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A ANNULER UNE FACTURE

Cette fiche pratique vous présente les manipulations a effectuer pour annuler une facture. Cette
manipulation est plus ou moins longue en fonction de si la facture est liée a un reglement ou non, et
si ce dernier est déposé ou non.

A) Annuler une facture :
1. Rendez-vous sur la fiche « contrat » dans laquelle se trouve la facture que vous souhaitez annuler puis cliquez
sur 'onglet « Factures » (1).

2. Dans ce nouvel onglet, cliquez sur le numéro de la facture (2) afin d’ouvrir la fenétre permettant I’'annulation
de la facture.

[ Contrat T Client T Bateau T Propriétaires T Senn'l:esl Fact;.res t Réglements T Mailings T Réservations .

Montant restant a facturer : Contrat : 0.00€ - Services : 0.00 €
Mouvelle facture r Nouvel Avoir | Mouvelle facture proforma
Numéro Date Montant
=i ] 20200001]2 13-03-2020 733.47 €

3. Sur cette fenétre (« pop-up »), saisissez le motif de I'annulation puis cliquez sur le bouton « Annuler la
facture » (3). Un message de confirmation apparaitra ; cliquez sur « OK » pour valider I'annulation de la facture.
La facture annulée apparaitra désormais barrée sur fond rouge dans I'onglet « Factures » de la fiche « contrat ».

FACTURE N° 20210001

Motif de I'annulation :

/

3 Annuler la facture

B) Annuler une facture liée a un réglement :
Afin d’annuler une facture liée a un reglement, il faut commencer par annuler le reglement en question.

1. Pour ce faire, rendez-vous sur la fiche « contrat » dans laquelle se trouve le reglement que vous souhaitez
annuler puis cliquez sur I'onglet « Réglements » (4).

2. Dans ce nouvel onglet, cliquez sur le « N° Regu » (5) afin d’ouvrir la fenétre permettant la suppression du
réglement.

[ Contrat T Client T Bateau T Propriétaires T Services T Factures I Réglements I Mailings T Réservations I
Nouveau Réglement

N° Recu Facture concernée Date Montant
I}lﬁ 20210002 > 20200001 27/01/2021 733.47 €

| Montant restant a régler : 0.00 €

3. Dans cette nouvelle fenétre, cliquez sur le bouton « Archiver ». Un message de confirmation apparaitra ;
cliquez sur « OK » pour valider la suppression du reglement.

4. Suivez ensuite la manipulation précédente « A) Annuler une facture ».
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A ANNULER UNE FACTURE

C) Annuler une facture liée a un réglement situé dans un dépot :

Il n’est pas possible de supprimer un reglement présent dans un dépét. On peut donc se retrouver bloqué et ne
pas pouvoir non plus supprimer une facture. Il faut donc directement intervenir sur le dép6t pour débloquer la
situation.

1. Pour ce faire, a partir de I'onglet « Gestion » du bandeau principal du logiciel, cliquez sur le bouton « Listes »,
puis sur « Dépots ». La page de gestion des dépots s’ouvre.

2. Sur cette nouvelle page, cliquez sur le brouillon de dépot ou sur le N° de dépot dans lequel se trouve le
réglement que vous souhaitez supprimer. La page de modification du dép6t s’affiche.

3A. Dans le cas d’un reglement présent dans un brouillon de dépét :

Dans le tableau « Paiements actuels », décochez le reglement lié a la facture que vous souhaitez supprimer a
terme (6) puis cliquez sur « Enregistrer » (7) pour valider la modification.

Suivez ensuite les manipulations précédentes « B) Annuler une facture liée a un reglement » puis « A) Annuler
une facture ».

N° Dépot: Genere a l'enregistrement

Date dépot [037]-(varsv]-[z021]

IN° Titre : D
wRoe: |
Mode de regl t: |Tous ~

Paiements actuels:

Rechercher :

] 03/03/2021 13308 € Espéce 20210001 20210014 LE FAUCHEUR Didier
Pai 15 .
F 1ts supp es:
Rechercher : | |
O 13/07/2016 0.00 € Prélévement automatique 20160006 20160009 TEST sylvain
O 13/07/2016 -132.00 € Prélévement automatique 20160008 20160015 TEST sylvain
O 13/08/2016 0.00€ Prélévement automatique 20160005 20160007 TEST sylvain
O 13/08/2016 0.00€ Prélévement automatique 20160006 20160010 TEST sylvain
O 13/08/2016 -132.00 € Prélévement automatique 20160008 20160016 TEST sylvain -
Etat dépét :
7 I Enregistrer I | Retour

FICHE PRATIQUE DU LOGICIEL PORT Page 2/3



A ANNULER UNE FACTURE

3B. Dans le cas d’un reglement présent dans un dépot validé :
Il n’est pas possible d’effectuer la manipulation précédente si le dépot a été validé (statut « déposé »). Dans ce
cas la, il faut supprimer entierement le dép6t afin de pouvoir supprimer un reglement qui en fait partie.

Pour ce faire, sur la page de modification du dépot, cliquez sur le bouton « Supprimer » (8). Un message de
confirmation apparaitra ; cliquez sur « OK » pour valider la suppression de votre dépot.

Suivez ensuite les manipulations précédentes « B) Annuler une facture liée a un réglement » puis « A) Annuler
une facture ».

N° Dépét: 20210007
Date dépét: 05/03/2021
N° Titre :
N° Role :
Paiements actuels:
Rechercher : | |

05/03/2021 18308 € Chéque 20210001 20210015 LE FAUCHEUR Didier

Etat dépét: Déposé

8 | Supprimer |

1 ATTENTION : // faudra refaire un nouveau dépoét pour tous les reglements qui ne sont pas a annuler.
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