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1)  COMMENT OUVRIR LA CAISSE 
LorǎǉǳŜ ƭΩƻƴ ƻǳǾǊŜ ƭŜ ƭƻƎƛŎƛŜƭ ·[ th{ /ŀƛǎǎŜΣ ŀǇǇǳȅŜǊ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ζ Ouvrir la caisse ». 
La fenêtre suivante vous invite à vous identifier si plusieurs vendeurs sont paramétrés sur le logiciel. 
Si le vendeur mis par défaut ne correspond pas, appuyer sur le bouton « Vendeur » puis sélectionner 
le vendeur parmi la liste. 
Indiquer ensuite le mot de passe si celui-ci est paramétré puis appuyer sur le bouton « OK » 
 

 
 
Indiquer ensuite le fond de caisse de début de journée présent dans votre tiroir caisse. 
Par défaut, le logiciel indique le fond de caisse saisi la veille lors de la clôture précédente. 
Par principe, il faut compter votre fond de caisse physique puis indiquer à nouveau au logiciel la 
somme que vous avez constatée suivant deux manières : 

- Comptage automatique 
o Appuyer sur le bouton « Calculatrice » 
o Indiquer dans la colonne Quantité le nombre de pièces comptées ou le nombre de 

billets.  
o Appuyer sur le bouton « OK » 

- Comptage manuel 
o Compter manuellement votre fond de caisse et saisir le montant dans la zone 

« Euro » 
 
Appuyer sur le bouton «Ouvrir le tiroir» pour insérer votre fond de caisse puis appuyer sur le bouton 
« OK η ǇƻǳǊ ŦƛƴƛǊ ƭΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ ŘŜ ƭŀ ŎŀƛǎǎŜΦ 
 
Le logiciel de caisse détecte la présence des différents périphériques (imprimante ticket, afficheur 
ŎƭƛŜƴǘΣ Χύ ƭƻǊǎ ŘŜ ŎŜǘǘŜ ŞǘŀǇŜΦ ¦ƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŦ Ǿƻǳǎ ŀǾŜǊǘƛǊŀ ǎƛ ƭΩǳƴ ŘΩŜƴǘǊŜ ŜǳȄ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ 
allumé. 
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[Ŝ ǘƛŎƪŜǘ ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ ǎΩƛƳǇǊƛƳŜ ŀǾŜŎ ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǎǳƛǾŀƴǘŜǎ : 

 
 
 
 
 
Dans cette notice, vous trouverez fréquemment le terme « Clavier de caisse » qui correspond en 
Ŧŀƛǘ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ŘŜ ŎŀƛǎǎŜ configuré par votre revendeur ou par les services XL SOFT. 
 
Le clavier est paramétrable (cf notice Administrateur). Toutes les fonctionnalités de la caisse sont 

regroupées dans le « Menu général (F10) » et peuvent être insérées sur le clavier de caisse. 

 

 

 
 
 
 
 

Nom du magasin 

et ses coordonnées 

Nom de la caisse 

Dépôt de la caisse 5ŀǘŜ Ŝǘ ƘŜǳǊŜ ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ 

Montant du fond de caisse 

Mise à jour provenant de 
ƭΩ!ŘƳƛƴƛǎǘŀǘŜǳǊ : 
Ex ci-joint : fichier de mise à 
jour depuis le 03/03/2008 

Afficheur 

Clavier de caisse 

personnalisable 

Aperçu 

Ticket 

Menu 

Général 

 Zone de 

saisie 

 

Changement 

dôordre des 

lignes 
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Informations présentes ǎǳǊ ƭΩŀŦŦƛŎƘŜǳǊ : 

 
 

 
 
 

 Υ [ƻǊǎǉǳŜ ŎŜ ǎȅƳōƻƭŜ Ŝǎǘ ǾŜǊǘ ŎŜƭŀ ǎƛƎƴƛŦƛŜ ǉǳŜ ·[ tƻǎ /ŀƛǎǎŜ Ł ǘǊƻǳǾŞ ƭΩƛƳǇǊƛƳŀƴǘŜ 
ticket. 

 : Lorsque ce symbole est rouge cela signifie que le client affecté au ticket  à une alerte 
de renseignée sur sa fiche client. 

 : Lorsque ce symbole est vert cela signifie que XL Pos Caisse à accès au répertoire de 
partage. 

 : Lorsque ce symbole est vert cela signifie que XL Pos Caisse communique avec XL Pos 
²Ŝō όwŜǇǊƛǎŜ ŘŜ ŎƻƳƳŀƴŘŜ Ŝǘ ŘŜǾƛǎΣ [ƛǎǘŜ ŘŜ ŎŀŘŜŀǳȄΣ 9ƴǾƻƛ ŦƭŀǎƘ ŎŀƛǎǎŜΣ !ǇǇŜƭ ŘΩǳƴ ƴƻǳǾŜƭ 
article en cours de journée). 

 

2)  COMMENT FAIRE UN TICKET DE CAISSE 
Commencer par saisir les articles dans la zone de saisie soit par : 

- Code article 
- Code barre 1 (lecture optique par douchette code barre ou saisie manuelle) 
- Code barre 2 (lecture optique par douchette code barre ou saisie manuelle) 
- Code barre 3 (lecture optique par douchette code barre ou saisie manuelle) 
- Référence fournisseur 
- Désignation (Attention il faut la désignation exacte) 

 
A la validation de la saisie (automatique avec la douchette, touche « Entrée » en saisie manuelle) 
ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ Ŝǎǘ ŀƧƻǳǘŞ sur le ticket. 
 
[ŀ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ŘΩǳƴ ŀǊǘƛŎƭŜ ǇŜǳǘ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ǎŜ ŦŀƛǊŜ Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘΩǳƴŜ liste, cette liste est accessible en 
appuyant sur la touche « F4 » ou en appuyant sur un bouton paramétré à cet effet sur votre clavier. 
Les différentes méthodes de recherche sont indiquées ci-après dans le chapitre 3. 
 

a. Faire un ticket de caisse avec un seul règlement  
La saisie des articles terminée, appuyer sur le bouton « Régler». 
Le clavier de caisse laisse place alors aux différents modes de règlements paramétrés 
ǎŜƭƻƴ Ǿƻǎ ōŜǎƻƛƴǎ Ŝǘ ƭΩŀŦŦƛŎƘŜǳǊ indique au client le total de ses achats. 
Appuyer sur le mode de règlement choisi par le client : 
Ex : CB pour un paiement en carte bancaire, etc. 
Le ticket est alors enregistré et imprimé. 

Informations 

clients 

Désignation et Prix du 

produit saisi 
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Cas particuliers : 
o Le client paye en espèce : appuyer sur la touche « Espèces » puis indiquer la somme 

que donne le client pour que la caisse calcule le rendu monnaie. 

 
Appuyer ensuite sur le bouton indiquant le rendu monnaie pour enregistrer et 
imprimer le ticket. 
 

o [Ŝ ŎƭƛŜƴǘ ǇŀȅŜ Ŝƴ ŎƘŝǉǳŜ Ŝǘ ǎƻǳƘŀƛǘŜ ǳƴŜ ŘŀǘŜ ŘΩŜƴŎŀƛǎǎŜƳŜƴǘ ŘƛŦŦŞǊŞŜ : appuyer sur 
la touche « Chèque différé » Ǉǳƛǎ ƛƴŘƛǉǳŜǊ ƭŀ ŘŀǘŜ ŘΩŜƴŎŀƛǎǎŜƳŜƴǘΦ ¦ƴ ŎƻǳǇƻƴ ǎŜǊŀ 
ƛƳǇǊƛƳŞ ƛƴŘƛǉǳŀƴǘ ƭŜ Ƴƻƴǘŀƴǘ Ŝǘ ƭŀ ŘŀǘŜ ŘΩŜƴŎŀƛǎǎŜƳŜƴǘΦ 
 

o La caisse est reliée à un terminal de paiement électronique (TPE) Υ ƭƻǊǎǉǳŜ ƭΩƻƴ ŀǇǇǳƛŜ 
sur la touche « CB », le montant est envoyé au terminal et la caisse demande 
ŎƻƴŦƛǊƳŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ǘǊŀƴǎŀŎǘƛƻƴ ŀǾŀƴǘ ŘΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊ Ŝǘ ŘΩƛƳǇǊƛƳŜǊ ƭŜ ǘƛŎƪŜǘΦ 
 

o La caisse est reliée à un éditeur de chèque (connecté au TPE) : ƭƻǊǎǉǳŜ ƭΩƻƴ ŀǇǇǳƛŜ ǎǳǊ 
la touche « Chèque », le montant eǎǘ ŜƴǾƻȅŞ Ł ƭΩŞŘƛǘŜǳǊ Ǿƛŀ ƭŜ ¢t9 et la caisse 
ŘŜƳŀƴŘŜ ŎƻƴŦƛǊƳŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ǘǊŀƴǎŀŎǘƛƻƴ ŀǾŀƴǘ ŘΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊ Ŝǘ ŘΩƛƳǇǊƛƳŜǊ ƭŜ ǘƛŎƪŜǘΦ 
 

o La caisse est reliée à un éditeur de chèque (imprimante) : ƭƻǊǎǉǳŜ ƭΩƻƴ ŀǇǇǳƛŜ ǎǳǊ ƭŀ 
touche « Chèque ηΣ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ Ǿƻǳǎ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩƛƴǎŞǊŜǊ ƭŜ ŎƘŝǉǳŜ Řŀƴǎ ƭΩŞŘƛǘeur 
ŀǾŀƴǘ ŘΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊ Ŝǘ ŘΩƛƳǇǊƛƳŜǊ ƭŜ ǘƛŎƪŜǘΦ 
 

b. Faire un ticket de caisse avec plusieurs règlements  
La saisie des articles terminée, appuyer sur le bouton « Régler». 
Le clavier de caisse laisse place alors aux différents modes de règlements paramétrés 
seƭƻƴ Ǿƻǎ ōŜǎƻƛƴǎ Ŝǘ ƭΩŀŦŦƛŎƘŜǳǊ ƛƴŘƛǉǳŜ ŀǳ ŎƭƛŜƴǘ ƭŜ ǘƻǘŀƭ ŘŜ ŎŜǎ ŀŎƘŀǘǎΦ 
Saisir la somme et ensuite le mode de règlement choisi par le client. 

Ex Υ [Ŝ ǘƻǘŀƭ Řǳ ǘƛŎƪŜǘ Ŝǎǘ ŘŜ млл ϵǳǊƻǎ Ŝǘ ƭŜ ŎƭƛŜƴǘ ǎƻǳƘŀƛǘŜ ǇŀȅŜǊ рл ϵǳǊƻǎ Ŝƴ /. Ŝǘ ƭŜ 
reste en chèque. 
Á Appuyer sur le bouton « Régler » 
Á Saisir le chiffre 50 au clavier puis appuyer sur le bouton « CB » 
Á [Ŝ ǊŜǎǘŀƴǘ ŘǶ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ ŀƭƻǊǎ 
Á Appuyer sur la touche « Chèque » 
Á Le ticket est enregistré et imprimé. 

 

c. Corriger le dernier règlement saisi sur la caisse  
La caisse ofŦǊŜ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘΩŀƴƴǳƭŜǊ ƭŜ ǊŝƎƭŜƳŜƴǘ ǎǳǊ ƭŜ ŘŜǊƴƛŜǊ ǘƛŎƪŜǘΦ 

Á Appuyer sur la touche « Corriger le dernier règlement » 
Á Répondre « OUI » aux deux messages de confirmations. 

Le dernier ticket ǊŞŀǇǇŀǊŀƛǘ ǎǳǊ ƭΩŀǇŜǊœǳ ŀŦƛƴ ŘŜ ǊŜǎǎŀƛǎƛǊ ƭŜ ōƻƴ ǊŝƎƭŜƳŜƴǘ selon la 
procédure habituelle. 
Important : Si on appuie sur la touche « Annuler le ticket η ŎŜƭŀ ƴΩŀƴƴǳƭŜ Ǉŀǎ ƭŜ ǘƛŎƪŜǘ 
ǉǳŜ ƭΩƻƴ ƳƻŘƛŦƛŜ Ƴŀƛǎ ŎŜƭŀ ŀƴƴǳƭŜ ƭŀ ŎƻǊǊŜŎǘƛƻƴ Řǳ ǊŝƎƭŜƳŜƴǘΦ 
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d. Mettre en attente un ou plusieurs tickets  
/ŜǘǘŜ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŜƴŎŀƛǎǎŜǊ ǳƴe autre vente sans annuler le ticket en cours de 
saisie. 

Á Commencer la saisie du ticket 
Á Appuyer sur la touche « Mettre ticket en attente » 
Á Une liste des tickets en attente apparait 
Á Appuyer sur le bouton « Nouveau » en bas à droite de votre écran pour 

encaisser un autre client 
 
Entre chaque encaissement, la liste des tickets en attente apparait. Vous avez le choix 
entre faire un nouvel encaissement en appuyant sur le bouton « Nouveau » ou reprendre 
un ticket en attente en sélectionnant le ticket puis en appuyant sur le bouton 
« Reprendre ». 
 
Plusieurs tickets peuvent être en attente. En revanche, il est impossible de fermer la 

ŎŀƛǎǎŜ ǎΩƛƭ ǊŜǎǘŜ ŘŜǎ ǘƛŎƪŜǘǎ Ŝƴ ŀǘǘŜƴǘŜΦ 
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e. Les différents types de lignes  

  
 
Comment modifier la  quantité ÄȭÕÎ ÁÒÔÉÃÌÅ sur un ticket  
{ŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ Ǉǳƛǎ ŀppuyer sur la touche « Quantité » afin de modifier la quantité 

venŘǳŜ ŘΩǳƴ ŀǊǘƛŎƭŜ ǎǳǊ ǳƴ ǘƛŎƪŜǘΦ LƴŘƛǉǳŜǊ ƭŀ ǉǳŀƴǘƛǘŞ ǘƻǘŀƭŜ ǎǳǊ le pavé numérique qui 

apparaît. 

Comment changer le conditionnement de vente 
Le changemeƴǘ Řǳ ŎƻƴŘƛǘƛƻƴƴŜƳŜƴǘ ŘΩǳƴŜ ƭƛƎƴŜ ŀǊǘƛŎƭŜ ǎŜ Ŧŀƛǘ ǇŀǊ ƭŜ aŜƴǳ ƎŞƴŞǊŀƭ 

Cмлκ[ƛƎƴŜκ/ƻƴŘƛǘƛƻƴƴŜƳŜƴǘΦ [ΩŀǊǘƛŎƭŜ ŎƻƴŎŜǊƴŞ Řƻƛǘ şǘǊŜ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞΦ 

#ÏÍÍÅÎÔ ÃÈÁÎÇÅÒ ÌÅ 0ÏÉÄÓ ÄȭÕÎ ÁÒÔÉÃÌÅ 
[Ŝ ŎƘŀƴƎŜƳŜƴǘ ŘŜ ǇƻƛŘǎ ŘΩǳƴ ŀǊǘƛŎƭŜ ǎŜ Ŧŀƛǘ ǇŀǊ ƭŜ aŜƴǳ ƎŞƴŞǊŀƭ Cмлκ[ƛƎƴŜκtƻƛŘǎΦ [ΩŀǊǘƛŎƭŜ 

concerné doit être sélectionné. 

[ƛƎƴŜ ŘΩŀǾƻƛǊ 

Ligne de sous-total 

Ligne de remise 

Ligne de commentaire 

Changer lôordre 

des lignes du 

ticket 

Article gratuit 
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#ÏÍÍÅÎÔ ÃÈÁÎÇÅÒ ÌÅ ,ÉÂÅÌÌï ÄȭÕÎ ÁÒÔÉÃÌÅ  
!ǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘΣ ƭŜ ŎƻŘŜ Ŝǘ ƭŜ ƭƛōŜƭƭŞ ŘŜ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ ŀǇǇŀǊŀƞǘ ǎǳǊ ƭŜ ǘƛŎƪŜǘΦ Lƭ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘŜ 

ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƭŜ ƭƛōŜƭƭŞ ŘŜ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ Ŝƴ Ǉŀǎǎŀƴǘ ǇŀǊ ƭŜ aŜƴǳ ƎŞƴŞǊŀƭ Cмлκ[ƛƎƴŜκ[ƛbellé. 

#ÏÍÍÅÎÔ ÆÁÉÒÅ ÕÎÅ ÖÅÎÔÅ ÓÉ ÌȭÁÒÔÉÃÌÅ ÎȭÁ ÐÁÓ ïÔï ÅÎÒÅÇÉÓÔÒï ÄÁÎÓ le fichier  
Lƭ ǎǳŦŦƛǘ ŘΩŀǇǇŜƭŜǊ ǳƴ ŀǊǘƛŎƭŜ ŘƛǾŜǊǎΣ ǇŀǊ ŘŞŦŀǳǘ ƭŜ ƭƻƎƛŎƛŜƭ Ŝƴ ǇƻǎǎŝŘŜ ǳƴ ƴƻƳƳŞ ғƛƴŎƻƴƴǳҔΣ 

(mais vous pouvez aussi utiliser un autre article), puis modifier le libellé sur le ticket ainsi 

que le prixΦ ¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ƭŀ ƧƻǳǊƴŞŜ ŘŜ ŎŀƛǎǎŜ ǊŜƳƻƴǘŞŜ ǎǳǊ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊΣ ƛƭ ǎǳŦŦƛǊŀ ŘŜ ŎǊŞŜǊ 

ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ Ŝǘ ŘŜ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƭŀ ƭƛƎƴŜ ғƛƴŎƻƴƴǳҔ ǇŀǊ ƭŜ ōƻƴ ŎƻŘŜΦ 

Comment changer le taux de TVA 
{Ŝ ǇƻǎƛǘƛƻƴƴŜǊ ǎǳǊ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ Řƻƴǘ ƭŀ ¢±! ŎƘŀƴƎŜ Ǉǳƛǎ prendre le Menu général 

Cмлκ[ƛƎƴŜκ¢ŀǳȄ ŘŜ ¢Φ±Φ!Φ [Ŝǎ ǘŀǳȄ ǇŀǊŀƳŞǘǊŞǎ Řŀƴǎ ƭΩ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ ŀǇǇŀǊŀƞǘǊƻƴǘ ǎƻǳǎ 

forme de liste. 

Comment saisir un retour produit  
Lŀ ǎŀƛǎƛŜ ŘΩǳƴ ǊŜǘƻǳǊ ǇǊƻŘǳƛǘ se fait par le menu F10/ Ligne/Avoir ou en appuyant sur la 

touche « Retour Produit »Φ [Ŝǎ ƭƛƎƴŜǎ ŘΩŀǾƻƛǊ ǎƻƴǘ ŘŜ ŎƻǳƭŜǳǊ ǊƻǳƎŜΦ 9ƭƭŜs consistent à 

reprendre de la marchandise (si vous gérer votre stock, la quantité générée sur la ligne 

ŘΩŀǾƻƛǊ ǾƛŜƴŘǊŀ créditer le stock). 

Comment saisir un commentaire  
Les commentaires peuvent être pré-ǇŀǊŀƳŞǘǊŞǎ Řŀƴǎ ƭΩ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊΦ Lƭǎ ǎƻƴǘ ensuite 

repris sous forme de liste (« MENU GENERAL (F10) » « Ligne » « Commentaire »). Cette 

ligne apparaît en bleue. Un commentaire libre peut-être également saisi en appuyant sur 

le bouton « Commentaire » et en saisissant dans la zone prévue à cet effet. 

3)  COMMENT RECHERCHER UN ARTICLE 

a. Recherche article  
1ère méthode : 
En appuyant sur la touche « F4 » du clavier, une liste article est accessible. 
[Ŝǎ ŀǊǘƛŎƭŜǎ ǎƻƴǘ ǘǊƛŞǎ ǎǳǊ ƭŀ ŎƻƭƻƴƴŜ ƛƴŘŜȄŞŜ όƭΩƛƴŘŜȄ Ŝǎt représenté par le symboleq). 
5ŀƴǎ ƴƻǘǊŜ ŜȄŜƳǇƭŜΣ ƭΩƛƴŘŜȄ Ŝǎǘ ǎǳǊ ƭŀ ŎƻƭƻƴƴŜ 5ŞǎƛƎƴŀǘƛƻƴΦ {ƛ ƭΩƻƴ ǎƻǳƘŀƛǘŜ ǳƴ ƛƴŘŜȄ ǎǳǊ 
ǳƴŜ ŀǳǘǊŜ ŎƻƭƻƴƴŜ ƛƭ ǎǳŦŦƛǘ ŘŜ ŘƻǳōƭŜ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭΩƛƴŘŜȄ ŘŜ ƭŀ ŎƻƭƻƴƴŜ ŘŞǎƛǊŞŜΦ [ΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ 
a la possibilité de saisir directement lŜǎ ǇǊŜƳƛŜǊǎ ŎŀǊŀŎǘŝǊŜǎ ŘŜ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŞΣ ƭŜ 
curseur se positionne sur le premier article correspondant à cette recherche. 
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2ème méthode : Filtrer un article  
{ǳǊ ƭŀ ǇŀǊǘƛŜ ōŀǎǎŜ ŘΩǳƴŜ ƭƛǎǘŜ ŀǊǘƛŎƭŜΣ ƻƴ ǇŜǳǘ ŎƘƻƛǎƛǊ ƭŜ ŎƘŀƳǇ ǎǳǊ ƭŜǉǳŜƭ ƻƴ ǎƻǳƘŀƛǘŜ Ŧŀire 
la recherche (dans notre exemple « Désignation »), indiquer ensuite le mot clé recherché 
dans la zone « Valeur » puis appuyer sur la touche « Entrée » du clavier ou cocher la case 
contient si celle-Ŏƛ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ŎƻŎƘŞŜΦ ¢ƻǳǎ ƭŜǎ ŀǊǘƛŎƭŜǎ ŎƻƴǘŜƴŀƴǘ ƭŜ Ƴƻǘ ŎƭŞ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜƴǘΦ 
 

 
 
Les champs sur lesquels on peut faire un filtre correspondent aux colonnes affichées. 
tƻǳǊ ŀŦŦƛŎƘŜǊ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ŎƻƭƻƴƴŜǎ ǉǳŜ ŎŜƭƭŜǎ ǇŀǊ ŘŞŦŀǳǘΣ ŦŀƛǊŜ ǳƴ ŎƭƛŎ-droit sur les entêtes de 
ŎƻƭƻƴƴŜǎΣ Ǉǳƛǎ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ƭŜ ƻǳ ƭŜǎ ŎƘŀƳǇǎ ǉǳŜ ƭΩƻƴ souhaite faire apparaitre dans la 
liste article. 
Par défaut, les nouveaux champs sélectionnés se placent à droite de la liste. On peut 
répartir les colonnes sur la largeur de la liste en double-cliquant sur le carré bleu. 
 
 
 

 
 
3ème méthode : Bouton «Rechercher» 
Le bouton «Rechercher» permet de trouver un article sur un critère donné. 
 

 
Les champs sur lesquels on peut faire une recherche correspondent aux colonnes 
affichées. 
Indiquer dans la zone « Valeur » le critère recherché. 
Si on souhaite recherche 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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Entête de colonne 
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b. #ÏÎÓÕÌÔÁÔÉÏÎ ÄÕ ÓÔÏÃË ÄȭÕÎ ÐÒÏÄÕÉÔ 
Dans la liste des articles, on peut afficher directement la colonne stock afin de visualiser la 
quantité en stock pour chaque référence article. Le stock affiché est celui du dépôt de 
rattachement de la caisse. 
 

 
 

Si le dossier présente plusieurs dépôts de stockage, il faut appuyer sur le bouton « Voir le 
stock » ŀŦƛƴ ŘŜ ǾƛǎǳŀƭƛǎŜǊ ƭŜ ǎǘƻŎƪ ŘΩǳƴ ǇǊƻŘǳƛǘ pour chaque dépôt.  
On peut afficher également le stock réactualisé en appuyant sur le bouton « Stock flash ». 
Ce stock réactualisé est calculé en fonction des éléments suivants : 

LƴǘŜǊǊƻƎŀǘƛƻƴ Řǳ ǎǘƻŎƪ ŘŜ ƭΩ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ-Ventes des autres caisses (flash caisse)-Ventes de la caisse. 
 

!ǘǘŜƴǘƛƻƴΣ ŎŜǘǘŜ ŦƻƴŎǘƛƻƴƴŀƭƛǘŞ ƴΩŜǎǘ ŀŎŎŜǎǎƛōƭŜ ǉǳŜ ǎƛ ƭΩŀŎŎŝǎ distant est paramétré et que 
la caisse accède à XL Pos Web. 

 

 
 
Pour un modèle (article décliné), il faut appuyer sur le bouton « Voir le stock » afin de 
visualiser le stock pour chaque déclinaisons du modèle. 
 

 
 

Le menu déroulant « Mode η ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ŘŞŦƛƴƛǊ ƭŜ ƳƻŘŜ ŘΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ ŜƴǘǊŜ ƭŜǎ ǘǊƻƛǎ 
déclinaisons. 
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Le menu « Valeur affichée η ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀŦŦƛŎƘŜǊ ŜƴǘǊŜ ŀǳǘǊŜ ƭŀ ǉǳŀƴǘƛǘŞ Ŝƴ ǎǘƻŎƪΣ ƭŀ ǉǳŀƴǘƛǘŞ 
en commande fournisseur, en commande clieƴǘΧ 
Si le dossier comporte plusieurs dépôts, on pourra choisir également le dépôt pour lequel 
ƻƴ ǎƻǳƘŀƛǘŜ ŀǾƻƛǊ ƭŜ ǎǘƻŎƪ ŘŜ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ ŘŞŎƭƛƴŞΦ 

 
On peut afficher également le stock réactualisé en choisissant « Quantité instantanée » 
dans la valeur affichée. 
Ce stock réactualisé est calculé en fonction des éléments suivants : 

LƴǘŜǊǊƻƎŀǘƛƻƴ Řǳ ǎǘƻŎƪ ŘŜ ƭΩ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ-Ventes des autres caisses (flash caisse)-Ventes de la caisse. 
 

!ǘǘŜƴǘƛƻƴΣ ŎŜǘǘŜ ŦƻƴŎǘƛƻƴƴŀƭƛǘŞ ƴΩŜǎǘ ŀŎŎŜǎǎƛōƭŜ ǉǳŜ ǎƛ ƭΩŀŎŎŝǎ distant est paramétré et que 
la caisse accède à XL Pos Web. 

 

 
 

4)  COMMENT UTILISER UN FICHIER CLIENT EN CAISSE 

a. Recherche client  et affectation au ticket  
Appuyer sur la touche « Clients ». 
Par défaut le clavier de caisse est configuré pour afficher sous forme de liste soit : 
o Tous les clients 
o Clients caisses  
Les clients « Caisse » sont des clients magasins qui sont identifiés car ils possèdent une 
ŎŀǊǘŜ ŘŜ ŦƛŘŞƭƛǘŞΣ ǳƴ ŀǾƻƛǊΣ ƻƴǘ Ŝǳ ōŜǎƻƛƴ ŘΩǳƴŜ ŦŀŎǘǳǊŜǘǘŜ ƭƻǊǎ ŘΩǳƴ ŀŎƘŀǘΣ ƻƴǘ ƻǳǾŜǊǘ ǳƴŜ 
ƭƛǎǘŜ ŘŜ ŎŀŘŜŀǳȄΣ Χ 
o Clients en compte  
Les clients « En compte η ǎƻƴǘ ŘŜǎ ŎƭƛŜƴǘǎ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭǎ ŎǊŞŞǎ ǎǳǊ ƭΩ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊΦ hƴ ƴŜ 
peut pas créer de clients en compte sur la caisse. 
o Clients avec bonus 
[Ŝǎ ŎƭƛŜƴǘǎ ŀǾŜŎ ōƻƴǳǎ ƻƴǘ ǳƴŜ ŎŀǊǘŜ ŘŜ ŦƛŘŞƭƛǘŞ Ŝǘ ƛƭǎ ōŞƴŞŦƛŎƛŜƴǘ ŀŎǘǳŜƭƭŜƳŜƴǘ ŘΩǳƴ ōƻƴǳǎ 
(gain) dont ils peuvent se servir pour régler leurs achats. 
o Clients avec une carte de fidélité 
Les clients ayant une carte de fidélité 
o Clients avec avoir 
Les clients avec avoir peuvent se servir de cet avoir pour régler leurs achats. 
o Clients avec crédit 
Les clients avec crédit ƻƴǘ ǳƴ ǎƻƭŘŜ ŘŜ ŎǊŞŘƛǘ ǇƻǎƛǘƛŦ Ŝǘ ŘƻƛǾŜƴǘ ǳƴŜ ǎƻƳƳŜ ŘΩŀǊƎŜƴǘΦ 
o Clients avec avance 
Les clients avec avance ƻƴǘ ǾŜǊǎŞǎ ǇǊŞŎŞŘŜƳƳŜƴǘ ǳƴŜ ǎƻƳƳŜ ŘΩŀǊƎŜƴǘ Ŝǘ ǇŜǳǾŜƴǘ ǎΩŜƴ 
servir pour régler leurs achats. 
o Clients avec points 
Les clients avec points ont une carte de fidélité et ils ont un nombre de points supérieur à 
zéro. 

 
Les clients ǎƻƴǘ ǘǊƛŞǎ ǎǳǊ ƭŀ ŎƻƭƻƴƴŜ ƛƴŘŜȄŞŜ όƭΩƛƴŘŜȄ Ŝǎǘ ǊŜǇǊŞǎŜƴǘŞ ǇŀǊ ƭŜ ǎȅƳōƻƭŜq). 
5ŀƴǎ ƴƻǘǊŜ ŜȄŜƳǇƭŜΣ ƭΩƛƴŘŜȄ Ŝǎǘ ǎǳǊ ƭŀ ŎƻƭƻƴƴŜ Nom-prénomΦ {ƛ ƭΩƻƴ ǎƻǳƘŀƛǘŜ ǳƴ ƛƴŘŜȄ sur 
ǳƴŜ ŀǳǘǊŜ ŎƻƭƻƴƴŜ ƛƭ ǎǳŦŦƛǘ ŘŜ ŘƻǳōƭŜ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭΩƛƴŘŜȄ ŘŜ ƭŀ ŎƻƭƻƴƴŜ ŘŞǎƛǊŞŜΦ [ΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ 
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a la possibilité de saisir directement les premières lettres du client recherché, le curseur 
se positionne sur le premier client correspondant à cette recherche. 
 
Les trois méthodes de recherche décrites pour les articles sont valables également pour 
ƭŀ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ŘΩǳƴ ŎƭƛŜƴǘ (cf Chapitre 3). 

 
 

b. Créer un client  
[ƻǊǎǉǳŜ ƭŜ ŎƭƛŜƴǘ ƴΩŜȄƛǎǘŜ Ǉŀǎ ŘŞƧŁ Řŀƴǎ ƭŀ ƭƛǎǘŜΣ ƛƭ Ŧŀǳǘ ŀǇǇǳȅŜǊ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ζ Créer un 
client » en bas de votre écran. 
 
Onglet Fiche : 
Identité Υ /ƘƻƛǎƛǊ ǇŀǊƳƛ ƭŀ ƭƛǎǘŜ όaǊΣ aƭƭŜΣ aƳŜΣ {!w[ΣΧύ 
Nom : Nom du client (obligatoire) 
Prénom : Prénom du client 
Adresse : Adresse du client 
CP : Indiquer le code postal du client 
Ville : En fonction du code postŀƭ ǎŀƛǎƛΣ ƭŀ ǾƛƭƭŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘΦ {ƛ ƛƭ ȅ ŀ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ 
communes pour le même code postal, choisir la commune parmi la liste déroulante. 
Pays : Pays du client 
Contact Υ 5ŀƴǎ ƭŜ Ŏŀǎ ŘΩǳƴŜ ǎƻŎƛŞǘŞΣ ƛƴŘƛǉǳŜǊ ƭΩƛƴǘŜǊƭƻŎǳǘŜǳǊ 
Téléphone/Portable/Fax : Coordonnées du client 
Carte de fidélité : choisir un type de carte de fidélité parmi la liste puis indiquer un 
numéro si vous possédez des cartes pré-numérotées. Laissez le champ numéro à vide si 
vous souhaitez que la caisse génère automatiquement le numéro. 
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Onglet Livraison : 
Vous ǇƻǳǾŜȊ ƛƴŘƛǉǳŜǊ ǳƴŜ ŀŘǊŜǎǎŜ ŘŜ ƭƛǾǊŀƛǎƻƴ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘŜ ŘŜ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ƛƴŘƛǉǳŞŜ Ŏƛ-dessus. 
Le bouton « AutresΧ » sert à indiquer des adresses de livraisons secondaires. 
 
 
Onglet Informations : 
Vous pouvez indiquer les informations suivantes : 
Catégorie : catégorie du client (à choisir parmi vos catégories clients en place) 
Groupe : regroupement du client (à choisir parmi les groupes clients : critère statistique) 
Facturation :  
o Toutes taxes (prix unitaire affiché en TTC) 
o Hors taxes (prix unitaire affiché en HT) 
o Exonéré (le client est exonéré de TVA) 
o Rétrocession (le client est facturé en PU Stock + TVA) 

Facturation des BL : 
o Individuel (un bon de livraison = une facture) 
o aƻƛǎ όŦŀŎǘǳǊŀǘƛƻƴ ƎǊƻǳǇŞŜ ŘŜ ǘƻǳǎ ƭŜǎ .[ ŘΩǳƴ Ƴƻƛǎύ 
o En cours (facturation groupée de tous les BL en cours) 
o /ƻƳƳŀƴŘŜ όŦŀŎǘǳǊŀǘƛƻƴ ƎǊƻǳǇŞŜ ŘŜ ǘƻǳǎ ƭŜǎ .[ ƛǎǎǳǎ ŘΩǳƴŜ ŎƻƳƳŀƴŘŜύ 

Remise : indiquer ǳƴ ǘŀǳȄ ŘŜ ǊŜƳƛǎŜ ǎƛ ƭŜ ŎƭƛŜƴǘ ōŞƴŞŦƛŎƛŜ ŘΩǳƴŜ ǊŜƳƛǎŜ ǇŜǊƳŀƴŜƴǘŜ 
Escompte : ƛƴŘƛǉǳŜǊ ǳƴ ǘŀǳȄ ŘΩŜǎŎƻƳǇǘŜ ǎƛ ƭŜ ŎƭƛŜƴǘ ōŞƴŞŦƛŎƛŜ ŘΩǳƴ escompte permanent 
Tarification : indiquer un type de tarification spécifique 
Paiement : indiquer un mode de paiement disponible parmi la liste 
Devise : indiquer une devise de paiement si celle-Ŏƛ Ŝǎǘ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘŜ ŘŜ ƭΩ9ǳǊƻΦ 
Soumis à TPF1 : indiquer si le client est soumis à la TPF1 (généralement on utilise la TPF1 
pour gérer la taxe parafiscale « DEEE ») 
Soumis à TPF2 : indiquer si le client est soumis à la TPF2  
 
Onglet Notes : 
Sous-onglet texte : indiquer une annotation concernant le client (champs non disponible 
en recherche) 
Sous-onglet alerte : indiquer une information importante lorsque le client passe en caisse 
όǎƻƳƳŜ ŘǶΣ ŎƻƴŦƛǊƳŀǘƛƻƴ ŎƻƻǊŘƻƴƴŞŜǎΣΧύ 
Lorsque le client est affecté à un ticket et que le client à une alerte de renseignée, un 
icône rouge sΩŀŦŦƛŎƘŜ ǎǳǊ ƭΩŀŦŦƛŎƘŜǳǊ ǾŜƴŘŜǳǊΦ Lƭ ǎǳŦŦƛǘ ŀƭƻǊǎ ŘŜ ŎƭƛǉǳŜǊ ŘŜǎǎǳǎ ǇƻǳǊ ǾƻƛǊ ƭŜ 
ŎƻƴǘŜƴǳ ŘŜ ƭΩŀƭŜǊǘŜΦ 

 
 

c. Modifier une fiche client  
XL Pos Caisse offre la possibilité de modifier une fiche client. 
Rechercher le client parmi la liste des clients puis appuyer sur le bouton « Voir la fiche » 
Pour modifier la fiche client, appuyer sur le bouton « Modifier » 
Vos modifications finies, appuyer sur le bouton « Valider » 
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d. Avance client  
¦ƴŜ ŀǾŀƴŎŜ ŎƻƴǎƛǎǘŜ Ł ǾŜǊǎŜǊ ǎǳǊ ƭŜ ŎƻƳǇǘŜ ŘΩǳƴ ŎƭƛŜƴǘ ǳƴŜ ǎƻƳƳŜ ŘΩŀǊƎŜƴǘ όŀǊǊƘŜǎΣ 

ƻǳǾŜǊǘǳǊŜ ŘΩǳƴ ŎƻƳǇǘŜΣ ŎƘŝǉǳŜ ŎŀŘŜŀǳΣΧύ 

La fonction « Verser une avance » est accessible à partir du bouton « Financier » ou Menu 

général F10/Règlement/Verser une avance. 

Choisir un client parmi la liste ou créer un nouveau client si celui-Ŏƛ ƴΩŜȄƛǎǘŜ Ǉŀǎ déjà. 
Indiquer la somme versée. 
Choisir le mode de règlement parmi la liste. 
¦ƴ ǘƛŎƪŜǘ ƧǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛŦ ǎΩƛƳǇǊƛƳŜ ŀƭƻǊǎ ǎƻǳǎ ƭŀ ŦƻǊƳŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜ : 

 
e. Utilisation ÄȭÕÎÅ Ávance client  
Saisir le ticket selon la procédure habituelle. 
Appuyer sur bouton « Clients », puis « Clients avec Avance » 
Choisir le client parmi la liste (le montant des avances du client apparait alors) 
Appuyer sur le bouton « Régler » 
{ŀƛǎƛǊ ƭŜ Ƴƻƴǘŀƴǘ ŘŜ ƭΩŀǾŀƴŎŜ Řǳ ŎƭƛŜƴǘ Ǉǳƛǎ ŀǇǇǳȅŜǊ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ζ Paiement par 
avance » 
Choisir le mode de paiement qui vient compléter le règlement du ticket. 
 

f. Crédit client  
On peut régler un ticket par un crédit client. Ce crédit sera mémorisé sur la fiche du client 
et permettra de rembourser le crédit. 
Pour mettre en crédit un ticket de caisse : 
Appuyer sur le bouton « Régler » 
Choisir le mode de règlement « Crédit » 
Choisir un client parmi la liste ou créer un nouveau client si celui-Ŏƛ ƴΩŜȄƛǎǘŜ Ǉŀǎ ŘŞƧŁΦ 
 

g. 2ÅÍÂÏÕÒÓÅÍÅÎÔ ÄȭÕÎ ÃÒïÄÉÔ ÃÌÉÅÎÔ 
Cette fonction permet de solder un compte débiteur. Il faut affecter le client concerné en 
appuyant sur le bouton « Clients » puis « Clients avec crédit ». 
Appuyer ensuite sur le bouton « Financier » puis « Rembourser un crédit » 
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tŀǊ ŘŞŦŀǳǘ ƭŜ ƭƻƎƛŎƛŜƭ ǊŜǇǊŜƴŘ ƭŀ ǘƻǘŀƭƛǘŞ Řǳ ŎǊŞŘƛǘΣ ƛƭ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘΩƛƴŘƛǉǳŜǊ ǳƴ Ƴƻƴǘŀƴǘ 
différent. Après avoir saisi ou accepté le crédit indiqué, il faut indiquer le moyen de 
règlement.  
{ƛ ƻƴ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜ ǳƴ ŎƭƛŜƴǘ ǉǳƛ ƴΩŀ Ǉŀǎ ŘŜ ŎǊŞŘƛǘΣ ƭŜ ƭƻƎƛŎƛŜƭ ŀŦŦƛŎƘŜ ƭŜ ƳŜǎǎŀƎŜ : « Le client 
ƴΩŀ Ǉŀǎ ŘŜ ŎǊŞŘƛǘ Ŝƴ ŎƻǳǊǎ ». 
Un ticket est automatiquement imprimé reprenant le montant remboursé ainsi que le 
moyen de règlement. Si le montant remboursé ne couvre pas totalement le crédit, le 
ticket reprendra le reste à rembourser. 
 

h. En cours client  
/ŜǘǘŜ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ǊŞƎƭŜǊ Ŝƴ ŎŀƛǎǎŜ ƭŜǎ ŦŀŎǘǳǊŜǎ ƴƻƴ ǎƻƭŘŞŜǎ ŘΩun client. 
Choisir le client parmi la liste en appuyant sur le bouton « Clients » puis « Tous les 
clients ». 
Appuyer sur le bouton « Clients » puis « Encours client » 
La liste des factures non réglées apparait alors. 
Sélectionner une facture puis appuyer sur le bouton « Régler » 
Sélectionner un mode de paiement parmi la liste puis appuyer sur le bouton « Valider » 
 

i. Règlement déporté  
Cette fonction permet de saisir un règlement sans création de ticket ni pièce. Cette 
fonction est accessible en passant par le « Menu général F10/Règlement/Règlement 
déporté ηΦ Lƭ Ŝǎǘ ƛƳǇŞǊŀǘƛŦ ŘΩŀŦŦŜŎǘŜǊ ƭŜ ŎƭƛŜƴǘΦ  
{ǳǊ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊΣ ƛƭ ǎŜǊŀ ƛƳǇŞǊŀǘƛŦ ŘŜ ǇƻƛƴǘŜǊ ŎŜ ǊŝƎƭŜƳŜƴǘ ŀǾŜŎ ƭŀ ǇƛŝŎŜ ǉǳŜ ǾƛŜƴǘ 
régler ou solder ce règlement (cf. notice Administrateur). 
 

5)  COMMENT FAIRE DES ANNULATIONS ET RETOURS ARTICLES 

a. Annuler un article  
9ƴ ŎƻǳǊǎ ŘŜ ǎŀƛǎƛŜ ŘΩǳƴ ǘƛŎƪŜǘΣ ƭŀ ŎŀƛǎǎŜ ·[ th{ ƻŦŦǊŜ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘΩŀƴƴǳƭŜǊ ǳƴŜ ƭƛƎƴŜΦ 
tƻǳǊ ŎŜƭŀΣ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ƭŀ ƭƛƎƴŜ Ł ŀƴƴǳƭŜǊ ǎǳǊ ƭΩŀǇŜǊœǳ ǘƛŎƪŜǘ Ǉǳƛǎ ŀǇǇǳȅŜǊ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ 
« Annuler la ligne ». 
Répondre « Oui » au message de confirmation. 

b. Annuler le ticket en cours  
/ŜǘǘŜ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀƴƴǳƭŜǊ ƭŜ ǘƛŎƪŜǘ Ŝƴ ŎƻǳǊǎ ŘŜ ǎŀƛǎƛŜΦ 
Appuyer sur le bouton « Annuler le ticket » puis répondre « Oui » au message de 
confirmation. 
Attention, aucune trace de cette annulation ne sera conservée. 

c. Annuler un ticket de la journée  
/ŜǘǘŜ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀƴƴǳƭŜǊ ǳƴ ǘƛŎƪŜǘ ƻǳ ǳƴŜ ŀǳǘǊŜ ǇƛŝŎŜ ŎƻƳƳŜǊŎƛŀƭŜ ŦŀƛǘŜ ǎǳǊ ƭŀ 
caisse dans la journée. 
Appuyer sur le bouton « Annuler un ticket » puis sélectionner le ticket ou la pièce sur la 
liste. 
Répondre « Oui » au message de confirmation. 
[Ωŀƴƴǳƭŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ǘƛŎƪŜǘ ǎǳǇǇƻǎŜ ƭΩŞƳƛǎǎƛƻƴ ŘΩǳƴ ŎƻƴǘǊŜ-ticket. 

d. %ÃÈÁÎÇÅ ÄȭÁÒÔÉÃÌÅ 
{ŀƛǎƛǊ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ ǉǳŜ ƭŜ ŎƭƛŜƴǘ ǊŀǇǇƻǊǘŜ ŀǳ ƳŀƎŀǎƛƴ Ǉǳƛǎ ŀǇǇǳȅŜǊ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ζ Retour 
Produit ». (Le bouton « retour produit » est paramétré avec une fonction « Quantité » et 
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une valeur de -1) Si le client rapporte plusieurs articles de la même référence, appuyer sur 
la touche « Quantité » puis la quantité retournée précédée du signe - . 
Saisir ensuite le ou les articles que le client achète ce jour. 
La caisse calcule la différence entre les articles retournés et achetés ce jour. 
1er cas : 
[Ŝ ŎƭƛŜƴǘ Řƻƛǘ ŘŜ ƭΩŀǊƎŜƴǘ : Appuyer sur le bouton « Régler » puis sélectionner le mode de 
paiement pour imprimer le ticket. 
2ème cas : 
Le client ne doit rien : Appuyer sur le bouton « Régler » pour imprimer le ticket. 
3ème cas : 
[Ŝ ƳŀƎŀǎƛƴ Řƻƛǘ ŘŜ ƭΩŀǊƎŜƴǘ ŀǳ ŎƭƛŜƴǘ Υ 9Ƴƛǎǎƛƻƴ ŘΩǳƴ ŀǾƻƛǊ ŎƭƛŜƴǘ ƻǳ ǊŜƳōƻǳǊǎŜƳŜƴǘ ŎƭƛŜƴǘΦ 
(cf chapitre e et f) 

e. 2ÅÔÏÕÒ ÄȭÁÒÔÉÃÌÅÓ ÁÖÅÃ ïÍÉÓÓÉÏÎ ÄȭÕÎ ÁÖÏir  
i. %ÍÉÓÓÉÏÎ ÄȭÕÎ ÁÖÏÉÒ ÃÌÉÅÎÔ 

Appuyer sur le bouton « Régler » puis sur le bouton « Avoir » 
Répondre « Oui » à la question posée. 
Choisir un client parmi la liste ou créer un nouveau client si celui-Ŏƛ ƴΩŜȄƛǎǘŜ Ǉŀǎ 
déjà. 
¦ƴ ǘƛŎƪŜǘ ŘΩŀǾƻƛǊ Ŝǎǘ ƛƳǇǊƛƳŞ ƳŜƴǘƛƻƴƴŀƴǘ ƭŜ Ƴƻƴǘŀƴǘ ŘŜ ƭΩŀǾƻƛǊΦ 

ii. 5ÔÉÌÉÓÁÔÉÏÎ ÄȭÕÎ ÁÖÏÉÒ ÐÁÒ ÌÅ ÃÌÉÅÎÔ 

Saisir le ticket selon la procédure habituelle. 
Appuyer sur bouton « Clients », puis « Clients avec Avoir » 
/ƘƻƛǎƛǊ ƭŜ ŎƭƛŜƴǘ ǇŀǊƳƛ ƭŀ ƭƛǎǘŜ όƭŜ Ƴƻƴǘŀƴǘ ŘŜ ƭΩŀǾƻƛǊ ŀǇǇŀǊŀƛǘ ŀƭƻǊǎύ 
Appuyer sur le bouton « Régler » 
{ŀƛǎƛǊ ƭŜ Ƴƻƴǘŀƴǘ ŘŜ ƭΩŀǾƻƛǊ Ǉǳƛǎ ŀǇǇǳȅŜǊ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ζ Avoir » 
Choisir le mode de paiement qui vient compléter le règlement du ticket. 

f. 2ÅÔÏÕÒ ÄȭÁÒÔÉÃÌÅÓ ÁÖÅÃ ÒÅÍÂÏÕÒÓÅÍÅÎÔ 
Appuyer sur le bouton « Régler » puis sur le bouton « Espèces » pour un remboursement 

en espèces. 

6)  COMMENT UTILISER LE BOUTON « IMPRIMER » 

a. Imprimer une facturette  
¦ƴŜ ŦŀŎǘǳǊŜǘǘŜ Ŝǎǘ ǳƴŜ ǊŞŞŘƛǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ǘƛŎƪŜǘ ǎŀƛǎƛ Řŀƴǎ ƭŀ ƧƻǳǊƴŞŜ  ǎǳǊ ǳƴŜ ƛƳǇǊƛƳŀƴǘŜ 
ticket ou sur une imprimante A4. On ne peut imprimer une facturette sur un ticket 
antérieur à la journée de caisse. 
Pour imprimer une facturette : 
Appuyer sur le bouton « Impressions » 
Appuyer sur le bouton « Imprimer une facturette » 
Sélectionner le ticket à imprimer parmi la liste 
Répondre « Oui » au message de confirmation. 
Une facturette étant nominative, il faut choisir un client parmi la liste affichée ou créer le 
client si celui-Ŏƛ ƴΩŜȄƛǎǘŜ Ǉŀǎ Řŀƴǎ ƭŀ ƭƛǎǘŜΦ 

  

b. Imprimer le dernier ticket (duplicata)  
Appuyer sur le bouton « Impressions » 
Appuyer sur le bouton « Réimprimer le dernier ticket » 
Répondre « Oui » au message de confirmation. 
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c. Imprimer un ticket de la journée  
Appuyer sur le bouton « Impressions » 
Appuyer sur le bouton « Imprimer un autre ticket » 
Sélectionner le ticket à imprimer parmi la liste 
Répondre « Oui » au message de confirmation. 
 
¦ƴ ǘƛŎƪŜǘ ŘΩǳƴŜ ƧƻǳǊƴŞŜ ŘŜ ŎŀƛǎǎŜ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘŜ ƴŜ ǇŜǳǘ şǘǊŜ ƛƳǇǊƛƳŞ à nouveau. 
 

d. Imprimer le ticket sans les prix (pour un cadeau) 
/ŜǘǘŜ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩƛƳǇǊƛƳŜǊ ƭŜ ŘŜǊƴƛŜǊ ǘƛŎƪŜǘ ǳƴƛǉǳŜƳŜƴǘ ǎŀƴǎ ƴƻǘƛƻƴǎ ŘŜ ǇǊƛȄΦ 
Appuyer sur le bouton « Impressions » 
Appuyer sur le bouton « Réimprimer le dernier ticket sans les prix» 
Répondre « Oui » au message de confirmation. 
 

e. Imprimer la liste des règlements  
/ŜǘǘŜ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ǇŜǊƳŜǘ Ŝƴ ŎƻǳǊǎ ŘŜ ƧƻǳǊƴŞŜ ŘΩƛƳǇǊƛƳŜǊ ƭŜ ŘŞǘŀƛƭ ŘŜǎ ǊŝƎƭŜƳŜƴǘǎ Ǉerçus sur 
la caisse. 
Appuyer sur le bouton « Impressions » 
Appuyer sur le bouton « Imprimer les règlements» 
Répondre « Oui » au message de confirmation. 
 

f. Imprimer le X (consultation de caisse)  
[ΩƛƳǇǊŜǎǎƛƻƴ ŘΩǳƴ · ǇŜǊƳŜǘ ŘΩƛƳǇǊƛƳŜǊ Ŝƴ ŎƻǳǊǎ ŘŜ ƧƻǳǊƴŞŜ ǳƴŜ Ŏlôture de caisse 
provisoire. 
Appuyer sur le bouton « Impressions » 
Appuyer sur le bouton « Imprimer le X» 
Répondre « Oui » au message de confirmation. 
 

g. Consultation des ventes du jour (flash caisse)  
Cette fonction permet de consulter en cours de journée à partir de XL Pos Caisse certaines  
informations telles que le CA, le nombre de clients, le panier moyen, la fréquentation par 
ǘǊŀƴŎƘŜǎ ƘƻǊŀƛǊŜǎΣΧ 
 
Appuyer sur le bouton « Ventes du jour » ou Menu général F10/Statistiques de la journée. 

 
Onglet Statistiques : Données liées au CA. 
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Onglet Règlements : Pointage des règlements avec les acomptes, avoirs, avances, crédits. 
Onglet Moyens : Cumul par mode de règlements. 
Onglet Articles : Détail des articles vendus. 
Onglet Familles : Cumul des ventes par familles. 
Onglet Vendeurs : Cumul des ventes par vendeurs. 
Onglet TVA : Cumul des ventes par TVA. 
Onglet Fréquentation : Graphique représentant en rouge le nombre de clients par heures 
et en bleu le CA TTC par heures. 
 

h. Utilisation du mode Aperçu/Impression  
Le mode ApŜǊœǳ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ŎƻǳǇŜǊ ƭŀ ǊŜƭŀǘƛƻƴ ŜƴǘǊŜ ƭŀ ŎŀƛǎǎŜ Ŝǘ ƭΩƛƳǇǊƛƳŀƴǘŜ ǘƛŎƪŜǘΦ 
Par défaut le logiciel de caisse est en mode Impression. Pour basculer en mode Aperçu : 
Appuyer sur le bouton « Impressions » 
Appuyer sur le bouton « Mode Aperçu/Impression» 
 
Pour basculer à nouveau en mode Impression : 
Appuyer sur le bouton « Impressions » 
Appuyer sur le bouton « Mode Aperçu» 
 
Astuce Υ [ΩŀǇǇǳƛ prolongé de la touche « CTRL » du clavier PC, ǇŜƴŘŀƴǘ ƭΩƛƳǇǊŜǎǎƛƻƴ ŘΩǳƴ 
ǘƛŎƪŜǘ ƻǳ ŘΩǳƴŜ ǇƛŝŎŜ, permet de basculer le temps de ƭΩƛƳǇǊŜǎǎƛƻƴ Ŝƴ ƳƻŘŜ !ǇŜǊœǳΦ 
 

7)  COMMENT FAIRE DES REMISES EN CAISSE 

a. Remise sur un article en %  
{ŀƛǎƛǊ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ ǎŜƭƻƴ ƭŀ ǇǊƻŎŞŘǳǊŜ ƘŀōƛǘǳŜƭƭŜ 
Appuyer sur le bouton « Remise et Prix » 
Appuyer sur le bouton « Remise en ligne (%) » 
Indiquer la remise sur le pavé numérique qui apparaît. (Pour 10 % de remise indiquer 10 
puis Entrée) 
¦ƴŜ ƭƛƎƴŜ ŘŜ ǊŜƳƛǎŜ ŀǇǇŀǊŀƛǘ ŀƭƻǊǎ Ŝƴ ŘŜǎǎƻǳǎ ŘŜ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ ŎƻƴŎŜǊƴŞΦ 
 
Pour annuler cette remise, il faut sélectionner la ligne de remise  ǎǳǊ ƭΩŀǇŜǊœǳ ǘƛŎƪŜǘ Ǉǳƛǎ 
appuyer sur le bouton « Annuler la ligne ». 
 

b. Remise ÓÕÒ ÕÎ ÁÒÔÉÃÌÅ ÅÎ ΌÕÒÏ 
{ŀƛǎƛǊ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ ǎŜƭƻƴ ƭŀ ǇǊƻŎŞŘǳǊŜ ƘŀōƛǘǳŜƭƭŜ 
Appuyer sur le bouton « Remise et Prix » 
Appuyer sur le bouton « Remise en ligne en montant» 
Indiquer le montant de la remise sur le pavé numérique qui apparaît.  
Une ligne de remise appŀǊŀƛǘ ŀƭƻǊǎ Ŝƴ ŘŜǎǎƻǳǎ ŘŜ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ ŎƻƴŎŜǊƴŞΦ 
 
tƻǳǊ ŀƴƴǳƭŜǊ ŎŜǘǘŜ ǊŜƳƛǎŜΣ ƛƭ Ŧŀǳǘ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ƭŀ ƭƛƎƴŜ ŘŜ ǊŜƳƛǎŜ ǎǳǊ ƭΩŀǇŜǊœǳ ǘƛŎƪŜǘ Ǉǳƛǎ 
appuyer sur le bouton « Annuler la ligne ». 
 

c. Remise sur un sous-total en %  
Une remise sur un sous total permet de faiǊŜ ǳƴŜ ǊŜƳƛǎŜ ǎǳǊ ǳƴ ŜƴǎŜƳōƭŜ ŘΩŀǊǘƛŎƭŜǎΦ 
Saisir les articles selon la procédure habituelle 
Appuyer sur le bouton « Sous-total » 
Appuyer sur le bouton « Remise et Prix » 
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Appuyer sur le bouton « Remise en ligne (%) » 
Indiquer la remise sur le pavé numérique qui apparaît. (Pour 10 % de remise indiquer 10 
puis Entrée) 
Une ligne de remise apparait alors en dessous du sous-total. 
 
tƻǳǊ ŀƴƴǳƭŜǊ ŎŜǘǘŜ ǊŜƳƛǎŜΣ ƛƭ Ŧŀǳǘ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ƭŀ ƭƛƎƴŜ ŘŜ ǊŜƳƛǎŜ  ǎǳǊ ƭΩŀǇŜǊœǳ ǘƛŎƪŜǘ Ǉǳƛǎ 
appuyer sur le bouton « Annuler la ligne ». 
 

d. Remise sur le ticket en %  
Saisir les articles selon la procédure habituelle 
Appuyer sur le bouton « Remise et Prix » 
Appuyer sur le bouton « Remise ticket (%) » 
Indiquer la remise sur le pavé numérique qui apparaît. (Pour 10 % de remise indiquer 10 
puis Entrée) 
Une ligne de remise apparait alors en pied de ticket. 

 
Pour annuler cette remise, il faut appuyer sur le bouton « Remise et Prix » puis « Remise 
ticket (%) » et indiquer le chiffre 0 sur le pavé numérique avant de valider. 

 

e. Rabais sur le ticket ÅÎ ΌÕÒÏ 
Saisir les articles selon la procédure habituelle 
Appuyer sur le bouton « Remise et Prix » 
Appuyer sur le bouton « Remise ticket en montant» 
Indiquer la remise sur le pavé numérique qui apparaît.  
Une ligne de remise apparait alors en pied de ticket. 

 
Pour annuler cette remise, il faut appuyer sur le bouton « Remise et Prix » puis « Remise 
ticket (%) » et indiquer le chiffre 0 sur le pavé numérique avant de valider. 
 

f. Changer un prix en caisse 
±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƭŜ ǇǊƛȄ ŘΩǳƴ ŀǊǘƛŎƭŜ ǎǳǊ ǳƴ ǘƛŎƪŜǘ en ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŀƴǘ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ Ǉǳƛǎ Ŝƴ 
appuyant sur le bouton « Prix ». Un pavé numérique apparaît afin de saisir le prix TTC.  
Lƭ Ŝǎǘ Ł ƴƻǘŜǊ ǉǳŜ ƭΩŀƴŎƛŜƴ ǇǊƛȄ ƴŜ ŦƛƎǳǊŜ Ǉŀǎ ǎǳǊ ƭŜ ǘƛŎƪŜǘΦ  
 

g. Offrir un article (offert ou échantillon)  
{Ŝ ǇƻǎƛǘƛƻƴƴŜǊ ǎǳǊ ƭΩŀǊǘƛŎƭe et appuyer sur le bouton « Remise et Prix » et « Article 

gratuit »Φ /ŜǘǘŜ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ƳŜǘǘǊŜ Ł ȊŞǊƻ ƭŜ ǇǊƛȄ ŘŜ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ ǎǳǊ ƭŜ ǘƛŎƪŜǘ ǘƻǳǘ Ŝƴ 

décomptant lΩŀǊǘƛŎƭŜ Řǳ stock. 
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8)  COMMENT FAIRE UN DEVIS CLIENT EN CAISSE 

a. Saisie dȭun devis 
XL Pos Caisse offre la possibilité de saisir un devis client. Ce devis peut ensuite être 
imprimé selon le format paramétré (ticket, A5 ou A4) 
Ce devis sera créé sur XL Pos Administrateur lors de la remontée de la clôture de caisse. 

 
Appuyer sur le bouton « Gestion » 
Appuyer sur le bouton « Devis » 
[Ŝ ƴǳƳŞǊƻ ŘŜ ŘŜǾƛǎ Ŝǎǘ ƛƴŘƛǉǳŞ Ŝƴ Ƙŀǳǘ ŘŜ ƭΩŀǇŜǊœǳ ǘƛŎƪŜǘ ǎǳǊ ǾƻǘǊŜ ŞŎǊŀƴ. 
Un devis étant nominatif, il faut choisir un client parmi la liste ou créer le client si celui-ci 
ƴΩŜȄƛǎǘŜ Ǉŀǎ Řŀƴǎ ƭŀ ƭƛǎǘŜΦ όŎŦ ŎƘŀǇƛǘǊŜ пύ 
Saisir les articles selon la procédure habituelle 
Tous les types de lignes peuvent être également saisis (commentaires, remises, sous total, 
Χύ 
Appuyer sur le bouton « Régler η ǇƻǳǊ ŦƛƴƛǊ ƭŀ ǎŀƛǎƛŜ Řǳ ŘŜǾƛǎ Ŝǘ ƭŀƴŎŜǊ ƭΩŞŘƛǘƛƻƴΦ 
 
Lƭ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘΩŜƴǊŜƎƛǎǘrer un acompte sur un devis. 

 

b. Reprendre un devis et le passer en commande ou facture  
/ŜǘǘŜ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ƴΩŜǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ǉǳŜ ǎƛ ƭŜ ƳƻŘǳƭŜ ·[ tƻǎ ²Ŝō Ŝǎǘ ŎƻƴŦƛƎǳǊŞ ǎǳǊ ǾƻǘǊŜ 
installation.  
Un devis peut-être repris le jour même ou un autre jour pour le modifier ou le 
transformer en commande ou facture si le client accepte les conditions du devis.  
 

i. -ÏÄÉÆÉÃÁÔÉÏÎ ÄȭÕÎ ÄÅÖÉÓ Û ÐÁÒÔÉÒ ÄÅ ÌÁ ÃÁÉÓÓÅ : 

Choisir le client concerné par le devis. 
Appuyer sur le bouton « Gestion » 
Appuyer sur le bouton « Reprendre un devis » 
Sélectionner le devis. 
9ŦŦŜŎǘǳŜǊ ƭŜǎ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎ ǎƻǳƘŀƛǘŞŜǎ όŀƴƴǳƭŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ƭƛƎƴŜΣ ŀƧƻǳǘ ŘΩŀǊǘƛŎƭŜǎΣ 
ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎ ŘŜ ǇǊƛȄΣ Χύ 
Appuyer sur le bouton « Régler » pour enregistrer le devis. 
 

ii. Transformer un devis en commande ou facture : 

Choisir le client concerné par le devis. 
Appuyer sur le bouton « Gestion » 
Appuyer sur le bouton « Reprendre un devis » 
Sélectionner le devis. 
¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ƭŜ ŘŜǾƛǎ ŀŦŦƛŎƘŞ ǎǳǊ ƭΩŀǇŜǊœǳΣ ŀǇǇǳȅŜǊ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ζ Gestion » puis 

« Commande ou « Facture η ǎŜƭƻƴ ƭŀ ƴŀǘǳǊŜ ŘŜ ƭΩƻǇŞǊŀtion. 

Appuyer sur le bouton « Régler » pour percevoir le règlement ou appuyer sur la 

touche « Non réglé η ǎƛ ƭŀ ŎƻƳƳŀƴŘŜ ƻǳ ƭŀ ŦŀŎǘǳǊŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǊŞƎƭŞŜ ǘƻǳǘ ŘŜ ǎǳƛǘŜΦ 

Important Υ ƭŜ ŘŜǾƛǎ ǘǊŀƴǎŦƻǊƳŞ ƴΩŜǎǘ Ǉƭǳǎ ŀŎŎŜǎǎƛōƭŜ Řŀƴǎ ƭŀ ƭƛǎǘŜ ŘŜǎ ŘŜǾƛǎΦ 
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9)  COMMENT GERER LES COMMANDES CLIENTS EN CAISSE 

a. Prise de commande  
XL Pos Caisse offre la possibilité de saisir une commande client. Cette commande peut 
ensuite être imprimée selon le format paramétré (ticket, A5 ou A4) 
Cette commande sera créée sur XL Pos Administrateur lors de la remontée de la clôture 
de caisse. 

 
Appuyer sur le bouton « Gestion » 
Appuyer sur le bouton « Commande » 
[Ŝ ƴǳƳŞǊƻ ŘŜ ŎƻƳƳŀƴŘŜ Ŝǎǘ ƛƴŘƛǉǳŞ Ŝƴ Ƙŀǳǘ ŘŜ ƭΩŀǇŜǊœǳ ǘƛŎƪŜǘ ǎǳǊ ǾƻǘǊŜ ŞŎǊŀƴΦ 
Une commande étant nominative, il faut choisir un client parmi la liste ou créer le client si 
celui-Ŏƛ ƴΩŜȄƛǎǘŜ Ǉŀǎ Řŀƴǎ ƭŀ ƭƛǎǘŜΦ όŎŦ ŎƘŀǇƛǘǊŜ пύ 
Saisir les articles selon la procédure habituelle 
Tous les types de lignes peuvent être également saisis (commentaires, remises, sous total, 
Χύ 
Appuyer sur le bouton « Régler » pour finir la saisie de la commande. 
 
Pour saisir un acompte sur la commande : 
{ŀƛǎƛǊ ƭŜ Ƴƻƴǘŀƴǘ ŘŜ ƭΩŀŎƻƳǇǘŜ ƎǊŃŎŜ ŀǳ ǇŀǾŞ ƴǳƳŞǊƛǉǳŜ Ǉǳƛǎ ŀǇǇǳȅŜǊ ǎǳǊ ƭŜ ƳƻŘŜ ŘŜ 
ǊŝƎƭŜƳŜƴǘ ŎƘƻƛǎƛ ǇŀǊ ƭŜ ŎƭƛŜƴǘΦ [Ŝ ǎƻƭŘŜ Şǘŀƴǘ ƴƻƴ ǊŞƎƭŞ ǇƻǳǊ ƭΩƛƴǎǘŀƴǘΣ ƛƭ Ŧŀǳǘ ŀǇǇǳyer sur le 
bouton « Non réglé » 
 
{L ƭŀ ŎƻƳƳŀƴŘŜ ƴŜ ŎƻƳǇƻǊǘŜ Ǉŀǎ ŘΩŀŎƻƳǇǘŜΣ ŀǇǇǳȅŜǊ ŘƛǊŜŎǘŜƳŜƴǘ ǎǳǊ ƭŀ ǘƻǳŎƘŜ ζ Non 
réglé ». 
 

b. Reprendre une commande et facturation  
/ŜǘǘŜ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ƴΩŜǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ǉǳŜ ǎƛ ƭŜ ƳƻŘǳƭŜ ·[ tƻǎ ²Ŝō Ŝǎǘ ŎƻƴŦƛƎǳǊŞ ǎǳǊ ǾƻǘǊŜ 
installation.  
Une commande peut-être reprise le jour même ou un autre jour pour la modifier ou la 
transformer en facture.  
 

i. -ÏÄÉÆÉÃÁÔÉÏÎ ÄȭÕÎÅ ÃÏÍÍÁÎÄÅ Û ÐÁÒÔÉÒ ÄÅ ÌÁ ÃÁÉÓÓÅ : 

Choisir le client concerné par la commande. 
Appuyer sur le bouton « Gestion » 
Appuyer sur le bouton « Reprendre une commande » 
Sélectionner la commande. 
9ŦŦŜŎǘǳŜǊ ƭŜǎ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎ ǎƻǳƘŀƛǘŞŜǎ όŀƴƴǳƭŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ƭƛƎƴŜΣ ŀƧƻǳǘ ŘΩŀǊǘƛŎƭŜǎΣ 
ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎ ŘŜ ǇǊƛȄΣ Χύ 
Appuyer sur le bouton « Régler » 
 

ii. Transformer une commande en facture : 

Choisir le client concerné par la commande. 
Appuyer sur le bouton « Gestion » 
Appuyer sur le bouton « Reprendre une commande » 
Sélectionner la commande. 
Une fois la commande affichée ǎǳǊ ƭΩŀǇŜǊœǳΣ ŀǇǇǳȅŜǊ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ « Gestion » 

puis « Facture ». 
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Appuyer sur le bouton « Régler » pour percevoir le règlement ou appuyer sur la 

touche « Non réglé » si ƭŀ ŦŀŎǘǳǊŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǊŞƎƭŞŜ ǘƻǳǘ ŘŜ ǎǳƛǘŜΦ 

Important : la commande transformée ƴΩŜǎǘ Ǉƭǳǎ ŀŎcessible dans la liste des 

commandes. 

10)  COMMENT FAIRE UNE FACTURE CLIENT 
XL Pos Caisse offre la possibilité de saisir une facture client. Cette facture peut ensuite être imprimée 
selon le format paramétré (ticket, A5 ou A4) 
Cette facture sera créée sur XL Pos Administrateur lors de la remontée de la clôture de caisse. 
Appuyer sur le bouton « Gestion » 
Appuyer sur le bouton « Facture » 
[Ŝ ƴǳƳŞǊƻ ŘŜ ŦŀŎǘǳǊŜ Ŝǎǘ ƛƴŘƛǉǳŞ Ŝƴ Ƙŀǳǘ ŘŜ ƭΩŀǇŜǊœǳ ǘƛŎƪŜǘ ǎǳǊ ǾƻǘǊŜ ŞŎǊŀƴΦ 
Une facture étant nominative, il faut choisir un client parmi la liste ou créer le client si celui-ci 
ƴΩŜȄƛǎǘŜ Ǉŀǎ Řŀƴǎ ƭŀ ƭƛǎǘŜΦ (cf chapitre 4) 
Saisir les articles selon la procédure habituelle 
¢ƻǳǎ ƭŜǎ ǘȅǇŜǎ ŘŜ ƭƛƎƴŜǎ ǇŜǳǾŜƴǘ şǘǊŜ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ǎŀƛǎƛǎ όŎƻƳƳŜƴǘŀƛǊŜǎΣ ǊŜƳƛǎŜǎΣ ǎƻǳǎ ǘƻǘŀƭΣ Χύ 
Appuyer sur le bouton « Régler » pour percevoir le règlement ou appuyer sur la touche « Non réglé » 

ǎƛ ƭŀ ŦŀŎǘǳǊŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǊŞƎƭŞŜ ǘƻǳǘ ŘŜ ǎǳƛǘŜΦ 

Important : une facture ne peut être reprise sur la caisse. Les modifications éventuelles ne seront 

possibles que sur XL Pos Administrateur une fois la clôture de caisse remontée. 

11)  COMMENT GERER SON FOND DE CAISSE 

a. #ÏÍÍÅÎÔ ÅÆÆÅÃÔÕÅÒ ÕÎÅ ÓÏÒÔÉÅ ÄȭÅÓÐîÃÅÓ ɉÄïÐÅÎÓÅÓɊ 
/ŜǘǘŜ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ƧǳǎǘƛŦƛŜǊ ƭŀ ǎƻǊǘƛŜ ŘΩŜǎǇŝŎŜǎΣ ǇŀǊ ŜȄŜƳǇƭŜΣ ǊŞƎƭŜǊ ƭŀ ŎƻǳǊǎŜ Řǳ 
facteur.  
Appuyer sur le bouton « Financier » puis « Dépenses » 
¦ƴŜ ƭƛǎǘŜ ŘŜ ƭƛōŜƭƭŞ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘΦ Lƭ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘΩŜƴ ŎǊŞŜǊ ǳƴ ƴƻǳǾŜŀǳ en le 
saisissant dans la zone de saisie.  
Un message vous demande si le nouveau justificatif doit être ajouté à la liste. 
!ǘǘŜƴǘƛƻƴ ŀǇǊŝǎ ƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ Řŀƴǎ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊΣ ƛƭ Ŧŀǳǘ ƛƳǇŞǊŀǘƛǾŜƳŜƴǘ ǇŀǊŀƳŞǘǊŜǊ ƭŜ 
compte comptable de ce nouveau libellé. 
!ǇǊŝǎ ŀǾƻƛǊ ƛƴŘƛǉǳŞ ƭŜ ƳƻƴǘŀƴǘΣ ǳƴ ƧǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛŦ ǎΩƛƳǇǊƛƳŜ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘ sur 
ƭΩƛƳǇǊƛƳŀƴǘŜ ǘƛŎƪŜǘΦ 

 

b. #ÏÍÍÅÎÔ ÅÆÆÅÃÔÕÅÒ ÕÎ ÒÅÔÒÁÉÔ ÄȭÅÓÐîÃÅÓ 
Cette fonction ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ƧǳǎǘƛŦƛŜǊ ǳƴ ǊŜǘǊŀƛǘ ŘΩŜǎǇŝŎŜǎ ŘŜ ƭŀ ŎŀƛǎǎŜ ŀŦƛƴ ŘŜ ƭŜ ƳŜttre dans 
le coffre-fort du magasin.  
Appuyer sur le bouton « Financier » puis « Retrait ŘΩŜǎǇŝŎŜǎη 
!ǇǊŝǎ ŀǾƻƛǊ ƛƴŘƛǉǳŞ ƭŜ ƳƻƴǘŀƴǘΣ ǳƴ ƧǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛŦ ǎΩƛƳǇǊƛƳŜ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘΦ 

 

c. #ÏÍÍÅÎÔ ÅÆÆÅÃÔÕÅÒ ÕÎ ÁÐÐÏÒÔ ÄȭÅÓÐîÃÅÓ 
9ƴ ŎƻǳǊǎ ŘŜ ƧƻǳǊƴŞŜΣ ƭΩŀƧƻǳǘ ŘΩŜǎǇŝŎŜǎ Řƻƛt être justifié par cette fonction.  
Appuyer sur le bouton « Financier » puis « !ǇǇƻǊǘ ŘΩŜǎǇŝŎŜǎ η 
!ǇǊŝǎ ŀǾƻƛǊ ƛƴŘƛǉǳŞ ƭŜ ƳƻƴǘŀƴǘΣ ǳƴ ƧǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛŦ ǎΩƛƳǇǊƛƳŜ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘΦ 
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d. #ÏÍÍÅÎÔ ÁÎÎÕÌÅÒ ÕÎÅ ÓÏÒÔÉÅȟ ÒÅÔÒÁÉÔ ÅÔ ÁÐÐÏÒÔ ÄȭÅÓÐîÃÅÓ 
Appuyer sur le bouton « Financier η Ǉǳƛǎ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ŘΩŀƴƴǳƭŀǘƛƻƴ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŀƴǘ Ł 
votre besoin. 
¦ƴ ƧǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛŦ ǎΩƛƳǇǊƛƳŜΦ 

Fonds de caisse début 

+ 

Recettes espèces. 

- 

Sorties d'espèces 

- 

Retraits d'espèces 

+ 

Apport d'espèces 

= 

Fonds de caisse Fin 

12)  COMMENT CLOTURER LA CAISSE 
La clôture de caisse est une opération irrémédiable qui consiste à clôturer la journée de caisse et à 
préparer un fichier pour intégration dans le logiciel XL Pos Administrateur. 
Les tickets de caisse ne pourront plus être modifiés une fois cette étape passée. 
 
1ère étape : Comptage de la caisse 
LƳǇǊƛƳŜǊ ƭŜ · ƻǳ ŎƻƴǎǳƭǘŜǊ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Moyens » du bouton « Ventes du jour » 
Lors de cette étape, il faut vérifier les éléments suivants : 

- le nombre de chèque correspond avec le nombre que vous comptez physiquement. 
- le nombre de CB correspond avec le journal du TPE 
- retenir le montant des espèces encaissé dans la journée. 

 
2ème étape Υ 9ŦŦŜŎǘǳŜǊ ƭŜ ǊŜǘǊŀƛǘ ŘΩŜǎǇŝŎŜǎ 
/ŜǘǘŜ ƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ŎƻƴǎƛǎǘŜ Ł ǊŜǘƛǊŜǊ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŦƻƴŘǎ ŘŜ ŎŀƛǎǎŜ ǳƴ Ƴƻƴǘŀƴǘ ŘΩŜǎǇŝŎŜǎ ŀŦƛƴ ŘŜ ƭŜ ǇƭŀŎŜǊ 
dans le coffre de votre magasin. 
La procédure de retrait est décrite dans le chapitre 11 de cette notice. 
Appuyer sur le bouton « Fermer η Ŝƴ Ƙŀǳǘ ŘŜ ƭΩŀǇŜǊœǳ ǘƛŎƪŜǘ ŀŦƛƴ ŘŜ ǇǊƻŎŞŘŜǊ Ł ƭŀ ŎƭƾǘǳǊŜ ŘŜ ŎŀƛǎǎŜΦ 
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3ème étape : Comptage du fonds de caisse et clôture 
Appuyer sur le bouton « Clôturer la caisse » 
La fenêtre suivante vous invite à vous identifier si plusieurs vendeurs sont paramétrés sur le logiciel. 
Si le vendeur mis par défaut ne correspond pas, appuyer sur le bouton « Vendeur » puis sélectionner 
le vendeur parmi la liste. 
Indiquer ensuite le mot de passe si celui-ci est paramétré. 

 
Indiquer dans la zone Visites le nombre total de visiteurs dans votre magasin. 
/ŜǘǘŜ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ Ŝƴ ƎŞƴŞǊŀƭ ŘƻƴƴŞŜ ǇŀǊ ƭŜǎ ōŀǊǊƛŝǊŜǎ ŀƴǘƛǾƻƭ ŞǉǳƛǇŞŜǎ ŘΩǳƴ ŎŀǇǘŜǳǊ ŘŜ ǇŀǎǎŀƎes. 
La zone Notes permet de mettre un commentaire sur la journée écoulée (météo, opérations 
promotions particulières, erreur de caisse injustifiée). Ce commentaire sera consultable sur le journal 
de caisse dans XL Pos Administrateur. 
Appuyer sur le bouton « OK » 
 
Indiquer ensuite le fond de caisse de fin de journée présent dans votre tiroir caisse. 
Par principe, il faut compter votre fond de caisse physique puis indiquer au logiciel la somme que 
vous avez constatée suivant deux manières : 

- Comptage automatique 
o Appuyer sur le bouton « Calculatrice » 
o Indiquer dans la colonne Quantité le nombre de pièces comptées ou le nombre de 

billets.  
o Appuyer sur le bouton « OK » 

- Comptage manuel 
o Compter manuellement votre fonds de caisse et saisir le montant dans la zone 

« Euro » 
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Appuyer sur le bouton «Ouvrir le tiroir» pour retirer votre fond de caisse puis appuyer sur le bouton 
« OK ». 
Le bouton « Règlement » permet de modifier lors de la clôture un mode de règlement erroné sur un 
ticket de la journée. 

 
Sélectionner le ticket concerné puis modifier le moyen de paiement  en cliquant sur le moyen affiché 
et en choisissant le bon moyen parmi la liste. 
 
Appuyer sur le bouton « Valider η ǇƻǳǊ ǊŜǾŜƴƛǊ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘΦ 
Appuyer sur le bouton « OK » pour finir la clôture de la caisse. 
Si le montant du fond de caisse indiqué correspond au fonds de caisse calculé, le ticket de clôture est 
ƛƳǇǊƛƳŞ ǎǳǊ ƭΩƛƳǇǊƛƳŀƴǘŜ ǘƛŎƪŜǘ ƻǳ !п Ŝƴ ŦƻƴŎǘƛƻƴ Řǳ ǇŀǊŀƳŞǘǊŀƎŜ ŘŜƳŀƴŘŞΦ 
{ƛƴƻƴ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ Ǿƻǳǎ ƛƴŘƛǉǳŜ ǉǳŜ ƭŜ ŦƻƴŘ ŘŜ ŎŀƛǎǎŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ŎƻǊǊect et vous invite à le confirmer 
ou à recompter. 
 
Un message vous invite à imprimer la bande de clôture. (Edition de tous les tickets de caisses) 
Nous vous conseillons de ne pas imprimer cette bande de contrôle puisque cette dernière est 
stockée sur XL Pos Administrateur et ré imprimable à la demande. 
 








