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COMMENT FAIRE,

GESTION DES DOCUMENTS ATTACHES.

Sont également disponible dans la série COMMENT FAIRE :

1. Comment ouvrir une nouvelle année.
2. Comment faire I'inventaire.

3. ..

Version
Date

Version Profac

: 1.0
: 08/04/2019

:V 5.30 B04 du 21/03/2019 ou plus
(Pour vérifier la version de Profac : touche Alt-F10)



Fortis : 240-0503051-13

Avenue Emile Vandervelde 3 Tél : 019/32.32.82 lour < BEOS 2400 5050 5113

4300 Waremme ®__ . Bic : GEBABEBB
perfiCtion

& wwwips.be Perfectin ICT for B2B

- - Tva: BE-0428.626.865
’nformat’c #  Email : tps@tps-nformatic.com Fax :019/32.82.04 Rcl: 154.445

Bureau sans papier :

Vous avez certainement déja attendu I'expression 'Bureau sans papier'.

En effet, vous pouvez désormais éliminer autant que possible |'usage du papier grace aux développements
informatiques récents. Grace a Internet, des e-mails et du cloud, il est désormais tout a fait possible de gérer un
bureau sans papier.

Les avantages parlent d'eux-mémes :

1. Disponibilité instantanée des documents ou informations.

2. Votre entreprise est plus productive.

3. Vous économisez de l'argent et vous gagnez une place considérable prévue a I'origine pour les archives.
4. |l est plus facile de partager les informations.

5. Vous contribuez au respect de I'environnement.

6. ...etc.

Nous avons développé un systeme de gestion pour attacher des documents, images, liens, fichiers Word, fichiers
Excel ou quoi que ce soit a n'importe quel type de document et a chaque client, fournisseur ou produit.

Quelques exemples :

e Fichier PDF avec les spécifications techniques.

e L'original d'un bon de commande de votre client.

e Facture d'achat numérisée, regue par email ou téléchargée.
e Images produits, bmp, jpg, png, ...etc.

e Lien d'unsite internet.

e Fichier Word, Excel.

e  .etc.

‘ O, Lagestion des documents attachés est uniquement disponible
@)\ sivous avez acheté et activé ce module.
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Fonctionnement :

Deux exemples pour expliquer le fonctionnement.
1. Attacher un fichier PDF et une image a un produit.

2. Attacher une copie d’une facture d’achat a votre document d’achat dans Profac.
Procédure spécifique pour automatiser la gestion de vos factures d’achats.

Exemple 1 : Attacher un fichier PDF et une image a un produit.

Préparation a faire : téléchargez / scannez le fichier PDF et I'image puis copiez ces fichiers dans un répertoire
temporaire.

#F Profac — O X

<< ARTICLES > 18/03/19

Référ. [LUEEDENE 27/12/16 *12/03/19 Marque HP
Y SHP Officelet PRO 8710 p/c/s/f Wifi Duplex Categorie  [NLJJA:
/<ol o8\ 7 0Ppm 1200DPI Famille INKJET
Comment. Fichiers attachés pour référence : DIL18AAS0D

20181117

Réf.Fab.
Tva%k
Rec
Auv

Fournis.

101.3929 - 122769 = 122.69 -
114. 99598
156.19830

F10

v
(T aimVodifierll Creer Effacer BRenommer Ajouter
— F

[ — & pp— | 5 —Fp ————— F9

Cherchez et affichez le produit dans Profac.
Menu 'F8 - Doc.Att' vous donne accés au sous-menu de gestion des documents attachés.

Vous constatez que pour l'instant, aucun fichier n’est attaché, la liste est vide.
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Les sous-menus suivants sont disponibles :

F2- Ouvrir ouvrir un fichier attaché mentionné dans la liste.

F3 - Modifier ouvrir le programme en fonction du type de fichier pour faire des modifications.
F4 - Créer créer un nouveau fichier de type Word, Excel ou Txt.

F5 - Renommer permet de renommer un fichier attaché.

F9 - Ajouter ajoute un fichier de type, PDF, Word, Excel, jpg, bmp, png, ...etc.

Dans notre exemple, nous voulons attacher un fichier PDF avec les spécifications techniques de cette imprimante
et une image.

Il faut donc utiliser menu F9 - Ajouter.

@’ Profac select file to attach *

U » CePC » Developpement (D:) » temp v O Rechercher dans : temp »
Organiser « Nouveau dossier SRR SN I | o
Nom Meodifié le Type
3 Accés rapide
Hp Officejet Pro 8Twecpdf

mm Officejet Pro 8Tocpng

1431 Adobe Acrobat D...
B3 CepPC 15:00 Fichier PNG
B Bureau

|| Documents

=/ Images

b Musique

_J Objets 3D

‘ Téléchargements

m Vidéos

i Windows ()

Sélectionnez un fichier  afficher.

- Developpement (Dt

- Divers (E:)

¥ Réseau

< >

Nom du fichier: || v| | AFiles v

Ouvrir ‘v Annuler

Nous avons précédemment copié deux fichiers dans le répertoire temporaire, un fichier PDF et une image au
format PNG.

Il suffit de sélectionner le ou les fichiers et de confirmer avec la touche ‘Ouvrir’. Profac vous demande de
nouveau une confirmation.
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<< ARTICLES  »> 25/03/19

Refer.  PRHP_DIL1B 27/12/16 ¥12/03/19
Descr.F HP officelet PRO 8710 p/c/s/f wifi Duplex
Descr.N 20ppm 1200DPI

Marque  HP
Categorie  PRINTER
Famille INKJET

comment. : D9L18AA80
Ref.Fab.
Tvak
Rec 2.00
Auv 0.00
3.00

#
Fournis. 1
2
3

Form.Pr. 3.00
Prix
Vente 1

20,

30,978 101.3929 - 122.69 - 122.69 -

4 0.8609 - 114.9959 - 139.15 - 139.15 -

5 - 156.1983 - 189.00 - 189.00 - weB

F9

F10

\J
W TalgilVodiT1erl] Creer ETTacer gRenommer
L —— b

F2 F3

o  Afin d’éliminer du travail répétitif, vous pouvez sélectionner plusieurs fichiers
O\'\ en méme temp dans I’explorateur de Windows.
=l

Comme vous pouvez voir, les deux fichiers sont attachés a I'article. Il suffit d’utiliser la touche ‘F2 - Ouvrir’ pour
réouvrir un des fichiers plus tard

Les autres menus, ‘F5 - Effacer’, ‘F6 - Renommer’, ne nécessites pas beaucoup d’explication. Il suffit de
sélectionner un des fichiers dans la liste et de confirmer |'opération

‘F4 - Créer’, vous permet directement de créer et attacher un nouveau fichier Word, Excel ou TXT.
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Exemple 2 : Attacher une facture d’achat (original de votre fournisseur) a votre encode d’achat.
Vous pouvez attacher une copie de votre facture d’achat, de type PDF, a la facture d’achat dans Profac par la
méme procédure décrite ci-dessus.

Par contre, pour faciliter votre travail, nous avons mis au point une procédure pour automatiser I'attachement.
La loi permet depuis quelques années de numériser les factures d’achats. Certaines régles doivent étre
respectées. Un des points, la copie de votre facture d’achat scannée en format PDF doit étre, ce qu’on appelle,

annotée.

Ceci veut dire qu’il faut mentionner dans I’entéte du PDF le numéro que le document porte dans le programme
Profac, le nom ou une autre identification de votre fournisseur, le numéro de document, la date, ...etc.

Normalement cela veut dire que vous avez besoin d’'un programme spécifique pour inscrire manuellement cette
information dans le fichier PDF.

Nous avons fait tout le nécessaire pour automatiser I'annotation.

Comment :
Préparation a faire, téléchargez / scannez les factures d’achat de vos fournisseurs en format PDF puis copiez les
fichiers dans un répertoire temporaire.

Généralement votre scanner numérote les pages scannées dans le style de, scan01.pdf, scan02.pdf et ainsi de
suite.

Réglez votre scanner de telle facon que, méme les factures a multipages génerent un fichier PDF par page.

Encodez votre facture comme d’habitude. Aprées I'enregistrement, Profac vous demande directement si vous
souhaitez attacher des documents de type PDF.
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E o ?
Fl=Help
TPS << FACTURE ACHAT > 25/03/19
Nr Doc 190314 Ref. Fourn. LUMINUS  LUMINUS
Statut Imprime Dossier Boulevard d'Avroy 37 30F
Dt.Doc. 10/03/19  Nr Doc.Fourn. 79119556 B.4000  LIEGE 1
cd vend. FR FR 72-91490-97  078.155.100
-Art. -Description Qte Pu HT —TRem—Tva—pPV net—
Acompte mars 2019 1.00 300.0000 BSD21 300.00
Acompte mars 2019 1.00 7.0000 BSDO 7.00
B Profac
o Souhaitez-vous attacher des documents PDF 7
Comm. Htva 307.00
Paie DOMI +Tva 63.00
pelai 30F Remk% 0
Ech. 30/04/19 Copy 1 Tot.TVAC EUR 370.00

Confirmez et Profac affiche I'explorateur de Windows.
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@ Profac select file to attach X
T » CePC » Developpement (D) » temp v Rechercher dans: temp yel
Organiser v Mouveau dossier = O @
~
Mom Modific JProfac ic) : ACH100314 LUMINUS, 7911055851, 20130210, pdf ~
3 Accés rapide
Hp Officejet Pro 8T pdf 25-03-1 UMD o8 SN 7214807 |. .o
0 cepC scan01.pdf 25-03-1 Ln! . Inus
I Bureau Lanziz e
8 Documents T T O
_ Az s ;
=/ Images TPE Infarmatic SFEL Aulourdnul, on fak tout sal-méme. Alors,
. Avenue Smis Vanderveids 2 décaunrez comment produlre votre propre
J‘l Musique 4300 waremme enargle - luminug be/aolell
B Objets 30 ‘ofre acomptes mensuel
ol Numero de facture 7311355651 Date de facture 10.03.2013
‘ Téléchargements
Description Pérlode Montant
ﬂ Vidéos Eleciricite (EAN 541456700001 540565) mars 2019
- Tatal (HTVA)
o Windows (C:) TV
1 dont 300,00 € & 21% = E300€
= Developpement (D dont 700 €4 0% = 0,0 €
Mantant total facture (TVAC) 370,00 €
— DlVErS (E:] Le 25.03.2013, voirs banque versera le montant de € 370,00 de voire
compts sur le numére de compts CEDF Luminus S&.
¥ Réseau

198 g e, 109% e

v

< 5 1sur1

MNom du fichier: | scan01 pdf v| * pdf v

Ouvrir |v Annuler

Sélectionnez un ou plusieurs fichiers puis confirmez votre choix. Profac renomme et déplace le fichier PDF dans le
sous-répertoire ‘SCAN’ de votre dossier en cours. Puis il place I'annotation dans I'entéte comme vous pouvez voir
dans I’'exemple ci-dessus.

O pages.

‘ Si votre facture d’achat est composée de plusieurs pages, il suffit de sélectionner toutes les

¢

¥\'= Profac les fusionnent avant de faire le déplacement et I'annotation.
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Quelques remarques :

1.

Le nombre de fichiers que vous pouvez attacher n’est pas limité.

F2 - Ouvrir et F3 - Modifier :

Profac ouvre, en fonction de I'extension du fichier, I'application par défaut installée dans Windows.
Exemple : .pdf avec Acrobat Viewer, .xIsx avec Excel, .docx avec Word, ...etc.

Les originaux des fichiers attachés sont copiés dans un sous-répertoire dans votre dossier de Profac.
Ils ne sont donc pas déplacés. C'est votre responsabilité de supprimer les originaux.

Par contre, les originaux / scan de vos factures d’achats sont renommeés et déplacés vers le sous-
répertoire approprié de Profac.

Si un ou plusieurs documents / fichiers sont attachés, Profac affiche au-dessus de menu ‘F8 —
Doc.Att.’ une petite fleche pour indique la présence des attachements.

@ Profac - m} X
25/03/19
Nr Doc 190314 /2 Ref. Fourn. YUMINUS  LUMINUS
Statut Imprime Dossier Boulevard d'Avroy 37 30F
Dt.Doc. 10/03/19  Nr Doc.Fourn. 79149556 B.4000  LIEGE 1
cd vend. FR R  72-91490-97 078.155.100
—-Art.————Description Qte PU HT —Rem—Tva—PV net—
Acompte mars 2019 1.00 300. 0000 BSD21 300.00
Acompte mars 2019 1.00 7.0000 BSDO 7.00
1/21
Cormm. Htva 307.00
Paie DOMI +Tva 63.00
Delai 30F Remk 0
Ech. 30/04/19 Copy 1 Tot.TVAC EUR 370.00

v
| Histo JProduit Print Doc. Att. Memo/wwwiTRka -5 |
F— F3— 5 ———————— F8 —— FJ F10




