SUPPORT - PARAMETRAGES

Ge St i ' u p} Modéles de documents

Créer et personnaliser les
modeles de documents

LANGUE Francgais AUDIENCE Administrateurs et utilisateurs ayant les droits

Un modeéle de document définit l'apparence de vos PDF : bons de commande, bons de
livraison, factures et avoirs. Vous pouvez créer plusieurs modeéles, choisir celui qui
s'applique par défaut a chaque type de document, et personnaliser le format des dates et
les libellés imprimés.

@1 Accéder aux modéles de documents

Parameétres —~ Organisation > Modéles de documents

«parametres  Modéles de documents Libellés & format de date + Nouveau modéle
Nom Description BDC BL Facture Avoir

Standard Modéle par défaut [ défaut | [ défaut |

Mon document modéle des bons de livraison Archiver >

Les options de facture et d'avoir (pied, échéance, annexe BL) se réglent dans I'éditeur d'un modéle, section « Facture & avoir ».

\

La liste affiche le nom et la description de chaque modeéle.

- Les colonnes BDC, BL, Facture et Avoir portent le badge « défaut » lorsque le modeéle s'applique par défaut
a ce type de document.

- Le chevron, a droite d'une ligne, ouvre le modéle dans I'éditeur.

- Archiver apparait sur les modeéles qui ne sont utilisés par défaut pour aucun document. Un modéle archivé
est conservé et peut étre réactivé, mais il n'est plus proposé pour étre appliqué a un document.

- Libellés & format de date ouvre les réglages décrits en section 12.

@ Besoin d'aide ? © 2026 Gesti'up - PROC-SUP-V1FR-49-PUB - Mise a jour : octobre 2026
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Créer un modéle

1 Cliquez sur + Nouveau modéle. La fenétre « Nouveau

modéle de document » s'ouvre.

2 Saisissez le Nom interne du modeéle : il est

obligatoire.

3 Ajoutez si besoin une Description FR et une
Description EN, facultatives.

4 Cliquez sur Créer. Le modéle s'ouvre dans I'éditeur,

décrit ci-dessous.

02 L'éditeur de modéle

Les réglages a gauche, 'apercu du document a droite.

«Modéles » Standard

Identité du modéle Standard

Standard
DESCRIPTION FR BESCRIPTION EX
Madéle par défaut Default template

JEU 0€ LiBELLES

Par détaut

Bon de commande (BDC)

Bon de livraison (BL)

Facture

Avair

% Apparence

. Structure du document 778 sactions

1 Colonnes du tableau 5 colonnes

Facture & avoir

*  Conditions générales de vente

— Pied de page

©

Options du document

Logos & certifications 2

u (355) S
apergu (BDE) BL  Factu

il

L5 g
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L Nouveau modéle de document

Paramétres - Modéles de documents

NOM INTERNE *

ex : Standard BDC, Export EU...

DESCRIPTION FR — optionnel

Courte description en frangais

DESCRIPTION EN optionnel

Short description in English

fp—

- D e

Les jarding

Bon de commande
BDC-APERGU-2026.

Désignation
Tomates cerises grappe

Courgettes bip caliore 2
Salade batavia

Carettes lavées bette

Poivions roupes
Haricots verts fins

Concambres
Aubergines
Tomates rondes

Bettes & carda

Radis roses bate
Epinards

Fenoul
Choufeu

Marché de Bellecour
SIRET : 987 654 321 00034

Place Ballecour, 63002 Lyon

Enurée Bvraisons — Quai 4, rue de La Chariid,

69002 Lyon

Quaniité  Unité PUHT ot Total HT

18 kg as0€  LOT-2026 BLO0E
TC01

0 kg 2808 — BLO0E

60 pee 0s0€  LOT-2096- 5100€
sB12

20 bete 120€  LOT-2026. 4800€
caos

12 K as0E — a320€

8 kg 580€  LOT-2026 840€
M0z

50 pee orme — 350 €

15 kg 320€  LOT-2026. 48,00 €
Au-IL

% kg 2606 — 85,00 €

20 bote L80€  LOT-2026- 36.00€
BC08

35 hotie Le — 3850 €

6 kg azme  LoT-20%6 2520¢€
EP-14

20 pee Lae — aL20€

18 poe 210€  LOT-2026 3.80€
cF13

® Besoin d'aide ?
Bulle d'aide - FAQ - Ticket support - Vidéos tutorielles
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ELEMENT A QUOI IL SERT

Panneaux de Neuf blocs de réglages, a déplier un par un. lls sont détaillés dans les sections 03 a 11.

gauche

Apergu Affiche le document avec des données d'exemple. Les onglets BDC, BL, Facture et Avoir montrent

le rendu pour chaque type de document.

Zoom Les boutons - et +, en haut a droite de l'apergu, agrandissent ou réduisent l'affichage.
Apercu PDF Ouvre le rendu au format PDF.
Sauvegarder Enregistre vos réglages.

03 Identité du modéle

Le nom du modeéle et les documents auxquels il s'applique.

Identité du modéle Standard A~

- Nom interne (obligatoire) : le nom du modéle dans la T TreE .

liste. Standard

-> Description FR et Description EN : une courte DESCRIPTION FR DESCRIPTION EN
description, en francais et en anglais. Elles s'affichent Modgle par défaut Default template
dans la liste et dans I'éditeur, jamais sur les JEU DE LIBELLES

documents imprimés.
Par défaut -

- Jeude libellés : le jeu de libellés imprimés utilisé par

les jeux dans Modéles de documents - Libellés & format de

ce modeéle. Voir section 12. ) ,
UTILISE PAR DEFAUT POUR

- Utilisé par défaut pour : activez linterrupteur de Bon de commande (BDC) ®

chaque type de document auquel ce modéle doit
s'appliquer par défaut : bon de commande, bon de BengelivialseniB) ®
livraison, facture, avoir. Facture @)
Avoir @)

@ Besoin d'aide ? © 2026 Gesti'up - PROC-SUP-V1FR-49-PUB - Mise a jour : octobre 2026
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04 Apparence

Le style, la mise en page, la police et les couleurs du document.

STYLE DE PRESENTATION

Classique Epuré Compact

Quadrillé, zébré Filets, sans apla Dense, marges
réduites

- Style de présentation : Classique (quadrillé, zébré),

Epuré (filets, sans aplat), Compact (dense, marges
réduites), Standard (en-téte gris), Moderne (aplat de —_— I='=‘

couleur). Standard Moderne
En-téte gris Aplat de couleur

- Disposition des blocs : Emetteur a droite, Document

a droite, Vis-a-vis, En-téte centré. et el
- s . - /- | =
- Fond de page : Blanc, ou votre papier a en-téte : une — -
image au format A4 (PNG, JPEG, WebP ou SVG). Un Emgtiours Document 3 Vis-a-vi En-thte

PDF doit d'abord étre exporté en image. —

FOND DE PAGE
(e

[ Choisir une image...

Blanc

Papier a en-téte au format A4 (PNG, JPEG,
SVG). Un PDF doit d'abord &tre exporté en ir

Vos couleurs

PALETTE DE COULEURS

- Dans Palette de couleurs, cliquez sur Vos couleurs

[. Vos couleurs — communes a tous les modéles J

pour définir vos propres teintes. Elles sont communes =
COULEUR PRINCIPALE FOND D'EN-TETE

a tous les modéles.

- Couleur principale : la teinte des titres, des filets et

[ 1]
des aplats. oiive
- Fond d'en-téte : la teinte du fond de I'en-téte. b
- Cliquez sur une couleur pour ouvrir le sélecteur : oo
choisissez la teinte a la souris, avec la pipette, ou el
26 74 46 '

saisissez ses valeurs R, G, B.

Neutre

@ Besoin d'aide ? © 2026 Gesti'up - PROC-SUP-V1FR-49-PUB - Mise a jour : octobre 2026
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Le fond de page

Votre papier a en-téte Le contenu du document Le document imprimé

- Le fond de page est une image de votre papier a en-téte, au format A4. Gesti'up la place derriére le
document : le texte, le tableau et les totaux s'impriment par-dessus. Le fond s'applique a toutes les pages.
Avec le style Classique, le bandeau d'en-téte s'imprime par-dessus le fond, sur la premiére page seulement.

- Cliquez sur Choisir une image... et sélectionnez un fichier PNG, JPEG, WebP ou SVG. Si votre papier a en-
téte est un PDF, exportez-le d'abord en image.

- Deux usages sont possibles. Un papier a en-téte, dont le centre reste vide et dont le décor occupe le haut,
le bas ou les bords. Ou un filigrane : une image pleine page, rendue trés discréte avec le curseur Intensité.

- Ajustez ensuite les marges pour que le contenu ne recouvre pas votre en-téte, et choisissez Sans logo si

votre papier porte déja votre logo.

FOND DE PAGE

Image de fond active Retirer

Trad 4
Blanc .
Intensité o 15%

- Une fois limage ajoutée, le bloc affiche sa vignette et la mention « Image de fond active ».

- Le curseur Intensité régle la transparence de I'image, en pourcentage. Plus la valeur est basse, plus I'image
est discrete derriére le texte. Une valeur faible, 15 % par exemple, convient a un filigrane.

- Retirer supprime limage, et Blanc revient a un fond sans image.

@ Besoin d'aide ? © 2026 Gesti'up - PROC-SUP-V1FR-49-PUB - Mise a jour : octobre 2026
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Les cinq styles de présentation

Les jardins.

Bon de commande
'BDC-APERGU-2026

Désignation
Tomates cerises grappe

Courgetes bio calive 2
‘Salade batavia

Carotes lavées botte

Poivions rouges
Haricots verts fins

Concombres
Aubergines

Tomaes rondes:
Betes & carde.

BON DE COMMANDE
BDC-APERCU-2026

Enée
2

iraisons — Qua 4,
Lyon

Quanité  unité PUMT Nlot
1 kg as0e  LoT-2026
Tc0s
0 K 2806 —
6 pee 050¢  LoT-2026
se1z
40 bone 120 LOT-2026-
caoa
2 K 206 —
8 ko s80¢  LoT-2026
W02
50 pee orse —
15 kg 320¢  LoT-2026
Av1L
% g 2606 —
20 bote 180¢  LOT-2026-

Classique

quadrillé, zébré

Marché de Bellecour

SIRET

Place B

987 654 321 00034

ellecour, 69002 Lyon

fue de la Charie,

Total HT
sL00e

sa00€
sa00€

4800¢

aaze
4640¢

s7s0e
4s00e

s00€
3600€

Les jardins

Entrée Ivraisons — Quai 4, rue de la Chari,
69002 Lyon

DESIGNATION QuaTITE _uNITE PUHT Lot ToTAL WY

Tomates cerses grappe. 1 W Zs50€ LoT20%6- SL00€
Tc04

‘Courgetes bio calie 2 BN 2806 — sa00¢

Salade batavia 60 poe 090€ LOT2026- 4006
se12

Caroties lavées bote 40 bote 120¢  LoT-202 4800
caos

Poivrons rouges. 2 K 360e — aaze

Haricots verts fins 8w s80€  LoT-2026 4640€
vz

Concombres. 50 poe orse — as0e

Aubergines 15 K 320€ LoT-2026 4800€
Avn

Tomates rondes E 2606 — ss500€

Betes & carde 20 bote 180€  LOT-2026. w00€
Bc08

Rads roses botte: 35 bote 1106 — assoe

Epinards 5w a20€ LoT-2026 220€

Standard
en-téte gris

SUPPORT - PARAMETRAGES
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Los jardins

BON DE COMMANDE
BOC-APERGU-2026

Marché de Bellecour
SIRET - 987 654 321 00034

Place Bellecour, 63002 Lyon

Les jardins

Bon de commande
BOC-APERGU-2026 March de Bellecour
oae- 2 SIRET ;987 654 321 00034

ERCU-O Place Bellecou, 69002 Lyon

e unes eyt i Tour
s T e tovimETear Ssoe
e Irisons — Quai 4, e de I Charts % i Sioe Seooc
69003 Lyon @ e Go0¢ Loramesez Saoo
[ % bowe 120¢ Lovascacs oot
P Saoe = Sa0c
S i Saoe Loranemvas bt
0 e = S0
oesionarion quantite_unire Punr weior ToraL ur Lk ame Loramsavi sxc
Tomates carses grappe. ko as0¢ Lorauze- e1o0e D ) ETh
TC04 6 ko 420€ LOT-2026-EP-14 2520€
Courgetes bl catbre 2 i 2m06 — saooe S T — a0
Salade batavia 60 pee 090€ LOT-2026- 5400€ i; = e T :xg
- 10 kg 190€ — 19.00€
Carotes lavées bote 0 bote 1206 LoT2026- aBo0e o S TSR e
2 o tio¢ toramemiao Zooc
Powrons rouges. 2 K 3606 — s320¢€ 8o are

Haricots verts fins. 8 kg 580€ LOT-2026- a6.40€ T
e rem—— 1 e asoe = asoc

Concomees 0 e omse — arsoe S—

Aubergnes 5 ko aze Lo swooe . -

i Ta BaseWT  TVA a . S
Epuré Compact
filets, sans aplat dense, marges réduites
Les i

BON DE COMMANDE

BOC-APERCU-2026

Tomates cerses grappe 8 ke as0€  lor-2026-
oo
Courgstes iocatbre 2 0 ke 2m06 -
Solade bataia P os0c  tor2026
Sz
Carottes tavtes otte w0 bore 1206 o026
hos
Povronsrouges 2 se0e -
Harictsverts ins ™ ssoc  Lora0ze-
0 e ome -
- 3206 Lor2026
ot
Tomates ondes 3 ke 2006 -
Sotesacarde 20 bote 180¢  Lor2026
acos
Moderne

SIRET: 987 654 32100034

Place Bellocour, 69002 Lyon

Entrée livaisons — Quai 4,

69002 Lyon

aplat de couleur

e de la Charité,

s100€

s400€
sa00€

4s.00€

a320€
a.40¢€

37.50€
4s00€

6500€
3600€

Le méme bon de commande dans chaque style. Les captures Standard et Moderne utilisent aussi une autre palette de couleurs,

et Moderne une autre police.

- Police : Onze polices, avec ou sans empattement.

- Marges : Resserrées, Standard, Aérées, Trés aérées.

- Logo : Visible ou Sans logo. Le logo affiché est celui

que vous avez chargé dans Paramétres -

Organisation = Infos société.

- Position du logo : Gauche, Centre, Droite.

- Taille du logo : Petite, Moyenne, Grande, Trés grande.

- Palette de couleurs : Vos couleurs, communes a tous

les modeéles, ou une palette préte a I'emploi parmi

trois familles : Naturel, Pro, Minimal.

@ Besoin d'aide ?
Bulle d'aide -

FAQ - Ticket support - Vidéos tutorielles

POLICE

Sans-serif Inter Lato

Liberation Sans Neutre moderne Humaniste

IBM Plex Source Sans Montserrat

e Documents Géométrique

Manrope Sérif EB Garamond

Contemporaine Liberation Serif Cc que

Baskerville Libertine

Rok 1

aphique

MARGES
Resserrées Standard Aérées Trés aérées
LOGO

Visible Sans logo

POSITION DU LOGO

Centre Dro"te

TAILIE NILIARN

© 2026 Gesti'up - PROC-SUP-V1.FR-49-PUB - Mise & jour : octobre 2026
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@5 Structure du document

Les sections qui composent le document, et leur ordre.

Activez ou désactivez une section avec son

interrupteur.

Déplacez-la avec les fleches haut et bas.

L. Structure du document

SUPPORT - PARAMETRAGES
Modéles de documents

7/8 sections N

Activez et réorganisez les sections. Les sections grisées

sont obligatoires.

[l En-téte (logo + société)

%7 Référence & dates

Quatre sections sont obligatoires et ne peuvent étre

ni masquées ni déplacées :

En-téte (logo et société), ?  Adresse client

Lignes articles, Totaux, Pied de page.

] Lignes articles

Quatre sections sont facultatives : Référence & dates,

Adresse client, Notes / Instructions, CGV. INotes/linstiuetions
Le compteur du panneau indique le nombre de & Totaux
sections actives. Exemple : 7/8 sections.
CGV
— Pied de page

@6 Colonnes du tableau

Les colonnes du tableau des lignes.

[1 Colonnes du tableau
Référence produit
Désignation
- Cochez les colonnes a afficher : Référence produit, N° Ne lot
lot, Unité, Prix u. HT, Remise %, TVA %, Total TTC. Quantité
- Trois colonnes sont obligatoires : Désignation, v| Unité
Quantité, Total HT. v| Prix u. HT
- Codes-barres sous la référence affiche limage Remiset
scannable, lisible a la douchette, sous la référence du Total HT
produit. TVA %
Total TTC

Besoin d'aide ?
Bulle d'aide - FAQ - Ticket support -

Codes-barres sous la référence

5 colonnes ~

Affiche |'image scannable (douchette) sous la réf. produit

© 2026 Gesti'up - PROC-SUP-V1.FR-49-PUB - Mise & jour : octobre 2026
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o7

Facture et avoir

Des réglages propres aux factures et aux avoirs.

Annexe « Détail des bons de livraison » : liste, en bas
de facture, les bons de livraison couverts, avec leur
numeéro, leur date et leur montant.

Mention d'échéance / pénalités : un texte affiché
sous les totaux, 1500 caractéres au plus. Exemple :
délai de paiement, pénalités de retard, indemnité
forfaitaire.

Pied de facture personnalisé : coordonnées
bancaires (IBAN, BIC), mentions légales. 1500
caractéres au plus.

La couleur et les CGV sont reprises des autres
réglages du modele.

08 Conditions générales de vente

Afficher ou non vos CGV 3a la fin des documents de ce modéle.

9

Activez Afficher les CGV en fin de document pour les
imprimer avec ce modeéle.

Le texte et le PDF de CGV sont communs a tous les
modeéles et servent aussi au portail client. Le panneau
en affiche un extrait.

Modifier les CGV ouvre Iécran des conditions
générales de vente. Voir la documentation « Ajouter
mes conditions générales de vente ».

Besoin d'aide ?
Bulle d'aide - FAQ - Ticket support - Vidéos tutorielles
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" Facture & avoir

Ces réglages s'appliquent a toutes vos factures et
avoirs. La couleur et les CGV sont reprises des réglages
ci-dessus.

Annexe « Détail des bons de livraison »

Liste les BL couverts (n°, date, montant) enbasde (@)

MENTION D'ECHEANCE / PENALITES

BI@EEEEE

Ex : Paiement a 30 jours. Pénalités de
retard : 3x le taux légal. Indemnité
forfaitaire 40 €.

0 /1500

PIED DE FACTURE PERSONNALISE
BllZ|&|= ENENE

Ex : IBAN FR76..., BIC..., mentions légales...

0 /1500

* | Conditions générales de vente ~

Afficher les CGV en fin de document @)

Le texte et le PDF de CGV sont communs a tous les
modéles et servent aussi au portail client.

1. Champ d'application
» Les présentes conditions générales de vente (CGV)
s'appliquent a toutes les ventes de produits ou de
services conclues par l'intermédiaire du site internet
ou de la boutique.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing
elit. Sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et
dolore magna aliqua.

# Modifier les CGV

© 2026 Gesti'up - PROC-SUP-V1.FR-49-PUB - Mise & jour : octobre 2026
Frangais - Administrateurs et utilisateurs ayant les droits - 8/12
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09 Pied de page

Les informations répétées en bas de chaque page.

— Pied de page A
ELEMENTS A AFFICHER

v Nom de la société

SIRET
- Eléments a afficher : cochez parmi Nom de la société,

SIRET, RCS, N° TVA intracom., Adresse, Téléphone,
Email, Site web, Numérotation des pages.

RCS
v N° TVA intracom.
Adresse

v Téléphone

- Mention complémentaire : une ligne de 120
caractéres au plus, ajoutée a la fin du pied de page.

v Email

ape . Site web
Exemple : une certification.

v Numérotation des pages

- Alignement : Gauche, Centré ou Droite.

MENTION COMPLEMENTAIRE

ex : Certifié Agriculture Biologique...

ALIGNEMENT

Gauche prote

1@ Options du document

Prix, destinataire, transport, réseaux sociaux et signatures.

- Affichage des prix : Prix HT ou Prix TTC. % | Options du document A

AFFICHAGE DES PRIX

BLOC DESTINATAIRE

- Bloc destinataire : affichez ou non 'adresse et le
contact de facturation, I'adresse et le contact de

livraison.
Adresse & contact de facturation @
- Position des infos de livraison : dans le bloc . ®
destinataire, ou en bas de la derniere page. POSITION DES INFOS DE LIVRAISON

Bloc destinataire Bas de derniére page

TRANSPORT

- Transport : sur les bons de livraison, un encadré avec
le transporteur, immatriculation, la classe ATP et la

températu re. Afficher I'encadré Transport ®

L'annexe de tragabilité conserve son cadre transport 4 compléter

- Réseaux sociaux : un bandeau discret en bas de la

. . RESEAUX SOCIAUX
derniére page. Les réseaux affichés sont ceux

Afficher les réseaux sociaux C®

renseignés dans Paramétres - Organisation - Infos

SIGNATURES

société.

Zone de signature client

- Signatures : une zone de signature pour le client, une

®0

Zone de signature émetteur (vous)

pour vous, en bas de document.

@ Besoin d'aide ? © 2026 Gesti'up - PROC-SUP-V1FR-49-PUB - Mise a jour : octobre 2026
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11 Logos et certifications

Vos labels et certifications, en bas de la derniére page.

Cliquez sur Ajouter un logo : formats PNG, JPG ou
SVG, 2 Mo au plus. Le logo est visible dés que vous
l'avez ajouté, sans autre enregistrement.

Les logos sont communs a tous les modéles et a tous

vos documents.

Afficher sur ce modéle décide si ce modéle les
imprime.

lls s'affichent en grille, au-dessus des réseaux sociaux.

Motes

SUPPORT - PARAMETRAGES
Modéles de documents

Y Logos & certifications B ~

Logos communs a tous les modéles (labels,
certifications...), affichés en grille en bas de la derniére
page, au-dessus des réseaux sociaux.

Afficher sur ce modéle (®

I, Ajouter un logo

PNG, JPG ou SVG - 2 Mo max - envoi automatique. Communs a tous
vos documents

Livraison avant 8h. Prévoir palette. Produits issus de I'agriculture biologique.

Ventilation TVA

Taux Base HT TVA
55% 956.20€ 5259€

Total HT 956.20 €
Total TVA 52.59 €
Total TTC 1008.79 €

https:/hwww. linkedin.com/feed/

Le bas de la derniére page : notes, ventilation de TVA et totaux, puis les logos de certification et le bandeau des réseaux sociaux.

Besoin d'aide ?
Bulle d'aide - FAQ - Ticket support - Vidéos tutorielles
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12 Libellés et format de date

Depuis la liste des modeéles, cliquez sur Libellés & format de date.

« Modeles de documents | jbellés des documents

Format de date

jifmm/aaaa -

Jeux de libellés =
: A S 5 i g : + Nouveau jeu
Renommez les libellés imprimés ; chaque modéle choisit son jeu.

Par défaut 0 libelle  Editer Dupliquer
Nouveau jeu 0libellé  Editer Dupliquer Supprimer

- Format de date : choisissez le format des dates imprimées sur vos documents : jj/mm/aaaa ou mm/jj/aaaa.

- Jeux de libellés : un jeu renomme les libellés imprimés. Chaque modeéle choisit son jeu, dans son panneau «
Identité du modeéle ».

-+ Nouveau jeu crée un jeu. Editer louvre, Dupliquer en fait une copie, Supprimer l'efface. Un jeu peut étre
supprimé tant qu'il en reste au moins un autre : il faut toujours conserver un jeu.

Modifier un jeu de libellés

- Donnez un nom au jeu. < Jeuxdelibeles  Nouveau jeu

Renommez les libellés imprimés (laisser vide = libellé par défaut). Le renommage ne change que I'affichage : les
champs de données restent les mémes.

- Saisissez votre texte dans le champ du libellé a

renommer. Un champ laissé vide garde le libellé par
P Nouveau jeu
défaut. :
- Les libellés sont regroupés en quatre blocs : Communs
Communs, Facture & avoir, Bon de commande /
livraison, Relevé périodique.
RCS APE
- Cliquez sur Enregistrer, en bas de la page. Co =
Le renommage ne change que l'affichage : les données pate produi

DESIGNATION REF

restent les mémes.
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13 Bon a savoir

Chaque type de document a un seul modéle par défaut.

Sans modeéle par défaut, une facture s'imprime avec le style Classique standard. Un avoir prend le modéle
par défaut des avoirs, sinon celui des factures.

Un modéle peut étre archivé, sauf s'il est le dernier modéle ou un modéle par défaut.

Un modéle ne peut pas étre dupliqué : pour partir d'une autre base, créez un nouveau modéle.
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