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AVANT-PROPOS

Félicitations ! Vous venez d’acquérir un logiciel qui, par sa simplicité,
sa souplesse, sa facilité d'utilisation vous étonnera. Il vous aidera a
gérer de facon sire et efficace votre compte clients en vous rendant
plus disponible. Trés vite vous ne pourrez plus vous passer de ce re-
marquable outil.

“Les bons comptes font les bons amis”.

RELANCE se charge du suivi des factures. Il ne vous dispensera pas
de tenir une comptabilité traditionnelle mais deviendra votre secon-
de mémoire. Une mémoire d’autant plus efficace qu’elle élimine d’el-
le-méme les informations devenues inutiles.

Par exemple, tant que Madame Durand n’aura pas réglé sa facture,
RELANCE mémorisera sans relache I'historique de cette facture. l|
pourra ensuite a toutmoment vous permettre de visualiser cet histo-
rique al'écran ou, c'est sa finalité, composer une lettre de rappel pour
cette cliente étourdie.

RELANCE garde toujours une trace des réglements : dans le chiffre
d'affaires réalisé par le client, le chiffre d’affaires en facturation ou le
chiffre d'affaires des encaissements.

De plus avec RELANCE vous constituez un solide fichier de vos
clients. De ce fait, le nom et les coordonnées d'un client ne seront
frappés qu’une fois au clavier et pourront étre ensuite repris pour tou-
te utilisation (nouvelle ouverture du compte, envoi de lettres person-
nalisées, édition d’étiquettes..).

Sachez également que la disquette fichiers sur laquelle sont stoc-
kées les fiches des clients a une capacité limitée. C'est pourquoiil est
inutile de conserver les coordonnées d’un client que vous étes cer-
tain de ne pas revoir. Mais c’est a vous de décider du sort de chaque
fiche. Lorsqu’'un compte est soldé, le programme ne l'efface pas,
mais carillonne et vous propose de garder ou détruire cette fiche :
ainsi avec RELANCE vous restez maitre du jeu!

Enfin dans les conditions les plus défavorables RELANCE peut gérer
un volant d’un moins 800 comptes clients ouverts, c’est-a-dire com-
portant des factures impayées ou des acomptes sur des factures a
établir. Et pour chaque compte traité, il autorise au maximum 6 opé-
rations en cours simultanément (par exemple 6 factures impayées).
Sivous dépassez ce chiffre, vous devez créer pour lui une deuxiéme
fiche client ou décider de ne plus commercer avec luj!



Conseil aux téméraires : méme si vous n'aimez guére lire les modes
d'emploi et que vous préférez vous plonger directement dans I'ap-
prentissage d'un programme, nous vous conseillons toutefois de lire
attentivement les chapitres A SAVOIR SUR LE PROGRAMME, MISE
EN ROUTE et PREMIER DEMARRAGE DU PROGRAMME.

A SAVOIR SUR LE PROGRAMME

Un peu de théorie.

Avant d'aller plus avant dans I'étude du programme RELANCE, défi-
nissons quelques termes fréquemment utilisés dans cette notice :
— MENU :c’est un écran présentant toutes les fonctions utilisables a
ce moment précis. Le choix d'une fonction se fait en appuyant sur la
touche placée en regard.

— CURSEUR : trait clignotant qui signale que le programme attend
une donnée ou une réponse.

- MASQUE : écran qui présente toutes ou une partie des informa-
tions concernant les clients.

L’ordinateur vous “parle”.

Au cours de I'exécution du programme certaines zones sont réser-
vées a des messages que le programme vous adresse.

La partie supérieure contient :

—agauche, un numéro quivous permettra de trouver rapidement sur
cette notice les renseignements concernant I'écran ainsi identifié,
-adroite, des fonctions particuliéres (exemple =3 pourrevenirau
menu).

La ligne inférieure affiche des messages ou des questions.

Apprenez a reconnaitre les sons suivants :

- un “bip” bref confirme qu'une touche a bien été frappée,

- un “tong” bref accompagne l'affichage d'un nouveau message,

- le carilion vous invite & prendre une décision importante au sujet
d’un client (exemples : supprimer sa fiche lorsque son compte est
soldé, envoyer une relance..),

-le grognement de mécontentement indique une erreur ou une
fausse manaeuvre. |l est généralement accompagné parunmessage
d'erreur.

Quelques touches usuelles.

Retenez queles touches ENTREEet ~—1 serventrespectivementa
valider les données que vous venez d'entrer au clavier et a retourner
au menu initial.

La touche < permet, au moment de 'entrée d'une information, de



déplacerle curseur d’'une position a gauche en effagantle dernier ca-
ractére.

La touche 1 fait revenir le curseur a la rubrique précédente lors de
lentrée d'informations.

Enchainement normal des fonctions de RELANCE.

Au départ de chaque exercice, vous devez définir'année parla fonc-
tion PREPARATION, puis périodiquement :

- Saisir les informations...

Au moins une fois par semaine, vous devez tenir RELANCE au cou-
rant des derniéres nouvelles. Enregistrez pour cela, a partir de vos
factures, les fiches des nouveaux clients (grace alafonction FICHIER
CLIENTS), les pieds de factures par lafonction COMPTE CLIENTS et
enfin pointez les encaissements regus. Votre tiche est maintenant
terminée, c’'est a RELANCE de travailler.

Aprés chaque saisie de ce type, n'oubliez pas de faire une sauvegar-
de de votre disquette fichier par la fonction FIN DE SEANCE. Utilisez
pour cela une disquette préalablement formatée par'instruction Ba-
sic DSKINI@.

- ..pour ensuite les exploiter.

Parmi les nombreuses possibilités offertes par RELANCE, citons les
plus usuelles :

e A tout moment, vous pouvez, par la fonction RESULTATS savoir
clairement ol en est 'encaissement et connaitre le chiffre d’affaires
du moisainsi que le montant de laTVA a payer. Un petit coup d'ceil sur
les courbes vous renseignera rapidement sur I'évolution de la situa-
tion.

e A l'instant de votre choix (toutes les semaines par exemple) vous
lancerez, parlafonction RELANCE, le programme ala chasse auxim-
payés puis demanderez I'édition des lettres de relance.

e Pour un envoi de publicité, vous imprimerez des étiquettes a
'adresse de vos clients par la fonction EDITION.

e Vous pouvez également utiliser RELANCE comme un partenaire
sur votre bureau ou comptoir, et a chagque réclamation ou comman-
de d'un client vous visualiserez immédiatement son compte (par la
fonction COMPTE CLIENTS).

Alafin de 'exercice comptable, vous pouvez parla fonction EDITION
imprimer la balance des comptes clients avant de définir 'année du
nouvel exercice comptable.

Remarques : lorsque vous entrez des factures ou des encaisse-
ments, il faut savoir que RELANCE parle TTC. Lorsque vous lui préci-



sezun code TVA,ilmémorise le code et non pas le taux en entier (par
exemple 1 pour18,6). Si, par la suite, vous modifiez |la valeur affectée
a un code, la modification s’effectue pour toutes les factures et tous
les encaissements utilisant ce code ; ce qui a pour effet de fausserle
chiffre d’affaires HT. Pour éviter ce probléme, nous vous conseillons
en cas de modification d'un taux, d'utiliser pour lui un nouveau code.
Vous supprimerez ensuite I'ancien taux au moment du changement
d'exercice, lorsque toutes les transactions en cours sous cet ancien
taux seront effectuées.

MISE EN ROUTE

Systéme minimum.

Pour travailler avec RELANCE, il faut impérativement :

-unTO7/ 70,

- un écran,

- un CLED, contrdleur-lecteur-enregistreur de disquettes
(UD90.070 + CD 90.015),

- une cartouche Mémo 7 Basic,

- un contréleur de communication (CC 90.232),

- une imprimante a impacts Thomson (PR 90.952 ou PR 90.080).
Attention : 'imprimante PR 90.080 ne vous permettra pas |'édition de
certains écrans. Cette restriction n’est cependant pas contraignante
car vous aurez acceés a toutes les impressions usuelles.

Pour optimiser l'utilisation de RELANCE, vous pouvez ajouter un se-
cond lecteur-enregistreur de disquettes.

Comment lancer le programme ?

Tous les éléments cités ci-dessus étant reliés correctement et reliés
au secteur vous devez:

1. Allumer I'écran, les périphériques (lecteur de disquettes, et impri-
mante) puis 'unité centrale. Veillez a respecter cet ordre pour garan-
tir un bon fonctionnement de vos appareils.

2. Placer la disquette du programme RELANCE dans le CLED.

3. Choisir 'option 2du menu du TO7/ 70 en tapant sur la touche "2”
ou en pointant avec le crayon optique.

4. Suivre ensuite les consignes du programme puis frapper surla tou-
che “1” sivous utilisez un lecteur-enregistreur de disquette ou surla
touche “2” si vous en utilisez deux.

5. Aprés quelgues instants, le menu de départ du programme RE-
LANCE apparait a 'écran. Vérifiez que votre imprimante est fournie
en papier, et commencez a travailler.



La manipulation des disquettes.

Pour travailler RELANCE a besoin impérativement de deux disquet-
tes : la disquette PROGRAMME qui contient les instructions du pro-
gramme et la disquette DONNEES qui conserve toutes les informa-
tions que vous utilisez (noms de clients, adresses, n° de facture,..).
Cependant, vous pouvez utiliser RELANCE avec unou deuxlecteurs-
enregistreurs de disquettes. Sivous n'en utilisez qu'un,le programme
vous demandera, en cours de fonctionnement, d'insérer alternative-
ment la disquette PROGRAMME ou DONNEES dans le lecteur. Re-
marquez que toutes les fonctions encadrées d'un menu sont acces-
sibles sans chargement a partir de la disquette PROGRAMME donc
sans permutation de disquette.

Dans le cas ol vous disposez de deux lecteurs de disquettes, intro-
duisez la disquette PROGRAMME dans le lecteur bas et la disquette
DONNEES dans le lecteur haut ; vous n’aurez plus ensuite de manipu-
lations a effectuer.

PREMIER DEMARRAGE DU PROGRAMME

Lors de la premiére utilisation de RELANCE, il faut préparer la dis-
quette de données. Choisissez pour cela la fonction PREPARATION
dumenu de départ, le menuE1 apparaitalorsal'écran etvous propo-
se cing opérations que vous devez utiliser 'une aprés [‘autre.

A. Formatage.

Sélectionnez cette opération parun appuisurlatouche A.L’écran E2
apparaitalors et vous demande de définirle nom etle code postal des
quatre villes les plus utilisées dans les adresses de vos clients.
Définissez ces informations; le programme enregistrera alors la cor-
respondance entre laville etlalettre placée enregard. Cela vous faci-
litera, par la suite, les saisies puisqu’au lieu de taper le nom de la ville
et son code postal, il vous suffira de donner la lettre corespondante.

Exemple : si vous répondez :

A PARIS 75000
B LYON 69000
C MARSEILLE 13000
D LILLE 59000

le programme associe a la lettre B la ville de LYON et le code postal
69000. Pour toute opération de saisie ultérieure vous aurez la possi-
bilité de frapper B au lieu de LYON et 69000.

Dés que vous avez donné ces quatre noms, le programme vous de-
mande d'introduire une disquette vierge dansle lecteur et de presser
surla touche ENTREE. Le formatage débute alors et prend quelques



minutes. Ce délai est nécessaire pour que le programme vérifie |'état
de la disquette et desinformations enregistrées. Précisons toutefois
que cette opération est exceptionnelle et souvent unique.
N'oubliez pas d'étiqueter |la disquette de données aprés le forma-
tage.

B. Raison sociale.

Cette option sélectionnée par un appui sur la touche “B” affiche
I'écran E3 et permet de faire connaitre au programme votre raison
sociale afin qu'il 'imprime ensuite sur certains documents (lettres de
relance par exemple). Vous devez frapper le nom, 'adresse, le n° de
téléphone, les références bancaires ou administratives de votre so-
ciété ainsi que la longueur du papier que vous utilisez pour vos édi-
tions.

Lorsque vous avez donné ces éléments, le programme vous deman-
de de confirmer ou corriger.

En cas d’erreur dans les informations précédemment définies, vous
pouvez corriger en appuyant sur la touche “1”. Le curseur se place
alors alafin dunomdelasociété.Pourle conservertelquel, tapez EN-
TREE, pour le corriger, déplacez le curseur jusqu’al'erreur grace ala
touche < puis frappez les nouveaux caractéres. Ainsi de suite pour
toutes les lignes de la raison sociale.

En cours de correction, il est possible de passer alaligne précédente
en appuyant sur la touche 1t ou d’abandonner la raison sociale en
cours de définition et de retournerau menu PERSONNALISATION en
tapant sur latouche =1 (dans ce cas, vous conservez l'ancienne
raison sociale si elle existe).

Lorsque les informations sont correctes, appuyez sur la touche “2"
pour confirmer: le programme enregistre alors cette raison sociale.
Retenez bien cette méthode car elle est commune pour toutes les
corrections effectuées dans le programme.

C. Parameétres de gestion.

Sélectionnez cette opération par ia touche “C”, le masque E4 appa-
rait a I'écran.

Vous devez alors définir les taux de TV.A, la nature des encaisse-
ments, le délai usuel de paiement, les frais fixes de recouvrement, le
taux Iégal des frais de retard.

Pour cela, il suffit de frapper en face de ces paramétres les valeurs
que vous avez retenues. Sivous ne souhaitez pas définir un paramé-
tre, appuyez sur la touche ENTREE.

Lorsque toutes les informations ont été définies, le programme vous
demande, comme pour la raison sociale de corriger, confirmer ou
abandonner. Choisissez en vous reportant a ce qui a été vu ci-avant.
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D. Nouvel exercice comptable.

Cette opération consiste a définir a 'aide du masque E5 'année du
nouvel exercice comptable. Attention, elle modifie les données con-
tenues surladisquette (mise a zéro du chiffre d'affaires etcalculdela
balance). Nous vous conseillons donc d’effectuer une copie de votre
disquette de données avant d'utiliser cette fonction de fagon a con-
server en archive un état de 'exercice précédent.

E. Etat des données.

Cette fonction afficheI'écran E6 qui vous renseigne surle nombre de
clients, devilles etde factures enregistrées ainsique sur'occupation
de la disquette. Pour retourner sous le menu PERSONNALISATION
appuyez sur la touche =1 .

Lorsque vous avez, grace au menu PREPARATION, formate la dis-
quette, définila raison sociale ainsi que les paramétres de gestion, et
précisé la date du nouvel exercice comptable,le programme est prét
a fonctionner pour votre application. Vous devez maintenant enre-
gistrer les coordonnées de vos clients (fonction F du menu PREPA-
RATION). Ces opérations sont traitées dans les deux chapitres qui
suivent.

ENREGISTREMENT DE COORDONNEES

Le programme RELANCE étant paramétré pour votre application,
vous pouvez maintenant utiliser la fonction FICHIER CLIENTS pour
enregistrer les coordonnées de vos clients sur écran ou imprimante.
Lorsque vous sélectionnez cette fonction, le menu E7 apparait a
I'écran et vous propose trois options :

A. Enregistrement des fiches clients.

Cette option, sélectionnée par un appui sur la touche “A”, affiche le
masque EB8 a I'écran. Pour chaque client a enregistrer, vous devez
préciser :

—-songenre:

pour Monsieur

pour Madame

pour Mademoiselle

pour Sociéte

pour Etablissement

pour Association

pour Commune

pour indiquer 'absence de genre.

lOoPmurzs



—son nom,

—son prénom,

—son adresse,

- sa ville. Au moment de cette entrée, le programme vous propose
les quatre villes que vous avez définies lors du formatage, choisissez
une de ces villes en donnant la lettre qui la représente ou frappez un
nom entier. Si vous donnez une des quatre lettres, le nom et le code
postal de la ville qui s’y rapporte s'affichent immédiatement en face
de ces rubriques.

— son code postal.

Sivous vous apercevez en cours de saisie d’une erreur dans une des
rubriques précédentes, vous pouvez remonter le curseurjusqu'acet-
te ligne pour corriger en utilisant la touche *.

Lorsquevous avez donné pour un client toutes les informations, vous
pouvez corriger, confirmer ou abandonner cette fiche. La méthode
de correction est la méme que celle présentée dans I'opération
RAISON SOCIALE du chapitre PREMIER DEMARRAGE DU PRO-
GRAMME.

B. Recherches et modifications des fiches.

Que faire si un de vos clients change d'adresse ?

Comment rechercher rapidement les coordonnées d'un client et vi-
sualiser le solde de son compte ?

Comment effacer la fiche d'un client?

La réponse a toutes ces questions se trouve dans 'option RECHER-
CHES ET MODIFICATIONS que vous sélectionnez par la touche “B".

Lorsque le masque E9 apparait a I'écran, tapez le nom du client con-
cerné. Si ce nom n’existe pas, 'ordinateur vous le signale. Sile nom a
été enregistré, la fiche compléte du client apparaital'écran; vous re-
trouvez les coordonnées précédemment définies ainsi que le solde
du compte, le chiffre d'affaires et le code du client. Ce code numéri-
que est constant; il reste attribué a un client tant que vous n'annulez
pas sa fiche.

En cas d’homonymes, une fleche apparait dans le cadre en bas a gau-
che pourvous indiquer comment accéder ausecond client de méme
nom. Sila fleche est dirigée vers la gauche,vous devez appuyer surla
touche < pour visualiser 'Thomonyme précédent, sila fleche est diri-
gée vers la droite, vous devez appuyer sur la touche = pour visuali-
ser 'homonyme suivant. || peut apparaitre simultanément deux flé-
ches, cela signifie que le client que vous visualisez est “encadré” par
deux homonymes.



Lafiche d'unclient étantaffichée al'écran, trois possibilités vous sont
offertes:

- Passer a la recherche d'un autre client en appuyant sur la touche
“1” (autre client).

- Passer a la modification de cette fiche en tapant sur la touche “2”.
Le masque E10apparait alors, le cadre est rouge pourvous inciterala
prudence et vous rappeler que vous effectuez une modification. Utili-
sez alors la méthode décrite lors de la définition de |a raison sociale
(chapitre PREMIER DEMARRAGE DU PROGRAMME). Lorsque la
modification a été réalisée, le programme réaffiche le masque dere-
cherche E9.

- Annuler la fiche du client en pressant sur la touche “$” (pour cela
appuyez simultanément sur I'une des touches marquées d'un point
jaune et la touche portant le symbole “$”). Veillez a utiliser cette op-
tion avec précaution car elle efface irrémédiablement la fiche du
client.

Pour revenir au menu FICHIER CLIENTS en cours de recherche ou de
modification utilisez la touche * ]

C. Listes des clients.
Cette fonction affiche al'écran ou sur l'imprimante laliste de tousvos
clients ou seulement les clients débiteurs.

En appuyant surla touche “C”,le masque E11 apparaital'écran. Vous
devez alors donner les premiéres lettres du nom de départ pour I'édi-
tion (AA pour commencer au premier nom), puis sélectionnerl'écran
ou l'imprimante, préciser si vous désirez afficher seulement les débi-
teurs ou tous les clients et enfin signifier que vous étes prét (sivous
avez sélectionné I'imprimante, vérifiez qu'elle est en ligne et que le
papier est correctement positionné).

COMPTES CLIENTS

Les fiches de vos clients étant créées grace au menu FICHIER
CLIENTS, vous pouvez maintenant créditer, débiter ou simplement
consulter leur compte. Utilisez pour cela le menu COMPTES
CLIENTS (écran E12). Deux options s'offrent avous ; 'TECRITURE et la
CONSULTATION.

A. Ecriture.

Enchoisissant cette option,le masque E13apparaital'écran,vousre-
marquez la présence dans un cadre en haut a droite du nom de I'op-
tion que vous avez sélectionnée. Le curseur clignote dans un autre
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cadre pour vous inviter a taper le nom du client ou son code. Lorsque
vous avez donné cette information, les coordonnées complétes du
client et les précédentes opérations réalisées sur son compte appa-
raissent. A ce stade, vous devez confirmer (enappuyant surlatouche
“1") si le client affiché est effectivement celui recherché ou passer a
un autre client (en appuyant sur la touche “2”) s'il ne répond pas a vo-
tre attente. Lorsque vous appelez votre client par son nom et en cas
d'homonymes appuyez sur la fleche (ou 'une des fleches) affichée
par le programme pour accéder au client adjacent de méme nom.
Lorsque vous confirmez, trois possibilités s’offrent a vous: facturer,
créditer ou passer a un autre client. Choisissez 'opération qui vous
intéresse.

Si vous facturez, le programme vous demande dans l'ordre :

- un numeéro de facture,

- lejour etlemois delacréation:'année affichée est celle définie par
la fonction NOUVEL EXERCICE COMPTABLE du menu PREPARA-
TI%N, sivous désirez changer I'année, faites suivre le mois du symbo-
le$;

—la TVA: choisissez I'un des quatre codes que vous avez définis et
que vous propose le programme,

- la ventilation: ventes ou travaux,

- le montant de la facture,

- un code de remarque qui est enregistré en marge de la facture et
que vous retrouverez au moment de la relance (par exemple D pour
délai de paiement),.

Lorsque toutes ces informations ont été définies vous pouvez en cas
d’erreur abandonner ou corriger cette facture ou, si tout est correct
confirmer: le nouveau solde et le nouveau total du débit s’affichent.

Si vous décidez de créditer le programme vous demande successi-
vement:

- lejour etle mois dela création: sil'année n’est pas celle del'exerci-
ce comptable en cours, faites suivre le mois du symbole $, le pro-
gramme vous demandera alors 'année concernée,

—la nature du versement : choisissez “avoir” oul'un des 4 types d’en-
caissement que vous avez définis par I'option paramétres de gestion
du menu PREPARATION,

- le montant du versement,

- la ligne de facture a laquelle le versement se rapporte.

Pour choisir une nouvelle ligne, tapez le symbole $. Ce cas corres-
pond a un acompte sur une facture a établir par la suite, vous devrez
alors définir la TVA, la ventilation et un caractére de remarque.
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Que vous créditiez ou que vous facturiez vous devez, lorsque toutes
ces informations ont été définies, corriger ou confirmer. Dés que
vous confirmez le nouveau solde, le nouveau total du crédit et le nou-
veau chiffre d'affaires s'affichent.

Remarques:

¢ Dés gqu'une facture est soldée, elle disparait du compte.

e Le programme peut gérer jusqu'a six factures impayées par
compte.

e Au cours des saisies, le programme réalise de nombreux contrdles.
Il vérifie par exemple la validité de la date, le numéro dela facture qui
doit &tre unique pour un méme client.

o Lorsque vous créditez ou facturez, vous pouvez retournerau menu
PREPARATION parappuisurlatouche T ouannulervotre saisie
en frappant ACC (par exemple pourabandonner I'écriture d'une fac-
ture et passer a I'enregistrement d’'un chéque du méme client).

B. Consultation.

Sivous choisissez cette option, le masque E14 apparait a I'écran. Le
curseur clignote, vous devez frapper le nom ou le code de votre
client. Si le nom ou le code sont érronés, le programme le signale.
Dans le cas contraire, il afficheles coordonnées du client et le CA cor-
respondant puis vous demande de confirmer, de passer a la consul-
tation d'un autre client ou en cas d'homonymes, de passer au client
adjacentde mémenom.Lorsquevous confirmez,le programme vous
indique sile compte est soldé ou affiche les différentes écritures ef-
fectuées surce compte. En cours d'affichage, vous pouvez ralentir le
défilement en appuyant sur— oul'accélérer entapant sur+.Pourre-
commencer la liste dans le méme sens appuyer surlatouche t; pour
la remonter dansle sensinverse d'ancienneté des réglements, appu-
yersurlatouche {.Un appuisurla touche ACC permet de passeraun
affichage page par page.

RESULTATS

Cette option affiche le menu E15, vous pouvez grace a elle obtenir:
- le chiffre d'affaires en facturation,

- le chiffre d'affaires a 'encaissement,

- la balance facturé/ encaissé.

A. Le chiffre d’affaires a la facturation.

L'écran E16 affiche, pour 'année de I'exercice en cours, Ies chiffres
d'affaires des ventes et des travaux par taux de T.V.A ainsi que de
nombreux totaux. Vous pouvez également visualiser ces informa-
tions mois par mois.
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Vous pouvez ensuite utiliser une desfonctions particuliéres que vous
propose le programme en haut et a droite:

- Lestouches = et < permettent d'afficher I'écran du chiffre d'affai-
res en facturation du mois suivant ou précédent.

- Un appui sur la touche # (c’est-a-dire un appui simuitané sur I'une
des touches marguée d'un point jaune etlatouche portant ie symbo-
le # ) provoque une recopie de I'écran sur l'imprimante.

Attention : cette option n'est valable que si vous possédez une impri-
mante Thomson de type PR90.952).

- Latouche Z—1 provoque un retour au menu.

- Et enfin, un appuisurla touche | vous permettra de visualiserles ré-
sultats de I'écran E16 sous forme graphique. L'écran E16b présente
sous forme d'histogramme sur les douze mois de I'année les propor-
tions ventes et travaux pour les trois taux de TV.A. Pour revenir au ta-
bleau précédent, frapper sur la touche 1.

B. Le chiffre d’affaires a 'encaissement.

L'écran E17 affiche, pour les quatre modes de paiement et les trois
taux de T.V.A définis, les encaissements de I'année de I'exercice.
Vous obtenez également grace a lui des sous-iotaux et des mon-
tants globaux par taux de T.V.A ou par mode de paiement. Pour visuli-
ser les mémes informations mois par mois appuyez < ou —.
Commedanslecasdelafonction précédente, vous pouvezimprimer
cetableau en appuyant surlatouche# (avec lamémerestriction que
ci-avant), visualiser les encaissements TTC sur 'année de I'exercice
sous forme graphique (écran E17b) ou retourner au menu RESUL-
TATS en appuyant sur la touche

C. La balance facturé/encaissé.

L'écran E18 affiche les avoirs, les montants facturés et encaissés par
TV.A. Vous trouverez également sur cet écran le montant des
acomptes a facturer, des sous-totaux et des montants globaux.
Pour imprimer cet €cran sur l'imprimante, appuyer sur la touche # et
pour retourner au menu RESULTATS, frapper sur la touche 21

LA RELANCE

Cette fonction constitue le corps du programme. Comme vous le
propose I'écran E19, vous pouvez sélectionner les clients gui n'ont
pas réglé leurs factures dans les délais usuels de paiement (définis
dans 'option Paramétres de gestiondelafonction PREPARATION) et
leur envoyer une lettre de relance de votre choix. Voyonsplus en dé-
tail les opérations possibles grace a cette fonction.
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A. L’envoi de lettres personnalisées.

Lorsque le masque de saisie E20 apparait a 'écran, vous devez défi-
nir la date du jour (si elle n'a pas été définie précédemment dans la
fonction RELANCE) puisle nomoule code du client auquel vous dési-
rez envoyer une lettre de relance. Composer ensuite le texte pour ce
client (6lignes), préciser sivousimprimer ou non unrelevé de compte
et sivous ajoutez des frais de retard. Lorsque I'imprimante est préte,
demander l'impression de |a lettre personnalisée.

Vous pouvez renouveler plusieurs fois cette opération. Sile texte de
lalettre a déja été défini pour un précédent client, |e programme vous
le propose, vous pouvez alors le conserver ou le réécrire.

Attention:le programme ne conserve ce texte que lorsque vous res-
tez dans la fonction RELANCE. Si vous passez a une autre fonction,
ce texte disparait de la mémoire de I'ordinateur.

B. Détection automatique des impayés.

N'avez-vous jamais révé de répertorier de facon exhaustive les
clients dont les paiements dépassent les délais usuels fixés ?

Avec RELANCE, vous n'avez pas besoin de faire appela votre mémoi-
re mais seulement a utiliser 'option DETECTION DES IMPAYES qui
affiche le masque E21,

Vous devrez alors définir:

- la date du jour (si elle n’a pas encore été définie). Le programme la
fera ensuite figurer sur la lettre de relance;

- sivous désirez conserver une liste des clients sélectionnés surl'im-
primante.

Si vous avez effectué précédemment une sélection incompléte, le
programme vous propose de la poursuivre ou d'en recommencer
une nouvelle.

Lorsque cesinformations sont définies, |a sélection démarre. Le pro-
gramme scrute le fichier de vos clients et affiche avec un signal sono-
re les clients retenus. La zone supérieure de I'écran indique le nom-
bre de comptes vérifiés, le nombre de rappels a effectuer et le mon-
tant total de ces rappels.

Pour chaque client retenu, vous avezla possibilité de ne pas éditerde
relance ou de choisir 'un des trois types de lettre suivants:

- le relevé de compte: lettre contenant le relevé de compte et une
formule de politesse non modifiable,

—lalettre derappel: letire surlaquelle figurentle montant a payer par
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le client, majoré des frais fixes et un texte de rappel non modi-
fiable,
- la lettre-type : elle indigue le montant a payer par le client, majoré
des frais de recouvrement et des frais fixes deretard. Le texte de cet-
te lettre esta composer par vous-méme grace a l'avant-derniére op-
tion de la fonction RELANCE.

Attention : les frais fixes ainsi que les frais de rappel, bien qu'ils figu-
rent a I'édition ne sont pas rentrés dans le montant des factures.

Les clients retenus qui doivent faire 'objet d’'un rappel sont mémori-
sés par le programme jusqu’a ce que vous réalisiez une impression
totale des lettres de relance.

C. Composition de la lettre-type.

Lorsque vous sélectionnez cette option, 'écran E22 apparait. Vous
devez alors définir le texte de votre lettre (6 lignes de 40 caractéres).
Cetexte est mémorisé par le programme qui le conserve pour les fu-
tures utilisations de la fonction RELANCE. Vous pouvez bien s(r le
modifier a votre guise.

D. Edition des lettres.

L'écran E23 s'affiche pour vous demander de caler le papier de I'm-
primante puis lorsque vous étes prét, de taper ENTREE. Dans ce cas,
I'édition des lettres de relance démarre et s'effectue suivant l'ordre
alphabétique des clients. Au cours de I'édition, un écran vous rensei-
gne sur le déroulement de l'impression.
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Al Ealld S
Plomb=rie
12 rue Denics PAPIN
25382 CHOUZELODT

Tel: {6 81 921633

33

1

A
itaire Chauffage

Le 127 9/1985

Credit Agricole Mutuel 345-78J VESOQUL

CCP B7-61 L DIJON

Mormeieur BOLOT PAUL

RUE OV GD LAVOIR
721%  RIDZ

Monsiéur,

Veuillez lire ci-dessous le releve de
votre comrte en nos livres a la date
du 12/ 9/1985.

Nous vous prions d’agreer l'expression
de ros sentiments devoues.

DEEBIT i CREDIT

Compte n0D: 135
84A502 TRAVAUX du 28/11/84 TTC 135.62: 0.09
Tva:18.6 H
TOTAUX= 125.69: 2,00
SOLDE= 135.60
1. RELEVE DE COMPTE.
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omberis
12 rue Denis P4PIN
23282 CHOUIELOT

Chauffag=

Le 12/ 9/1985

Tel: 16 81 921633
Credit Agricole Mutuel 345-78J VESOUL
CCP 87-61 L DIJON
Monsieur CHATRENET
CENDREY
25649 ROULANS
Monsieur,

Yotre compte verifie le 12/ 9/1985
presente un solde debiteur,

Noug vous remercions de nous fzire
parvenir par retour le reglement
correspondant et nous vous gprions
d'agreer l'expression de nos
sentiments devoues,

Compte n0D: 15 DEBIT CREDIT
84A556 YENTES du 31/12/84 TTC 4400,00: 2.02
Tva:133.33 H
TOTAUX= 44020.29: 9,00
S0LDE= 4400,00
FRAIS DE RECOUVREMENT= 35,90
TOTAL A PAYER= 4435.09
2. LETTRE DE RAPPEL.
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LES EDITIONS

Cette fonction propose par le menu E24 d'imprimer trois types de do-
cuments :

- des étiquettes ol figurent le genre, le nom, le prénom et 'adresse
devos clients. Leur édition se fait par ordre alphabétique des clients;
- la balance des comptes clients par taux de T.V.A. Ce document se-
ra utile a votre comptable et vous avez la possibilité de I'imprimer
pour les ventes, les travaux ou les deux a la fois.

- le compte auxiliaire des clients quiindigue le détail des opérations.
L’édition a lieu suivant I'ordre alphabétique pour tous les clients dont
le compte n’est pas soldé.

L'écran commun des éditions E25 vous demande de définir les para-
métres utilesal'édition et présentelafacon de stopperl'éxécutionde
limpression.

FIN DE SEANCE

Cettefonction permetde “sortir” du programme RELANCE pour éxé-
cuter un autre programme ou arréter |es appareils. L'écran E26 qui
apparait lors de la sélection de cette fonction propose de retourner
au programme RELANCE, de l'arréter (pour ensuite éteindre les ap-
pareils ou exécuter un autre programme) et vous donne la possibilité
de copier la disquette de données.

Nous vous rappelons qu'il est impératif de le faire aprés chaque utili-
sation du programme RELANCE.

EN CAS DE DIFFICULTE
Voici guelgues conseils utiles si vous rencontrez des difficultés :

Le programme ne se charge pas.

Vérifier successivement |es points suivants :

- l'unité centrale et le lecteur de disquettes sont sous tension,

- le cable de raccordement est branché,

- la cartouche MEMO 7 BASIC est en place,

- la disquette est dans son logement et le loquet du lecteur de dis-
guette est fermé.

- l'imprimante est connectée et en fonction.

Recommencer alors I'opération de chargement. Si aprés plusieurs
essais, le programme ne se charge toujours pas, adressez-vous avo-
tre revendeur qui vous échangera, le cas échéant, la disquette.
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Vous éprouvez des difficultés a comprendre une question du pro-
gramme.

Relever le numéro de I'écran en haut a gauche, puis consulter laliste
des écrans alafin de cette brochure. Vous connaitrez ainsile numéro
de la page a consulter pour obtenir toutes les informations utiles sur
I'écran concerné.

LES ECRANS DU PROGRAMME
Numéros Commentaires pages
d’'écran
E1 Menu de la fonction PREPARATION 6
E2 Ecran de formatage 6
E3 Ecran de la raison sociale 7
E4 Ecran de définition des paramétres

de gestion 7
E5 Ecran de définition du nouvel exercice 8
E6 Ecran d'affichage de I'état des données 8
E7 Menu de la fonction FICHIER CLIENTS ___ 8
E8 Ecran de saisie d'une fiche client 8
E9 Ecran de recherche d’une fiche client 9
E10 Ecran de modification d'une fiche client 10
E11 Ecran d'édition des listes desclients__ 10
E12 Menu de |la fonction COMPTES CLIENTS 10
E13 Ecran d'écriture sur un compte client 10
E14 Ecran de consultation d'un compte client 12
E15 Menu de la fonction RESULTATS 12
E16 et E16b Ecrans de présentation du CA

a la facturation 13
E17 et E17b Ecrans de présentation du CA

a l'encaissement 13
E18 Ecran de la balance facturé/encaissé 13
E19 MenudelafonctionRELANCE___ 13
E20 Ecran de composition

des lettres personnalisées 14
E21 Ecran de détection des impayés 14
E22 Ecran de composition de lalettre-type________ 15
E23 Ecran d'édition des lettiresderappel______ 15
E24 Menu de la fonction EDITION 18
E25 Ecran commun des éditions 18
E26 Ecran de la fin de séance 18
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RESPONSABILITE ET GARANTIE

Malgré les essais effectués sur le logiciel décrit dans ce manuel, et le contréle de son
contenu, INFOGRAMES et ORDIGRAMES ne peuvent garantir, expressément ouimpli-
citement, ce manuel ou le logiciel décrit dans celui-ci, ni leur qualité, performances,
vendabilité ou adaptation a des fins particuliéres. Ce logiciel et ce manuel sont donc
vendus “tels quels”, et c'est vous, 'acheteur,quienassumezle risquedupointde vue de
leur qualité et de leurs performances. INFOGRAMES et ORDIGRAMES ne sauront en
aucun cas responsables des dommages directs ouindirectsrésultantd’'unquelcongque
défautdulogiciel oudumanuel, méme sion lesa prévenus de lapossibilité de telsdom-
mages. En particulier, ils ne sauraient étre responsables des programmes ou données
stockées dans le produit ou utilisées avec ceux-ci, y compris du colit de récupération
ou de reproduction de ces programmes ou de ces données.

La copie du programme de la disquette est interdite ; en effet le systéme de protection
utilisé laisse la possibilité a un utilisateur indélicat de réaliser des duplications. Pour in-
formation, I'utilisation des duplications de la disquette programme détruiront aléatoi-
rement les données rentrées.

La copie de toute autre partie du produit sous toutes ses formes est aussi interdite.

SiINFOGRAMES et ORDIGRAMES interdisent la duplication des disquettes, elles s'en-
gagent néanmoins, dans les deux ans suivant la date d’achat, 8 échanger au plus vite,
aux frais de I'utilisateur, toute disquette programme originale, munie de son étiquette
d’origine, dans son emballage complet d’origine.
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