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I Création d’'une entrée / sortie de caisse

Depuis le menu principal, cliquez sur le module Caisse > Gestion de caisse.

Le menu de gestion de caisse apparait, sélectionnez « Mouvement de caisse : Entrée/Sortie » et
cliquez sur * . Etape suivante ».

Gestiondela Caisse *

) Réglement / Lettrage

() Facture/Avoir
| Régularisation Client ou Tiers Payant
) Utilisation d'avoir

( : | Borderesu Remise Banque

(@ Mouvement de caisse : Entrée / Sortie

") Fond de caisse

Dans la fenétre suivante, sélectionnez « Création » afin de créer un nouveau mouvement et cliquez
sur ? « Etape suivante ».

Gestionde la Caisse *

(@ Création
() Modification (AVEC &criture négative)

() Annulation (AVEC écriture négative)

Indiquez le montant que vous souhaitez entrer ou sortir de la caisse ainsi que le mode de
reglement.

A noter : le montant doit étre écrit en négatif dans le cas d'une sortie.

Entrée / Sortie de caisse x

I -21-,041 |F_ﬁpenes =| |Mode de Sous Réglement u |Mutif ﬂl Commentaires |
Awertisserment : Renseignez un montant négatif dans le cas d'une sortie

¢

Vous pouvez indiquer un motif ou en sélectionner un déja créé. Si vous n'avez aucun motif
enregistré, ou que le motif que vous souhaitez n'existe pas, vous pouvez le créer en tapant le
libellé du motif dans le champ « Motif » et passer sur le champ suivant.



.. . . , . + Créer
Le logiciel va vous demander si vous souhaitez le créer : cliquez sur

Ajout d'un mouvement de caisse X

Le mouvement de caisse est obligatoire.

Vous devez le créer ou saisir un mouvement de caisse existant ?

+ Créer *X Annuler

Donnez un code ainsi qu'un libellé au motif, et choisissez son taux de TVA avant de valider.

Paramétrage des mouvements de caisse *

Code |TIM Libelle |Achat de Timbres. Taux de TVWA | 20,00 %

¢

Le nouveau motif s'ajoutera a votre liste. Vous pouvez ajouter un commentaire afin de préciser la
raison.

Entrée /Sortie de caisse / x

-1,00| |Espaces Mode de Sous Réglement Achat de Timbres Invitation Inauguration
Avertissement : Renseignez un montant négatif dans le cas d'une sortie

¢

Vous pouvez retrouver le mouvement de caisse en Caisse > Mes mouvements :

Caisse +
Mes factures Mes encaissements Mes mouvements Mes avoirs Mes acomptes

2w 01/01/2026 Opération caisse Mode Réglement @ Déuills 44 4 nﬂ P Q & B

Date Saisie Montant Echéance Fact. Divers
VE& C —21|00 EsEéces se i TVA 20% - Achat de Timbres - In....

21/01/2026 Vitale C -21,00 Espéces Op. Caisse 21/01/2026 | TVA 20% - Achat de Timbres - Invitation Inauguration
21/01/2026 Vitale C -21,00 Espéces Op. Caisse 21/01/2026 TVA 20% - Achat de Timbres
19/01/2026 Vitale C -21,00 Espéces Op. Caisse 19/01/2026
-84,00
TS [
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II. Modification (AVEC écriture négative)

Vous pouvez modifier un mouvement de caisse :

Gestionde la Caisse *

Création
(@) Modification (AVEC écriture négative)

Annulation (AVEC Acriture négative)

Les mouvements disponibles a la modification ont le bouton # « Modifier » sur la ligne a droite:

- L] x
Liste des mouvements de caisse
“« « " »r» Qo
Mode Regl Echéance
10/02/2026 -452  Mouvement Especes 11/02/2026 r
10,02/2026 Achat de Timbres -15,00  Mouvement Espéces 10,02/2026 s
/02026 Achat de Timbres -11,00  Mouvement Espéces /02026 i
21/01/2026 21,00 Mouvement Espéces 21012026 || #
21/01/2026 Achat de Timbres -21,00  Mouvement Espéces 21/01/2026 i
19/01/2026 -21,00 Mouvement Espéces 19/01/2026 s

. X3

Toutes les informations affichées peuvent étre modifiées :
_ i

Entrée / Sortie de Caisse X

-4 52| | Espéces Mode de Sous Réglement Motif Commentaires

Avertissement : Renseignez un montant négatif dans le cas d'une sortie

.

—

Entrée / Sortie de Caisse X

-4 52| | Carte Bancaire Mode de Sous Réglement Café Employés Anniversaire

Awertissement : Wn montant négatif dans le cas d'une sortie / /
L + Valider

|




Cliquez sur : vous retrouvez les écritures de I'annulation et du mouvement généré :

Liste des mouvements de caisse X

“« « W r»QaQ

Date Saisie Mode Regl Echéance
10,002/2026 452  Annul. Mouvement Espéces 11/02,2026
10/02/2026 -452  Mouvement annulé Espéces 11/02/2026
10/02/2026 Café Employés -4,52  Mouvement Carte Bancaire 10/02/2026 '
10/02/2026  Achat de Timbres 1500 Mouvement Espéces 10/02/2026  #
21/01/2026 Achat de Timbres -21,00 Mouvement Especes 21/01/2026 ra
21/01/2026 -21,00  Mouvement Espéces 21/01/2026 s
/012026 Achat de Timbres -11,00  Mouvement Espéces /02026 i
19/01/2026 -21,00  Mouvement Espéces 19/01/2026 s

- X3

Vous pouvez retrouver ces écritures dans Caisse > Mes mouvements :

Caisse +

Mes factures Mes encaissements Mes mouvements Mes avoirs Mes acomptes

Recherche Type de mouvement de caisse Mode Raglement . Détaille 44 4 ‘ﬂ P Q El

Date Saisie ‘Vendeur T Montant Fact. Divers

10/02/2026 Vitale C Espéces Fond de cai... 11/02/2026 Creation/Modihcation Fond de ca...
10/02/2026 Witale C Espéces Fond de cai... 11/02/2026 Creation/Modification Fond de ca...
10/02/2026 Vitale C Carte Banca... Op. Caisse 10/02/2026 TVA 20% - Café Employés - Anniv...

10/02/2026 Vitale C -15,00 Espéces Op. Caisse 1U}m26 TVA 20% - Achat de Timbres
10/02/2026 Vitale C -155,00 Espéces Rem.Banque  10/02/2026 Bordereau n® 20
10/02/2026 Witale C 150,00 Espéces Annul. Rem... 10/02/2026 Bordereau n® 15
24,52
T ~D ~
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Approchez la souris du libellé de la colonne « Type Rgt » pour voir le détail du mouvement:

Caisse s
Mes Factures Mes encaissements Mes mouvements Mes avoirs Mes acomptes

Recherche Type de mouvement de caisse Mode Réglameant . Détaills 44 4 ‘ﬂ P Q El

Date Saisie Vendeur T Montant Type Rgr Echéance Fact. Divers
10/02/2026 Vitale C 452 Espéces Fond de cai...  11/02/2026 Creation/Modification Fond de ca...
10/02/2026 Vitale C -451 Espéces Fond | Annule le réglement de -4,52 € du 10/02/2026 - 11:27:03 Eiﬁcation Fond de ca...
10/02/2026 Vitale C -452  Carte Banca... Op. Caisse TOUZ7I0T6 - Café Employés - Anniv...
10/02/2026 Vitale C -1500 Espéces Op. Caisse 10/02/2026 TVA 20% - Achat de Timbres
10/02/2026 Vitale C -155,00 Espeéces Rem.Banque  10/02/2026 Bordereau n® 20
10/02/2026 Vitale C 150,00 Espéces Annul. Rem...  10/02/2026 Bordereau n® 15
2452
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Caisse +

Mes Factures Mes encaissements Mes mouvements Mes avoirs Mes acomptes

LTSl 10/02/2026 104022026 Type de mouvement de caisse Mode Réglement . Détaille 44 4

Date Vendaur T Monkant Faet.
10/02/2026 Vitale C 452 Espéces Fond de cai... 11/02/2026 Creation/Modification Fond de ca...
10/02/2026 Vitale C -452 Espéces Fond de cai... 11/02/2026 Creation/Modification Fond de ca...
10/02/2026 Virale C -452 Carte Banca... Of| Est annulé par le réglement de 4,52 € du 10/02/2026 - 13:07:52 |EmpLoyés - Anniv...
10/02/2026 Vitale C -15,00 Espéces Op.Caisse TUjUZyZIUZ6 TVAZ0% - Achat de Timbres
10/02/2026 Vitale C -155,00 Espeéces Rem.Banque  10/02/2026 Bordereau n® 20
10/02/2026 Vitale C 150,00 Espéces Annul. Rem.... 10/02/2026 Bordereau n® 15
-24,52
« & & & B &

III. Annulation (AVEC écriture négative)

Vous pouvez annuler un mouvement de caisse :

Gestionde la Caisse *

Création
Medification (AVEC écriture négative)
@ Annulation (AVEC écriture négative)

Les mouvements disponibles a I'annulation ont le bouton = « Supprimer » sur la ligne:

Liste des mouvements de caisse X

10/02/2026 452 Annul. Mouvement Espéces 11/02/2026

10/02/2026 -452  Mouvement annulé Espéces 11/02/2026

10,02/2026 Café Employés -452  Mouvement Carte Bancaire 10,02/2026 -
10/02/2026 Achat de Timbres -1500 Mouvement Especes 10/02/2026 -
1/01/2026 Achat de Timbres -21,00  Mouvement Espéces 21/01/2026 -
21/01/2026 -21,00  Mouvement Espéces 21/01/2026 —
21/01/2026 Achat de Timbres 21,00 Mouvement Especes 21/01/2026 -
19/01/2026 -11,00  Mouvement Espéces 19/01/2026 -

—

- X3



En cliquant dessus, une confirmation sera demandée :

Annulation

X

Etes-vous siir de vouloir annuler cette opération ?

\ + Oui

Cliquez sur

v Oui ] ] 2 p . , . . 2
pour la valider : une écriture négative de I'annulation sera ajoutée dans la
liste des mouvements et le mouvement passera a « Mouvement annulé ».

Liste des mouvements de caisse

Date Saisie Montant Type

B » » Q
Mode Regl

Echéance

11/02/2026

£52  Annul. Mouvement Espéces
-452  Mouvement annulé Espéces 11/02/2026
21,00 Annul. Mouvement Espéces 10/02/2026
Café Employés -452 Mouvement Carte Bancaire 10/02/2026
Achat de Timbres -1500  Mouvement Espéces 10/02/2026
Achat de Timbres -21 IU{] Mouvement Espéces 21/01/2026
-21,00 Mouvement annulé Espéces 21/01/2026
Achat de Timbres -21,00  Mouvement Espéces 21/01/2026
-21,00 Mouvement Espéces 19/01/2026

|
L=
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Ces écritures d'annulation apparaitront également dans Caisse > Mes mouvements :

Caisse +
Mes Factures Mes encaissements Mes mouvements Mes avoirs Mes acomptes

Recherche Opération caisse Mode Réglement . Détaille 44 4 -,ﬂ P Q = E.

Date Saisie Vendeur T Montant Echéance Fact. Divers
10/02/2026 Vitale C 2100 Espéces Annul Op.... 10/02/2026
10/02/2026 Vitale C -4,52 Carte Banca... Op. C| Annule le réglement de -21,00 € du 21/01/2026 - 15:28:54 |é Employés - Anniv...
10/02/2026 Vitale C -15,00 Espéces Op. Caisse TUfOZyZUZ6 TVAZ0% - Achat de Timbres
21/01/2026 Vitale C -211,00 Espéces Op. Caisse 21/01/2026 TWVA 20% - Achat de Timbres - In...
21/01/2026 Vitale C -2100 Espéces ) Op. Caisse ... 21/01/2026
21/01/2026 Vitale C -21,00 Espéces Op. C{ Est annulé par le réglement de 21,00 € du 10/02/2026 - 14:25:32 lT'Imbres
6152
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