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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 « Les clients » pour afficher, modifier, créer des fiches clients: 

 
 
 
A noter : 

• La fiche client ou la possibilité de créer / modifier une fiche client est accessible dans 
la plupart des logiciels (Caisse, Clients / commandes,...) 
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2 Créer un client 

 
Si un client est déjà affiché, sélectionner le bouton « Créer un nouveau client » pour créer un 
client, saisir les données puis  sélectionner le bouton « Enregistrer » : 

 
 
 
 
Les actions possibles à partir du menu : 

• Rechercher un client Internet : cette fonction est proposée si la librairie a une licence 
pour utiliser le logiciel Internet pour exporter des données vers un site et importer les 
clients et commandes du site (Voir documentation Exporter vers Prestashop et 
Importer commandes clients de Prestashop). 

• Rechercher un client : permet de rechercher un client parmi les clients enregistrés 
avec différents critères possibles. 

• Les dossiers du client : permet de voir la liste des dossiers du client  (commandes, 
devis prêts) en dehors du logiciel de gestion des commandes clients (tuile du menu 
« Clients commandes ») et afficher le détail. 

• Ajouter une carte de fidélité existante : permet d’ajouter une carte de fidélité au client. 
Cette fonctionnalité a été conservée pour la compatibilité avec la version 4 de 
LIVRASOFT. Il est préférable d’utiliser la nouvelle fonction : cocher la case « Affecter 
automatiquement une nouvelle carte de fidélité » et enregistrer. La carte de fidélité 
permet de déclencher automatiquement des remises par exemple. 

• Créer un nouveau client : efface toutes les zones pour créer un nouveau client. 

• Enregistrer : permet d’enregistrer les modifications... 

• Divers : 
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o Définir un répertoire de stockage : permet de définir le répertoire de stockage 

des fichiers créés par le logiciel. 
o Ouvrir le répertoire de stockage des fichiers : permet d’ouvrir de répertoire de 

stockage des fichiers pour consulter les fichiers créés sans devoir le 
rechercher sur le poste. 

o Exporter le fichier de tous les clients dans Excel – trier par nom : cette 
fonctionnalité permet d’exporter le fichier de tous les clients dans un tableau 
de type Excel et dans différents formats : Excel 2003 (xls), Excel 20007 et 
plus (xlsx), Calc Open Office (ods). Les clients sont triés par nom. Le fichier 
créé est stocké dans le répertoire paramétré ci-dessus. 

o Exporter le fichier de tous les clients dans Excel – trier par N° de client : cette 
fonctionnalité permet d’exporter le fichier de tous les clients dans un tableau 
de type Excel et dans différents formats : Excel 2003 (xls), Excel 20007 et 
plus (xlsx), Calc Open Office (ods). Les clients sont triés par N° de client. Le 
fichier créé est stocké dans le répertoire paramétré ci-dessus. 

o Supprimer le client et ses dossiers (RGDP) : permet de supprimer le client et 
toutes ses données personnelles à la demande du client par exemple. Plus 
d’information dans la documentation sur le RGDP ici. 

o Editer la fiche client contenant les données personnelles au format PDF 
(RGDP) : permet d’éditer à la demande du client ses données personnelles 
enregistrées dans le logiciel. Plus d’information dans la documentation sur le 
RGDP ici. 

• Contrôler la TVA : permet de vérifier le numéro de TVA transmis par le client à partir 
du site Internet de la commission Européenne. 

• Rechercher le GLN du client : concerne uniquement les collectivités. Permet de 
rechercher le GLN de la collectivité à partir du site Internet de la Clil – Commission de 
Liaison Interprofessionnelle du Livre (SOFIA) - et vérifier si la collectivité est 
assujettie au droit de prêt. 

• Annuaire des entités publiques : concerne uniquement les collectivités. Permet de 
rechercher les informations sur le site Internet de l’annuaire des structures publiques 
et permettant l’envoi des factures en mode dématérialisé. Des documentations 
spécifiques sont proposées sur la facture dématérialisée. 

• Documentation : permet de consulter toutes les documentations en rapport avec les 
clients. 

 
 
A noter : 

• Si le téléphone est enregistré et que la fonctionnalité d’envoyer des SMS pour avertir 
le client de la réception d’un article est utilisée, ce numéro sera utilisé s’il commence 
par 06 ou 07. 

• Si l’adresse mail est enregistrés et que la fonctionnalité d’envoyer des mails pour 
avertir le client de la réception d’un article est utilisée, cette adresse mail sera 
utilisée. 

• Si la zone Nom Professionnel est remplie, le client sera reconnu comme un 
professionnel. Il est conseillé d’utiliser cette zone pour les sociétés et collectivités. La 
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recherche du client sera simplifiée. Pour les professionnels, une facture est 
automatiquement créée lors d’un encaissement. Si la zone n’est pas remplie, le client 
est reconnu comme un particulier. 

• Une déclaration est à faire à la CNIL pour pouvoir enregistrer des informations 
complètes sur les clients. 

• Le logiciel vérifie si une fiche existe déjà avec les mêmes données lors de la création 
d’une nouvelle fiche. Si c’est le cas, la création ne sera pas possible. Il faudra remplir 
des zones supplémentaires dont la zone adresse 1 pour différencier des clients du 
même nom, prénom dans la même ville. 

 

 
 
 
D’autres données peuvent être paramétrées : 

• Afficher l’IBAN du commerce sur la facture : permet d’afficher automatiquement ou 
non l’IBAN de la libraire sur la facture du client (paramétrage à faire au niveau de 
l’adresse du commerce). L’affichage de l’IBAN est recommandé pour les factures aux 
professionnels et collectivités. 

• Appliquer le tarif école : à utiliser pour certaines collectivités (librairie d’écoles) qui 
peuvent bénéficier de tarifs différents sur la papèterie avec certains fournisseurs 
comme Rouge Papier. Ces tarifs spécifiques sont enregistrés dans la fiche article. Si 
la coche « Appliquer le tarif école » est sélectionnée, le client bénéficiera de ces 
tarifs. 

• Si gestion de bons cadeaux : permet de ne pas calculer un bon cadeau pour certains 
clients comme des collectivités si la librairie utilise le système de bon cadeau utilisé 
par LIVRASOFT (ancienne version). 

• Statut et remise automatique avec la carte fidélité : si la librairie utilise le système de 
carte de fidélité proposé par le logiciel, une remise automatique peut être paramétrée 
au niveau des rayons. Le montant de la remise sera celui indiqué. Ce système est 
conservé pour la compatibilité avec l’ancienne version du logiciel. 
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3 SOFIA - Le droit de prêt - Les collectivités 

 
La bonne saisie d’une fiche collectivité est très importante afin de détecter automatiquement 
les articles à déclarer à la SOFIA. 
Le Statut collectivité doit être coché pour remplir la zone Loi relative à la rémunération au 
titre du prêt.  

 
 
Il appartient à la librairie de : 

• Rechercher le GLN de la collectivité. Il peut être indiqué sur le bon de commande. 

• Vérifier sur le site de la CLIL si la collectivité est assujettie au droit de prêt. Un lien est 
donné vers le site de la CLIL à partir du bouton « Rechercher le GLN du client ». 

• Cocher la case « Collectivités accueillant du public pour le prêt assujetties au droit de 
prêt » si la collectivité est assujettie au droit de prêt. 

Pour en savoir plus sur le droit de prêt et la déclaration, ouvrir la documentation ici éditée par 
la SOFIA. La déclaration est obligatoire. 
 
Si la fiche est remplie correctement, les articles à déclarer sont visibles dans le logiciel  
« Caisse / onglet SOFIA ». Il reste à la librairie d’envoyer régulièrement les articles des 
collectivités assujetties au droit de prêt à partir de ce logiciel. Les informations transitent par 
DILICOM. 
Attention les collectivités ne sont pas toujours au courant de cette procédure obligatoire. 
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Ouverture du site Internet de la 
CLIL pour rechercher les 
informations sur la collectivité : 
GLN et droit de prêt... 
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4 CHORUS - La facture dématérialisée - Les collectivités 

Afin d’éviter des erreurs, le logiciel propose l’envoi d’une facture dématérialisée 
seulement si le Statut collectivité est sélectionné : 

 

4.1 Pour éviter un rejet de la facture dématérialisée 

Les données suivantes doivent être correctement remplies : 

• GLN Chorus :  
o Le GLN 3025594697303 CHORUS – ADMINISTRATIONS DE L’ETAT 

correspond au SIRET 11000201100044 et au N° de TVA Intracommunautaire 
FR17110002011. Le code service exécutant est obligatoire. Il convient de 
consulter l’annuaire Chorus ou de vous reporter aux bons de commande 
reçus pour les connaître. Le n° d’engagement est obligatoire. 

o Pour tous les autres SIRET à destination de CHORUS, il faut utiliser le GLN 
3025594696108 - CHORUS - COLLECTIVITES TERRITORIALES. Le code 
service est obligatoire ou non selon la collectivité facturée (consulter 
l’annuaire CHORUS). Le n° d’engagement est obligatoire ou non selon la 
collectivité facturée (consulter l’annuaire CHORUS). 

o Si le GLN est faux, la facture sera rejetée. Afin d’éviter des erreurs de saisies, 
sélectionner le bouton avec une loupe à côté de la zone de saisie. 

• SIRET : le SIRET peut être contrôlé à partir du bouton « Annuaire des Entités 
publiques ». 

o Si le SIRET est faux, la facture sera rejetée 

• Code service : Le code service est obligatoire ou non en fonction du choix de l’entité 
publique facturée. Le couple SIRET / Code service sera contrôlé par DILIFAC auprès 
de l’annuaire de l’état. Cela concerne les factures et les avoirs. 

• Numéro d'engagement : Le numéro d’engagement est obligatoire ou non en 
fonction du choix de l’entité publique facturée. 

 
L’annuaire des Entités publiques  permet de vérifier si un numéro d’engagement est 
obligatoire et / ou si un code service est obligatoire. Ces informations peuvent être 
enregistrées dans le logiciel et seront affichées lors de la saisie de la facture dématérialisée 
pour éviter des erreurs. 
 

➔ Si le numéro d'engagement ou le code service est obligatoire il faudra l'indiquer dans 
la facture autrement la facture sera rejetée. 
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➔ Si le numéro d'engagement ou le code service n'est pas obligatoire, il ne faudra pas 
l'indiquer dans la facture même si le client l'indique sur le bon de commande 
autrement  la facture sera rejetée. 

 
 
 
 
 
 

 
 

Sélectionner un des 2 GLN Chorus possible 
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4.2 Exemple 

Exemple avec un collège à LAVENTIE. 
La recherche du collège (à partir de la ville) dans l’annuaire des entités publiques donne : 
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Le GLN Chorus est celui des collectivités territoriales (bouton « Loupe ») 
 
L’annuaire indique : 

• Le SIRET 

• Code service obligatoire. Le code service étant à priori toujours le même, il est saisi 
pour être conservé en mémoire. Attention à vérifier sur chaque commande du client 
que c’est le même code de service si celui-ci est indiqué. 

• Pas de numéro d’engagement 
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5 Enregistrer d’autres adresses 

 
Il est possible d’enregistrer plusieurs adresses pour un client : 

 
 
Ces adresses seront proposées lors de la facturation si une adresse différente doit être 
enregistrée pour la facturation ou la livraison. Lors de la facturation, il est possible aussi de 
saisir une adresse non enregistrée. 
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6 Les dossiers du client 

 
Sélectionner le bouton « Les dossiers du client » pour afficher tous les dossiers du client 
(commandes, devis, prêts) : 

 
 

➔ L’affichage proposée est un raccourci rapide pour  afficher les principales 
informations à partir de la fiche client sans ouvrir le logiciel de gestion des 
commandes clients (tuile du menu « Clients commandes »). Pour plus de détail, 
modifier, ajouter des dossiers..., il faudra passer par le logiciel. 

 
Liste des dossiers : 

 
 
Sélectionner le bouton « Afficher » dans la liste pour afficher le détail du dossier : 
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7 Bon cadeau, avoir, acompte, évènements 

 
Cet écran permet de lister tous les bons cadeaux (si cette fonction est utilisée), avoirs, 
acomptes du client : 

 
Des actions peuvent être proposées dans les listes. 
 
 
Des évènements peuvent aussi être enregistrés automatiquement :  

 
 

Un clic de souris sur une image affichera une fenêtre d’information selon le type d’image 
(fiche article concernée, dossier concerné...). 
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8 Achats du client 

 
Tous les achats du client sont disponibles dans cet écran : 

 
 
 
Les actions possibles à partir du menu : 

• Divers : 

 
 

o Exporter le fichier des achats dans Excel – trier par date d’achats : cette 
fonctionnalité permet d’exporter le fichier des achats du client dans un tableau 
de type Excel et dans différents formats : Excel 2003 (xls), Excel 20007 et 
plus (xlsx), Calc Open Office (ods). Les achats sont triés par date d’achats. Le 
fichier créé est stocké dans le répertoire paramétré dans l’onglet « Client ». 

o Exporter le fichier de tous les clients dans Excel – trier par N° de client : cette 
fonctionnalité permet d’exporter le fichier des achats du client dans un tableau 
de type Excel et dans différents formats : Excel 2003 (xls), Excel 20007 et 
plus (xlsx), Calc Open Office (ods). Les achats sont triés par le nom de 
l’article. Le fichier créé est stocké dans le répertoire paramétré dans l’onglet 
« Client ». 
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9 Vente de livres d’occasion 

 
Tous les articles vendus en occasions par le client sont disponibles dans cet écran : 

 
 

Une documentation spécifique est disponible ici. 
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10 Autres documentations 

 

10.1 Gérer les livres d'occasions 

Voir documentation spécifique ici. 
 
 

10.2 Facture dématérialisée : utiliser l'annuaire des structures 
publiques 

Voir documentation spécifique ici. 
 
 

10.3 Facture dématérialisée : Créer, envoyer et suivre  une facture 

Voir documentation spécifique ici. 
 
 

10.4 RGDP 

Voir documentation spécifique ici. 
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