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Manvuel dutilisation : Entrée et sortie de caisse
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I Création d’'une entrée / sortie de caisse

Depuis le menu principal, cliquez sur le module Caisse > Gestion de caisse.

Le menu de gestion de caisse apparait, sélectionnez « Mouvement de caisse : Entrée/Sortie » et
cliquez sur sUVaNt « Etape suivante ».

Gestion de la Caisse x

Réglement / Lettrage
Facture/Avoir
Régularisation Client ou Tiers Payant

Utilisation d'avoir

\ Bordereau Remise Banque
‘ ®) Mouvement de caisse : Entrée / Sortie
Fond de caisse
\suivonf annuler
- ».

Dans la fenétre suivante, sélectionnez « Création » afin de créer un nouveau mouvement et cliquez
sur Sulvant « Etape suivante ».

Gestion de la Caisse x

®) Création
Modification (AVEC écriture négative)

Annulation (AVEC écriture négative)

suivant © annuler

Indiquez le montant que vous souhaitez entrer ou sortir de la caisse ainsi que le mode de réglement.
A noter : le montant doit étre écrit en négatif dans le cas d'une sortie.

Entree / Sortie de caisse

-21| § Espéces u Mode de Sous Réglement Commentaires

Avertissement : Renseignez un montant négatif dans le cas d'une sortie

ok annuler

Vous pouvez indiquer un motif ou en sélectionner un déja créé. Si vous n'avez aucun motif
enregistré, ou que le motif que vous souhaitez n'existe pas, vous pouvez le créer en tapant le libellé
du motif dans le champ « Motif » et passer sur le champ suivant.



Le logiciel va vous demander si vous souhaitez le créer : cliquez sur Créer,
Ajout d'un mouvement de caisse x

Le mouvement de caisse est obligatoire.
Vous devez le créer ou saisir un mouvement de caisse existant ?

créer annuler

Donnez un code ainsi qu'un libellé au motif, et choisissez son taux de TVA avant de valider.

Parameétrage des mouvements de caisse

Taux de TVA 20,00 % ﬂ

Code TIM Libellé |Achat de timbres

ok annuler

Le nouveau motif s'ajoutera a votre liste. Vous pouvez ajouter un commentaire afin de préciser la

raison.

Entrée / Sortie de caisse

u Mode de Sous Réglement u Achat de timbres u Invitation inauguration

-21,00 Espéces
Avertissement : Renseignez un montant négatif dans le cas d'une sortie

ok annuler
Vous pouvez retrouver le mouvement de caisse en Caisse > Mes mouvements :
Caisse +
Mes factures £ Mes encaissements @ Mes mouvements € Mes avoirs € Mes acomptes
BHOoic @@ 110000 @
Divers

Recherche 15/04/2026 E 15/04/2026 E Type de mouvement de caisn Mode Réglement
S/s Rat Type Rat Echéance Fact.
TVA 20% - Achat viennoiseri...

Date Saisie Vendeur T Montant Ragt
15/04/2026 Vitale C -15,00 Espéces Op. Caisse  15/04/2026
15/04/2026  Vitale C -12,00 Carte Ban... Op. Caisse  15/04/2026 TVA 20% - Achat viennoiseri...

-
-21 iDD ESBECES

115/04/2026 itale C
-48,00




II. Modification (AVEC écriture négative)

Vous pouvez modifier un mouvement de caisse :

Gestion de |la Caisse x

Création
@ Modification (AVEC écriture négative)

Annulation (AVEC écriture négative)

suivant  annuler

Les mouvements disponibles a la modification ont le bouton '#' « Modifier » sur la ligne a droite:

Liste des mouvements de caisse x

WO 11 O®O@

Date Saisie Motif Montant Type Mode Regl. Echéance
15/04/2026 Achat viennoiseries -15,00 Mouvement Espéces 15/04/2026 § #
15/04/2026 Achat viennoiseries -12,00 Mouvement Carte Bancaire 15/04/2026 § #
15/04/2026 Achat de timbres -21,00 Mouvement Espéces 15/04/2026 § #
07/03/2025 -1,00 Mouvement Espéces 07/03/2025§#
07/03/2025 -2,50 Mouvement Espéces 07/03/2025 §#
07/03/2025 -3,00 Mouvement Espéces 07/03/2025§#
07/03/2025 -5,00 Mouvement Espéces 07/03/2025§#
06/03/2025 -15,00 Mouvement Espéces 06/03/2025§#

ok précédent

Toutes les informations affichées peuvent étre modifiées :

Entrée / Sortie de Caisse x

-12,00 | Carte Bancaire u Mode de Sous Réglement u Achat viennoiseries u Anniversaire AB
Avertissement : Renseignez un montant négatif dans le cas d'une sortie

ok annuler

Entree / Sortie de Caisse

-12,00 Chégue u Mode de Sous Réglement u Café Employés u Anniversaire ZB
Avertissem'y _: RggW¥ignez un montant négatif dans le cas d'Uney /
ok annuler




Cliquez sur ©K : vous retrouvez les écritures de I'annulation et du mouvement généré :

Liste des mouvements de caisse x

®O 11O®O®

15/04/2026 Café Employés Mouvement Chéque 15/04/2026 (#)

15/04/2026 Achat viennoiseries Annul. Mouvement Carte Bancaire 15/04/2026
15/04/2026 Achat viennoiseries -15,00 Mouvement Especes 15/04/2026 (#)
15/04/2026 Achat viennoiseries -12,00 Mouvement annulé Carte Bancaire 15/04/2026

e timbres -zl,meces 15/04/2026 (#)
07/03/2025 -1,00 Mouvement Espéces 07/03/2025 (#
07/03/2025 -2,50 Mouvement Espéces 07/03/2025 (#)
07/03/2025 -3,00 Mouvement Espéces 07/03/2025 (#
07/03/2025 -5,00 Mouvement Espéces 07/03/2025 'Z:l:in
06/03/2025 -15,00 Mouvement Espéces 06/03/2025 #
ok précédent

Vous pouvez retrouver ces écritures dans Caisse > Mes mouvements :

Caisse +
@ Mes factures @ Mes encaissements @ Mes mouvements @ Mes avoirs @ Mes acomptes
Recherche 15/04/2026 E 15/04/2026 E Type de mouvement de caisn Mode Réglement u O pétaille (4 () 1/1 @ @ @ @ @
Date Saisie Vendeur T Montant R 5/s Rgt T t Echéance Fact. Divers
15/04/2026  Vitale C -12,00 Chéque Op. Caisse  15/04/2026 TVA 20% - Café Employés - ...
15/04/2026  Vitale E 12,00 (-:arte Ban... Annul. OE 15‘04:’2026 TVA 20% - Achat viennoiseri...
15 -52026 t_ale C -15i0 EsBeces op. Ca!sse 15/04/2026 TVA 20% - Achat \r!ennofser
15/04/2026 Vt_ale e Z12,00 Carte Ban... Op. Caisse... TVA 20% - Achat viennoiseri...
15/04/2026  Vitale C -21,00 Especes Op. Caisse  15/04/2026 TVA 20% - Achat de timbres...
-48,00

Approchez la souris du libellé de la colonne « Type Rgt » pour voir le détail du mouvement:

Caisse +
@ Mes factures @ Mes encaissements @ Mes mouvements @ Mes avoirs @ Mes acomptes
Recherche 15/04/2026 E 15/04/2026 E Type de mouvement de caisn Mode Réglement n O pétaille () @) 1/1 @ @ @ @ @
Date Saisie Vendeur T Montant Rgt S/s Rat Type Rat Echéance Fact. Divers
15/04/2026  Vitale C -12,00 Cheéque Op. Caisse  15/04/2026 TVA 20% - Café Employés - ...
15/04/2026  Vitale C 12,00 Carte Ban... Annul. Op... 15/04/2026 TWA 20% - Achat viennoiseri...
15/04/2026  Vitale C -15,00 Espéces Caigse 15/NA/N28 TWA 209 - Achat viennoiseri...
15/04/2026  Vitale C -12,00 Carte Ban... op| Annule le réglement de -12,00 € du 15/04/2026 - 11:1%12 |achat viennoiseri...
15/04/2026  Vitale C -21,00 Espéces Op. Caisse  15/04/2026 TVA 20% - Achat de timbres...
-48,00
Caisse +
@ Mes factures @ Mes encaissements @ Mes mouvements @ Mes avoirs @ Mes acomptes
Recherche 15/04/2026 E 15/04/2026 E Type de mouvement de caisn Mode Réglement n O pétaille (4) (1) 1//1 @ @ @ @ @
Date Saisie Vendeur T Montant Rgt 5/s Rat Type Rgt Echéance Fact. Divers
15/04/2026  Vitale C -12,00 Chéque Op. Caisse  15/04/2026 TWA 20% - Café Employés - ..
15/04/2026 \Vitale C 12,00 Carte Ban... Annul. Op... 15/04/2026 TWA 20% - Achat viennoiseri...
15/04/2026  Vitale C -15,00 Espéces Op. Caisse  15/04/2026 TVA 20% - Achat viennoiseri...
15/04/2026  \Vitale C -12,00 Carte Ban... Op. Caisse.. 15/04/2026 TWA 20% - Achat viennoiseri...
15/04/2026  Vitale C -21,00 Espéces Op ieee  15/nA/9n28 TWA 20% - Achat de timbres...
-48,00 Ect annulé par le réglement de 12,00 € du 15/04/2026 - 11:35:02




III. Annulation (AVEC écriture négative)

Vous pouvez annuler un mouvement de caisse :

Gestion de la Caisse x

() Création
) Modification (AVEC écriture négative)
(® Annulation (AVEC écriture négative)

précédent  suivant  annuler

Les mouvements disponibles a I'annulation ont le bouton = « Supprimer » sur la ligne:

Liste des mouvements de caisse x

O 1nO®ee

Date Saisie Motif Montant Type Mode Reagl. Echéance
15/04/2026 Café Employés -12,00 Mouvement Chéque 15/04/2026) (=
15/04/2026 Achat viennociseries 12,00  Annul. Mouvement Carte Bancaire 15/04/2026
15/04/2026 Achat viennociseries -15,00 Mouvement Espéces 15/04/2026 (=
15/04/2026 Achat viennociseries -12,00 Mouvement annulé  Carte Bancaire 15/04/2026
15/04/2026 Achat de timbres -21,00 Mouvement Espéces 15/04/2026 (—)
07/03/2025 -1,00 Mouvement Espéces 07/03/2025
07/03/2025 -2,50 Mouvement Espéces 07/03/2025
07/03/2025 -3,00 Mouvement Espéces 07/03/2025
07/032/2025 -5,00 Mouvement Espéces 07/03/2025
06/03/2025 -15,00 Mouvement Espéces 06/03/2025Q =

ok précédent

En cliquant dessus, une confirmation sera demandée :

Annulation

Etes-vous siir de vouloir annuler cette opération ?

~—,




Cliquez sur ©Ul pour la valider : une écriture négative de I'annulation sera ajoutée dans la liste des
mouvements et le mouvement passera a « Mouvement annulé ».

Liste des mouvements de caisse x

OROMERV:NONONON=
Annul. Mouvement Espéces 15/04/2026
ate Employes I00 Mouvement —Cheque 15/ -
15/04/2026 Achat viennoiseries 12,00 Annul. Mouvement Carte Bancaire 15/04/2026
15/04/2026 Achat viennoiseries -15,00 Mouvement Espéces 15/04/2026 (=
15/04/2026 Achat viennoiseries -12,00 Mouvement annulé Carte Bancaire 15/04/2026
15/04/2026 Achat de timbres -21,00 Mouvement Espéces 15/04/2026 (=
07/03/2025 -1,00 Mouv%ment E-Déces 07/03/2025 (=
IU?}OB{ZOZS -2,50 Mouvement annulé Espéces 07/03/2025 I
07/03/2025 -3,00 Mouvement Especes 07/03/2025 =
07/03/2025 -5,00 Mouvement Espéces 07/03/2025 =
06/03/2025 -15,00 Mouvement Espéces 06/03/2025 =
ok précédent

Ces écritures d'annulation apparaitront également dans Caisse > Mes mouvements :

Caisse +

Mes factures

£3) Mes encaissements @ Mes mouvements

Recherche 07/03/2025 [m] |15/04/2026 [=] opération caisse

Vendeur T Montant Rgt 5/s
2,50 Espéces Eushes==)p Annul. Op...
Op. 1 Annule le réglement de -2,50 € du 07/03/2025 - 11:57:11 |.:afé Employés - ...

Date Saisie
15/04/2026
15/04/2026
15/04/2026
15/04/2026
15/04/2026
15/04/2026
07/03/2025
07/03/2025
07/03/2025
07/03/2025

Vitale C
Vitale C
Vitale C
Vitale C
Vitale C
Vitale C
Vitale C
Vitale C
Vitale C
Vitale C

-12,00 Chégue
12,00 Carte Ban...
-15,00 Espéces
-12,00 Carte Ban...
-21,00 Espéces

-1,00 Espéces Eusko

-2,50 Espéces Eus

-3,00 Espéces Eusko

-5,00 Espéces Eusko
-57,00

: Mode Réglement
Rgt Type Rgt

Mes avoirs

Mes acomptes

BOoie @@ 110008 @

Echéance
15/04/2026

Divers

Annurs TP
Op. Caisse

Op. Caisse...

Op. Caisse
Op. Caisse

Op. Caisse...

I3/ 0% ZUZ0
15/04/2026
15/04/2026
15/04/2026
07/03/2025
07/03/2025

TvA zuve —Achat viennoiseri...
TWA 20% - Achat viennoiseri...
TVA 20% - Achat viennoiseri...
TWVA 20% - Achat de timbres...

Op. <| Est annulé par le réglement de 2,50 € du 15/04/2026 - 11:47:32

Op. Gaiza=s

IR E T




