
LIVRASOFT 5 Logiciel de gestion de librairie 

 

LIVRALOG © 2019  – www.livrasoft.com – 1/12 

 
 
 
 

 
 

Date de mise à jour : 10 novembre 2019 
 
 

 

GERER LA CAISSE  
Tickets de caisse 

 

 

 

http://www.livrasoft.com/


LIVRASOFT 5 Logiciel de gestion de librairie 

 

LIVRALOG © 2019  – www.livrasoft.com – 2/12 

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 des tickets de caisse. 
 
Appuyer sur la tuile « Caisse » / onglet « Tickets de caisse » pour accéder à la liste des 
tickets de caisse ou gérer un ticket de caisse: 

 
 
 

 
 
 
Les principales fonctionnalités du logiciel caisse 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 2 est décrite dans ce document. 
Les autres fonctionnalités font l’objet d’une documentation détaillée séparée. 
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2 Rechercher les tickets de caisse 

 

 
 
 
La date d’encaissement est la date prise en compte pour la recherche.  
Pour les tickets avec une échéance : 

• Si le logiciel est paramétré avec une TVA sur les débits, la date d’encaissement est la 
date de passage en caisse = date de facturation. 

• Si le logiciel est paramétré avec une TVA sur les encaissements, la date 
d’encaissement est la date de mise en paiement de la facture = date de prise en 
compte des achats dans le rapport de caisse. Attention la TVA sur les encaissements 
n’est possible que sous conditions. Pour savoir quel paramétrage utiliser, veuillez 
contacter votre comptable. 
 
 

Les actions possibles à partir du menu : 

• Autres dates : permet de rechercher les tickets sur une période (31 jours maximum). 

• Semaine dernière : permet d’afficher les tickets de la semaine dernière. 

• Cette semaine : permet d’afficher les tickets de la semaine. 

• Hier : permet d’afficher les tickets encaissés hier. 

• Aujourd’hui : permet d’afficher les tickets encaissés aujourd’hui. 

• Rechercher : 
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o Rechercher un numéro de ticket : permet de rechercher un ticket de caisse à 
partir de son numéro. 

o Rechercher un numéro de facture : permet de rechercher un ticket de caisse à 
partir de son numéro de facture. 

o Rechercher un bon cadeau utilisé par un client : permet de rechercher le ticket 
de caisse ayant utilisé un bon cadeau à partir de la liste des bons cadeaux 
utilisés par le client. 

o Rechercher les tickets de caisse liés à un acompte : permet de rechercher le 
ticket de caisse avec un acompte payé ou utilisé à partir de la liste des 
acomptes versés par le client. 

o Rechercher un acompte payé par un client : permet de rechercher le ticket de 
caisse avec paiement d’un acompte à partir de la liste des acomptes versés 
par le client. 

o Rechercher un avoir utilisé par un client : permet de rechercher le ticket de 
caisse avec un avoir utilisé à partir de la liste des avoirs du client. 

o Rechercher un avoir émis au client : permet de rechercher le ticket de caisse 
avec un avoir émis (par la librairie) à partir de la liste des avoirs du client. 

• Rechercher dans la liste : permet de rechercher dans la liste affichée des tickets à 
partir d’un critère saisi. Une zone de saisie est affichée : 

 
• Rechercher un client : permet de rechercher les tickets de caisse d’un client. 

 
 

http://www.livrasoft.com/


LIVRASOFT 5 Logiciel de gestion de librairie 

 

LIVRALOG © 2019  – www.livrasoft.com – 6/12 

3 Afficher le détail d’un ticket de caisse 

Pour afficher le détail d’un ticket de caisse, sélectionner le bouton « Ticket » dans la liste : 

 
 
Le bouton « Gérer » est équivalent au bouton « Gérer le ticket » dans le détail du ticket. 
 
Détail du ticket :  
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Les actions possibles à partir du menu : 

• Rechercher : mêmes fonctionnalités que le bouton dans le menu de recherche de 
tickets. 

• Ticket précédent : permet d’afficher le ticket précédent de la liste des tickets sans 
repasser par la liste. 

• Ticket suivant : permet d’afficher le ticket suivant de la liste des tickets sans repasser 
par la liste. 

• Gérer le ticket : permet de  
o modifier le ticket : adresses, référence client (articles, montant et paiement 

sont non modifiables),  
o faire une facture à partir du ticket de caisse,  
o dématérialiser le ticket pour envoi à CHORUS via DILIFAC (service 

DILICOM).  
o Plus d’informations dans le chapitre suivant. 

• Modifier le ticket : permet de modifier la fiche client. 

• Afficher au format PDF : permet d’afficher le ticket ou la facture au format PDF et 
l’imprimer ou l’envoyer. 

• Divers : 

 
o Repasser en caisse le ticket : permet de saisir automatiquement en caisse les 

articles du ticket de caisse. Seuls les articles sont saisis, le client est à 
rechercher... 

o Repasser en caisse le ticket avec des quantités inverses: permet de saisir 
automatiquement en caisse les articles du ticket de caisse avec des quantités 
inverses (quantité négative par exemple si la quantité du ticket est positive...). 
Seuls les articles sont saisis, le client est à rechercher... Cette fonctionnalité 
permet de faire rapidement un ticket / une facture d’annulation pour un client ?  
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4 Gérer la facture ou le ticket de caisse 

L’écran de gestion d’un ticket de caisse ou d’une facture propose de nombreuses 
fonctionnalités. 
 

4.1 Détail du ticket 

 
 
 
Les actions possibles à partir du menu : 

• Annuler le ticket : un ticket de caisse (ou facture) identique avec quantités et montant 
inversés avec le même type de paiement sera créé pour annuler le ticket de caisse. 

• Attacher un client ou le changer : permet d’attacher un client au ticket de caisse si 
cela n’a pas été fait lors de l’encaissement ou attacher un autre client en cas d’erreur. 

• Enregistrer une note interne : permet d’ajouter ou modifier une information sur le 
ticket. Cette information sera affichée sur la facture. 

• Créer un nouveau client : permet de créer un nouveau client pour l’attacher au ticket 
de caisse si le client n’existe pas. 

• Afficher ou modifier le client : permet d’afficher la fiche complète du client ou de 
modifier cette fiche. 

• Imprimer : permet d’afficher et imprimer le ticket de caisse ou la facture au format 
PDF ou de réimprimer le ticket de caisse sur l’imprimante caisse. Permet aussi 
d’imprimer le ticket de caisse sans les prix sur l’imprimante caisse. Un ticket sans prix 
peut être demandé par votre client pour offrir les achats avec le ticket de caisse. 

• Actualiser : permet de réactualiser les informations affichées. 
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4.2 Modifier adresses et référence, créer une facture 

Il est possible de modifier l’adresse de facturation et livraison à partir du bouton 
« Adresses ». 
Le bouton  « Adresses » affiche les adresses saisies dans la fiche client. 
Il est possible aussi de saisir directement une adresse sans que celle-ci soit préenregistrée. 
 
La zone « Autres références client » permet de saisir les références données par le client. 
Celles-ci seront indiquées dans la facture papier et dématérialisée. 
 
Le bouton « Enregistrer et créer une facture » doit être sélectionné pour enregistrer les 
modifications et pour créer une facture à partir de cet écran. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.livrasoft.com/


LIVRASOFT 5 Logiciel de gestion de librairie 

 

LIVRALOG © 2019  – www.livrasoft.com – 10/12 

4.3 Détail du client 

L’onglet « Détail du client » affiche une synthèse des principales informations sur le client 
sans devoir passer par le bouton « Afficher ou modifier le client » qui propose l’intégrabilité 
des informations. Cette synthèse est affichée dans la plupart des logiciels dès que la 
sélection d’un client est proposée. 
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5 Facture dématérialisée 

C’est à partir de cet écran que la dématérialisation d’une facture est à réaliser pour 
DILIFAC/CHORUS. 
 
Le bouton « Documentation » affiche toutes les documentations spécifiques à la 
dématérialisation d’une facture. 
 

 
 
 

5.1 Les documentations 

 

5.1.1 Facture dématérialisée : Créer, envoyer et suivre  une facture 

Voir documentation spécifique ici. 
 

5.1.2 Suivre les notifications et le paiement des factures 

Voir documentation spécifique ici. 
 

5.1.3 DILIFAC - Portail de suivi - mode d'emploi 

Voir documentation spécifique ici. 
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http://www.livrasoft.com/documentationV5/DILIFAC-PortailDeSuiviModeDemploi.pdf
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5.1.4 DILIFAC - Les erreurs les plus fréquentes et les corrections 
possibles 

Voir documentation spécifique ici. 
 

5.1.5 CHORUS - Comment gérer efficacement les notifications envoyées 
? 

Voir documentation spécifique ici. 
 

5.1.6 CHORUS -  Annuaire - Contrôler SIRET, code service... 

Voir le site ici. 
 

5.1.7 Facture dématérialisée : utiliser l'annuaire des structures 
publiques 

Voir documentation spécifique ici. 
 

5.1.8 Paramétrer la possibilité de faire une facture dématérialisée 

Voir documentation spécifique ici. 
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http://www.livrasoft.com/documentationV5/V5_FACTURE_DEMATERIALISEE%20-%20PARAMETRER.pdf

