
 

 

 

 

 

Optimizze l’ERP pour PME. Distribué par Utildata 
            http://www.optimizze.com                                                    http://www.utildata.com  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Sélectionnez le ‘type de document’ 
(facture dans ce cas). 

Identifiez-vous : 
- encodez votre login : DEMO 
- encodez la date du jour 
- encodre votre mot de passe : DEMO 
- appuyez sur la touche ‘Entrée’ 

1. Sélectionnez le facturant. 

Double-cliquez sur le bouton 
‘Documents’ pour entrer dans la 
fenêtre des ‘Documents’. 

3. Cliquez sur ‘téléphone’ pour 
ouvrir ‘l’annuaire’. 
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4. Cliquez sur le bouton ‘Destinataire’ 
pour entrer dans la fenêtre des 
destinataires. 

5. Cliquez sur le bouton ‘+’ pour 
créer un nouveau destinataire. 
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Nom de la société 

Code Alpha (surnom) 

Adresse 

Numéro de téléphone 

Langue, taux de TVA, type de prix, devise et le type d’échéance 

Choisir le(s) groupe(s) auquel(s) il appartient (en double-cliquant sur le nom d’un groupe) 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7. Cliquez sur le bouton ‘fermer’ pour 
quitter cette fenêtre et revenir à l’annuaire. 

6. Encodez les informations du nouveau destinataire et 
cliquez sur le bouton ‘V’ pour valider la création. 

1 2 

3 4 

6 
5 



 

 

 

 

 

Optimizze l’ERP pour PME. Distribué par Utildata 
            http://www.optimizze.com                                                    http://www.utildata.com  

 

 

 

 

 

 

8. Cliquez sur le champ ‘Alpha’ et 
encodez ‘Bouly’ pour retrouver le 
destinataire précédemment créé. 

9. Cliquez sur la ligne du destinataire 
pour le sélectionner. 

10. Cliquez sur le bouton ‘V’ pour 
valider la sélection du destinataire et 
pour revenir à la fenêtre ‘Documents’. 

11. Le destinataire est bien sélectionné  
(ses coordonnées apparaissent en-dessous). 

12. Cliquez sur le bouton ‘Ajouter’ 
pour créer un nouveau document. 
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17. Cliquez sur le bouton ‘éclair’ afin 
de créer un article rapidement avec 
un assistant. 

16. Encodez un texte de présentation. 
Mode multiligne activé 

13. Vérifiez/Modifiez les données 
d’entête du document. 

14. Encodez une description du 
document, ainsi que son origine et 
une remarque. 
(facultattif) 

15. Cliquez sur le bouton ‘brouillon’ 
pour enregistrer la création du 
document encore vierge de contenu. 
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1 

2 

3 

4 

5 

18. Cliquez sur le bouton ‘V’ pour 
valider la création de l’article. 

19. L’article s’est ajouté 
automatiquement sur la ligne de détail. 
Encodez une quantité et un prix. 

20. Cliquez sur le bouton ‘V+cadenas’ 
pour valider définitivement le document. 
Celui-ci s’imprime directement. 



 

 

 

 

 

Optimizze l’ERP pour PME. Distribué par Utildata 
            http://www.optimizze.com                                                    http://www.utildata.com  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

21. Lorsque le document est validé, vous 
vous retrouvez dans la liste des documents. 

22. Pour revoir l’aperçu du 
document, cliquez sur le bouton 
‘imprimer’. Un assistant s’ouvrira. 

23. Cliquez sur le bouton ‘Visualiser’ 
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