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1 OUVERTURE DE CAISSE 

OBJECTIF : vérifier le fonds de caisse, opération obligatoire pour lancer les ventes de la journée. 

A l’ouverture, dans Accueil\Point de vente\Ouvrir, il faut indiquer le montant du fonds de caisse puis 

valider en cliquant sur « OK ». 

 

L’icône       permet d’accéder à une aide pour calculer le montant du fonds de caisse. 

Ce menu permet de totaliser, par type de monnaie (billets, pièces), le montant de la caisse. 

Saisir le nombre de billets par montant et faire de même pour les pièces puis valider en cliquant sur « OK ». 

Une fois le montant de la caisse validé, les champs sont réinitialisés. 

 

 

 L’outil ne mémorise pas les quantités de billets ou de pièces par catégorie.  
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2 CREATION DE TICKET 

2.1 Paramétrage des compteurs 

OBJECTIF : paramétrer les compteurs des tickets avant d’accéder au module Terminal Point de Vente. 

Renseigner les numéros de compteurs pour les tickets dans Paramètres\Documents\Paramètres 

généraux\Compteurs. 

 

2.2 Entrée dans l’interface Point de Vente 

On entre dans l’interface Terminal Point de Vente en sélectionnant le bouton       , soit dans l’onglet 

Accueil ou dans l’onglet Ventes. 

 

2.3 Création et affectation d’un vendeur au ticket 

OBJECTIF : gérer des statistiques par vendeur.  

2.3.1 Création d’un vendeur  

Pour créer un vendeur, aller dans Paramètres\Tiers\Vendeurs. 

Il est possible de créer autant de vendeurs qu’on le désire. 

Le seul champ obligatoire est le « Nom ».  

Ce qui est inscrit dans ce menu sera affiché à l’identique sur l’écran du Terminal Point de Vente, au moment 

de choisir un vendeur.  

Cocher la case « Rendre inutilisable » permet de retirer un vendeur de la liste. 
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2.3.2 Affectation d’un vendeur au ticket  

Dès l’entrée dans le module, si plusieurs vendeurs ont été créés, il est possible de choisir un vendeur parmi 

la liste proposée.  

 

 Il est obligatoire de créer au moins un vendeur pour pouvoir saisir un ticket ou une facture via l’interface 

Terminal Point de Vente. 

 

2.4 Affectation d’un client au ticket 

OBJECTIF : rattacher un ticket à un client bien identifié, conserver un historique pour chaque client et gérer 

des statistiques commerciales. 

Le client peut être identifié en particulier ou de façon générale par un tiers communément appelé « client de 

passage ». 

 Il est obligatoire d’affecter un ticket à un client pour réaliser une vente. 

2.4.1 Recherche d’un client  

Il est possible de rechercher un client existant via le bouton            puis de taper son nom ou code dans la 

barre de recherche dédiée. 

Aussi, l’utilisation de filtres sur la gauche est réalisable. Par suite, cliquer sur « Filtrer ». 

Une fois le client sélectionné, cliquer sur « OK » pour qu’il soit affecté à la vente. 

 Il est possible de créer un nouveau client via la liste des clients. 
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2.4.2 Création d’un client  

La création d’un nouveau client s’effectue via le bouton 

Renseigner simplement les informations de base attenantes à ce nouveau tiers puis cliquer sur « OK ». 

 

Un client peut aussi être créé en dehors de l’interface TPV, dans le logiciel de facturation par Ventes\Clients. 

 

2.4.3 Paramétrage d’un client de passage  

Si on ne souhaite pas identifier les clients spécifiquement, il faut créer un client générique dit « de passage ». 

Ce client est généralement codifié « MAGASIN », « PASSAGE », « CAVEAU » ou encore « BOUTIQUE » entre 

autres exemples. 

Ce code client sera à paramétrer pour les clients de passage afin qu’il soit sélectionné « par défaut » à chaque 

nouveau ticket. Ce paramétrage n’est pas obligatoire, cependant, il permet de gagner du temps pour tout 

nouveau client qui ne souhaite pas être identifié précisément dans la base de clients. 

Pour se faire, aller dans Paramètres\Point de vente\Ticket et renseigner le code client à utiliser pour les 

clients de passage. 
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2.4.4 Consultation et modification de la fiche client  

La consultation d’une fiche client peut s’effectuer via le bouton  

Il est également possible de modifier la fiche du client via ce menu. Après toute modification, cliquer sur 

« OK ». 

 

2.4.5 Consultation de l’historique client  

La consultation d’une fiche client peut s’effectuer via le bouton  

Une fois l’historique consulté, cliquer sur « OK » pour revenir au menu précédent. 
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2.5 Affectation d’une action commerciale au ticket 

OBJECTIF : gérer des statistiques par action commerciale/salon.  

Afin de créer une action commerciale, aller dans Paramètres\Gestion Relation Clients\Actions 

commerciales. 

Il est possible de créer autant d’actions commerciales qu’on le désire et de consulter les existantes. 

 

Ce qui est inscrit dans ce menu sera affiché à l’identique sur l’écran du Terminal Point de Vente, au moment 

de choisir une action commerciale attenante aux ventes du jour. 

Il faut, au préalable, avoir coché la case « Affecter une action commerciale au ticket » dans 

Paramètres\Point de vente\Ticket\Divers. 
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2.6 Sélection des articles 

OBJECTIF : gagner du temps dans la saisie du document.  

La saisie est possible dans la liste préférentielle, le catalogue ou en scannant le code-barres article.  

2.6.1 Mise en disponibilité des articles à la vente directe 

Pour pouvoir être accessible depuis le TPV, l’article doit avoir été paramétré comme étant « disponible à la 

vente ». 

Dans l’onglet Articles\Articles\Publication, il faut cocher la case « Disponible à la vente » dans la partie 

« Terminal Point de Vente ». 

Cette case peut être cochée en simultanée sur plusieurs articles en utilisant la mise à jour groupée d’articles. 

Pour cela, il faut se rendre dans Articles\Travaux et sélectionner les articles à mettre à jour grâce aux 

filtres.  

Puis, avec le clic droit, on peut choisir la « mise à jour groupée » des fiches articles, cocher la case appropriée 

dans l’onglet Publication de la fenêtre et faire « OK ». 
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2.6.2 Sélection article dans la liste préférentielle 

La liste préférentielle est composée des articles les plus souvent utilisés parmi le catalogue proposé.  

 

Elle est à construire dans Paramètres\Point de vente\Articles préférentiels. Les éléments de la liste 

peuvent être agencés lors de la création de la liste préférentielle.  

Les articles peuvent être ajoutés en saisissant directement le code article ou en passant par la liste des articles. 

La dernière colonne sur la droite, elle, permet de choisir la couleur de l’article préférentiel. 

 

 

2.6.3 Sélection article dans le catalogue complet 

OBJECTIF : rechercher un article absent de la liste préférentielle en utilisant un filtre sur les caractéristiques 

composant son code. 

Dans l’interface TPV, ce catalogue est accessible via le bouton  

Tout comme les articles préférentiels, ce catalogue peut également être associé à un code couleur et classé 

selon une caractéristique de la composition du code article dans Paramètres\Point de vente\Catalogue. 
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Dans cet onglet Catalogue, il est possible d’activer le catalogue en mode « navigation articles ». 

Ce paramétrage permet d’avoir un bouton supplémentaire à droite de celui des articles préférentiels et, 

d’accèder plus rapidement à une partie du catalogue (en fonction de la caractéristique définie un peu plus bas 

dans « Caractéristique par défaut du filtre »). 

 

Dans cet exemple, la caractéristique choisie est la famille article. Il est donc possible de paramétrer ces familles 

dans un certain ordre d’apparition et de leur attribuer un code couleur. 

Il est également possible de choisir sur cet onglet si en ouverture de caisse, on préfère que l’affichage 

apparaisse par défaut sur les articles préférentiels ou sur le filtre par caractéristiques. 
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Cet onglet permet également de personnaliser l’ordre et les couleurs des boutons de recherche articles et 

d’afficher ou non les images sur les boutons d’articles (image de la fiche article, onglet description). 

 

 

Il est également possible de paramétrer des codes couleurs aux sous catégories du catalogue. Dans cet 

exemple, un code couleur a été attribué aux millésimes et il sera repris sur le catalogue. 

 

 

 

Le bouton         permet d’accéder à une fiche détaillée de l’article. 

Il est également possible de désactiver le mode « navigation articles » pour le catalogue. De cette manière, 

le catalogue s’utilise différement et il n’est pas possible d’y attribuer des codes couleurs. La recherche se fait 

tout simplement en fonction des différentes caratéristiques des articles.  
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2.6.4 Sélection article par la lecture du code-barres 

OBJECTIF : saisir rapidement l’article par un simple scan. 

Si le TPV est équipé d’un lecteur de code-barres, l’article s’ajoute sur le ticket, en haut à droite, dès lors que 

celui-ci est scanné.  

 

Pour supprimer l’article, sélectionner le bouton        en face de l’article à supprimer. 

Il n’est pas nécessaire de supprimer un article pour en modifier la quantité ou le prix. Il suffit de le sélectionner 

dans la liste du ticket de caisse et changer la quantité, le prix ou la remise. 

 

2.6.5 Paramétrage de la lecture par code-barres 

Pour utiliser la lecture code-barres, il faut paramétrer celle-ci dans Paramètres\Point de vente\Code-

barres.  

 

Deux options sont possibles : 

- aucun arrêt obligatoire, dans ce cas la lecture est validée et passe à la suivante avec une quantité par 

défaut de 1. 

- arrêt obligatoire sur un autre champ de l’article (quantité, prix, remise, montant) afin de compléter la ligne 

du ticket. Dans ce cas, il faut sélectionner « saisir article » pour scanner le suivant. 



TPVin / TPVente  

Cette documentation correspond à la version 13.85. Entre deux versions, des mises à jour du logiciel peuvent être 
opérées sans modification de la documentation. Elles sont présentées dans la documentation des nouveautés de la 

version sur votre espace client.  
 

Gestion Commerciale 2023 – v13.85 - Mise à jour : 08/02/2023 - Groupe ISAGRI 
Page 15/36 

Pour qu’un code-barres à information unique soit correctement repris, il convient de le paramétrer au préalable 

sur la fiche article concernée. 

 

Toutefois, le code-barres peut également être géré à informations multiples, contenant un code et/ou la 

quantité et/ou le montant TTC. 

Dans ce cas, il n’est pas à paramétrer directement sur la fiche article mais dans Paramètres\Point de 

vente\Code-barres. 

 

2.6.6 Saisie d’une quantité, un prix, une remise 

Ces zones de saisie sont modifiables en forçant le montant indiqué.  

Il suffit de les sélectionner à l’écran et de les compléter en utilisant le clavier ou le pavé numérique de l’écran. 

Il est possible de modifier l’emballage et/ou le lot de l’article en cliquant sur le bouton « Détails ».  
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2.7 Les types de remise 

OBJECTIF : affecter à chaque ligne d’article, ou au ticket, la remise liée aux conditions de vente du client. 

2.7.1 Remise de ligne 

Il s’agit d’une remise spécifique à l’article. En imprimant le ticket avec une forme adaptée, cela permet de 

montrer au client le taux de remise dont il a bénéficié sur un article et/ou un autre. 

Cette remise peut être saisie directement au niveau du prix de l’article lors de la vente ou bien rattachée 

systématiquement à un client pour les articles remisables. 

 

Pour paramétrer la remise de ligne d’un client, il faut aller dans la fiche de ce dernier, onglet Informations 

facturation, et renseigner le taux de remise de ligne spécifique du client.  

Ce taux s’appliquera à tous les articles identifiés comme remisables.  
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Pour rendre un article remisable, il faut cocher la case concernée dans sa fiche via le menu 

Articles\Articles\Identification. Cette spécificité peut être décochée à tout moment. 

 

2.7.2 Remise de pied 

Cette remise peut être automatique pour un client en la paramétrant sur sa fiche via le menu  

Ventes\Clients\Informations facturation\Ristourne de pied. 

 

Il est également possible d’effectuer cette remise lors de la saisie du document en cliquant sur la touche 

« Remise ». Choisir le pourcentage ou le montant à affecter sur le montant global du ticket et faire « OK ». 
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2.7.3 Ajout d’un motif de gratuité 

OBJECTIF : donner un échantillon gratuit, offrir un produit. 

Il faut paramétrer les motifs de gratuité via le menu Paramètres\Documents\Paramètres 

généraux\Gratuité. 

De là, il est également possible de modifier les motifs de gratuité déjà existants. 

 

Dans l’interface point de vente, si le prix est à 0, le bouton « Gratuit » s’active et permet ensuite de 

sélectionner le motif de cette gratuité. 

 

Une fois les motifs de gratuité sélectionnés, ils pourront apparaître sur le ticket. 
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2.8 Encaissement d’un ticket 

OBJECTIF : solder le ticket, le valider et lancer automatiquement l’impression. 

Pour afficher les modes de règlement à présenter en validation de ticket, aller dans Paramètres\Point de 

vente\Règlement.  

Les types de règlement accessibles dans le TPV sont à cocher parmi ceux créés depuis le paramétrage général 

des règlements, Paramètres\Règlements\Modes de règlement. 

 

La colonne « Comptabilisation à la clôture » permet de choisir entre quatre paramétrages de comptabilisation 

lors de la clôture de caisse. 

Les règlements seront comptabilisés de façon automatique à la clôture quotidienne de la caisse, selon le 

paramétrage choisi pour chaque mode de règlement. 

- « Pas de comptabilisation » → Vous devez comptabiliser vos règlements manuellement 

- « Comptabilisation individuelle » → Chaque règlement est comptabilisé individuellement 

- « Générer et comptabiliser le bordereau » → Les règlements sont regroupés sur un bordereau puis 

comptabilisés sans personnalisation possible 

- « Générer le bordereau sans comptabiliser » → Les règlements sont regroupés sur un bordereau mais ne 

sont pas comptabilisés. Ce choix permet de personnaliser le bordereau dans les travaux règlements avant 

de comptabiliser le bordereau manuellement 

 

2.8.1 Le règlement simple 

Afin de valider un ticket, il faut le régler. Pour se faire, cliquer sur le mode de règlement attenant au moyen 

de paiement du client. 
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Dans le cadre d’un règlement en espèces, il est possible d’indiquer le rendu monnaie. 

 

Par suite, une fenêtre propose d’envoyer le ticket par mail, de l’imprimer ou de fermer la fenêtre sans éditer. 

 

 Si un mail est renseigné par défaut si la fiche du client, alors celui-ci apparaîtra automatiquement dans 

l’encart dédié. 

 

 

2.8.2 Le règlement multiple 

Il est possible de régler un ticket avec plusieurs modes de règlement ou plusieurs fois avec le même mode de 

règlement (cas de plusieurs payeurs pour un même ticket). 

Cliquer sur le bouton « Multiple » et sélectionner le mode de règlement du payeur. Saisir ensuite le montant 

à affecter à celui-ci, puis sélectionner un second mode de règlement et poursuivre l’opération. Une fois 

l’opération terminée, cliquer sur « OK ». 
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Par suite, une fenêtre propose d’envoyer le ticket par mail, de l’imprimer ou de fermer la fenêtre sans éditer. 
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2.9 Exemples de tickets de caisse 

Les tickets de caisse peuvent comporter différentes informations selon les spécificités du point de vente, 

notamment le détail du règlement multiple. Ils peuvent si besoin être personnalisés. 

  

Nom 
du 

Règlement 

simple 

Règlement 

multiple 
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3 CREATION DE FACTURE DEPUIS LE TPV  

Cette opération est, dans la majeure partie des cas, destinée aux clients professionnels qui doivent justifier 

leurs dépenses auprès de leur comptable par exemple.  

Pour éditer une facture à la place du ticket, il suffit de cocher la case « Facture ».  

Par suite, sélectionner les articles et renseigner les quantités comme à l’habitude. 

Cette option permet de ne pas encaisser de règlement tout de suite.  

Le bouton « Aucun » permet de valider la facture sans règlement.  

Ce dernier sera à gérer ensuite dans la facturation par le suivi du compte client. 

 

 Une facture réalisée à partir d’un TPV en saisie décentralisée n’est plus modifiable une fois remontée 

sur l’ordinateur central.  
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4 MISE EN ATTENTE ET REPRISE DE TICKETS 

OBJECTIF : gérer plusieurs clients simultanément en conservant les saisies en cours et les reprendre pour 

finaliser le ticket. 

4.1 Mise en attente  

Cliquer sur « Attente » pour mettre en attente la commande d’un client et commencer la saisie pour un autre 

client.  

 

4.2 Reprise d’un ticket en cours 

Afin de reprendre un ticket en cours, cliquer sur « Reprise ». 

 

Il est possible de sélectionner le client dans la liste et de visualiser le détail de la commande en cours sur la 

droite de l’écran. Par suite, il faut valider par « OK ». 

Si plusieurs « clients génériques » type « CAVEAU » sont en attente, on peut vérifier l’heure et le détail de la 

commande pour retrouver son client.  

 

Par suite, après avoir repris le ticket, il est possible de poursuivre la saisie des articles pour ce client ou 

procéder directement au règlement.  
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5 LE BOUTON « AUTRES ACTIONS » 

OBJECTIF : réaliser des opérations complémentaires sans avoir à sortir de l’interface point de vente. 

 

 

5.1 Réédition de document 

Dans le menu Autres actions\Rééditer, il est possible de retrouver un ticket ou une facture via des filtres, 

même au-delà de la date du jour.  

ÉTAPE 1 : saisir les critères de recherche 

ÉTAPE 2 : cliquer sur « Filtrer »  

ÉTAPE 3 : sélectionner le ticket dans la liste  

ÉTAPE 4 : cliquer sur « OK » pour rééditer 

1 

2 

3 

4 
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5.2 Annulation de ticket  

Dans le menu Autres actions\Supprimer, il est possible, via des filtres, de retrouver un ticket ou une 

facture pour les annuler.  

ÉTAPE 1 : saisir les critères de recherche 

ÉTAPE 2 : cliquer sur « Filtrer »  

ÉTAPE 3 : sélectionner le document dans la liste  

ÉTAPE 4 : cliquer sur « OK » pour valider 

 

Par suite, le logiciel propose trois types d’annulation pour le document sélectionné :  

- le remboursement dans le/les mode(s) de règlement du document 

- le remboursement dans un autre mode de règlement 

- la création d’un avoir sans remboursement  

 

1 

2 

3 

4 
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5.2.1 Les remboursements 

Les remboursements dans le même mode de règlement ou dans un autre mode de règlement génèrent une 

avance dans le logiciel qui est remboursée. 

Le ticket, puisqu’ayant été validé, doit laisser une trace et ne disparaitra pas du logiciel.  

Ainsi, on peut constater dans l’historique client que le ticket est présent avec le règlement initial accompagnés 

d’une avance remboursée. 

Une fois ces opérations comptabilisées, en comptabilité on peut lire une ligne attenante au ticket avec la ligne 

du règlement, puis une ligne de remboursement. 

 Les remboursements effectués depuis la caisse n’apparaissent dans l’historique du/des client(s) qu’après 

avoir clôturé la caisse sur laquelle ils ont été saisis. 

 

5.2.2 La création d’un avoir 

La création d’un avoir sans remboursement génère une avance dans le logiciel (visible dans l’historique client) 

qui doit être régularisée par l’utilisateur. 

 A partir du TPV, un avoir ne pourra être affecté à une vente ultérieure que si celle-ci fait l’objet de 

l’émission d’une facture, et non d’un ticket. En effet, les avoirs ne peuvent pas être affectés à un ticket. 

 

5.3 Edition du X de caisse  

OBJECTIF : éditer un état récapitulatif des opérations réalisées sur le TPV à un instant donné de la journée. 

Le X de caisse est éditable, par Autres actions\X de caisse, à tout moment en cours de journée. Cette 

édition regroupe les statistiques des ventes et règlements de la journée. 

Deux formats d’édition sont disponibles (A4 et ticket) ainsi que deux types de ventilation (article ou famille).  
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5.3.1 X de caisse avec ventilation par article 
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5.3.2 X de caisse avec ventilation par famille 
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6 MOUVEMENTS D’ESPECES  

OBJECTIF : sortir ou ajouter des espèces en caisse et justifier ces mouvements. 

Le tiroir-caisse, après chaque clôture de caisse, est le reflet du compte 530 du grand livre comptable. 

6.1 Paramétrage des comptes comptables 

Aller dans Paramètres\Point de vente\Mouvements espèces afin de de créer et catégoriser des 

mouvements d’espèces du TPV.  

Il est important de personnaliser les libellés de chaque mouvement afin de les affecter correctement en 

comptabilité.  

Renseigner un libellé, un compte et un code de TVA (si nécessaire) afin d’envoyer ces mouvements dans les 

bons comptes lors de la comptabilisation. 

 

Trois types de mouvements sont paramétrables 

- les apports d’espèces dans la caisse (ajout de monnaie par exemple, venant du coffre ou d’autres caisses) 

- les sorties d’espèces (vers le coffre ou d’autres caisses par exemple) 

- les dépenses liées à des charges, avec code de TVA et potentiellement une quantité 

 

Il est également possible de créer de nouvelles catégories de mouvements d’espèces via l’interface de point 

de vente (Autres actions\Mouvement d’espèces). 
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6.2 Utilisation des mouvements d’espèces 

Les différentes catégories de mouvements sont disponibles pour justifier les écarts de caisse à l’ouverture 

et/ou en clôture. 

 

 

Aussi, via Autres actions\Mouvement d’espèces, il est possible d’ajouter ou de retirer de l’espèce en 

caisse pendant la journée. 
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7 CLOTURE DE CAISSE 

OBJECTIF : permet de valider les transactions de la journée. 

Quitter l’écran de saisie du TPV puis choisir « Clôturer ». 

 

Vous pouvez vérifier le montant de la caisse. Au besoin, utiliser l’aide au calcul du montant de caisse, comme 

à l’ouverture. Enfin, on peut valider en cliquant sur « OK ». 

Une fenêtre propose d’imprimer le Z de caisse. Il suffira de valider par « Oui ». La fenêtre suivante permet de 

choisir la forme d’impression.  

 

Deux formats d’édition sont disponibles (A4 et ticket) ainsi que deux types de ventilation (article ou famille) 

comme pour l’édition du X de caisse (cf chapitre 5.3). 

 

 Une fois clôturée, la caisse ne peut plus être ouverte à nouveau sur une même journée. L’opération de 

clôture est irréversible. 
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8 LES EDITIONS D’ETATS 

8.1 Le Z de caisse 

Cette édition n’est possible qu’une fois la caisse clôturée et s’effectue via le menu Comptabilité\Edition\Z 

de caisse. Il est possible d’utiliser un filtre pour l’édition de Z de caisse sur une période donnée. 

Deux formats d’édition sont disponibles (A4 et ticket) ainsi que deux types de ventilation (article ou famille) 

comme pour l’édition du X de caisse. 
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8.2 La liste des encaissements 

Cette édition présente le détail des règlements et des mouvements d’espèces sur une période définie.  

On y accède via le menu Comptabilité\Edition\Liste des encaissements. 

 

Une synthèse est réalisée avec le récapitulatif des encaissements (règlements et mouvements d’espèces par 

mode de règlement). 
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8.3 La liste des tickets et factures 

Cette liste est éditée sur une période à déterminer via le menu Comptabilité\Edition\Liste des tickets. 

 

 

 

 

 A partir du site central, il est possible de sélectionner les différentes caisses décentralisées. 

  Les factures saisies en dehors de la caisse ne sont pas prises en compte dans cette édition. 


