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Tutoriel 01 : Les documents – Easy Look  
Easy Look permet de configurer facilement l’apparence des 
documents. 
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1.1. Les modèles de documents 

 

 

 

 Sélectionnez l’entreprise exemple : « MaSociete » 1 

Cliquez sur le bouton  

« Easy Look »  

3 

1

2
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 Sélectionnez un type de document, exemple : « Facture » 

 Choisissez un modèle dans la liste, une fois sélectionné, remarquez les 
changements effectués sur    l’aperçu (image à droite) 
. 

3 

2 
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1.2. Modifier les couleurs 

 

 

 Sélectionnez l’entreprise exemple : « MaSociete » 

 Sélectionnez un type de document, exemple : « Facture » 2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Easy Look »  

3 

1 

2 

4 
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 Se rendre sur l’onglet « Couleur », une fois sélectionné, remarquez une liste 
déroulante qui s’ouvre 

 Choisissez le type de palette de couleur à utiliser, le deuxième élément 
est le logo de votre entreprise 

 

 Choisissez le type d’élément à modifier,  

 Cliquez sur la palette pour choisir une couleur, remarquez que l’aperçu a 
changé 

 Cliquez sur la palette horizontale pour affiner la couleur choisie 
précédemment, remarquez que l’aperçu a changé 

 Le bouton  « appliquer aux autres documents » permet 
d’appliquer le style configuré (voir l’aperçu) aux autres documents de la société.  

 

a 

7 

6 

5 

4 

3 

a 

5

6 

7 
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1.3. Modifier les textes 

 

 

 Sélectionnez l’entreprise exemple : « MaSociete » 

 Sélectionnez un type de document, exemple : « Facture » 

 Se rendre sur l’onglet « Textes »,  3 

2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Easy Look »  

a

3 

1

2

5 6 

7 

12 

4

8

9

10

11



 

 
12 Optimizze, Mon Entreprise  

 Cliquez sur le bouton « spin » pour indiquer la hauteur du bloc de 
haut de page, remarquez que l’aperçu a changé 

 Cliquez sur  « modifier le texte » pour ouvrir l’assistant d’édition 
du texte de haut de page,  

 Cliquez sur  « modifier le logo » pour ouvrir l’assistant d’édition 
du logo,  

 Cliquez sur  « modifier le texte » pour ouvrir l’assistant d’édition 
du texte de fin de document,  

 Cochez la case « afficher le total », remarquez que l’aperçu a changé 

 Cochez la case « afficher un message » pour afficher le texte de fin 
de document, remarquez que l’aperçu a changé 

 Cliquez sur le bouton « spin » pour indiquer la hauteur du bloc du 
message de fin de document, remarquez que l’aperçu a changé 

 Cliquez sur le bouton « spin » pour indiquer la hauteur du bloc de 
pied de page, remarquez que l’aperçu a changé 

 Cliquez sur  « modifier le texte » pour ouvrir l’assistant d’édition 
du texte de pied de page,  

 La liste déroulante permet d’avoir un aperçu des pages suivantes 
(principalement, le haut de page est inexistant)  
 

7 

12 

11 

10 

9 

8 

6 

a 

5 

4 
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1.4. Les options 

 

 

 Sélectionnez l’entreprise exemple : « MaSociete » 

 Sélectionnez un type de document, exemple : « Facture » 

 Se rendre sur l’onglet « Options »,  3 

2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Easy Look »  

1

2
3 

4 
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 Cochez les cases pour activer les options correspondantes, remarquez 
que l’aperçu a changé 

 

4 
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1.5. Aperçu du document 

 

 

 Sélectionnez l’entreprise exemple : « MaSociete » 

 Sélectionnez un type de document, exemple : « Facture »  2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Easy Look »  

2 

1 

3 

4
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 Configurez votre document (voir les tutoriels précédents), remarquez 
que l’aperçu a changé 

 Cliquez sur  pour ouvrir un aperçu avant impression d’un 
exemple de document utilisant votre configuration. 
 

 

4 

3 
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1.6. Valider les modifications 

 

 

 Sélectionnez l’entreprise exemple : « MaSociete » 

 Sélectionnez un type de document, exemple : « Facture »  2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Easy Look »  

4
1 

2 

3 
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 Configurez votre document (voir les tutoriels précédents), remarquez 
que l’aperçu a changé 

 Cliquez sur  pour valider les modifications apportées à ce 
document. 
 

 

4 

3 
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1.7. Créer de nouveaux modèles 

 

 

 Sélectionnez l’entreprise exemple : « MaSociete » 

 Sélectionnez un type de document, exemple : « Facture »  2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Easy Look »  

4
2

1 

3 
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 Configurez votre document (voir les tutoriels précédents), remarquez 
que l’aperçu a changé 

 Cliquez sur  pour créer un nouveau modèle qui s’ajoutera dans 
la liste des modèles (premier onglet). 
 

 

4 

3 



 

 
21 Optimizze, Mon Entreprise  

1.8. Supprimer un modèle 

 

 

 Sélectionnez l’entreprise exemple : « MaSociete » 

 Sélectionnez un type de document, exemple : « Facture »  

 Cliquez sur l’onglet « Modèles »,  3 

2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Easy Look »  

5

1 

2 

3 

4 
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 Sélectionnez un modèle à supprimer, remarquez que l’aperçu change  

 Cliquez sur  pour supprimer ce modèle définitivement. 
 

 

4 

5 
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1.9. Backup 
Fonctionnalité pas disponible. 
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Tutoriel 02 : Les documents – Apparence en détail   
Apparence en détail permet de configurer l’apparence des documents 
d’une manière plus complète qu’avec « Easy Look ». 
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2.1. Présentation 

 

 

Cliquez sur le bouton  

« Apparence en détail »  
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Toutes les zones de couleurs sont cliquables et chacune d’elles ouvre l’assistant correspondant. 

2 

aa
1 
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 Sélectionnez l’entreprise exemple : « MaSociete » 

 Sélectionnez un type de document, exemple : « Facture » 

 Encoder un numéro de document (correspondant au type de document 

choisi) et cliquez sur  pour avoir un aperçu avant impression de ce 
document avec la configuration choisie. 

 

a 

2 

1 
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2.2. Courrier joint 

 

 

 Sélectionnez l’entreprise exemple : « MaSociete » 1 

Cliquez sur le bouton  

« Courrier joint »  

2 

1 

3 

a 

5 6

4
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 Sélectionnez un type de document, exemple : « Facture »  

 Sélectionnez la langue, exemple : « FR : français », encodez du texte en 
français, sélectionnez une autre langue et encodez du texte dans cette langue. 

 Encodez votre texte, 

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 

 Cette barre d’outils permet d’appliquer quelques styles au texte et de 

vérifier l’orthographe 

4 

65 

3 

a 

2 
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2.3. Modifier le haut de page 

 

 

Cliquez sur le bouton  
semi-transparent jaune 

3 

2 

1 

a

6 7

5 

4 
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 Sélectionnez la langue, exemple : « FR : français », encodez du texte en 
français, sélectionnez une autre langue et encodez du texte dans cette langue. 

 Choisissez le style du texte,  

 Ce bouton permet d’ouvrir un assistant de sélection de couleur standard. 

 Sélectionnez la hauteur du « bloc » de l’entête du document, exemple : 
« 10 », la hauteur de la partie supérieure du document aura 10 cm.  

 Cochez les options désirées, « Autoriser la substitution du haut de page » 
permet d’imprimer un haut de page rappelant le numéro du document. ; « Imprimer le haut 
de page sur toutes les pages » ; « Haut de page blanc à partir de la 2ème page » permet de 
cacher l’entête à partir de la 2ème page.  

 Encodez votre texte, 

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
 

4 

5 

a 

76 

3 

2 

1 
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2.4. Modifier le logo 

 

Cliquez sur le bouton  
semi-transparent turquoise  
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 Cochez cette case si vous désirez afficher votre logo, 

 Sélectionnez votre logo,  

 Choisissez le mode de l’échelle,  

 Encodez le pourcentage d’agrandissement, seulement si le mode est 
« zoom spécifique en pourcent »  

 Cochez cette case si vous désirez afficher votre logo que sur la 
première page, 
 

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 

 Cette zone affiche un aperçu du logo. 

 

5 

4 

76 

3 

a 

2 

1 

2 

1 

3 

a 

6 7

4

5 
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2.5. Afficher/Masquer le texte « Proforma » 

 

 

 Cochez cette case pour masquer le texte « Proforma » (brouillon) 

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
 

32 

1 

Cliquez sur le bouton  
semi-transparent orange 

1 
2 3
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2.6. Style du titre 

 

 

 Choisissez un style pour le titre, 

 Encodez les coordonnées (en millimètres) de la position du titre, 

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 

 Ce bouton permet d’ouvrir un assistant de sélection de couleur standard. 

 

2 

43 

a 

1 

Cliquez sur le bouton  
semi-transparent orange 

1 
a

3 4

2
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2.7. Style et comportement du destinataire 

 

 

 Choisissez un style pour le texte de l’adresse, 

 Cochez ces cases si vous le désirez,  

 Encodez le texte du service par défaut, exemple : « Comptabilité » ou 
« Magasin »  

 Sélectionnez le type d’adresse à utiliser, adresse de facturation ou de 
livraison 

 Sélectionnez le type de données client à utiliser, « Archivage » ou « Lien 
actif » 

5 

4 

3 

2 

1 

Cliquez sur le bouton  
semi-transparent orange 

2 

1 
a

6 7

3

4

5
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Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 

 Ce bouton permet d’agrandir la fenêtre pour afficher plus d’options. 

 

76 

a 
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2.8. Numéro de Fax 

 

 

 Cochez cette case si vous désirez afficher le numéro de Fax, 

 Encodez un libellé qui précèdera le numéro de Fax,  

 Sélectionnez la position du numéro de Fax, 

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
 

3 

2 

54 

1 

Cliquez sur le bouton  
semi-transparent orange 

1 3 4

2

3
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2.9. Modifier les couleurs des cadres, fonds et des libellés de 
titre 

 

 

Cliquez sur le bouton  
semi-transparent mauve

4 5

1

2

3
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 Sélectionnez une couleur pour les libellés des titres des tableaux,  

 Sélectionnez une couleur pour les cadres et titres des tableaux,  

 Sélectionnez une couleur pour les fonds des tableaux, 

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
 

1 

3 

2 

54 



 

 
41 Optimizze, Mon Entreprise  

2.10. Numéro de document 

 

 

  Cochez les cases qui vous intéressent,  

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
 

2 1 

43 

Cliquez sur le bouton  
semi-transparent orange 

34 

1 

2 
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2.11. Echéance du document 

 

 

 Cochez les cases qui vous intéressent,  

 Cochez cette case permet de ne pas gérer ce document dans 
l’échéancier, 

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
 

2 

1 

43 

Cliquez sur le bouton  
semi-transparent orange 

3 4

1 

2 
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2.12. Personnalisation de l’identifiant du document 

 

 

 Sélectionnez l’information à afficher, 

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 

1 

32 

Cliquez sur le bouton  
semi-transparent orange 

2 3

1 
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2.13. Cadre de description du document 

 

 

 Cochez les cases qui vous intéressent,  

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
 

1 

32 

Cliquez sur le bouton  
semi-transparent orange 

2 3

1 
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2.14. Résumé du document 

 

 

 Sélectionnez l’emplacement du « résumé » du document,  

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
 

1 

32 

Cliquez sur le bouton  
semi-transparent orange 

2 3

1 
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2.15. Style de la description d’une ligne de détail 

 

 

Cliquez sur le bouton  
semi-transparent mauve 

10 11

8 
9

6 7

1 

2 

3 

4 

5 a



 

 
47 Optimizze, Mon Entreprise  

 Choisissez un style pour le texte de la description 

 Encodez un signe de début de ligne, facultatif 

 Sélectionnez le type de description d’article à utiliser, courte ou longue 

 Sélectionnez l’interligne entre 2 descriptions,  

 Cochez cette case pour activer un trait séparateur entre 2 
descriptions, facultatif 

 Cochez les options qui vous intéressent,  

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 

 Ce bouton permet d’agrandir la fenêtre pour afficher plus d’options a 

9 8 7 6 

5 

4 

3 

2 

1 

1110 
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2.16. Remarque relative à la description 

 

 

 Sélectionnez un libellé à la remarque  

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
 

1 

32 

Cliquez sur le bouton  
semi-transparent orange 

2 3

1
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2.17. Imprimer les photos de l’article 

 

 

 Cochez cette case pour activer l’impression de la photo 1 (se 
trouvant dans la fiche article),  

 Encodez la position et dimensions de l’image,  2 

1 

Cliquez sur le bouton  
semi-transparent turquoise 

3 4

2 
1 
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Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
 

43 



 

 
51 Optimizze, Mon Entreprise  

2.18. Format des quantités 

 

 

 Sélectionnez le nombre de décimales affichées pour la quantité des 
articles  

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
 

1 

32 

Cliquez sur le bouton  
semi-transparent vert 

2 3

1
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2.19. Unité de l’article 

 

  

 Cochez les cases qui vous intéressent,  

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
 

1 

32 

Cliquez sur le bouton  
semi-transparent orange 

2 3

1 
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2.20. Prix et réduction 

 

 

 Encodez le nombre de décimales du prix,  

 Cochez les cases qui vous intéressent,  

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
 

2 

1 

43 

Cliquez sur le bouton  
semi-transparent vert 

34

2 

1 
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2.21. Prix – Deuxième devise 

 

 

 Cochez cette case pour afficher la 2ème devise sur chaque ligne et 
indiquez le nombre de décimales,  

 Cochez les cases qui vous intéressent,  

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 

2 

1 

43 

Cliquez sur le bouton  
semi-transparent vert 

3 4

2 

1 
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2.22. Largeur de la colonne description 

 

 

 Sélectionnez les options qui vous intéressent,  

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
 

1 

32 

Cliquez sur le bouton  
semi-transparent mauve 

2 3
1
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2.23. Origine du document 

 

 

 Cochez cette case pour afficher l’origine du document,  

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
 

1 

32 

Cliquez sur le bouton  
semi-transparent orange 

2 3
1 
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2.24. Image de fond 

 

Cliquez sur le bouton  
semi-transparent turquoise 
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 Cochez cette case pour afficher l’image de fond,  

 Choisissez une image,  

 Sélectionnez et encodez les options qui vous intéressent,  

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
 

3 

2 

1 

54 

4 51 

2 

3
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2.25. Message informatif ou promotionnel 

 

 

 Sélectionnez une langue,  1 

Cliquez sur le bouton  
semi-transparent jaune 

4 52

3

1 
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 Cochez la case « activer le message promo » pour qu’il s’affiche en 
impression,  

 Encodez votre texte,  

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
 

3 

2 

54 
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2.26. Total de la réduction accordée 

 

  

 Cochez les options qui vous intéressent,  

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
 

1 

32 

Cliquez sur le bouton  
semi-transparent orange 

2 3

1 
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2.27. Ventilation de la TVA 

 

 

 Sélectionnez les options qui vous intéressent,  

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
 

1 

32 

Cliquez sur le bouton  
semi-transparent orange 

2 3

1 
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2.28. Modifier le message de fin de document 

 

 

 Sélectionnez une langue, 

 Choisissez un style pour le texte, 2 

1 

Cliquez sur le bouton  
semi-transparent jaune 

5 6

4

1 2 

3 
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 Sélectionnez le type d’apparence de la fin de document, avec ou sans 
total 

 Encodez votre texte,  

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
 

4 

3 

65 
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2.29. Imprimer le solde impayé sur le document 

 

 

 Cochez les options qui vous intéressent,  

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
 

1 

32 

Cliquez sur le bouton  
semi-transparent orange 

2 3

1 
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2.30. Format du total 

 

 

 Sélectionnez les options qui vous intéressent,  

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
 

1 

32 

Cliquez sur le bouton  
semi-transparent vert 

2 3

1 
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2.31. Modifier le message de bas de page 

 

 

 Sélectionnez une langue, 

 Choisissez un style pour le texte, 2 

1 

Cliquez sur le bouton  
semi-transparent jaune 

5 6

4 

1 2 3
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 Sélectionnez le type d’apparence de la fin de document,  

 Encodez votre texte,  

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
 

4 

3 

65 
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70 Optimizze, Mon Entreprise  

Tutoriel 03 : Les documents – Easy Comportement  
Easy Comportement permet de configurer les actions et d’avoir des 
comportements spécifiques aux documents. 
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3.1. Créer un nouveau type de document 

 

 

 

 Sélectionnez l’entreprise, exemple : « MaSociete » 

 Sélectionnez un type de document, exemple : « Facture » 2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Easy Comportement »  

3

1 

2 
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 Cliquez sur le bouton « ajouter » , une petite fenêtre de confirmation 
apparaît 
 
 

 

 Cliquez sur « oui »,  un nouvel assistant s’ouvrira 
 

 

 Sélectionnez un nom de document dans la liste de suggestions,  

 Renommez le document si vous le désirez, astuce : encodez quelque 
chose entre « [  ] » et ce quelque chose ne sera pas imprimé (utile pour des notes internes 
à la société).  
Par exemple : « Bon de location [pour partenaires] » sera imprimé comme « Bon de 
location ». 

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 

 Cette partie indique les recommandations au niveau du comportement 
du document, s’il y en a pour le document sélectionné, les assistants de ces 
recommandations  s’ouvriront juste après la validation. 

a 
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5 
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3 

4 
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a
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3.2. Renommer/Traduire un document 

 

 

 Sélectionnez l’entreprise exemple : « MaSociete » 

 Sélectionnez un type de document, exemple : « Facture » 

 Cliquez sur le champ qui contient le nom du document, une petite 
fenêtre de confirmation apparaît 

3 

2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Easy Comportement »  

3

1 

2 
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 Cliquez sur « oui »,  un nouvel assistant s’ouvrira 
 

 

 Encodez le nouveau nom du document, 

 Cette colonne indique le code langue utilisé pour la ligne. 

 Cliquez sur  pour ajouter une traduction au nom du document,  une 
liste déroulante contenant les langues disponibles s’ouvre 

6 

a 

5 

4 

4 

5 

a 

6
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 Sélectionnez une nouvelle langue, 
 

 

 Encodez la nouvelle traduction du document, 

Cliquez sur le bouton « fermer »  pour enregistrer. 

8 

7 

9 

7

8 

9
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3.3. Changer l’icône d’un document 

 

 

Cliquez sur le bouton  

« Easy Comportement »  

3

1 

2 

4

4
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 Sélectionnez l’entreprise exemple : « MaSociete » 

 Sélectionnez un type de document, exemple : « Facture » 

 Choisissez une icône dans la liste déroulante,  

 Enregistrez en sélectionnant un autre document (ou en fermant la 
fenêtre),  
 

 

 Cliquez sur « oui »,  c’est enregistré 

 

4 

5 

3 

2 

1 

5 
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3.4. Modifier la numérotation du document 

 

 

 

 Sélectionnez l’entreprise exemple : « MaSociete » 

 Sélectionnez un type de document, exemple : « Facture » 2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Easy Comportement »  

1 

2 

a
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 C’est un indicateur montrant quel sera le prochain numéro utilisé pour ce 
document. 
Pour changer ce numéro, rendez-vous au tutoriel « Manuel d’utilisation - Les 
documents – Contrôle des N° de documents ». 

 

a 
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3.5. Modifier l’apparence 

 

 

 Sélectionnez l’entreprise exemple : « MaSociete » 

 Sélectionnez un type de document, exemple : « Facture » 

 Cliquez sur le bouton « Apparence » , un assistant s’ouvre. Rendez-
vous au tutoriel complet de cette fenêtre « Les documents – Easy Look » 

3 

2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Easy Comportement »  

1 

2 

3
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3.6. Adresse (fournisseur ou client) 

 

 

 Sélectionnez l’entreprise exemple : « MaSociete » 

 Sélectionnez un type de document, exemple : « Facture » 2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Easy Comportement »  

1 

2 

3 
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 Cliquez sur le bouton « Adresse (fournisseur ou client) » , un 
assistant s’ouvre. Rendez-vous au tutoriel complet de cette fenêtre « Les documents – 
Apparence en détail – Style et comportement du destinataire » 

3 
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3.7. Prix à l’encodage 

 

 

 

 Sélectionnez l’entreprise exemple : « MaSociete » 

 Sélectionnez un type de document, exemple : « Facture » 2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Easy Comportement »  

1 

2 

3



 

 
84 Optimizze, Mon Entreprise  

 Cliquez sur le bouton « Prix à l’encodage » , un assistant s’ouvre.  

 

 Choisissez les options qui vous intéressent,  

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 

 Ce bouton ouvre un nouvel assistant plus complet que celui-ci, rendez-
vous au tutoriel de cette fenêtre « Les documents – Comportement en détail – 
Finances et comportement du prix (4.2) ». 

 

a 

65 

4 

3 

4 

5

a
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3.8. Cloner un document 

 

 

 

 Sélectionnez l’entreprise exemple : « MaSociete » 

 Sélectionnez un type de document, exemple : « Facture » 2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Easy Comportement »  

1 

2 

3 
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 Cliquez sur le bouton « Cloner un document » , un assistant s’ouvre.  

 

 Choisissez le document de destination (société, document, langue),  

 Cliquez sur le bouton « cloner » , action irréversible 

 Le tableau affiche le résultat du clonage, dans ce cas, un seul document. 

 

2 

a 

1 

3 

2

1

a 
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3.9. Cloner tous les documents d’une société vers une autre 

 

 

 

 Sélectionnez l’entreprise exemple : « MaSociete » 

 Sélectionnez un type de document, exemple : « Facture » 2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Easy Comportement »  

1 

2 

3 
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 Cliquez sur le bouton « Cloner un document » , un assistant s’ouvre.  

   

 Cochez la case « Cloner la société complète ? »,  

 Sélectionnez la société de destination de la copie des documents,  

 Cliquez sur le bouton « Clonage complet » , action irréversible 

 Le tableau affiche le résultat du clonage, dans ce cas, tous les 
documents (les doublons représentent la configuration dans d’autres langues 
aussi). 

 

1 

2 

a 
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3.10. Nombre d’exemplaires à imprimer 

 

 

 Sélectionnez l’entreprise exemple : « MaSociete » 

 Sélectionnez un type de document, exemple : « Facture » 

 Cliquez sur le bouton « Nombre d’exemplaires à imprimer » , un 
assistant s’ouvre, rendez-vous au tutoriel « Les documents – Comportement en détail – 
Configuration des imprimantes par document (4.7) ».  

3 

2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Easy Comportement »  
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2 
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90 Optimizze, Mon Entreprise  

3.11. Action sur stock 

 

 

 Sélectionnez l’entreprise exemple : « MaSociete » 

 Sélectionnez un type de document, exemple : « Facture » 2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Easy Comportement »  

1 

2 

3 
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 Cliquez sur le bouton « Action sur stock » , un assistant s’ouvre, 

rendez-vous au tutoriel complet « Les documents – Comportement en détail – Action du 
document sur les stocks (4.1) » 

3 
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3.12. Liaison comptable 

 

 

 Sélectionnez l’entreprise exemple : « MaSociete » 

 Sélectionnez un type de document, exemple : « Facture » 2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Easy Comportement »  

1 

2 

3 
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 Cliquez sur le bouton « Liaison comptable » , un assistant s’ouvre, 

rendez-vous au tutoriel « Les documents – Comportement en détail – Liaison comptable 
(4.11) » 

3 
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Tutoriel 04 : Les documents – Comportement en détail 

 
Comportement en détail permet de configurer toutes les actions et 
comportements d’un document. 
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4.1. Action du document sur les stocks 

 

 

 Sélectionnez l’entreprise, exemple : « MaSociete » 

 Sélectionnez un type de document, exemple : « Facture » 

 Cliquez sur le bouton « Action du document sur les stocks » , un 
assistant s’ouvre 

3 

2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Comportement en détail»  

3

1

2
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 Choisissez les options qui vous intéressent,  

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 

 En fonction de la sélection, la fenêtre changera. 

 

a 
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4.2. Finances et comportement du prix 

 

 

 Sélectionnez l’entreprise, exemple : « MaSociete » 

 Sélectionnez un type de document, exemple : « Facture » 

 Cliquez sur le bouton « Finances et comportement du prix » , un 
assistant s’ouvre 

3 

2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Comportement en détail»  

3

2 

1 
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 Choisissez les options qui vous intéressent, 

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
 

65 

4 

4 5 6
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4.3. Archivage et création automatique d’article 

 

 

 Sélectionnez l’entreprise, exemple : « MaSociete » 

 Sélectionnez un type de document, exemple : « Facture » 

 Cliquez sur le bouton « Archivage et création automatique 

d’article » , un assistant s’ouvre 

3 

2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Comportement en détail»  

3

1 

2 
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 Choisissez les options qui vous intéressent, 

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
 

65 

4 

4 
5 6
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4.4. Limiter les commandes automatiques à certains articles 

 

 

 Sélectionnez l’entreprise, exemple : « MaSociete » 

 Sélectionnez un type de document, exemple : « Facture » 

 Cliquez sur le bouton « Limiter les commandes automatiques à 

certains articles» , un assistant s’ouvre 

3 

2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Comportement en détail»  

3

1

2
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 Cochez cette case pour activer l’autorisation d’utiliser des articles 
par familles, 

 Sélectionnez une famille (ou sous-famille ou sous-sous-famille), 

 Cliquez sur le bouton « ajouter »  pour ajouter cette famille dans 
la partie autorisée, 

 Cliquez sur le bouton « retirer »  pour retirer cette famille dans la 
partie autorisée, 

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
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4.5. Paramétrage des rappels automatiques 

 

 

 Sélectionnez l’entreprise, exemple : « MaSociete » 

 Sélectionnez un type de document, exemple : « Facture » 

 Cliquez sur le bouton « Paramétrage des rappels automatiques 

» , un assistant s’ouvre 

3 

2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Comportement en détail»  

3

1 

2 
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 Encodez le nombre de jours (après échéance de paiement du 
document) pour envoyer un courrier, 

 Sélectionnez le(s) courrier(s) pour chaque rappel, 

 Ce libellé bleu ouvre l’assistant de création de courrier. 

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
 

a 
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4.6. Lettre d’accompagnement de la liste des articles par 
fournisseur 

 

 

 Sélectionnez l’entreprise, exemple : « MaSociete » 

 Sélectionnez un type de document, exemple : « Facture » 

 Cliquez sur le bouton « Lettre introduction inventaire 

article/fournisseur » , un assistant s’ouvre 

3 

2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Comportement en détail»  

3

1 

2 



 

 
107 Optimizze, Mon Entreprise  

   

 Sélectionnez la langue désirée, 

 Encodez votre texte 

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
 

4 

76 

5 

5 
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4.7. Configuration des imprimantes par document 

 

 

 Sélectionnez l’entreprise, exemple : « MaSociete » 

 Sélectionnez un type de document, exemple : « Facture » 

 Cliquez sur le bouton « configuration des imprimantes par document 

» , un assistant s’ouvre 

3 

2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Comportement en détail»  

3

1 

2 
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 Choisissez les options qui vous intéressent,  

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 

 Ce bouton permet d’agrandir la fenêtre pour afficher plus d’options. 

 

a 
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4.8. Paramètres d’impression de la lettre de change 

 

 

 Sélectionnez l’entreprise, exemple : « MaSociete » 

 Sélectionnez un type de document, exemple : « Facture » 

 Cliquez sur le bouton « Paramètres Impression lettre de change 

» , un assistant s’ouvre 

3 

2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Comportement en détail»  

3

1 

2 
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 Choisissez les options qui vous intéressent,  

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 

 Ce bouton permet d’agrandir la fenêtre pour afficher plus d’options. 

 

a 
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4 
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4.9. Transferts automatiques 

 

 

 Sélectionnez l’entreprise, exemple : « MaSociete » 

 Sélectionnez un type de document, exemple : « Facture » 

 Cliquez sur le bouton « Transferts automatiques » , un assistant 
s’ouvre 

3 

2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Comportement en détail»  

3

1 

2 
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 Choisissez les options qui vous intéressent,  

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
 

65 

4 

4 

5 6
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4.10. Liaison aux pères 

 

 

 Sélectionnez l’entreprise, exemple : « MaSociete » 

 Sélectionnez un type de document, exemple : « Facture » 

 Cliquez sur le bouton « Lien avec le père » , un assistant s’ouvre 

  

3 

2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Comportement en détail»  

3

1 

2 
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 Choisissez les options qui vous intéressent,  

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
 

65 

4 

4 

5 6
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4.11. Liaison comptable 

 

 

 Sélectionnez l’entreprise, exemple : « MaSociete » 

 Sélectionnez un type de document, exemple : « Facture » 

 Cliquez sur le bouton « Liaison comptable » , un assistant s’ouvre 

  

3 

2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Comportement en détail»  

3

1 

2 
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 Choisissez les options qui vous intéressent,  

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 

 Le libellé bleu permet d’ajouter/modifier/supprimer des journaux 
comptables. 

 

a 

65 

4 

4

5

a 

6
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4.12. Divers (chronologie des numérotations et avertissements) 

 

 

 Sélectionnez l’entreprise, exemple : « MaSociete » 

 Sélectionnez un type de document, exemple : « Facture » 

 Cliquez sur le bouton « Divers » , un assistant s’ouvre 

  

3 

2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Comportement en détail»  

3

1 

2 
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 Choisissez les options qui vous intéressent,  

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
 

65 

4 

4 
5 6
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Tutoriel 05 : Les documents – Courrier joint  
Cette fenêtre permet d’encoder un texte par défaut qui sera utilisable 
dans la fenêtre Document (onglet courrier). 
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5.1. Encoder les textes de lettres d’accompagnement 

 

 

 

 Sélectionnez l’entreprise, exemple : « MaSociete » 

 Sélectionnez un type de document, exemple : « Facture »  2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Courrier joints »  

3 

1 

2 

4 

6 7

5 
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 Sélectionnez une langue, exemple : « Français » 

 Choisissez un style pour votre texte,  

 Encodez votre texte,  

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 

76 

5 

3 

4 
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Tutoriel 06 : Les documents – Règles de transfert  
Cette fenêtre permet de configurer des règles de transfert de 
document afin d’obtenir un chaînage (flux) de documents. 
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6.1. Créer une règle de transfert 

 

 

 Sélectionnez dans la liste déroulante le document qui servira de 
source au transfert, 

 Cliquez sur le bouton « ajouter »  

1 

2 

Cliquez sur le bouton  

« Transfert »  

1 
2
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 C’est le document d’origine, il n’y a rien à faire 

 Sélectionnez le document de destination du transfert. Le document 
d’origine et celui issu du transfert peuvent être du même type. 

 Cliquez dans la colonne « MAJ Prix article », si les prix doivent être 
mis à jour lors du transfert 

 Cliquez dans la colonne « MAJ Taux de Change » si le taux de 
change de la devise doit être mis à jour lors du transfert 

 Cliquez dans la colonne « Autoriser Fusion », si le transfert doit 
permettre de fusionner deux (ou plus) documents d’origine dans un seul 
document issu du transfert. 

 Cliquez dans la colonne « Recopier Acompte » si les paiements 
encodés pour le document d’origine doivent être pris en compte pour le 
document issu du transfert 

 Cliquez dans la colonne « Intermed. Facturation » si le document 
issu du transfert doit être adressé à l’intermédiaire de facturation (défini 

dans la fiche du destinataire). 

 Cliquez dans la colonne « Intermed. Livraison » si le document issu 
du transfert doit être adressé à l’intermédiaire de livraison (défini dans la 

fiche du destinataire). 

9 

8 

7 

6 

5 

4 

3 

2 

2 3 4 5 6 7 98
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Les points  et  ne peuvent pas être activés tous les deux. 9 8 
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6.2. Supprimer une règle de transfert 

 

 

 Sélectionnez dans la liste déroulante le document source au 
transfert, 

 Sélectionnez la règle de transfert à supprimer dans le tableau, 2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Transfert »  

1 
3

2 
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 Cliquez sur le bouton « supprimer »  
 

3 
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Tutoriel 07 : Les documents – Chaînage  
Cette fenêtre permet de configurer un ordre logique de documents 
afin d’être utilisé dans la fenêtre de contrôle de transfert. 
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7.1. Chaînage de documents 

 

 

Cliquez sur le bouton  

« Chaînage »  

1 2

3

6

4

2 5 
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 Cliquez sur le libellé bleu afin de créer une nouvelle chaîne, 

 Sélectionnez la chaîne sur laquelle vous travaillerez, 

 Cliquez sur le bouton « ajouter »  pour ajouter une ligne au 
tableau, 

 Sélectionnez le prochain document de la chaîne, 

 Ces boutons permettent de déplacer l’ordre du document 
sélectionné, 

 Cliquez sur le bouton « supprimer »  pour supprimer la ligne 
sélectionnée du tableau. 

6 

5 

4 

3 

1 

2 
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Tutoriel 08 : Les documents – Sécurité et droits d’accès 

 
Cette fenêtre permet de configurer un ordre logique de documents 
afin d’être utilisé dans la fenêtre de contrôle de transfert. 
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8.1. Sécurité et droits d’accès aux documents 

Voir tutoriel « 11.1 Sécurité – Droits d’accès aux documents » 
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Tutoriel 09 : Les destinataires  
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9.1. Paramètres par défaut pour les nouveaux destinataires 

Cette fenêtre permet de configurer les paramètres par défaut utilisés lors de la 
création d’un nouveau destinataire 
 

 

 

 Cliquez sur « Destinataires » dans le menu de gauche, 

 Choisissez les options qui vous intéressent, 2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Paramètres avancés »  

1 

3

2
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 Cliquez sur le bouton « fermer » pour enregistrer les modifications, 3 
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Tutoriel 10 : Les articles  
 



 

 
142 Optimizze, Mon Entreprise  

10.1. Réduction automatique des prix d’article 

Cette fenêtre permet de gérer les réductions à allouer par article si un prix 
n’est pas spécifié. 
Notez que cette action ne créée pas de prix dans la fiche article, mais à 
chaque recherche de prix d’un article, le système vérifie s’il y a un prix, si pas 
il calcule sur base du prix normal et des réductions encodées ici. 
 

 

 

 Encodez les pourcentages désirés, 

 Cliquez sur le bouton « fermer » pour enregistrer les modifications, 
 

 
 

1 

2 

Cliquez sur le bouton  

« Réduction»  

2

1 
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10.2. Conversion d’unité pour tous les articles 

Cette fenêtre permet de gérer les réductions à allouer par article si un prix 
n’est pas spécifié. 
 

 

 

 Sélectionnez l’unité « d’origine », 

 Sélectionnez l’unité « de destination », 

 Encodez le ratio de conversion, 

 Cliquez sur le bouton « Lancer la conversion »  pour commencer 
la procédure, attention cette opération peut durer plusieurs minutes en fonction du 
nombre d’articles que vous avez encodé. 
 

3 

2 

1 

4 

Cliquez sur le bouton  

« Convertir unité » 

1 
3

2
4
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Tutoriel 11 : Les stocks – Easy Stock  
Easy Stock permet de créer et configurer facilement les stocks. 
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11.1. Présentation 

 

 

 La liste des stocks avec leur propriétaire, un propriétaire de stock peut être 
une entreprise ou un destinataire 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Easy Stock »  

1 2

3
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 « Désactiver le stock » permet de le rendre invisible dans tout le 
reste du système, utile pour effectuer un inventaire automatique sur tous les stocks 
sauf ceux qui sont désactivés. 

 La liste des règles de puisage pour le stock sélectionné, une règle de 
puisage est  un ordre de priorité d’accès aux stocks, utilisable uniquement avec une 
version d’Easy-Optimizze qui gère le multi-stock. 

2 

3 
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11.2. Créer un stock 

 

 

 Cliquez sur le bouton « ajouter » ,  1 

Cliquez sur le bouton  

« Easy Stock »  

1
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 Cliquez sur « oui »,  

 

 Sélectionnez le propriétaire de stock désiré, encodez le nom du 
stock et cochez la case « désactiver le stock » pour le cacher du 
système 

 Pour enregistrer, soit cliquez sur « valider » , soit sélectionnez un 
autre stock.  
 

4 

3 

2 

2 

3
4
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Tutoriel 12 : Les stocks – Comment créer un stock 

fonctionnel ?   
Les stocks représentent les biens achetés, transformés ou à vendre 
dans l'entreprise à un moment donné.  
 
Easy-Optimizze, permets de créer des groupes de stocks. 
Chaque groupe de stock doit être liés soit à une de vos entreprises, 
soit à un de vos fournisseurs/clients. 
 
Il est possible de créer plusieurs groupes de stocks liés à une même 
entreprise. 
 
Exemple : 
 
Ma société BabyCool possède deux  groupes de stock : 
 
- le groupe BABYCOOL - déco-showroom contenant un stock de 
matériel dans chacune de mes succursale  - stock déco Bruxelles – 
stock déco Paris – stock déco Berlin 
 
- le groupe BABYCOOL - marchandises contenant le stock de réserve 
international, le stock courant Bruxelles, le stock Courant Paris et le 
stock courant Berlin. 
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12.1. Qu’est-ce qu’un lot? Comment fonctionne un stock? 

Easy Optimizze vous permet de gérer vos stocks de façon 
extrêmement précise en s’appuyant sur le concept de gestion de lot et 
de mouvement de lot. 
 
La gestion de stock vous paraitra extrêmement simple à comprendre 
dés que ces  concepts particuliers vous seront familiers. 
 
Prenons donc quelques instants pour les comprendre. 
 

 

Imaginons que dans mon magasin je vends des pommes  et des 
bananes. 

Je vais donc organiser mes stocks en stock courant (ce qui est dans 
mon magasin) et stock périmé (les fruits trop vieux pour être vendu). 

Groupe de stock 

Stock Courant Stock Réserve 

Lot N° 1 

Contient 5 

bananes   

Lot N° 2

Contient 1 

bananes  

Lot N° 3 

Contient 1 

bananes   

Lot N° 4

Contient 4 

pommes  

Lot N° 5

Contient 3 

Pommes 

Lot N° 6

Contient 1 

bananes  
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Je vais donc créer une fiche article Banane contenant toutes les 
informations relatives à la banane. Son prix de vente, les fournisseurs 
où je peux les acheter etc.  

 

 

 

 

 

 

Je vais ensuite créer la fiche article Pomme. 

Pour remplir mes stocks j’utilise un bon de commande. 

A chaque fois que j’envois un bon de commande, un nouveau lot est 
crée pour chaque article contenu dans ce bon de commande. 

Soit le bon de commande suivant contenant. 

 

Description QTT Prix 

Bananes 3   6 

Pommes    2 15 

 

Lorsque je valide mon bon de commande, 2 nouveaux lots sont créés. 

Ces Lots sont encore vides mais le système sait qu’il est prévu d’y 
mettre 3 bananes et 2 pommes. 

 

Fiche article Banane  Fiche article Pomme 
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Les lots sont donc des containers vides placés dans un stock. 

Lorsque je réceptionne les marchandises (via le module de réception) 
le système écrira la quantité de bananes réellement livrée dans le lot 
N°7 et la quantité de pommes réellement livrée dans le lot N°8. 

Il est ainsi possible que mon lot N°7 soit prévu pour contenir 3 bananes 
mais qu’au final on ne me livre que 2 bananes. 

Le lot N°7 contiendra alors 2 bananes. Et le système créera 
automatiquement un nouveau lot (N°9) qui sera le back order du lot 
N°7.  

Ainsi donc lorsqu’on me livrera la banane manquante, cette banane ira 
dans le lot N°9. 

Pour des raisons de traçabilité le lot N° 9 et le lot N°7 sont liés. 

Mais combien de banane ai-je dans mon stock courant ? 

Pour répondre à cette question le système va additionner tous les lots 
contenant des bananes présentes dans le stock courant. 

3 bananes  

à recevoir   

2 pommes  

à recevoir

Lot N° 7  Lot N° 8
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N° lot Stock Articles QTT prévue Qtt dans le lot 

1 courant Bananes 5 5 

2 courant Bananes 1 1 

3 courant Bananes 1 1 

4 périmé Pommes 4 4 

5 courant Pommes 3 3 

6 périmé Bananes 1 1 

7 courant Bananes 3 2 

8 courant Pommes 2 2 

9 BO de lot 7 courant Bananes 1 0 

 

J’ai donc dans mon stock courant  5 + 1 + 1 +2 + 0 bananes. 

Lorsque je vends une banane le système retire une banane du lot. 

Si je veux connaitre le nombre de banane que j’ai dans mon stock 
courant et dans mon stock réserve le système m’additionnera la 
quantité disponible dans chacun des lots contenu dans ces deux 
stocks. 

Un lot est donc un container dans lequel il est prévu de mettre une 
certaine quantité d’un certain article. 

Si par exemple on vous livre des pommes rouges aux lieux de 
pommes vertes, vous pouvez lors de la réception substituer le contenu 
du lot afin que celui-ci contienne des pommes rouges. 
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Après la réception il ne sera plus possible de changer le contenu d’un 
lot. 

De même vous pouvez changer la quantité reçue à la réception (en 
plus ou en moins). 

Le lot contient énormément d’information, tel que l’utilisateur qui l’a 
crée, l’heure, la date, ce qu’il aurait dû contenir, ce qu’il contient 
effectivement, une date de réception, une date de péremption, un lien 
vers le fournisseur, le prix d’achat réel du lot, un lien vers le document 
qui l’a créé, etc… 

Lorsque les 5 bananes contenues dans le lot N°1 auront été vendue, le 
lot N°1 sera archivé. Cela permettra de retrouver l’historique complet 
de tous les mouvements qui ont utilisé ce lot. Et donc de savoir a qui a 
été vendues mes bananes et qui me les a fournies, et ce en passant 
par chacune des étapes de la chaine de livraison. 

A cette fin, les mouvements de lots sont là pour enregistrer toute les 
actions liées à un lot spécifique. 

Ainsi donc lorsque vous commandez une marchandise, lorsque vous la 
réceptionnez, ou lorsque vous vendez une marchandise, les 
mouvements de lots enregistrent le nom de l’utilisateur, la date et 
l’heure, le type de mouvement effectué et surtout l’origine de ce 
mouvement (vente de caisse, document, gestion de production, etc…). 

La gestion de stock dans Easy-Optimizze se résume donc à trier et 
comptabiliser des containers sur base de leur contenu et du stock dans 
lequel il se trouve. 

Il est ainsi possible grâce au mouvement de lot de retrouver l’état d’un 
stock à n’importe quelle heure et date. 

Il est également possible de faire comparer la productivité des vos 
utilisateurs en réalisant des statistiques sur les mouvements qu’ils ont 
réalisés dans les stocks. 
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12.2. Créer un stock 
 

 

 

 

 Cliquez sur le bouton « ajouter »  pour créer un nouveau groupe 
de stock, le groupe de stock est lié soit à une de vos entreprises, soit à un fournisseur 
ou client. Une nouvelle fenêtre surgit. 
 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Organisation des Stocks »  

1
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 Choisissez un nom clairement identifiable pour votre nouveau 
groupe de stock. 

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou  sur le 

bouton  pour annuler. La fenêtre disparaît et vous revenez à l’organisation des 
stocks. 

 

 

 Sélectionnez le groupe de stock qui vient d’être créé,  5 

43 

2 

5 

7

3

2

4

6

8 9

a
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 Sélectionnez le propriétaire qui sera lié au groupe de stock, soit un 
destinataire (fournisseur ou client) soit une entreprise 
 

 Un nouveau stock lié à votre nouveau groupe de stock a été créé 
automatiquement. 

 

 Encodez le nom du stock qui sera utilisé dans tout Easy-Optimizze, 

 Sélectionnez un type de document qui sera utilisé pour les 
commandes automatiques de ce stock, facultatif 

 Cochez cette case rend temporairement le stock invisible pour en 
faire l’inventaire par exemple, facultatif, lorsqu’un stock est masqué il n’est plus 
possible de le consulter par aucun utilisateur 
 

 Recommencer l’opération au point  pour créer tous vos 
stocks et groupes de stocks (en ayant cliqué sur le bouton 

« ajouter un stock » ). 
 

N’oubliez de paramétrer vos documents pour qu’ils utilisent 
les stocks que vous venez de créer.  
 

a

7 

9 

8 

7 

6 
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12.3. Droits d’accès aux stocks 

Par défaut tous les utilisateurs ont accès à tous les stocks. 
Il est possible de rendre un stock invisible à certains utilisateurs afin 
d’en restreindre l’accès.  
 
Ainsi donc mes employés de Berlin n’auront pas accès aux stocks de 
Bruxelles et Paris. 
 

 

Cliquez sur le bouton  

« Accès Stock »  
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 Sélectionnez l’utilisateur à qui vous voulez limiter les accès. 

 Sélectionnez un groupe de stock, le tableau affiche désormais les stocks de 
ce groupe 

 Cliquez dans la première colonne sur la ligne du stock désiré pour 
interdire l’accès a ce stock pour l’utilisateur choisi. Le cadenas signifie que le 
stock est bloqué pour cet utilisateur, il ne le verra plus dans le système sous ce nom 
d’utilisateur 

 Le bouton « supprimer » permet de supprimer toutes les restrictions de 
l’utilisateur choisis pour  tous les stocks parmi tous les groupes de stock. 

 

a 

3 

2 

1 

1 a2 

3 
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12.4. Créer une règle de puisage (Optionnel) 

Une règle de puisage permet de définir un ordre de priorité dans 
lequel ils faudra puiser les marchandises dans les différents stocks 
Chaque groupe de stock possède ses propres règles de puisages 
Par exemple : dans le groupe de stock BABYCOOL – Marchandises il 
faut d’abord puiser dans le stock courant de chaque ville et ensuite 
dans le stock réserve internationale. 
Lorsque je demanderai d’afficher l’état de stock du groupe 
BABYCOOL – Marchandises j’obtiendrai donc l’état de l’ensemble de 
mes stocks. 
 

 

Cliquez sur le bouton  

« Règle Puisage »  
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 Sélectionnez un groupe  de stock, 

 Sélectionnez le groupe du stock et le nom du stock que vous 
voulez ajouter aux règles de puisages de votre gourpe de stock 

 Cliquez sur le bouton « ajouter »  pour ajouter le stock dans la 
règle de puisage, une nouvelle ligne au tableau apparaît 

 Sélectionnez le type d’accès accordé à ce stock,  
« consulter »  permet de consulter ce stock sans pouvoir le modifier 
 « réceptionner »   permet de réceptionner ders marchandises  dans ce stock mais pas 
d’en retirer. 
« modifier »  donne  un accès complet à ce stock 

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 

 Ces boutons permettent de déplacer un stock sélectionné du tableau 
vers le haut ou le bas, afin de définir l’ordre de priorité de puisage. 

 Le bouton « supprimer » permet de retirer un stock sélectionné dans le 
tableau de la règle de puisage. 

3 

b 

a 

5 

76 

4 

2 

1 

1 

2 

6

5

7 

3 4

a a 

b
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12.5. Créer une règle de transfert de lot (optionnel) 

Une règle de transfert de lot permet de déplacer un lot d’un stock à un 
autre. 
Cette opération est généralement associée à un contrôle de qualité ou 
à une étape de production. 
Il est conseillé d’imprimer une nouvelle étiquette lors d’un transfert de 
lot. 
 

 

Cliquez sur le bouton  

« Qualité lot »  
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 Sélectionnez un groupe de stock  et le stock dans le quel se 
trouver le lot actuel 

 Sélectionnez un groupe de stock  et le stock de destination, 

 Sélectionnez l’étiquette qui s’imprimera automatiquement lors du 
transfert de lot, vivement recommandé 

 Cliquez sur le bouton « ajouter » , une nouvelle ligne au tableau apparaît 

 Encodez un libellé clair décrivant la nouvelle règle de transfert, 
(exemple Transfert Babycool Bruxelles –> Babycool Paris) 

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer 

 Le bouton « supprimer » permet de supprimer la règle de transfert de lot 
sélectionnée dans le tableau. 

4

2

7 

5 

a 

8 

6 

3 

1 

1 8

5
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2 

3

4
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167 Optimizze, Mon Entreprise  

Tutoriel 13 : Les stocks – Coefficient K  
Le Coefficient K est un outil de simulation permettant de valoriser très 
précisément les stocks en fonction des marges (estimées ou réelles) 
réalisées mois après mois. 
Il faut spécifier un Coefficient K par mois et par année. 
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13.1. Créer un Coefficient K 

 

 

 Cliquez sur le bouton « ajouter » , pour ajouter une ligne au tableau 1 

Cliquez sur le bouton  

« Coefficient K »  

1
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 Encodez la date, le coefficient K est une donnée mensuelle 

 Encodez les différents coefficients, 3 coefficients pour 3 secteurs générant 
des marges différentes 

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 

 Cet onglet contient des explications et un exemple pratique. 

 

a 
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Tutoriel 14 : Paramétrer les commandes 

automatiques ?  
Les commandes automatiques permettent de commander les 
marchandises dont la quantité en stock est inférieure à une quantité 
minimum prédéfinie. 
Il est ainsi possible de définir une quantité minimum, idéale et 
maximum commune à l’ensemble des stocks ou propre à un stock 
particulier. 
 
Par exemple :  
Soit l’article « Pomme » dont la quantité minimum = 2, la quantité 
idéale = 5 et la quantité maximale = 10. 
 
Dans le cas où notre stock actuel de « Pomme » =  1, le module de 
commande automatique va générer une commande de 4 « Pomme » 
(via un bon de commande par exemple). 
 
Le fournisseur le mieux adapté pour cet article sera automatiquement 
sélectionné. 
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14.1. Liez un stock à vos commandes automatiques 

 

 

 

 Sélectionnez le groupe de stock auquel votre stock appartient, 

 Sélectionnez le stock qui sera incrémenté par les commandes 
automatiques, 

2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Organisation des stocks »  

1

2

3
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 Choisissez le document qui sera généré par la commande 
automatique, 
 
Si le type de document que vous avez choisis n’est pas configuré 
pour agir sur le stock que vous venez de choisir, une boîte 
d’information surgit 

 

 Cliquez sur le bouton « Oui », 
 

 
Sélectionnez « Créer un lot à confirmer (C) », ainsi que le groupe de 
stock, et le stock avec lequel la commande automatique devra 
interagir. 
 
Pour plus d’information, rapportez-vous au tutoriel « Action du document 
sur les stocks ». 
 

1 

3 

1
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14.2. Vérifiez que vous avez accès au type de document 

 

Pour plus d’information, rapportez-vous au tutoriel « Droits d’accès 
aux documents ». 
 

Cliquez sur le bouton  

« Sécurité » 
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14.3. Limiter les commandes automatiques à certain article 
(facultatif) 

Choisissez les familles d’articles qui devront être commandées 
automatiquement (par défaut, toutes les familles d’articles sont 
gérées). 
 
Grâce au module de filtrage des commandes automatiques, vous 
pouvez utiliser par exemple le type de document « Bon de commande 
légumes » pour ne commander automatiquement les articles contenus 
dans la famille « Légume ». 
 
Un autre type de document, le « Bon de commande Viande » par 
exemple, permettrait de gérer automatiquement les commandes de la 
famille « Viande ». 
 
En jouant sur les droits d’accès par type de document, il est ainsi 
possible d’autoriser certains utilisateurs à gérer automatiquement 
certains types de commandes (les consommables ou le petit matériel 
d’entretien par exemple). 
 
Suivez le tutoriel « Limiter les commandes automatiques à certains 
articles». 
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14.5. Paramétrer quelles quantités à utiliser 

Il est possible d’encoder les quantités minimales, idéales et maximales 
pour chaque article (valeurs identiques pour chaque stock) ou pour 
chaque article dans chaque stock. 

 

 

 Sélectionnez la règle à utiliser,  
« Stock + Article » signifie que le système va d’abord utiliser les quantités de l’article par 
stock et s’il n’y a rien, il utilisera les quantités propres à l’article. 
« Article » signifie que le système va utiliser les quantités propres à l’article. 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Paramètres Avancés »  

1

2
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 Cliquez sur le bouton « fermer » pour enregistrer vos modifications, 2 
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14.6. Les quantités minimales/idéales/maximales de l’article 

Dans la fiche article. 

 

  Encodez les valeurs de quantités communes à tous les stocks, ces 
quantités seront utilisées s’il n’y a aucune quantité encodée par stock ou si vous avez 
paramétré la règle sur « Article » dans les paramètres avancés. 

 Encodez les quantités de l’article pour chaque stock, 2 

1 

1

2
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14.7. Les quantités minimales/idéales/maximales de l’article 
pour un stock 

 
 

 

 Sélectionnez un propriétaire de stock, 

 Sélectionnez un stock, 

 Encodez les premiers caractères d’un article pour filtrer le contenu 
de la table, 

 Encodez les quantités minimales/idéales/maximales pour chaque 
article de ce stock, 

 Cliquez sur le bouton « fermer » pour enregistrer vos modifications, 5 

3 

2 

4 

1 

Cliquez sur le bouton  

« QTT Idéales »  

1 2 

3 

4 

5
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Tutoriel 15 : Les stocks – SEVESO  
Le module SEVESO n’est pas disponible dans la version Easy-
Optimizze, veuillez contacter votre distributeur pour plus d’information 
sur ce module. 
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Tutoriel 16 : Les étiquettes  
Easy-Optimizze vous permet de gérer plusieurs entreprises et/ou 
départements. 
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16.1. Créer une étiquette 

 

 

 Cliquez sur le bouton « ajouter » , 

 Ce bouton permet d’exporter la configuration de l’étiquette sélectionnée 
(dans la liste déroulante) dans un fichier texte « .txt ». 

 

a 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Etiquette »  

1
a
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 Encodez le nom de votre étiquette,  

 Encodez le nombre d’étiquettes présentes sur une planche 
imprimée, choisissez l’orientation de la page 

 Encodez le nombre d’exemplaire d’étiquettes à imprimer et 
sélectionnez le type d’étiquette, « par article », « pour le lot », « par article à 
confirmer » ou « pour le lot à confirmer » 

 Sélectionnez sur quel imprimante l’étiquette sera imprimée, 

 Sélectionnez le type de bordereau (ou aucun) et l’imprimante qui 
l’imprimera, il est possible d’imprimer une autre étiquette sur ce bordereau comme 
dans notre exemple ce qui est très utile pour la traçabilité notamment pour la production,  

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
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 Cliquez sur l’onglet « détails » , cet onglet permet de construire l’étiquette, 
vous pouvez y placer beaucoup d’éléments différents et les positionner au millimètre prêt 

 Cliquez sur le bouton « ajouter » , 
 

9 

8 

8 

9
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 Sélectionnez un élément, exemple : un code-barres de type EAN39 

 Encodez les positions (coordonnées) de cet élément et choisissez 
une couleur, notre exemple est un code-barres donc laissez vide le champ description, 
taille, style 

4 

9 

9 

10

10 
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 Ce bouton permet d’avoir un aperçu de l’étiquette sélectionnée. 

 
Cette exemple de configuration d’étiquette donne : 

 

b 

b
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16.2. Les types de code-barres 

Cette fenêtre permet de tester le résultat d’une chaîne en code-barres. 
 

 

 

 Sélectionnez le type de code-barres à essayer, 

 Encodez quelque chose dans ce champ en suivant la syntaxe 
proposée en rouge, 

 Cliquez sur le bouton « aperçu »  et vérifiez si cela correspond 
bien,  

 
 

2 

1 

3 

Cliquez sur le bouton  

« Type Barre-code »  

3 

2

1 



 

 
190 Optimizze, Mon Entreprise  
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Tutoriel 17 : Financier  
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17.1. Paramétrage de l’échéancier 

Cette fenêtre permet de sélectionner les types de documents qui seront 
utilisés dans l’échéancier. 
 

 

 

  

 Cliquez dans la première colonne pour voir apparaître un « V » à 
côté des documents que vous désirez voir dans la fenêtre échéancier,  

 Cliquez sur le bouton « fermer » pour enregistrer, les documents choisis 
se retrouvent bien l’échéancier  

2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Echéancier »  

2

1 
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17.2. Créer une caisse 

Cette fenêtre permet de créer et de configurer des caisses. 
 

 

 

 Cliquez sur le bouton « ajouter » ,  1 

Cliquez sur le bouton  

« Caisse »  

1 
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 Cliquez sur le bouton « oui »,  

 

 Encodez les données désirées, 

 Pour enregistrer, soit cliquez sur le bouton « fermer »,  soit 
sélectionnez une autre caisse,  
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17.3. Paramétrer l’apparence de tous les tickets de caisse 

 

 

 Cliquez sur le bouton « Logo, entête et pied de page des tickets de 

caisses » ,  

1 

Cliquez sur le bouton  

« Caisse »  

1
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 Sélectionnez une image en cliquant sur le champ « logo » et 
indiquez sa position (en millimètre) ainsi que son échelle (en 
pourcentage), 

 Encodez votre texte de haut de page ainsi que le texte du bas de 
page, 

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
 

54 

1 

1 

2

3

3

4 5

1 2 

1 3 



 

 
198 Optimizze, Mon Entreprise  

17.4. Créer un cours de change 

Cette fenêtre permet d’encoder les cours de change entre devises qui seront 
exploités par le système. 
 

 

  

 Cliquez sur le bouton « ajouter » ,  

 Encodez le cours de change pour la date prévue, 2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Cours de change »  

1

2

3



 

 
199 Optimizze, Mon Entreprise  

 Cliquez sur le bouton « fermer » pour enregistrer 3 
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Tutoriel 18 : Outils  
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18.1. Catégories d’agenda 

Cette fenêtre permet de sélectionner et configurer les catégories d’agenda qui 
seront utilisés. 
 

 

  

 Sélectionnez une icône dans la liste, 1 

Cliquez sur le bouton  

« Agenda »  

2
1 

3

4

5

6
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 Cliquez sur le bouton  « ajouter » afin d’ajouter un libellé ou une 
traduction, 

 Sélectionnez une langue dans la première colonne et encodez le 
terme, 

 Cochez cette case pour activer cette catégorie, 

 Encodez la couleur de fond utilisée pour cette catégorie, cliquez sur 
le bouton « palette » pour ouvrir un assistant de sélection de couleur 

 Encodez une durée par défaut (en minutes) pour les évènements de 
cette catégorie, 

6 

5 

4 

2 

3 
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18.2. Paramètres d’Email 

Cette fenêtre permet de configurer vos Emails. 
 
Ce module n'est pas inclus dans la licence d'Easy-Optimizze, veuillez 
consulter notre site www.optimizze.com pour connaître les modalités pour 
accéder à cette fonctionnalité. 
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18.3. Sécurité des Emails 

Cette fenêtre permet de configurer les droits d’accès pour les utilisateurs pour 
chaque boîte mail. 
Ce module n'est pas inclus dans la licence d'Easy-Optimizze, veuillez 
consulter notre site www.optimizze.com pour connaître les modalités pour 
accéder à cette fonctionnalité. 
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18.4. Sécurité Internet 

Cette fenêtre permet de configurer les droits d’accès pour les utilisateurs pour 
le navigateur Internet d’Easy-Optimizze. 
 
Voir tutoriel « 11.5 Sécurité – Droits d’accès aux adresses Internet » 
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18.5. Sécurité Agenda 

Cette fenêtre permet de configurer les droits d’accès pour les utilisateurs pour 
l’agenda. 
 
Voir tutoriel « 11.4 Sécurité – Droits d’accès aux agenda » 
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Tutoriel 19 : Utilisateurs  
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19.1. Créer un utilisateur 

 

 

 Cliquez sur le bouton « ajouter » , 1 

Cliquez sur le bouton  

« Utilisateurs »  

1
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 Encodez les données du nouvel utilisateur, 

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
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19.2. Modifier un utilisateur 

 

 

 Sélectionnez un utilisateur à modifier dans le tableau vert, 

 Cliquez sur le bouton « modifier » , 
 

2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Utilisateurs »  

1 
2
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 Modifiez les données de l’utilisateur, 

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
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19.3. Supprimer un utilisateur 

 

 

 Sélectionnez un utilisateur à modifier dans le tableau vert, 

 Cliquez sur le bouton « supprimer » , 
 

2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Utilisateurs »  

1 
2
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 Cliquez sur « oui » pour confirmer la suppression de cet utilisateur 3 

3 



 

 
216 Optimizze, Mon Entreprise  
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Tutoriel 20 : Extensions de comportement  
Cette fenêtre permet de gérer tous les champs divers (listes 
déroulantes bleues par exemple). 
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20.1. Ajouter un élément 

 

 

 Sélectionnez le type de divers dans lequel vous allez ajouter un 
élément, exemple : critere1 représente un poids dans ce cas-ci 

 Cliquez sur le bouton « ajouter » ,  
 

2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Gestion des divers »  

1 

2
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 Encodez un code unique qui servira d’identifiant, exemple : 40KG 
n’existait pas 

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. La prochaine étape consistera à encoder un libellé lié à 
ce code pour qu’il soit lisible dans le logiciel. 
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20.2. Créer les traductions de ce nouvel élément 

 

 

 Sélectionnez le type de divers, exemple : critere1 représente un poids dans ce 
cas-ci 

 Sélectionnez l’élément dans lequel vous allez ajouter des 
traductions, 

 Encodez votre texte dans la langue désirée, par défaut la 1ère langue 
présélectionnée est la langue par défaut du logiciel  

 Le bouton « ajouter »  permet d’ajouter une ligne au tableau bleu afin 
de créer une nouvelle traduction. 

a 

3 

2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Gestion des divers »  

1 

2 
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Le bouton « supprimer »  permet de supprimer une traduction sélectionnée 
du tableau bleu. 
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20.3. Supprimer une traduction d’un élément 

 

 

 Sélectionnez le type de divers, exemple : critere1 représente un poids dans ce 
cas-ci 

 Sélectionnez l’élément dans lequel vous allez supprimer des 
traductions, 

 Sélectionnez la traduction de l’élément à supprimer, 

 Cliquez sur le bouton « supprimer » , 4 

3 

2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Gestion des divers »  

1 

2 
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 Cliquez sur le bouton « oui », 
 

5 

5 
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20.4. Supprimer un élément 

 

 

 Sélectionnez le type de divers, exemple : critere1 représente un poids dans ce 
cas-ci 

 Sélectionnez l’élément à supprimer, 

 Cliquez sur le bouton « supprimer » , attention il n’y a que l’utilisateur 
‘ADMIN’ qui peut effectuer cette action  

3 

2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Gestion des divers »  

1 

2 

3
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 Cliquez sur le bouton « oui », 
 

4 

4
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Tutoriel 21 : Les imprimantes  
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21.1. Configurer l’imprimante utilisateur 

Cette fenêtre permet de configurer les imprimantes utilisées par l’utilisateur en 
cours. 
 

 

 

 Cliquez sur le bouton « modifier » ,  
 

 

1 

Cliquez sur le bouton  
« Imprimante Utilisateur »  

 

1

2 2 

2 
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 Cliquez sur le bouton « configurer imprimante » , cela va ouvrir votre 
configurateur d’imprimante sur Windows 

  

 Sélectionnez une imprimante dans votre liste d’imprimante, 

 Rentrez dans les propriétés de l’imprimante sélectionnée, facultatif, par 
exemple imprimer en brouillon 

 Cliquez sur le bouton « ok », la liaison entre votre imprimante et Easy-
Optimizze est effectuée 

 

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
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21.2. Configurer les imprimantes globales 

Cette fenêtre permet de créer un groupe d’imprimantes, afin de pouvoir 
imprimer sur plusieurs imprimantes en même temps. 
 

 

 

 Cliquez sur le bouton « ajouter »  afin d’ajouter une imprimante 
dans la liste (autre que les imprimantes des utilisateurs par défaut),  

 Encodez un nom (définitif) et une description pour cette imprimante,  

 Cliquez sur le bouton « configurer imprimante »  et choisissez 
une imprimante, cela va ouvrir votre configurateur d’imprimante sur Windows 

3 

2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Imprimante Globale »  

1
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 Cliquez sur le bouton « ajouter »  afin de créer un groupe 
d’imprimante,  

 

 Encodez un nom pour le groupe d’imprimantes,  

Cliquez sur le bouton « valider »  pour enregistrer ou sur le 

bouton  pour annuler. 
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 Sélectionnez une imprimante de la liste, 

 Cliquez sur le bouton « ajouter » , l’imprimante sera présente dans 
le groupe dans le tableau bleu 

9 

8 

8 

9
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Easy-Optimizze est désormais apte à imprimer sur le groupe « Printer à 
tous » 
 

 
Exemple dans la fenêtre « Etiquette » 
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21.3. Tester les bacs d’impression 

Cette fenêtre permet de d’imprimer des pages de test sur une imprimante 
choisie. 
 

 

 

 Cliquez sur le bouton « configurer imprimante »  et choisissez 
une imprimante, cela va ouvrir votre configurateur d’imprimante sur Windows 

 

 Cliquez sur le bouton « démarrer le test des bacs »  

 

2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Test Bac »  

1 

2
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21.4. Test des codes-barres 

Cette fenêtre permet de tester le résultat d’une chaîne en code-barres. 
 
Voir tutoriel « 5.1.2 Les étiquettes – Les types de code-barres » 
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Tutoriel 22 : La sécurité  
Easy-Optimizze vous permet de restreindre l’accès aux données et à 
des actions pour chaque utilisateur. 
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22.1. Droits d’accès aux documents 

 

 

21.  

 Sélectionnez l’utilisateur à configurer, 1 

Cliquez sur le bouton  

« Sécurité »  

1 2 

3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18

19
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 Sélectionnez la société, 

 La colonne « V » indique que le document est visible par l’utilisateur, 

 La colonne des documents liste tous les documents de la société, 

 Cette colonne indique que l’utilisateur peut créer des documents, 

 Cette colonne indique que l’utilisateur peut modifier des documents, 

 Cette colonne indique que l’utilisateur peut créer des documents 
brouillons, 

 Cette colonne indique que l’utilisateur peut valider des documents 
brouillons, 

 Cette colonne indique que l’utilisateur peut supprimer des 
documents, 

 Cette colonne indique que l’utilisateur peut bloquer des documents, 

 Cette colonne indique que l’utilisateur peut imprimer des 
documents, 

 Cette colonne indique que l’utilisateur peut transférer des 
documents, 

 Cette colonne indique que l’utilisateur ne peut voir les prix des 
documents, 

 Cette colonne indique que l’utilisateur peut indiquer des prix libres, 

 Cette colonne indique que l’utilisateur peut créer rapidement des 
articles depuis un document, 

 Cette colonne indique que l’utilisateur peut créer rapidement un 
destinataire depuis un document, 

 Cette colonne indique que l’utilisateur peut accéder à la mise à jour 
automatique des prix fournisseurs, 

 Cette colonne indique que l’utilisateur peut voir les documents 
depuis le début ou par années. 

 Pour enregistrer, soit cliquez sur le bouton « fermer », soit 
sélectionnez un autre utilisateur ou soit sélectionnez une autre 
entreprise 
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22.2. Droits d’accès aux stocks 

 

 

 Sélectionnez un utilisateur, 1 

Cliquez sur le bouton  

« Accès Stock »  

1 

a

2 

3 
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 Sélectionnez un propriétaire de stock, le tableau affiche désormais les 
stocks de ce propriétaire 

 Cliquez dans la première colonne sur la ligne du stock désiré pour 
afficher un cadenas,  le cadenas signifie que le stock est bloqué pour cet utilisateur, il 
ne le verra plus dans le système sous ce nom d’utilisateur 

 Le bouton « supprimer » permet de supprimer les restrictions de TOUS 
les utilisateurs pour ce stock. 

 

a 
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22.3. Droits d’accès aux Emails 

Ce module n'est pas inclus dans la licence d'Easy-Optimizze, veuillez 
consulter notre site www.optimizze.com pour connaître les modalités pour 
accéder à cette fonctionnalité. 
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22.4. Droits d’accès aux agendas 

 

 

 Sélectionnez un utilisateur, 1 

Cliquez sur le bouton  

« Accès Agenda »  

2 

1 

3
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 Sélectionnez les agendas à rendre inaccessible pour cet utilisateur 
en cliquant dans la première colonne, exemple : l’icône « cadenas » montre 
qu’ADMIN n’aura pas accès à l’agenda de JULIETTE 

 Cliquez sur le bouton « fermer » pour enregistrer 
 

3 

2 
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22.5. Droits d’accès aux adresses Internet 

 

 

 Sélectionnez un utilisateur (ou tous) 1 

Cliquez sur le bouton  

« Accès Internet »  

2 1 35 6 7

4 
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 Sélectionnez une période de grâce, c’est le temps accordé à cet utilisateur 
pour accéder à une adresse Internet sans que celui-ci ne soit validé 

 Sélectionnez l’entreprise exemple : « MaSociete » 

 Encodez l’adresse Internet désirée, exemple : http://www.optimizze.com 

 Cliquez sur le bouton « valider »  pour indiquer que cette adresse 
est bonne, 

 Cliquez sur le bouton « bloquer »  pour indiquer que cette adresse 
est bloquée,  

 Cliquez sur le bouton « cadenas »  pour indiquer que cette 
adresse est validée de manière stricte, exemple : http://www.optimizze.com = OK, 
http://www.optimizze.com/contact.html = KO 

7 

6 

5 

4 

3 

2 
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22.6. Droits d’accès aux divers 

 

 

 Sélectionnez un utilisateur, 

 Cliquez dans la première colonne pour activer ce divers, 

 Cliquez dans la troisième colonne pour permettre la création de 
nouveaux éléments, 

 Cliquez dans la quatrième colonne pour permettre l’édition d’éléments 4 

3 

2 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Accès Divers »  

1 

2 3 4
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22.7. Interdire des éléments du menu à un utilisateur 

Les restrictions choisies s’appliqueront uniquement à cet utilisateur. 
 

 

 

 Sélectionnez l’utilisateur auquel vous voulez restreindre les accès, si 
vous avez choisis de ne pas demander de login dans Easy-Config (Utilisateurs) choisissez 
l’utilisateur « anonyme » 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Accès menu »  

1 
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  Cliquez sur le bouton « Définir les droits » , la fenêtre se ferme et un 
message apparaît 

 

 

 Cliquez sur le bouton « OK », le message disparaît et le menu  d’Easy-
Optimizze réapparaît. Vous êtes maintenant en mode « enregistrement des restrictions du 
menu » 
 

3 

2 

3

2 
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 Cliquez sur les éléments de menu afin d’en interdire l’accès, les 
éléments sélectionnés sont représentés par une croix rouge si la restriction s’applique à 
un utilisateur et par une croix bleue si la restriction s’applique à un groupe d’utilisateurs. 

 Cliquez sur le bouton « fermer » pour revenir à la fenêtre de sécurité 
des menus, 
 
 

 

 Cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour enregistrer vos 
modifications,  

5 

4 

6 

4 

5

6

a 

b c 
7
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 Le tableau est remplit des éléments que vous avez sélectionnés dans le 
menu principal. 

 Ce bouton sert à retirer l’interdiction sur toutes les fenêtres présentes 
dans le tableau. 

 Ce bouton permet d’effacer le contenu du tableau (donc l’utilisateur aura 
accès à tout). 
 

 Choisissez un autre utilisateur et cliquez sur le bouton « Définir 

les droits »  

Lorsque vous avez terminé cliquez sur la croix  7

a 

b 

a 
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22.8. Interdire des éléments du menu à un groupe d’utilisateur 

Les restrictions choisies s’appliqueront à tous les utilisateurs faisant 
partie du groupe. 
Si un utilisateur fait partie de 3 groupes différents, les restrictions de 
chacun des groupes s’additionnent. 
Les restrictions propres à un utilisateur seront également 
additionnées. 
 

 

 

 Sélectionnez le groupe d’utilisateur auquel vous voulez restreindre 
les accès,  
 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Accès menu »  

1 



 

 
253 Optimizze, Mon Entreprise  

 

  Cliquez sur le bouton « Définir les droits » , la fenêtre se ferme et un 
message apparaît 

 

 

 Cliquez sur le bouton « OK », le message disparaît et le menu  d’Easy-
Optimizze réapparaît. Vous êtes maintenant en mode « enregistrement des restrictions du 
menu » 
 

3 

2 

3

2 
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 Cliquez sur les éléments de menu afin d’en interdire l’accès, les 
éléments sélectionnés sont représentés par une croix rouge si la restriction s’applique à 
un utilisateur et par une croix bleue si la restriction s’applique à un groupe d’utilisateurs. 

 Cliquez sur le bouton « fermer » pour revenir à la fenêtre de sécurité 
des menus, 
 
 

 

 Cliquez sur le bouton « Enregistrer » pour enregistrer vos 
modifications,  

5 

4 

6 

4 

5

6

a 

b c 
7
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 Le tableau est remplit des éléments que vous avez sélectionnés dans le 
menu principal. 

 Ce bouton sert à retirer l’interdiction sur toutes les fenêtres présentes 
dans le tableau. 

 Ce bouton permet d’effacer le contenu du tableau (donc l’utilisateur aura 
accès à tout). 

a 

b 

a 
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Tutoriel 23 : Les entreprises  
Easy-Optimizze vous permet de gérer plusieurs entreprises et/ou 
départements. 
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23.1. Créer une entreprise 

 

 

 Cliquez sur le bouton « ajouter » , 
 

1 

Cliquez sur le bouton  

« Entreprise »  

1 
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 Cliquez sur le bouton « oui », 

 

 Encodez le nom de votre entreprise, 

 Sélectionnez l’option désirée au niveau du logo, soit ne pas utiliser de 
logo, soit utiliser une image présente sur votre ordinateur, soit choisir un logo dans notre 
sélection  

 Cliquez sur le bouton « suivant : entreprises - adresse », 
 

5 

4 

3 

2 

2 

3 

4

5
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 Encodez vos coordonnées, 

 Pour enregistrer, soit cliquez sur le bouton « fermer», soit cliquez 
sur une autre entreprise 

 
 

7 

6 

7

6

7 


