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Votre gestionnaire
 de Micro-Entreprise

Temps de présentation : 20 minutes
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Travaillez avec un ensemble de programmes modifiables.
Equipez-vous d'un bureau nomade gratuit (clé USB fournie).

Gardez votre autonomie
 et protégez vos données.

Formez-vous
 sur les outils

 numériques utiles
 à la gestion.

Informez-vous
 sur la réglementation
 et les déclarations.

Optez
 pour une formation

 pointue de 2 ou 4 jours
 finançable par 

votre OPCA.

Votre gestionnaire de Micro-Entreprise
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Utiliser les outils numériques et gérer sa micro-entreprise

✔ Savoir travailler avec une feuille de calcul et un classeur.
✔ Gérer ses produits/services.
✔ Gérer ses clients/Fournisseurs.
✔ Analyser les résultats, créer des graphiques.
✔ Suivre la progression de ses travaux (Frais/Temps/GANTT).
✔ Utiliser les outils numériques et leurs interactions :

Tablette . Téléphone . Scanner . Imprimante . USB . WIFI . Bluetooth ...
✔ Connaître la réglementation et savoir la rechercher.
✔ Faire de la veille professionnelle.
✔ Créer son 1er site WEB en moins de 5 minutes.
✔ Être efficace sans prise de tête.

Progresser dans l'utilisation des outils numériques sans être 
expert(e) et surtout sans perdre du temps.

Votre gestionnaire de Micro-Entreprise
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Votre gestionnaire de Micro-Entreprise

● Démarrer avec le gestionnaire
● Saisir les paramètres de base
● Créer ses clients, ses produits/services…
● Créer ses devis/factures
● Visualiser les recettes
● Gérer ses frais (achat, frais de chantier/mission)
● Vérifier sa gestion par des graphiques
● Gestion du temps avec le diagramme de GANTT
● Calculer ses charges (ACCRE), impôts et retraite
● Définir efficacement son véritable bénéfice

Classeur de calcul généré sur LibreOffice 4.4.3.2 et fonctionnel sur version 4.1.0.4 et OpenOffice 4.1.1

Présentation de A à Z : table des matières
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Démarrer avec le gestionnaire
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Votre gestionnaire
 de Micro-Entreprise

Clé USB  8Go
équipée d'un système Linux SLAX 7.0 (autonome et sécurisé)
Et installée des outils numériques du Gestionnaire SD@201X

Bureau nomade
dans la poche !

Connecté sur un PC/Mac.
Sans utiliser

 les programmes du PC/Mac !
Démarrage
automatique

 de la clé USB.
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Démarrer avec le gestionnaire
Le MENU permet d'accéder à toutes les fonctions du classeur.

Les feuilles de calculs sont strictement organisées, veillez à ne pas 
les supprimer ni les changer de place.

Chaque feuille possède un bouton de retour au MENU.
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Saisir les paramètres de base
Vous y saisirez vos données

 légales et civilesPermettra de 
basculer

 l'exercice A
 vers A+1

Pour créer
 un classeur

Type et
vierge

IMPORTANT :
Les factures en cours et 
non payées seront 
basculées sur l'exercice 
A+1 et annulées sur 
l'exercice A.
(De décembre à janvier)
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Saisir les paramètres de base
Caisse de retraite
(RSI-V / RSI-S / RSI-L ou CIPAV)

Mono-Activité
Vous pouvez proposer des 
services et de la vente par ex.

Utile pour le traitement
 de la taxe de chambre

 consulaire

Cas particulier en France 
pour le statut artisan

Si les impôts doivent être 
calculés sur la CA

Utile pour le traitement
 de l'ACCRE

Année de travail exercice
comptable
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Saisir les paramètres de base
Vos données civiles et 
légales.

Ceci constituera le bandeau 
situé à gauche sur vos devis 
et facture.

Autre : pour faire apparaître 
une autre information légale 
dans le bandeau.
Ex : pour les organismes de 
formation, le N° 
d'enregistrement à la 
DIRECCTE

Les CV fiscaux de votre 
voiture serviront avec le 
barème officiel des 
remboursements de frais km 
de déterminer votre charge 
induite dans vos 
déplacements.
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Saisir les paramètres de base

Dernières infos :

Type de saisie HHMM :
Pour la saisie des horaires de 
travail sur un chantier, vous pouvez 
définir un mode de saisie sous 
forrme
HHMM avec heure arrivée et heure 
départ ou demander de saisir un 
temps horaire sous forme décimale 
ex 3,5 pour 3h30.

3 choix de sauvegardes
 sur disque dur et clé USB,

 indiquer lequel.
Par défaut 1.

Vous n'êtes pas obligé d'en avoir plusieurs.
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Saisir les paramètres de base

Ce message indique
 que vous venez de
 terminer la saisie 

de vos
paramètres

Remarquez ce logo en filigrane, 
2 feuilles vertes,

c'est celui qui est utilisé sur le bandeau
 des devis/facture.

Vous pouvez mettre le votre en remplaçant
 le fichier votre-logo.png par

votre fichier image 
en gardant le même nom :

Votre-logo.png
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Créer clients, fournisseurs, produits
Vous devez créer d'abord vos clients avant de saisir vos devis, factures.

Le programme ne permet pas de créer soit un client lors de la saisie d'un devis ou 
d'une facture.
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Créer clients, fournisseurs, produits
Vous pourrez mettre en évidence certaines factures et éventuellement devis

en pointant la colonne S avec une *.
N'oubliez pas que la feuille est protégée, il faudra ôter la protection.
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Créer clients, fournisseurs, produits
Pour ôter la protection d'une feuille, faire <clique droit> sur l'onglet de la feuille en bas 

du classeur et <clique gauche> sur Protéger la feuille…
Et le tour est joué
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Créer ses devis/factures
L'écran principal de saisie, avec ses bouton de choix et sa partie récapitulative des données de gestion.
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Créer ses devis/factures

DEVIS ou
FACTURE ou

Facture d'acompte

Le numéro sera donné 
automatiquement lors de 
l'enregistrement.

La date est celle du jour, 
vous pouvez la changer

Choisir un produit dans la liste des références
OU

saisir soi-même la désignation
ainsi que le prix unitaire

OU
ALT-P pour afficher la boite de dialogue d'affichage

de la liste des produits avec la désignation

Recherche dans la liste du client
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Créer ses devis/factures
IMPORTANT :

Si vous avez saisi directement
 une désignation et que vous voulez

finalement utiliser la liste de recherche
des références, sachez que vous avez

perdu la recherche automatique.

Celle-ci est défini par une formule de type :
=SI(F14<>"";RECHERCHEV(F14;produits;3;0);"")

Pour la retrouver, il faut faire un Copier/Coller
d'une cellule vide de désignation

sur la cellule de désignation qui n'a plus
la formule de recherche.

Ainsi, vous pourrez à nouveau rechercher
dans la liste des références.

Date

Un bouton qui
Affiche un calendrier

Permet de
Choisir la date

Du devis/facture
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Créer ses devis/factures

Vous décidez d'enregistrer ce devis

Le numéro sera constitué de l'année , 
du mois et d'un numéro d'ordre

ex : D201506-2
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Créer ses devis/factures

N° automatique

Information sur le statut
 du devis

(non validé=
pas encore passé en facturation)

Après avoir saisi éventuellement
des dates de début livraison et échéance,

attention, à partir de ce moment là
il n'est plus possible de modifier le devis, sauf :

 * Si on le valide et qu'il devient facture
 * Si on le Copie pour en créer un nouveau 

qui sera modifié
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Créer ses devis/factures

Création automatique
du projet GANTT dans la feuille

GANTT_D(numéro devis)

Ex : GANTT_D201505-05

Création automatique
des produits/services

inconnus dans le catalogue.
Ils auront une référence

sous la forme
Pnnnn, ex P0023.

(incrémentation automatique)
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Créer ses devis/factures

Vous avez demandé le PDF
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Créer ses devis/factures

Vous avez demandé le PDF ?
Il est crée à l'intérieur

 d'un dossier crée automatiquement
et au nom du client :

Ex : Client Sylvain Deseau
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Créer ses devis/factures

PDF
Portable Document Format
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Créer ses devis/factures
Vous avez demandé d'envoyer directement par mail le devis/facture PDF.
Le programme vous propose la fenêtre de thunderbird pour envoyer et vous avez 
la main pour faire une modification ultime avant envoi.

Pièce jointe
automatique
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Créer ses devis/factures

COPIER :
1ère étape

la saisie à l'écran se ré-affiche
 sans nom de client et sans numéro
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Créer ses devis/factures

Vous indiquez un nouveau client
Ou créez le via< ALT et C> Puis

Vous enregistrerez le travail
Et

Le nouveau numéro
Sera automatique
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Créer ses devis/factures
BROUILLON

Vous pourriez créer 1 brouillon
Que vous modifieriez autant que vous le voulez

Et qui servirait de base pour créer
De nouveaux devis/facture IMPRESSION RAPIDE

Vous pouvez rapidement 
Imprimer le devis/facture
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Créer ses devis/factures

Pour valider un devis
Et en faire une facture
Changer son type puis 
Cliquer sur Enregistrer
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Créer ses devis/factures

Cela créera la facture
 avec son numéro

 automatique
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Créer ses devis/factures

La validation du devis en facture peut se faire
 en récupérant d'abord des tâches effectuées 

Venant du projet GANTT.
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Créer ses devis/factures

La validation du devis en facture peut se faire
 en récupérant d'abord des tâches effectuées 

Venant du projet GANTT.
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Créer ses devis/factures
La validation du devis en facture :

Vous modifiez alors le nouveau contenu
Relancer ensuite à nouveau 

La demande d'enregistrement du devis 
En facture.
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Créer ses devis/factures

La validation du devis en facture :
Voilà, votre facture a son numéro et est

En attente d'être pointée (payée).
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Créer ses devis/factures
La validation du devis en facture :

Quand des articles sont crées, ils ont une 
Numérotation automatique type Pnnnn

Ex : P0017
La valeur PU a été récupérée 

de la fiche Devis/Facture.
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Créer ses devis/facturesFacture d'acompte

Vous avez recherché un devis

Et vous le changez en 
Facture d'acompte et

saisissez votre montant
d'acompte puis validez
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Créer ses devis/facturesFacture d'acompte

Enfin, quand vous voulez
 créer la facture définitive,

cliquez <Enregistrer>
Et

Le message de clôture apparaîtra
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Créer ses devis/factures

Et voilà

Facture d'acompte
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Créer ses devis/factures
Une facture non pointée,

 peut être annulée
 et ne sera pas prise

 en compte dans les calculs
tout en gardant une trace
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Créer ses devis/factures
Pointer ses factures payées

Facture non pointée
Cliquer sur <Pointer la facture>

Apparait alors le message
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Pointer ses factures payées
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Pointer ses factures payées

Indication que la facture est pointée
Et mise à jour instantanée

Du CA et des cotisations sur la feuille
Déclaration
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Analyser ses résultats

ALT et Z pour permet 
à tout moment

d’afficher cette analyse
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Analyser ses résultats

A chaque nouvelle
facture, chaque
nouvelle saisie

de frais, d'achats,
de km

cette feuille est remise à jour
pour vous permettre de

contrôler si vos frais
soustraits au CA

vous permettent de dégager
un vrai bénéfice.

Il est recherché le net
Avant les charges/impôts

Et
Celui après charges/impôts

Le programme vous calcule un coût
Moyen horaire effectué.
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Créer des graphiques
Les graphiques seront développés

pendant la formation
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Créer des graphiques

CA par mois

CA par trimestre

Chiffre d'affaire par client

Chiffre d'affaire par produit

Tableau annuel des achats

Les frais sur l'année

Les km sur l'année

Les heures sur l'année

Mais bien d'autres à faire soi-même !
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Suivre la progression des travaux

Ce gestionnaire vous permet :

- de suivre les frais spécifiques aux différents chantiers/missions
- de suivre également les km parcourus pour effectuer ces missions
- de pointer les heures passées et de réaliser un coût moyen 
horaire par chantier
- de visualiser sous forme graphique l'évolution de vos chantiers en 
utilisant le diagramme de GANTT



Formation&Conseil
Sylvain Deseau

Gestionnaire Micro-Entreprise
Gestionnaire SD@201X

48

Suivre la progression des travaux
Les Frais
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Suivre la progression des travaux
Les achats

- Saisie d'un fournisseur d'après la liste de nos 
fournisseurs
- La référence est ici une indication fournisseur
- Type de règlement
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Suivre la progression des travaux
Les kms

Ce montant sera systématiquement
calculé en fonction du nombre total

de kms effectués sur l'année
et en corrélation avec le barème

officiel de remboursement kilométriques!

(calcul effectué lors de la 
récapitulation de cumuls)
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Suivre la progression des travaux
Les frais par mission/devis
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Suivre la progression des travaux
Les frais par mission/devis
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Suivre la progression des travaux
Les heures passées

Ce montant sera systématiquement
calculé en fonction du suivi de chantier/mission!

(voir Suivi chantier)
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Suivre la progression des travaux
Diagramme de GANTT

Le diagramme de GANTT fait l'objet d'une
Étude approfondie pendant la formation

RAPPEL : lors de l'enregistrement d'un devis, son suivi GANTT est automatiquement crée 
dans le feuille GANTT_Daaaamm-nn que vous pourrez modifier ensuite.

(Daaaamm-nn est le numéro du devis)
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Mini gestion de stock

N'oubliez pas de 
lancer la mise à jour

une fois vos entrées saisies.
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Mini gestion de stock

Dans la feuille de vos
produits/missions, vous retrouverez

vos entrées cumulées.
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Marketing / e contact
Mailing

Après avoir cliquer sur
Mailing pour clients
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Marketing / e contact
Mailing

Il faudra choisir 
L'assistant mailing

La suite sera développée
 lors de la formation
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La réglementation
Les taux, barèmes et divers nombres officiels de calculs, seront a disposition chaque 
année sur le site formation.ouvaton.org dans la rubrique <Programmes>.

Vous pouvez néanmoins les modifier vous-mêmes directement sur la feuille 
<Paramètres>, faites juste bien attention !
Les zones rouges sont les éléments à modifier chaque année.
Les zones grises sont internes au logiciel et ne devraient pas être modifiées.

Ce classeur traite l'ACCRE, les régimes RSI et CIPAV, la Taxe consulaire, la formation 
professionnelle, la CFE et les gains de trimestres retraite.

La loi Pinel (2014) a voulu simplifier le régime micro-entreprise ; ce qui crée aujourd'hui 
un groupe de micro-entreprise pouvant déclarer leurs frais par la déclaration d'impôt 
annuelle et un autre ne le pouvant pas : les auto-entrepreneurs. Ce régime peut 
disparaître car la déclaration d'une micro-entreprise simplifiée, qui permet de déduire 
ses frais correctement, est tout aussi facile et qu'en plus celle-ci peut aussi déclarer son 
CA mensuellement ou trimestriellement pour payer ses charges sociales.
Le législateur de l'époque (2009) avait crée le statut d'autoentrepreneur en justifiant une 
simplification à la création et à l'utilisation. En attendant, en optant pour l'option « versement 
libératoire de l'impôt », on paie souvent l'impôt alors que l'on est pas imposable sur l'année!   
Grâce à la case 8UY de la feuille 2042C Pro , vous pourrez être remboursé(e) de vos impôts indûment payés.

http://formation.ouvaton.org/


Formation&Conseil
Sylvain Deseau

Gestionnaire Micro-Entreprise
Gestionnaire SD@201X

60

Veille professionnelle
La veille professionnelle peut avoir plusieurs objectifs:
se former et s’informer sur des sujets précis, ou au  contraire servir à anticiper les 
évolutions de la profession. 

Tout ce qui constitue une évolution du statut et des règles de la Micro-entreprise peut 
être observé, par exemple,  sur le site :

http://droit-finances.commentcamarche.net/contents/614-micro-entreprise-guide-pra
tique#q=micro-entreprise&cur=1&url=%2F

Le site qui suit est très bien documenté, un fichier Pdf est fourni dans le dossier Aide 
du Gestionnaire

https://www.jesuisentrepreneur.fr/outils-et-guides-pratiques/mon-statut-auto-entrepre
neur/questions-frequentes.html

Lors de la formation, nous renforcerons notre puissance de recherche !

http://droit-finances.commentcamarche.net/contents/614-micro-entreprise-guide-pratique#q=micro-entreprise&cur=1&url=%2F
http://droit-finances.commentcamarche.net/contents/614-micro-entreprise-guide-pratique#q=micro-entreprise&cur=1&url=%2F
https://www.jesuisentrepreneur.fr/outils-et-guides-pratiques/mon-statut-auto-entrepreneur/questions-frequentes.html
https://www.jesuisentrepreneur.fr/outils-et-guides-pratiques/mon-statut-auto-entrepreneur/questions-frequentes.html
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Informations complémentaires
sur le programme

Gestionnaire basique d'une micro-entreprise
-------------------------------------------

Inspiré de AEFacturier par XLinfo
http://xlinfo.fr – Solutions Open Source pour l'Entreprise – 09 51 22 01 94 

Logiciel pouvant être distribué librement sous les termes de la licence publique du GNU (GPL). 
Les versions modifiées seront de fait soumises à la GPL.

Le Gestionnaire
Quelques modifications apportées par Sylvain Deseau 2015.
http://formation.ouvaton.org  0650937029

- Création d'une feuille MENU qui regroupe tous les accès aux fonctions du gestionnaire
- Possibilités de saisir de désignations uniquement, sans appliquer de Qt, Pu etc.
- Gestion intégrale des lignes devis/facture dans la feuille Prestations (incomplet auparavant)
- Rajout aux paramètres des barêmes officiels de frais km, d'un indicateur si monoactivité, d'une liste de frais et d'info mail
- Quand monoactivité, pas de saisie de type d'activité sur saisie devis/facture pour l'affectation des charges RSI ou CIPAV
- Possibilités de créer un nouveau devis/facture en le copiant d'un existant
- Envoi par mail après avoir générer le PDF avec adr mail paramétrée
- Création d'un document imprimable avant toute validation, pour contrôle ou brouillon
- Gestion d'une liste de fournisseurs, récupérable sur saisie des achats
- Modification de la fiche client : le code devenant le nom et le nom devenant un destinataire (contact)
- Création de dossiers clients automatiquement sur le disque dur avec leur nom pour y mémoriser les devis/facture crées/envoyés
- Gestion des frais généraux sur chantiers/devis et saisie des achats généraux
- Gestion des km effectués par chantier et sur l'année avec conversion en euro suivant le barême officiel 
- Gestion du temps de travail sur chantier/devis
- Recherche du bénéfice net après charge,impôts et Frais (Global et par chantier)
- Calcul d'un coût horaire en fonction du temps passé sur un chantier/devis
- Calcul du CA par produits en fonction des PU saisis et récupérés dans la feuille récapitulatives de toutes les prestations saisies
- Rajout d'une colonne CA Net dans la fiche Déclaration afin d'avoir le montant déduit des charges/impôts
- Rajout de la répartition des montants sur les type d'activités sur les récaptitulatif des devis (à l'instar des factures)
- Rajout de graphiques sur les km, heures effectuées...
- Création d'une fiche chantier à imprimer pour saisir km et temps effectués une fois sur site
- Mailing clients et fournisseurs en extrayant les fiches clients et/ou fournisseurs
- Sauvegarde sur disque dur et sur clé USB (nom obligatoire de la clé USB => CleUSBJob) (plusieurs possibilités de chemins de sauvegarde)
- Travail en plein écran possible
- Réinitialisation totale du classeur ou passage à l'année suivante en conservant les produits,clients et fournisseurs
- Gestion de l'ACCRE sur les 3 ans pour les charges/impôts
- Possibilités de saisir du stock sur des produits et suivre à l'année la consommation (facturation) et le cumul des entrées en stock
- Gestion par fournisseur du CA des achats réalisés par les entrées sur les produits
- Edition de fiche de chantier/devis avec notion différente de saisie du temps qui impacte également dans la fiche de saisie des temps (Livre Hrs)
- Systeme d'affichage coloré des factures et des devis suivant des critères personnels en activant un pointeur sur la ligne récapitulative facture/devis
- LOGO modifiable, il faut remplacer le fichier images.jpg par son image personnelle
- Ouverture à Google Drive sur le compte Gmail éventuellement paramétré
- Mémorisation du numéro de chèque de paiement d'une facture et rappel à l'écran
- Bascule des factures impayées sur exercice +1 quand changement d'année, facture 'annulée et différée" sur ancien exercice
- Meilleure gestion du paramétrage (Grilles de saisie)
- Calculs de la taxe de chambre consulaire
- Calculs estimations de la taxe CFE
- calculs estimations des trimestres de retraite réalisés
- Génération d'un suivi de chantier en utilisant le système de GANTT, en récupérant les libellés du devis concerné pour créer des tâches
- Meilleure protection lors d'une visualisation de devis/Facture
- Possibilité decréer un brouillon servant à la création d'un devis ou d'une facture

Voir le fichier
LisezMoi.txt
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Informations complémentaires
sur le programme

Classeur de calcul généré sur LibreOffice 4.4.3,2 et fonctionnel sur 
version 4.1.0.4 et OpenOffice 4.1.1. Testé également sur la nouvelle 
version de LibreOffice 5.

La licence de documentation libre GNU (en anglais GNU Free 
Documentation License, abrégé en GFDL) est une licence relevant du 
droit d'auteur produite par la Free Software Foundation. Elle a pour 
but de protéger la diffusion de contenu libre et peut être utilisée par 
chacun afin de déterminer le mode de diffusion de son œuvre.

La licence publique générale GNU, ou GNU General Public License 
(son seul nom officiel en anglais, communément abrégé GNU GPL, 
voire simplement « GPL »), est une licence qui fixe les conditions 
légales de distribution des logiciels libres du projet GNU. Richard 
Stallman, président et fondateur de la Free Software Foundation en 
est l'auteur. Sa dernière version est la « GNU GPL version 3 » publiée 
le 29 juin 2007 avec le concours juridique d'Eben Moglen.
Cette licence a depuis été adoptée, en tant que document définissant 
le mode d'utilisation, donc d'usage et de diffusion, par de nombreux 
auteurs de logiciels libres, en dehors des projets GNU.

Source Wikipédia
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Informations complémentaires
sur le programme

Plus de copyright mais un copyleft !

Ainsi le copyleft comme le copyright définissent et encadrent les droits des utilisateurs de 
façon contraignante. 
Le mécanisme est identique, mais les objectifs diffèrent : le copyright garantit 
exclusivement les droits de l'auteur, le copyleft s'attarde tout particulièrement aux droits 
des utilisateurs, et vise à préserver la liberté d'utiliser, d'étudier, de modifier et de diffuser 
le logiciel et ses versions dérivées. (Source Wikipédia)

Vous pouvez donc modifier, donner et diffuser ce programme, sans aucune notion 
commerciale et de rétribution.

Nota : Ce programme gratuit n'est pas exempt de bugs, malgré toutes 
les précautions et tests effectués, aussi, il ne pourrait être attribué à 

l'auteur toute grief à cet effet.
;-)
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Informations complémentaires
sur le programme

Listes de éléments étudiés en formation et utilisés dans ce classeur :

- Cellule relative, absolue
- Formules de calcul (Somme…)
- Formules logiques (RECHERCHEV,SI,INDIRECT)
- Liste de nom
- Liste de choix par la fonction Validité sur cellule
- Protection/déprotection feuille
- Masquage-Démasquage feuille
- Filtre et tri
- Mise en format conditionnel de cellule
- Tableaux croisés dynamiques 
- Gestion de graphiques
- Gestion des impressions de feuille
- Mailing et courriers simple aux clients/fournisseurs
- Utilisation de la messagerie @ (récupération des vcard de téléphone)
- Gestion de répertoires (clients)
- Utilisation du CLOUD (Nuage) espace de stockage
- Utilisation de scanner et imprimante
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AIDE

C'est ici
 que vous accéderez

 à vos macros
 de sauvegardes

 externes
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Trucs et astuces

Le fichier <config-clavier-macro-Gestionnaire3.5.cfg> situé dans le répertoire <Aide> est 
à intégrer pour activer ces macros.

Options de LibreOffice également à modifier :
LibreOffice , Sécurité , Sécurités des macros : <Moyen>

LibreOffice , Sécurité , Sources de confiance : <mettre le répertoire Gestionnaire)

LibreOffice Calc : Affichage => décocher <Valeurs zéro>

Internet : E-mail : mettre <thunderbird>

ALT + H ALT + D
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Trucs et astuces

ALT + P
Recherche de produit

Par référence

ALT + L
Recherche de produit

Par désignation

ALT R permet de remonter en tête de feuille, soit, sur la cellule A1 

ALT F1 ou ALT barre espace permet d’afficher les AIDE ALT 
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