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Note : les copies d’écran peuvent ne pas correspondre 

exactement (dates par exemple) mais le contenu est 
identique. Le fichier de base a aussi pu évoluer depuis 
l’impression de ce manuel. 

 Certaines parties de copies d’écran sont grisées, elles 
correspondent à des fonctions liées à la vente, et ne 
concernent donc pas ce programme. 
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1 Introduction 

1.1 Généralités 
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1.2 CD et installation 
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Note : Si le programme a été téléchargé par Internet, toute la 

documentation n’est pas installée. 
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Rappel : Selon le contrat que vous avez accepté lors de l’installation du 

programme, Crésus-achats ne peut être utilisé que par une 
seule personne à la fois.�
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2 Aide 

2.1 Documentation 
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2.2 Logiciel  
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2.3 Site Internet 
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2.4 Cours 
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3 Facturation 

3.1 Chargement 
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Note :�N’indiquez pas l’année courante, car la facturation n’est pas liée à 
une année en particulier. Mettez plutôt le nom de votre entreprise ou un 
autre nom explicite. 
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3.2 Réglages de base 
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Note : Voyez aussi sur le site www.cresus.ch, dans la foire aux 

questions concernant le logiciel Crésus-Achats. 
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3.3 Fournisseurs 
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3.3.1 Créer une nouvelle fiche fournisseur 
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3.3.2 La liste de gauche  
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3.3.3 Rechercher une fiche fournisseur 
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Attention :  Cette méthode de recherche ne trouve que les fiches 

visibles dans la liste de gauche. Si tous les fournisseurs ne 
sont pas visibles, choisissez par exemple l’accès 
Alphabétique au préalable (voir paragraphe précédent). 
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D���		������
#���-344��
������&����

D���		������
#���-344��
������&������K����
����
��������

+�	�
��������������
����
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Note :  Voyez l’aide du logiciel, sélectionnez Les généralités puis 
choisissez le chapitre Extraction, pour obtenir plus de détails. 

  
 
 
 
 
 

�

�

3.3.5 Les onglets 
+��������
����
�����������
��(��������
������������
�������
����(�����
������������ �
��� �
� �
����� ��� �������� �%
������ �����	
������ �����
�������
����&���
#����������,����������

�
�

4%�������$#������	����	��������������
�����#��������������	���
������

�

4%�������0#���5���	�������������������������
���0��������������������
����������������������������������������
��	�����

�

4%������� 1#� 6����� ���������� ���	��� ��� ����
���� ���� �������
���	
����������������������%!"����
���,�	����

�

4%������� 7#� ������"������� 	������ ���� ��	����� &� ��������� ����� �
�
��	��

����
������

�

4%�������,#������������������(��,��%
�����������������	�������������
������
�����������*���
�����������������������#����������������
��(��&�
�������?�����(��,��%
�
�����A��

�
-������������(��,������������
������%
�������
�����
������'2�	�����
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��

�

4%��5����������
������	�������
������������	����
�,�
����
�������

����������
���������������������

�

3.3.6 Modifier une fiche fournisseur 
/������������ �
� ���(�� ��� ������������ &� 	�������� �
��� �
� ������ ���
�
��(���/�����%�������-#������	�����	���������%�����
�������������������
��	�� ��� �����	�� �%
�������� �0�� ���� #���� ������� ��� 	���� ���
	������
�������������������
��������

������#��������L�����

�

+���������������
�%����������(
������
��
�,�	����$#������	�����
��������#���
	
�����
��������������

�������8������������
+���������������
�������	�����
����
�
��
������ ����
�����
���*�����
�������
��	������������(�����

�
������
#���������
��5���?�-$A��4���
	������
������
������������
����!-/�
�����������������
��������������

3.3.7 Annuler les corrections 
/�� #��� ������������ ��� ����� �
�� ����������� #���� ���#��� ��#����� ���

���0��� ��� 
������� ���� ������������ ���� #���� #����� ��� �
���� �
��� �
�
���(����������������������������
����%��5���?'�	9#�4
����(�����������#��
�
���������
�������
���

3.3.8 Supprimer une fiche fournisseur 
*�����������
������������	����������(��� �����	�������������%�����
��
���������
��������?�
�����������#�
�������6����
���������
��	���������A��

/�������������
����(������#����#��������������������������%��5����4��
�����
		�� ��	
���� ������	
������ ��� #���� ���������6���� �
� ���(��
�%�,�����������������%��������������
�������
�����������M���������#���
���
���� ��� 	2	�� 
#��� �
� ���(�� ��� ������������  ����������� 4��
�����
		������
�����������%�����
�������
����
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3.3.9 Les réglages de la base des fournisseurs 
D�#�����
��	�����������
����������
����%��5���� �����
�������� �
� ��
���� ��5��� ���� ���	��� �%
��������� ����
����
��������
�

���������������������

�

�

����� ���#��� ������� �&� ��� ��	� ��� �(
���� ���� �������� ����
���������������
��������������5�����
������������������������
���	���������

��
�
��������
��������������&��(��,���

�
Note :  La ligne vide dans les titres est voulue pour permettre d’indiquer 

une firme sans nom et prénom par exemple. Pour introduire une 
ligne supplémentaire à l’intérieur d’une case, il faut presser 
simultanément CTRL + ENTREE.  

 Prenez garde aux indications affichées à l’écran et n’hésitez pas 
à lancer l’aide.   

�

D�#�������������&��%���
�����

�����������
����%��5����
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3.4 Articles 

/�� #���� 
�(����� ������0��	���� ���� 
�������� ��� ���� �����
������
��	
�

������������������

��������������������
�

��	�����
����
�

���
��� �������� ���� 
��������� -�� 
������� ����� 2���� ���� 	
��(
������
�(�������?���	��
����
���,�	���A�������������
�����?����(��������
��
#
��A��

�����:�

+������� ������ ��5��� ����� 
������� 
�,� 
�������� ��� �����
������� ���
���������
�����(���:��4%���
���������
������I��
�������&��
��(����
�
������ ���� ���(��� �������������� ��� �
� ���(�� ��� �%
������� ������������ &�
��������

3.4.1 Créer un nouvel article 
+���������������5���������������������#��������(��
��������4�����������
��
������� ����

���� ��#����� 
���� ��
���� D�	�������� �������� ����
��������������
��������4
�����(�� �"��
����&��
���
���������#
�����

�
4�����������
����
���
���	
�����	���������	����&��(
����
��������/��
#���� �������� ��� ����� ���������� ������������ ��	�������� �
� ��
������
����������
������������������
#��������������������CB��
�
��0�������
2������	����������
��(

��������*�������2������������

�
+(����������%�������
����
�������������
�����?
����������������A�

�
������� ��� ���,� �%
�(
�� ��� #���� ��� ����
������� *�� ���
� ����� ���
��������
����� ����� �%�#
��
����� ��� �
� #
����� ��� ����=��� 4��� ���,�
����������������#����2����(�����
,���?<�A������������
,�����	�������
?��+A����������������
���������
�,�?#�����
�
��
�(��B�IA��

4������� ������� ���� ��
������� ����� ��������	���� ��	������� ��������
������ ��5��� ?�-$A� ����� #
������� 4
� ���(�� ��� �%
������� ���#����	����
������#��������	�������
����
�����������
��(����

�
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3.4.2 La liste de gauche  
�

4���
��0�������	��������������������������(���#���
�����
����
����������
�
��(�� ?���������A�� ��� �
��� ����� ������ ?���A�� "
�� �,�	����� ����
������������	��������������������(�����
��������
��(

����������	
���
��� 	������ ���� ���� ���(��� ��������������� 4��� 
������ ���(��� �����
	�	���
��	�����
�(�����	
����,�������
���������������1������
����
�


���������������

�
�

*����������
����������
����(�������%���#�����������������������
��#���
���
�
��� �
� ������� "
�� �,�	���� #���� ������ ���� ���(�� �
��
��� �
����� ���
!������-�����
�����������
��(��
����(������
�����������!������$��+%����

��������	
����%���������%������#���
��M�

3.4.3 Rechercher un article 
4�� 	����� �
� ����� ��	���� ����� ���(���(��� ��� 
������� ��������� &� ���
��������������
����
�����������
��(����

����� ���#��� 
����� �������� ������ ��5��� ?�0A� �����
������������
���������
�������
������

/�� ���������� 
�������� �������������� 
�� ����0���
����������������������5�������������#������
����
Note :  Cette méthode de recherche ne trouve une 

fiche que si elle est dans la liste de gauche. 
Si tous les articles ne sont pas visibles, 
choisissez par exemple l’accès Par 
désignation au préalable. 
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3.4.4 Extraire des fiches articles 
*������
����������
����%�,��
��������
��������(����+���������������5���
?�1A�� 4�� ����� ��#����� 1
���� ��� #���� ���#��� ��������� #��� ����0����
�%�,��
������� "
�� �,�	���� ��������� ;��� �
��� �%������� ����� #
������

#����%��5���?�-$A���

������%
�����
������
����
�����������
��(����������
��������#���������

����������� 4�� �����
		�� ����� ��� 
��0�� ���#������� ��		��
'2���	������4����	
�������#���������������
����
�

�����%��
�������N��

��������#���
������,��
����&��
����������,����������%�	�������������
��
��������

+��������%��5���?�1A���
����
��������������
�����*������#
������������
�%�
������
�����������
����

D���		������
#���K*��K�?��������������#���%����������A���

+�	�
���� ���� ������
���� 4%�� ��	��
��� �%�	������ ����� �
�
��0��� ���
���	���������������#��������,���&��%���������������,�����	���������
�
������
�������
Note :  Voyez l’aide du logiciel, sélectionnez Les généralités puis 

choisissez le chapitre Extraction, pour obtenir plus de détails. 
 
 
 
 

�

�

�

3.4.5 Les onglets 
�

+��������������(���
����
�����������
��(��������
������������
������
���������(���%
���������
����
��
�����������������%
�����������	
������
������������
����&���
#�����������������������

�
�

4%�������$���������	�������%��
���������=�������%
�����������������������
���������������������
�������������������������������	���������(���
���������
�#������������%
�(
�����������������
�����������
����
������
4��� ��	����� ��� ���� ������ ���� ��������� ����� ���,� ��� ��
��
��	��

����
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4%�������0#������������������(��,��%
�����������������	�������������
������
�����������*���
�����������������������#����������������
��(��&�
�������?�����(��,��%
�
�����A��

-������������(��,������������
������%
�������
�����
������'2�	�����

/����� ���� ����
����� ���� �����	
����� 
��
�
$��� ��� ��� ��
������
��	
�����
���������&���
������"
���,�	��������
������#�������	���
�%�	���	�������������������,���0����	���	������

�

3.4.6 Modifier une fiche article 
/�������������
����(������%
�������&�	���������
����
�����������
��(���
4�����������
����(����#��������L�����+����������������%����������(
�����
�
���,�	����$#����������

�
9
������������������������
1�����������
��������		��������������������=�

������� ����� #
������ 
#��� ������ ��5��� ?�-$A�� 4��� 	������
������
������������
����!-/��������������������������������

�
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"�������������������������������������
����
���
�����
���� ?�
�� �"A�
�����������&��%�����������-����
������
��
�
$����

• /�� #�������������
���0�(�������� ?�$A�� ��������
		������������
�
��������	��0���������������������*�����������������������������������
#���������������
�������
���

• -��� 
����� ��������� ��������� &� �
���� ���� �
����� ��� �%�����	
�����
��������������
#����
���		��?����.'A�����
���� �������7�����
���������
���0�(��������?�$A��/��������������	��������
������������
������������#�����%���������������������.����%
����(�������������

• D���		��������#�����
#����
���		�� ?����.'A�������
����	�����

#
���������������
���0�(�������� ?�$A��4�������
		�����������
�
���������������������������������
���
������0������������������(������
������
��.�����
����������������������#��������������#���
�����

#��� ���� ����(��� ��0�(��� ��� ��
#����� ������������� ��� ������������
����������#
������
#����
�����(��'�������

Note Pour tenir des statistiques claires et cohérentes de mouvements 
de stock, il est recommandé de créer un fournisseur appelé 
Inventaire et de lui passer des commandes en quantité positive 
pour un ajout à l’inventaire et négative pour un écart d’inventaire. 

3.4.7 Annuler les corrections 
/�� #��� ������������ ��� ����� �
�� ����������� #���� ���#��� ��#����� ���

���0��� ��� 
������� ���� ������������ ���� #���� #����� ��� �
���� �
��� �
�
���(����������������������������
����%��5���?'�	A��4
����(�����������#��
�
���������
�������
���

3.4.8 Supprimer une fiche article 
*�����������
������������	����������(��� �����	�������������%�����
��
��������� �
�� ���� 
����� ���(��� ���� ��		
���� ������������ ��� ����
�
��������������
���,�	�����/�������������
����(������#����#��������
������ ��� �������� �%��5���� 4�� �����
		�� ��	
���� ������	
������ ���
#�������������6�����
����(���%�,�����������������%��������������
������
�
� ����������M� ����� ���#��� ���
���� ��� 	2	�� 
#��� �
� ���(��;44-<�
;������2�����������4�������
		������
�����������%�����
�������
����
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�

3.4.9 Les réglages de la base des articles 
D�#�����
��	�����������
����������
����%��5���� �����
�������� �
� ��
���� ��5��� ���� ���	��� �%
��������� ����
����
��������
�

�������
���������

��������#�����������&������	�����(
����������
����������%
����������
�
������������������������������������������
�����
���������������
		��
	������������
����
�����������#���������(���
�������)�

�
Note :  Prenez garde aux indications affichées à l’écran et n’hésitez pas 

à lancer l’aide.   
 

D�#�������������&��%���
�����

�����������
����%��5����
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3.5  Commandes 

������7�

+������� ������ ��5��� ����� 
������� 
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�������
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�����
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#�����������������������

3.5.1 Nouvelle commande 
"�����
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���2�����4�������
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����	��� ����%�	��������������	����
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Note : Vous pouvez aussi saisir le code personnel ou une partie de celui-

ci, le code du fournisseur…  
 La fenêtre de recherche peut s’agrandir, les séparateurs de 

colonnes peuvent se déplacer. 
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3.5.2 Livraison d’une commande 
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Note Le bouton Livraison complète copie les quantités et les prix de la 

commande, met la date du jour et coche Livré le en une seule 
opération, pour simplifier la saisie lorsque la livraison correspond 
à la commande. 

Note Vous pouvez très bien saisir une nouvelle livraison sans avoir fait 
une commande au préalable. Il faut utiliser dans ce cas le bouton 
Nouvelle livraison. 

  
 Le programme passe alors à l’onglet 3 Livraison et il vous reste à 

indiquer le fournisseur, les articles, puis la livraison comme 
indiqué ci-dessus. 

3.5.3 Facture d’une livraison 
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Note Vous pouvez très bien saisir une nouvelle facture sans avoir fait 
de commande au préalable, ni avoir reçu de livraison. Il faut utiliser dans 
ce cas le bouton Nouvelle Facture. 

  
Le programme passe alors à l’onglet 4 Facture et il vous reste à 
indiquer le fournisseur, les détails, les dates, le numéro de facture 
fournisseur, puis le montant, comme indiqué ci-dessus.�

3.5.4 Paiement d’une facture 
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Note Vous pouvez très bien saisir un nouveau paiement sans avoir fait 
de commande au préalable, ni avoir reçu de livraison, ni avoir créé 
une facture. Il faut utiliser dans ce cas le bouton Nouv. Paiement 
direct. Voir ensuite ci-dessous. 

  , Cela va provoquer un dialogue vous 
demandant de préciser ce que vous voulez faire : 

3.5.5 Paiement par DTA/OPAE 
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Note Vous pouvez très bien saisir un nouveau paiement sans avoir fait 
de commande au préalable, ni avoir reçu de livraison, ni avoir créé 
de facture. Il faut utiliser dans ce cas le bouton Nouv. Paiement. 
Voir ensuite ci-dessus si c’est un paiement DTA 

   
 Si vous n’avez pas effectué de réglage DTA ou OPAE le 

programme se met sur l’onglet  6. Comptabilité. Il faut indiquer le 
fournisseur, le montant des achats, la date de facture. Indiquez 
ensuite votre versement comme vu plus haut (3.5.4). 

�

3.5.6 Création du fichier DTA ou OPAE 
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Note Les boutons ci-contre permettent d’atteindre 

directement le site Internet désiré (voyez les 
réglages) 

 Vous pouvez aussi lancer ces opérations 
depuis l’onglet Résumé. 

 
 

3.5.7 Procédures raccourcies simplifiées 
*�����������
������������������		
��������������
����������������&����
��������������������	
��������������������
������

�
��� ���� ����	����� ������� $#� �������� �������� ��� 
������ ������ ����
	�������#�

�
�



Crésus-achats 34 

*�� ���� �����
��� ��� ������ ��� �
��	���� �
��� �
������ &� �
����� ���
�������������"�������
�
�����&��
�

������������������*�������������
�������-#������	��������������0#��5����
���������������������������

�

�
D��������
�,�������������������
����
�

�$��������
�������4��������������������
�

��������
�����������#����	������	�����
+(��������������	����&���
��������������
���������������������������������������������
�
���(����������������������2����
����������	����	��������

�

*��������
��	���������
����������
��������
��	������L���&��
���������
��� ����� !+D� �
�� ��� ��
����� �����
������ +���� ��� ��� ���������
���
�%�	�������F��
����
�

�����������������������������		
���������

�����&��
�	
�����������
�

�������	�����������������7�������������
�����
������
���������

�
D
�������� ��
#������ �4�Q4�� "���� ��� ����� 
	����� �����	
�������
���������.#����
�������333���������(��

�

3.5.8 Recommandations d’utilisation 
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3.5.9 Les réglages de la base des commandes 
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Note :  Prenez garde 
aux indications affichées à 
l’écran et n’hésitez pas à 
lancer l’aide et de cliquer 
sur les boutons d’explications.  
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4 Résultats et comptabilisation 

4.1 Résultats 
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4.2 Comptabilisation 

4.2.1 Comptabiliser 
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Note Ce dialogue permet aussi d'annuler une session de 

comptabilisation. 
  Une fois le nom et l'emplacement donnés, NE PLUS renommer ou 

déplacer, ni la facturation, ni la comptabilité liée !  
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Note Si le programme trouve des erreurs, des comptes qui n'existent 

pas, des erreurs de balance ou autre, il le signale en présentant la 
liste des erreurs. Si tout est en ordre, il permet de comptabiliser. 
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Note Il est possible de comptabiliser, mais aussi d'annuler une ou 
plusieurs sessions de comptabilisation en rétablissant l'état 
antérieur des factures.  

 Ensuite, c'est dans le programme Crésus-comptabilité qu'il faut 
faire entrer ces écritures (Menu Fichier, Comptabiliser). Cela peut 
se faire de suite ou plus tard. On peut comptabiliser tous les jours, 
mais aussi seulement chaque mois, chaque trimestre... 

4.2.2 Des erreurs dans la comptabilisation 
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5 Notes 

5.1 Raccourcis clavier 
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5.2 Rappel 
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