
TUTORIAL DOLIBARR POUR LES DÉBUTANT(E)S

Dolibarr 3.8.2 

CRÉER UN COMPTE CLIENT, CRÉER UN SERVICE, CRÉER UNE PROPOSITION COMMERCIALE, CRÉER UN ACOMPTE, FACTURE ET SAISIR LE RÈGLEMENT.
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Préalable : l’instance de Dolibarr a été installée et configurée sur un serveur par un informaticien. Les paramétrages de base ont également été effectués

Vous êtes en mode utilisateur simple pour créer des clients/envoyer des devis/acomptes et factures.

De nombreuses fonctionnalités existent  pour aller plus loin mais ce n’est pas l’objet de l’utilisation  ici de Dolibarr.

N’oubliez pas la communauté et aide en ligne très active.

Ce tutorial est fait sous la version 3.8.2 en vigueur en 2016
Aujourd’hui de nouvelles versions sont plus à jour.
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1) CRÉER UN TIERS (CLIENT) REMPLIR LES CHAMPS ET VALIDER
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2) CRÉER UN SERVICE , REMPLIR LES CHAMPS ET VALIDER (MÊME PROCÉDURE POUR CRÉER UN PRODUIT)
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3) CRÉER UNE PROPOSITION COMMERCIALE (DEVIS)
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ENSUITE VALIDEZ et ENVOYEZ ! ( la procédure d’envoi est décrite un peu plus loin..)

Votre client a signé ! Hourra !  Clôturez et envoyez votre facture d’acompte !
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4) CLÔTURER UN DEVIS, CRÉER UN ACOMPTE/ENVOYER/SOLDER
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Oui choisissez SIGNÉE A FACTURER ! (dans le cas contraire non signé et la proposition sera archivée)

Et maintenant envoyons notre premier acompte!
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La procédure sera toujours la même pour créer une facture (avoir remplacement acompte)
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Choisissez facture acompte et votre formule (acompte fixe, pourcentage?) Dolibarr calcule tout pour vous:)
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Attention Dolibarr dans cette version s’adresse aux auto entrepreneur et met une TVA à zéro, modifiez en mettant la vôtre au besoin puis enregistrer !

Pour modifier ré-ouvrez votre service ou produit et  mettez le bon choix dans le déroulé.
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Voilà vous pouvez l’envoyer à votre client , avec dans l’idéal un message prédéfini (dans dictionnaire /voir fin du tutorial) 
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Voilà c’est beau, on a choisi un beau message et sélectionné celui ci et le nom du contact, c’est parti ! Maintenant il est temps d’encaisser, vous avez reçu le règlement !
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5) SAISIR UN RÈGLEMENT D ‘ACOMPTE  (IDEM POUR FACTURE)

Ouvrez votre acompte/facture et faites « saisir règlement’
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Remplissez les informations !
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6) DÉDUIRE UN ACOMPTE (REMISE)

Le truc c’est d’aller sur l’acompte réglé et de le transformer en réduction future, il suffit de cliquer:) puis retournez sur le devis initial du client et demandez créer facture !
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Remarquez qu’en partant du devis initial vous avez l’opération de l’acompte en remise , c’est logique:) , créez votre facture (ou avoir ou facture de remplacement, c’est à chaque fois pareil) mais toujours à partir de la source  
(devis/proposition commerciale)
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puis après l’étape du brouillon il faut sélectionner la remise (acompte ! À déduire)

Ensuite comme vu plus haut vous avez le choix d’envoyer la facture d’acompte soldée, de créer une autre facture (à partir du devis hein!)

LES SENTINELLES DU WEB – http://www.sentinellesduweb.com Tutorial offert à la communauté, droits de reproduction libres . 19 / 28

http://www.sentinellesduweb.com/


Une magnifique facture avec acompte déduit:-)
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7) CRÉER UNE FACTURE/ENVOYER/SOLDER – UNE FACTURE DE REMPLACEMENT, UN AVOIR...

Pour faire une facture simple, de remplacement , il faut toujours partir si possible du devis pour que la facture soit rattachée à celui ci, avec son contenu mais vous pouvez aussi aller dans le compte du client et cliquer sur créer 
une facture.

Puis choisissez le type : standard, remplacement (et choisissez quelle facture doit être remplacée dans la liste déroulante)
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Une facture simple à partir d’un devis

LES SENTINELLES DU WEB – http://www.sentinellesduweb.com Tutorial offert à la communauté, droits de reproduction libres . 22 / 28

http://www.sentinellesduweb.com/


Une facture de remplacement
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Une facture d’avoir qui vient généralement en correction d’une facture déjà éditée !
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8) CRÉER SES MESSAGES PERSONNALISÉS/MODES DE RÈGLEMENT 

L’atout de Dolibarr c’est que vous pouvez simplement paramétrer tout ce que vous voulez (ou presque!)
Il faut cliquer dans DICTIONNAIRES  dans le menu ACCUEIL puis CONFIGURATION / DICTIONNAIRES
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Choisir l’item qui vous intéresse (règlement, paiements,délai de livraison etc)

Les modes de règlements, en ajouter  en 2 clics :
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 et toujours ne pas oublier qu’il il y a une aide permanente en lien sur le logiciel pour approfondir des points

9) AIDE , TRUCS ET ASTUCES
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Trucs et astuces sur cette version

• Un acompte se génère toujours avec une TVA de zéro %, donc ne pas oublier de modifier celle ci si elle ne vous convient pas
• Un acompte ne peut être déduit s’il n a pas été converti en réduction future
• On peut supprimer une facture  si c’est la dernière du compte client, sinon il faut utiliser une facture de remplacement
• Quand on crée un Tiers en cliquant sur contact en bas à droite, cela recopie toutes les infos pour un contact différencié (même adresse etc mais nom différent à saisir)
• On peut créer une facture sans devis et remplir les lignes des services ou produits directement dans celle ci
• Un devis soldé par des factures ne se met pas automatiquement en facturé, il faut cliquer sur le bouton pour le fermer
• La dernière version de Dolibarr est plus attractive au niveau design;-)
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