
LIVRASOFT 5 Logiciel de gestion de librairie 

 

LIVRALOG © 2020 – www.livrasoft.com – 1/18 

 
 
 
 

 
 
 

Date de mise à jour : 13 juillet 2020 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

GERER LA CAISSE  
Ouvrir, fermer la caisse, archives 

 

http://www.livrasoft.com/


LIVRASOFT 5 Logiciel de gestion de librairie 

 

LIVRALOG © 2020 – www.livrasoft.com – 2/18 

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. 
 

 
 
 
L’encaissement n’est possible qu’à partir de ce logiciel. 
 

 
 
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 7 est décrite dans ce document. 
Les autres fonctionnalités font l’objet d’une documentation détaillée séparée. 
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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 dans une base archive. 
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. 
 
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. 
 
 
 
 

http://www.livrasoft.com/


LIVRASOFT 5 Logiciel de gestion de librairie 

 

LIVRALOG © 2020 – www.livrasoft.com – 6/18 

Exemple : 

 
 
 
 
 
 

http://www.livrasoft.com/


LIVRASOFT 5 Logiciel de gestion de librairie 

 

LIVRALOG © 2020 – www.livrasoft.com – 7/18 

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. 
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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 : 

 
Ces tickets seront intégrés au rapport de caisse. L’échéance sera validée à la date de la 
caisse. 
 
 
 
A noter : 

• La gestion complète des échéances est proposée dans un écran spécifique : liste des 
échéances à payer, listes échéances payées, valider le paiement d’une échéance…  
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5 Les documents archivés 

5.1 Les tickets de caisse 

Dès qu’un ticket de caisse est encaissé, une sauvegarde est faite immédiatement dans une 
base archive protégée. La sauvegarde est au format PDF avec un certificat électronique 
indiquant la raison de l’archivage (original, annulation…). 
 
 

5.2 Modification d’un ticket de caisse 

Le logiciel ne propose pas de fonctionnalités permettant de modifier un ticket de caisse (les 
articles, les prix, le paiement) ou de supprimer le ticket de caisse. 
Seules les informations commerciales sont modifiables (adresses, référence du client). La 
modification d’une information commerciale archive une copie du ticket de caisse avec le 
certificat électronique et la raison de l’archivage dans le certificat. 
 
Il est donc possible de trouver 2 fois le même ticket de caisse dans les archives : l’original et 
une copie avec les informations commerciales modifiées. 
 
Le logiciel propose l’annulation d’un ticket de caisse du jour tant que la caisse est ouverte. 
L’annulation d’un ticket se traduit par la création d’un nouveau ticket de caisse identique en 
« négatif ».  
 
 

5.3 Le rapport de caisse 

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. 
 
 

5.4 Signature électronique 

Les documents (tickets de caisse et rapports de caisse) sont sauvegardés dans une base 
archive et au format PDF avec une signature électronique qui atteste l’origine du document 
et qui permet de détecter si le document a été modifié. Le certificat permet de prouver 
l’inaltérabilité des documents. 
Les tickets de caisse sont archivés immédiatement. 
 
Les documents sauvegardés sont exportables sur le poste ou un support externe. 
 
La signature électronique est affichée dans le bas de page de chaque feuille de chaque 
document archivé : 
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Un clic sur le certificat indique si le document a été modifié et donne les informations sur le 
certificat en cliquant sur « Propriétés de la signature » : 
 

 
 
A noter :  

• Adobe Reader indique que la validité de la signature est inconnue. 
Contrairement aux applications Internet Explorer et Mozilla, Adobe Reader ne 
possède en interne qu'un seul certificat racine, celui d'Adobe lui-même. Il en résulte 
que, par défaut, seuls les certificats émis par Adobe sont présentés comme valables. 

 
 
Sélectionner « Propriétés de la signatures » puis « Afficher le certificat du signataire » afin de 
visualiser le détail du certificat. 
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6 Les archives 

6.1 Rechercher des tickets de caisse et rapports de caisse 
archivés 

 
 
 
La sélection d’un des raccourcis proposés permet de rechercher les documents dans la 
période ou le jour souhaité. 
 
Exemple « rechercher le mois dernier » : 
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6.2 Exporter les documents 

 
 
 

6.2.1 Paramétrer le répertoire de sauvegarde des documents exportés 

Sélectionner « Définir un répertoire de stockage » au moins la première fois pour indiquer le 
répertoire de stockage des documents. 
Il appartient au libraire de sauvegarder sur un autre support que l’ordinateur les documents 
de l’année.  Un stockage mensuel est conseillé. 
 
Exemple avec la sélection d’un disque externe : 

 

 

Cliquer sur OK pour valider le 
répertoire de stockage… 
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Sélectionner « Ouvrir le répertoire de stockage » pour visualiser le contenu du répertoire : 

 
 

 
 
 

6.2.2 Exporter les documents 

 
La première étape est de rechercher la période des documents à exporter. 
 
Exemple avec l’exportation de décembre 2016 : 
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La sélection du mois recherche et affiche les documents :  
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Sélectionner « Exporter » pour démarrer l’exportation dans le répertoire de stockage : 

 
 
L’exportation peut prendre plusieurs minutes ou dizaines de minutes selon le nombre de 
documents à exporter, la puissance de l’ordinateur, la rapidité des disques dur (ordinateur et 
cible) … 
 
Un message est affiché quand l’exportation est terminée. 
Exemple : 

 
 

Sélectionner « Ouvrir le répertoire de stockage » pour visualiser le contenu du répertoire : 
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L’exportation est faite selon l’arborescence suivante : 
 
L’année : 

 
 
 
Dans l’année : 

• les mois (numéro de mois suivi du nom du mois et l’année) 

• le rapport de caisse annuel 

 
 
 
Dans un mois : 

• les jours (année / mois / journée) 

• le rapport de caisse mensuel 
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Dans une journée : 

• Les tickets de caisse 

• Le rapport de caisse journalier 
 

 
 
 
 
 
 

6.3 La base de données a été migrée sur un serveur 

Si la base de données a été migrée sur un serveur (Base de données MySQL), les archives 
avant migration sont dans l’ancienne base de données Microsoft Access sur le poste 
principal et les archives après migration sont dans la base de données sur le serveur. 
 
La base de données doit être sélectionnée selon la date de migration : 
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