FT06-02

solution collaborative de gestion

Paramétrer les modeles d'impression

Un modele d'impression définit le contenu de I'entéte et du pied de page, le modéle de mise en page a
appliquer, ainsi que le nom, la taille et le nombre de colonnes composant le corps du document. Il est
conseillé de définir au minimum un modéle d'impression pour chaque document de vente : devis,
commande, facture et avoir. La méthode reste la méme.

La méthode est la suivante :

1 Préparer si besoin sur Word un fond de page a partir duquel seront superposés les champs
d’information de la facturation — Ce fond de page n’est pas obligatoire si vous n'avez pas
d’éléments en couleur ou en gras/italique/souligné sur la facture.

2 Enregistrer le fond de page au format PDF
3 Ouvrir le modele de base de Loop et Copier-coller les champs sur le fond de page

Préalable

o Etudier la facture pour établir les zones qui feront partie du masque.

Dans Word

e Préparer les éléments qui feront partie du masque, essentiellement ceux liés a la couleur et au
gras parce que dans les champs d'Acrobat ne peuvent pas gérer ce type d'éléments.
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e Enregistrer le fichier en PDF :

©

Exporter

MNowvesu
Ounvri = ¢ ] Créer un fichier Adobe PDF
Lo Créer un fichier Adobe PDF ) ;
o Convertir su tormat PDF 3 I'side d'Adobe Acrobat
Enregistrer ‘._] Affichable et imprimable sur fa plupart des plates-tormes
Enregistrer sous > Créer un document p[')r/XPg Creer un fichier Méthade fliable ol sime pour Férhange of Farchivage de docaimenls
Adobe PDF Préserve Faspect du document orignal

Enregistrer au

tormat Adobe g oty
ot B Modifier le type de fichier

Imprener

I xpsarlee

Dans le DP de Loop

DP > Systemes compt.. > Modeles pour la facturation

[ Nom Modifié Modifié par

BT Modéles pour la facturation 24 novembre 2016 Sophie Maladri

e Accéder au dossier DP > Systéemes comptables et informatiques > Modeéles pour la facturation
e Télécharger une copie du modéle a créer
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Dans Acrobat Pro

Processus

FT06-02

Ouvrir le fichier contenant les éléments du masque (Fichier Word enregistré en PDF)

Ouvrir le modéle téléchargé
Cliquer sur Outils

v v G @ @ e |- iS] B

Le volet Outils s'affiche sur la droite

Cliquer sur Formulaires > Modifier

Outils !Remplir et signer Commentaire

» Modification du contenu

» Pages

» Objets interactifs

~ Formulaires

E} Créer

'E:j Modifier

@ Diffuser
Autres options de formulaire

» Assistant Action

» Reconnaissance de texte

NS » PO o
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Les champs du document de vente deviennent visibles

F&Bture

e Presser Ctrl + A pour les sélectionner tous.
e Presser Ctrl + C (copier)

e Activer le fichier contenant les éléments du masque

e Cliquer sur Ctrl +V
Les champs apparaissent sur le masque

I ]
|Date comptable :| | |
Date d'échéance |:|

\1 .f’”'
v

Autvement fleurs
L e, e élier

Référence :
Date comptable :
Date d'échéance :

[Montants exprimésen | |

Montants exprimés en €

FT06-02
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e Cliguer sur Formulaires > Modifier

[ FifBure]

Référence : [P
Date comptable :
Date d'échéance :

comments -

e Adapter les différents champs pour les adapter au masque
e Enregistrer le modéle

Précisions sur certains champs

e Zone Destinataire : la placer a 10 cm du bord gauche et 5 cm du bord supérieur pour coller a la
forme d'une enveloppe a fenétre.

e Zone Comments : elle peut contenir :

Ce qui a été saisi dans la zone Formule OU Ce qui a été saisi dans la zone

Commentaire du paramétrage de la Commentaires de I'onglet Notes du
facturation. document de vente
{& Configuration > Facturation Devis Provisoire 1

+
Devis

Client
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Zones Header et Footer : elles sont en relation avec le modeéle d'impression accessible par le
menu Facturation > Préférences > Modéles d'impression > onglet Général.

La zone Header (Entéte), contient des informations diverses.

La zone Footer (Pied de page), contient traditionnellement les mentions légales

Paramétres d'impression Pk

Général | Colonnes visibles

Zone Table th : elle en relation avec le modeéle d'impression accessible par le menu Facturation >
Préférences > Modeéles d'impression > onglet Colonnes visibles.

Il est possible d'avoir jusqu'a 9 colonnes affichées. Utiliser les boutons Ajouter et Supprimer pour
afficher plus ou moins de colonnes et les boutons Monter et Descendre pour modifier leur ordre.
La Pondération est le coefficient multiplicateur pour la largeur de la colonne. Une grande colonne
aura le coefficient 5 (par exemple la description), une colonne moyenne aura le coefficient 2 et
une petite le coefficient 0.

Parameétres d'impression P

Général

Colonnes visibles
Ajouter Supprimer Monter Descendre
Libellé de la colonne

Valeur affichée Pondération

Zone Condition : représente les conditions de réglement de la facture
Zone Resume value : elle est automatique, ce sont les calculs de résumé de la facture
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Dans le DP de Loop

DP > Systemes compt.. > Modeéles pour la facturation
Nom Modifié Modifié par
Modéles pour la facturation 24 novembre 2016 Sophie Maladri

e Accéder au dossier DP > Systemes comptables et informatiques > Modeéles pour la facturation
e Coller le modele créé.

Dans Loop

e Accéder au menu Facturation > Préférences > Modeéles d'impression
e Cliquer sur Ajouter ou Modifier pour selon le cas pour accéder a la configuration du modéle.

Facturation > Préférences > Modéles d'impressions

-1 Ajouter /7 Modifier [il Supprimer
Nom de la configurat.. = Type Modele Pardé.. Entéte Pied de page
Avolr Avolr modelefacturel pdf Non | | N® intracommunautaire de TV...
=
Commande Commande modele commande fleyriste pdf Ou N intracommunautaire de TV
0r F ra m 3
Devis Fleurs Devis maodele devis fleuriste.odf Ou N¢ intracommunautalre de TV.
Facture avec m Fa 1
e - . S 3 o PP o -

e Comme vu précédemment, les onglets Général et Colonnes visibles vous permettent de
configurer le modele.

e Cliquer sur le trombone situé a droite de la zone Modele, pour lier le PDF a la configuration

Paramétres d'impression P

sneral | Colonnes visibles.

Libeil¢ de Ia colonne Valeur affichee Ponderation

Si le design de la facture nécessite une création graphique n'hésitez pas a
vous adresser a I'équipe Loop Formation pour une aide adaptée.
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