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FONXTIO — FACTURATION

Un devis (aussi appelé soumission) est une offre de prix que vous envoyez à un client avant

qu'il confirme sa commande. Si le client accepte, vous pouvez le transformer en commande

en un clic.

Facturation Équipe de vente

Créer ou modifier un devis

Menu Vente  ? Devis  ? Nouveau , ou double-cliquez sur un devis existant.

Comment y accéder ?

CHAMP À QUOI ÇA SERT ? OBLIGATOIRE ?

Client Le client à qui vous envoyez
le devis

Oui

Date La date d'émission du devis Oui

Date d'expiration La date jusqu'à laquelle ce
prix est garanti

Non

Produit Le ou les articles offerts Oui

Quantité Le nombre d'unités offertes Oui

Prix unitaire Le prix de vente proposé Oui

Les informations à remplir

Modifier devis



CHAMP À QUOI ÇA SERT ? OBLIGATOIRE ?

Escompte % Un rabais appliqué sur cette
ligne (ex. : 5 %)

Non

Cliquez sur Nouveau devis .1

Sélectionnez le client.2

Ajoutez les produits ligne par ligne.3

Ajustez les prix ou les rabais si nécessaire.4

Cliquez sur Imprimer  ou Envoyer par courriel  pour transmettre le devis au client.5

Une fois accepté, cliquez sur Convertir en commande .6

Comment faire ?

Aperçu de l'écran



? Bon à savoir

Vous pouvez dupliquer un devis existant pour en créer un similaire rapidement.

?? Important

La conversion en commande est définitive. Vérifiez les prix et les quantités avant de confirmer.



FONXTIO — FACTURATION

La liste de toutes les commandes de vos clients, avec leur statut (en préparation,

partiellement livré, terminé). C'est votre tableau de bord des ventes.

Facturation Équipe de vente

Suivre vos commandes clients

Menu Vente  ? Commandes .

Comment y accéder ?

Ouvrez Vente  ? Commandes .1

Utilisez les filtres pour voir les commandes en attente, en cours de livraison, ou terminées.2

Double-cliquez sur une commande pour l'ouvrir et la modifier.3

Comment faire ?

Aperçu de l'écran

Gestion des commandes



? Bon à savoir

Filtrez par statut 'En attente de livraison' chaque matin pour prioriser votre travail de la journée.



FONXTIO — FACTURATION

Une commande client, c'est la confirmation d'un achat. Vous y inscrivez les produits

commandés, les quantités, les prix, et l'adresse de livraison. C'est à partir de la commande

que sont générés les bons de livraison et les factures.

Facturation Équipe de vente

Créer ou modifier une commande

Liste des commandes ? Nouveau  ou double-clic sur une commande.

Comment y accéder ?

CHAMP À QUOI ÇA SERT ? OBLIGATOIRE ?

Client Le client qui commande Oui

Date La date de la commande Oui

Adresse de livraison Où livrer la marchandise Non

Date de livraison souhaitée Quand le client veut recevoir
sa commande

Non

Produit Les articles commandés Oui

Quantité Le nombre d'unités
commandées

Oui

Les informations à remplir

Modifier commande



CHAMP À QUOI ÇA SERT ? OBLIGATOIRE ?

Prix Le prix de vente convenu Oui

Cliquez sur Nouvelle commande .1

Choisissez le client.2

Ajoutez les produits commandés.3

Vérifiez les prix et les quantités.4

Enregistrez la commande.5

Créez un bon de livraison quand vous êtes prêt à expédier.6

Comment faire ?

Aperçu de l'écran



? Bon à savoir

Vous pouvez livrer une commande en plusieurs fois — chaque livraison partielle génère son propre

bon de livraison.

?? Important

Une commande entièrement facturée ne peut plus être modifiée. Si vous devez faire une correction,

contactez votre responsable.



FONXTIO — FACTURATION

Un bon de livraison (BL) accompagne chaque expédition de marchandises. Cet écran vous

montre tous les bons de livraison créés, leur statut et les commandes auxquelles ils sont

associés.

Facturation Logistique

Suivre les bons de livraison

Menu Vente  ? Bons de livraison .

Comment y accéder ?

Ouvrez Bons de livraison .1

Filtrez par date ou par statut pour trouver les livraisons du jour.2

Double-cliquez sur un bon de livraison pour le consulter ou l'imprimer.3

Comment faire ?

Aperçu de l'écran

Gestion bons livraison



? Bon à savoir

Une fois une livraison confirmée, vous pouvez facturer directement depuis cet écran.



FONXTIO — FACTURATION

Le bon de livraison documente ce que vous expédiez : quels articles, en quelle quantité, pour

quel client et à quelle date. Il sert aussi de document de transport.

Facturation Logistique

Créer ou modifier un bon de livraison

Liste des bons de livraison ? Nouveau  ou généré automatiquement depuis une commande.

Comment y accéder ?

CHAMP À QUOI ÇA SERT ? OBLIGATOIRE ?

Date d'expédition La date à laquelle les articles
quittent votre entrepôt

Oui

Produit Les articles à livrer Oui

Quantité à livrer Le nombre d'unités dans
cette livraison

Oui

Transporteur La compagnie de transport
utilisée

Non

Les informations à remplir

Modifier bon livraison



Ouvrez la commande concernée.1

Cliquez sur Créer un bon de livraison .2

Vérifiez les quantités à livrer (vous pouvez livrer moins que commandé).3

Imprimez le bon de livraison et joignez-le à l'envoi.4

Enregistrez.5

Comment faire ?

Aperçu de l'écran



FONXTIO — FACTURATION

La facture est le document officiel de paiement envoyé au client après la livraison. Elle

reprend les produits livrés, les prix convenus et calcule automatiquement les taxes

applicables.

Facturation Équipe de vente et comptabilité

Créer ou modifier une facture

Menu Vente  ? Factures  ? Nouveau , ou générez-la depuis une commande ou un bon de livraison.

Comment y accéder ?

CHAMP À QUOI ÇA SERT ? OBLIGATOIRE ?

Client Le client à facturer Oui

Date La date de la facture Oui

Date d'échéance La date limite de paiement
(calculée automatiquement)

Auto

Produit Les articles facturés Oui

Quantité Le nombre d'unités facturées Oui

Prix Le prix de vente Oui

Les informations à remplir

Modifier facture



CHAMP À QUOI ÇA SERT ? OBLIGATOIRE ?

TPS / TVQ Taxes calculées
automatiquement

Auto

Depuis une commande ou un bon de livraison, cliquez sur Facturer .1

Vérifiez les lignes de produits et les prix.2

Cliquez sur Enregistrer .3

Imprimez ou envoyez la facture par courriel au client.4

Comment faire ?

Aperçu de l'écran



? Bon à savoir

La facture peut être envoyée par courriel directement depuis Fonxtio — le client reçoit un PDF

professionnel.

?? Important

Une facture envoyée ne devrait pas être modifiée. Si une correction est nécessaire, créez une note

de crédit.



FONXTIO — FACTURATION

Un client vous a payé ? Enregistrez le paiement ici pour marquer la facture comme payée et

mettre à jour votre comptabilité.

Facturation Comptabilité

Enregistrer le paiement d'une facture

Ouvrez une facture ? cliquez sur Payer .

Comment y accéder ?

CHAMP À QUOI ÇA SERT ? OBLIGATOIRE ?

Mode de paiement Comment le client a payé
(chèque, carte, virement,
comptant)

Oui

Montant reçu Le montant payé par le client Oui

Date La date du paiement Oui

Numéro de chèque Si paiement par chèque, le
numéro inscrit sur le chèque

Non

Les informations à remplir

Payer facture



Ouvrez la facture payée.1

Cliquez sur Payer .2

Choisissez le mode de paiement.3

Entrez le montant reçu et la date.4

Cliquez sur Enregistrer  — la facture passe au statut Payée.5

Comment faire ?

Aperçu de l'écran

? Bon à savoir

Si le client paie partiellement, entrez seulement le montant reçu. Le solde restant sera toujours

visible sur la facture.



FONXTIO — FACTURATION

Fonxtio analyse automatiquement vos niveaux de stock et vous suggère les produits à

commander chez vos fournisseurs avant d'en manquer.

Facturation Approvisionnement

Suggestions de réapprovisionnement

Menu Achats  ? Suggestions .

Comment y accéder ?

Ouvrez les suggestions de commandes.1

Consultez la liste des produits dont le stock est bas.2

Sélectionnez les articles à commander.3

Cliquez sur Créer les commandes  pour générer automatiquement les commandes fournisseur.4

Comment faire ?

Aperçu de l'écran

Suggestion commandes
fournisseur



? Bon à savoir

Les suggestions tiennent compte des commandes clients en attente de livraison — ainsi, vous

commandez exactement ce qu'il vous faut.



FONXTIO — FACTURATION

La liste de toutes les commandes que vous avez passées à vos fournisseurs, avec leur statut

(en attente, partiellement reçu, complété).

Facturation Approvisionnement

Suivre vos commandes d'achat

Menu Achats  ? Commandes fournisseur .

Comment y accéder ?

Ouvrez Achats  ? Commandes fournisseur .1

Filtrez par fournisseur ou par statut.2

Double-cliquez pour voir le détail d'une commande.3

Comment faire ?

Aperçu de l'écran

Gestion commandes fournisseur





FONXTIO — FACTURATION

Passez une commande d'achat à un fournisseur : choisissez les produits, les quantités

souhaitées et les prix négociés.

Facturation Approvisionnement

Créer ou modifier une commande fournisseur

Liste des commandes fournisseur ? Nouveau  ou double-clic.

Comment y accéder ?

CHAMP À QUOI ÇA SERT ? OBLIGATOIRE ?

Fournisseur Le fournisseur à qui vous
commandez

Oui

Date La date de la commande Oui

Livraison souhaitée Quand vous avez besoin de
recevoir la marchandise

Non

Produit Les articles commandés Oui

Quantité Le nombre d'unités
commandées

Oui

Les informations à remplir

Modifier commande fournisseur



CHAMP À QUOI ÇA SERT ? OBLIGATOIRE ?

Prix d'achat Le coût unitaire convenu avec
le fournisseur

Oui

Cliquez sur Nouvelle commande fournisseur .1

Sélectionnez le fournisseur.2

Ajoutez les produits à commander.3

Vérifiez les prix et enregistrez.4

Imprimez ou envoyez la commande au fournisseur.5

Comment faire ?

Aperçu de l'écran



FONXTIO — FACTURATION

Votre fournisseur vient de livrer ? Enregistrez ici ce que vous avez reçu. Fonxtio met à jour

votre inventaire automatiquement.

Facturation Réception

Recevoir une livraison fournisseur

Commande fournisseur ? bouton Réceptionner .

Comment y accéder ?

CHAMP À QUOI ÇA SERT ? OBLIGATOIRE ?

Date de réception La date à laquelle vous avez
reçu la marchandise

Oui

Quantité reçue Ce que vous avez
effectivement reçu (peut
différer de ce qui était
commandé)

Oui

Emplacement Où vous rangez les articles
reçus dans l'entrepôt

Non

Les informations à remplir

Réception commandes
fournisseur



Ouvrez la commande fournisseur concernée.1

Cliquez sur Réceptionner .2

Pour chaque article, entrez la quantité réellement reçue.3

Indiquez l'emplacement de rangement.4

Enregistrez — l'inventaire est mis à jour.5

Comment faire ?

Aperçu de l'écran

? Bon à savoir

Si vous n'avez pas tout reçu, entrez seulement ce qui est arrivé. Le reste reste en attente sur la

commande.



FONXTIO — FACTURATION

Un client vous a versé un dépôt avant que vous émettiez la facture finale ? Enregistrez cet

acompte ici. Il sera automatiquement déduit du total de la facture.

Facturation Comptabilité

Gérer les acomptes clients

Menu Vente  ? Acomptes .

Comment y accéder ?

Créez un nouvel acompte.1

Sélectionnez le client et entrez le montant reçu.2

Enregistrez. Lors de la création de la facture, l'acompte sera proposé automatiquement en

déduction.

3

Comment faire ?

Aperçu de l'écran

Gestion acomptes





FONXTIO — FACTURATION

Cette liste montre les clients qui ont commandé des articles qui n'étaient pas en stock au

moment de la livraison. Vous pouvez les livrer dès que le stock est disponible.

Facturation Logistique

Clients en attente de stock

Menu Vente  ? Clients en B.O. .

Comment y accéder ?

Consultez la liste des clients en attente.1

Lorsque le stock est disponible, sélectionnez les clients à livrer.2

Créez les bons de livraison correspondants.3

Comment faire ?

Aperçu de l'écran

Gestion clients bo



? Bon à savoir

Vérifiez cette liste après chaque réception de marchandise fournisseur pour livrer rapidement les

clients qui attendaient.



FONXTIO — FACTURATION

Le détail de la commande en attente pour un client spécifique : quels articles manquaient, en

quelle quantité, et depuis quand il attend.

Facturation Logistique

Détail d'un client en attente

Liste des clients en B.O. ? double-clic.

Comment y accéder ?

Ouvrez le détail du client.1

Vérifiez les articles en attente.2

Créez un bon de livraison pour les articles maintenant disponibles.3

Comment faire ?

Aperçu de l'écran

Modifier client bo





FONXTIO — FACTURATION

Gérez les boîtes, palettes ou autres contenants utilisés pour regrouper des articles lors des

expéditions.

Facturation Entrepôt

Gérer les boîtes et contenants

Menu Inventaire  ? Boîtes .

Comment y accéder ?

Créez un nouveau contenant.1

Ajoutez les produits qu'il contient.2

Associez le contenant à une expédition.3

Comment faire ?

Aperçu de l'écran

Gestion boites





FONXTIO — FACTURATION

Cet écran vous permet de préparer et d'envoyer des paiements électroniques en lot à vos

fournisseurs, ou d'enregistrer des paiements reçus par virement bancaire.

Facturation Comptabilité

Transfert électronique de fonds

Menu Comptabilité  ? TFE .

Comment y accéder ?

Sélectionnez les paiements à inclure dans le transfert.1

Vérifiez les montants et les bénéficiaires.2

Générez le fichier de virement.3

Transmettez le fichier à votre institution financière via leur portail.4

Comment faire ?

Aperçu de l'écran

Transfert électronique



?? Important

Un fichier de virement soumis à votre banque ne peut pas être annulé depuis Fonxtio. Vérifiez

soigneusement avant d'envoyer.


