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I. Sur le dossier 

Depuis l’un des dossiers (ou la vente comptoir) concernés par le règlement, cliquez sur le bouton 

 « Règlements ». 

 

 

La fenêtre de « Gestion des règlements & cautions » s’ouvre : vous retrouverez le dossier sur 

lequel vous êtes, dans la liste des dossiers. Cliquez sur  « Nouveau » afin d’ajouter un autre 

dossier. 

 

 

La liste des dossiers avec un dû client apparait, recherchez le dossier client par son nom et/ou 

cliquez sur le dossier souhaité. 
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Vous pouvez également choisir de n’afficher que les dossiers du client en cliquant sur 

 ou les dossiers de la même famille en cliquant sur . 

  

 

Vous verrez apparaitre le dossier dans la liste des dossiers en dessous du premier. Le dû client 

correspond maintenant à la somme des dûs clients des dossiers sélectionnés. Si vous devez 

ajouter d’autres dossiers, il vous suffit de répéter l’opération. 

 

À savoir : il est possible d’enlever un dossier en trop en cliquant sur le bouton  « Supprimer » à 

droite du dossier. 

Une fois tous les dossiers ajoutés, vous pouvez saisir les règlements. 
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II. Dans la caisse 

Allez en Caisse : le règlement sera visible dans les listes de caisse « Mes encaissements » et « Mes 

mouvements ». 

 

 

En mode « Détaillé », des flèches indiquent les dossiers concernés ainsi que la répartition du 

règlement. 

 

 


