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Libel office intervention

Gagnez en super pouvoirs ! 

Solution de gestion 

des interventions et dépannages

Support de prise en main du logiciel
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RAMONAGECLIMATISATIONCHAUFFAGE

… un logiciel simple pour gérer 
votre activité professionnelle
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Tableau de bord

Fiches clients adaptées à votre métier

Date d’intervention et de fin de contrat

Contrat d’entretien

Devis / factures / règlements / attestations

Export comptabilité

Optimisation de vos tournées

Devis / factures / attestations / 

signature / bons d’intervention sur tablette

Retour d’interventions sans ressaisie

Gérez simplement 

votre fichier client

Centralisez 

votre administratif

Gérez rapidement 

vos interventions
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1. Accueil du logiciel

2. Fiches Clients

3. Stock

4. Prise de Rendez-vous

5. Contrats

6. Facturation et Règlements

Table des matières
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ACCUEIL du logiciel

• Visibilité rapide :
 prochains rendez-vous,

 Contrats arrivants à échéances,

 Liste des interventions effectuées,

 Liste de vos rappels.

• Accès direct aux différentes fonctions :
 Entrée et consultation du stock,

 Fiches clients,

 Planning des interventions,

 Accès aux listes (clients, factures…)

 Comptabilité,

 Paramétrage du logiciel.
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ACCUEIL du LOGICIEL 1

A

B

C

A

C
D

Liste des prochains rendez-vous 

triés par date

Liste des clients chez qui vous 

êtes intervenu il y a plus de 

365 jours

365 et 15 jours peuvent être 

modifiés dans paramétrage

Liste des contrats arrivant à 

échéance dans 15 jours et plus

D

Liste de tous vos rappels que 

vous avez créés depuis les 

fiches clients

B

Afficher uniquement les clients 

sous contrat
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ACCUEIL du LOGICIEL 2

Sous contrat
• Cocher ici pour afficher 

uniquement les clients 

sous contrats

Cliquez ici pour ouvrir

Symbole noir : client 

sous contrat

Accès direct à la liste 

complète : cliquez ici
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ACCUEIL du LOGICIEL 3

Fiche clients
• Coordonnées

• Equipements techniques

• Rendez-vous

• Devis

• Factures & Règlements

• Contrats

• Attestations

• Courriers

• Rappels

Stock
• Saisie du stock par 

fournisseurs

• Manuelle ou auto.

• Calcul de tarifs, marges…

• Gestion des quantités en 

stock

• Valorisation du stock

Planning des 

rendez-vous

• Visualisation par semaine

• Modification

• Création de nouveaux RdV

Comptabilité

• Visualisation règlements en retard

• Export vers logiciel de compta

• Déclaration de TVA

Paramétrage

• En-tête et pied de page documents

• Listes des équipements techniques

• Mentions factures et devis

• Paramétrage comptable

• Modèles contrats, courriers, devis

• Techniciens

• Tablettes

Listes
• Rendez-vous

• Clients

• Devis

• Factures & règlements

• contrats

Tablettes / cloud
• Envoi & réception des rendez-vous 

sur les tablettes
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FICHES CLIENTS

• Coordonnées :
 Coordonnées complètes de l’occupant

 Coordonnées propriétaires, régies…

• Renseignements techniques:
 Données techniques sur l’installation

 Historique des documents et actions

Créations :
 Rendez-vous

 Rappels

 Contrats

 Devis

 Factures

 Règlements

 Courriers

 Attestations
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Fiche client

Coordonnées

1

Renseignements 

techniques

Historique
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Fiche client 2

Création des Documents

Création de Rendez-vous

Visualisation des rdv déjà pris

Retour d’intervention 
(si pas de tablette)

Paramétrage des listes 

équipements techniques

Chercher un autre client

Chauffage

Et/ou 

Climatisation

Pompe à chaleur
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STOCK

• Entrée du stock :
 Par fournisseur

 Manuelle ou automatique

• Gestion des tarifs
 Prix d’achats, prix de ventes

 Calcul et augmentation automatique

 Calcul de la marge

 Valorisation du stock
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Gestion du stock 1

Calcul des prix 

d’achats et vente

Masquer

Supprimer

Calcul automatique

de la marge

Cocher cette case 

pour ne pas suivre 

le stock (pour la main 

d’oeuvre par exemple)

Vous avertit au démarrage du 

logiciel si une quantité est 

inférieure au seuil d’alerte 

Remplissage de toutes les lignes affichées 

avec le mot que vous saisissez ici
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Prise de RENDEZ-VOUS

• Rendez-vous:
 Planification

 Consultation

 Modification

• Gestion des tournée
 Visualisation des tournées
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Prise de RENDEZ-VOUS

• Depuis la fiche client
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Prise de RENDEZ-VOUS : depuis la fiche 
client

Cliquez ici pour 

programmer un 

rendez-vous

Cliquez ici visualiser 

le(s) prochain(s) 

rendez-vous
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Prise de RENDEZ-VOUS : depuis la fiche client

Saisissez toutes les 

informations : 
- Technicien, 

- Date & heure,

- durée, 

- la raison de l’intervention

1

Visualisez la tournée du 

jour et du technicien 

sélectionné

2

Confirmer votre 

choix3

1

2

3
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Prise de RENDEZ-VOUS

• Depuis le planning / accueil
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Prise de RENDEZ-VOUS : depuis le planning / accueil

Cliquez sur 

« Planning » pour 

programmer un 

rendez-vous
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Prise de RENDEZ-VOUS : depuis le planning / accueil

1

2

3

1

2

3

Depuis le planning, 

cliquer sur 

« Nouveau rendez-

vous ».

Sélectionner le 

client pour lequel 

un nouveau 

rendez-vous est à 

créer.

Confirmer votre 

choix et accéder à 

la fenêtre de 

création du 

rendez-vous.
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Prise de RENDEZ-VOUS

• Diverses options
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1
Cliquer sur le titre de la 

colonne de la journée à gérer

2
Filtre de la liste 

par technicien

3

Couleur affecté au technicien 

(via module PARAMETRAGE)

Géolocalisation du RDV

4

1

Affichage de l’écran de 

gestion des RDV de la journée
2

Les informations du RDV sont 

modifiables au travers de cet 

écran : date RDV, heure RDV , 

durée RDV, technicien, type 

d’intervention

3

Fermeture de l’écran et

retour au planning
4

Prise de RENDEZ-VOUS : Affichage et modification
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Prise de RENDEZ-VOUS : La tournée du 
technicien

1

2

3

Dans l’écran détaillant 

les RDV de la journée, 

sélectionner un 

technicien

1

Le bouton « Afficher la 

tournée » s’affiche, 

cliquer dessus

2

La tournée du 

technicien s’affiche 

dans Google Map

3
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Prise de RENDEZ-VOUS : Affichage du temps estimé

Saisie du 

temps estimé 

pour le RDV

Affichage du RDV 

sur toute sa 

durée 
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Prise de RENDEZ-VOUS : Détail d’un rdv sur le planning

Le bouton permet 

d’ouvrir un écran 

détaillant les rendez-

vous sur le créneau
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Contrats

• Création de contrat :
 Depuis un modèle

 Stockage du contrat signé

• Facturation des contrats
 Pour un client

• Renouvellement et facturation par lot
 Pour une liste
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Contrats

• Création et facturation
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Contrat 2

Création d’un 

nouveau contratVisualisation des 

contrats déjà faits

Si un contrat 

existe. Cliquez ici 

pour le renouveler 

rapidement
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Contrat

Date début et fin 

de contrat

Date du jour 

d’établissement du 

contrat

Choisissez ici un texte 

mémorisé

Etablissez la facture de ce 

contrat

Stockez ici la photo (ou le 

scan.) du contrat signé par 

le client

Inscrit automatiquement 

ces informations à 

l’endroit de votre curseur

Saisissez le prix du 

contrat ici
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Contrats

• Renouvellement et facturation 

par lot
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Contrat : Renouvellement et facturation par lot

Cliquez sur « Liste » 

et sélectionnez 

« CONTRATS LISTE »
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Contrat : Renouvellement et facturation par lot

Cliquez sur 

« Renouveler les 

contrats affichés »

Confirmez le renouvellement de la liste1

Application d’une augmentation

Entrez le taux désiré en % ou €

Facturez la liste

2

3

4

1

2

3

4
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FACTURATION & REGLEMENT

• Création de factures :
 simple

 Liée à une intervention

 Depuis un devis

• Opérations diverses :
 Acompte

 Facture de solde

 Situation de travaux

 Facture d’avoir

• Règlement
 Saisie de règlements

 Traitement règlements en retard
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• Création de factures 

FACTURATION & REGLEMENT

21

Depuis la fiche client Depuis un devis
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Facturation depuis la fiche client

B

A

1

Cliquez sur le 

bouton « Facture »1

Dans la fenêtre « Liste

des interventions »

Choisissez :

A – Facture associée 

à un rendez-vous

ou

B- Facture vierge

2

2
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Facturation : facture proforma jusqu’à la validation

Appliquez une 

des 3 conditions

de règlement ou laissez 

celle par défaut

Créez automatiquement 

vos lignes de factures 

en sélectionnant 

directement une pièce 

du stock

Report automatique des 

informations de la fiche 

client

« Valider Facture » 

la facture obtient un numéro définitif. Elle n’est plus modifiable.

Seule une facture d’avoir peut annuler une facture validée

Fermer sans validation

la facture proforma reste modifiable.
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Facturation depuis un devis

Edition du devis1

Cliquez sur le 

bouton « Facturer »
2

1

2
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• Facture d’acompte

FACTURATION & REGLEMENT
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Facturation : Facture d’acompte

1 2

Ecran devis

Allez sur l’onglet « Acompte »

Edition du devis

Onglet « Acompte »

Cliquez sur « Ajouter un acompte »
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Facturation : Facture d’acompte

« Valider » : 

La facture d’acompte obtient un numéro 

définitif. Elle n’est plus modifiable.

Fenêtre « Acompte » :  

cocher l’acompte désiré

« Valider » pour créer un acompte

3

4
« Facturer »pour créer la facture d’acompte
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• Facture de solde

FACTURATION & REGLEMENT
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Facturation : Facture de solde

1 Allez dans « Détail du devis »

Ouvrir le devis, l’acompte est déjà émis.

2 Clic sur « Facturer »

3Puis sur « Standard »
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Facturation : Facture de solde

FACTURES DE SOLDE

Facture de Solde
L’acompte est déjà déduit

« Valider » : La facture de solde obtient un 

numéro définitif. Elle n’est plus modifiable.

4
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• Facture de situation

FACTURATION & REGLEMENT
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Facturation : Facture de situation de travaux

Allez dans « Détail du devis »

Ouvrir le devis

1

2 Clic sur « Facturer » 3Puis sur 

« Situation »
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Facturation : Facture de situation de travaux

4 Facture de situation 1

Aller dans « Avancement »

FACTURES DE SITUATION N°1 :

Renseignez l’avancement cumulé5

Une fois la facture de situation 1 validée, cliquez sur le 

bouton « Facture de situation suivante » pour générer la 

facture de situation 2

« Valider Facture » : La facture 

de situation 1 obtient un numéro 

définitif. Elle n’est plus 

modifiable.
6

PASSER LA FACTURES DE SITUATION SUIVANTE
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• Facture d’avoir

FACTURATION & REGLEMENT
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Facturation : Facture d’avoir

Depuis la fiche client Pour faire un avoir sur une facture,

cliquez sur la croix correspondante 

Vérifiez et validez l’avoir proforma
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• Règlements

FACTURATION & REGLEMENT
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Règlements : Saisie à partir d’une facture

Editez la Facture

Cliquez sur « Règlement »1

1

Fenêtre « Règlement »

Une ligne de règlement est affectée à 

la facture correspondante2

Complétez (date, mode de paiement, …) puis 

« Valider » pour régler la facture  3

3

2
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Règlements : Saisie à partir de la fiche client
Dans la fiche client

Cliquez sur « Règlement »1
Création d’une ligne de 

règlement. Ici la 60. Complétez 

(date, mode de paiement, …)

Associer à une facture. 

1

3

2

4 5

2

3

4

5

Entrer le montant

Valider le règlement
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Règlements en retard

Ecran d’accueil

Cliquez sur

« Suivis de paiement »
1

Affichage des 

règlements en retard 

par défaut
2

Couleur ROUGE pour les règlements en retard Tél. immédiatEnvoi de relance par mail automatique
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47 rue Cuvier – 69006 Lyon

Tél : 04 72 74 22 31

Avec Libel, la vie est belle!


