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1. Préalablement

L'introduction de la caisse a comme but de permettre un contréle sur I'argent liquide dans le

contexte des arrondissements.

indiqués comme tels.

Assurez-vous que tous les modes de paiement concernant I'argent liquide sont
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2. Caisse

2.1. Configuration générale d’une caisse

Ouvrez le module “Caisse” en cliquant le bouton que vous trouvez dans I'onglet

“Comptabilité Clients”.
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La premiere étape est la création d’une caisse.
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Vous pouvez créer autant de caisses que vous voulez.

Cliquez le bouton “Gestion caisse”.
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Dans le menu, cliquez sur le bouton “Ajouter”.
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Remplissez le signalétique de la caisse (le nom et éventuellement des commentaires, par exemple sa

localisation physique).

Aprés avoir rempli ces informations, cliquez sur le bouton “Sauver’

H

Sauver

Dans I'exemple ci-dessous, deux caisses sont créées.



Signaléti

Francais
Mederlands
Initiale

Commentaires

Signaléti
caisse 1 Francais caisse 2
| | |

|kassa 1 | Mederlands |kassa 2

Commentaires

& droite des croquettes| & coté des produits hygiéniques|

Caisse Active

Gestion Caisse Caisse Active Gestion Caisse

Les caisses apparaissent dans la liste a gauche ol vous pouvez les sélectionner et les visualiser:

Caisse
Liste
2 caisse 1
caisse 2

Tant qu’une caisse n’a pas été utilisée (aucun historique), vous pouvez la
supprimer.

O

Supprimer

Dés que vous n’avez plus besoin d’une caisse qui possede un historique, vous
pouvez la mettre hors gestion.

Gestion Caisse ‘ Gestion Caisse: [

Une caisse non gérée n’apparait plus dans la liste des caisses disponibles.

Un click droit sur la liste des caisses permet d’activer I'option :

Afficher les caisses non gérées

La possibilité de désactiver une caisse temporairement existe. Par exemple ,
pendant une pause ou une absence courte. La case verte disparaft.

Caizze Active ‘
Liste Liste

Liste ‘ Liste

[ 3 caisse 1 I caisse 1

Si une caisse est mise en non active, plus aucune transaction n’est permise.




Aprés avoir configuré vos caisses, vous pouvez quitter la fenétre de configuration.

o

Cuitter

2.2. Ouverture d’une caisse

Le personnel utilisant les caisses doivent exister comme prestataire afin de
réaliser un login sur son nom au démarrage de Cinnaber. Vu la grande
responsabilité que la gestion d’une caisse comporte, il est clair qu’un mot de
passe sécurisé ne peut étre connu par personne d’autres !

Ouvrez la module “Caisses” dans Cinnaber.
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Caisses

Au menu général, les caisses existantes sont affichées dans une liste a gauche. Sélectionnez la caisse
que vous voulez ouvrir.

Caisse
Liste
[ ] caisse 1
caisse 2

Par défaut, I'onglet “Ouverture caisse” est affiché.

Entrée Caisse Sortie Caisse Fermeture Caisse Transfert

La personne responsable de la caisse sélectionne son nom a partir de la liste des prestataires en
cliqguant sur la loupe.

Prestataire

‘,. |L|:|man Evita

Si vous oubliez d’indiquer un prestataire, vous en serez averti lors de la sauvegarde.

Erreur

Le prestataire est obligatoire !
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La personne responsable compte le fond de caisse et rempli avec les quantités de monnaie présente.

Détails
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Le montant totale s’affiche :

Ouverture Caisse

Mantant | 345.70

Il est possible aussi de remplir directement le montant total du fond de caisse en
I'indiquant au niveau de la zone “Montant” de I'ouverture de caisse.

Si le responsable de la caisse est d’accord, il clique sur le bouton “Sauver”.
Dans I'historique, I'ouverture de caisse est affichée.

Historigque
Date f Heure Ouverture Montant Prestataire
b 31/01/2020 14:57 345.70 Loman Evita

2.3. Entrées et sorties de caisse

Les entrées et sorties permettent d’indiquer tous les mouvements non réguliers
et qui ne sont pas des ventes journalieres. Ce sont donc des mouvements qui
génerent une différence dans la caisse au niveau du contréle.

Ces entrées et sorties doivent étre justifiées.

Supposons que le responsable du cabinet (dans notre exemple Suske Wiet) prends 20€ dans la
caissel . L’'encodage se réalise comme ci-dessous:

3 caisse 1

Quverture Caisse Entrée Caisse Fermeture Caisse Transfert



|'|.I'u'iet Suske |

On doit justifier la sortie en sélectionnant un motif existant ou en créant un nouveau.
Cliquez pour cela sur la loupe:

;.Ju- Motif Sortie
Liste
Francais Mederlands ~
} acahts cuisine aankopen kantine
billet contrefait vals bankbiliet
achats petite publicité aankoop steunkaarten
]
Frangaiz Iamhts cuisine
Mederlands Iaankopen kantine
Sélectionner Ajouter Sauver Supprimer Quitter

|amhts cuisine |

Remplissez le montant:

|amhts cuisine | [ 20.00

H

Sauver

Ensuite cliquer sur le bouton “Sauver”.



La sortie de caisse est enregistrée et visualisée dans I'historique.

Historigue
Date [ Heure Montant Motif Sortie Prestataire
p 14/01/2020 13:09 20,00 Wiet suske

Si vous oubliez de remplir une information, un message d’avertissement est affiché.

Erreur

Erreur

I{ - ]I Le prestataire est obligatoire !
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Le motif de sortie est obligatoire !
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de caisse.

L’encodage d’une entrée se réalise de fagon similaire a celui d’une sortie




2.4. Encaissements

Tous les encaissements en especes (aussi les encaissements partiels) de tous les
prestataires sont pris en compte pour la caisse.

Considérons les encaissements suivants (arrondis) en especes insérés dans la caisse.

Impression des encaissements pour s période du 31 /01/2020 au 31/01/2020

Date Client Montant  Montant Base(% Base6 % Base 12 % Base 21 % TVA
Document Mode Paiement Encaissement Document ~&C  Remargue
31f01/2020 Lucky Luke 3 506.05 F560.03 o000 3F358.52 0.00 .00 201,51
BO Espece caisse 1 0.02
31f01/2020 Jommeke Mys 25.10 25.09 0.00 23.67 0.00 0.00 1.42
EQ Espece caisse 1 0.01
31/01/2020 Lambik Yandersteen 36.20 3. 22 0.00 34.17 0.00 0.00 2,05
BO Espece caisse 1 -0.02
31f01/2020 Klepzeiker Joop 6.05 65.05 6.05 0.00 0.00 0.00 0.00
EO Espece caisse 1 0.00
31f01/2020 Cbelix De Gallir 50.00 I00.00 0.00 94.34 0.00 0.00 566
EQ Espece caisse 1 a.00
31/01/2020 Lucky Luke 54.00 J560.03 oo0 335852 o2.00 0.00 201,51
BO Espece caisse 1 0.0
Espece : 3677.39 367740 6.05 0.00 210.64
0.01
3727.389 3 510,70 0.00

Dans I'onglet “Fermeture Caisse”, les encaissements réalisés sont repris automatiquement.
QOuverture Caisse Entrée Caisse Sortie Caisse Transfert
Encaissements

Montant JoF7.40

Aussi, les entrées et les sorties sont prises en compte.
Entrées Caisse Sorties Caisse

Montant 50.00 Montant 20.00

Fin de journée par exemple, la responsable de la caisse compte la totalité de la caisse et remplit le détail en
fonction du type de liquidités.

Détails
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En se basant sur les encaissements, les entrées, les sorties et le fond de caisse, Cinnaber calcule la différence
entre le montant compté et le montant théorique. L'idéal bien sir, la différence doit étre de zéro.

Différence

Mantant 0.00

Les données sont enregistrées.

Historique
Date [ Heure Ouverture  Montant Quverture  Prestataire Date /Heure Fermetun Montant Fermeture Prestatare  Différence Enfrées Caisse  Sorties Caisse  Encaissements
} 31/01/2020 14:57 345.70 lomanEvita 31/01/2020 15:20 4053.10 Loman Evita 0.00 50.00 20.00 367740

Vous avez la possibilité d’'imprimer un rapport de caisse.

caisse 1

Ouverture Caisse : Loman Evita 31/01/2020 14:57 345.70 €

Fermeture Caisse : Loman Evita 31/01/2020 15:20 4053.10 €

Différence : 0.00€

Entrées Caisse 50.00 €

Sorties Caisse : 20.00 €

Encaissements 3677.40 €

Transferts : 0.00 € Entrées Caisse Sorties Caisse Transferts
31/01/2020 14:59 Wiet Suske 50.00 € monnaies échange

31/01/2020 14:59 Wiet Suske 20.00 € achats cuisine

Page: 1
31/01/2020 15:22:25

Un commentaire peut étre ajouté pour expliquer une éventuelle différence de caisse.

Commentaires

BO de Vercammen i

Les commentaires ne sont pas visibles sur le tableau de I’historique, mais
apparaissent bien quand vous imprimez le rapport.




2.5. Travailler avec plusieurs caisses

Les points précédents expliquaient le fonctionnement de Cinnaber avec une seule caisse.

Supposons maintenant que deux caisses sont ouvertes.

En cl6turant un document payé, Cinnaber ne sait pas dans quelle caisse I'argent liquide doit étre mentionné.

La fenétre contenant la ventilation par modes de paiement est agrandie et comporte a gauche, une liste des
caisses disponibles. Le prestataire indique dans quelle caisse, le montant doit étre enregistré en cochant la

case de la caisse concernée.

% Encaissements — O
Encaissements
Clent Prestatare
M| [pbber Bert M [Van de Velde Wim
Frwaans
{1000 BRUSSEL 1

| Solde antérieur [ 000 A [1a03/2015
| Sodedubordereau | 52.18 DésPaye [ 0.00

A Payer I l 52.18 A Payer~ € l I 52.20

Date 31012020 v| Banque || foo1-113456-73

Extraitn® ’6 Remarque I
Espece G
| Solde restant di 0.00 Nouveau solde 0.00

Accepter Quitter
Enter ESC

Le choix de la caisse est mémorisé par prestataire. Cette méme caisse sera
proposée pour le document payé suivant.

Dans la module ‘Encaissements’ une colonne a été rajouté ou vous pouvez
constater dans quelle caisse un certain montant est incorporé.

Mode Paiement Caisse
Espece caisse 1
Espece caisse 1




Si un prestataire s’est trompé en cl6turant un document et que I'argent est
comptabilisé dans une mauvaise caisse, vous pouvez rectifier la situation en
cléturant de nouveau ce méme document et cochant la caisse correcte.

La fenétre de gauche contentant la liste des caisses est également visible méme

s’il n’y a qu’une caisse active. Ceci dans le but d’attirer I'attention seulement. Elle
est cochée d’office.

2.6. Transferts

Par transfert, on entend qu’une grande somme d’argent est retirée de la
caisse et quitte la clinique, par exemple vers la banque.

Si vous retirez de I'argent de la caisse pour le mettre par exemple dans un
coffre dans la clinique, cette opération doit étre considérée comme une sortie.

Un transfert ne peut se réaliser que pour une caisse cléturée.

L’encodage d’un tranfert se réalise de fagon similaire a ceux des
entrées/sorties.

op B>

Ouverture Caisse Entrée Caisse Sortie Caisse Fermeture Caisse

Prestataire

B |Wiet Suske

Transfert - Montant

) ‘versement sur bangque I | 3600.00
Historigque
Date [Heure Montant Motif Transfert Prestataire

p 31/01/2020 15:39 3 600.00 versement bangue Wiet Suske



2.7. Prochaine ouverture de caisse

A la prochaine ouverture de la caisse, le montant théorique du fond de caisse sera affiché indicativement.
C’est le montant de la cl6ture précédente moins un tranfert événtuel.

Entrée Caisse Sortie Caisse Fermeture Caisse Transfert
Montant derniére I—
fermeture caisse Tl

2.8. Droits d’acces

Via les droits d’acces, I'administrateur de Cinnaber peut autoriser/refuser I’accés au module “Caisses”.
Egalement, il peut indiquer les prestataires autorisés pour I'enregistrement des entrées, sorties et transferts.

w - Caisses
{ i Accés au module
... Création d'enfrées, sorties et fransferts de caisse



3. Envoyer des rappels de rendez-vous par email a partir de
I’agenda

La premiere étape est de créer la lettre de rappel de rendez-vous.

Vous pouvez retrouver les tags dans I'onglet “Courrier”.
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w - Mailing Rendez-Vous

- Date

.. Compétence
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[SDate AppointmentS)

[SCompetence Appointments)

(SRessource Appointme ntS]l

Si vous possédez déja une lettre de rappel vaccination ou d’honoraire, le plus facile

est d’en prendre une copie et de la modifier.

L’équipe Cinnaber vous conseille de placer la lettre dans
C:\Cinnaber\Documents\Maling

» Dezepc » Lokaleschiff (C:) > Cinnaber » Documents > Mailing

A

A Naam Gewijzigd op Type

Temp Bestandsmap
@ brief afspraak.docx

@ lettre rendez vous.docx

Microsoft Word-d..,

Microsoft Word-d...

Grootte

19kB

20 kB




Ci-dessous un exemple :

Sint Niklaas, {SDateletterS)

Cher ($Customer_Salutation5) (SCustomer_FirstName$) (SCustomer_LastNames),

Avec ce rappel on veut vous remémarer de votre rendez-vous le (SDate_Appointment$) 3

(STime_Appointments) chez le vétérinaire (SRessource_Appointments) pour une
(SCompetence_Appointment$). dans notre cabinet pour votre (SAnimal_Specie5) (SAnimal_Names).

En cas d’empéchement merci de nous prévenir 24 heures 3 |'avance

Ouvrez I'agenda.
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Accueill | Fichiers Prestataires Médicaments Tarif Options Courrier  DAF
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Cliquez sur le nouveau onglet “Mailing rendez-vous”
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’ Ressources
|Rendez-Vous | Gestion
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' 22/01/2020 = © Frangais I
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Visualiser | Supprimer Générer  Envoyer wo 22/01/2020 - Sélectionner DE"'”_Sh Quitter
‘ Ligne Mailing  Mailing Lettre English

Actions Dates Début - Fin Lettre - Langue

Spécifiez les lettres a utiliser en fonction de la langue de vos clients.
D’abord la langue et puis la lettre de rappel.

@ Frangais =
Mederlands | I

Deutsh Sélectionner
English Lettre



Sélectionnez la lettre comme d’habitude.

&, Choix Documents

Liste

Mom du document
F  brief afspraak.docx
b F lettre rendez vous.doox

Selectionner Ajouter Supprimer Quitter

o Frangais - lettre rendez vous.docx
Mederlands - brief afspraak.docx
Deutsh

English

Déterminez la période pour laquelle vous allez envoyer les rappels de rendez-vous
di 14,/01/2020 -
di 21,/01/2020 -

| DatesDébut-Fin |

Visualiser
Cliquez “Visualiser”.



L'intervalle des dates est mémorisé. Vous avez toujours une indication de quels
rappels ont été envoyés la derniere fois.

Dans la liste, les

noms des personnes

qui ont un rendez- Dans la liste apparaissent seulement les noms des personnes qui ont une
vous pour la période adresse email valide en Cinnaber, et qui ont dans leur signalétique, la
sélectionnée. permission d’envoyer du courrier et qui ont la langue de la lettre !

Si nécessaire, vous pouvez toujours supprimer une ligne (ou plusieurs lignes, une par une) en cliquant sur le
bouton “Supprimer Ligne” ou en utilisant la touche “Delete”.

Confirmer

Supprimer la ligne du mailing 7

Supprimer
Ligne

Qui Mon Annuler

Si la liste vous convient, cliquez sur le bouton “Générer Mailing” pour créer les lettres qui seront envoyées.

O]
Générer
Mailing

Heure Client EMail . @  Animal

11:00 _ DeGalier Obelix ______Jobeix@marcassncom W idefc |
23/01/2020 | 11:45 | BertBibber bert.bibber @fantasie. be B Fictekootie
23/01/2020 | 15:00 Thibault Van de Velde wim. vandevelde @corilus. be - Hestia
24/01/2020 | 1400 Doe Andy andy@fantasie.co.uk - Bessy

Le bouton “Envoyer Mailing” est devenu active, vous pouvez maintenant envoyer vos emails.

>

Envoyer
Mailing

La procédure de rappel des rendez-vous doit étre réalisée pour les clients parlant
une autre langue.




