après enregistrement, un numéro de client est attribué automatiquement. Sélectionner le 
bouton « Quitter » pour ferme la fenêtre et revenir sur la caisse : 

 
 
Le client créé est affiché dans la caisse : 

 
 
La création et gestion d’un client fait l’objet d’une documentation séparée ici. 
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5.2 Rechercher un client existant 

Pour rechercher un client existant, sélectionner le bouton « Choisir un client ». 
La liste des clients existants est affichée. Saisir un critère dans une des zones proposées. 
La liste des clients va se restreindre au fur et à mesure de la saisie : 

 
Pour sélectionner le client, cliquer sur la ligne. 
A noter : si le critère se réduit à un client trouvé, le client est automatiquement sélectionné 
(selon le paramétrage choisi dans l’onglet « Fermer »). 
 
Le client sélectionné est affiché dans la caisse avec différentes informations comme les 
acomptes, avoirs, bons cadeaux disponibles et le nombre d’articles en attente de retrait : 
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6 La caisse 

Selon la résolution de l’écran certains boutons peuvent ne pas être affichés directement 
dans le menu mais intégrés dans les boutons « Divers ». 
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6.1 Le menu 

 
Afficher 

 Caisse x  

 

Permet de passer d’une caisse à une autre. 
Le logiciel propose 3 caisses. Il est possible de commencer un ticket sur une caisse, 
le terminer plus tard et encaisser immédiatement sur une autre caisse. 
Un code couleur différent est affiché selon la caisse. 

 Supprimer 

 Permet de supprimer le ticket affiché et le client. 
Articles 

 
Modifier remise articles cochés 

 

Permet d’appliquer ou modifier une remise commune sur les articles cochés. 
A noter : 
Pour les articles issus d’une réservation client, la remise ne peut pas être modifiée 
(même si l’article est coché par erreur pour modifier la remise). En effet le prix et la 
remise de ces articles correspondent au prix et à la remise de la commande du client. 

  
 
 
 
 

 

 Articles favoris 

 

Permet d’accéder à des articles favoris dans la caisse pour gagner du temps. 
Certains articles sans références peuvent par exemple être ajoutés dans des listes. 
Ces articles peuvent être ajoutés en caisse sans saisie. 
Voir le chapitre sur les articles favoris. 

 Divers 

 Permet de réaliser une action commune sur les articles. 

  Tout Décocher 

  Permet de décocher en une fois tous les articles saisis. 

  Tout cocher 

  Permet de cocher en une fois tous les articles saisis. 

  Modifier remise articles cochés 

  Permet d’appliquer ou modifier une remise commune sur les articles cochés. 

  Retirer les articles cochés 

  Permet de retirer de la caisse en une fois tous les articles cochés. 
Ticket 

 Choisir un client 

 Permet de choisir un client. Le ticket de caisse sera attaché au client. 

 Afficher et ajouter une commande 

 Permet d’ajouter des articles réservés reçus en attente de retrait ou des articles à 

Le numéro de dossier indique que les articles sont issus 
d’une réservation du client (Dossier 13487). Ces articles 
ne sont pas modifiables (prix, remise…) 
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facturer à l’avance.  
Il est important de ne pas scanner ces articles mis de côté car le dossier du 
client ne sera pas mis à jour et le stock sera décompté du stock une deuxième 
fois. Les articles seront à sélectionnés dans les dossiers du client. 
 
Lors de la sélection du client, il est indiqué à l’écran si des articles sont à retirer par le 
client : 

 
 
Voir Exemple : ajouter des articles réservés et reçus à retirer par le client 

 Utiliser un bon cadeau, avoir… 

 

Permet de lister tous les bons cadeaux, avoirs, acomptes du client et sélectionner un 
ou plusieurs objets en même temps. 
Lors de la sélection du client, il est indiqué à l’écran si le client a des bons cadeaux, 
acomptes … à utiliser. 

 
 
Voir Exemple : Utiliser un bon cadeau interne à la librairie, un avoir 

 Divers 

 Permet de réaliser une action sur le ticket de caisse. 

  Gérer les dossiers du client à partir de la caisse 

  

Permet de lister les dossiers du client, le détail d’un dossier et d’agir sur le 
dossier ou les articles du dossier. Permet de retrouver les principales 
fonctionnalités disponibles dans le logiciel « Dossiers clients » sans passer par 
ce logiciel. 

  Ajouter les articles reçus d'une commande à partir de son numéro 

  
Permet d’ajouter les articles reçus d'une commande à partir de son numéro si 
le numéro est connu. 

  Afficher et ajouter une commande dont les articles non reçus 

  Permet d’afficher et ajouter une commande dont les articles non reçus 

  Utiliser un bon cadeau, avoir… 

  
Permet de lister tous les bons cadeaux, avoirs, acomptes du client et 
sélectionner un ou plusieurs objets en même temps. 

  Verser un acompte libre d'utilisation 

  
Permet de verser un acompte libre (non rattaché à une commande du client) 
qui sera utilisé en caisse ultérieurement pour le déduire du montant de l’achat 
du client. 

  Verser un acompte sur un dossier 

  
Permet de verser un acompte et le rattacher à un dossier du client. 
Si le client passe commandes d’articles, une commande sera à créer ou à 
compléter à partir du logiciel « Dossiers clients ».  
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Si un acompte est demandé au client, il faut passer par ce point de menu pour 
encaisser le montant de l’acompte et le rattacher à la commande du client 
créée dans le logiciel « Dossiers clients ». 

  Créer un nouveau client 

  
Permet de créer un nouveau client.  
Voir le chapitre « Le client » 

  Afficher ou modifier le client sélectionné 

  Permet d’afficher ou modifier le client sélectionné 

  Rembourser un acompte 

  

Permet de rembourser un acompte. L’acompte est à sélectionner dans la liste 
des acomptes du client : 

 
 

 
 

Liste des clients avec des bons de livraisons à facturer 

  
Permet de sélectionner un client parmi les clients avec des bons de livraisons 
à facturer. Concerne en général des clients professionnels. 
Attention à  

 Adresse 

 

Permet de saisir manuellement une adresse ou sélectionner une adresse parmi les 
adresses du client. 
A noter : 

• Pour les collectivités ou professionnels, une facture est automatiquement 
créée. 

• Si l’adresse ou la référence client ne sont pas correctes sur la facture, celles-ci 
sont modifiables après encaissement dans l’onglet « Tickets de caisse ». 

 

  Adresse de facturation 

  

Concerne l’adresse de facturation 

 

  Adresse de livraison 

  Concerne l’adresse de livraison 
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 Ajouter une référence 

 Permet d’ajouter une référence client à la facture 
Paiement 

 Sans contact 

 Permet de se positionner sur le paiement sans contact 

 Carte bancaire 

 Permet de se positionner sur le paiement par carte bancaire 

 Chèques 

 Permet de se positionner sur le paiement par chèques 

 Espèces 

 Permet de se positionner sur le paiement en espèces 

 Divers 

 
Permet de se choisir un autre mode de paiement paramétré ou de payer avec 
plusieurs modes de paiement 

 Virement 

 
Permet de se positionner sur le paiement par virement. Ce paiement est 
obligatoirement par échéance 

Divers 

 Documentation 

 Permet d’accéder la documentation du logiciel et au détail des versions du logiciel. 

 Fermer  

 Permet de fermer le logiciel. 
 
 

6.2 Paiement 

 
 
5 modes de paiements sont proposés par défaut : 

• Le paiement sans contact 

• La carte bancaire 

• Le chèque 

• L’espèce (paiement par échéance facultatif) 

• Le virement (paiement par échéance obligatoire) 
 
Les fonctionnalités suivantes sont aussi proposées : 

• La possibilité de faire un paiement multiple (Divers) 

• La possibilité de paramétrer sans limite des modes de paiement supplémentaires 

• La possibilité de réaliser un paiement multiple avec 2 modes de paiement 
supplémentaires en même temps et en plus des modes de paiement par défaut. 

 
Le paiement par chèque peut être fait avec une échéance. 
Le virement est obligatoirement un paiement par échéance.  
Les paiements supplémentaires ajoutés par le libraire peuvent être des paiements faits avec 
une échéance. 
 
La sélection du paiement ouvre la fenêtre de confirmation de paiement.  
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Exemple avec l’utilisation d’un acompte et d’un avoir en même temps : 
 
 

 
 

 
 

6.3 Actions rapides 

 
 
 
 
 
Les actions rapides suivantes sont proposées : 
 
Valider avec une quantité de 1 
 Coché : le code à barres scanné sur l’article (ou saisi + touche entrée) enregistre 

Pour payer avec une échéance, 
cocher la case payer par 
échéance et indiquer la date de 
l’échéance 

Valider 
l’encaissement 
ou appuyer sur 
la touche F12 

Ajouter automatiquement 
30 jours par rapport à la 
date du jour pour calculer 
la date d’échéance  
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l’article avec une quantité de 1. 
Décoché : la quantité est à saisir. 

Ajouter l’article sur une ligne séparée 

 
Permet d’ajouter une quantité à la quantité reçue dans la commande fournisseur. 
Le stock est mis à jour automatiquement (+1). 

Commande 

 
Coché : un même article peut être saisi sur des lignes différentes par exemple pour 
appliquer une remise différente ou un prix différent… 

Faire une facture 

 
Si le client est reconnu comme une collectivité ou un professionnel, une facture est 
automatiquement créée lors de l’encaissement. 
Coché : indique la création d’une facture pour un particulier. 

Ne pas imprimer 
 Coché : l’impression d’un ticket de caisse sur l’imprimante de caisse est désactivée. 
Payer sans confirmer 

 

Coché : la fenêtre de confirmation du paiement n’est pas affichée (permet de gagner 
un clic de souris). L’encaissement est direct après avoir sélectionné le paiement sans 
contact ou la carte bancaire ou le chèque (sans échéance).  
Même coché, pour les autres paiements, la fenêtre de confirmation du paiement sera 
quand même affichée. 

Paiement hors TVA 

 
Coché : la facture sera faite en hors taxes.  
Attention il appartient au libraire de respecter la loi. Le numéro de TVA peut être ajouté 
et vérifié dans la fiche client (créer ou modifier un client). 

Rechercher par le sériel 

 
Coché : la saisi du sériel dans la zone référence recherche l’article par son sériel plutôt 
que sa référence ISBN13 ou EAN13. 

Rechercher par le titre si la saisie n’est pas un ISBN 

 

Coché : si la saisie n’est pas un ISBN, le recherche est faite sur le titre de l’article 
(chaine saisie contenue dans le titre).  
Attention la recherche par le titre peut être longue. Il est donc préférable de laisser 
décoché pour éviter une recherche par le titre à chaque erreur de saisie de la 
référence. 
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7 Encaisser 

7.1 Exemple : enregistrer des articles 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

7.2 Exemple : rechercher le client qui fait l’achat 

Rechercher le client existant dans cet exemple : 

 
 
 

Scanner les 
références 

 

Les références sont 
ajoutées dans le ticket. 

 

Prix à payer. 

 

Quelques informations sur 
l’article enregistré ou affiché à 
partir du bouton « Article »   
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Après avoir sélectionné le client, des informations essentielles et pratiques sur le client pour 
le libraire sont affichées : 

  
 

La totalité des informations sur le client sont disponibles dans l’onglet « Client » : 

  

Les informations principales du 
client sont affichées. Utiliser 
l’ascenseur éventuellement. 

 

Une information est affichée si 
le client à des articles réservés 
reçus et donc à retirer. 

 

La liste des acomptes versés 
par le client, des avoirs et des 
bons cadeaux générés par la 
librairie sont affichés. 
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7.3 Exemple : ajouter des articles réservés et reçus à retirer par le 
client 

Important : les articles réservés pour un client ne doivent pas être scannés en caisse 
car le stock a déjà été décompté et le dossier ne serait pas mis à jour. 
 
Rechercher les commandes (en cours) du client. Si le client a un seul dossier, le détail du 
dossier est directement affiché : 

 
 
Si le client a des articles à retirer dans plusieurs dossiers, la liste des dossiers est affichée :  

 
 
 

Sélectionner le dossier sans le visualiser. 
Seules les articles reçus mis de côté pour le 
client seront ajoutés dans la caisse. 

Afficher le détail du dossier 
avant de le sélectionner 

 

Seules les articles reçus mis de côté 
pour le client sont cochés par défaut. 
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A noter : 

• Seuls les articles reçus seront ajoutés. En effet il est possible d’encaisser en 
plusieurs fois une commande client.  

o Il est possible de sélectionner les articles retirés par le client à encaisser.  
o Il est possible d’ajouter des articles de plusieurs dossiers en répétant 

l’opération.  
o Il est possible de cocher les articles non reçus pour les encaisser par avance. 
 

• Les articles non reçus d’une commande peuvent aussi être encaissés par avance 
pour solder par exemple le budget d’une collectivité avant la fin d’année. Sélectionner 
le bouton « Divers / Ajouter une commande dont les articles reçus ». La différence 
avec le bouton « Afficher et ajouter une commande » est que tous les articles reçus 
ou non sont cochés : 
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Sélectionner le dossier après avoir visualiser le contenu : 

 
 
Les articles reçus sont ajoutés dans la caisse : 
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7.3.1 Je ne veux pas reprendre en caisse l’acompte versé par le client ou 
je veux utiliser une partie de l’acompte  

 
Si un acompte sur la commande a été versé, l’acompte est repris automatiquement en 
caisse. Il peut être modifié pour passer en caisse une partie de l’acompte. 
Si le montant de l’acompte est supérieur au montant de l’achat, un nouvel acompte peut être 
généré ou un remboursement… 
 
Voir la documentation sur les acomptes ici (chapitre Utiliser partiellement un acompte…). 
 
 
 

7.3.2 Je me suis trompé, j’ai ajouté à tort des articles reçus à retirer par 
le client 

 
Pour retirer un article réservé ou tous les articles réservés qui viennent d’être ajoutés, 
sélectionner le bouton « Retirer l’article » ou « Retirer le dossier client » : 

 
 

Dans cet exemple « Retirer le dossier client » retirera de la caisse tous les articles du dossier 
25194. 
Les articles sont retirés de la caisse mais pas du dossier client. 
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7.4 Exemple : réaliser une action sur un article du ticket 

 
 

 

7.4.1 Actions possibles sur une ligne article pour un article non réservé 

 
 
 

Actions possibles sur l’article si l’article n’est pas issu d’un dossier client 

 
Afficher l’article  

 Permet d’afficher quelques informations supplémentaires sur l’article sur la droite. 

 Modifier la quantité 

 Permet de modifier la quantité achetée en positif ou en négatif pour un retour. 

 Modifier la remise sur l’article 

 

Permet de modifier la remise en % sur le prix de l’article. 
L’action est possible aussi en une fois sur tous les articles cochés à partir du bouton 
« Modifier remise articles cochés » et « Divers » : 

 

 Modifier le prix de vente sur l’article 

 Permet de modifier le prix de vente sur l’article. 

Sélectionner le bouton « … » 
pour réaliser une action sur la 
ligne article. Les actions diffèrent 
et s’adaptent au type de ligne 
(article, acompte, bon cadeau…) 

 

Actions possibles sur l’article  
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 Réactualiser le prix au prix de vente actuel 

 Permet de revenir au prix de vente actuel de l’article après avoir modifier le prix. 

 Modifier le prix total 

 
Permet de modifier le prix total des articles de la ligne. Cette fonctionnalité peut 
permettre d’arrondir le prix total du ticket. Une remise est calculée pour arriver au prix 
total demandé.   

 Retirer l’article 

 Permet de retirer l’article du ticket. 

 Commander l’article 

 

Permet de commander l’article en saisissant la quantité à ajouter (+ touche entrée du 
clavier) dans une commande à envoyer.  
Si une commande existe déjà pour ce fournisseur, l’article sera ajouté dans la 
commande existante sinon la commande sera créée. 
Les commandes en cours pour cet article sont affichées pour information : 

 

 Afficher les réservations 

 

Permet d’afficher les éventuelles réservations sur l’article. 
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A noter : 

• Ces fonctionnalités ne concernent pas les articles issus d’un dossier de réservation 
d’un client. En effet, modifier le prix d’un article modifierai le montant total de la 
réservation du client… 

7.4.2 Actions possibles sur une ligne article pour un article issu d’une 
réservation 

 
 
 
 

Actions possibles si l’article est issu d’un dossier client 

 Afficher l’article  

 Permet d’afficher quelques informations supplémentaires sur l’article sur la droite. 

 Modifier la remise sur l’article 

 

Permet de modifier la remise en % sur le prix de l’article. 
L’action est possible aussi en une fois sur tous les articles cochés à partir du bouton 
« Modifier remise articles cochés » et « Divers » : 

 

 Retirer l’article 

 Permet de retirer l’article de la caisse. L’article n’est pas retiré du dossier du client. 

 Retirer le dossier client 

 
Permet de retirer tous les articles de la caisse avec le même numéro de dossier. Les 
articles ne sont pas retirés du dossier du client. 
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A noter : 

• Pour modifier par exemple la quantité, retirer un article…issu d’un dossier client suite 
à un changement d’avis du client, il faut aller dans la commande du client  

o À partir du logiciel « Clients » du menu : 

 
 

• Ou à partir du bouton « Gérer les dossiers du client à partir de la caisse » : 
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7.5 Exemple : Utiliser un bon cadeau interne à la librairie, un avoir 

Après avoir recherché le client, sélectionner le bouton « Utiliser un bon cadeau, avoir… ». 
Les bons cadeaux, avoirs, acomptes disponibles du client sont affichés. 
Pour utiliser un ou plusieurs bons cadeaux, avoirs, acomptes, cocher et fermer la fenêtre : 

 
 
Dans cet exemple l’acompte est ajouté au ticket de caisse. Le montant à payer est 
recalculé : 

 
 
Attention, il est possible de passer même les acomptes versés sur un dossier du client. 
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7.5.1 Actions possibles sur un bon cadeau, un avoir 

 

 
 

 
 
 

Actions possibles sur un avoir ou un bon cadeau 

 Afficher l’article  

 
Permet d’afficher quelques informations supplémentaires sur l’avoir ou le bon cadeau 
sur la droite. 

 Retirer l’avoir (ou le bon cadeau…) 

 Permet de retirer l’avoir ou le bon cadeau… de la caisse.  
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7.5.2 Actions possibles sur un acompte 

 

 
 
 
 

Actions possibles sur un acompte 

 Afficher l’article  

 Permet d’afficher quelques informations supplémentaires sur l’acompte sur la droite. 

 Retirer l’acompte 

 Permet de retirer l’acompte de la caisse.  

 Modifier le montant de l’acompte 

 

Permet de modifier l’acompte versé par le client lors de la création du dossier de 
réservation. Le montant utilisé peut être inférieur au montant versé. Le reste pourra 
être utilisé lors de la réception des articles encore en attente de réception.  
Il est préférable d’éviter un montant d’acompte restant à utiliser supérieur au montant 
des articles restant à livrer.  Le bouton « Afficher et ajouter une commande » permet 
d’avoir le montant des articles encore en attente de réception et leur prix… 

 
Modifier automatiquement le montant de l’acompte pour calculer un prix à payer à 
zéro 

 
Si le retrait des articles est fait en plusieurs fois, ce bouton permet de calculer le 
montant de l’acompte à utiliser pour arriver à un montant à payer à zéro.  
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7.6 Exemple : Encaisser 

Sélectionner le mode de paiement (par chèque dans cet exemple) :  

 
 
Valider le paiement en sélectionnant le bouton « Encaisser » ou en appuyant sur la touche 
F12. 
 
 
A noter : 

• Si le paiement doit être encaisser ultérieurement (paiement avec une échéance), 
cocher « payer par échéance » et indiquer la date de paiement.  

• Il est possible d’encaisser sans passer par l’écran de confirmation en cochant 
« Payer sans confirmer » : 

 
Pour un paiement « Divers » ou par « Virement », l’écran de confirmation sera quand 
même affiché. 
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Les tickets sont visibles dans l’onglet « Tickets de caisse » : 

 
 
Les actions rapides suivantes sont proposées : 
 
Ticket 

 

Permet de voir le détail du ticket dans l’onglet « Ticket de caisse ». Permet de réimprimer 
et d’accéder à des actions sur le ticket : 

 
Voir la documentation complète sur la gestion des tickets de caisse ici. 

Gérer 

 

Permet de gérer le ticket de caisse, le client, la dématérialisation de la facture via DILIFAC 
pour les collectivités… : 
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Ticket au format ticket de caisse :  
 

 
 
 
 
Ticket au format facture : 
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7.7 Exemple : Encaisser un acompte sur une commande 

Après avoir créé la commande du client dans le logiciel « Clients » ci-dessous, l’acompte 
peut être encaissé dans le logiciel de caisse : 

 
 
 
Dans le logiciel de caisse, après avoir recherché le client, sélectionner le bouton « Divers / 
Verser un acompte sur un dossier » : 
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Les dossiers de réservation en cours du client sont affichés (Afficher le détail si besoin avant 
de sélectionner le dossier pour lequel un acompte doit être versé) ou le détail du dossier est 
affiché si le client a un seul dossier de réservation sans acompte. 
 
Sélectionner le dossier après avoir visualiser le contenu ou sélectionner dans le détail du 
dossier le bouton « Sélectionner les articles cochés du dossiers ». Il est inutile de cocher des 
articles : 

 
 
 
Saisir le montant de l’acompte et valider (ou appuyer sur la touche entrée) : 
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L’acompte est pris en compte dans la caisse avec le numéro de dossier de rattachement : 

 
Il reste à sélectionner le mode de paiement et valider suivant la procédure habituelle. 
 
A noter : 

• Des articles peuvent être enregistrés et encaisser en même temps 
 

L’acompte est visible dans la fiche client, au niveau de la caisse et dans la commande du 
client :  

 
 
Dans la fiche client : 
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Dans la caisse : 

 
 
Lorsque l’article sera réceptionné, il pourra être encaissé suivant la procédure décrite dans le 
chapitre « Exemple : ajouter des articles réservés et reçus à retirer par le client ». 
 
L’acompte sera automatiquement pris en compte en déduction du paiement total : 
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7.8 Exemple : Repasser en caisse un ticket de caisse 

A partir de la version V1.1.0.1, le logiciel permet de repasser en caisse un ticket de caisse à 
l’identique ou avec des quantités négatives. 
 
Dans l’onglet « Tickets de caisse », une recherche d’un ticket de caisse peut être faite sur 
une date ou une période, ou à partir d’un numéro de ticket ou de facture, ou à partir d’un 
client : 

 
 
 
Afficher le ticket et sélectionner le bouton « Divers » pour repasser en caisse le ticket (à 
l’identique ou avec les quantités inversées) : 
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7.9 Exemple : Annuler un ticket de caisse 

Sélectionner le bouton « Gérer » du ticket à annuler : 

 
 
Ou sélectionner le bouton « Ticket » du ticket à annuler, puis le bouton « Gérer le ticket » : 

 
 
La fenêtre suivante est affichée. Sélectionner le bouton « Annuler le ticket » et confirmer : 
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Résultat de l’annulation : 

 
 
 

Détail du ticket de caisse (bouton « Ticket ») : 

 
 
Dans la base des archives 
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8 Les remises 

Les remises automatiques ou manuelles ne sont pas applicables aux articles d’un dossier de 
réservation à passer en caisse. En effet le prix annoncé de la commande doit rester 
identique en caisse. Si toutefois une remise doit être appliquée, il faut le faire dans la 
commande et repasser la commande en caisse. 
 
Les remises automatiques ou manuelles ne sont pas applicables aux articles numériques. 
 
La recherche d’une remise automatique est faite dans l’ordre suivant : 

• Recherche du tarif école 

• Recherche d’une promotion 

• Recherche d’une remise carte de fidélité 
 
La première remise trouvée est la remise appliquée. 
 
La remise automatique est appliquée lors de la création de la ligne article dans la caisse. Si 
la remise de l’article est ensuite modifiée manuellement, la remise automatique n’est plus 
appliquée. La remise modifiée prédomine. 
 
Si le prix de vente d’un article est modifié au niveau d’une ligne article de la caisse, l’ajout du 
même article à partir de la zone de saisie ou à partir de la douchette crée une nouvelle ligne 
article avec le prix de vente normal. Pour changer la quantité, utiliser le bouton « … » pour 
éviter de créer une ligne différente. 
 
Il important de respecter les règles concernant les remises (loi Lang, prix de cession…) 

 

 
 

8.1 La remise avec la carte de fidélité 

 
L’ajout d’une carte de fidélité est à faire dans la fiche client. Le paramétrage de la remise est 
à faire au niveau de chaque rayon.  
La remise peut être différente entre les collectivités (9%) et les particuliers ou professionnels 
(5%). 
 

8.2 La promotion 

 
La promotion est à faire au niveau de la fiche article. 
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8.3 Le prix de vente « tarif école » 

 
Il est possible de paramétrer un tarif école dans la fiche d’un article. Certains fournisseurs de 
papèterie proposent cette distinction de prix pour certains clients. 
Le tarif école est pris en compte si c’est indiqué dans la fiche client.  
 
Le tarif école est alors automatiquement appliqué en caisse. Pour repérer ces articles, une 
image (un crayon) est affichée. 
 

8.4 Appliquer une remise manuellement ou modifier le prix de 
vente 

La remise peut être indiquée au niveau d’un article en sélectionnant le bouton « … » / 
« Modifier la remise sur l’article » : 

 
Il est possible aussi 

• de modifier le prix de vente où réactualiser le prix de vente, 

• modifier le prix total de la ligne article pour réaliser un arrondi. Dans ce cas une 
remise est calculée pour faire l’arrondi… 

 
 
 
 

http://www.livrasoft.com/


LIVRASOFT 5 Logiciel de gestion de librairie 

 

LIVRALOG © 2021 – www.livrasoft.com – 45/52 

Enfin il est possible de réaliser une remise en une fois sur les articles cochés ou tous les 
articles (en les cochant tous) : 
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9 Articles favoris 

 

 
 
 
Les listes d’articles en mémoire permettent d’accéder à des articles favoris dans la caisse 
pour gagner du temps. Certains articles sans références peuvent par exemple être ajoutés 
dans des listes.  
Ces articles peuvent être ajoutés ensuite en caisse sans saisie. 
 
 
Sélectionner par exemple les listes favorites : 
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Sélectionner une liste favorite pour retrouver les articles de la liste : 

 
 
Cocher un ou plusieurs articles à passer en caisse ou toute la liste (sélectionner le bouton 
« Tous cocher ») : 

 
 
Fermer la fenêtre avec le bouton « Fermer ». Les articles sont enregistrés en caisse : 

 
Voir le documentation complète sur la création de listes d’articles favoris ici. 
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10 Les documents archivés et les archives 

Voir documentation spécifique ici. 
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11 Paramétrage de la caisse 

 
Le paramétrage est accessible à partir du logiciel « Paramétrage » ou à partir de la caisse : 

 
 
 

11.1 Paramétrage des factures 

 
 

Les paramètres possibles sont : 

• L’ajout d’un message en début de document. Ce message s’affiche dans la facture 
initiale et lors de la réimpression de la facture. 

• Le message à afficher pour les factures à échéance. Le logiciel propose les mentions 
obligatoires par défaut. 

• L’affichage ou non du nombre d’articles sur la facture. 
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11.2 Déclaration de la TVA dans le rapport de caisse 

La TVA pour les librairies est la TVA sur les débits. 
 

 
 
 
LIVRASOFT propose la TVA sur les encaissements pour des activités spécifiques hors 
librairies et sur les débits pour les librairies. 
 
En cas de doute, veuillez contacter votre comptable. 
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12 Autres documentations 

12.1 La caisse 

12.1.1 Créer, gérer un client 

Voir la documentation ici. 
 

12.1.2 Encaisser la commande d’un client 

Voir la documentation ici. 
 

12.1.3 Gérer les acomptes client 

Voir la documentation ici. 
 

12.1.4 Les tickets de caisse 

Voir la documentation ici. 
 

12.2 Les échéances 

Voir la documentation ici. 
 

12.3 La facture dématérialisée 

12.3.1 Créer, envoyer et suivre une facture dématérialisée 

Voir la documentation ici 

12.3.2 Suivre les notifications et le paiement des factures 

Voir la documentation ici 

12.3.3 DILIFAC – Portail de suivi – mode d’emploi 

Voir la documentation ici 

12.3.4 DILIFAC – Les erreurs les plus fréquentes et les corrections 
possibles 

Voir la documentation ici 

12.3.5 CHORUS – Comment gérer efficacement les notifications 
envoyées ? 

Voir la documentation ici 

12.3.6 CHORUS – Annuaire – Contrôler SIRET, code service… 

Voir la documentation ici 

12.3.7 Paramétrer DILIFAC dans le logiciel 

Voir la documentation ici 
 
Le paramétrage peut être réalisé par LIVRALOG. 
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12.4 Articles favoris 

Voir la documentation ici 
 

12.5 Déclaration SOFIA 

Voir la documentation ici 

12.6 Rapport de caisse 

Voir la documentation ici 

12.7 Ouvrir et fermer la caisse, archives 

Voir la documentation ici 

12.8 Gérer les dossiers clients à partir des autres logiciels 

Gestion à partir des différents logiciels sans passer par le logiciel « Dossiers clients » 
Voir la documentation ici 

12.9 Gérer les dossiers clients 

Gestion complète à partir du logiciel « Dossiers clients » 
Voir la documentation ici 
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