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1. Passer une commande 

1.1. Explications de l’interface 

 

Ce guide concerne seulement la fonction “Passer une commande”, pour obtenir davantage de 
renseignements sur d’autres options du logiciel, merci de vous rendre à un autre chapitre. 

 

La page d’accueil de l’application Pierre Caillou est simplement une page de bienvenue. Il n’y 
a pas d’utilité, elle vous permet de choisir une catégorie au choix dans la barre de menu au dessus de 
la fenêtre. Pour que vous soyez sur d’être sur la bonne page pour démarrer, voici un aperçu ci-

dessous de la page d’accueil. 

 

Pour débuter la création d’une nouvelle commande, cliquez sur le bouton “Accéder aux factures” 
dans la barre de menu au dessus de votre fenêtre comme ceci : 
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Une fois que vous aurez cliqué sur ce bouton, cette page/fenêtre apparaîtra : 

 Juste en dessous de votre barre de menu, vous avez une seconde barre avec des onglets noirs.  

Par défaut, il s’agit de “Factures Impayées”, vous retrouvez dans cet onglet toutes les commandes 

qui sont impayées à ce jour.  

Vous retrouvez également, quatre champs de saisie. Ils vous serviront à faire un tri si vous avez 
beaucoup de factures impayées. Le champ “Commande N°” vous permet de trier vos commandes 
impayées par numéro de commande si vous êtes en possession du numéro de commande recherché. 
Le champ “Date” vous permet de trier vos commandes par date, si vous avez besoin d’une facture 
d’un jour précis, ce champ est idéal. 
Le champ “Paiement par” vous permet de trier par mode de paiement, vous pouvez donc choisir si 
votre facture a été payée par carte bancaire, chèque, etc. 
Et pour terminer, vous pouvez trier vos commandes via le champ “Client” qui vous permet de trier 
via le nom d’un client inscrit dans votre logiciel. 
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Sur la gauche, vous avez vos quatre champs décrits ci-dessus. Sur la droite, vous pouvez constater 
l'existence d’un bouton “Modifier”, il vous permet de modifier les factures. Attention vous pouvez 
modifier les factures uniquement si elles sont impayées. 

Dans la partie ci-dessus, il s’agit de liste (trié ou non) des commandes qui n’ont pas encore été 
payées. Vous constatez l’existence de 4 colonnes différentes. 
La première “ID” contient le numéro qui permet d’identifier une facture. La deuxième “Date  
Commande” contient la date de la commande. La troisième colonne “NomPrenom” contient le nom 
et le prénom de la personne ayant passée cette commande. La  quatrième “Libellé du Mode de 
Paiement” contient le mode de paiement que le client souhaite utiliser pour payer. 
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1.2. Nouvelle facture 

Pour passer une nouvelle commande, vous devez cliquer sur le bouton “+” à droite de l’onglet 
“Factures Impayées” 

 

 

Vous devez arriver sur cette interface : 

La première option disponible sur cette interface est “Client”, vous pouvez sélectionner ici le client à 
qui est destinée la facture. Vous pouvez soit sélectionner un client déjà existant où alors cliquez sur 
le bouton bleu “AjouterClient” pour lancer la création d’une nouvelle fiche client. Une fois le 
nouveau client créé, vous pourrez le sélectionner via la comboliste. 

Sur la comboliste juste en dessous “Mode de paiement”, vous sélectionnerez le mode de paiement 
que le client souhaite utiliser (carte bancaire, chèque, etc). 

1.3. Ajouter/supprimer des prestations 

Sur la droite, vous retrouverez les boutons “Ajouter Prestations” et 
“Supprimer Prestation”. 

 

Vous pouvez ajouter une prestation en cliquant le bouton “Ajouter Prestations”, vous trouverez 
cette fenêtre en cliquant sur celui-ci.  
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Dans cette fenêtre, vous pouvez choisir n’importe quelle prestation puis cliquez sur “Valider 
prestation” pour l’ajouter à la commande. Pour trouver une prestation plus rapidement, vous pouvez 
utiliser les quatre champs de tri au dessus dans la fenêtre. Renouvelez l’opération si vous souhaitez 
ajouter plusieurs prestations. 

Pour supprimer une prestation de votre facture, sélectionnez la prestation puis cliquez sur 
“Supprimer prestation”. 

Sur la gauche, vous pouvez voir le montant total hors-taxe, le montant total TVA et le montant TTC. 
Sur la droite, les boutons “Valider la commande” et “Payer la commande” sont présents. En cliquant 
sur “Valider la commande”, cela sauvegarde votre commande en tant que commande non-payée. Le 
bouton “Payer la commande” se débloquera lorsque que vous aurez d’abord appuyé sur le bouton 
“Valider la commande”. 

Une fois le bouton “Valider la commande” appuyez, vous obtiendrez 
ces deux boutons. 

En cliquant sur “Modifier la commande” vous pourrez la modifier de 



 
7/13 

nouveau. En cliquant sur “Payer la commande” vous ne pourrez plus la modifier et votre commande 
sera donc validée et payée. 

Une fois avoir payé la commande, plus aucune option de modification sera disponible. L'apparition 
du bouton “Imprimer” vous permettre d’imprimer votre facture. Cliquez sur ce bouton pour obtenir 
un aperçu avant impression. 
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2. Gestion du catalogue 

2.1. Accès au catalogue depuis le front office 

Pour accéder au catalogue depuis le front office il suffit de cliquer sur  l'icône du catalogue.  

 

 Ensuite s’affiche le catalogue : 
 Vous pouvez dans une même table trier les prestations de différentes façons, en cliquant sur 
le titre des colonnes : 
 Par ordre alphabétique et inversement si il y a un nouveau clique. 
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  Par durée croissante puis décroissante s’il y a un nouveau clique. 

 
Par prix unitaire TTC croissant puis décroissant s’il y a un nouveau clique: 

En cliquant sur ce bouton : 
 
On affiche la liste complète des prestations de la catégorie. 
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2.2. Gestion du catalogue depuis le back office 
 

2.2.1. Gestion des types de prestations 
 

Cliquer sur gestion puis type prestation pour accéder à la gestion des types de    prestations : 

 On voit apparaître la liste des types de prestation. 
 

Pour supprimer un type de prestation Il faut sélectionner le type de prestation dans le 
tableau puis cliquer sur le bouton “Supprimer Type Prestation”. 
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Pour modifier un type il faut écrire directement dans le champ. On ne peut pas modifier l’id 
du type prestation. 
 

 
 
 Pour ajouter un type il faut écrire le Libellé puis cliquer sur le bouton “Ajouter Type 
Prestation”. 

 
 Pour faire une recherche il faut cocher l'interrupteur RechercheActivé, puis écrire le type 
recherché dans le champ de saisie. 

  
   
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2.2. Gestion des prestations 
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Cliquer sur gestion puis prestation pour accéder à la gestion des  prestations : 
 

 
 

 On voit apparaître la liste des prestations. 
  

Pour supprimer une prestation Il faut sélectionner la prestation dans le tableau puis cliquer 
sur le bouton “Supprimer Prestation”. 
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Pour modifier une prestation il faut écrire directement dans le champ. On ne peut pas 
modifier l’id de la prestation. 

 
 
Pour ajouter une prestation il faut remplir tous les champs nécessaire puis cliquer sur 
“Ajouter Prestation”. 

 
Pour faire une recherche il faut cocher l’interrupteur “RechercheActivé” puis remplir le 
champ par lequel on veut faire la recherche. 

 
 


