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Q3 Software est une solution modulaire. Tous les modules se laissent intégrés dans une surface
commune. La plupart des modules sont en outre disponible comme produit individuel.

Vous trouvez les informations détaillées et actuelles par rapport de tous les modules dans le
soutien au programme (touche (F1]) sous «<Modules»). Vous trouvez en outre pour chaque
module un manuel dans lI'Internet (www.qg3software.ch, menu «<Downloads»).

Etendue des fonctions

Le module facture est disponible dans quatre variantes (standard, advanced, profi, premium)
avec des caractéristiques différentes. Vous trouvez dans I'Internet (www.qg3software.ch, menu
Downloads) une comparaison des variantes détaillée. Vous trouvez en outre a la fin de ces
introductions une vue d’ensemble des différences les plus importantes des variantes.

(1] Le module «adresse» est contenu et complétement intégré dans le module «facture»
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Les fonctions de base

Quand vous lancez le module facture pour la premiére fois, vous indiquez si et comment vous
décomptez la taxe sur la valeur ajoutée et quelle est votre adresse.

Aprés l'installation réussite du module facture, et ensuite lors de chaque nouveau lancement
du logiciel, le module facture ouvre la fenétre d'ordres «Factures». Celle-ci restera ouverte
jusqu'a ce que vous quittiez le logiciel. La désignation "ordre" sera toujours utilisé si on parle
d'une facture, d'une quittance ou d'une offre.

Lors de la premiére utilisation, vous établirez votre fichier d'adresses. (Dés variante advanced)
Sivous travaillez avec des articles (dés variante advanced), vous établirez ensuite le fichier
d'articles.

Ensuite vous devriez saisir au moins une facture. Avec cette facture, vous pouvez déterminer
lequel des formulaires disponibles vous convient le mieux et I'adapter a vos besoins le cas
échéant.

Et maintenant c'est le travail quotidien qui commence avec le module facture. Vous allez
surtout traiter les clients, établir des offres, des factures, fournir, acheter, emmagasiner,
comptabiliser les entrées de paiement périodiquement et rappelez les payeurs tardifs. Le
module facture vous en épargnera beaucoup de travail.

i Pt b = ==

Montant

R24-07025 30.09.2024 00022 Travaux de maintenance

Jodler Gustav, Borr

ouvert

S No.document  >Date No.adresse  Adresse Indication Statut Inscription

R24-07014 05.09.2024 00035 Pfefferberg Jean Louis, Miralto Travaux de maintenance réglé 1'500.00 Fonctions principales
R24-07015 09.09.2024 00021 Griber GmbH, Tischhausen Systéme d'éclairage réglé 4'500.00 Analyses
R24-07016 12.09.2024 00012 Inderbldtzin Joseph, Blabberstein Installation caméra de surveillance CCTV réglé 5'000.00 Fonctions documents
R24-07017 13.09.2024 00040 Hegetschworler Susann, Malzingen Montage objet Suser SA régle 6'500.00 autres documents...
R24-07018  1509.2024 00048 Krinkel Fritz, Sollertun Dégat des eaux 2éme rappel 300.00 Bannsis
R24-07019 17.09.2024 00034 Kochel Herbert, Waffelin Accés Internet réglé avec surplus 150.00 .
R24-07020 20.09.2024 00002 Hungerlinger Ivan, Wolladingen Détecteur de mouvement réglé 220.00
R24-07021 25.09.2024 00041 Mauskammer Philipp, Floh Assainissement objet Toller ouvert 3'750.00
R24-07022 26.09.2024 00004 Hegentobler SA, Berolle Installation électrique défectueuse réglé avec esc. 190.00
R24-07023 28.09.2024 00005 Miillerhofen Eva Lukrezia, Barn Aprés court-circuit ouvert 300.00
R24-07024 29.09.2024 00024 Koch Edoardo, Beil/Boanne Prises et interrupteurs 3éme rappel 450.00

Contacts.

R24-07026 30.09.2024 00032 Linder Klara, St. Maritz Dommage de l'incendie ouvert 6'500.00
R24-07027 30.08.2024 00018 Kinkler Ferdi, Lozern Cablage ouvert 2'850.00 | Quickinfo mandant
{ P SO e | Allera... Sélection <> Imprimer & Info BR Notes ’ . Nouveau
Cherch Maller A ai
Set Filtré Marquer(+) Orelre chionos. . :Aide . Documents ailer | Effacer US| v.dc. Noueaudactuelie.
No. de facture R24-07025 Statut ouvert ~ BY 1 - sansmontant -~ Total CHF 6985.25 Pasitions
Date de la facture  Lu  30.09.2024 - Reéfér.  BemardoBertozzi -  Délai paiement Gours) 30 .. ouvert 6985.25 "“’Te“e du ‘_’Ebhl"““'
exte variable
Adresse débiteur 00022 ~ Jodler Gustav, Borr
nfo rappel
Date prestation VA HNouvsau
Indication Travaux de maintenance Texte variab. - Quitter programme

Exemple Fenétre de facture

Si vous établissez surtout des documents similaires (offres, factures etc.), vous utiliserez des
variante profi un document existant comme modéle pour en établir un nouveau. Ou vous
définirez des ordres modéles pour augmenter I'efficacité de votre travail.

Si l'exercice est terminé, (dés variante profi) vous saisirez votre stock de marchandises et
imprimez une liste d'inventaire.

Probablement vous utiliserez également les différentes statistiques que le module facture met
a votre disposition. Vous serez particulierement intéressé de connaitre le chiffre d'affaires par
client. Ou vous souhaiterez une nouvelle année pleine de succés a tous vous clients/membres
moyennant une lettre circulaire (publipostage).

"Last but not least" le module facture vous soutient dans I'organisation de votre travail avec un
contrble de délais (des variante advanced), un archivage de billets de notes et avec un
contréle des points en suspens. Vous trouvez toutes ces fonctions dans le menu Fonctions.
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Taxe sur la valeur ajoutée

Si vous étes soumis a la TVA, une clef fiscale (p.e. «<R8.1B» pour "taxe sur le chiffre d'affaires 8.1
brut") peut étre attribuée a chaque document (facture, offre etc.) ou selon besoin (dés variante
profi) méme a chaque position du document. Si vous avez aussi la licence pour le module COFI,
vous pouvez confortablement transmettre les chiffres d'affaires dans la comptabilité. Une saisie
double appartient au passé!

Fichier d'adresses

Avec le module adresse intégré vous avez un acces universel a vos adresses. Dans la fenétre
Adresses, vous éditez vos adresses (saisir, modifier, effacer). Vous pouvez appeler les fonctions
les plus importantes moyennant les boutons de commande a droite dans la fenétre Adresses.
En plus, des fonctions supplémentaires sont a votre disposition dans le menu Fichier et Editer.
Avec Lettre/Publipostage vous pouvez imprimer une lettre pour I'adresse actuelle ou pour
toutes les adresses sélectionnées. Cette lettre peut également étre écrite dans Microsoft Word
(dés variante profi).

Pour chaque adresse vous saisissez moyennant Propriétés des informations supplémentaires
utiles comme cotisation, conditions, prix d'articles etc. Vous pouvez attribuer jusqu'a cinq
caractéristiques a chaque adresse. Vous pouvez par exemple, avec ces champs libre a étiqueter,
saisir des informations de client supplémentaires.

Fichier d‘articles

Vous avez des variante advanced un acces universel a vos articles. Dans la fenétre Articles,
vous saisissez, modifiez et effacez vos articles. Dans le travail quotidien, vous n'appellerez
guére la fenétre Articles moyennant le menu Fonctions. Vous avez un accés direct de la fenétre
Positions sur le fichier d'articles.

Vous saisissez une description pour chaque article, et si nécessaire, plusieurs prix (prix d'achat,
prix de vente etc.). Les articles peuvent étre divisés en groupes. Des statistiques du chiffre
d'affaires vous aident a tirer les conclusions correctes des chiffres de vente.

Ordre
Nous désignons comme ordre les offres, factures et quittances. Un ordre contient en principe
les informations suivantes:
e No. du document (numéro de facture, numéro de quittance ou numéro de I'offre)
e Date del'ordre
Statut (ouvert, réglé, rappel)
Taux pour la taxe sur la valeur ajoutée
Client/membre
Positions détaillées (des articles isolés)

Tous les ordres sont mis dans le journal de mouvements. En recourant au journal, vous pouvez
appeler des listes et des statistiques. Les entrées de paiements pour les factures ouvertes sont
également mises dans le journal.

Un ordre peut contenir un nombre (presque) illimité de positions. Une position peut
uniguement contenir un texte informatif, en plus un montant, une quantité ou une référence
d'article.

(1] On peut attribuer un taux individuel pour la TVA pour chaque position dés la variante profi.
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Quiel prix est repris du fichier d'articles, dépend de I'attribution dans les propriétés du
client/membre. Ceci est également valable pour un rabais lié au client.

Ainsi vous pouvez par exemple distinguer entre négociants et clients finaux ou attribuer un
rabais a vos clients particulierement fidéles.

T Positions (débi) - Bertezzi Bernardo, Lagano (Total 96.30) E‘j
1 Texte No. art. Quantité Prix T Rabais VA Totalincl.
[ vommenent desupper———ooes | ool seno | N sl o]

Rabais Bienvenue 9900 N 10.00% 8.10% -10.70

Copier

Inserer

Nouveau d'actuel

Lo s sl Aller a... Sélection Imprimer Info B Notes ./

Chercher o
Filtré Marquer(+) Ordre.. Aide Documents

Effacer modifier  Nouveau

Type position Article N No. art. 10069 + Abonnement de support (elemen_t), I/ex(e
Quantité 1.000 Unité Prix 99.00 Rabais 0.00 % Date 27.06.2024

Compte 2 TVA R8.1N + JFormules de quantité

Info/options Fractionnement COFI

Document F24-01001 | TVA 8.00 pas calculer pas imprimer Nouveau
o

Fermer

No. pos. Poids individ./total 0.000 0.000 (kg) Formule Niveau de sortie 0

Exemple fenétre des positions d'une facture

Offre

Un client demande tres souvent une offre avant de se décider pour un achat. Dans ce cas, vous
commencez par saisir I'offre. Chaque offre recoit un numéro. Vous pouvez déterminer la forme
de ce numéro vous méme, p.e."019-01150". Pour chaque nouvelle offre, le module facture
augmente de un le dernier numéro d'offre attribué et I'attribue comme proposition a la
nouvelle offre.

Si un client se décide pour lI'achat d'aprés votre offre, vous pouvez établir une facture
directement comme copie de I'offre et, si nécessaire, attribuer des derniéres corrections.

Facture

Vous pouvez saisir une facture dés le début ou la copier en recourant a un modéle d'offre, une
autre facture ou un modele d'un document. Chaque facture recoit un numéro de facture. Vous
pouvez déterminer la forme de ce numéro vous-méme, p.e. "F19-01150". Pour chaque nouvelle
facture, le module facture augmente de un le dernier numéro de facture attribué et I'attribue
comme proposition a la nouvelle facture.

Si vous étes soumis a la taxe sur la valeur ajoutée, vous attribuez a la facture simplement le taux
d'imposition valable. Le module facture calcule automatiquement les montants fiscaux et le
total de la facture.

Dés que vous recevez le paiement du client/membre, vous pouvez comptabiliser la facture
comme payeée.

Vous pouvez appeler une statistique du chiffre d'affaires au total ou par client directement
dans la fenétre «Factures».

Quittance

La quittance est en méme temps une facture et un paiement. Elle est ainsi mentionnée dans
toutes les analyses qui contiennent soit des factures soit des paiements.
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Rappels

Vous pouvez périodiquement imprimer des rappels pour les factures ouvertes. Vous pouvez
attribuer a chaque facture ouverte le status (niveau de rappel) 'ouvert’, 'rappel1’, 'rappel2' ou
'rappel3'. Vous pouvez adapter individuellement a vos besoins les textes de rappels pour les
trois niveaux de rappels. Certains I'aiment d'une maniéere gentille, d'autres plutét d'une
maniére séche...

Une fonction spéciale vous permet d'augmenter automatiquement le niveau de rappels des
factures ouvertes concernées. Si vous avez beaucoup de factures ouvertes, cette fonction vous
débarrassera de beaucoup de travail manuel.

Paiements / Remboursements

Vous pouvez comptabiliser les entrées de paiements directement a partir des factures
ouvertes. Si nécessaire, vous pouvez faire comptabiliser en plus des déductions d'escompte
effectuées par les clients. Si un client ne paie définitivement pas ou seulement partiellement,
vous pouvez comptabiliser le montant non payé comme perte. Le module Facture introduit un
paiement dans le journal de mouvements pour chaque facture comptabilisée comme payée.

Formulaires

Des formulaires vous aident a créer des listes (textes, étiquettes, listes, documents et journaux)
selon vos besoins. Vous pouvez par exemple déterminer dans un formulaire comment vous
aimeriez présenter une facture. Le logiciel vous met a disposition plusieurs formulaires
prédéfinis.

Au moins un formulaire pour chaque liste est a disposition sous le nom «Standard». Nous avons
essayé de choisir une présentation neutre et acceptable pour un grand nombre de clients.
Chaque fois que vous établissez un nouveau formulaire, le contenu du formulaire «Standard»
est affiché comme modeéle.

Cela vous épargne beaucoup de travail pénible de définir chaque formulaire dés le début.

Plusieurs formulaires sont a disposition pour la plupart des documents (factures, offres etc.)
Essayez tous ces formulaires. Il y en a peut-é&tre un qui correspondra plus au moins a vos
besoins. Si vous nécessitez des formulaires individuellement adaptés, et si I'établissement de
propres formulaires nécessite trop de temps ou n'est pas suffisant, vous pouvez nous
contacter. Nous vous aiderons volontiers.

Documents modeles

Beaucoup de déroulements dans le module facture se laissent automatiser. Tres utile est la
possibilité de saisir de nouveaux documents, délais etc. comme copie d'une donnée existante.
Ou vous saisissez des documents modéles que vous pouvez utiliser comme modéle lors de la
saisie d'offres, factures et quittances. Vous serez content que cette fonction vous facilitera le
travail!

Stock

Les fonctions de stock font partie du module facture (dés variante profi). Vous pouvez soit
traiter le fichier d'articles, soit comptabiliser des mouvements de stock dans le journal
d'articles.

Vous pouvez saisir manuellement les écritures de stock. Cette saisie manuelle est normalement
seulement nécessaire pour des écritures de correction.
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Si vous saisissez une facture, un bulletin de livraison ou une quittance, le module facture
comptabilise automatiquement un prélévment de stock selon les positions d'articles. Si vous
saisissez une récéption des marchandises, le module facture comptabilise pareillement une
entrée de stock selon les positions d'articles. Dans cette comptabilisation il y a pour chaque
ligne de position du type "article" une mention, si le stock était déja modifié et si les écritures
de stock étaient déja saisies. Une saisie double par négligence n'est pas possible a cette
maniére.

Si vous saisissez une facture depuis un bulletin de livraison (ou vice versa), c'est aussi assuré
que les positions d'articles ne sont pas saisi deux fois dans le module de stock.

Si vous désirez de saisir le stock initiale, vous utilisez la fonction d'inventaire. Vous y pouvez
dans le tableaux qui suit saisir les stocks pour tous les articles de stock. Les écritures de
corrections se font automatiquement selon votre saisie. Vous pouvez naturellement dans votre
fichier d'articles saisir des articles qui ne sont pas inclus dans la comptabilité de stock (p. e. en
cas de commandes sur demande ou des articles de prestation de service).

Journal de mouvements

Tous les ordres ainsi que les entrées de paiement et les déductions d'escompte sont mis dans
le journal de mouvements. Beaucoup d'analyses utiles peuvent étre appelées en recourant a ce
journal:

e Liste de tous les documents ouverts

e Liste de soldes (solde par client/membre)

e Journal de mouvements (énumere toutes les données d'aprés la date de maniere

chronologique)

e Statistique du chiffre d'affaires pendant période

e Statistique de clients (chiffres d'affaires par client détaillé ou totalisé)

e Statistique d'articles (chiffres d'affaires par article détaillé ou totalisé)

Billets de notes

Vous pouvez toujours ouvrir l'archivage des billets de notes, indépendamment du travail que
vous étes en train de faire: soit avec Fonctions+Tableaux+Notes soit directement avec la
touche Ctrl+F7. Vous pouvez saisir un nombre illimité de billets de notes. Vous pouvez les
imprimer seuls ou complets.

Délais

Vous pouvez toujours ouvrir vos délais, indépendamment du travail que vous étes en train de
faire: ou avec Fonctions+Tableaux+Délais ou directement avec la touche Ctrl+F8. Vous
attribuez jour, début et fin a chaque délai, et au besoin, un client. Le module facture permet
d'imprimer une liste de délais générale ou liée aux clients pour la période désirée.

Points en suspens

Vous pouvez toujours ouvrir le contréle des points en suspens, indépendamment du travail
gue vous étes en train de faire: ou avec Fonctions+Tableaux+Points en suspens ou directement
avec la touche Ctrl+F6. Ici vous saisissez tous vos travaux en suspens. Vous pouvez attribuer un
status (en suspens, en travail, réglé) a chaque point en suspens et au besoin l'attribuer a un
client. Q3 Facture vous permet d'imprimer une liste des points en suspens générale ou liée aux
clients.
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Caractéristiques des différentes variantes

Q3 Facture est disponible dans quatre variantes avec une étendue des fonctions différentes.
Une version mise a niveau d’une variante basse a une plus élevée est a tout instant sans perte
de données et sans frais supplémentaires possible. Voici un résumé des caractéristiques les
plus importantes des variantes:

Q3 Facture standard

Gestion des adresses intégrée

Types de document offres, factures, quittances, paiements
Rappels

Au choix avec fonctionnalité TVA

Q3 Facture advanced

Q3 Facture standard

+ Euro

+ Imprimer les bulletins de versement QR et laisser saisir les paiements
+ Gestion des articles, inventaire

Q3 Facture profi

Q3 Facture advanced

+ Adresse de livraison séparée
+ Taux TVA par position

+ Gestion de stock

+ 3 mandants

Q3 Facture premium
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Q3 Facture profi

+ Gestion d’ordres en plusieurs langues

+ Types de document «commande» et «rentrées de marchandises»

+ Ordres rélatif a la gestion des commandes, proposition de commande
+ Liste des pieces

+ Données confidentielles




OPTIONS IMPORTANTES

Q3 Outils de service

Q3 outils de service contient plusieurs fonctions pour la sécurité des données et pour le suivi
des données, par ex.:

e Sauvegarde de vos précieuses données sur un Q3 serveur fiable
e Epurer les journaux

Q3 Monnaie étrangére

¢ Documents et paiements en monnaie étrangére au choix
e Un nombre illimité de monnaie étrangére, monnaie étrangeére les plus importantes sont
proposeés

Q3 Abonnements

Travaillez-vous avec des factures périodiques (par ex. abonnement annuel pour un service)? Si
c'est le cas 'option Q3 Abonnements est intéréssante pour vous.

Q3 Outil statistique

L'option «Q3 Outil statistique» permet depuis le journal des débiteurs de traiter des analyses
ciblées selon groupes et sous-groupes.

Q3 CRM

L'option «CRM» est intégrée comme gestionnaire de contacts dans la gestion d’ordres resp.
d'adresses. Elle vous assiste de gérer vos contacts et informations des clients d'une maniere
professionnelle.

Q3 Utilisateur

Si plusieurs personnes travaillent en méme temps dans le systéme, Q3 Software peut étre
élargi au nombre des utilisateurs désirés. Une gestion des droits d'utilisateur est intégrée dés la
variante «profi».

(1] Veuillez vous informer sur notre site web par rapport de la fonctionnalité et les prix des
options disponibles. Vous trouvez un lien vers les options dans le casier «en un coup
d’oeil».

Informations complémentaires

Vous trouvez sur www.g3software.ch moyennant le menu DOWNLOADS une comparaison des
variantes et un manuel avec un cours de base pour la marche a suivre. Des informations
complémentaires sont disponible dans I'aide du logiciel (F1), vous les trouvez moyennant la
recherche par mot-clé de vos intéréts.

(1] Le module Facture peut étre relié intelligemment avec des autres modules. A cette
maniére on peut par ex. depuis le journal des débiteurs automatiquement laisser générer
les écritures COFI.
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