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OQuverture du programme

A 4
Depuis le bureau ou le menu démarrer de Windows, cliquer sur I'icone de Polaris' v pour lancer le programme

L’écran du choix de l'utilisateur apparait :

Authentification utilisateur...

f& L'accés a ce programme nécessite Service : | aisse:3000 * w | IE;_, :’
B une authertification.
L
Ay
Vous affichez les profils de
caizze: 3000
Pour vous authentifier, double-cliquez sur Caisse

votre profil dans la fenétre de droite et
saisisse? le mot de passe dans la fenétre qui
apparait.

5i vous étes de passage sur le site et que

vous souhaitez travailler sur un profil non
liste cicontre, cochez la case suivante :

Afficher les profils horssite ]

Double-cliquer sur I'utilisateur généralement nommé « Caisse » puis entrer votre mot de passe (par défaut « caisse ») et
cliquer sur le bouton Val i der

Le programme apparait sous forme d’'une barre d’outils en haut de votre écran :

Polaris - Mag. VEGA INFORMATIQUE / Caisse 1 - Caisse (VEGA Informatique (Test) [PL-VEGA-0221])

Systéme Stock Analyses Basedetravall Clients Ventes  LUtilitaires 2

7 ' S IPS Caisse
B e :
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Débuter une journee de vente

Depuis la barre d’outils Polaris, cliquer sur I'icéne

ou

Se rendre dans le menu Vent es puis Vendr e

Oou

Se rendre dans le menu Vent es puis Li st e des vent es puis bouton Cr éer .

L'écran suivant apparait :
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B Création d'une journée de ventes

Joumée de ventes
Date 304112017 7
Magasin 1 Vega informatique 2
N Caisse 1 =
Libellé de la joumée de ventes
~ | 2

Fonds de caisse r)
Meonnaie Euros w | 7
Billets Figces Pigces (en centimes)
500 0} = 10 0 = | 50 0 -
200 0 = 5 0 = 20 0 =
100 o = 2 0 = 10 0 =
50 0 = 1 0 = 5 0 S
20 = 2 0 =
10 = 1 o E
5 0 =

[] Mortant total 0.00 =

[ ] Rester en création " Malider | | 3% Annuler

La date du jour est proposée,

ALibell é de I a journée de ventes, vous pouvez saisir un commentaire (par exemple, le temps du jour)
Le fonds de caisse est calculé automatiquement d’aprés la "fin de journée" de la journée précédente. Il est
possible de le modifier soit en indiquant le nombre de billets et piéces, soit en saisissant directement le montant
total du fond de caisse aprés avoir coché la case.

Cliquer sur le bouton Val i der pour débuter la journée de vente et commencer a saisir des débits
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Saisir un débit

Depuis la fenétre de saisie des ventes :

W Journée de vente du 30/11/2017 dans caisse 1 du magasin 1 Vega informatique
-} 2 Dy ¥ =
' E e &
@ Q & S
Messagerie Rech.C. | Rech.Art. | Ticket Stat.  Findej. R. enbanque
voa O ? 0.00 €
Aricles, réglements ... 3
0 0.00 0.00
Wendeurs  Désignation Quantité  Prix unitaire % Prix total ~ Prixhors solde  Stock Statut  Défectueux

Reglement Données réglement Montant

MNotes

AVOIR BON ACHAT
ESEEGE CHEQUE AMEX ECI PROMO MODIF #
R AVDIR R BON ACHAT
' '
ACOMPTE CREDIT CLIENT
CEl Cheque Diff | CADHOC D S0LDE REMISE T.
R ACOMPTE R CREDIT
[ [

Mficher la photo Informations clients

Suppr ARTICLE - 7 8| 9

Suppr RGLT Frais caisse | 4 L [}

RAZ TICKET 1 2 3

mw

¥
g
i

1. Vous étes d'abord positionnés sur la zone N> Débi t, appuyer sur la touche Tab ou Ent r ée pour passer a la
zone suivante.

2. Puis zone Cai ssi er, saisir le code caissier ou cliquer sur le bouton a votre nom du clavier de caisse puis valider.
(Cliguer sur ? pour avoir la liste des caissiers crées).

3. Puiszone Articles, réglements ... ,biperle(s) code(s) barre(s). Le total du ticket s'affiche au fur et a
mesure en haut a droite.

4. Pour passer au paiement, cliquer sur le bouton du mode de réglement du clavier de caisse en bas de I'écran. Le
mode de reéglement choisit s'affiche alors dans le tableau des réglements OU cliquez sur le boutonRech. R.
(Recherche Réglement) et sélectionner le mode de réglement voulu. Valider le montant réglé avec la touche
Ent r ée ou Tab de votre clavier.

5. Lorsque le montant total a été réglé, le curseur remonte dans la zoneArticl es, reglements ... avecla
mention FT (fin de transaction), appuyer de nouveau sur Ent r ée. Le ticket sort et le curseur revient sur
lazone N° Débit préta démarrer un nouveau ticket.
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Encaisser plusieurs types de reglements

1. Choisir un premier mode de réglement (par exemple Espéces)
2. Modifier le montant affiché et indiquez le montant réglé puis valider.

3. Le reste a payer s'affiche en haut a droite de I'écran. Le curseur se repositionne sur la zoneAr ti cl es,
reglements ....

4. Cliquer alors sur un autre mode de paiement, (ex Chéque) le reste a payer s'affiche en face automatiquement,
valider le montant restant a payer puis valider

5. Lorsque le total di a été réglé, la mention « FT » (Fin de ticket) apparait face a la zoneArti cl es,
reglements ....

6. Valider pour finaliser la vente.
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Reglement avec cheque a encaissement différé

Apres avoir bipé les articles :

1. Choisir un premier mode de paiement Chéque Le montant total s'affiche. Modifier et indiquer le montant
réglé puis valider. Le reste a payer s'affiche en haut a droite de I'écran.

2. Cliquer sur le second mode de paiement, Chéque di f f ér é, dans la colonne Données régl ement,
saisir la date de remise prévue (il suffit de saisir jjmm, I'année en cours se mettra automatiquement).
Valider ou modifier le montant réglé puis valider le montant.

3. Sinécessaire, vous pouvez cliquer de nouveau sur Chéque di f f ér é pour un troisieme chéque ...

4. Lorsque le total d0 a été réglé, la mention « FT » (Fin de ticket) apparait face a la zoneArti cl es,
reglenments ...

5. Valider pour finaliser la vente.
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Soldes, Promotion, Remises, Modifications de
pPrix

Solder un article

Biper le code barre de l'article puis dans le tableau, cliquer dans la colonne % indiquer le pourcentage de soldes puis
valider ou corriger le prix soldé dans la zonePri x total.

ou
Depuislazone Articles, reglenments ... :

1. Appuyer sur la lettre S (ne pas faire Ent r ée).
2. Biper le code barre derriére le S.

3. Le curseur se positionne dans la colonne %
4

. Saisir un pourcentage de solde ou saisir directement le prix de vente soldé dans la zonePri x total .

Appliguer une remise sur la totalité du ticket

Apres avoir bipé les articles :

Depuis le clavier de caisse cliquer sur le bouton Rermi se T. OU taper RE puis valider.
La ligne RE- Reni se cai sse apparait alors dans le tableau des réglements.
Indiquer le pourcentage de remise ou saisir directement le montant de la remise puis valider.

Le reste a payer s'affiche en haut a droite.

ok 0D PR

Sélectionner le mode de réglement utilisé par le client pour finaliser la vente.

Note

Laremise sur total génére une marge 100% négative sur laligne de remise.

Changer le Prix de vente d'un article (avec solde/promo
compteée)
La modification de prix est en général (ou peut étre) protégée par un mot de passe (de I'administrateur).

1. Biper le code barre de l'article.
2. Dans le tableau, cliquer sur la zone Pri x t ot al et modifier le prix de vente.
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3. Dans la zone St at ut , choisir le type de remise (Solde, Promotion ou Remise article).
4. ReveniralazoneArticles, réglements ... etpoursuivre la saisie du ticket.

Note

Il est possible de programmer un arrondi automatique pour les soldes et les remises, afin d’éviter les prix
avec centimes par exemple.

Documentation Polaris — VEGA Informatique (c) 2021. Page 10


https://extranet.vega-info.fr/doc-polaris/

Manuel de caisse — version du 25/02/2021

Fichier client

Création du client

Pendant une vente

Depuis lazone Articl es, réglenents ... :

1. Cliquer sur le bouton Cr éat i on C. (Création Client).

2. Indiquer les informations du client : nom, prénom, adresse ...(Le nom, le code postal et la ville sont obligatoire
pour valider la création de la fiche cliente).

3. Valider pour créer la fiche.

Affecter un client a la vente

Depuis la zone Arti cl es, reéglenents ..., 3 méthodes possible :

1. Cliquer sur le bouton Rech. C. (Recherche Client), saisir le nom du client puis Tab pour valider la recherche ;
enfin bouton Sél ect i onner pour l'affecter a la vente.

2. Vous pouvez aussi directement saisir le nom et le prénom du client dans la zoneArticl es, reéglenents ...
puis valider avec les touches Tab ou Ent r ée.

3. Sile client a une carte de fidélité avec code barre, et que vous disposez d’une « interface spécifique carte
fidélité » ou bien que vous avez bipé le code barre fidélité dans la fiche client afin de faire le lien.... alors vous
pouvez biper le code barre de la carte directement dans la zone « Articles, réglements ... »...et le nom du client
sera retrouvé, affiché et affecté au débit en cours.

Modification des informations du client

Pendant la vente

1. Appeler le client souhaité par une des trois méthodes ci-dessus
2. Cliquer sur bouton Modi f. C. (Modification client)

3. Vous accédez a la fiche client.
4

- Vous pouvez modifier les informations relatives a votre client.

Affecter un code-barres a une carte de fidélité

1. Créer le client

2. Revenir en modification sur la fiche du client, puis aller dans I'ongletCar t e.
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3. Se positionner sur la ligne de la carte de fidélité.
4. Cliquer sur le bouton Modi fi er.

5. Un code barres attribué par défaut par Polaris apparait, que vous pouvez soitCr éer ou bien Modi fi er (si vous
n’éditez pas les codes-barres fidélité avec Polaris).

6. Biper le code barre dans la zone Code barres.
7. Valider.

Lorsque le client reviendra, il suffira de biper le code barre de sa carte fidélité dans la zoneArti cl es, reéglenents
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Retour ou échange d’article — Emission d’avoir

Retour Article

Indiquer le nom du client.
Biper I'article retourné.

Cliquer dans la colonne Quantité et taper -1.

p w DN PR

Valider la ligne jusqu’a faire revenir le curseur dans la zoneArti cl es, reglenents ....

ou
Depuis le clavier de caisse :

1. Cliquer sur la touche « Echange » ou « Retour »,
2. La mention R apparait dans la zone Arti cl es, reéglenents ...,

3. Bipez a la suite I'article retourné.

ou

1. DanslazoneArticles, réglenents ... taperlalettre R.
2. Bipez a la suite I'article retourné.

3. La quantité se met a -1 automatiquement pour indiquer le retour.

Le Total affiché est négatif, 3 possibilités ensuite : Emission d'Avoir, Echange d'article ou Remboursement.

Z - - I -
Emission d'Avoir
1. Cliquer sur le bouton E Avoi r (Emission Avoir) OU par Rech. R. (Recherche réglement) sélectionner la ligne
« EA émission d’avoir » OU dans la zone Arti cl es, reglenents ... taper EA etvalider.
Une ligne EA émi ssi on d’ avoi r apparait, saisir le montant de l'avoir.

La mention « FT » (Fin de ticket) apparait
Valider avec la touche Ent r ée ou Tab de votre clavier

o~ wD

Le ticket d’avoir s’édite avec un code barres.
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Note

Sur le ticket d’avoir est édité un code barre (qui devra étre lu lors de lareprise de I'avoir), ainsi que la date
de validité de I'avoir. Si le code-barres n’apparait pas, veuillez contacter le service maintenance pour
effectuer le paramétrage adéquat.

Echange d’article

Apres avoir saisi le retour article

1. Biper les articles vendus pour échange.

2. Sile total est négatif, cliquer sur le bouton E avoi r (Emission Avoir).

3. Si le total est positif (¢change contre plus cher), cliquer sur le mode de réglement utilisé par le client pour régler le
reste a payer.

4. Si le total est zéro (échange pour le méme prix), la mention « FT » (Fin de ticket) apparait automatiquement dans
lazone Articles, reglenents ..., valider pour finaliser la vente.

Remboursement

Aprés avoir saisi le retour article, cliquer sur le mode de paiement utilisé pour rembourser le client.
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Paiement avec un ticket d’avoir

L'avoir a été émis par Polaris
Depuis la zone Articl es, réglenents ... :

1. Biper le code barres du ticket d'avoir (ou taper les chiffres indiqués sous le code barres puis valider). Le client de
l'avoir est retrouvé et s'affiche automatiquement. Le réglementRA Ret our Avoi r apparait avec le numéro et le
montant de l'avoir.

2. Biper les articles achetés par le client si ce n'est pas déja fait.
3. Le reste a payer s'affiche en haut a droite.

4. Indiquer le mode de réglement utilisé par le client pour finaliser la vente (ou si le montant est négatif, réémettre un
avoir).

Note

allant sur <ventes> <liste des ventes> < bons>, la liste des avoirs et bons émis apparait.

1. Rechercher 'avoir en question, et noter le numéro du code barres correspondant.
2. Fermer et retourner a la caisse.

3. Depuislazone Articles, réglenents ..., saisirles 13 chiffres du code barres et valider, I'avoir va étre
retrouvé. Le reglement RA Ret our Avoi r s'inscrira automatiquement avec le numéro et le montant de l'avoir.

L’avoir n’a pas été émis par Polaris

1. Biper les articles achetés par le client.

2. Cliquer sur le mode de réglementR avoi r OU cliquer Rech. R. (Recherche réglement) et sélectionner le
reglement RA Ret our avoir OU taper RAdanslazoneArticles, reglenents ... etValider.

3. Indiquez le montant de I'avoir et Val i der .

4. Le reste di s’affiche en haut a droite.
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Note

Si un ticket d’avoir est utilisé deux fois, le programme signale I'anomalie.
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Supprimer une ligne du ticket (en cours)

Vous avez démarré un ticket et vous souhaitez supprimer une ligne de vente article ou bien une ligne de réglement.
Sélectionner avec la souris la ligne a supprimer.
3 solutions possibles pour supprimer la ligne :

¢ Si le clavier affiché en bas de I'écran dispose des touches Suppr Arti cl e et Suppr Régl enent, utiliser 'une
des deux selon la ligne a supprimer.

e Qubienclic droit avec lasouris sur la ligne d’article a supprimer, puis dans le menu qui apparait, choisir
Suppressi on du détail venteoubienappuyersurCrl + S

e Qubienclic droit avec lasouris sur la ligne de réeglement a supprimer, puis dans le menu qui apparait, choisir
Suppressi on du node de regl enent sél ecti onnéou bienappuyersurCtrl + N
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Annulation debit (ticket en cours)

1- ©

Cliquer sur le bouton Annul . Annul.

2. Il vous pose la question "Voulez-vous réellement annuler le débit?"
3. Cliquer sur QUI .
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Rééditer un ticket/facture/ticket cadeau

Vous venez de valider un ticket, le ticket normal vient de s'éditer.

Si le curseur n’est pas positionné sur « No débit » (car validation automatique du no débit est cochée) :vous
devez d’abord décocher cette zone a gauche de No débi t, puis saisir un caissier, puis cliquer surannul ati on débi t
. Le curseur est maintenant positionné surNo débi t.

Cliquer sur le bouton Ti cket pour accéder au utilitaire de caisse puis sur ? pour faire apparaitre la liste des tickets du
jour.

B LUtilitaire de caisse

Code du débit [31-000001 |
Editer 1-Ticket

2 - Facture A4

3 - Tiroir

5-Ticket sans prix
6 - Bon de réception A4

Facture au nom de | e | 7

Adresse du client

=

Cligrt

Raison Sociale

Adresse 1

Adresse 2

Code postal

Ville

|
|
|
|
Adresse 3 |
|
|
|

France e | 7

b femer

Pays

Sélectionner le ticket pour lequel vous voulez éditer une facture ou un ticket.

Choisir alors le type d'édition souhaité (1-Ticket, 2- Facture A4, 5-Ticket sans prix).
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Puis cliquer sur Val i der pour imprimer le ticket ou la facture.

Documentation Polaris — VEGA Informatique (c) 2021. Page 20


https://extranet.vega-info.fr/doc-polaris/

Manuel de caisse — version du 25/02/2021

Mettre un ticket en attente/ le compléter

Mettre un ticket en attente

1. Débuter un ticket
2. Cliquer sur le bouton At t ent e OU la touche F9 de votre clavier pour le mettre en attente et débuter un nouveau
ticket

Retrouver un ticket en attente et le compléter

Depuis la zone N° débi t cliquer sur le bouton ?.
Sélectionner le ticket a compléter (le numéro de débit des tickets en attente commence systématiquement par 0).

Cliquer sur le bouton Sél ect i onner.

el

Compléter le ticket.

Important

Si la zone juste a gauche de « N° débit » est cochée pour la validation automatique du no débit, (permet un
encaissement plus rapide), alors vous devez au préalable la décocher, puis saisir un code caissier, puis
cliguer sur « annulation débit », afin de pouvoir accéder a la zone « N° débit », puis cliquer sur le « ? » pour
afficher les tickets de la journée.
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Vendre un bon cadeau/ Paiement avec bon
cadeau

Vendre un Bon d’achat

1. Biper les codes barres (s'il y a lieu de vendre aussi des articles avec), puis depuis le clavier de caisse, cliquer sur
Bon d’ achat OU boutonRech. R. (Recherche reglements) et choisir EB émi ssi on bon d' achat OU saisir
le code reglement EB et val i der.

2. Saisir le montant du bon d’achat et valider.
3. Le montant s'ajoute au Tot al dd.

4. Sélectionner le mode de paiement pour finaliser la vente.

Paiement avec un Bon d’achat

Depuislazone Articles, réglenents ...

Biper le code barres du bon d’achat (ou taper les chiffres indiqués sous le code barres puis valider).
Le reglement RB Ret our Bon d' achat s'inscrit automatiquement avec le montant du bon.
Biper les articles achetés par le client si ce n'est déja fait, le reste a payer s'affiche.

N

Indiquer le mode de reglement utilisé par le client pour finaliser la vente.

Important

Si le client a égarer son bon vous pouvez le retrouver en allant sur le menu "Ventes" puis "Bons" et noté le
code barre correspondant au bon du client ou ré-éditer le bon.
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Effectuer une réservation, un devis ou
commande client

1. Commencer la saisie d'une vente (Valider le N°Débit et le Caissier)
2. Rechercher le client pour qui vous voulez effectuer une réservation par le boutonRech. C.
3. Ensuite cliquer sur le bouton Résa/ Devi s/ Cde

L'écran de réservations s'affiche :

B Részervations, Devis ou Commandes Clients

[~ Gv |
Réservations. Devis ou Commandes Clients d'articles
Informations de base
| Rechearche —_—
[] Codes Dates Etats Noms Prénoms Maga.. Date. Tag
< >
0 Medifier &7 Supprimer Annulations Confirmer Sélectionner |l Fermer

Cliquer sur le bouton Cr éer pour démarrer la saisie d'une réservation, d'un devis ou d'une commande
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@ Creéation d'une réservation, d'un devis ou d'une commande clients

Réservation w | ala date du : 157122017 Infarmations complémentaires
Client | > |E
Date de validité [] (157122017 |2
Magasin 1 Vega informatique ?
Articles réserves
Modéles et. Taille Quant.. Prixd. Prixd. Date. Sousfamil. Marques Code.. Perm
< >
Code article Racharcher par codss... | |E‘ Ajouter | &7 Supprimer Action

I\f Walider I |}( Annuler |

1. Depuis la liste déroulante, choisir le type de création : Réservation (par défaut), devis ou commande client

2. Définir ou non une date de validité en cochant la case

3. Biper les articles dans la zone Code article ou cliquer sur le boutonAj out er pour rechercher manuellement et
sélectionner des articles a réserver

4. Choisir le mode de versement Acompte (versement d'une avance remboursable) ou Arrhes et saisirl e % du
ver senent

5. Vous revenez alors sur I'écran de la caisse avec le montant de I'avance versée (il est toujours possible de modifier
le montant),
6. Choisir le mode de réglement utiliser par le client pour régler ce montant.

7. Valider le débit

Note : Si vous regardez votre liste des ventes, le montant du ticket est a 0
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Rappeler une réservation, pour validation

Depuisla zone Articles, reglenents ... :

1. Cliquer sur le bouton Résa/ Devi s/ Cde.
2. Sélectionner la réservation du client.

3. Une fois sur I'écran de caisse, dans le cadre client,une |igne vous rappelle | es arrhes versés
comme ci-dessous :[Fichier:RetourRéservation.png|sans_cadre|centré]]

4. Cliguer sur le code barres du bon d'arrhes, pour le déduire du montant du ticket.
5. Choaisir ensuite le mode de réglement que le client choisi pour régler la différence.

6. Valider le montant pour finaliser la vente.

Si on contrdle les réservations la ligne n'y est plus.
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Annuler une réservation

Depuis la zone Arti cl es, reglenents ... cliquersurle bouton Résa/ Devi s/ Cde.
L'écran des réservations s'affiche.
. Choisir celle que I'on veut annuler en cliquant dessus pour que la ligne passe en orange.

- Appuyer sur le bouton Annul at i ons.
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Encaisser des arrhes/ acomptes/ credits

Encaisser des Arrhes

(versement d’'une avance non remboursable, le produit n’est pas défalqué tant qu'’il n’est pas intégralement réglé)

1. Saisir d’abord le client.

2. Depuis le clavier de caisse, cliquer sur la touche E Arr hes (si elle est paramétrée...) OU cliquer surRech. R
(Recherche reglements) puis choisir ER éni ssi on arr hes OU saisir le code reglement ERet val i der .

3. Saisir le montant des Arrhes versées et valider. ATTENTION : les articles concernés par la réservation
d'arrhes ne sont pas bipés maintenant. lls seront bipés lors du versement de la somme restante.

4. Cliguer sur le mode de réglement utilisé par le client. La méme somme en négatif s’inscrit.

5. Valider la somme. Le ticket d’arrhes s’édite avec un code barres.

Retour Arrhes

(paiement du reste dQ)

Biper les articles a défalquer du stock.
Biper ensuite le code barre du ticket d'arrhes.
La ligne RR Ret our arr hes s'affiche, le reste di est affiché.

P DR

Cliguer sur le mode de reglement utiliser par le client pour le reste a payer et finaliser la vente.

Encaisser un Acompte

(versement d’'une avance remboursable, le produit n’est pas défalqué tant qu’il n’est pas intégralement réglé):

1. Indiquer d’abord le client.

2. Depuis le clavier de caisse, cliquer sur la touche E Aconpt e (si elle est paramétrée...) OU cliquer surRech. R
(Recherche réglements) puis choisir EP Eni ssi on Aconpt e OU saisir le code réglement EP et val i der .

3. Saisir le montant de 'acompte versé etval i der. ATTENTION : les articles concernés par 'acompte ne sont pas
bipés maintenant. lls seront bipés lors du versement de la somme restante.

4. Cliquer sur le mode de reglement utilisé par le client.
5. La méme somme en négatif s’inscrit, val i der la somme.

6. Le ticket d’acompte s'édite avec un code barres.

Retour Acompte

(paiement du reste dQ)
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Biper les articles a défalquer du stock.
Biper le code barres du ticket d'acompte.
La ligne RP Ret our aconpt e s'affiche, le reste di est affiché.

AL DR

Cliquer sur le mode de reglement utilisé par le client pour le reste a payer et finaliser la vente.

Emission de Crédit
(versement d’'une avance ou pas ... non remboursable, le produit est défalqué immédiatement)

1. Saisir d’abord le client.

2. Biper les articles.

3. Sile client régle une partie de son achat, cliquer sur le mode de réglement utilisé par le client et saisir le montant
réglé.

4. Sélectionner le réglement EC Eni ssi on cr édi t et valider la somme qui reste a payer pour finaliser la vente.

5. Un ticket de crédit s'imprime avec le nom du client et un code barres.

Retour Crédit

(paiement du crédit)

. Biper le code barre d’émission de crédit.
Laligne RR retour crédit apparait avec le nom du client concerné et le montant a régler.

Indiquer le mode de reglement utiliser par le client.

. Valider la somme pour finaliser la vente.

Important

Si vous souhaitez que le produit soit défalqué du stock lors du ler versement, vous pouvez effectuer une
« EC Emission de crédit » méme si dans les faits, ce sont des arrhes que le client verse. Quand on parle de
«verser un acompte », ce sont en général des arrhes (non remboursable).... Ceci n'a pas d’influence dans
Polaris, ils sont traités de maniére similaire dans le logiciel.
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Encaisser un article non etiqueté

1. Sur votre clavier de caisse en bas d'écran, cliquer sur le boutonDi ver s ou Accessoi reou Vte di vers une
ligne de vente, avec le code RFS (rayon, famille, sous famille) relié au bouton en question.

2. Saisir le prix de l'article.

Important

Si votre clavier tactile n'a pas ce bouton, vous devez demander a votre responsable le code RFS pour une
vente divers. Dans la zone « Articles, réglements ... », saisir alors ce code a 3 chiffres ou lettres, puis valider

et indiquer le prix.
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Saisir les frais de caisse

Depuis la fenétre de saisie des ventes :

Cliquer sur Frai s de cai sse OU taper FC dans la zone « Articles, reglements ... ».
Renseigner le motif des frais de caisse dans la colonne Données regl enent .

Saisir le montant et Valider.

P w DR

laligne ES Espeéces s'affiche automatiquement en dessous avec le montant des frais qui passe alors en négatif
et Valider

Le montant des frais sera déduit des espéces de la caisse.
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Le code barre ne se lis pas / article non trouveé

Vérifier si le faisceau de la douchette est allumé, vérifiez si les autres codes barres arrivent a étre lus.

Si le code barre n'est pas accepté, essayez d'activer ou désactiver le verrouillage des majuscules sur votre clavier car
certaines douchettes nécessitent que le clavier soit positionné en MAJUSCULES, d’autres en minuscules.

Si le code barre est abimé/arraché, essayez de saisir les 13 chiffres sous le code-barre dans la zone « Articles,
reglements ... » et valider ou bien passer par le boutonR.  Arti cl e pour saisir la vente par le nom du modele article.

Si le code barre est accepté, sans reconnaissance de l'article. Vérifier que vous ne vous étes pas trompés de code
barres. Si le fournisseur de ce code barre fourni un catalogue article, alors vous pouvez valider ce code barres et saisir le
prix manuellement. Le ticket sera marqué en « erreur » et la mise a jour de la journée pourra étre faite plus tard lorsque
le code barre sera reconnu aprés importation du catalogue du fournisseur.

Si vous ne trouvez pas l'article, vous pouvez passer la vente en RFS« ventes divers », noter art-col-taille, et il faudra
régulariser le stock plus tard.
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Recherche article (F7) / Interrogation du stock

Consulter la page Ventes, Recherche article
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Liste des modes de reglement

Astuce

Depuis la fenétre de vente, il est accessible par le bouton Rech. R. ou latouche F2 de votre clavier une fois
qgue le caissier a été renseigné

Code Reglement Notes

AT | Annulation de débit

CA | Cheque automatique

CC | Carte de crédit

CD | Cheque différé

CE | Carte de crédit en monnaie secondaire

CH | Cheéque
CPP | Carte pré-payée

DA | Débit en attente

DE | Détaxe

EA | Emission avoir Ce n'est pas un mode de paiement
EB | Emission bon d'achat Ce n'est pas un mode de paiement
EC | Emission chéque cadeau

EE | Espéces en monnaie secondaire

EH | Emission chéque cadeau

EP | Emission acompte Ce n'est pas un mode de paiement
ER | Emission arrhes Ce n'est pas un mode de paiement
ES | Espéces

FC | Frais de caisse Ce n'est pas un mode de paiement
FT | Fin de transaction

HE | Cheque en en monnaie secondaire

RA | Retour avoir

RB | Retour bon d'achat

RC | Retour crédit

RE | Retour détaxe

RF | Remise fidélité

RG | Autre reglement
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RH | Retour chéque cadeau

RPP | Recharge d'une carte pré-payée

RP | Retour acompte Ce n'est pas un mode de paiement
RR | Retour arrhes Ce n'est pas un mode de paiement
RU | Remise automatique

UE | Cheque différé en {0}
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Raccourcis de caisse

De nouveaux raccourcis caisse de modification du type solde, promotion et du % de solde d'une ligne de vente ont été
crées :

*p + nonbre (ex *p20) : passer la ligne détail sélectionnée en une pronotion de 20%
*s + nonbre (ex *s20) : passer la ligne détail sélectionnée en une solde de 20%

*d + nonbre (ex *d20) : passer la ligne détail sélectionnée en défectueux de 20%
*d : inverse |'état de déf ectueux

*% + nonbre (ex *%20) : change | e pourcentage de sol de ou de pronotion

*r + nonbre (ex *d20) : passer la ligne détail sélectionnée en une rem se de 20% (
ATTENTI ON NON ACTI F pour |e nonent)

Le but de de pouvoir créer des touches tactile de modification.

*g[type réglement]:[nontant decimal (,;.) : nontant d'un régl ement

e exemples :
e *gre:10 pour une remise de 10 euros
¢ *geh:10 ou geh:10,00 pour une émission de chéque cadeau de 10 euros

*g% [ pour cent age de remise] : %de remi se

® *g%:10 pour une remise de 0%

Documentation Polaris — VEGA Informatique (c) 2021. Page 35


https://extranet.vega-info.fr/doc-polaris/

Manuel de caisse — version du 25/02/2021

Barre d'outils pendant la vente

Bandeau aprés sélection d'un caissier

B8 Journée de vente du 14/12/2017 dans caisse 1 du magasin 1 Vega informatique

@ Ticket v LS\\ E \} ﬁ % é.' @ 3 ° 7‘-

Messagerie Rech.R.  Création C. Modif. C. Rech.C. Rech. Art. Résa/Devis/Cde @ Stat. @ Attente Annul. SousT.

Barre d'outils : 'Messagerie'

| Messagerie Interne

P =] = i %‘\ a0

Mouveau message | Déplacer | Supprimer | Vider la corbeille | Listes de diffusion | Infos systéme
I

Barre d'outils : Sélecteur 'Type d'impression du ticket'

@ Ticket v | E;L\"tx

Messagerie |[Aucune edition

N* Déhit Facture
Ticket + Ticket cadeausx
Articles, réglements| Ticket + Ticket

Un nouveau sélecteur '"Type d'impression’ permet de sélectionner au début du débit le type d'impression souhaité :

e Aucune édition
Ticket
e Facture : elle ne peut étre éditée que si un client est sélectionné

Ticket + Ticket cadeau
Ticket + Ticket

Ce champ sera mémorisé a la prochaine ouverture de la caisse.

Ticket de caisse + Duplicata

En caisse, sélectionner Ticket + Ticket dans le nouveau sélecteur 'Type d'impression de ticket' avant de valider le débit..

¢ Le ticket de caisse s'éditera, puis les éventuels bons (bon cadeau, avoir ...) suivi de I'édition du double du ticket.

Ticket cadeau

En caisse, sélectionner Ticket + Ticket cadeau dans le nouveau sélecteur 'Type d'impression de ticket' avant de valider
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le débit..

¢ |e ticket de caisse s'éditera, puis les éventuels bons (bon cadeau, avoir ...) suivi de I'édition du ticket cadeau
sans mention du prix.

Barre d'outils : 'Recherche client’

Bl Recherche d'un client

Becherche d'un client :
Yous pouvez taper le nom ou/et le prénom séparés par un espace. |l n'est pas nécessaire de les taper entiérement (Exemple : michel p)

Puiz Tab ou Valider pour lancer la recherche

|

0 Medifier IV"’ Sél_ec:ﬁnnnerl |)( Annuler |

Barre d'outils ;: 'Recherche article'
FT_
i

Rech. Art,
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8 Recherche d'un article

| Recherche = | Recherche |
S 8 Modéles et critéres 8 Marques Sous-familles ~ ||| Tailles Codes barres PVTTCenboutique  Prix. Vis/Vtp  Stock Réservation #
| o 1 06632, Noir Didier Parakian 321 Robe mc uni »’ 1000002 . 257.00€
@ @ 067, Type Didier Parakian | 3C5 Pant fsie |38 ----- 1000002 257.00€
= 068. D1 Didier Parakian | 393 Jupe imp hab 40 1000002 257.00€
= 068. M1 Didier Parakian | 393 Jupe imp hab 42 | 8021770... 257.00€ 1
= 069. 06 Play-Boy 733 Cheml fs ville 4 9021770 257.00€
= 069. Vert Play-Boy 733 Cheml fs ville 446 | 9021770 257.00€
@ 071, Type Didier Parakian 333 Robe sm fantaisie 43 | - 1000002 . 257.00€
= 07122, Noir Didier Parakian | 381 Jupe jersey uni s | - 1000002 257.00€
< > 52 1000002 257.00€
| Recherche par cogss... | 2 i e >

Stocks et commandes (Cliquer sur la taille afin de filtrer tous les modéles avec cette méme taille et la méme sous-famille)

|Rs-cfrs'n:frs' =
1 Magasins W Type Total 36 38 40 42 44 46 45 50 B2 B4
|1 Vega informatique  Vente 1 1
Stocks - Réservations 1 1
Date prévisionnelle de réception
Commande
Informations par magasin Commandes Date prévisionnelle de réception Ventes I\f Sél_ecﬁnnnerl |x Annuler |

Barre d'outils : 'Ticket'

Ticket
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B Utilitaire de caisse

Codedudébit | EENEIIIN |[2]
Editer 1-Ticket

2 - Facture A4

3 - Tirair

5-Ticket sans prix
& - Bon de réception A4

Facture au nom de | e |

Adresse du client K

Cliert

Raison Sociale

Adresse 1

Adresse 2

Code postal

Ville

|
|
|
|
Adresse 3 |
|
|
|

France o |

|V"' Walider | ||ﬂ|+ Eermer |

Pays

Barre d'outils : 'Stat'

@

Stat. Cette icOne permet de lancer les 'Stats et utilitaires' de la liste des ventes associée a la touche de raccourci Ctrl +

F8.
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Bl Statistiques et utilitaires de caisses

Lkiltaire et plage de données

Choisissez ici votre utilitaire 1- Edition d'un Z A
2 - Mise a jour et auto corrections des journées de ventes
3-Brouillard de caisse
4 - C.A  Par Rayons/Familles/Sous-Familles. vendeurs et ma..
5-C.A Général
6 - C.A. par tranches horaires et indices de passages v

Critéres de recherche

Date de début Date de fin

Racherche —
Magasins (1) ~ Monnaie Adresse Code Postal  Ville
| 1Vega informat_ Euros 197 avenue du général leclerc 78220 Viroflay |

[] Sélectionner toutes les caisses Caisse de début Caisse de fin

Selectionnez dans la liste ci-dessous vos options. Ces demiéres dépendent de |'utilitaire demandé. || est possible que
paour un utilitaire précis, il n'existe aucune option & configurer, dans ce cas, la liste suivante sera vide.

[] Remise en banque
Remize des espéces

[] Awoir, Acompte et Arhes émis

Iv"' Valider I |)(. Annuler |

Barre d'outils : 'Fin de journée'

“of

Fin de j.
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B Remise en bangque: 11/12/2017 magasin 1 caisse 1

Maonnaie | Euros e “E‘
Billets | Pitces | Pidces (en centimes)
500 10 50
200 5 20
100 2 10
50 1 5
20 2
10 1
5

[] Montant total 0.00 - |
Fonds de caisse 000 €&
Fraiz de caisse - 000 €
Solde espéces + 0.00 &
Total espéces 0ooe
Bemise en bangue - 0.00€&
MNouveau fond de caisse 0.00 &

|v"' Walider | | . Annuler |

Barre d'outils : 'Remise en banque'

R.en banque Un nouveau bouton R.En banque ayant le raccourci Ctrl-F12 permet d'appeler directement la fenétre

de Remise en banque especes.
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