1ère PARTIE : LE TRAVAIL DU PROFESSEUR

CRÉER /SAUVEGARDER UNE SOCIÉTE

Enseigner EBP point de vente à vos élèves nécessite au préalable de savoir :

- créer une société afin que vos élèves travaillent sur la même base

- sauvegarder les fichiers de cette société (pour pouvoir les restaurer sur un autre poste ou sur un réseau)

- restaurer les fichiers sauvegardés

I)CRÉER UNE SOCIÉTÉ
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II)SAUVEGARDER LES FICHIERS D’UNE SOCIÉTE
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Suivant jusqu’à terminer. Bravo !! EBP a créé un fichier de sauvegarde compressé (zippé) transportable partout.

2ième PARTIE : LE TRAVAIL PRELIMINAIRE AVEC SES ELEVES

I)RESTAURER UNE SAUVEGARDE

  2 possibilités :

· La première très conseillée : vous êtes en réseau dans votre lycée : copier la sauvegarde (fichier zippé ou archive) sur le réseau mais accessible aux élèves. (afin que les élèves puissent restaurer la sauvegarde). Pour plus de facilité, il est conseillé d’utiliser la fonction « distribuer un devoir » du réseau pédagogique. En un clic une archive est distribuée à tous les élèves de la classe dans leur dossier mes devoirs. Vous n’avez pas à passer sur tous les postes. Et les travaux sont sécurisés. Cela permet aux élèves de ne pas rester sur le même poste. Vous pouvez aussi la déposer dans le groupe classe et dans ce cas, c’est l’élève qui vient la chercher. Elle n’est pas copiée dans leur dossier. Elle sert juste de base pour être ensuite décompressée et copiée dans leur dossier mes devoirs.

· vous êtes en monoposte : il faut copier la sauvegarde sur le disque dur de chaque poste.
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Attention au chemin de la restauration !!!

Par défaut ci dessous la restauration se fait sur c:\. C’est déconseillé !
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Utiliser plutôt le chemin ci dessous sur le réseau dans le dossier mes devoirs
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II)PERSONNALISER LA SOCIÉTE

Après avoir restauré, vos élèves auront la même base mais lors d’évaluations (ou CCF) vous ne pourrez pas les identifier (exemple : impression d’un bon de commande avec le même nom de  société). Il faut donc personnaliser la société.
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3ième PARTIE : LES MANIPULATIONS DE BASE :

CRÉATION/MODIFICATION/IMPRESSION FICHE (articles,familles articles,fournisseurs,familles fournisseurs,clients et familles clients)

I) ACCÉDER AUX BASES CLIENTS ET FOURNISSEURS
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II)ACCÉDER AUX BASES ARTICLES
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III)CrÉation et modification d’une fiche (même procédure pour toute les fiches)
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IV) Application : crÉation d’un nouvel article




Vous devez obtenir :
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Pour imprimer votre fiche, 2 possibilités :

-clic droit sur la ligne 

-passer par la commande IMPRESSION/DONNEES/ARTICLES

4ième PARTIE : IMPORTER DES DONNÉES

Cette manipulation est très intéressante et permet de gagner du temps lors de la saisie de fiches. En effet, vous avez la possibilité de récupérer des données (en format xls par exemple) afin de pouvoir les exploiter sur EBP.

Application
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cliquer sur « suivant » et terminer, le transfert sur votre base se fait automatiquement.

5ième PARTIE :  LE CYCLE DES ACHATS

Pour toutes les opérations concernant les achats :
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Fenêtre de création de document :
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Application

Le 19/12/2010, vous recevez de votre responsable Mme JOLY le mail suivant :
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1) Saisir cette commande.

2) Le 22/12/2010, vous êtes livré. Faites le nécessaire (transfert BC/BR)

3) Le 30/12/2010 , vous recevez la facture correspondant à la commande du 19/12.Le fournisseur PHONING vous accorde une remise fidélité de 10% sur la totalité de la facture ainsi que 5% sur les NOKIA. Faites le nécessaire (transfert BR/Facture)

4) Imprimer la facture. ( ou envoi par mail au responsable)

6ième PARTIE :  LE CYCLE DES VENTES

Concernant les manipulations, c’est la même procédure que le cycle des achats  (avec bien entendu la commande « VENTES » au départ).

Nous allons nous attarder cependant sur :

-  la gestion des PROMOTIONS et SOLDES. En effet, EBP peut gérer automatiquement des promotions (période à fixer) sur :

· certains articles

· certaines familles d’articles

- la gestion de la fidélité des clients (carte avec points ou CA cumulé)

I) Les promotions et soldes
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Cliquer sur le bouton « NOUVEAU » puis :

[image: image38.png]EBP Point de Vente (Back Office) PRO - IMPREVU NOM Prénom - [<Nouvelle> Fiche Promotions ou Soldes]

Dossier Edton Affchage Domées Ventes Achats Stock Opérstons Impressons Outls Intermet Fenéte 7

0 EE0EaYaX H4P N SIF £, aaads2aa3 2.

= Code

Feiods Remiseen : ® Powcertage O Valeur

A pati du: [ dmanche 21 novembre 2010 ¥
P dimanche 21 novembre 2010 [

Jusauiu: | dmanche 21 novembre 2010 V.

Aticles Fanill daticles Aticls Collctfs

«; démarrer. & Formation ebp pt de- 2 FORMATIO EBP Foint de Vente £0 ° 8 ol




II) La fidélité des clients
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Cliquer sur le bouton « NOUVEAU » puis :
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III)Application

1) Veuillez enregistrer les promotions suivantes :

· du 7/11/2010 au 31/12/2010

· code : NOEL

· Désignation : promotion de noël

· 10% sur les appareils photos

· 30% sur les parfums

· 50% sur l’IPHONE 4

2) Nous allons mettre en place une politique « fidélité client » suivante :

· carte à points ( 1€ = 1 point)

· gain : au bout de 100 points , un chèque cadeau de 10 €.

Faites le nécessaire.

Remarques : nous constaterons toutes ces modifications lors du passage sur FRONT avec la gestion de la caisse.

Attention !!!

Afin que les points fidélités soient affectés à tous les clients il faut l’activer dans les préférences du dossier.

Ouvrir le Menu dossier puis Préférences :
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Cliquez sur caisse et cocher 
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Cette option peut ensuite être décochée à des clients à qui ont veut supprimer les points cadeaux.

7ième PARTIE :EBP : UN OUTIL POUR L’EP1 COMMUNICATION ECRITE DU BEP MRCU

Dans le cadre de la certification BEP MRCU, vous devez organiser un CCF « EP1 communication écrite » répondant aux points suivants :

-A2T1C1 :définir l'objet (grâce à une documentation papier , "offre promotionnelle" par exemple)


-A2T1C4 et A2T2C2 :préparer et rédiger un message 


-A2T2C3 :exploiter un carnet d'adresses 


-A2T2C4 :envoyer le message ( courriel ou postal)

Le logiciel EBP point de vente « back office » peut vous aider et être un outil pour cette épreuve.

En effet le module « publipostage » sur EBP permet d’évaluer les élèves sur la communication écrite.

Application simple ( il ne s’agit pas d’un exemple d’épreuve)

Vous voulez souhaiter un bon anniversaire à vos clients. L’objectif est d’envoyer un courrier type (par publipostage via EBP) à l’aide :

· du fichier clients EBP

· de différentes annexes


Annexe 1 



Annexe 2
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Pour réaliser un publipostage sur EBP :
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Concernant notre application, nous allons choisir la lettre type « anniversaire » mais il ne faut pas oublier de :

· sélectionner (sur l’onglet « anniversaire ») la période (du 1/12 au 31/12/2010),

· modifier le courrier type (en tenant compte des annexes de l’énoncé)

· cliquer sur éditer et vous allez obtenir votre publipostage 

· à vous de choisir : impression, envoi par mail en pdf…

Exemple de publipostage obtenu sur EBP:


8ième PARTIE : RELATION ENTRE BACK ET FRONT OFFICE

La création d’une société sur le back office entraîne automatiquement la création sur le front office. En effet, toute modification sur le back a une répercussion sur le front (modification de tarif, nouveau produit, nouveau client….)

Pour accéder au front :

· cliquer sur l’icône front office (que vous avez sur votre bureau)

ou

· si vous êtes sur le back, vous pouvez faire :
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Dans mon exemple, il s’agit de la société IMPREVU, faites rajouter à vos élèves leurs NOM et Prénom.


Ainsi lors d’impressions, ils seront identifiés.





Bravo ! Vous venez avec vos élèves de restaurer une société. Ces derniers peuvent travailler sur la même base.





Conseil : faites des sauvegardes à la fin de chaque TP (vous pourrez les renommer « TP1 corrigé », « TP2 corrigé »…) cela vous permettra en cas d’absence d’un élève de lui restaurer (à partir de vos sauvegardes) les fichiers de base. (L’ancienne base s’écrasera automatiquement)








Cliquer sur la loupe et indiquer le chemin de destination. Ci contre restauration sur c:\





Indiquer le nom de la société (en majuscule de préférence)





Renseigner tous les champs (si possible mais pas obligatoire)





Cliquer sur terminer et votre société est créée. Vous pouvez maintenant l’enrichir (création de fiches articles, clients, fournisseurs…).


Par la suite, vous allez devoir  travailler avec vos élèves sur cette société, d’où l’intérêt de la sauvegarder (afin de pouvoir la restaurer où vous voulez).





Cliquer sur la loupe afin d’indiquer le chemin de destination de la sauvegarde. (Disque dur amovible, clé usb, ou lecteur réseau dans le dossier mes devoirs)


Autre Exemple : vous avez crée votre société chez vous, vous décidez de la sauvegarder sur votre clé USB afin de pouvoir restaurer la société sur le réseau du lycée.





Cliquer sur la loupe et indiquer où  se trouve le fichier de sauvegarde compressé  (réseau \mes devoirs ou groupe classe ou disque dur)





Pour modifier une fiche :


-double cliquer sur la ligne concernée,


- faites vos modifications


-cliquer sur la disquette bleue pour enregistrer vos modifications.





Pour créer une fiche :


- cliquer sur « nouveau » ou la touche inser du clavier


- compléter la fiche


-cliquer sur la disquette pour enregistrer.
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Code : IPH


Désignation : I PHONE 4


Famille : Téléphonie


Qté : 18


Prix d’achat HT : 88.00€


PV TTC : 


tarif 1 :  135€


tarif 2 : 165€


tarif 3 : coef de 2.8


Fournisseur : PHONING  


(n’oublier pas d’insérer la photo)





Je souhaiterais récupérer mon fichier fournisseur sur EBP, il est actuellement sous forme de tableau, c’est le fichier « fichier fseurs » sur excel.


Je souhaiterais éviter de saisir toutes les données et gagner du temps.





Donner le chemin d’accès du fichier source.





Cliquer sur suivant





Cliquer sur suivant





Associer les champs « EBP » et les champs « excel »





Documents commerciaux





Documents commerciaux existants


( double clic pour modifier)





3 onglets d’accès aux documents





Clic pour créer un nouveau document





Sélection du fournisseur





Date du document





Onglets d’accès aux différentes parties du document





A vous de paramétrer les promotions souhaitées.





Plusieurs possibilités s’offrent à vous….





Un chèque cadeau de 50€ est offert pour tous les clients souhaitant leur anniversaire en décembre.





Profitez en pour présenter le nouvel IPHONE 4
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L’onglet Clients permet de sélectionner les clients





Choix des courriers type





Impression papier,pdf ou envoi par mail





Vous pouvez modifier ou créer un courrier type 





N’oubliez pas d’activer la fidélité.





�





Attention par défaut le chemin de stockage du dossier est sur c:\Documents ans settings\…





Pour une utilisation sur le réseau pédagogique (très conseillé) Faire cliquer l’élève sur parcourir. La fenêtre ci contre s’ouvre et indiquer le chemin ci suivant : (\mes devoirs\…)


Ainsi le professeur aura accès aux fichiers. C’est aussi dans le dossier mes devoirs que le professeurs peut distribuer les bases de données et les archives à restaurer (voir plus loin)





Cliquer sur la loupe et indiquer le chemin de destination. Ci contre restauration se fait dans le dossier \mes devoirs de l’élève








Formation EBP point de vente : Supports extraits de D Menal PLP vente Lp les charmilles djelloul.mennal@ac-orleans-tours.fr   

Complétés par C Cessac PLP Compta Lp Les charmilles christophe.cessac@ac-orleans-tours.fr 
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