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Prérequis de configuration 
Il faut d’abord créer les caisses et les configurer avant de pouvoir faire une vente. 
Dans le module Point de vente, aller dans le menu “Configuration” > “Point de vente” et 
créer une nouvelle caisse. 
Il faut choisir le nom de la caisse, choisir les modes de paiements acceptés. Ils doivent 
être au préalable configurés via le sous menu “Méthodes de paiement” : 

. 
  
Plus bas sur la page de configuration de la caisse, vous devez aussi choisir une série de 
fonctionnalités.

 
Si la caisse accepte de l’argent liquide, activez le “Contrôle de caisse”. 
Ensuite, configurez les coupures qui seront dans la caisse dans la partie “Bill Value”. 

Dév. BEES coop ​: permet de ne pas réintroduire à la main toutes les coupures à 
chaque ouverture et fermeture de caisse. 
 
 

2 



 
 
 
 

 
C’est aussi sur cette page que vous pouvez personnaliser l’en tête et le bas de page du 
ticket de caisse : 

 

Activer l’arrondi à 5 cents 
Dans la configuration de chaque point de vente 
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activer la fonctionnalité : 

 
Cela permet de sélectionner le produit d’arrondi, qui sera utilisé pour comptabiliser les 
charges et bénéfices liés à cet arrondi. 

 
Il faut donc créer cet article et le paramétrer avec l’aide de votre comptable. 
Voici un exemple d’article créé chez un client suisse : 

 
L’onglet Comptabilité doit être adapté pour indiquer le compte général (confirmé par 
votre comptable) :  
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Sur l’écran de paiement, les adaptations sont les suivantes : 

1. Si paiement par bancontact : rien de spécial. Comportement habituel. 
2. Si paiement par cash (espèce, liquide) : le montant à rendre sera arrondi à 5 

cents. 
Exemple : le total est de 0.68 €. 
Le client donne 1 € 
Il faut donc rendre 0.30 € 
Il y aura 2 cents “gagnés” par le magasin, et qui sera affectés au compte général défini 
sur l’article d’arrondi configuré au préalable. 

 
Dans ce cas, rien n’est rendu au client. 2 cents sont “gagnés” par la coopérative. 
Autre exemple avec un paiement par bancontact et par cash : 

 
Dans ce cas, les 2 cents sont “perdus”. 
Les écritures comptables correspondantes dans ces 2 cas sont ci-dessous : 
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Remarque​ : dans l’exemple des écritures comptables ci-dessus, l’article d’Arrondi avait 
comme compte général “754200 Différences s/caisse” et non pas “3830 Arrondis” 
comme dans la capture d’écran de l’article en exemple plus haut. 
 

Ouverture d’une caisse 
- Cliquez sur le module ​Point de vente ​dans le menu en haut 
- Choisissez la caisse correspondante et cliquez sur ​Nouvelle session 

 
Vue d’une caisse avec cash : 
 

 
- Cliquez sur ​Réglez le solde d’ouverture 

Vous devez encoder le nombre de pièces de monnaies et de billets qui se trouvent dans 
la caisse. Cela doit correspondre au montant initial qui est inscrit à l’écran. 
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- Ici il vous suffira d’encoder le nombre de pièces et de billets par valeur dans la 
deuxième colonne. 

○ La première colonne définit la valeur de la pièce ou du billet (non 
modifiable) 

- Dév pour la BEES coop​ : cette liste est pré-remplie et configurable 
○ La deuxième colonne définit le nombre de ces pièces ou billets  
○ La troisième est une somme automatique (non modifiable) 

 
- Confirmez​ après avoir encodé les différentes coupures 

 
- Vérifiez que le ​Solde initial​ correspond bien à la somme de la caisse 
- Il ne vous reste plus qu’à ​Ouvrir la session 
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Vous arriverez donc sur cette page 

 
 
 
 
Cliquez sur ​continuer la vente​ en haut à gauche. 
Votre point de vente est maintenant ouvert. 
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Vous êtes devant un écran divisé en deux.  
La partie de gauche affiche la liste des achats au fur et à mesure du scanning des 
articles. 
La partie de droite reprend les articles de la base de données. 
 

Démarrer une vente à un coopérateur 

Lier le coopérateur à ses achats 
 

a. Si vous avez imprimé des cartes de membres avec codes barres (​DEV BEES 
coop​), vous pouvez utiliser cette carte 

Pour traiter les achats d’un coopérateur, commencez par scanner sa carte de membre,  
 

 
 
Lorsqu’il a bien été scanné et reconnu, son nom apparaîtra à la place de ​Client​. 
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b. Manuellement 
Si le coopérateur n’a pas de carte de membre,​ ​vous pouvez retrouver ce coopérateur 
dans la base de données en cliquant sur ​Client​. 
Vous pourrez ensuite sélectionner manuellement le coopérateur dans la liste. 
 

 
 
Une fois sélectionné, validez en cliquant sur ​Set customer​. 
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c. Client non existant  
Si le client n’existe pas du tout dans le système, réalisez une vente “anonyme” 
(c’est-à-dire sans sélectionner de client du tout dans l’interface).  
Il vous sera possible de lier la vente avec le client une fois qu’il sera dans la base de 
données.  

Encodage d’un article  
Scan d’un article 

La majorité des articles seront dotés d’un code à barres que vous trouverez le plus 
souvent au dos de l’article. Utilisez le Scanner afin que le laser soit perpendiculaire aux 
barres du code, puis faites le défiler de haut en bas le long du code à barres. 
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Pour le VRAC, il faut rechercher l’article manuellement dans la partie droite de l’écran 
puis adapter manuellement le poids ou volume via le pavé numérique comme expliqué 
plus bas au point ​Modification des articles scannés 
 

Sélection manuelle d’un article 
Certains articles ne possèdent pas de code barre. 
Pour sélectionner manuellement un article, cliquez sur la catégorie de point de vente 
correspondante et choisissez l’article. 
Pour revenir au menu initial, cliquez sur ​l’image de la maison (Home)​. 
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Modification des articles scannés 
Après avoir scanné un article, 3 possibilités de modification s’offrent à vous: 

● Adapter la ​Quantité (Qté)​ du même article. Pour ce faire, il suffit de cliquer sur le 
nombre correspondant via le pavé numérique (sur l’écran ou directement via le 
clavier - ​grâce à un dév. OCA ajouté​).  

○ Par exemple, s’il y a trois paquets de cookies, sélectionnez les cookies 
dans la liste des articles scannés, cliquez sur ​Qté​ puis tapez ​3. ​Néanmoins, 
certains articles se ressemblent, il est donc préférable de tous les scanner afin 
d’éviter les erreurs. 

 
● Offrir une​ Remise (Rem.)​ qui sera exprimée en pourcentage. Par exemple, pour 

une remise de 10% sur un article, sélectionnez ​Rem.​ puis tapez ​10. 
 

● Adapter manuellement le​ Prix (Prix).​ Cela peut être utile si le prix affiché diffère 
du prix dans la base de donnée de la caisse. Il vous suffira alors de cliquer sur 
Prix​ et taper manuellement le prix de l’article sélectionné. 
Quand un prix diffère caisse/étiquette de prix en rayon, le coopérateur caissier 
préviendra le responsable caisse pour changer le prix en rayon.  

 
● Supprimer l’article scanné. Si vous avez scanné un article en trop ou un mauvais 

article, vous pouvez le supprimer en cliquant sur 

   
Il faut cliquer 2 fois sur ce bouton pour effacer le produit (1ere fois, les quantités 
se mettent à zéro mais le produit reste sur le ticket de caisse. 2ème fois, il est 
effacé totalement). 
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Encaissement 
Lorsque vous avez fini de scanner les articles du client, cliquez sur “Paiement” en bas à 
gauche : 

 
Dans l’écran suivant, choisissez le mode de paiement. 

En cash 
1. Cliquez sur “Liquidités” 
2. Tapez le montant donné par le client (sur le clavier numérique physique 

ou à l’écran à l’aide de votre souris) 
3. Après avoir rendu la monnaie éventuelle qui s’affiche dans la colonne 

“Change”, validez 
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Prépaiement 
1. Sélectionner le mode de paiement “BEES Card”. Le montant est 

automatiquement rempli en dessous de “Tendered”. 
2. Assurez-vous que le compte du client a bien autant d’argent disponible. 

Ce montant apparait en dessous du nom du coopérateur.  

 
Valider. Le compte du client est automatiquement débité d’autant. 
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Bancontact 
Si le point de vente permet de payer par carte bancaire, choisissez “Carte Bancaire”. 

 
Indiquez la somme reçue via le terminal de paiement (en principe, la somme total). 
Ne cliquez sur “Valider” que quand le paiement a été finalisé via le terminal de 
paiement. 
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Chèque 
Procédez de la même manière sur l’écran de Paiement en choisissant la méthode de 
paiement par chèque. En principe, vous recevez la somme équivalente au montant des 
achats. 
Cliquer sur Valider. 
 

Ticket de caisse 
Après avoir validé le paiement, un écran vous propose par défaut d’imprimer le ticket de 
caisse (une fenêtre pour imprimer s’ouvre directement si vous l’avez configuré comme 
tel). 

 
 
Deux choix s’offrent au client : 

- Recevoir le ticket de caisse imprimé (cliquer alors sur “OK”) 
- Recevoir le ticket de caisse par email (​DEV pour la BEES coop​) : 

- Annuler l’impression du ticket 
- Cliquer sur “Send by email” 

 
Passer ensuite au client suivant en cliquant sur “Commande suivante” : 
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Mettre une vente en attente 
Si le client ne peut pas clôturer sa vente immédiatement (pour aller chercher un autre 
produit en rayon par exemple), vous pouvez le mettre en attente et commencer une 
nouvelle vente en parallèle. 
Pour ce faire, cliquez simplement sur le “+” dans la barre noire en haut de l’écran. 

 

 

Fermeture d’une caisse 
Dans le coin supérieur droit, cliquez sur fermer (close)  et ensuite recliquer directement 
sur confirmer 
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Cliquez ensuite sur fermer  

 
 
Cliquez sur ​Set Closing Balance​ afin d’encoder les coupures restantes de la caisse, de la 
même manière que lors de l’ouverture de la session. 
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- Vérifiez que la Différence est bien égale à 0​. 
 

- Cliquez sur ​Valider la fermeture et poster les écritures comptables​ pour 
finaliser le tout 
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Lier une vente anonyme à un coopérateur 
(post-traitement) 
Si vous avez oublié de lier la vente au coopérateur, il faut réaliser une vente “anonyme” 
dans le point de vente. Par après, le responsable caisse doit réconcilier la vente avec le 
coopérateur, une fois qu’il est créé dans le système. 

​ 
Aller dans le module “Point de vente”. Dans le menu de gauche, cliquez sur 
“Commandes”. 

 
Retrouvez la vente “anonyme” dans la liste. 
Sélectionnez-la pour la modifier et encodez le nom du coopérateur dans le champs 
“Client” : 
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Cliquez sur “Sauvegarder” pour finaliser l’opération. 

 

Renvoyer le ticket de caisse à un coopérateur 
(par exemple après une vente anonyme) 
 
Pour réimprimer un ticket de caisse vous devez : 

1. sélectionner la commande dans le point de vente (choisir commande dans le 
menu de gauche) 

2.  rechercher le vendeur via la zone de recherche en haut à droite (cadre vert) et 
double cliquez sur la ligne de commande correspondant au ticket que vous 
désirez ré-imprimer (cadre rouge) 
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3. Choisir réimpression du ticket 
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4. le ticket est prêt ! 
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