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1)  DESCRIPTIF DE LA SOLUTION XL Pos 

a. Les principales fonctions du log iciel  
La solution XL Pos est composée de deux applications distinctes : 
- XL Pos 9 ς Administrateur : 
/ΩŜǎǘ  ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭŜ ŘŜ ƭŀ ǎƻƭǳǘƛƻƴ ·[ tƻǎΦ bƻǳǎ ŀƭƭƻƴǎ ǇƻǳǾƻƛǊ ƎŞǊŜǊ : 

o Les fichiers de bases (familles, articles, clients, fournisseurs) 
o Les achats et le stock du ou des magasins 
o La consolidation des ventes caisses et facturation 
o Les historiques, statistiques et diverses éditions 
o Le paramétrage des caisses 
o Les sauvegardes 

- XL Pos 9 ς Caisse : 
o Encaissement vente comptoir 
o Recherche rapide des articles 
o !ǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘǎ ǘŀǊƛŦǎ όǇǊƻƳƻǘƛƻƴǎΣ ǎƻƭŘŜǎΣ ǘŀǊƛŦǎ ǇǊƛǾŞǎΣΧύ 
o Saisie des devis, commandes, livraisons et factures clients 
o Création clients et gestion de la carte de fidélité 
o Gestion des listes de cadeaux 

 
Les deux applications peuvent être installées sur le même ordinateur ou sur des 
ordinateurs différents selon la licence que vous avez acquise auprès de notre société. 
 
[Ω!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ ǇŜǳǘ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ şǘǊŜ ƛƴǎǘŀƭƭŞ Ŝƴ ǊŞǎŜŀǳ ǎŜƭƻƴ ƭŀ ƭƛŎŜƴŎŜΦ 
tŀǊ ŜȄŜƳǇƭŜΣ ǳƴŜ ƭƛŎŜƴŎŜ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ζ Administrateur 3 Postes η ǇŜǊƳŜǘǘǊŀ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ Ł 
ƭΩ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ ŘŜǇǳƛǎ ǘǊƻƛǎ ordinateurs différents en même temps. 
 
[ŀ ƻǳ ƭŜǎ ŎŀƛǎǎŜǎ ǎƻƴǘ ŀǳǘƻƴƻƳŜǎ Ŝǘ ŘƻƛǾŜƴǘ ŦŀƛǊŜ ƭΩƻōƧŜǘ ŘΩŀǳǘŀƴǘ ŘΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴs physiques 
que de licences de caisses acquises. 
 

b. Le principe de fonct ionnement en liaison avec la caisse  
[Ω!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ Ŝǘ ƭŀ ŎŀƛǎǎŜ ŎƻƳƳǳƴƛǉǳŜƴǘ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭŜƳŜƴǘ Ŝƴ ŘŞōǳǘ Ŝǘ Ŝƴ Ŧƛƴ ŘŜ ƧƻǳǊƴŞŜ 
ƎǊŃŎŜ Ł ǳƴ ǊŞǇŜǊǘƻƛǊŜ ŘΩŞŎƘŀƴƎŜΦ  
 

Début de journée : 
!Ǿŀƴǘ ŘΩƻǳǾǊƛǊ ƭŀ ƻǳ ƭŜǎ ŎŀƛǎǎŜǎΣ ǳƴ ŘŞōǳǘ ŘŜ ƧƻǳǊƴŞŜ Ŝǎǘ ƴŞŎŜǎǎŀƛǊŜΦ 
Cette fonction lancée manuellement ou automatiquement ǎǳǊ ƭΩ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ permet de 
mettre à disposition des caisses les informations suivantes : 
- !Ƨƻǳǘǎ Ŝǘ ƳƛǎŜǎ Ł ƧƻǳǊǎ ŀǊǘƛŎƭŜǎ όǘŀǊƛŦǎΣ ŎƻŘŜ ōŀǊǊŜΣ ǎǘƻŎƪΣ Χύ 
- Ajouts et mises à jours clients (adresse, point fidélité, avoir, avance, crédit, historique 

de ventesΣΧ) 
- Modification de paramétrage (présentation écran de caisse, ticket, modèle de facture, 

nouveau périphérique,Χύ 
La caisse va lire lors de son ouverture le contenu du ǊŞǇŜǊǘƻƛǊŜ ŘΩŞŎƘŀƴƎŜ Ŝǘ ǎŜ ƳŜǘ à jour 
automatiquement. 
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Fin de journée : 
Lors de la clôture, la caisse va déposer son fichier de clôture dans le ǊŞǇŜǊǘƻƛǊŜ ŘΩŞŎƘŀƴƎŜΦ 
{ǳǊ ƭΩ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊΣ ǳƴŜ Ŧƛƴ ŘŜ ƧƻǳǊƴŞŜ Ŝǎǘ ƭŀƴŎŞŜ ƳŀƴǳŜƭƭŜƳŜƴǘ ƻǳ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘ 
pour intégrer la clôture de caisse et mettre à jour les informations suivantes : 
- Les stocks 
- [Ŝǎ ǾŜƴǘŜǎ όŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ƧƻǳǊƴŀƭ ŘŜ ŎŀƛǎǎŜ Ŝǘ ŘŜǎ ǇƛŝŎŜǎ ŎƻƳƳŜǊŎƛŀƭŜǎύ 
- Les règlements 
- Mise à jour  des historiques et statistiques 
- Mise à jour du fichier client avec les modifications apportées en caisse. 

 
9ƴ ŎƻǳǊǎ ŘŜ ƧƻǳǊƴŞŜΣ ǎƛ ƭŀ ŎŀƛǎǎŜ ŀŎŎŝŘŜ Ł ƭΩ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ (réseau local, adresse IP fixe ou 
VPN pour les caisses isolées) celle-ci peut interroger la base Administrateur pour les 
tâches suivantes : 
- ±ŜƴǘŜ ŘΩǳƴ ŀǊǘƛŎƭŜ ŎǊŞŞ Ŝƴ ŎƻǳǊǎ ŘŜ ƧƻǳǊƴŞŜ ǎǳǊ ƭΩ!ŘƳƛnistrateur (appel par son code 

barre, code ou référence fournisseur) 
- Reprendre un devis ou une commande client pour modification ou facturation 
- Faire une opération sur une liste de cadeaux 
- 9ƴǾƻƛ Řǳ ŦƭŀǎƘ ŎŀƛǎǎŜ Ł ƭΩ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǎ Ȅ ƳƛƴǳǘŜǎ όƭΩƛƴtervalle est 

paramétrable) 
 

2)  ERGONOMIE ɀ PRESENTATION GENERALE 
 

 

 

 

Bouton 

Application 

Barre de 

raccourci 

Réduire le programme 

Minimiser le programme 

Quitter le programme 

Bureau 

personnalisable 

per 

Rubans 

Jour et heure de 

ƭΩƻǊŘƛƴŀǘŜǳǊ 

per 

Nom du programme ς 

Nom du dossier 
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a. Le bouton application  
Le bouton application situé en haut à gauche ŘŜ ƭΩ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ Ŝǎǘ ŀŎŎŜǎǎƛōƭŜ Ł ǘƻǳǘ 
moment et permet de changer de dossier, de configurer un nouveau périphérique, 
ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ ŀǳȄ ǇǊŞŦŞǊŜƴŎŜǎΣ ƻǳ ōƛŜƴ ŜƴŎƻǊŜ ŘΩŀŎǘƛǾŜǊ ǳƴŜ ǘŞƭŞŀǎǎƛǎǘŀƴŎŜ ŀǾŜŎ ƭŜ ǎŜǊǾƛŎŜ 
technique XL Soft. 

 

En appuyant sur le bouton « Nouveau » vous pouvez créer un nouveau dossier si vous en 
ŀǾŜȊ ƭŜǎ ŘǊƻƛǘǎΦ [ŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ƴƻǳǾŜŀǳ Řƻǎǎier est décrite ci-après dans la 
documentation. 
 
En appuyant sur le bouton « Ouvrir », une fenêtre apparait et vous permet de choisir le 
dossier que vous souhaitez ouvrir. 
 
En appuyant sur le bouton « Fermer », vous fermez le dossier sur lequel vous étiez. 
 
Le bouton « Fenêtres » permet de personnaliser la palette (disposition des icônes) ou bien 
ŜƴŎƻǊŜ ŘΩƻǊƎŀƴƛǎŜǊ ƭΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ ŘŜǎ ŦŜƴşǘǊŜǎ ǎŜƭƻƴ ƭŜ ƳƻŘŜ ŎƘƻƛǎƛ όŎŀǎŎŀŘŜΣ ƳƻǎŀƠǉǳŜ 
verticale ou horizontale) 
 
Le bouton « Aide » permet : 
- 5ΩŀŎŎŞŘŜǊ Ł ƭΩƛƴŘŜȄ όƴƻƴ actif) 
- 5ΩŀŎŎŞŘŜǊ ŀǳȄ ŀǎǘǳŎŜǎ ŘŜ ƭΩ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ 
- 5ΩŀŎŎŞŘŜǊ ŀǳȄ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǎǳǊ ǾƻǘǊŜ ƭƛŎŜƴŎŜ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ Ŝƴ ŀǇǇǳȅŀƴǘ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ 

« A propos » 

 
Le bouton « Configuration » permet de rajouter ou de modifier un périphérique de caisse, 
de définir une imprimante système ǇŀǊ ŘŞŦŀǳǘΣ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ Ł ƭŀ ŎŀƭŎǳƭŀǘǊƛŎŜ ƻǳ à la mise à 
jour de la date Microsoft Windows. 

N° licence 

Activer une 

téléassistance 9ƴǾƻƛ ŘΩǳƴ Ƴŀƛƭ Ł 

ƭΩŀǎǎƛǎǘŀƴŎŜ 

Option de votre 

licence 

wŜŎƘŜǊŎƘŜ ŘΩǳƴŜ ƳƛǎŜ 

à jour du logiciel 
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Un bouton « Préférences η ǎƛǘǳŞ Ŝƴ ōŀǎ Řǳ ƳŜƴǳ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ ŀǳȄ ǇǊŞŦŞǊŜƴŎŜǎ Řǳ 
poste. Par « préférences », nous entendons les préférenŎŜǎ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴs Ŝǘ ŘΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜs 
(couleur du ruban par ex.) propres au poste. 
[Ŝ ǇŀǊŀƳŞǘǊŀƎŜ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ƳŜǎǎŀƎŜǊƛŜ ŞƭŜŎǘǊƻƴƛǉǳŜ ǎΩŜŦŦŜŎǘǳŜ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ Ł ŎŜǘ ŜƴŘǊƻƛǘ ǇƻǳǊ 
ǇƻǳǾƻƛǊ ŜƴǾƻȅŜǊ ƴΩƛƳǇƻǊǘŜ ǉǳŜƭƭŜ ŞŘƛǘƛƻƴ ǇŀǊ Ŝ-mail.  

 
 

b. Description du ruban  

 

Le ruban Ŝǎǘ ǎƛǘǳŞ Ŝƴ Ƙŀǳǘ ŘŜ ƭΩ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ Ŝǘ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ ŀǳȄ principales 
fonctions du programme. 
Pour y accéder, il suffit de cliquer sur les différents onglets. 
Onglet Dossiers Υ όǇŀǊŀƳŞǘǊŀƎŜ ŘŜǎ ŘǊƻƛǘǎ ŘΩŀŎŎŝǎΣ Řǳ ƭƛŜƴ ŎƻƳǇǘŀōƭŜΣ ŀŎŎŝǎ ŀǳȄ ǳǘƛƭƛǘŀƛǊŜǎ 
ŘΩƛƳǇƻǊǘ Ŝǘ ŜȄǇƻǊǘΣ ŀŎŎŝǎ ŀǳȄ ǳǘƛƭƛǘŀƛǊŜǎ ǎŜƴǎƛōƭŜǎ όǎŀǳǾŜƎŀǊŘŜΣ ǊŜǎǘƛǘǳǘƛƻƴΣ ǾŞǊƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŘŜ 
ōŀǎŜΣΧύΣ ŞŎƘŀƴƎŜǎ ŀǾŜŎ ƭŀ ƻǳ ƭŜǎ ŎŀƛǎǎŜǎύ 
Onglet Fichiers : accès aux fichiers de bases (articles, clients, fournisseurs) et au 
paramétrage du dossier. 
Onglet Activité Υ ŀŎŎŝǎ ŀǳȄ ƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜǎ Ŝǘ ǎǘŀǘƛǎǘƛǉǳŜǎ ŀƛƴǎƛ ǉǳΩŀǳ ŦƭŀǎƘ ŎŀƛǎǎŜΦ 
Onglet Ventes : accès à la partie chaîne de facturation ainsi quΩŀǳȄ journaux de caisses. 
Onglet Stocks : accès à la gestion des achats et stocks. 
Onglet Impressions: accès aux différentes éditions et statistiques. 
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c. Création, suppression, modification et enregistrement de fiches  
{ǳǊ ƭŀ ƳŀƧƻǊƛǘŞ ŘŜǎ ŦƛŎƘŜǎ ǇǊŞǎŜƴǘŜǎ Řŀƴǎ ƭΩ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊΣ ƻƴ ǊŜǘǊƻǳǾŜ ǳƴŜ ōŀǊǊŜ ŘŜ 
navigation identique. 

 

 

 
 
Si la souris est positionnée sur une icône, une info bulle apparait avec la fonction de 
ƭΩƛŎƾƴŜ ŀƛƴǎƛ ǉǳŜ ƭŜ ǊŀŎŎƻǳǊŎƛ ŎƭŀǾƛŜǊΦ 
 

d. Différencier les barre s ÄȭÏÕÔÉÌÓ 
[ΩŜȄŜƳǇƭŜ Ŏƛ-dessous va nous permettre de faire la différence entre la barre de navigation 
propre à la fiche et la barre de navigation propre à une ligne. Une fiche commande 
ŦƻǳǊƴƛǎǎŜǳǊ ƴƻǳǎ ǎŜǊǘ ŘΩƛƭƭǳǎǘǊŀǘƛƻƴΦ 
 
 

 

 

 
 

- Sortir de la fiche 
 

- Aller à la première fiche 
 

- Aller à la fiche précédente 
 

- Aller à la fiche suivante 
 

- Aller à la dernière fiche 
 

- Créer une nouvelle fiche 
 

- Supprimer la fiche courante 
 

- Enregistrer la fiche courante 
 

- Annuler les modifications sur la fiche courante 

Barre de navigation « Fiche » : une action sur cette barre concerne 

ƭΩƛƴǘŞƎǊŀƭƛǘŞ ŘŜ ƭŀ ŎƻƳƳŀƴŘŜ ŦƻǳǊƴƛǎǎŜǳǊ 

Barre de navigation « Ligne » : une action sur cette barre concerne 

la ligne de la commande fournisseur sélectionnée. 
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e. La gestion du bureau  
[Ŝ ōǳǊŜŀǳ ŘŜ ƭΩ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ ǇŜǳǘ şǘǊŜ ǇŜǊǎƻƴƴŀƭƛǎŀōƭŜ ǇŀǊ utilisateur. 
En faisant un clic droit sur le bureau on peut rajouter : 
- Un nouveau post-it 
- Un raccourci vers un programme 
- Un raccourci vers une adresse internet, ftp ou une adresse mail 
 
hƴ ǇŜǳǘ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ǇŜǊǎƻƴƴŀƭƛǎŜǊ ƭŜ ōǳǊŜŀǳ Ŝƴ ƳƻŘƛŦƛŀƴǘ ƭΩƛƳŀƎŜ ŘŜ ŦƻƴŘ ƻǳ Ŝƴ ƳƻŘƛŦƛŀƴǘ 
les couleurs ou polices de caractères des post-it. Cette opératioƴ ǎΩŜŦŦŜŎǘǳŜ Ŝƴ Ŧŀƛǎŀƴǘ ǳƴ 
ŎƭƛŎ ŘǊƻƛǘ ǎǳǊ ƭŜ ōǳǊŜŀǳ Ŝǘ Ŝƴ ŎƘƻƛǎƛǎǎŀƴǘ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ζ Paramétrage du bureau ». 
 

 

f. La gestion des listes 
{ǳǊ ƭŀ ƳŀƧƻǊƛǘŞ ŘŜǎ ŦƛŎƘŜǎ ǇǊŞǎŜƴǘŜǎ Řŀƴǎ ƭΩ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊΣ ƻƴ ǊŜǘǊƻǳǾŜ Ŝƴ ǇǊŜƳƛŝǊŜ 
position un onglet liste.  

 
 
 
Cette liste permet de faire des tris et recherches sur certains éléments pour un accès 
rapide. 
 
 
 
 
 
 

Entête de colonnes 
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Comment trier une liste : 

 
 

[ΩƻǊŘǊŜ ŘŜ ǘǊƛ ŘΩǳƴŜ ƭƛǎǘŜ Ŝǎǘ ǎȅƳōƻƭƛǎŞ ǇŀǊ ǳƴ ǘǊƛŀƴƎƭŜ ƴƻƛǊ Ł ŘǊƻƛǘŜ ŘŜ ƭΩŜƴǘşǘŜ ŘŜ ŎƻƭƻƴƴŜΦ 
tƻǳǊ ŎƘŀƴƎŜǊ ƭΩƻǊŘǊŜ ŘŜ ǘǊƛΣ ƛƭ Ŧŀǳǘ ŜŦŦŜŎǘǳŜǊ ǳƴ ŘƻǳōƭŜ ŎƭƛŎ ǎǳǊ ƭΩŜƴǘşǘŜ ŘŜ ŎƻƭƻƴƴŜ 
concernée. Le triangle situé à droite de cet entête passe alors du blanc au noir. 
 
Il suffit après cette opération de saisir au clavier les premières lettres ou chiffres 
correspondant à votre recherche. La liste se positionne alors au plus proche de votre 
saisie. 
 
5ŀƴǎ ƭΩŜȄŜƳǇƭŜ Ŏƛ-dessous, nous avons effectué un tri sur la colonne désignation puis saisi 
le mot « LAMPE » pour que la liste se positionne sur la première désignation article 
commençant par « LAMPE ». 

 
 
Les entêtes de colonnes sans triangle ne bénéficient pas de cette méthode de tri. 
 
Comment personnaliser une liste : 
[ΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ ŘŜǎ ƭƛǎǘŜǎ ǇŜǳǘ şǘǊŜ ǇŜǊǎƻƴƴŀƭƛǎŞ ǇŀǊ ǇƻǎǘŜΦ 
Cette opération ǎΩeffectue par un clic droit sur les entêtes de colonnes. 
Un menu apparait alors avec les différents éléments que vous souhaitez masquer ou 

afficher. Les éléments affichés sont identifiés par une coche   à gauche de la liste. 
tƻǳǊ ŀŦŦƛŎƘŜǊ ƻǳ ƳŀǎǉǳŜǊ ǳƴŜ ŎƻƭƻƴƴŜΣ ƛƭ ǎǳŦŦƛǘ ŘŜ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ ǎƻǳƘŀƛǘŞΦ 
Cliquer en dehors du menu pour le faire disparaitre. 
 
Sur chaque liste, on retrouve également à gauche des entêtes de colonnes un carré bleu 
qui permet, par un double clic, de recentrer les colonnes sur la largeur de votre écran. 
 
Il est également possible de ŎƘŀƴƎŜǊ ƭΩƻǊŘǊŜ ŘŜǎ ŎƻƭƻƴƴŜǎ Ŝƴ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŀƴǘ ƭΩŜƴǘşǘŜ ŘŜ 
ŎƻƭƻƴƴŜ ǉǳŜ ƭΩƻƴ ǾŜǳǘ ŘŞǇƭŀŎŜǊ Ŝǘ Ŝƴ ŜŦŦŜŎǘǳŀƴǘ ǳƴ ζ Glisser-déposer ». 
 
[ŀ ǇŜǊǎƻƴƴŀƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ƭƛǎǘŜǎ Ŝǎǘ ǎŀǳǾŜƎŀǊŘŞŜ Ł ƭŀ ŦŜǊƳŜǘǳǊŜ ŘŜ ƭΩ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊΦ {ƛ Ǿƻǳǎ 
souhaitez sauvegarder cette affichŀƎŜ ƛƳƳŞŘƛŀǘŜƳŜƴǘ ƛƭ Ŧŀǳǘ ŦŀƛǊŜ ǳƴ ŎƭƛŎ ŘǊƻƛǘ ǎǳǊ ƭΩǳƴ ŘŜǎ 
entêtes de colonnes et cliquer sur « Sauver la configuration actuelle ». 
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Comment rechercher dans une liste : 
Une recherche est possible sur chacun des éléments de la liste. 
Pour cela, il faut appuyer sur la touche F3 ou ŜŦŦŜŎǘǳŜǊ ǳƴ ŎƭƛŎ ŘǊƻƛǘ ǎǳǊ ƭΩŜƴǘşǘŜ ŘŜ ŎƻƭƻƴƴŜ 
sur lequel la recherche est souhaitée puis sélectionner « wŜŎƘŜǊŎƘŜǊ ΧΦΦ » 
 

 
Les champs sur lesquels on peut faire une recherche correspondent aux colonnes 
affichées. 
Indiquer dans la zone « Valeur » le critère recherché. 
Si on souhaite rechercher la valeur exacte, cocher la case correspondante. 
Appuyer sur le bouton « OK » pour lancer la recherche. 
 
! ƭŀ ŘƛŦŦŞǊŜƴŎŜ Řǳ ŦƛƭǘǊŜ ŀǊǘƛŎƭŜΣ ƭŀ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ƴΩŀŦŦƛŎƘŜǊŀ Ǉŀǎ ƭŜ ǊŞǎǳƭǘŀǘ Ƴŀƛǎ ǎŜ 
positionnera sur le premier article correspondant au critère. En appuyant sur la touche 
« F3 η Řǳ ŎƭŀǾƛŜǊΣ ƭŀ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ŘŜ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ ǎǳƛǾŀƴǘ ǊŜŘŞƳŀǊǊŜΦ 

  

g. La gestion des filtres  
[ŀ ƴƻǘƛƻƴ ŘŜ ŦƛƭǘǊŜ Ŝǎǘ ǘǊŝǎ ƛƳǇƻǊǘŀƴǘŜ Řŀƴǎ ƭΩ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ ǇǳƛǎǉǳΩŜƭƭŜ ǇŜǊƳŜǘ de faire 
des listes personnalisées selon plusieurs critères. 
Ces filtres sont exploitables également dans certaines éditions, traitements et dans le 
ǇŀǊŀƳŞǘǊŀƎŜ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘŜ ŎŀƛǎǎŜΦ 
 
Comment faire un filtre simple : 
Nous allons prendre pour exemple la créŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŦƛƭǘǊŜ ǊŜƎǊƻǳǇŀƴǘ ƭŜǎ ŀǊǘƛŎƭŜǎ ŘΩǳƴ 
fournisseur : 
1- Afficher la liste des articles 
2- Effectuer un tri sur la colonne « Code fournisseur » puis saisir au clavier le code 

fournisseur. 
3- La ligne de sélection doit se positionner sur le premier article correspondant au 

fournisseur saisi. 
4- Il faut ensuite cliquer sur le pied de la colonne comme indiqué ci-dessous et choisir le 

critère « 9Ǝŀƭ Ł ΧΦ » 
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5- Le filtre est alors créé (nouvel onglet « SansNom1 ») 
6- Pour le sauvegarder, faire un clic droit sur ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ SansNom1 » puis sauver le filtre 
7- Indiquer le nom du filtre pour finir. 
 
Ce principe de sélection peut être appliqué à toutes les colonnes présentes sur une liste. 
On peut également faire un filtre sur plusieurs critères. 
 
Il est à noter que ce filtre est disponible sur tous les postes Administrateur. 
 
Comment faire un filtre évolué : 
Des filtres plus complexes peuvent être également créés. 
bƻǳǎ ŀƭƭƻƴǎ ǇǊŜƴŘǊŜ ǇƻǳǊ ŜȄŜƳǇƭŜ ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŦƛƭǘǊŜ ǊŜƎǊƻǳǇŀƴǘ ƭŜǎ ŀǊǘƛŎƭŜǎ ŘΩǳƴ 
fournisseur ayant un coefficient multiplicateur de vente compris entre 1 et 1,5 : 
1- Afficher la liste des articles 
2- /ƭƛǉǳŜǊ Řŀƴǎ ƭŀ ōŀǊǊŜ ŘΩƛŎƾnes sur le menu « Outils » puis choisir le menu « Gestion 

des filtres » 

 
 

Onglets Filtres 














































































































































































































































































