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SOFT GESTION TRANSIT est un logiciel qui fonctionne en réseau avec une base de données 
clients/serveur et qui assure un suivi des opérations de transit et permet d’effectuer différents 
traitements comme la réalisation des notes de détail, la facturation avec la possibilité d’envoyer 
les factures par mail, les règlements des factures, la détermination de différents agrégats, l’envoi 
d’alertes par mail dans certaines situations comme la saisie ou la mise à jour de dates d’arrivée des 
navires, l’émission de pièces de caisse…etc. 
Au lancement, des écrans d’accueil différenciés sont utilisés en fonction du profil de l’agent qui se 
connecte afin de lui afficher des informations pertinentes relativement aux tâches dont il a la 
charge. 

• Les dates d’arrivée des seuls navires des dossiers qu’il gère pour chaque déclarant. 

 
Des couleurs différentes sont utilisées, qui vont du vert foncé au rouge foncé en passant par 
l’orange, en fonction de la proximité de la date d’arrivée. 
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• Un tableau de suivi du traitement des dossiers avec des couleurs mettant en exergue l’urgence pour 

le directeur de l’exploitation, le responsable transit, le responsable import, le responsable export 

et le responsable de la logistique. 

 
 

 
 

• Les dossiers en attente de facturation pour les facturiers 
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• Un tableau de bord pour la direction générale et la direction financière avec notamment : 

➢ Ub tableau des 10 principaux encours 

➢ Un tableau des 10 principaux clients en termes de chiffres d’affaires 

➢ Un tableau des 10 principaux flux financiers 

➢ Un tableau avec les cumuls des encours par périodes de moins de 1 mois, de 1 à 3 mois, de 3 

mois à 6 mois et de plus de 6 mois avec un total général (une sorte de balance âgée avec les 

seuls totaux). 

➢ Un graphique avec l’évolution du chiffre d’affaire et du montant des règlements pour les 10 

derniers mois 

➢ Un graphique d’évolution du nombre des ouvertures de dossiers lors des 12 derniers mois 

 

 
 
L’accès aux différentes fonctionnalités est géré à l’aide d’un menu déroulant. 
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I. Société 

Il s’agit de saisir ou de modifier les informations relatives à la société utilisatrice de l’application, 

certaines données étant utilisées sur les entêtes et pieds de page 

 

 
 

 

II. Agents 
Permet de gérer les informations relatives aux agents utilisateurs du système. 

II.1 Ajout 

Permet de saisir un nouvel utilisateur en saisissant les différentes données le concernant. 
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NB : On sélectionne le nom d’utilisateur (login) et le système récupère les prénom et nom. On 

complète les données. 

NB : si l’agent peut valider les dossiers, on coche la case correspondante. 

 

II.2 Mise à jour 

Permet de modifier les informations relatives à l’agent. 

NB : Quand on est administrateur, on a accès à tous les agents sinon seule la fiche de l’agent 

connecté est accessible. 

NB : Au premier accès d’un utilisateur, un enregistrement est ajouté et il peut compléter sa 

fiche. 

 

NB : 

Si c’est un administrateur qui se connecte, il peut affecter à un agent différents pouvoirs : 

mettre à jour le TEC, valider des dossiers, valider des pièces de caisse, avoir le statut de 

contremaître, payer des pièces de caisse. 
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II.3 Affectation des agents aux groupes 

Un agent peut appartenir à plusieurs groupes pour pouvoir accéder aux informations 

correspondantes. 

A l’usage, on sélectionne l’agent et le groupe et on clique sur le bouton « Affecter ». Le système 

effectue un test et si l’agent appartient déjà au groupe, le signale. 
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III. Clients 

 

III.1 Ajout 

Permet de saisir un nouveau client 

 

 

 
 

NB :  

les délais de règlements par défaut sont de 30 jours pour les prestations et 10 pour les débours 

douane. 

Pour intégrer les commissions douane et la TVA dans la facture douane, on coche la case 

correspondante 

On saisit les taux pour les commissions douane et débours 

Si la commission débours ne s’applique pas à tous les débours, on décoche la case et on clique sur 

la commande “Rubriques commission débours” et on coche les rubriques concernées avant de 

cliquer sur “Enregistrer” 
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III.2 Mise à jour 

Permet de modifier les données saisies et/ou compléter celles manquantes. 
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III.3 Consultation 

Permet de réafficher les données 

NB : Pour afficher l’agent ayant fait la saisie, on clique sur le bouton « Informations 

complémentaires ». 

 

 
 

 

IV. Tiers 
Les tiers sont des sociétés ou personnes physiques qui travaillent avec la société utilisatrice du 

logiciel et il faut disposer de toutes les informations importantes le concernant et suivre à la trace 

les opérations qui leur sont confiées. 

NB : pour les compagnies maritimes, il est important de pouvoir disposer des informations les plus 

actuelles sur les dates d’arrivée de leurs navires qui transportent les marchandises des clients dont 

le transit vous est confié. Pour l’essentiel, ces compagnies disposent de systèmes de tracking 

(généralement, un espace dédié sur leur site Web) au niveau desquels, elles publient et mettent à 

jour les données sur les mouvements de leurs navires et c’est à ces informations qu’il faut se fier. 

 

IV.1 Mise à jour 

Parmi les données à saisir, il faut aussi renseigner les domaines d’activités des tiers afin de pouvoir 

filtrer en fonction de l’opération en cours. 

NB : quand on saisit les données sur le transport maritime, on ne doit afficher que les sociétés qui 

interviennent dans ce secteur. 
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IV.2 Consultation 

A ce niveau, on peut cliquer, le cas échéant, sur le lien pour accéder au site de la société 
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V. Dossiers 

Le dossier est l’objet central de l’application autour duquel tous les autres objets gravitent. 

V.1 Ouverture de dossier 

On commence par sélectionner le client concerné et on complète la fiche : 

Objet : doit contenir un libellé explicite qui renseigne sur la nature du dossier. A partir de ce libellé, 

on doit pouvoir se faire une idée exacte sur le dossier dont il est question. 

Code du dossier : Il est déterminé automatiquement en fonction d’un certain nombre d’éléments : 

o Nature du dossier IMP (pour import) ou EXP (pour export) 

o Mode d’expédition MA (maritime) ou AE (aérien) ou TE (terrestre) 

o Type dossier : TC (conteneur) ou GR (groupage) ou CO (conventionnel) 

o L’année courante 

o Un numéro incrément 

Les 4 premiers éléments constituent une racine à partir de laquelle on détermine une série 
en ajoutant un numéro qui va s’incrémenter, donc on peut avoir IMP-MA-TC-2023-00001, 
IMP-AE-GR-2023-00001, EXP-MA-TC-2023-00001… 
Par ailleurs, un code plus court destiné notamment aux déclarations est généré à partir de 
la nature de dossier I (pour import) ou E (pour export), du mode d’expédition MA (maritime) 
ou AE (aérien) ou TE (terrestre),des 2 derniers chiffres de l’année courante et d’un numéro 
incrément est aussi généré. (EX : IMA-03-00002) 
NB : Les numéros figurant sur les deux codes correspondent rarement 
Type de document : BL (Bill of lading), LTA (Lettre de transport aérien) ou LVI (Lettre de 
véhicule international). Il est sélectionné automatiquement en fonction du mode 
d’expédition : BL pour MA, LTA pour AE et LVI pour TE. 
Agent qui a validé le dossier : pour les dossiers sans problème de dépassement d’encours, 
la validation est automatique pour éviter de créer un goulot d’étranglement. 
Personne contact : par défaut, c’est la personne contact de la société mais il peut arriver 
que dans certaines sociétés, des personnes différentes s’occupent de tels ou tels dossiers. 
Description : il s’agit ici de donner toutes les informations complémentaires qui permettent 
aux intéressés de se faire une idée précise sur le dossier 
Etape cotation Quand on en est à la phase de cotation, on coche la case et le système donne 
la possibilité d’établir la cotation attendue. Cette cotation, si elle est acceptée par le client, 
pourra être utilisée ultérieurement pour établir la facture. 
NB : Plus tard, lorsque le volume des données sera significatif, il sera possible de voir 
comment les utiliser pour les affiner afin d’augmenter les chances de les faire accepter. (Ex : 
Si un client dont les cotations précédentes ont été rejetées en demande une nouvelle, on 
peut réfléchir sur quels éléments jouer pour lui faire accepter la nouvelle cotation) 
Fiche dossier : Le champ « description » ne permet de saisir que du texte sans possibilité de 
mise en forme.  
Pour avoir un contenu mieux structuré et surtout plus complet et riche avec du texte, des 
images, des vidéos, des tableaux…on peut élaborer un document Word ou PDF…et 
l’associer au dossier. Ainsi, si on désire mettre les images d’un conteneur ouvert, le lien 
d’une vidéo d’un produit détérioré…etc., on peut utiliser ce type de document. 
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V.2 Mise à jour 

Perme de modifier et de faire évoluer un dossier. Certaines données comme l’étape du dossier sont 

automatiquement mises à jour mais d’autres doivent l’être par un agent qui en a le privilège. Ainsi, 

pour permettre aux facturiers d’établir les factures, il faut que le responsable Transit ou le 

responsable logistique, fasse le point sur les différents débours et la disponibilité de toutes les 

factures des tiers et déclare un dossier « facturable » en cochant la case correspondante. Quand, 

c’est fait, un message d’alerte est envoyé aux facturiers et le message affiché à leur écran d’accueil 

au prochain lancement de l’application. 

NB :  

On peut aussi modifier le code du dossier mais pour éviter toute erreur involontaire, les différentes 

listes sur la nature du dossier, le mode d’expédition, le type de dossier sont désactivées. Il faut 

cliquer sur le bouton « Modifier code dossier » pour les réactiver et sélectionner les bonnes valeurs. 

Pour modifier le client aussi, il faut d’abord cliquer sur le bouton correspondant pour active la liste 

des clients et en sélectionner un autre.  

Une fois la modification validée, le dossier sera à retrouver dans la liste des dossiers du nouveau 

client. 
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V.3 Cotation aux déclarants 

Dès que le dossier est ouvert, il doit être coté à un déclarant pour permettre au système de lui 

afficher un tableau avec l’ensemble des dates d’arrivée de tous les navires affectés aux dossiers qui 

lui sont imputes et pouvoir établir la note de detail quand ce sera le moment. 

V.3.1 Nouvelles cotations 

Le système affiche les dossiers qui ne sont pas encore cotés, on en sélectionne un et on sélectionne 

le declarant puis on clique sur le bouton “Appliquer”.  

NB Le dossier ainsi coté disparaît alors de la liste. 
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V.3.2 Mise à jour des cotations 

Lorsqu’une cotation n’est plus valide, on la supprime d’abord et au besoin, on en recrée une 

nouvelle pour le dossier. 
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V.4 Composantes dossiers 

C’est un espace organisé sous forme d’onglets qui permet d’accéder à l’essentiel des composantes 

d’un dossier : Ordre de transit, BL ou autre titre de transport, Expédition, Ordre de transport, 

factures… 

 
 

Quand on accède, seul l’onglet « Dossiers » est actif, il faudra en sélectionner un pour que d’autres 

onglets soient activés en fonction des données disponibles. 

NB : l’ordre des onglets ne détermine pas l’ordre de saisie ou d’accès aux données. On peut accéder 

au contenu de n’importe quel onglet actif pour saisir, modifier ou consulter les informations 

correspondantes. 
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• V.4.1 Onglet « Dossiers » 

On y trouve les informations de base du dossier. 

 
 

La fiche du dossier :  si elle a été fournie. Dans ce cas, un bouton « Consulter la fiche » est affiché 

(dans le cas contraire, non) et il suffit de cliquer dessus pour ouvrir le document avec le logiciel qui 

lui est associé. 

 

 

 

Les documents du dossier 

Manipuler des documents physiques présente plusieurs inconvénients : 

▪ Retrouver le document à consulter peut prendre beaucoup de temps voire s’avérer 

impossible 

▪ Il y a des risques de perte ou d’altération des documents 

▪ Une seule personne peut consulter un document physique à un instant déterminé, 

les autres doivent attendre qu’elle ait fini ou bien on est obligé de le photocopier 

en plusieurs exemplaires, ce qui prend du temps et mobilise des agents qui ont 

peut-être mieux à faire ailleurs 

▪ Etc. 

La meilleure solution consiste à scanner ou photographier les documents et à les associer aux 
dossiers, ce qui permet d’y accéder en des délais très courts, et au besoin, à tout le monde de les 
consulter en même temps. 
Les documents physiques sont ainsi préservés et on ne les sort que si on est obligé de produire un 
acte authentique comme dans un procès. 
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Tous les documents associés à un dossier sont listés et il suffit d’en sélectionner un puis de cliquer 
sur le bouton « Ouvrir » pour le consulter. 

 
NB : les documents sont ouverts avec le logiciel associé sur le poste client. 
 
 
V.4.2 Ordre de transit 
Quand on accède la première fois, il y a des champs (régime OT, réception des documents requis) 
qui sont grisés parce qu’ils dépendent de l’ordre de transit qui n’existe pas en ce moment. C’est 
quand on a fini de valider l’ordre de transit, ces champs sont activés. 
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Dans le tableau, tous les types de documents sont listés mais tous ne sont pas requis pour tous les 
dossiers. Il faut cocher ceux qui sont requis et saisir, le cas échéant, les dates de remise et au 
besoin, des observations. 
 
 
V.4.3 Titre de transport 
Lorsque le titre de transport n’existe pas dans le système, les onglets des données qui en 
dépendent sont grisés sinon ils sont activés. 
 
 

 
 
 
 
 
 
V.4.4 Expédition 
Permet de saisir et/ou de modifier les données relatives au transport. 
 Date de départ : Saisir la date et l’heure si celle-ci est disponible 
Date arrivée prévue : Saisir la date et chaque fois qu’elle change, il faut absolument faire la mise à 
jour. NB : A la fin, il faut qu’elle corresponde à la date d’arrivée effective. 
Heure d’arrivée : Si l’information est disponible, il faut la saisir même si elle est approximative. Un 
navire qui arrive à 6H, ce n’est pas la même chose que si elle arrive à 18H. C’est encore plus 
important quand il s’agit d’avions. 
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Lieu de départ (en cas de dossiers Export, il s’agira de lieu d’arrivée) : Initialement, les 100 
principaux ports sont dans la base, il faudra compléter au fur et à mesure à l’aide du formulaire 
prévu à cet effet pour les ports mais aussi les aéroports. 
Lieu d’arrivée (ou de départ en cas d’export) : il s’agit pour le moment de ports et aéroports 
sénégalais. Par Défaut, « port de Dakar » est sélectionné. 
Compagnie : le système affiche les entreprises tierces ayant comme domaine d’activité, entre 
autres, le transport maritime. 
NB : Au besoin, il faut aller sur le menu « Tiers » pour saisir une compagnie. 
Navires ou autres moyens de transport : permet de sélectionner un navire, avion, camion…de la 
compagnie sélectionnée. NB : On peut cliquer sur le bouton « Ajouter un moyen de transport » si 
le navire, l’avion…de la compagnie sélectionnée n’a pas encore été saisie.  
NB : Quand on a fini l’opération, on revient sur la fenêtre et on reclique sur la compagnie pour 
afficher la donnée saisie. 
Observations : permet de saisir des informations pour lesquelles, il n’existe pas de champs 
spécifiquement prévus. 
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V.4.5 Composition (de la marchandise) 
Si c’est par conteneurs, on saisit les différents conteneurs et pour chaque conteneur, il faudra saisir 
le contenu. Pour ce faire, on sélectionne le conteneur à gauche et on saisit son contenu, à droite. 
NB : Le nombre de conteneurs saisi doit correspondre au nombre de conteneurs annoncé dans le 
BL sinon, il ne sera pas possible, de finaliser le dossier tant que cela ne sera pas le cas. 

 
 
Dans le cas d’un groupage ou d’un conventionnel, on aura 
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V.4.6 Déclarations 
On les saisit au niveau de la table à gauche. A droite, une table permet d’allicher la liste des 
déclarant et sélectionne celui à qui le dossier est imputé. 

 
 
V.4.7 Mise en livraison 
On saisit les différentes données et on sélectionne le contremaître avant de valider. 
 

 
NB : Quand on valide, les onglets « Ordre de transport et « Bordereau de livraison » sont activés. 
On doit recliquer sur le code dossier. 



 
 

 
 

 Adresse : 1er étage, apt gauche, Impôts et domaines, Pattes d'oies,  
NINEA : 010829094 - R.C SN DKR 2023 A 51486 ****** Compte bancaire SN079 01109 251097377001 97 

V.4.7 Ordre de transport 

 
L’application liste les conteneurs ou groupages, objets du dossier et on coche ceux qui sont 
concernés par l’ordre de transport, on complète les informations et on sélectionne l’imprimante à 
utiliser avec de cliquer sur « Enregistrer et imprimer » 
NB : Les numéros d’ordres de transport comportent le préfixe « TR » (OT ferait penser à ordre de 
transit), le code du dossier et un numéro incrément. 
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V.4.8 Bordereau de livraison 
Les bordereaux de livraison sont générés à partir des ordres de transport correspondants car ils 
comportent les mêmes éléments. L’application affiche une liste avec les ordres de transport du 
dossier et il revient à l’agent de sélectionner celui à partir duquel, il veut établir un bordereau de 
livraison. 

 
 

 
 
NB : Les numéros de bordereaux de livraison comportent le préfixe « BL », le code du dossier et un 
numéro incrément. 
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V.4.9 Livraison 
NB : Quand la marchandise aura été livrée, il ne faut surtout pas oublier de cocher « Livré », les 
étapes du traitement d’un dossier                           sont mises à jour automatiquement en fonction 
des informations saisies. 
 
 
 
NB : Lorsque la livraison est faite et la case « Livré » cochée, l’application affiche une table pour 
renseigner sur le retour des conteneurs. 
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V.4.9 Fiche synthétique 
Elle permet d’imprimer les informations clés d’un dossier sur un papier à coller sur la chemise du 
dossier. Elle peut être imprimée à tout moment, en fonction des informations disponibles et 
saisies. 
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V.4.9 Booking 
Si c’est un dossier export, on y saisit les informations pertinentes 

 
 
 
V.4.10 Facturation 
Dans l’espace prévu, un bouton « Consultation de factures » permet de lister les factures d’un 
client et au besoin d’ouvrir le fichier correspondant. 
Pour établir des factures, il existe plusieurs options accessibles à travers différents boutons qui 
sont grisés tant que le dossier n’aura pas été déclaré facturable. 
Il existe 3 types de factures : 
Les factures globales qui comportent aussi bien des droits de douane que des prestations et autres 
débours. 
On peut créer les différentes factures selon différentes modalités qui sont accessibles quand on 
clique sur le bouton correspondant au type de factures. 
 
 
 
V.4.10.1 Facture débours douane directement à partir de la note de détail 
Cette option génère automatiquement une facture à partir d’une ou de plusieurs notes de détail. 
Pour ce faire, il faut que la note de détail existe et qu’elle ait été validée, sinon un message est 
affiché. 
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Quand on a fini de faire la note de détail sans la valider et qu’on tente de produire la facture, on a 
un autre message. 

 
 
Si tout est ok, la facture est générée. 
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Les numéros de factures commencent soit par « FD » (factures douane), FP (factures prestations) 
ou FG (factures globales) suivi du code du dossier puis d’un numéro incrément. 
 
V.4.10.2 Facture débours douane modifiable à partir de la note de détail 
Le résultat initial est le même que pour la première option mais on peut la modifier, notamment 
pour tenir compte des taxes qui ne sont pas encore prises en compte au niveau de GAÏNDE. 
NB : Cette étape intermédiaire permet de faire les modifications désirées qui seront sur la facture 
imprimée mais pas dans la note de détail. 
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V.4.10.3 Facture débours douane par saisie 
Dans ce cas, on sélectionne les rubriques débours douane et on saisit les montants directement 
pour chaque rubrique. 

 
 
NB : Comme pour les autres factures, les rubriques déjà sélectionnées sont en rouge et 
désactivées pour éviter qu’on les sélectionne plusieurs fois.  
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V.4.10.4 Facture prestations par saisie 
On procède comme pour l’option précédente sauf qu’il faut sélectionner des rubriques de 
prestations et débours hors douane 
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V.4.10.1 Facture prestations par copie 
Lorsqu’on désire créer une facture qui a beaucoup d’éléments communs avec une facture 
existante, on peut faire une copie de cette dernière et effectuer les modifications nécessaires. 
NB : on peut ouvrir la facture source pour vérifier que cela correspond à ce à quoi on s’attendait 
et le cas échéant, on clique sur « Dupliquer » 
V.4.10.5  Facture globale avec récupération de la note de détail 
La partie débours douane est récupérée automatiquement à partir d’une note de détail validée.  
Ensuite on ajoute les prestations. 
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Et on génère la facture globale 
 
V.4.10.6 Facture globale sans note de détail 
On saisit aussi bien les rubriques débours douane que prestations 
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V.4.10.7 Facture globale par copie 
Comme pour les prestations, on duplique les éléments d’une facture globale qui ressemble à celle 
que l’on désire établir et on procède aux modifications requises 
 
 

 
NB : Les commissions sur droits de douane et les commissions sur débours sont calculées 
automatiquement et intégrées sur la facture concernée en cliquant sur le bouton « Calcul 
commissions » 
 
 
V.4.10.8 Facture globale sur cotation 
Lorsque le dossier a fait l’objet d’une cotation acceptée par le client, on peut l’utiliser pour établir 
la facture correspondante parce que logiquement, il n’y aura pas beaucoup de choses à changer. 
 V.4.10.9  Validation et envoi de factures par mail 
Les factures contrôlées et validées peuvent être envoyées par mail avec le compte enregistré. 
La table de gauche contient les factures dont certaines n’ont pas encore été validées. On peut les 
sélectionner et les consulter et si elles sont ok, les valider. Elles sont alors copiées sur la table de 
droite et on peut cocher celles qui doivent être envoyées et cliquer sur le bouton « Envoyer les 
factures » 
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NB : cliquer sur « Actualiser » pour que toutes les factures validées soient copiées  
NB :  

• On coche les factures à envoyer 

• On peut attacher plusieurs documents scannés au préalable et intégrés au système. On peut 

sélectionner ces documents un par un ou mieux, tous les documents qui se trouvent dans un 

dossier. 

• On clique sur le bouton « envoyer les factures ».  

En fonction de la taille des documents et du débit de la connexion Internet, l’opération peut 
prendre plus ou moins de temps mais pendant ce temps, l’utilisateur peut travailler sur autre 
chose sauf envoyer de nouvelles factures tant que la précédente opération n’est pas terminée. 
Le cas échéant, un message informera l’utilisateur. 
 
 
V.4.10.10  Annulation de factures  
Toutes les factures non utilisées doivent être supprimées sinon elles sont prises en compte dans le 
calcul des débits des clients considérés ce qui va fausser le calcul de leurs encours et 
éventuellement les pénaliser lors de l’ouverture de nouveaux dossiers s’ils dépassent le plafond de 
leur encours autorisé. Cela va aussi fausser le calcul des chiffres d’affaires réalisés, les balances 
âgées, les comptes clients… 
Pour pouvoir supprimer une facture, il faut qu’elle n’ait fait l’objet d’aucun règlement, même 
partiel sinon, il faudrait que le responsable financier annule au préalable, les règlements effectués. 
Ici aussi, on peut consulter la facture pour s’assurer que c’est bien celle que l’on désire supprimer. 
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V.5 Règlement 
C’est un menu dédié au département « finances » pour gérer les règlements, annulations, 
déposits…etc. 
V.5.1 Saisie des règlements 
Permet d’afficher toutes les factures non encore totalement réglées d’un client. On saisit le 
montant du règlement versé par le client et on sélectionne les factures à régler et le système 
calcule et affiche le montant total au fur et à mesure. Pour finir, on sélectionne le mode de 
règlement, la date, on saisit éventuellement des observations (comme le n° du chèque…) et on 
clique sur le bouton « Régler ».  
3 cas de figures peuvent se produire : 

• Le montant du règlement est égal au montant à régler, toutes les factures sélectionnées sont alors 

totalement apurées 

• Le montant du règlement est inférieur au montant à régler : la dernière facture traitée ne sera que 

partiellement payée et un reliquat positif sera enregistré 

• Le montant du règlement est supérieur au montant à régler : toutes les factures seront 

intégralement payées et le système proposera de créditer le compte du client avec le solde. 
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V.5.2 Annulation de règlements 
On sélectionne le règlement à annuler et on clique sur le bouton correspondant : 

 
 
V.5.3 Effectuer un déposit 
Tout client peut effectuer un versement pour créditer son compte. L’argent servira à régler de 
futures factures si le solde est créditeur. Pour ce faire, il suffit de cliquer sur le bouton « Récupérer 
solde créditeur ». 
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V.6 Pièces de caisse 
V.6.1 Emission de pièces de caisse 
Permet à un agent de demander une prise en charge d’une dépense par pièce de caisse 
Une pièce de caisse est émise alors par l’agent relativement au dossier sélectionné. Pour ce faire, 
l’agent clique sur « Nouvelle pièce de caisse », le système en génère une et lui octroie un numéro 
suivant la même logique que les autres éléments. Il saisit alors le motif et sélectionne les rubriques 
de pièces de caisse et met un montant à chaque rubrique avant de valider. Une alerte est alors 
envoyée aux responsables qui peuvent valider les pièces de caisse pour les en informer. 
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V.6.2 Validation de pièces de caisse 
Lorsqu’un responsable qui peut valider se connecte, il peut accéder aux pièces de caisse et les 
valider. 
NB : Quand il sélectionne une pièce de caisse, le système lui en affiche le détail.  
Puisqu’il faut 2 validations, tant que la première n’a pas été validée, la deuxième est désactivée 
jusqu’à ce que la première le soit et qu’un responsable différent se connecte pour éviter que la 
même personne puisse effectuer les deux validations. 
NB : Quand une pièce de caisse est validée, l’émetteur reçoit un message qui l’en informe. 
La colonne « Payée » est désactivée pour toute personne n’ayant pas le pouvoir de payer et tant 
que les 2 validations n’ont pas été effectuées. 

 
Un autre agent effectue la 2ème validation 
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V.6.3 Paiements par pièces de caisse 
Lorsqu’un responsable ayant le pouvoir de payer des pièces de caisse se connecte, il a aussi accès 
aux pièces de caisse et la colonne « Payée » est activée. Il pourra ainsi cocher la case une fois 
l’argent versé. 
 
Il est possible de consulter et/ou d’imprimer les pièces de caisse pour une période donnée. Pour 
ce faire, il suffit d’entrer la date et l’heure de début et de fin et de cliquer sur le bouton « Afficher 
pièces de caisse » (table suivante) 
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V.7 Cotation 
On clique sur le bouton « Composition cotation » pour saisir les données relatives à celle-ci. 

 
Comme pour la facturation, on sélectionne les rubriques et on saisit les montants correspondants. 

 
 
On clique ensuite sur « Terminer et imprimer la cotation » 
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Les numéros de cotations commencent par « CT » puis il y a le code du dossier et un numéro. 
 
NB : Si la cotation est acceptée, on coche la case correspondante 
 
V.8 Factures des tiers 
Une fois les factures des tiers saisies, il sera possible de les récupérer dans la partie débours des 
factures des clients. Cela permettra aussi et surtout de pouvoir contrôler avec les pièces de caisse 
que tous les débours ont été pris en compte au niveau des factures clients. 
Par ailleurs, cela permettra de déterminer pour une période donnée, le montant payée à chaque 
tiers et au besoin pour chaque rubrique. Il sera alors possible d’utiliser de telles informations dans 
les négociations avec le tiers concerné pour se faire accorder des avantages. 
A l’usage, on entre le numéro de la facture, on sélectionne le tiers et la rubrique et on clique sur la 
flèche, on saisit ensuite le montant puis on passe à la rubrique suivante après s’être positionné sur 
la ligne suivante de la table factures. 
Pour terminer, on valide. 
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Quand on fait la facture, on clique sur « Récupérer factures tiers » et on complète avec les autres 
prestations. 
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VI. Tableau de suivi des dossiers 

Il permet de lister tous les dossiers en cours avec les informations clés pour chaque dossier 

 
 
 

VII. Gestion des documents 

Il s’agit de scanner ou de photographier les différents documents extérieurs (non 
générés par le système à afin de les y intégrer. Comme indiqué plus haut, les avantages 
d’une telle opération sont évidents à tout point de vue. 
A l’usage, le système permet de sélectionner un dossier, de lister les documents 
attachés à celui-ci et de le modifier ou de le supprimer. Si on veut ajouter un nouveau 
document, on clique sur le bouton « Nouveau ». 
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On peut alors saisir le numéro du document s’il y en a, mettre son titre, en faire une 
description succincte, sélectionner son type (facture, BL, OT…etc.) et sélectionner le 
fichier correspondant avant de valider. Les documents ainsi intégrés sont stockés dans 
un dossier partagé du serveur. On peut dont les ajouter à partir de n’importe quel poste 
de travail, plusieurs au besoin et tout le monde pourra la consulter. 
Ces documents seront affichés dans la fenêtre du dossier et il suffira d’en sélectionner 
un et de cliquer sur le bouton « Ouvrir » pour le consulter. Il est accessible, sauf 
restriction, à tous les agents. 
On peut aussi cliquer sur le bouton « Récupérer les documents du dossier » pour les 
copier sur son ordinateur, dans le dossier « Mes documents » ou l’application va créer 
un sous-dossier dont le nom correspond au code court du dossier sans les «-», ce même 
code sera utilisé pour préfixer les noms des documents récupérés. 
 

VIII. Note de détail 
VIII.1 Saisir les éléments de la note de détail 
On commence par sélectionner le client concerné et ses dossiers non clôturés sont listés. On 
sélectionne celui qui fait l’objet de la note de détail puis on saisit les données de la note de détail. 
Le ou les numéros Orbus du dossier sont récupérés mais l’agent a la possibilité de les modifier, le 
NINEA du client est récupéré s’il existe et on saisit le répertoire. 
NB : le NINEA doit être obligatoirement saisi au niveau du client car c’est une information qui 
concerne le client. S’il n’est saisi que dans la note de détail, il n’est pas récupéré quand la note de 
détail est générée et il faudra l’ajouter alors, opération à répéter pour toutes les notes de détail 
du client alors que s’il est saisi au niveau du client, il est disponible pour toutes les notes de détail. 
Pour valider la saisie (comme toutes les saisies à partir d’une table fichier), il faut sortir de la ligne 
et éventuellement revenir pour effectuer la sélection. 
On sélectionne ensuite la provenance à partir d’une liste de pays. 
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On saisit directement les FOB des différents articles ainsi que le fret global, l’assurance globale et 
le poids global. On clique sur le bouton « Calculer la part de chaque article » et l’application calcule 
alors le FOB global et détermine les différents coefficients (fret, assurance, poids) et détermine les 
fret, assurance, poids par article et les affecte aux différents articles. 
Au terme de cette première phase, on clique sur le bouton « Traiter tous les articles de la note de 
détail » pour convertir tous les montants en F CFA et calculer les montants CAF. 
On peut saisir directement la position tarifaire mais c’est plus simple et plus fiable de la 
sélectionner après avoir recherché et trouvé le produit. On sélectionne alors la ligne 
correspondante ainsi que le régime et ces données sont automatiquement récupérées et insérées 
au niveau de l’article en cours. 
On saisit les différents montants du FOB, fret, assurances…mais si on a effectué le calcul des 
coefficients, le fret, l’assurance et le poids sont récupérés automatiquement. Il faudra ensuite 
indiquer les devises qui seront sélectionnées à partir de listes. 
Quand on finit de saisir les éléments d’un article, on doit quitter la colonne en cliquant ailleurs (une 
colonne non vide si possible pour éviter de créer un nouvel article en cliquant 2 fois dedans alors 
qu’il faut un seul clic pour une sélection) pour stocker les données puis on revient sélectionner la 
colonne (un seul clic). L’application affiche alors toutes les taxes du TEC qui peuvent  s’appliquer à 
cette position tarifaire donc au besoin, on peut les cocher pour ne pas les liquider et les laisser 
telles qu’elles sont pour les liquider. 
NB. Il est très important de savoir que le TEC qui est actuellement dans la base de données date 
de 2017 donc beaucoup de données ont nécessairement changé . Il faut faire très attention au 
moment de créer une note de détail et au besoin effectuer les mises à jour nécessaires. 
Quand on a fini de saisir les éléments d’un article, on peut cliquer sur le bouton « Calculer devis ». 
Les montants des taxes à liquider sont alors calculés. Si le résultat est jugé valide, on l’enregistre 
sinon on l’annule. 
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Les articles enregistrés sont masqués mais il est possible de les réafficher en cliquant sur le bouton 
prévu à cet effet. 
 
Un fois tous les articles saisis et leurs devis calculés, on peut cliquer sur le bouton « générer sortie » 
  
 

 

 
NB : Sur 2 écrans, le résultat obtenu. 
 



 
 

 
 

 Adresse : 1er étage, apt gauche, Impôts et domaines, Pattes d'oies,  
NINEA : 010829094 - R.C SN DKR 2023 A 51486 ****** Compte bancaire SN079 01109 251097377001 97 

NB : Avant d’imprimer ou de sauvegarder le fichier EXCEL, il faut absolument commencer par 
mettre toutes les données au format texte. Pour ce faire, on clique à l’intérieur de la feuille et on 
clique sur CTRL+A pour tout sélectionner et on sélectionne « texte » dans format. Pour 
redimensionner la largeur des colonnes, on clique sur le bouton « Redimensionner ». On peut 
alors cliquer sur le bouton « Imprimer » de l’application (en bleu) et non celui de EXCEL. 
Pour avoir un résultat très lisible, on sélectionne « A3 Paysage ». 

 
 
IX. Etats financiers 
IX .1 Balance âgée 
Différentes périodes prédéterminées sont retenues et pour chaque période, on liste les factures 
dont les retards correspondent à une de ces périodes. 
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IX.2 Etat des chiffres d’affaires des clients 
Permet de se faire une idée précise du « poids » de chaque client en liste, dans l’ordre décroissant, 
les chiffres d’affaires globaux réalisés avec chacun d’eux. 
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IX.3 Grand livre clients 
Liste dans l’ordre chronologique, les montants des factures (débits) et les règlements (crédits) pour 
une année déterminée 

 
 
IX.4 Etat des factures et règlements d’un client 
Permet de lister les factures et règlements d’un client, éventuellement par type et par état. 
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IX.5 Relevé de comptes 
Permet de créer un état à partir des factures non soldées du client à la date de génération. Ce 
relevé peut servir lors de la relance d’un client. 
On sélectionne le client concerné puis on saisit la date de fin (en principe, la date courante). 
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X. Paramètres 
Ils permettent de déterminer les bases de certains traitements. 
X.1 Comptes mails 
On y saisit les paramètres des comptes mails utilisés pour envoyer les factures et les alertes 

 
 
 
X.2 Les statuts 
Les statuts juridiques des clients et tiers permettent de se faire une idée sur les responsabilités de 
leurs propriétaires et mieux mesurer les risques 
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X.3 Incoterms 

 
 
 
 
X.4 Groupes :  
Crée et modifie les différents groupes en fonction desquels des droits (accès, modification…) sont 
accordés aux membres 
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X.5 Modes de règlement 
Les modes utilisés lors des règlements de factures 
 

  
 
X.6 Régimes de déclarations 
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X.7 Types de documents 

 
 
 
 
 
 
X.8 Types de documents des OT 
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X.9 Unités de poids 
Kg, Tonne… 
 
 
 
 
 
X.10 Unités de volume 
M3 
 
 
X.11 Rubriques des factures et pièces de caisses 

 
NB : les rubriques des pièces de caisse doivent commencer par 18 sinon elles ne seront pas 
affichées. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 Adresse : 1er étage, apt gauche, Impôts et domaines, Pattes d'oies,  
NINEA : 010829094 - R.C SN DKR 2023 A 51486 ****** Compte bancaire SN079 01109 251097377001 97 

 
X.12 TEC  
C’est à ce niveau que l’on peut modifier les NTS, taxes, taux et codes taux. 
Différents cas de figure sont prévus : 
X.12.1 Ajout (NTS, taxe, code taux) 
On clique sur le bouton ajout correspondant 

 
X.12.2 Type de mise à jour 
Permet de mettre à jour le code taux correspondant à un tarif. Pour ce faire, on sélectionne la 
position tarifaire et la taxe et on leur affecte un nouveau code taux. 
 X.12.3 Type de mise à jour 
NB : s’il s’agit d’un nouveau produit, d’une nouvelle taxe et /ou d’un nouveau code taux, on les 
ajoute d’abord avant de pouvoir les sélectionner. 

• Un par un : on sélectionne une NTS, une taxe et un produit et on valide.  

• Une catégorie : on saisit le nombre de caractères (2,4,6) qui correspond à la catégorie et on clique 

sur « mettre à jour » 

• Intégrale : quand la mise à jour porte sur tous les produits 

X.12.4 Modification d’un taux  
On sélectionne le code taux et on modifie son taux 
X.12.5 Compléments 
Pour calculer certains droits et taxes, il faut d’abord intégrer d’autres taxes dans le montant de 
base. Pour ce faire, quand on sélectionne la taxe concernée, on coche les taxes complémentaires. 
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NB : Pour calculer la TVA, il faut d’abord ajouter DD, RS, Taxe ADD et TI cosmétiques 
X.13 Régimes OT 
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X .14 Devises 
Les devises sont utilisées lors de la conversion des montants FOB, CAF… en F CFA. Il faut veiller à 
les mettre à jour en fonction de l’évolution des taux de change correspondants pour obtenir des 
résultats valides. 

 
 
 
X .15 Types de moyens de transport 
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X.16 Lieux 
On fait ici la mise à jour des lieux de départ et de destination.  
Pour les pays et les ports des données ont été récupérées sur Internet, les pays doivent être au 
complet ou peu s’en faut mais il n’y a que les 100 principaux ports du monde et pas beaucoup de 
ports africains. Pour ceux-ci et les aéroports, gares, garages…il faudra compléter au fur et à mesure. 
Si on veut saisir un nouveau lieu, on sélectionne le pays puis on clique sur « Ajouter lieu », on le 
saisit alors sur la ligne vierge du bas et on indique son type (port, aéroport …) et éventuellement 
on peut entrer des observations avec de quitter le ligne pour enregistrer la saisie. 
NB Quand, on sélectionne un pays, le système filtre pour n’afficher que les lieux du pays. On peut 
cliquer sur « Afficher tout » pour désactiver le filtre. 
 

 
 
X.17 Domaines d’activités 
On doit indiquer les domaines d’activité des tiers pour pouvoir les afficher quand on effectue 
certaines opérations (Ex quand on crée un ordre de transport, seules les entreprises déclarées 
comme faisant du transport sont listées.) 
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X.18 Codes couleurs des alertes 
Les tableaux d’alertes (arrivées navires, avancement du traitement de dossiers…) utilisent des 
couleurs qui vont du vert foncé au noir en passant par l’orange et le rouge clair et foncé. Les codes 
des couleurs utilisées sont définis ici. (On peut les modifier pour mieux les affiner) 
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XII. Sauvegarde  
Autant on peut réinstaller des logiciels, autant la perte de données est irréversible. Quand une 
entreprise perd ses données, c’est-à-dire sa mémoire, elle ne se rappelle ce qu’elle a fait, ce qu’elle 
faisait, ce qu’elle doit faire, ne sait plus ce que ses clients lui doivent, ce qu’elle doit à ses 
fournisseurs et si elle essaie de « vivre » en agissant malgré tout, elle le fait dans le noir, sans 
repères avec tout ce que cela comporte comme conséquences fâcheuses possibles. La perte de 
données peut aller jusqu’à menacer la vie d’une entreprise, sans exagération aucune. 
C’est pourquoi, un soin particulier doit être apporté aux opérations de sauvegarde afin de pouvoir 
les restaurer, sans délai, au besoin. Comme, malgré tout, c’est une activité fastidieuse, les gens ont 
tendance à la délaisser, les remettant au mieux à plus tard jusqu’à ce que la catastrophe arrive. 
C’est pourquoi, dans la mesure du possible, il faut les automatiser. 
Par ailleurs, garder la sauvegarde auprès de la source, ne garantit pas grand-chose. En cas de 
certaines catastrophes comme des incendies, des inondations…on risque de perdre les deux. 
Il faut mettre les sauvegardes le plus loin possible mais à portée de main, donc dans l’idéal, sur un 
serveur distant qui se trouve quelque part dans le monde mais auquel on peut accéder à tout 
moment. 

 


