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Le 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 

Lors d’une commande d’articles par un client, le versement d’un acompte par le client doit 
être fait au niveau du logiciel « Caisse ». 
 

 
 
Cette documentation présente des nouveautés disponibles à partir de la version 
1.0.4.0. 
 
Un rappel simple est fait sur la méthode pour ajouter un article dans une commande client. 
La gestion complète d’un dossier client fait l’objet d’une documentation séparée.  
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2 Enregistrer un article dans un dossier 

Ce paragraphe est un rappel rapide sur la création d’une commande client avant d’aborder la 
gestion des acomptes. 
Ouvrir le logiciel « Clients ». 
 

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. 
 

➔ 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. 
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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 : 

  
 
 

2.3 Enregistrer un article dans un dossier 

Le client sélectionné ayant déjà une seule commande, par défaut la commande est 
sélectionnée :  

 
 

Il est possible de compléter cette commande ou créer une nouvelle commande.  
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Dans cet exemple, une nouvelle commande est créée pour ne pas ajouter l’article au dossier 
existant ci-dessus : 

 
 
Il existe plusieurs méthodes pour saisir l’article commandé par le client : 

• Si la référence de l’article est connue, saisir la référence dans la zone « Référence 
article ou titre » et appuyer sur la touche entrée ou scanner la référence... 

• Si le sériel est connu par exemple à partir d’un catalogue de papèterie, cocher 
« Rechercher par le sériel », saisir le sériel et appuyer sur la touche entrée 

• Si le titre est connu, saisir le titre dans la zone « Référence article ou titre » et 
appuyer sur la touche entrée. Cette méthode sera plus longue le temps de retrouver 
tous les titres possibles… « Rechercher par le titre si la saisie n’est pas un ISBN » 
doit être coché : 

 
 

• Enfin si le client commande une liste d’article dont les références sont à rechercher, il 
est préférable de passer par le logiciel « Articles » qui offre plus de critères de 
recherche. Les articles trouvés pourront être ajoutés facilement dans le dossier du 
client. 
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Une référence est ajoutée dans la nouvelle commande : 
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3 Enregistrer l’acompte versé par le client 

L’enregistrement de l’acompte passe obligatoirement par le logiciel de caisse. 
 

3.1 Enregistrer le versement d’un acompte à partir du logiciel 
« Caisse »  

Ouvrir le logiciel « Caisse ». 
 
Après avoir recherché le client, sélectionner le bouton « Divers / Verser un acompte sur un 
dossier » : 

 
 
Si le client a un seul dossier de réservation, le détail du dossier est affiché. 
Si le client à plusieurs dossiers de réservation, la liste des dossiers est affichée. Seuls les 
dossiers sans un acompte sont affichés :  
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Sélectionner le bouton « Afficher » pour afficher le détail du dossier et vérifier que c’est le 
bon dossier. Il est possible de passer du détail d’un dossier à un autre avec les boutons 
« Dossier précédent » et « Dossier suivant » : 

 
 
 
Sélectionner le dossier à partir du bouton « Sélectionner » dans la liste des dossiers ou à 
partir du bouton « Sélectionner les articles cochés du dossiers » dans le détail du dossier. 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 :  
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Dans la fiche client : 

 
 
 
Dans la caisse : 

 
 
Lorsque l’article sera réceptionné, il pourra être encaissé suivant la procédure décrite dans la 
documentation de la caisse ici. 
 
L’acompte sera automatiquement pris en compte en déduction du paiement total : 
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3.2 Enregistrer le versement d’un acompte libre d’utilisation à 
partir du logiciel « Caisse »  

Il est possible d’encaisser un acompte sans le lier spécifiquement à une commande et 
l’utiliser à tout moment lors de l’encaissement d’articles pris par le client. 
 
Ouvrir le logiciel « Caisse ». 
 
Après avoir recherché le client, sélectionner le bouton « Divers / Verser un acompte sur un 
dossier » : 
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Saisir le montant de l’acompte : 

 
 

Saisir éventuellement les articles présentés par le client et encaisser. L’acompte n’est pas lié 
à un dossier : 

 
 
Le ticket de  
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4 Utiliser un acompte versé librement 

Ouvrir le logiciel « Caisse ». 
 
Rechercher le client. 
Les acomptes, avoirs ou bons cadeaux du client sont affichés pour information : 

 
 

Pour utiliser l’acompte versé librement avec les achats du client, sélectionner « Utiliser un 
acompte… » : 

 
 
 
 
Cocher l’acompte versé librement à utiliser en caisse : 
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A noter : il est possible de sélectionner aussi un acompte lié initialement à une commande, 
sélectionner plusieurs avoirs, bons cadeaux, autres acomptes… 
L’utilisation des acomptes est très souple afin de répondre à toutes les demandes.  
 
Sélectionner le bouton « Fermer ». 
Ajouter les articles du client et encaisser … : 

 
 
Exemple : 
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Ticket de caisse : 
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5 Rembourser un acompte 

Le remboursement d’un acompte est à faire à partir de la caisse.  
 
Rechercher le client existant : 

 
 

Sélectionner le bouton « Divers / Verser un acompte sur un dossier » : 
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Sélectionner l’acompte à rembourser (libre ou versé sur un dossier) en cliquant sur la ligne : 

 
 
 
Sélectionner le type de remboursement et valider le paiement en sélectionnant le bouton 
« Encaisser » ou en appuyant sur la touche F12. Par défaut une liste déroulante est affichée. 
Pour rendre en espèce, reporter la somme dans la zone Espèce : 
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Les tickets sont visibles dans l’onglet « Tickets de caisse » : 

 
 
 
Détail du ticket : 

 
 
 
A noter : 

• Un acompte ne peut pas être remboursé partiellement. Par contre il est possible 
d’utiliser partiellement un acompte et rembourser le montant restant. 
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6 Utiliser partiellement un acompte 

Un acompte peut être utilisé partiellement. Dans ce cas un nouvel acompte sera créé avec le 
montant restant non utilisé du premier acompte. 
 
Exemple d’utilisation : 
Un client a versé un acompte et retire en plusieurs fois sa commande pour laquelle il a versé 
un acompte (souhait du client, articles disponibles en plusieurs fois sur une période…). 
L’acompte est alors utilisé en plusieurs fois. 
 
 
Ouvrir le logiciel « Caisse ». 
Rechercher le client. 
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Rechercher la commande client (la caisse indique qu’il y a des articles à retirer) : 

 
 
3 dossiers existent pour le client. Afficher le détail pour vérifier. Utiliser si besoin les boutons 
« Dossier précédent » ou « Dossier suivant » pour naviguer d’un dossier à l’autre. 
 
Seuls les articles reçus sont cochés automatiquement. Si le client souhaite prendre une 
partie des articles reçus, décocher les articles non retirés (cette action peut se faire après 
coup au niveau de la caisse). Sélectionner le bouton « Sélectionner les articles cochés du 
dossier » pour les passer en caisse. 
Dans cet exemple, le client retire 2 articles reçus : 

 
 

http://www.livrasoft.com/


LIVRASOFT 5 Logiciel de gestion de librairie 

 

LIVRALOG © 2021 – www.livrasoft.com – 22/32 

Les articles du dossier et l’acompte sont dans la caisse : 

 
 
L’acompte étant plus élevé que le montant de l’article, il est possible  

• De supprimer l’acompte de la caisse (il sera repris lors du prochain retrait)  

• Ou utiliser une partie de l’acompte en saisissant le montant à utiliser 

• Ou utiliser le montant de l’acompte pour correspondre au montant de l’achat 
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Par exemple, avec le bouton « Modifier automatiquement le montant de l’acompte pour 
calculer un prix à payer à 0 », le montant de l’acompte utilisé est 29,40 EUR sur 50 EUR 
Versé : 

 
 
 
Même si le montant est à 0, sélectionner un mode de paiement et encaisser. Détail du ticket 
de caisse : 
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Il restera 20,60 d’acompte sur le dossier : 

 
 
 

Dans la fiche client : 
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7 Retrouver les acomptes 

 

7.1 Au niveau du client 

Les acomptes d’un client (utilisation, versement, remboursement) sont visibles dans la fiche 
complète d’un client : 

 
 

La fiche complète d’un client est accessible à partir des logiciels « Clients », « Caisse », « 
Dossiers clients » …. 
 
 

7.2 Au niveau de la caisse 

Les acomptes à utiliser d’un client sont affichés au niveau de la caisse après avoir recherché 
le client : 
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8 Retrouver les tickets de caisse liés à un acompte 

Ouvrir le logiciel « Clients ». 
 
Dans l’onglet « Tickets de caisse », sélectionner « Rechercher les tickets de caisse liés à un 
acompte » : 

 
 

 
A noter : 

• « Rechercher les tickets de caisse liés à un acompte » liste tous les tickets où 
l’acompte est présent (versement, utilisation, remboursement). 

• « Rechercher un acompte payé par le client » recherche le ticket où apparaît le 
paiement de l’acompte par le client. 

 
La liste des clients est affichée. Sélectionner le client : 
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La liste des acomptes du client est affichée. 
Sélectionner l’acompte pour lequel les tickets de caisse sont recherchés : 

 
 
 
Tous les tickets trouvés pour l’acompte sélectionné sont affichés :  

 
 
Détail du premier ticket, versement de l’acompte : 
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Détail du deuxième ticket avec le bouton « Ticket suivant », remboursement de l’acompte 
dans cet exemple : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sélectionner le bouton «  Ticket » pour afficher le détail du ticket. 
Dans cet exemple, le premier ticket affiché est celui du versement de l’acompte : 
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Sélectionner le bouton « Ticket suivant » pour afficher le détail du ticket suivant. 
Dans cet exemple, le ticket suivant affiché est celui de l’utilisation (partiel) de l’acompte : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans cet exemple, un compte de 20 EUR a été versé et 8 EUR utilisé. 
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Lors du prochain passage en caisse du client, le logiciel indiquera qu’il reste un acompte de 
12 EUR à utiliser : 
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9 Autres documentations 

9.1 La caisse 

9.1.1 Créer, gérer un client 

Voir la documentation ici. 
 

9.1.2 Encaisser la commande d’un client 

Voir la documentation ici. 
 

9.1.3 Gérer les acomptes client 

Voir la documentation ici. 
 

9.1.4 Les tickets de caisse 

Voir la documentation ici. 
 

9.2 Les échéances 

Voir la documentation ici. 
 

9.3 La facture dématérialisée 

9.3.1 Créer, envoyer et suivre une facture dématérialisée 

Voir la documentation ici 

9.3.2 Suivre les notifications et le paiement des factures 

Voir la documentation ici 

9.3.3 DILIFAC – Portail de suivi – mode d’emploi 

Voir la documentation ici 

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

Voir la documentation ici 

9.3.5 CHORUS – Comment gérer efficacement les notifications 
envoyées ? 

Voir la documentation ici 

9.3.6 CHORUS – Annuaire – Contrôler SIRET, code service… 

Voir la documentation ici 

9.3.7 Paramétrer DILIFAC dans le logiciel 

Voir la documentation ici 
 
Le paramétrage peut être réalisé par LIVRALOG. 
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9.4 Déclaration SOFIA 

Voir la documentation ici 

9.5 Rapport de caisse 

Voir la documentation ici 

9.6 Ouvrir et fermer la caisse, archives 

Voir la documentation ici 

9.7 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 

9.8 Gérer les dossiers clients 

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