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Recherche

Le fichier des Articles associés est disponible dans le dialogue de recherche 
du fichier des Articles-Prestations.

Import/Export

Le format d’import/export Standard des articles a été adapté de façon à 
permettre le transfert des données relatives aux articles associés. Contac-
tez Micro Consulting pour obtenir une description détaillée de ce format.

8.	 Autorisations d’accès aux fiches

Les autorisations d’accès déjà existantes peuvent être définies, pour cha-
que utilisateur, par fichier (Evénements, Factures…) et par Action (Modifier, 
Supprimer…). Une nouvelle possibilité a été introduite, servant à restrein-
dre l’accès à une ou plusieurs fiches particulières d’un fichier.

8.1.	 Accès à toutes les fiches

Cette autorisation, intitulée Ac-
cès à toutes les fiches, est ac-
cordée par défaut à tous les utili-
sateurs. Ainsi, si vous n’avez pas 
l’utilité de cette fonctionnalité, 
vous n’avez aucune modifica-
tion à effectuer pour que le pro-
gramme continue de fonctionner 
comme avec les versions anté-
rieures.

Si par contre vous enlevez la coche à gauche de cette autorisation, l’utili-
sateur concerné n’aura plus accès à aucune des fiches déjà présentes dans 
le fichier. Il pourra cependant accéder librement (sous réserve des autres 
autorisations) aux fiches dont il sera ensuite le créateur.

Il appartient à l’Administrateur (ou à un utilisateur ayant le droit d’accé-
der à une fiche au moins) de rétablir cet accès aux fiches existantes de son 
choix.

Nous allons illustrer l’intérêt de cette autorisation d’accès avec un exem-
ple dans le fichier des Événements.
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Supposons que nous ayons deux utilisateurs, Claude et Karine, et que, sans 
restreindre leur accès à toutes les fiches Événements, l’un ne puissse pas 
voir les fiches de l’autre et réciproquement. Il faut commencer par désac-
tiver l’autorisation Accès à toutes les fiches de ces deux utilisateurs.

Il faut ensuite, pour chacun d’eux, rétablir cet accès aux fiches auxquelles 
il doit pouvoir accéder. Dans le fichier des Événements, on affiche toutes 
les fiches, puis à l’aide de la commande Trouver et le Mode Ôter de la sé-
lection, on retire les fiches de Claude de la sélection.

8.2.	 Modifier l’autorisation sur un ensemble de fiches

La commande Appliquer va permettre 
ensuite de redonner l’accès à Karine aux 
fiches de la sélection.

La zone de défilement ne montre que 
les utilisateurs n’ayant pas l’autorisation 
Accès à toutes les fiches. Un double-clic 
sur l’utilisateur Karine fait apparaître une 
coche à sa gauche de son nom. Il ne reste 
plus qu’à cliquer sur le bouton Appliquer.

Pour accorder l’autorisation à plusieurs utilisateurs (Claude et Karine) en 
une seule opération, il suffit de cocher leurs deux noms avant de cliquer 
sur le bouton Appliquer.

Ceci étant fait, chacun des deux utilisateurs ne pourra plus voir les fiches 
de l’autre. Les fiches en question n’apparaîtront plus en Visualisation et ne 
pourront pas être recherchées.

Les boutons radio dans le bas du dialogue Appliquer permettent d’Autori-
ser ou de Ne pas autoriser l’accès aux fiches sélectionnées.

8.3.	 Modifier l’autorisation sur une fiche

L’autorisation d’accès à une fiche peut être 
modifiée directement depuis cette dernière, 
lorsqu’elle est ouverte en modification, en cli-
quant sur le bouton Infos.

Comme on n’agit ici que sur une fiche à la 
fois, il suffit de cocher (ou décocher) le(s) 
utilisateur(s) à qui on veut accorder (ou reti-
rer) l’autorisation d’accès.
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Les utilisateurs dont le nom est affiché en gras sont ceux qui ont de toute 
façon accès à toutes les fiches. Il n’est donc pas possible de leur enlever 
l’autorisation d’accès.

Si vous désirez cocher (ou décocher) plusieurs utilisateurs simultanément, 
vous devez les sélectionner d’abord (avec les touches Majuscule et/ou Con-
trôle sous Windows, Majuscule et/ou Commande sous Mac OS); cliquez en-
suite sur le bouton de droite de la souris et choisissez Autoriser ou Ne pas 
autoriser.

Sur Macintosh, avec une souris à un seul bouton, vous pouvez ouvrir le menu 
contextuel en appuyant sur la touche Contrôle (ctrl) avant de cliquer.

9.	 Générer une série d’Evénements

Dans le fichier des événements, le menu Action propose une nouvelle com-
mande: Générer une série. Le but de cette action est de provoquer la 
création d’une série d’événements sur la base d’une date de début, une 
périodicité et une date de fin, pour un ou plusieurs employés simultané-
ment.

Le fichier des Evénements étant choisi, la commande Générer une série, 
dans le menu Action, affiche un écran de saisie semblable à l’écran habi-
tuel d’un événement, mais complété d’un onglet intitulé Planification.

Sous l’onglet Evénement, complétez les rubriques de votre choix. Les don-
nées saisies seront bien entendu répétées sur toutes les fiches générées.

Ce sera également le cas d’un document texte créé sous l’onglet Lettre; 
cependant, le document en question ne pourra pas être de Type E-mail.
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9.1.	 Planification

Le troisième onglet va vous permettre de préciser les dates et les employés 
pour lesquels les événements doivent être générés.

Dans le champ Date de début, indiquez la date du premier événement à 
créer. Si vous renseignez les rubriques Heure début, Durée et Heure fin, ces 
indications seront reprises dans toutes les fiches créées. Les événements 
seront créés jusqu’à la date que vous saisissez dans le champ Jusqu’au.

Selon le choix effectué dans le menu local 
Fréquence, vous pourrez affiner la pla-
nification en saisissant la valeur de votre 
choix dans le champ Répéter tous les. Si 

la fréquence choisie est hebdomadaire, mensuelle ou annuelle, des bou-
tons s’affichent sur la droite pour vous faciliter la tâche.

Fréquence quotidienne

Les événements seront créés à partir de la Date de début, tous les x jours 
selon la valeur indiquée dans le champ Répéter tous les, et jusqu’à la date 
spécifiée dans le champ Jusqu’au.
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Fréquence hebdomadaire

Si vous choisissez une Fréquence hebdomadaire, sept boutons s’affichent 
sur la droite pour vous permettre de choisir le(s) jour(s) de la semaine  pour 
le(s)quel(s) les événements doivent être créés.

Au moins un des jours de la semaine doit être sélectionné, en activant le 
bouton correspondant. Vous pouvez activer plusieurs boutons; cliquer sur 
un bouton activé le désactive. Dans l’exemple ci-dessus, les événements 
seront créés chaque semaine, pour les jours du lundi au vendredi.

Fréquence mensuelle

Pour une Fréquence mensuelle, un jeu de 31 boutons permet de sélection-
ner le(s) numéro(s) du (des) jour(s) voulu(s). Au moins un des jours du mois 
doit être sélectionné. Il est aussi possible, avec le second bouton radio, de 
choisir un jour de semaine précis dans le mois.
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Fréquence annuelle

Dans l’exemple ci-dessus, un événement sera créé pour le mardi suivant la 
fin de chaque trimestre civil.

Employés

Dans le bas de la fenêtre, une zone de défilement permet d’indiquer le nom 
de l’employé qui figurera dans les fiches événements qui seront créées. Si 
vous mentionnez plusieurs employés, les événements seront générés pour 
chacun d’eux.

Si vous avez fait au préalable une sélection dans le fichier des Employés, 
vous pouvez l’utilisez avec l’option Sélection en cours. Pour constituer 
une autre sélection, cliquez sur l’option Sélection suivante. Grâce aux 
boutons Ajouter et Enlever, vous pouvez alors établir la liste des employés 
concernés.

Si vous devez générer régulièrement une série d’événements pour une sé-
lection d’employés toujours identique, le bouton Enregistrer permet d’en-
registrer cette sélection sous forme de fichier sur le disque. Le bouton 
Charger sert bien entendu à récupérer cette sélection.

Valider

Une fois la planification terminée, cliquez sur le bouton Valider pour lancer 
la création des fiches.
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9.2.	 Modifications diverses en relation avec les séries d’événements

Inactivation d’un employé

Lorsque vous décidez d’inactiver un Employé, le programme vous propose 
de supprimer les éventuels événements (postérieurs à la date du jour) qui 
lui sont liés.

Fiches liées

Lorsque vous choisissez la com-
mande Fiches liées depuis le fi-
chier des Événements et que vous 
choisissez ce même fichier comme 
fichier de sélection, vous obtenez 
un dialogue qui vous permet de re-
trouver très simplement les événe-
ments d’une même série.

10.	 Modifications diverses

10.1.	 Saisie des heures dans les Evénements

La saisie dans les rubriques Heure début, 
Heure fin et Durée de la fiche Evénement 
a été légèrement modifiée. La durée d’un 
événement est toujours limitée à 24 heu-
res, mais il est désormais possible d’enre-
gistrer un événement «à cheval» sur deux jours. Dans l’exemple ci-dessus, 
l’événement dure 8 heures, mais l’Heure début est fixée à 20 heures. Dans 
ce cas, l’Heure fin calculée est de 4 heures, c’est-à-dire, 4 heures du matin, 
le jour suivant.

Si vous désirez enregistrer un événement dont l’Heure début et l’Heure fin 
sont identiques, mais dont la Durée doit être de 24 heures (et non nulle), 
vous devez alors saisir expressément une valeur de 24 dans la rubrique 
Durée.
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10.2.	 LSV +

Le traitement LSV a été 
adapté de façon à satis-
faire aux exigences de la 
nouvelle norme LSV+. La 
seule chose à faire est 
d’indiquer dans le dia-
logue Configurer LSV 
(menu Opérations de la 
Maintenance) que vous 
travaillez maintenant 
selon cette nouvelle 
norme, en sélectionnant 
le bouton  radio LSV+ au 
lieu de LSV.

Attention: le LSV+ né-
cessite obligatoirement 
un No de compte IBAN et 
un No adhérent BVR.

Le LSV+ est opérationnel avec des factures établies en CHF et en EUR. Si 
vous travaillez avec ces deux monnaies, un fichier de traitement séparé est 
créé pour chacune de ces monnaies.

10.3.	 Ne pas exporter la TVA

Une nouvelle case à cocher, intitulée Exporter la TVA, a été incorporée 
dans la fenêtre des Options de la Préparation comptable. Lorsqu’elle est 
cochée, ce qui est le cas par défaut, le programme se comporte comme 
dans les versions antérieures.

Si cette option n’est pas cochée, elle ne prend effet qu’au moment de 
l’export des données. La Préparation comptable contiendra donc les lignes 
de TVA mais ces dernières seront absentes du fichier d’export destiné à 
alimenter le programme de comptabilité. Seule la TVA des pièces débiteurs 
est concernée; la TVA sur les achats est systématiquement exportée.

Cette option est utile dans le cas particulier ou vous établissez votre dé-
compte TVA sur la base d’un forfait.
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10.4.	 Import “Saisie inventaire”

Dans le fichier des Articles-Prestations, 
lorsque vous demandez l’import au for-
mat Saisie inventaire, la fenêtre de 
configuration contient une nouvelle case 
à  cocher à gauche du champ Quantité.

Lorsque le fichier à importer a été cons-
titué avec un lecteur de codes barres, 
la quantité en est absente, car chaque 
article fait l’objet d’une ligne sépa-
rée. Pour importer correctement un tel 
fichier, il suffit alors de ne pas cocher 
cette case.

En revanche, si elle est cochée, le pro-
gramme s’attendra à trouver la quantité à la Position spécifiée dans le 
fichier à importer.

11.	 Compatibilité

11.1.	 Affichage

Votre écran doit être réglé de façon à pouvoir afficher avec une résolution 
minimum de 1024 par 768.

11.2.	 Système d’exploitation (Macintosh)

Attention: sur Macintosh, cette version ne fonctionne pas sous Mac OS 9. 
Si vous travaillez encore avec ce système, il est donc nécessaire d’ins-
taller Mac OS X avant de faire la mise à jour d’Office Maker Gestion. La 
version 10.3.9 (Panther) minimum est recommandée. Certains ordina-
teurs trop anciens peuvent ne pas accepter cette mise à jour. N’hésitez 
pas à nous consulter en cas de difficulté.
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