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Subito

Logiciel de facturation simplifié

Guide Utilisateur

Subito est un service "Cloud" gratuit qui vous permet d'émettre, d'imprimer ou d'envoyer

facilement des factures, de tenir à jour une liste de prix pour des services et des produits

ou de gérer une base de données de clients, le tout depuis n'importe où.

Des offres peuvent également être émises dans  Subito, qui peuvent ensuite servir de

documents précédant la facture en tant qu'offre de prix. Votre agenda peut également

être mis à la disposition, par exemple, d'un bureau comptable, qui peut immédiatement

commencer à comptabiliser sans aucun échange de données. Tout ce dont vous avez

besoin, c'est d'un appareil équipé d'un navigateur web et d'une connexion internet. Une

application mobile est également disponible.

Subito fonctionne dans l'environnement Allegro Framework, qui a été conçu comme une

plateforme de développement pour des solutions flexibles basées sur le cloud des projets

Allegro. Le  Allegro Framework confère aux applications une interface utilisateur unifiée et

le multilinguisme, ceci non seulement au niveau de l'interface utilisateur, mais aussi au

niveau des enregistrements individuels pris dans les applications Allegro. Une description

détaillée de Allegro Framework peut être trouvée dans un manuel séparé, qui explique

également les capacités des applications Allegro et comment travailler avec elles. Ce

manuel  Subito en est le prolongement.

Subito peut être exécuté dans les dernières versions des navigateurs Chrome, Firefox,

Edge et Opera, sur les systèmes d'exploitation Windows et macOS. 

https://wiki.subito-fakturace.cz/help/frameworkui/en/index.html
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Avant de lire le manuel, il est conseillé de se familiariser avec certains

termes  utilisés dans le texte.  

Compte utilisateur

La création d'un compte utilisateur Subito est une condition nécessaire à la fourniture de

nos services. Cela peut être fait via le formulaire sur le site web

https://www.allegro.be/fr/subito/signup ou dans l'application mobile . Après la saisie

du code de vérification envoyé à l'adresse électronique fournie et sa validation ultérieure,

une base de données est créée pour l'utilisateur et les données de connexion lui sont

envoyées.

Avant de soumettre la demande, il est nécessaire de lire et d'accepter les conditions

d'utilisation de l'application et d'exprimer son accord avec celles-ci.

Veuillez compléter toutes les zones et cliquez sur "enregistrement"

Connexion internet

Application smartphone

Login

L'utilisateur se connecte à Subito en utilisant un nom d'utilisateur et un mot de passe. Les

données de connexion, y compris l'adresse web cible, sont envoyées à l'adresse

74

72

https://www.allegro.be/fr/subito/signup
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électronique fournie lors de la création du compte . Ceci peut être demandé à partir de

notre site web, de notre application mobile ou directement à partir de la boîte de

dialogue de connexion en cliquant sur le bouton "Créer un nouveau compte".

Après s'être connecté, l'utilisateur se voit présenter une  interface  pour travailler avec

les applications  Subito. La langue de cette interface est choisie par l'utilisateur lors de

l'enregistrement d'un compte et peut être modifiée à tout moment dans les

préférences . Il est également possible de gérer ses données personnelles et ses

données de connexion.

boîte de dialogue de connexion

Lors de la première connexion après l'enregistrement d'un compte  Subito, les onglets

Bureau, Démarrer avec Subito et le tableau de bord sont automatiquement ouverts pour

l'utilisateur.

Bureau

Il s'agit d'une interface utilisateur spéciale située sur l'espace de travail (comme toute

autre application Allegro) et utilisée pour exécuter des tâches spécifiquement adaptées à

cet environnement.

Le bureau s'ouvre toujours dans le premier onglet et dans les paramètres uttilisateur , il

est possible de spécifier s'il doit démarrer automatiquement après s'être connecté à

Allegro Framework.

Pour en savoir plus sur Allegro Desktop, consultez le manuel séparé - chapitre Bureau.

2
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https://subito.allegro-software.eu
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Allegro Desktop

Comment démarrer 

Guide sur la configuration de base de  Subito et les étapes initiales avant l'envoi de votre

première facture. Le fait de décocher l'option Lancer au démarrage annule l'ouverture

automatique lorsque l'utilisateur se connecte. Toutefois, cette page d'information peut

également être lancée à partir du menu et l'option peut être modifiée.

Démarrer avec Subito
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Tableau de bord Subito 

Tableau de bord avec un aperçu des factures émises et la possibilité d'ouvrir les

enregistrements de base (factures, produits, clients) directement à partir de cet endroit. Le

fait de décocher l'option Lancer au démarrage annulera l'ouverture automatique après

la connexion de l'utilisateur. Toutefois, le tableau de bord peut également être lancé à

partir du menu (sous-menu Synthèses) et l'option peut être modifiée.

Tableau de bord Subito

Version Payante

Subito est fourni gratuitement pour autant que vous ne dépassiez pas 100 documents par

exercice. Tous les documents enregistrés, c'est-à-dire les offres  et les factures , sont

pris en compte dans cette limite. Une vue d'ensemble  du nombre de documents créés

est offerte dans un aperçu graphique. Une fois la limite dépassée, il n'est plus possible de

créer un autre document et vous devrez passer à la version payante.

Pour envoyer ou recevoir les factures via PEPPOL,  obligatoire à partir du 1er Janvier

2026, vous devez également passer à la version payante.

Au cas ou les fonctionnalités de Subito ne suffiraient plus, il suffit de passer à Allegro on

line  et ce, sans perdre un seul document. La compatibilité totale des données garantit une

transition sans problème, réalisée simplement en insérant une nouvelle clé de licence.

23 30

45
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La facturation peut ensuite être complétée par d'autres modules, ce qui permet d'obtenir

de nombreuses fonctions supplémentaires.

PEPPOL

À partir du 1er janvier 2026, toutes les entreprises belges assujetties à la TVA devront

utiliser des factures électroniques structurées entre elles.

Il s'agit de factures traitées par les logiciels de chaque entreprise. L'envoi d'une facture en

PDF par e-mail plate-forme n'est plus considéré comme un document électronique pour

le législateur. Vous devez donc adapter vos systèmes à cet effet d'ici janvier 2026.

Comment fonctionne la facturation électronique ?

Les factures électroniques structurées seront envoyées via un réseau décentralisé,

dénommé Peppol. Pour envoyer et recevoir vos factures, votre logiciel de facturation ou

de comptabilité doit se connecter au réseau Peppol auquel votre client ou fournisseur est

également connecté. 

On peut comparer Peppol à un réseau de télécommunications. Grâce à ce réseau, les

données sont échangées de manière sécurisée et structurée entre les différentes

applications.

L'envoi et la réception de factures par voie numérique ouvrent de nombreuses possibilités

en termes de traitement automatique. 

Cette numérisation peut également vous être bénéfique dans de nombreux autres

domaines. Par exemple : le suivi automatique des paiements, les mises à jour du statut

d’une e-facture, etc.

Subito vous permet de vous connecter au réseau Peppol : suivez les quelques étapes

décrites ci-dessous :

1 - Enregistrer votre entreprise sur la plate-forme Peppol.

 Dans le menu paramètres, cliquez sur PEPPOL 

 et complétez la fiche qui s'y présente.

 explications : Voir PEPPOL 61

https://www.allegro.be/fr/online
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2 - Contrôlez la connexion de vos clients (et / ou fournisseurs) 

Pour chaque client, vérifiez si celui-ci est présent sur la plate-forme PEPPOL (entreprise)

Dès que le message vous indique que l'entreprise existe, vous pourrez lui envoyer vos

factures.

De même si elle est fournisseur, vous pourrez recevoir ses factures via PEPPOL

3 - Envoyer vos factures

Préparer votre facture de manière habituelle (voir Facturation)

Ensuite cliquez sur  exporter PEPPOL  pour envoyer votre facture vers la

plate-forme

4 - Recevoir vos factures

Rendez-vous dans le menu utiliser Subito / Factures d'achat .

Ici vous pourrez trouver vos factures d'achat, encodées directement à partir de Peppol.

5 - Contrôle

Pour une liste récapitulative  de vos envois PEPPOL

L'interface utilisateur multilingue  Subito est basée sur le Cadre de travail Allegro  et

se compose des éléments de base suivants :

1. Zone de travail

C'est ici que les applications lancées à partir du menu sont ouvertes sous forme

d'onglets. Une liste d'enregistrements déjà sauvegardés est généralement proposée en

18
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premier, et leurs détails sont ensuite ouverts dans une fenêtre ou un autre onglet

séparé. Pour plus d'informations, voir le manuel séparé - chapitre Espace de travaill.

2. Menu

Un menu d'applications auquel l'utilisateur peut accéder en fonction des autorisations

qui lui ont été accordées. En faisant glisser des éléments de menu et en les déposant

dans l'onglet défini par l'utilisateur, vous pouvez créer votre propre menu en fonction

des souhaits et des idées de l'utilisateur. Pour plus d'informations, voir le manuel

séparé - chapitre Menu Applications.

3. Barre d'état

Elle affiche des informations de base sur l'environnement de travail et l'utilisateur

connecté, propose d'autres lancements d'applications et permet de personnaliser

l'environnement de travail. Lorsque la barre d'outils système est masquée, les

informations textuelles de la barre d'état se transforment en boutons pour le sélecteur

de client, le sélecteur de période comptable, les préférences de l'utilisateur et la

version Allegro Framework. Un bouton de déconnexion est également ajouté à la fin

de la ligne. Pour plus d'informations, voir le manuel séparé - chapitre Barre d'état.

4. Barre d'outils système

Un ensemble d'outils de base pour configurer votre environnement de travail et gérer

votre compte utilisateur.

Allegro

Framework -

Interface

utilisateur

Une description complète de l'interface utilisateur Allegro Framework et une description

détaillée du travail avec les applications Allegro  se trouvent dans un  manuel séparé,

où les traductions et les zones de saisie dépendant de la langue sont abordés dans le

chapitre Multilinguisme.

Barre d'outils Système

Contient des boutons de base pour travailler dans Allegro Framework. Dans la

présentation par défaut, ils sont placés en trois groupes séparés par un espace.

Barre d'outils système

Une description détaillée de ce panneau est disponible dans le manuel séparé de  Allegro

Framework- Chapitre Barre d'outils système 

Boutons de la barre d'outils

Les boutons peuvent être déplacés pour passer d'un groupe à l'autre ou modifier leur

position au sein d'un groupe. La nouvelle disposition est automatiquement enregistrée

dans le profil de l'utilisateur et, après une nouvelle connexion, les boutons sont disposés

en fonction de la dernière modification de la disposition.

74

https://www.popsy.com/Documents/AOLframework/FR/ui_workspace.html
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Commutateur client

Si l'utilisateur a accès à plusieurs bases de données (clients ou dossiers), le bouton permet

de passer de l'une à l'autre. Le nombre maximum de clients possibles n'est pas limité et

n'est déterminé que par la licence achetée.

Les clients peuvent être utilisés dans les cas typiques suivants :

· Versions test et "live", ce qui est la procédure habituelle lors de la mise en œuvre de

projets plus importants.

· Filiales d'une société mère qui souhaite avoir accès à toutes les données de son

portefeuille.

· Les agendas individuels des clients qui sont gérés par un tiers (par exemple, le bureau

du comptable, le conseiller fiscal, le médecin d'entreprise, ...). La condition préalable est

que toutes les parties prenantes travaillent avec les applications Allegro. Si cette

condition ne peut être remplie, l'API intégrée d'Allegro peut être utilisée pour

communiquer avec des services tiers. Cependant, le commutateur ne sert pas à cela et

des solutions similaires font toujours l'objet d'une analyse et d'une mise en œuvre

ultérieure en fonction des besoins spécifiques du client.

Changement de

dossier

En faisant glisser le dossier vers la barre des favoris, l'utilisateur peut conserver une liste de

clients fréquemment utilisés (ils sont alors mis en évidence dans la liste globale). En

faisant glisser le client vers l'arrière, il est retiré de la liste des favoris.

Une demande de changement de client est initiée en double-cliquant sur une ligne ou en

sélectionnant une ligne et en appuyant sur Entrée ou en cliquant sur le bouton Changer de

client. Le changement de client doit d'abord être confirmé. Si des applications ouvertes

avec des modifications non enregistrées sont détectées, le conflit doit être résolu. Sinon,

tous les onglets d'application seront automatiquement fermés et l'environnement entier

sera basculé sur le client sélectionné.

Pour plus d'informations, voir le manuel séparé - chapitre  Terminer l'application.

https://www.popsy.com/Documents/AOLframework/FR/application_closing.html
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Confirmation de changement de dossier

Si l'utilisateur masque la barre d'outils système  dans les options de configuration de

l'environnement, les informations sur le client figurant dans la barre d'état remplacent la

fonction de ce bouton.

Changer d'exercice comptable

Si l'utilisateur d'Allegro gère la facturation ou la comptabilité, ce bouton permet de passer

d'une période comptable à l'autre. Celles-ci peuvent être définies librement en fonction

de la législation du pays concerné.

16
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Une demande de changement de période comptable est initiée en double-cliquant sur

une ligne ou en sélectionnant une ligne et en appuyant sur Entrée ou en cliquant sur le

bouton Changer de période. Le changement de période doit d'abord être confirmé. Si des

applications ouvertes avec des modifications non sauvegardées sont détectées, le conflit

doit être résolu. Sinon, tous les onglets de l'application seront automatiquement fermés et

l'environnement entier passera à la période comptable sélectionnée.

Pour plus d'informations, voir le manuel séparé - chapitre Terminer l'application.

Confirmation de la demande de changement d'exercice

Si l'utilisateur masque la barre d'outils système  dans les paramètres utilisateur, les

informations relatives à l'exercice comptable dans la barre d'état remplacent la fonction

de ce bouton.

 Applications Récentes

Allegro Framework enregistre un historique des dernières applications lancées par

l'utilisateur. Celles-ci peuvent ensuite être relancées à partir de cette liste. Après

déconnexion ou changement de client, la liste est supprimée.

Le bouton peut être supprimé de la barre d'outils en cochant l'option Masquer les

applications/enregistrements récents dans les paramètres utilisateur .

16

16
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Derniers enregistrements

Allegro Framework enregistre également les derniers enregistrements ouverts par

l'utilisateur. Ceux-ci peuvent alors être rouverts à partir de cette liste. Après déconnexion

ou changement de client, la liste est supprimée.

Le bouton peut être supprimé de la barre d'outils en cochant l'option Masquer les

applications/enregistrements récents dans les paramètres utilisateur .

 Préférences Utilisateur

Endroit qui permet de modifier les données personnelles, le mot de passe ou la langue

par défaut, à partir de laquelle la langue de l'interface utilisateur est dérivée. Le thème de

l'apparence de l'environnement peut également être défini à cet endroit. La langue et le

thème enregistrés sont toujours valables pour le client actuel. Après la connexion, le client

actuel devient celui qui est sélectionné dans la liste des clients attribués par l'utilisateur

dans l'entrée Client par défaut.

La définition d'un thème différent pour chaque dossier / client peut être utilisée pour

accentuer l'aspect visuel lors du passage d'un client à l'autre.

16
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Paramètres utilisateur

Si l'utilisateur masque la barre d'outils système  dans les paramètres, les informations

sur l'utilisateur dans la barre d'état remplacent la fonction de ce bouton.

Aide

Manuel de Allegro Framework décrivant l'interface utilisateur et la manière de travailler

avec les applications. La sélection du mode d'ouverture de l'aide dans les paramètres

utilisateur  permet de déterminer s'il faut l'ouvrir dans l'environnement Allegro, dans un

nouvel onglet du navigateur ou dans une nouvelle fenêtre du navigateur.

16

16

https://www.popsy.com/Documents/AOLframework/FR/index.html
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A propos de 

Informations sur les versions, liste des licences et coordonnées.

Information à propos de Allegro
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Logout

Fin de session de travail avec Allegro Framework.

Confirmation de la fin de session 

Si le processus de déconnexion détecte des applications encore ouvertes, il tente de les

fermer. Si des modifications non enregistrées sont détectées pour certaines d'entre elles,

la demande est annulée et le conflit doit être résolu. Pour plus d'informations, voir le

manuel séparé - chapitre Terminer l'application.

Si l'utilisateur masque la barre d'outils du système  dans les paramètres (voir ci-

dessous), un nouveau bouton ajouté à la barre d'état reprend la fonction de ce bouton de

la barre d'outils.

Redimensionner la barre d'outils

Pour redimensionner la barre d'outils du système. Elle permet de basculer entre les

grandes et les petites icônes de boutons.

16
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Options utilisateur

Un panneau contenant divers paramètres de l'interface utilisateur (y compris comment

aider le mode d'ouverture pour Allegro Framework s'ouvre lorsque vous cliquez sur l'icône

 située à l'extrémité de la barre d'état.

À partir de là, les boutons Applications récentes et Enregistrements récents peuvent être

supprimés de la barre d'outils. Si cette option est activée, le système n'enregistre pas les

applications en cours et les enregistrements ouverts.

Dans la même configuration, cette barre d'outils peut être complètement masquée afin

d'augmenter l'espace de travail pour les applications. Dans ce cas, la barre d'état  fait

office de barre d'outils et reprend la fonction des boutons du système.

Tous les paramètres de l'interface utilisateur sont décrits en détail dans un manuel séparé

- chapitre Paramètres utilisateur.

Alors que les entrées dans les paramètres de Subito  sont généralement créées une fois

pour toutes, l'enregistrement de nouveaux clients  (entreprises) et l'ajout de nouveaux

produits  seront probablement plus fréquents. Et si l'établissement d'offres  n'est pas

essentiel à votre travail, la facturation  sera probablement l'application  Subito la plus

utilisée. Dans les chapitres suivants, nous découvrirons les options  Subito en détail.

7

46
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Entreprises  Produits

Offres Facturation

Entreprises

Cette application permet d'enregistrer des clients (acheteurs). Le code attribué est choisi

par l'utilisateur à sa discrétion (généralement une abréviation du nom du client) et est

automatiquement converti en lettres majuscules après la saisie. Il est utilisé pour faciliter

l'identification des clients, par exemple dans les aperçus  de documents, et permet

d'économiser de l'espace lors d'impressions.

Après avoir ouvert un formulaire vierge pour créer un nouvel enregistrement, certaines

valeurs de saisie sont pré-remplies en fonction des paramètres par défaut  du nouveau

client. Etant donné qu'une seule devise peut être facturée dans Subito, le champ de saisie

Devise est en lecture seule. Les champs de saisie obligatoires sont encadrés de rouge.

Le code postal peut être sélectionné dans la base de données des codes postaux, qui est

déjà filtrée en fonction du pays saisi. Après avoir sélectionné le code postal dans la liste, le

champ Ville est également rempli automatiquement. Cependant, les deux entrées peuvent

être modifiées si nécessaire et vous pouvez également saisir un code postal ou une ville

manquant dans la base de données. La base de données est alimentée par des registres

publics et ne peut être modifiée dans  Subito.

Lors de la saisie des données requises, il est nécessaire d'accorder une attention

particulière à la section Enregistrement et notamment au paramétrage correct de la forme

d'imposition et du régime de TVA. La liste des valeurs possibles pour ces entrées est fixe

et ne peut être modifiée ou étendue.

Les boutons en bas à droite :  Email et site Web sont complétés avec les données pré-

remplies.

La définition de l'échéance pour un client donné permet de calculer automatiquement la

date d'échéance lors de l'émission des factures. Si la donnée n'est pas définie ou si la

valeur est nulle, la catégorie Date d'échéance des paramètres par défaut  est utilisée.

Si l'option Joindre un fichier XML (facturation électronique) est cochée dans les défauts

Subito  , ce paramètre s'applique à tous les clients et il n'est pas nécessaire de le spécifier

pour chacun d'entre eux séparément. Cela n'a de sens que si tous les clients n'ont pas

besoin de ce fichier. Dans ce cas, il est nécessaire de désactiver cette option dans les

paramètres par défaut et de la définir pour chaque client en fonction de ses besoins.

17 22
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Le bouton Vérification Peppol détermine, sur la base du numéro de TVA saisi, la

possibilité de communiquer avec le client par l'intermédiaire de ce service. 

Comme dit plus haut, Peppol est un réseau international sécurisé qui permet aux

entreprises et aux entrepreneurs d'échanger des documents et des données avec toute

autre entité enregistrée dans ce réseau. 

Formulaire de création d'entreprise

PEPPOL

contrôle d'accès Peppol

https://en.wikipedia.org/wiki/PEPPOL
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Message de vérification d'accès PEPPOL

Liens fichiers

L'onglet Liens fichiers offre la possibilité d'enregistrer divers fichiers pour le client et

éventuellement de marquer l'un d'entre eux comme fichier par défaut. Dans le cas d'un

nouvel enregistrement, l'onglet n'est disponible que lorsque les données du premier

onglet ont été sauvegardées.

En cliquant sur la ligne de la deuxième colonne, le champ d'édition s'ouvre et le fichier

joint peut recevoir une brève description. Un double-clic sur les autres colonnes déclenche

alors le téléchargement du fichier.

Lorsque plusieurs fichiers sont sélectionnés (en cliquant sur une ligne avec la touche Ctrl

ou Shift enfoncée), l'option de téléchargement des fichiers sélectionnés dans une archive

ZIP compressée est activée.

Onglet -

Fichiers

liés

Le fichier à joindre doit être enregistré dans le gestionnaire de fichiers Subito, qui s'ouvre

en cliquant sur le bouton Ajouter (plus d'informations dans le chapitre Gestion de

fichiers ). S'il s'agit d'un nouveau fichier, il peut être inséré dans le gestionnaire de

fichiers à l'aide du bouton "Télécharger" (voir le sélecteur de fichiers ci-dessous).

Sélection de fichiers

63
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Barre d'outils

Appuyer sur

à droite de l'écran pour ouvrir le menu : 

Les outils standard sont complétés par des boutons inclus dans le groupe Entreprise. Pour

plus d'informations sur la barre d'outils standard, voir le manuel séparé - chapitre Barre

d'outils.

https://www.popsy.com/Documents/AOLframework/FR/application_detail_toolbar.html
https://www.popsy.com/Documents/AOLframework/FR/application_detail_toolbar.html
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Ce bouton est principalement utilisé lors de la création d'un client. Après avoir saisi le

numéro de TVA, il permet de récupérer les données du moteur de recherche VIES (système

d'échange d'informations sur la TVA géré par la Commission européenne). Dans ce service,

les données sont extraites des bases de données nationales sur la TVA et, une fois

obtenues, peuvent être insérées dans le formulaire sans qu'il soit nécessaire de les saisir

manuellement.

Si le numéro de TVA est déjà inscrit sur le formulaire, il est automatiquement inséré dans

la requête.

Affiche une carte en pointant le siège du propriétaire/exploitant.
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Produits

Application pour créer/enregistrer un produit ou un service. Le code attribué est choisi par

l'utilisateur à sa discrétion (généralement l'abréviation du nom du produit ou du service)

et est converti en lettres majuscules après la saisie. Il est utilisé pour faciliter

l'identification des articles, par exemple dans les Aperçus  de documents, et permet

d'économiser de l'espace dans les impressions .

Après avoir ouvert le formulaire vide pour créer un nouvel article, l'unité de mesure est

pré-remplie en fonction des paramètres par défaut  du nouveau produit. Les champs de

saisie obligatoires sont surlignés en rouge.

Si vous êtes assujetti à la TVA, vous devez saisir le groupe de TVA pour les articles en

choisissant dans une liste, qui est fixe et ne peut être ni modifiée ni étendue.

L'insertion du prix est possible après avoir cliqué sur le bouton Ajouter une ligne. La date

du jour est automatiquement pré-remplie et la saisie du prix est attendue. Les lignes de

prix existantes peuvent être librement éditées en double-cliquant sur la cellule concernée

(elle se transforme en champ d'édition) ou en appuyant sur les touches Alt-Q, ce qui

transfère le contrôle de l'en-tête du produit au tableau des prix. Les touches fléchées

peuvent alors être utilisées pour sélectionner la ligne et la colonne souhaitées et la touche

Entrée pour commencer l'édition. Une nouvelle pression sur la touche Entrée confirme la

modification et la touche Echap l'annule.

Si la largeur des colonnes du tableau des prix est modifiée ou si elles sont déplacées vers

une autre position, le bouton Rétablir la disposition devient disponible et peut être utilisé

pour rétablir la disposition initiale du tableau.

Formulaire de création de

produit

40

39
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Offres

Cette application permet d'établir des offres qui peuvent ensuite être facilement

transférés vers la facturation. Après le lancement à partir du menu, une liste d'offres

enregistrées dans la période comptable sélectionnée est d'abord affichée, les lignes des

documents en attente sont surlignées en couleur.

Liste des offres enregistrées

Si l'offre a été créée dans une autre période comptable, qu'elle est clôturée ou qu'une

facture y est liée, le champ Client ne peut plus être modifié.

Après la clôture de l'offre, l'enregistrement est en lecture seule et aucune donnée ne peut

être modifiée.

Si l'offre relève d'un exercice comptable  différent de celui sélectionné, il est possible

de modifier uniquement certaines données (par exemple, la description ou le numéro de

document).

Offre + infobulle

Nouvelle Offre

Lorsqu'une nouvelle offre est créée, le dossier par défaut (la liste des options est fixe et ne

peut être étendue ou modifiée) et la date d'émission sont automatiquement pré-remplis.

Dans le cas où la période comptable de travail est différente de la période actuelle, cette

date est égale au dernier jour de l'année de la période définie par l'utilisateur . Dans le

cas contraire, c'est la date du jour qui est renseignée.

10

10
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En outre, la nouvelle offre se voit attribuer un numéro de document dans une série

numérique continue. En cas de conflit éventuel avec un numéro déjà existant (une offre

portant ce numéro a déjà été enregistrée sur un autre formulaire ou par quelqu'un

d'autre), un nouveau numéro peut être généré à l'aide du bouton. En même temps, les

données relatives à la devise et au mode de paiement sont chargées en fonction des

paramètres   Subito. Étant donné qu'une seule devise peut être facturée dans  Subito, le

champ de saisie Devise est en lecture seule.

Un enregistrement ne peut être sauvegardé que si au moins une ligne a été ajoutée à

l'offre.

Autres données 

En cochant l'option "Clôturé", l'offre est considérée comme terminée  ou refusée et une

facture ne peut pas être créée  à partir de celle-ci, et les lignes ne sont même pas

proposées pour être chargées dans la facture.

Une description peut également être ajoutée, mais elle est interne et n'est pas transférée à

l'impression de l'offre. En cliquant sur l'icône, vous pouvez insérer un texte sauvegardé

pour être partagé et réutilisé (vous trouverez plus d'informations sur ce composant dans

un manuel séparé - chapitre Composants).

Après avoir ouvert le formulaire pour une nouvelle offre de prix, le curseur est

automatiquement placé sur le champ de saisie Client. En saisissant une chaîne de

caractères, tous les Clients  dont les lettres initiales du code ou de la description

correspondent à l'entrée sont automatiquement recherchés et listés. Utilisez les flèches

vers le haut et vers le bas pour faire défiler la liste et confirmez avec la touche Entrée pour

saisir le client sélectionné dans le champ de saisie. La touche Esc permet de fermer la liste.

Le composant de saisie des clients offre également des options supplémentaires :

Création d'un nouveau client. Cette opération ouvre le formulaire permettant

d'insérer un nouvel enregistrement. Après l'avoir sauvegardé, il sera

automatiquement ajouté à la liste et rempli dans le champ de saisie.

Editer le client sélectionné. Le formulaire contenant l'enregistrement chargé s'ouvre.

Si une modification des valeurs affichées dans la liste des clients est enregistrée, elle

est automatiquement mise à jour dans le champ de saisie.

Recherche avancée. Une fenêtre s'ouvre avec la possibilité de filtrer les clients par

code, nom, adresse, numéro de TVA et bien d'autres données. Après avoir cliqué sur

la ligne de liste, le client sélectionné est saisi dans le champ de saisie.

Lignes des Offres

Après avoir rempli l'en-tête du document, vous pouvez ajouter les lignes de poste. Celles-

ci peuvent être de trois types :

Produit

Sélection d'un produit dans la liste des enregistrements , après quoi les

valeurs pour la description, l'unité, le prix unitaire et le code TVA sont

automatiquement chargées (les deux dernières seulement si ces données

sont définies pour le produit). Le curseur se déplace vers l'entrée Quantité,

où la valeur 1 est pré-remplie. Toutes les données ainsi chargées, à

l'exception de l'unité de mesure, peuvent être modifiées en double-

51
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cliquant sur le champ concerné. En outre, le composant offre les mêmes

options que celles décrites ci-dessus pour le champ de saisie Client

Manuel

Si, pour une raison quelconque, l'article n'est pas enregistré dans la base de

données des produits  et que la ligne de produit ne peut donc pas être

utilisée, il est possible de saisir manuellement toutes les valeurs de la ligne

(à l'exception du code produit). Une description peut également être

insérée à partir de textes prédéfinis de la même manière que celle décrite

ci-dessus (icône  ).

Texte
Possibilité d'insérer des informations supplémentaires, un message ou un

séparateur visuel (par exemple, un trait de soulignement).

Si l'offre est entièrement ou partiellement couverte par une ou plusieurs factures (à

partir de l'application d'offre  en cliquant sur le bouton Créer une facture ou à partir de

la facture en insérant des lignes  d'articles de l'offre), leur liste est affichée dans la

colonne Factures liées. En cliquant sur le numéro du document, le détail de la facture liée

s'ouvre dans un onglet séparé.

Vous pouvez déplacer les lignes de l'offre avec la souris pour en modifier l'ordre. Le total

du prix de l'offre est affiché dans la barre inférieure.

Si la largeur des colonnes du tableau de lignes est modifiée ou si elles sont déplacées vers

une autre position, le bouton Rétablir la disposition devient disponible, ce qui permet de

rétablir la disposition initiale du tableau.

Le raccourci clavier Alt-Q transfère le contrôle de l'en-tête du document à la table des

lignes. Les touches fléchées peuvent alors être utilisées pour sélectionner la ligne et la

colonne souhaitées et la touche Entrée pour commencer l'édition. Une nouvelle pression

sur la touche Entrée confirme la modification et la touche Echap l'annule.

Barre d'outils

Les outils standard sont complétés par des boutons inclus dans le groupe Document et

Sortie. Pour plus d'informations sur la barre d'outils standard, voir le manuel séparé -

chapitre Barre d'outils

Cliquez sur le bouton

 pour ouvrir le

menu ci-dessous : 

22

23
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Ce bouton est disponible après l'enregistrement de l'offre et permet de créer une facture

sur la base du document ouvert. L'en-tête du document y est automatiquement transféré

et les lignes de produit et de texte qui n'ont pas encore été associées à une facture sont
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chargées. S'il ne s'agit pas d'une facturation partielle, aucune autre modification n'est

nécessaire et la facture est prête à être envoyée après l'enregistrement.

Un aperçu du fichier PDF généré s'ouvre dans un onglet séparé, avec la possibilité de

l'imprimer, de l'enregistrer dans différents formats ou de le rechercher. Les informations

relatives au Mes Coordonnées  sont imprimées par défaut dans l'en-tête du document,

le menu du bouton local permet de déplacer l'impression de ces informations vers le pied

de page.

47
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Visualisation de l'offre - prête pour l'impression
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Ouvre la fenêtre d'envoi de l'offre par courrier électronique. Le texte est généré sur la base

de la définition de la langue du client dans les paramètres par défaut de Subito . Un

fichier PDF contenant l'offre et les conditions générales  est joint, toujours selon les

spécifications des paramètres par défaut.

Envoi de l'offre par e-mail

A droite de la barre d'outil, vous pouvez visualiser l'historique des événements liés à cette

offre

54
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Facturation

Application permettant d'émettre des factures, qui peuvent être créées en ouvrant un

formulaire vierge et en introduisant les données nécessaires ou simplement créées à partir

d'offres . Lorsqu'elle est lancée à partir du menu, une liste de factures enregistrées dans

la période comptable sélectionnée est d'abord proposée, les lignes non payées ou non

comptabilisées, ou les deux, sont mises en évidence en couleur.

Liste des factures enregistrées

Lorsqu'une facture est enregistrée, le champ Client ne peut pas être modifié.

Lorsqu'une facture est enregistrée, seules les données sélectionnées (par exemple, la

description ou le montant payé) peuvent être modifiées. 

Le formulaire est configuré de la même manière même si le document relève d'un

exercice  comptable différent de celui sélectionné.

Facture subito

26

10



31Chapter 3 Utiliser Subito

3Utiliser Subito

Facture + info-bulle

Nouvelle facture

Lorsqu'une nouvelle facture est ouverte, les champs suivants sont automatiquement pré-

remplis : Journal (la liste des options est fixe et ne peut être étendue ou modifiée), Date

d'émission et Date TVA (la date à laquelle la déclaration de TVA sera régie est une

donnée obligatoire pour les factures des payeurs de TVA). Les deux dates sont identiques

(mais peuvent être modifiées) et dans le cas où la période comptable de travail est

différente de celle en cours, elles sont égales au dernier jour de l'année de la période

définie  par l'utilisateur. Sinon, dans les deux cas, c'est la date du jour (aujourd'hui) qui

est renseignée.

En outre, la nouvelle facture se voit attribuer un numéro de document dans une série

continue de numéros. En cas de conflit avec un numéro existant (une facture portant ce

numéro a déjà été enregistrée sur un autre formulaire ou par quelqu'un d'autre), un

nouveau numéro peut être généré à l'aide du bouton. En même temps, les données

relatives à la devise et au mode de paiement sont chargées conformément aux

paramètres  Subito,. Étant donné qu'une seule devise peut être facturée dans Subito, le

champ de saisie Devise est en lecture seule.

Le champ de saisie "Echéance" est rempli avec zéro jour. Les données sont utilisées pour

calculer automatiquement l'échéance de la facture. Après avoir sélectionné un client ,

ce champ est mis à jour avec la valeur définie pour ce client. Si la période d'échéance n'est

pas définie pour le client, la valeur correspondant à la catégorie Date d'échéance dans les

paramètres par défaut  est utilisée.

10
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Un enregistrement ne peut être sauvegardé que si au moins une ligne a été ajoutée à la

facture.

Autres données à introduire

Les données relatives à la commande du client permettent d'enregistrer dans les données

liées au client, le numéro du document sur la base duquel la facture est émise.

Après avoir cliqué sur l'icône , le champ de saisie Montant payé est rempli avec le solde

total de la facture. Si la facture n'est que partiellement payée, ce montant partiel peut être

introduit.

La description n'est qu'une donnée interne et n'est pas transférée à l'impression de la

facture. En cliquant sur l'icône , vous pouvez insérer un texte sauvegardé en vue de son

partage et de sa réutilisation (pour en savoir plus sur ce composant, consultez le chapitre

Composants dans un manuel séparé).

Après avoir ouvert le formulaire pour une nouvelle facture, le curseur est

automatiquement placé sur le champ de saisie Client. En saisissant une chaîne de

caractères, tous les Clients  dont les lettres initiales du code ou de la description

correspondent à l'entrée sont automatiquement recherchés et listés. Utilisez les flèches

vers le haut et vers le bas pour faire défiler la liste et confirmez avec la touche Entrée pour

saisir le client sélectionné dans le champ de saisie. 

La touche Esc permet de fermer la liste.

Le composant de saisie des clients offre également des options supplémentaires :

Création d'un nouveau client. Cette opération ouvre le formulaire permettant

d'insérer un nouvel enregistrement. Après l'avoir sauvegardé, il sera

automatiquement ajouté à la liste et rempli dans le champ de saisie.

Editer le client sélectionné. Le formulaire contenant l'enregistrement chargé s'ouvre.

Si une modification des valeurs affichées dans la liste des clients est enregistrée, elle

est automatiquement mise à jour dans le champ de saisie.

Recherche avancée. Une fenêtre s'ouvre avec la possibilité de filtrer les clients par

code, nom, adresse, numéro de TVA et bien d'autres données. Après avoir cliqué sur

la ligne de liste, le client sélectionné est saisi dans le champ de saisie.

Lignes de facture

Après avoir rempli l'en-tête du document, vous pouvez ajouter les lignes détails. Celles-ci

peuvent être de trois types :

Produit

Sélection d'un produit dans la liste des enregistrements , après quoi les

valeurs pour la description, l'unité, le prix unitaire et le code TVA sont

automatiquement chargées (les deux dernières seulement si ces données

sont définies pour le produit). Le curseur se déplace vers l'entrée Quantité,

où la valeur 1 est pré-remplie. Toutes les données ainsi chargées, à

l'exception de l'unité de mesure, peuvent être modifiées en double-

cliquant sur le champ concerné. En outre, le composant offre les mêmes

options que celles décrites ci-dessus pour le champ de saisie Client

17

22

https://www.popsy.com/Documents/AOLframework/FR/application_detail_components.html


33Chapter 3 Utiliser Subito

3Utiliser Subito

Manuel

Si, pour une raison quelconque, l'article n'est pas enregistré dans la base de

données des produits  et que la ligne de produit ne peut donc pas être

utilisée, il est possible de saisir manuellement toutes les valeurs de la ligne

(à l'exception du code produit). Une description peut également être

insérée à partir de textes prédéfinis de la même manière que celle décrite

ci-dessus (icône  ).

Texte
Possibilité d'insérer des informations supplémentaires, un message ou un

séparateur visuel (par exemple, un trait de soulignement).

Si les offres  Subito sont utilisées, les lignes peuvent être chargées à partir des offres

émises pour le client sélectionné (les lignes de texte ne sont pas incluses dans ce cas). Les

lignes sont proposées en cliquant sur le bouton Ajouter les lignes de l'offre, la liste

affichée contient les lignes des offres non traitées ou partiellement traitées de toutes les

périodes comptables.

Ajout de lignes des offres non traitées

Si la ligne de la facture est chargée à partir de l'offre, le numéro du document est

indiqué dans la colonne Offre de vente. Un clic sur le numéro de document ouvre le détail

de l'offre source dans un onglet séparé.

Vous pouvez déplacer les différentes lignes de la facture avec la souris pour en modifier

l'ordre.

Le total du prix de la facture est affiché dans la barre inférieure.

Si la largeur des colonnes du tableau de lignes est modifiée ou si elles sont déplacées vers

une autre position, le bouton Rétablir la disposition devient disponible et peut être utilisé

pour restaurer le dessin initial.

Le raccourci clavier Alt-Q transfère le contrôle de l'en-tête du document à la table des

lignes. Les touches fléchées peuvent alors être utilisées pour sélectionner la ligne et la

colonne souhaitées et la touche Entrée pour commencer l'édition. Une nouvelle pression

sur la touche Entrée confirme la modification et la touche Echap l'annule.

Barre d'outils

Les outils standard sont complétés par des boutons inclus dans le groupe Exporter et

sortie. Pour plus d'informations sur la barre d'outils standard, voir le manuel séparé -

chapitre Barre d'outils.
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Exporter UBL

Générer et télécharger un fichier au format UBL, celui-ci contient toujours une

facture électronique au format XML et les mêmes données en format PDF. 

Ce bouton permet d'exporter le fichier en format UBL vers la plate-forme PEPPOL

Un aperçu du fichier PDF généré s'ouvre dans un onglet séparé, avec la possibilité de

l'imprimer, de l'enregistrer dans différents formats ou de le rechercher. Les informations

relatives au Mes Coordonnées  sont imprimées par défaut dans l'en-tête du document,

le menu du bouton local permet de déplacer l'impression de ces informations vers le pied

de page.

47
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Ouvre la fenêtre d'envoi de la facture par courrier électronique. Le texte est généré sur la

base de la définition de la langue du client dans les paramètres par défaut de Subito . 

Une facture au format PDF est jointe, ainsi qu'un fichier UBL et les conditions générales ,

toujours selon les spécifications des paramètres par défaut.

54
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Envoi d'une facture par e-mail

A droite de la barre d'outil, vous pouvez visualiser l'historique des événements liés à cette

facture

Factures d'achat

Grâce à la plate-forme PEPPOL, Subito peut enregistrer directement les factures reçues

dans le journal des achats: 
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Journal des achats

En cliquant sur la ligne, vous ouvrez le document enregistré :

Il affiche en plus le document PDF intégré dans le fichier UBL.

Dans le cas ou votre fournisseur a ajouté un QR code comme par exemple ci-dessus, il

vous suffit d'ouvrir votre application bancaire sur votre smartphone, de scanner le QR code

et de valider le paiement.

 Dans tous les cas, Code QR présent ou non sur la facture, le bouton

 affiche un code QR qui vous permet de lancer votre

application bancaire sur votre smartphone et d'effectuer le paiement.
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Vous pouvez indiquer ici le montant payé.

Ici sera repris sur la liste de factures : 
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Montant payé

Subito propose deux rapports d'impression qui, en plus de générer le fichier PDF

approprié, de le prévisualiser et de l'imprimer, permettent également de l'exporter dans

différents formats.

Vous pouvez en savoir plus sur les possibilités des applications d'impression dans un

manuel séparé - chapitre Rapports d'impression.

Liste des Factures Liste des Produits

Liste de factures

Rapport générant une vue d'ensemble des factures émises. Cette liste peut être filtrée en

définissant des critères de sélection dans le panneau de gauche, où il y a également des

options déterminant les périodes des données de sortie.

https://www.popsy.com/Documents/AOLframework/FR/application_list.html
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Liste de Factures

Liste de Produits

Rapport générant une vue d'ensemble des produits enregistrés. Dans le panneau de

gauche, la liste peut être filtrée en introduisant des critères de limitation.

Liste de Produits

Ensemble d'applications affichant le résultat d'une requête sur les enregistrements d'une

ou plusieurs tables de base de données. Les données obtenues sont généralement

chargées dans une liste, qui peut ensuite être filtrée ou triée.

Pour plus d'informations sur l'utilisation des listes, voir le manuel séparé - chapitre Listes.

https://www.popsy.com/Documents/AOLframework/FR/application_overviews.html
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Tableau de bord Subito Liste d'Offres

Listes de Factures Visualisation des créances

Charts

Tableau de bord Subito

Aperçu de la facturation avec la possibilité de vérifier les créances, complété par une

représentation graphique du volume de facturation pour la période sélectionnée (mois,

trimestre ou année). La liste des factures émises peut être facilement filtrée et la liste peut

être limitée aux documents impayés ou non comptabilisés. Les lignes des factures non

payées ou non comptabilisées, ou les deux, sont surlignées en couleur.

En cochant l'option Lancer au démarrage, cette vue d'ensemble s'ouvre automatiquement

après la connexion de l'utilisateur.

Les boutons Nouvelle facture, Nouveau produit et Nouveau client permettent d'ouvrir une

fenêtre pour créer un nouvel enregistrement dans la base de données des factures , des

produits  ou des clients  directement à partir de cette vue d'ensemble.

Le bouton Recharger le tableau de bord permet de mettre à jour toutes les données

affichées.

Un double-clic sur une ligne de la liste ou une pression sur la touche Entrée de la ligne

sélectionnée permet d'ouvrir le détail du document concerné.

Si la présentation de la liste est modifiée (modification de la largeur des colonnes, de leur

ordre, ...), la nouvelle présentation est automatiquement sauvegardée après la fermeture

2

30

22 17
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du tableau de bord et restaurée après sa réouverture (si l'option est activée dans les

paramètres utilisateur). Le bouton "Effacer le dessin" supprime

cette présentation rétablit la mise en page par défaut de la liste, tandis que le bouton

"Restaurer le dessin" rétablit les paramètres d'origine de la liste,

mais l'état sauvegardé reste enregistré et est chargé à nouveau après l'ouverture du

tableau de bord.

Pour en savoir plus sur les options de filtrage de la liste, consultez le manuel séparé -

chapitre Listes.

Pour en savoir plus sur les options de filtrage des listes, consultez le chapitre Filtres dans

un autre manuel.

Tableau de bord Subito

Détails offres

Une liste récapitulative des Offres  (produits et manuels) de toutes les offres émises

jusqu'à présent, qui peut être filtrée en fonction de divers critères et permettre ainsi de

compiler votre propre vue des données stockées.

Un double-clic sur une ligne de la liste ou une pression sur la touche Entrée de la ligne

sélectionnée ouvre le détail du document correspondant.

Un clic sur le code d'un client ouvre le détail de l'enregistrement, qui peut être utilisé de la

même manière que s'il était ouvert dans l'application Clients . Il suffit de passer le

curseur de la souris sur le code pour afficher une brève information sur le client.

Si une ou plusieurs factures ont été créées à partir de l'offre, leur liste est affichée dans la

dernière colonne de la vue d'ensemble et, là encore, un clic sur le numéro du document

ouvre l'enregistrement correspondant, qui peut alors être utilisé de la même manière que

s'il était ouvert dans l'application Facturation .

24

17

30

https://www.popsy.com/Documents/AOLframework/FR/options.html
https://www.popsy.com/Documents/AOLframework/FR/application_list.html
https://www.popsy.com/Documents/AOLframework/FR/application_list_filters.html
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Les options de filtrage de la liste sont décrites dans un manuel séparé - chapitre Filtres.

Liste des offres

Détails factures

Une liste récapitulative des Facturation  (produits et manuels) de toutes les factures

émises à ce jour, qui peut être filtrée en fonction de divers critères et permettre ainsi de

compiler votre propre vue des données stockées.

Un double-clic sur une ligne de la liste ou une pression sur la touche Entrée de la ligne

sélectionnée permet d'ouvrir le détail du document concerné.

Un clic sur le code d'un client ouvre le détail de l'enregistrement, qui peut être utilisé de la

même manière que s'il était ouvert dans l'application Clients . Il suffit de passer le

curseur de la souris sur le code pour afficher une brève information sur le client.

Si la facture a été créée à partir d'une ou plusieurs offres, leur liste est affichée dans la

dernière colonne de la vue d'ensemble et, là encore, un clic sur le numéro du document

ouvre l'enregistrement correspondant, qui peut alors être utilisé de la même manière que

s'il était ouvert dans l'application Offres .

Les options de filtrage de la liste sont décrites dans un manuel séparé - chapitre Filtres.

Lignes de factures

Factures ouvertes

Une liste récapitulative de toutes les factures émises jusqu'à présent, qui peut être filtrée

en fonction de différents critères et qui permet de composer sa propre vue des données

stockées.

32
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https://www.popsy.com/Documents/AOLframework/FR/application_list_filters.html
https://www.popsy.com/Documents/AOLframework/FR/application_list_filters.html
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Un double-clic sur une ligne de la liste ou une pression sur la touche Entrée de la ligne

sélectionnée ouvre le détail du document concerné.

Un clic sur le code d'un Client  ouvre le détail de l'enregistrement, qui peut être utilisé

de la même manière que s'il était ouvert dans l'application Clients. Il suffit de passer le

curseur de la souris sur le code pour afficher une brève information sur le client.

Le bouton définit automatiquement le filtre de la colonne Payé pour ne

répertorier que les factures impayées.

De même, le bouton  définit le filtre de la colonne correspondante de manière à

ne répertorier que les factures en retard et les factures impayées.

Les options de filtrage de la liste sont décrites dans un manuel distinct - chapitre Filtres.

Visualisation des créances

Graphiques

Subito offre deux graphiques simples montrant un résumé des ventes, soit leur volume

pour la période sélectionnée, ainsi que le nombre de documents total.

17

https://www.popsy.com/Documents/AOLframework/FR/application_list_filters.html
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Statistiques de vente
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Nombre de documents

PEPPOL - Vue d'ensemble

Cette application vous permet de contrôler l'évolution (le statut) des commandes

envoyées vers la plate-forme PEPPOL

Peppol - vue d'ensemble

De nombreux paramètres de base sont déjà inclus dans le modèle à partir duquel les

bases de données des nouveaux utilisateurs  Subito sont générées. Il n'est donc pas

nécessaire de renseigner les langues, les pays, les codes de TVA et bien d'autres tableaux.

Toutefois, pour utiliser pleinement  Subito, certaines données doivent être introduites par

l'utilisateur lui-même.
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Par conséquent, avant de commencer à émettre des factures dans Subito, il est nécessaire

de configurer les paramètres par défaut de Subito , de définir des clients ou de créer

des fiches de produit ou de service . L'ordre recommandé des différentes étapes

correspond à l'ordre des chapitres suivants.

La manière d'utiliser les Applications Allegro  est expliquée en détail dans un manuel

séparé - chapitre Utiliser les Applications.

Mes Coordonnées Subito-Paramètre factures  

Comptes bancaires Unités

Modes de paiement Exercices Comptables

Mes Coordonnées

Coordonnées du Propriétaire ou de l'exploitant de Subito facturation.

Après l'ouverture d'un formulaire vierge, certaines valeurs de saisie sont pré-remplies en

fonction des paramètres par défaut  pour le nouveau client. Comme une seule devise

peut être facturée dans Subito, le champ de saisie Devise est en lecture seule.

Il convient de faire preuve de prudence lors de la saisie des données requises, car elles

seront ensuite utilisées dans tous les documents et affecteront également le

comportement de Subito. 

Une attention particulière doit être accordée au paramétrage correct de la forme

d'imposition et du régime de TVA dans la section Enregistrement. 

La liste des valeurs possibles pour ces entrées est fixe et ne peut être modifiée ou étendue.

Les zones Email et Website sont complétées avec les valeurs pré-remplies.

51
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https://popsy.com/Documents/AOLframework/FR/application.html
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Mes Coordonnées - Onglet données de base

1. PEPPOL

Le bouton vous permet de vérifier votre connexion sur la plate-forme PEPPOL

L'onglet Liens Fichiers offre la possibilité d'enregistrer divers fichiers pour le propriétaire

et éventuellement de marquer l'un d'entre eux comme fichier par défaut.

Dans le cas d'un nouvel enregistrement, l'onglet n'est disponible que lorsque les données

du premier onglet ont été sauvegardées.

En cliquant sur la ligne de la deuxième colonne, le champ d'édition s'ouvre et le fichier

joint peut recevoir une brève description. Un double-clic sur les autres colonnes déclenche

alors le téléchargement du fichier.

Lorsque plusieurs fichiers sont sélectionnés (en cliquant sur une ligne avec la touche Ctrl

ou Shift enfoncée), l'option de téléchargement des fichiers sélectionnés dans une archive

ZIP compressée est activée.

Le fichier à joindre doit être enregistré dans le gestionnaire de fichiers Allegro, qui

s'ouvre en cliquant sur le bouton  (plus d'informations dans le manuel séparé

- chapitre Gestion de fichiers). S'il s'agit d'un nouveau fichier, il peut être inséré dans le

gestionnaire de fichiers à l'aide du bouton  (voir le sélecteur de fichiers ci-

dessous).

https://popsy.com/Documents/AOLframework/FR/dfm.html


49Chapter 6 Paramètres

6Paramètres

Interface pour gérer les fichiers

Télécharger un fichier

2. Menu 

Cliquez sur le menu à droite de l'onglet "Liens fichiers" et choisissez l'application.

Menu additionnel
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Ce bouton est principalement utilisé lors de la création d'une fiche. Après avoir saisi le

numéro de TVA, il vous permettra de récupérer les données du moteur de recherche VIES

(système d'échange d'informations sur la TVA géré par la Commission européenne). Dans

ce service, les données sont extraites des bases de données nationales sur la TVA et, une

fois obtenues, peuvent être insérées dans le formulaire sans qu'il soit nécessaire de les

saisir manuellement.

Si le numéro de TVA est déjà inscrit sur le formulaire, il est automatiquement inséré dans

la requête.

Requête vers la base de données VIES

Réponse de VIES 

Cliquez sur "Appliquer" pour copier les données dans la fiche
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Affiche une carte en pointant le siège de

l'entreprise

Subito-Paramètres factures

Définitions des paramètres et spécifications des valeurs par défaut pour un ensemble

d'applications Subito. Les paramètres associés sont regroupés dans des onglets.
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Propriétaire

Permet d'insérer votre logo au format JPEG, PNG et BMP avec une taille de fichier

maximale de 1 Mo et une dimension recommandée de 300 x 100 pixels. Cette

spécification s'applique également à l'image de la signature. Les deux images sont ensuite

utilisées lors de la génération du document d'offre et de la facture.
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Nouvel enregistrement

Possibilité de saisir des valeurs qui sont automatiquement chargées dans les champs de

saisie correspondants lors de la création d'un nouveau client ou d'un nouveau produit.

Comme Subito permet de délivrer des documents dans une seule devise, le champ de

saisie correspondant est pré-rempli et en lecture seule. Si l'option Webservice est cochée,

lors de la création d'un nouveau client, une boîte de dialogue permettant de récupérer les

données du client à partir du service VIES  s'ouvre automatiquement.

En outre, les valeurs par défaut pour l'enregistrement d'une nouvelle offre ou d'une

nouvelle facture peuvent être spécifiées dans cet onglet. Le Type d'échéance  est

appliqué si le client n'a pas défini une nombre de jours de délai de paiement. La liste des

valeurs possibles pour cette entrée est fixe et ne peut pas être modifiée ou étendue.

Impression Documents

Déterminez l'emplacement de vos coordonnées sur vos factures et sur vos offres :

50

17
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Introduisez ensuite le texte à faire apparaître sur vos factures / vos offres

Après avoir défini les paramètres par défaut des documents et de leur impression, il est

conseillé de tester tout de suite, de créer la première facture  et d'ouvrir un aperçu

de sa forme imprimée. Le texte inséré pour le pied de page de l'offre et de la facture est

imprimé sous les lignes de l'offre ou de la facture.

Texte Emails

Vous pouvez également prédéfinir le texte de l'objet et du corps de la notification lors de

l'envoi d'offres et de factures par courrier électronique, y compris un fichier contenant,

par exemple, les conditions générales, qui est automatiquement joint à ces courriers

électroniques. L'option Lier un fichier XML (facturation électronique) permet de générer

un fichier qui sera joint à toutes les factures envoyées par courrier électronique.

Le texte des modèles de courrier électronique peut utiliser la syntaxe Markdown et les

macros suivantes, qui seront ensuite remplacées par des valeurs réelles :

30 34

https://en.wikipedia.org/wiki/Markdown
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· $invoice.DocNr - numéro de document

· $invoice.Description - description

· $invoice.DocumentDate - date d'émission

· $invoice.DueDate - échéance

· $invoice.TotalBase - total HTVA

· $invoice.TotalInvoice - total TVAC

· $invoice.TotalPay - Solde TVAC

· $invoice.TotalVat - TVA

· $invoice.VatDate - Date TVA

· $invoice.Currency.Code - code device

· $invoice.Company.Text - nom du client

· $invoice.PaymentWay.Text - Mode paiement 

Là encore, tout peut être testé  immédiatement avec la facture créée.

Des macros similaires s'appliquent par analogie au modèle d'e-mail d'offre .

Annexes

Ce fichier de conditions générales est automatiquement joint au message lors de l'envoi

d'offres  et de factures  par courrier électronique.

35

23

28 35



56 Chapter 6 Paramètres

6Paramètres

Autres paramètres

Subito link

Subito link établit une liaison directe entre le client et son comptable (fiduciaire)

Peppol est une plate-forme qui sera le chemin obligatoire pour toutes les factures B to B

(entreprise vers entreprise) et fait partie intégrante de Subito. 

Peppol est un réseau international sécurisé qui permet aux entreprises et aux

entrepreneurs d'échanger des documents (des factures) et des données avec toute autre

entité enregistrée dans ce réseau.

Les factures émises et reçues seront déposées dans les répertoires définis ici.

Ces répertoires peuvent être définis, déplacés, en un mot gérés grâce à l'outil Gestion de

fichiers

Fichier UBL pour le comptable 

Ensemble de paramètres nécessaires pour l'échange de documents avec votre fiduciaire,

votre bureau comptable via Subito link.

Ces répertoires sont partagés avec votre comptable, et donc les fichiers qui y sont

disponibles

Subito Link est particulièrement utile pour les clients utilisant le logiciel de comptabilité

Allegro Popsy (Allegro Windows) pour le marché Belge et Luxembourgeois. Le module

fournit un lien vers la base de données comptable et permet d'afficher les statistiques

comptables et les documents créés sur la base de la facturation Subito

63

https://en.wikipedia.org/wiki/PEPPOL
https://www.allegro.be/fr/windows
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Comptes bancaires

Définition du (des) compte(s) bancaire(s) du propriétaire ou de l'exploitant de Subito

facturation. Le compte indiqué par défaut sera alors imprimé sur les documents d'offre

et de facturation .

Lors de la création d'un nouveau compte, le propriétaire  et la devise sont

automatiquement pré-remplis en fonction des paramètres par défaut pour le nouveau

client dans les paramètres <%SBT% >. Ces données sont en lecture seule et ne peuvent

pas être modifiées.

Comptes bancaires

Unités

Gestion des unités de mesure. Dans cette application, vous pouvez ajouter ou supprimer

des unités en fonction de la nature des produits  que vous commercialisez.

Si l'une des unités est utilisée dans le paramètre <%SBT% >, elle est automatiquement

pré-remplie dans le formulaire lors de la création d'un nouveau produit.
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Unités

Modes de paiement

Gestion des méthodes de paiement. Dans cette application, vous pouvez ajouter ou

supprimer des enregistrements selon vos besoins. 

La différenciation par couleur des différents modes de paiement n'a pour l'instant aucune

utilité dans Subito.

Si l'un des modes est utilisé dans le paramètre Subito , lors de la création d'une nouvelle

offre  ou d'une nouvelle facture , il est automatiquement pré-rempli.

Mode de paiement

53

23 30
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Exercices comptables

Gestion des exercices comptables. Il s'agit de l'exercice pour lequel l'état financier est

établi et qui dure généralement un an (ou 12 mois civils consécutifs). Ce n'est que dans

des cas exceptionnels qu'elle peut être plus courte (par exemple, en cas de dissolution de

l'entreprise), mais aussi plus longue (cette situation peut se produire lorsque la période

comptable passe de l'année civile à l'année fiscale).

La définition des exercices comptables est donc absolument essentielle pour la

comptabilisation correcte des documents. Assurez-vous qu'ils sont correctement

paramétrés et que vous travaillez dans l'exercice souhaité. Vous pouvez passer d'une

période à l'autre à l'aide du sélecteur d'Exercice Comptable . L'Exercice actuellement

défini est affichée dans la barre d'état .

Sélecteur d'exercice comptable

En cliquant sur "+" Subito ouvre l'assistant pour créer un nouvel exercice.

10
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Création d'un nouvel exercice

Confirmez votre demande et choisissez les périodes (mensuelles ou trimestrielles)

Après validation, l'exercice est créé, l'opération prend un peu de temps.
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PEPPOL

Complétez soigneusement la fiche qui se présente :

Plate-forme PEPPOL

Soyez attentifs aux points suivants :

ü Joignez une copie (scan) de la carte d'identité du représentant légal de votre entreprise

(Format PDF);

ü Introduisez séparément le numéro de rue dans la case prévue à cet effet;

ü Si vous ne disposez pas de site internet, introduisez un site fictif, par exemple :

www.a.b.be (il n'y a pas de contrôle)

ü Cochez la case Peppolreceiver (réception Peppol) pour recevoir également vos factures

dans Subito.

Attention : Toutes les cases (zones) doivent être complétées.

Businessregisterscan = uniquement pour le Gd duché du Luxembourg : 

Vous devez obligatoirement joindre une copie(scan) de votre registre de commerce

au format PDF

Ensuite cliquez sur "sauver + Fermer" 

http://www.a.b.be
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Dès ce moment : 

1-  Le statut affiche " CREATED"

2 - Notre partenaire "point d'accès" CODABOX procède à une procédure de vérification

appelée Know your customer (KYC)

3 - Cette procédure peut prendre un peu de temps et un nouveau statut est affiché : 

Résumé des divers statuts : 

Ø CREATED :       La fiche a été créée via l'application est est prête pour la facturation

éléctronique;

Ø REJECTED :      Signale un souci au niveau des informations fournies dans la fiche et

l'entreprise n'a pu être acceptée;

ØONBOARED :   L'entreprise est enregistrée sur la plate-forme PEPPOL, l'envoi (et la

réception) vers (et venant de) PEPPOL est (sont) activés;

ØOFFBORDED :  La référence de l'entreprise est retirée de la plate-forme PEPPOL. 

Vous pouvez éditer (modifier)  ou annuler l'enregistrement via ces boutons ci :

Ne cliquez sur le bouton annuler que si vous désirez utiliser une autre application pour

vous connecter à PEPPOL.

Au cas ou vous devriez vous connecter à nouveau via Subito, des frais administratifs vous

seront portés en compte.
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Ne modifiez pas les données "propriétaire"  les données utilisées pour la connexion

PEPPOL et la fiche propriétaire doivent rester identiques.

Enter topic text here.

Fichiers

Enter topic text here.

Gestion de fichiers

Ce module vous permet d'enregistrer et de gérer les fichiers avec lesquels les applications

Allegro travaillent au sein d'un client . Physiquement, les fichiers sont stockés dans une

structure de répertoire interne sous leurs propres noms codés. Ils ne sont donc pas

traçables sous leur vrai nom (par exemple en utilisant l'explorateur de fichiers du système

d'exploitation) et ne peuvent être accédés que par l'intermédiaire de ce gestionnaire.

La structure du répertoire peut être créée selon les besoins, et les fichiers peuvent être

modifiés en fonction de leur version.

Le gestionnaire est composé de deux panneaux. Celui de gauche sert uniquement à

afficher l'ensemble de l'arborescence des répertoires. Lorsqu'un dossier est sélectionné,

son contenu est chargé dans le panneau de droite et le contrôle (focus) est transféré à la

première ligne de cette liste. Il est alors possible de naviguer à l'aide de raccourcis

clavier .

Si plusieurs fichiers sont sélectionnés dans le gestionnaire, le bouton Télécharger l'archive

est activé, ce qui permet de compresser la sélection dans une archive ZIP nommée dfm-

files.zip, puis de la télécharger sur l'ordinateur de l'utilisateur.

Gestion de fichiers

Propriétés du dossier 

Si une ligne contenant un dossier est sélectionnée dans le gestionnaire, cliquer sur

Propriétés ou appuyer sur F3 pour ouvrir une fenêtre contenant des informations sur le

répertoire sélectionné. Celui-ci peut être renommé et vous pouvez également spécifier la

47
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durée pendant laquelle les fichiers du répertoire seront conservés dans la mémoire cache

du navigateur après leur chargement.

Si l'option "Onglets", des aperçus sont générés pour les fichiers dans la plus grande des

trois tailles proposées par la bibliothèque utilisée pour cette action.

Si l'option "Dossier public" est sélectionnée, des URL publiques sont générées pour les

fichiers placés dans ce répertoire afin d'accéder aux fichiers depuis l'extérieur, c'est-à-dire

sans se connecter à Allegro Framework.

Raccourcis clavier

Si le curseur se trouve dans le volet droit, des raccourcis clavier peuvent être utilisés pour

passer d'un fichier à l'autre et d'un répertoire à l'autre. 

Ils peuvent également être utilisés pour invoquer certaines actions sur les dossiers et les

fichiers. 

Raccourcis Description

Flèche vers le bas Rangée suivante

Flèche vers le haut Rangée précédente

Flèche à droite dernière rangée

Flèche à gauche Première rangée

Enter / Double click Télécharger fichier / joindre / attacher le fichier (selection)

Espacement arrière Retour au dossier précédent 

F2 Télécharger nouveau fichier

F3 Ouvrir la fenêtre de propriétés
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Raccourcis Description

F7 Créer un nouveau répertoire

F10 Créer une archive compressée (ZIP) et la télécharger

Supprimer Supprimer un répertoire ou un fichier 

Profil de téléchargement

Subito vous offre la possibilité d'automatiser la récupération de fichiers à partir d'un

emplacement distant.

De plus il est possible de déterminer le traitement automatique et même de la

comptabilisation des ces mêmes fichiers.
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Messages

Sous menu qui permet de contrôler et de définir les paramètres des e-mails

Centre de Messagerie

Grâce à cette application, vous préparez un texte qui apparaîtra pour chaque e-mail, ici

pour vos offres
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Profil Email expéditeur

Subito vous offre 3 possibilités pour l'envoi (SMTP) de vos mails :

1. Allegro se charge des mails

Le serveur de Allegro se charge de l'expédition de vos mails, aucune opération

supplémentaire n'est demandée.

Allegro gère les e-mails sans autre paramètre

2. Allegro se charge des mails, certains renseignements personnalisables

Subito vous offre la possibilité de mentionner des adresses personnalisées pour

l'expédition de vos e-mails
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Personnaliser l'expédition

3. Serveur de mails propre

Vous pouvez choisir de renseigner ici tous les paramètres de votre propre messagerie,

notamment tous les renseignements utiles pour votre serveur SMTP.
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Coniguration pour un serveur mail personnel

Utilisateur

Enter topic text here.

Préférence Utilisateur

Compléter ici vos coordonnées et références.

Vous pouvez également changer ici votre mot de passe.
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Ecran des péférences utilisateur

Allegro Subito propose plusieurs thèmes qui rassemble un ensemble de couleurs de texte et de

fond :

Par exemple Allegro Dark :
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Remarque : ce changement de thème ne prendra effet qu'après vous être déconnecté et

reconnecté à Subito

Historique

Vous retrouverez l'ensemble des actions menées avec Subito, ainsi que leur état

Historique des actions Subito

Textes réutilisables

Enter topic text here.
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L'application pour Android et iOS est une application à part entière et permet, outre

l'émission d'offres  et de factures , la gestion des produits  et des clients . Bien

entendu, l'application mobile utilise les mêmes données et offre également la possibilité

de créer un document PDF et de l'envoyer par courriel.  De même que pour l'appli PC,

créer un fichier XML pour le joindre à l'envoi vers Peppol, recevoir les factures de Peppol.

Elle permet de créer un compte utilisateur, de choisir la langue de l'interface (tchèque,

anglais, néerlandais ou français) et de choisir un affichage clair ou foncé.

Le compte utilisateur est le même pour l'application mobile et la solution "cloud" pour les

navigateurs web, de sorte qu'en s'inscrivant, l'utilisateur obtient automatiquement l'accès à

ces deux plate-formes.

Ci-dessous quelques écrans caractéristiques de l"application smartphone".

Cliquez pour trouver le manuel complet 

23 30 22 17

https://subito.allegro.be/
https://subito.allegro.be/
https://www.popsy.com/Documents/Subito%20Smartphone/FR/index.html
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Login Paramètres entreprise

Résumé - Vue d'ensemble

Création de produit

Détail client

Edition fiche client

Facturation
Nouvelle facture

Nouveau produit

Menu offres
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Application Allegro 

Toute application ou projet programmé sur le Framework Allegro, y compris, par exemple,

Subito.

Allegro - Framework cadre

Plate-forme de développement pour des solutions cloud flexibles de projets Allegro. Elle

crée une interface utilisateur unifiée pour tous les modules du logiciel Allegro. Les

applications sont ouvertes dans l'espace de travail sous forme d'onglets et ont une

apparence et un contrôle standardisés. Un certain nombre de paramètres sont également

intégrés pour personnaliser l'environnement de travail en fonction des préférences de

l'utilisateur  Allegro Framework. Il est multilingue, non seulement au niveau de l'interface

utilisateur, mais aussi au niveau des enregistrements individuels effectués dans les

applications Allegro. Une description détaillée de  Allegro Framework peut être trouvée

dans un manuel séparé, qui explique également les capacités des applications Allegro et

comment travailler avec elles.

API

Une interface de programmation d'application qui sert à partager des données entre les

applications d'une manière standardisée. En principe, il s'agit d'une communication avec

des services tiers, qui peut être unidirectionnelle ou bidirectionnelle. Dans Allegro

Framework, il s'agit par exemple d'extraire des informations du registre européen VIES sur

la base du numéro de TVA, de marquer l'adresse de l'entreprise sur des cartes ou de

communiquer avec des banques, des sociétés d'expédition ou des boutiques en ligne.

Bulle d'aide

Une brève description ou un indice lié à un élément particulier de l'interface utilisateur.Elle

s'affiche lorsque la souris survole cet élément

Cadre

Un cadre d'application ou une plate-forme de développement pour soutenir la

programmation et faciliter le développement de projets logiciels. Il contient des

bibliothèques et des fonctions qui servent de modèle pour les modèles de conception ou

les meilleures pratiques de développement. En outre, Allegro Framework ajoute une

expérience utilisateur unifiée, un contrôle unifié des applications Allegro et le

multilinguisme.

Carte

Onglet de l'espace de travail dans lequel s'ouvrent les applications.

Client

Dans Allegro Framework, il s'agit de la désignation d'une entité de base de données

affectée à un seul client ou projet. Si la licence le permet, l'utilisateur peut accéder à

plusieurs clients et passer de l'un à l'autre sans devoir se déconnecter et se reconnecter.

Code source

Désignation de la notation d'un programme informatique ou d'une partie de celui-ci dans

un langage de programmation, dans le cas de Allegro Framework en C# et JavaScript.Il

https://www.popsy.com/Documents/AOLframework/FR/index.html
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définit la fonctionnalité et le comportement fixes des applications, qui ne peuvent être

modifiés ou étendus que par la mise en œuvre d'une nouvelle version du code source.

Cloud

Il s'agit du partage de services ou d'applications stockés sur les serveurs du fournisseur

accessibles depuis l'internet, auxquels le client (l'utilisateur) accède à distance via un

navigateur web ou un client de messagerie et, en principe, depuis n'importe quel endroit.

Les utilisateurs de l'informatique en nuage ne paient généralement pas pour leur propre

technologie, c'est-à-dire pour l'achat de matériel et de logiciels, mais pour son utilisation.

Ils ne paient que dans la mesure où ils utilisent la technologie en nuage. Et contrairement

à un disque dur traditionnel sur l'ordinateur d'un utilisateur, les données ne sont pas

physiquement stockées sur l'appareil, mais dans le nuage.

Composant

Un contrôle d'interface utilisateur tel qu'une zone de texte, une zone combo, une zone de

contrôle, une grille et bien d'autres.

Fenêtre modale

Il s'agit d'une fenêtre qui bloque l'accès à d'autres parties du Allegro Framework jusqu'à ce

qu'elle soit fermée. Ces fenêtres sont utilisées dans les applications pour afficher des

informations ou des processus que l'utilisateur doit confirmer ou compléter pour

continuer. Fondamentalement, il s'agit de tout élément affiché au premier plan et qui

désactive (masque) d'autres parties de l'application ou de l'espace de travail jusqu'à ce

que l'utilisateur entretienne ou ferme l'élément. Un exemple typique est un formulaire

enfant ouvert au-dessus d'une application parent ou une boîte de dialogue à laquelle

l'utilisateur doit répondre en appuyant sur Oui ou Non.

Filtre

Dans le contexte de ce manuel, il s'agit d'un composant de colonne de grille qui permet

de spécifier des critères de sélection pour remplir les lignes de la grille en fonction des

valeurs d'une colonne donnée (par exemple, par les lettres initiales du nom, les montants

de à, ...). Les filtres sur plusieurs colonnes peuvent être combinés et le résultat est toujours

l'intersection de l'évaluation correspondante des conditions de sélection sur toutes les

colonnes.

Focalisation

L'état du composant qui peut recevoir des commandes du clavier. Par exemple, si une

fenêtre d'application a le focus, elle peut être fermée avec la touche Esc. Si le focus a une

entrée de texte, sa valeur peut être écrite. 

En d'autres termes, le focus est l'endroit où le curseur clignote dans l'application.

Grille

Composant d'application utilisé pour afficher une grande quantité de données tabulaires

du côté client. Il s'agit d'un tableau composé de lignes et de colonnes et doté d'un en-tête

avec des légendes pour chaque colonne. Dans les applications Allegro, la grille peut être

vue dans des listes, où elle est complétée par une ligne de filtres de colonnes et est

utilisée pour afficher les enregistrements existants, ou sur des formulaires, où les filtres

sont généralement absents, mais où les cellules individuelles du tableau sont modifiables.
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Masque

Recouvrement semi-transparent de tout ou partie de la zone de travail empêchant

l'interaction avec tous les éléments de la zone recouverte. Le masque est nécessaire, par

exemple, lors de l'ouverture d'une fenêtre modale ou dans les cas où il faut empêcher

l'utilisateur d'accéder à d'autres parties de Allegro Framework et l'obliger à attendre la fin

d'une action ou d'une opération.

Menu

Dans le Allegro Framework, il s'agit d'une liste d'applications à lancer.

Utilisateur

Personne physique disposant d'une autorisation d'accès valide (nom d'utilisateur et mot

de passe) lui permettant de travailler avec des applications dans l'environnement Allegro

Framework après s'être connectée.
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