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OBJECTIFS 

Consulter, imprimer, exporter et réaliser des actions (passer en définitif, comptabiliser, …) sur les documents 

(factures, avoirs, livraisons). 

 

Aller dans le menu Ventes/Liste / Travaux de l’encadré « Documents ». 

1. CONSULTER 

Pour consulter la liste des documents voulus, des filtres peuvent être choisis sur :  

- La période 

- Le(s) code(s) client(s) 
- Le(s) numéro(s) de document(s) 

- Le type de documents 

- La comptabilisation 
- Le statut « provisoire » ou « définitif » 

 
ETAPE 1 : mettre en place les filtres 

ETAPE 2 : cliquer sur « Filtrer » pour obtenir la liste 
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2. ACTIONS 

2.1 Imprimer le(s) document(s) 

ETAPE 1 : sélectionner le(s) document(s) à imprimer 
ETAPE 2 : cliquer sur « Imprimer » dans le bandeau en haut de l’écran 

 

Pour l’impression d’un document définitif, le logiciel propose d’ajouter la mention « Duplicata » sur 
le document. 

 

2.2 Aperçu 

Permet de visualiser le document avant impression. 

Il n’est pas possible de faire un aperçu sur une liste de factures qui contient des factures provisoires 

et définitives. 
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2.2.1 Aperçu d’une facture provisoire ou d’une livraison 

ETAPE 1 : sélectionner le(s) document(s)  
ETAPE 2 : cliquer sur « Aperçu » dans le bandeau en haut de l’écran 

 

 

Une nouvelle fenêtre s’ouvre avec le ou les aperçu(s). 
 

Quand il y a plusieurs aperçus , il faut visualiser les différentes pages avec les flèches. 
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Depuis la visualisation de l’aperçu, il est possible :  

- D’imprimer 
- D’accéder au paramétrage de l’imprimante 

- De zoomer 

 Impression 

Il est possible d’imprimer la page courante ou toutes les pages du document. 

✓ cliquer sur le bouton « Impression » 

✓ choisir l’impression 

 

 Paramétrage  imprimante 

Permet de modifier les paramétrages de l’imprimante ou même de choisir une autre imprimante. 

Par exemple, choisir une imprimante PDF. 
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 Zooms 

Permet de visualiser l’aperçu avec différents zooms. 

 

2.2.2 Aperçu de factures définitives 

ETAPE 1 : sélectionner le(s) document(s) définitif(s) 

ETAPE 2 : cliquer sur « Aperçu » dans le bandeau en haut de l’écran 

 
ETAPE 3 : choisissez d’ajouter la mention « Duplicata » ou non 

 

Depuis la visualisation de l’aperçu, il est possible de :  
- Imprimer 

- Télécharger 
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 Imprimer 

Permet d’imprimer le document courant ou tous les documents si la sélection comprend plusieurs 

documents. 

 Télécharger 

Permet de télécharger le(s) document(s) au format PDF. 

 

En choisissant « Tous les documents », le logiciel propose un fichier PDF pour tous les documents 
ou un fichier PDF par documents. 

 

2.3 Envoyer le(s) document(s) par mail 

ETAPE 1 : sélectionner le(s) document(s) à envoyer 

ETAPE 2 : cliquer sur le bouton « Envoyer par mail » 
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Pour les factures définitives, le logiciel propose d’ajouter la mention « Duplicata ». 
 

 

ETAPE 3 : la fenêtre d’envoi de mail s’ouvre, le message est personnalisable 

ETAPE 4 : cliquer sur « Envoyer » pour faire l’envoi 
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2.4 Imprimer la liste 

ETAPE 1 : sélectionner les documents qui doivent composer la liste 

ETAPE 2 : cliquer sur « Imprimer » 

 

Un aperçu s’ouvre. 
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ETAPE 3 : cliquer sur le bouton d’impression pour lancer l’édition 

 

2.5 Exporter la liste 

Il y a 2 exports de la liste :  

- Export vers le presse-papier 

- Export Excel 

2.5.1 Exporter vers le presse papier 

Permet de créer une copie de la liste afin de la copier dans un autre logiciel, par exemple Excel. 

ETAPE 1 : sélectionner les documents qui doivent composer la liste 

ETAPE 2 : cliquer sur « Exporter vers le presse-papier » 

Une copie sera créée dans le presse papier Windows. 

ETAPE 3 : ouvrir le logiciel voulu et « Coller » 

2.5.2 Exporter vers excel 

Permet de copier la liste directement dans Excel. 

ETAPE 1 : sélectionner les documents qui doivent composer la liste 

ETAPE 2 : cliquer sur « Exporter vers excel » 
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Excel s’ouvre automatiquement avec la liste des documents. 

2.6 Passer en définitif 

Permet le passage des factures du statut de provisoire à définitif. 

ETAPE 1 : sélectionner la ou les facture(s) provisoire(s) 

ETAPE 2 : cliquer sur « Passer en définitif » 

 

Le fenêtre « Passage en définitif » s’ouvre. 

ETAPE 3 : dans la case « Destination », choisir « Passer en définitif » dans la liste déroulante 

ETAPE 4 : cliquer sur « OK » pour valider 
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Une fois en définitive, la facture n’est plus modifiable hormis, sous certaines conditions, les informations 

de comptabilité matière et le compte de vente. 

2.7 Modifier les informations du document 

Permet de corriger le compte de vente ainsi que certaines informations de comptabilité matière (capsules, 

titre de mouvement, état fiscal, …) sur un document. 

2.7.1 Modifier une livraison ou une facture provisoire 

ETAPE 1 : sélectionner le document 

ETAPE 2 : cliquer sur « Modifier infos du document » 

 

4 

3 

1 

2 



Travaux documents  
 

 

  
 

A partir de la version [24.20].- Mise à jour : 27/06/2024 - Groupe ISAGRI 
Avenue des Censives - BP 50333 - 60026 BEAUVAIS Cedex - SAS au capital de 5 100 000 € - 327 733 432 RCS Beauvais 

Page 15/16 

ETAPE 3 : corriger l’élément souhaité dans la fenêtre de saisie de document qui s’ouvre et enregistrer 

avec la disquette 

 

2.7.2 Modifier une facture ou un avoir définitif 

ETAPE 1 : sélectionner le document définitif 

ETAPE 2 : cliquer sur « Modifier infos du document » 

 

ETAPE 3 : corriger l’élément souhaité dans la fenêtre « Modification du document » et cliquer sur « OK » 
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sont présentées dans la documentation des nouveautés de la version sur votre espace client. 
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2.8 Comptabiliser 

Permet d’envoyer le(s) facture(s) et avoir(s) vers Isacompta, sous forme d’écritures comptables. 

Il est possible de choisir des documents provisoires et définitifs pour lancer la comptabilisation. 

ETAPE 1 : sélectionner les documents qui doivent être comptabilisés 

ETAPE 2 : cliquer sur « Comptabiliser » 

ETAPE 3 : une fenêtre de confirmation s’ouvre, cliquer sur « OK » pour continuer 

 

ETAPE 4 : un rapport de comptabilisation s’ouvre, cliquer sur « OK » 
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