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OBJECTIFS 

✓ Savoir annuler un document (ticket ou facture) saisi dans une caisse encore ouverte (Cf. point 1). 

✓ Savoir annuler un document (ticket ou facture) saisi dans une caisse qui a été clôturée (Cf. point 2). 

 

1. ANNULATION CAISSE OUVERTE 

1.1 Annulation d’un ticket ou d’une facture dans le point de vente 

Dans le menu Autres actions\Supprimer du point de vente, il est possible, via des filtres, de retrouver un 

ticket ou une facture pour les annuler ainsi que les règlements attenants à ces documents. 

ÉTAPE 1 : aller dans le menu Autres actions\Supprimer du point de vente 

ÉTAPE 2 : saisir les critères de recherche 

ÉTAPE 3 : cliquer sur « Filtrer » 

ÉTAPE 4 : sélectionner le document dans la liste 

ÉTAPE 5 : cliquer sur « OK » pour valider 
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ÉTAPE 6 : le logiciel propose trois types d’annulation pour le règlement lié au document sélectionné, vous 

devez cliquer sur le bouton qui vous convient selon le contexte :  

 

- « Remboursement dans le(s) mode(s) de règlement du document » : à choisir si vous voulez 
annuler la vente et le(s) règlement(s) associé(s) dans les mêmes conditions que leur saisie (Exemple : le 

client paie en espèces, je rembourse en espèces). 

- « Remboursement dans un autre mode de règlement » : à choisir si vous voulez annuler la vente et 

le(s) règlement(s) associé(s) dans un autre mode de règlement (Exemple : le client paie en CB, je 

rembourse en espèces). 

- « Création d’un avoir (pas de remboursement) » : à choisir si vous voulez annuler uniquement la 

vente mais pas le règlement. 

-  

1.2 Annulation de la vente avec remboursement 

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

avance dans le logiciel qui est remboursée automatiquement. 

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

Ainsi, on peut constater dans l’historique client (menu Ventes\Historique) que le document est présent 

avec le règlement initial, tous 2 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. 

 

1.3 Annulation de la vente sans remboursement (création d’un avoir) 

La création d’un avoir sans remboursement génère une avance dans le logiciel qui doit être régularisée par 

l’utilisateur. 

Cette avance est visible et/ou régularisable, par exemple, via l’historique du client par le menu 

Ventes\Historique. 
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2. ANNULATION CAISSE CLOTUREE 

2.1 Annulation du règlement 

ÉTAPE 1 : se rendre dans le menu Ventes\Historique 

 

ÉTAPE 2 : sélectionner le client concerné 

ÉTAPE 3 : effectuer un clic droit « Comptabiliser » sur le règlement attenant au document 
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ÉTAPE 4 : passer ce dernier en impayé via un nouveau clic droit « Passer en impayé » 

 

Le règlement est annulé en Gestion Commerciale et le document a retrouvé son solde initial. En 
comptabilité, une contre-écriture d’annulation s’est générée à la date du passage en impayé qui a été 

préalablement choisie. 

 

 

 Si le point de vente est en saisie décentralisée, alors ces manipulations sont à effectuer sur le site 

central après synchronisation des données. 
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2.2 Création de l’avoir 

ÉTAPE 1 : via le menu Ventes\Avoirs, créer un avoir pour le client identique au document initial à 

annuler 

 

ÉTAPE 2 : sélectionner « Retour de marchandises » s’il faut que les stocks soient mouvementés, sinon 

sélectionner « Avoir en valeur » 

ÉTAPE 3 : comptabiliser l’avoir via un clic droit « Comptabiliser » 
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2.3 Saisie d’une opération diverse pour solder le document 

Via le menu Comptabilité\Opérations Diverses, affecter l’avoir au document en débitant ce dernier sur 

une première ligne et en créditant le document sur une seconde ligne. 

ÉTAPE 1 : aller dans le menu Comptabilité\Opérations Diverses 

ÉTAPE 2 : sélectionner le client dans la colonne « Cpte/Tiers » sur une première ligne 

ÉTAPE 3 : sélectionner « AC » dans la colonne « TpDoc » puis l’avance liée à l’avoir dans la colonne « N° 

doc/av » 

ÉTAPE 4 : indiquer le montant à débiter de l’avoir dans la colonne « Mnt débit » 

ÉTAPE 5 : sélectionner le client dans la colonne « Cpte/Tiers » sur une seconde ligne 

ÉTAPE 6 : sélectionner « TK » ou « FA » dans la colonne « TpDoc » puis le document dans la colonne « N° 

doc/av » 

ÉTAPE 7 : indiquer le montant à créditer sur le document pour le solder dans la colonne « Mnt crédit » 

ÉTAPE 8 : enregistrer l’opération avec la disquette 

 

 

 L’annulation hors caisse d’un document issu du point de vente n’apparaitra pas sur le Z de caisse. 
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