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1 Introduction 
Bienvenue à notre cours sur Odoo pour les entreprises virtuelles ! 
 
Dans ce cours, vous apprendrez principalement à penser ERP, mais aussi à utiliser Odoo au sein de 
votre propre entreprise virtuelle. 
 

2 ERP 
ERP est l'abréviation de Enterprise Resource Planning (planification des ressources de l'entreprise). 
 
Alors que vous aviez l'habitude de travailler avec différents outils et logiciels pour la gestion des 
stocks, le traitement des commandes, la facturation, etc., toutes les données de votre entreprise 
sont désormais fusionnées et intégrées dans un seul logiciel. 
 
Les données des différents départements de l'entreprise sont centralisées dans une base de 
données commune accessible à tous les membres du personnel. 
 

Avant: 

3 Odoo 
Parce que la COFEP reconnaît l'importance de gérer le flux de marchandises et de documents par le 
biais d'un ERP, nous soutenons l'utilisation Odoo.  
 
Alors que de nombreux systèmes ERP traditionnels sont conçus pour une vue d'ensemble 
financière, Odoo a adopté une approche différente. Avec Odoo, vous bénéficiez d'une intégration 
transparente entre le site Web/ le webshop et les services traditionnels, tels que les ventes, les 
achats, l'inventaire et les finances. Dans Odoo, le client est au centre des préoccupations et vous 
disposez de tous les outils nécessaires pour le servir dès le premier instant. 
 
Odoo, tout comme Business Central et SAP, est un progiciel de gestion intégré à part entière. En 
utilisant Odoo, les étudiants découvrent les possibilités de ce type de logiciel et, surtout, apprennent 
à penser ERP. Une fois que les étudiants ont maîtrisé ce processus de réflexion, il est facile de 
passer à un autre progiciel de gestion intégré.  

Entreprise 
virtuelle 



5 
 

4 Base de données 
Une fois que votre base de données Odoo est créée par la COFEP, entrez le lien vers votre 
entreprise dans la barre d'adresse de votre navigateur.  
 
 
Exemple : 

 
 
Votre base de données se présente comme suit : 
 

 

5 Votre entreprise  
Du paramétrage doit être effectué, par exemple les données de votre entreprise. Suivez la 

procédure ci-dessous. Consultez aussi la 1ière vidéo : https://client.cofep.be/fr/zone-formateurs/odoo/ 

. 

 
Allez dans : Paramètres > Sociétés  
 
 
 
 
 
 
ou cliquez sur : 
 

 
 

https://client.cofep.be/fr/zone-formateurs/odoo/
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À compléter : 
 

• Adresse 
• Numéro TVA 
• Téléphone 
• Courriel 
• Site web (il peut être modifié ultérieurement par le webshop que vous utilisez via Odoo). 
• Ajoutez votre logo 

 

Cliquez sur Enregistrer 
Dans les "Paramètres généraux", vous pouvez également ajuster ces données. D'ailleurs, vous 
pouvez aussi y aller pour la mise en page des documents commerciaux. 
 
Les documents commerciaux sont déjà réglés au format A4 et vous pouvez faire le reste vous-
même en fonction du style de la société. 
 
N'oubliez pas d'utiliser l'espace dans le pied de page pour ajouter des avis officiels, faire référence à 
la boîte virtuelle et éventuellement créer un lien vers les conditions de vente. 
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Nous vous conseillons de faire du paramétr  la 
comptabilité, le site web, etc. pour éviter des problèmes après au niveau du stock, solde initial, etc. 
=> vidéo 1 
 
Il est impératif que vous encodez le solde initial en Odoo ! 

 
Allez dans la section Comptabilité : 
 

 
 
Cliquez sur nouvelle écriture et complétez la date comptable et le solde sur votre compte en 
banque de manière suivante : 
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Consultez la vidéo pour les démarches supplémentaires. Vous trouverez toutes nos vidéos sur le 
portail des utilisateurs : 
 
https://client.cofep.be/fr/zone-formateurs/odoo/  
 
 
 
 
 
 

  

https://client.cofep.be/fr/zone-formateurs/odoo/
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6 Achat 
Les étapes suivantes forment la base des achats : 

✓ Une fiche produit est créée pour chaque article/service de la gamme. 
✓ Chaque article/ service est lié à un fournisseur. Créez une fiche fournisseur pour chaque 

fournisseur. 
✓ Déterminez le stock minimum et maximum pour chaque article et définissez la politique de 

stock. 

 
Remarque : Vous pouvez importer vos fournisseurs et produits existants (voir vidéo 1) ou bien les 
créer manuellement (voire procédure ci-dessous + vidéos 2-3). 
 
Une fois la préparation terminée, le processus d'achat se déroule de manière suivante: 
 

✓ Passer des commandes d'achat 
✓ Réception des confirmations de commande 
✓ Réception des marchandises 
✓ Traitement des factures d'achat 
✓ Paiement des factures d'achat 

 

6.1 Créer un article 

Vous pouvez le faire à partir de : 
 

       
 
Comme nous partons du principe qu'il faut d'abord acheter des marchandises pour pouvoir les 
revendre, nous allons passer par "Achat". 
 

nouveau fournisseur 
via la fiche article (vidéo 3). Le résultat est le même, donc suivez la procédure que vous préférez. 
 

         
 
Les articles dans ce manuel sont des marchandises et sont enregistrés en tant qu'articles en stock. 
Cette saisie doit être effectuée manuellement pour chaque article de votre gamme.  
 
Cliquez sur Achats - Produits et vous arriverez immédiatement à l'option "saisir le nom du produit". 
Cochez que le produit est vendable et peut être acheté.  
 
Remarque : un bien de consommation 
vendable.  
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Nous passons ensuite en revue tous les onglets où les informations sur le produit sont encodées : 
 

 
 

Onglet « Informations générales »: 
▪ Définissez s'il s'agit d'un produit stockable ou d'un service. 
▪ Introduisez le prix de vente et la taxe. 
▪ Pour référence interne, introduisez votre propre code d'article. 
▪ Ne saisissez pas ici le prix d , vous le définirez au niveau du fournisseur !  

 

 
 

Si vous avez ajouté des langues étrangères lors du paramétrage, vous aurez la possibilité de 

commande; la description apparaîtra dans la langue du client sur le bon de commande. 

 

 

Onglet « Ventes »: 
Nous voyons ces informations par défaut : 
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Onglet « Achats »: 
Veillez à avoir sous la main les conditions générales du fournisseur (délai de livraison, quantité 
minimale de commande, remises, etc.) ). Vous pourrez ainsi les inscrire immédiatement sur la fiche. 
 

▪ Ajoutez une ligne par fournisseur (créez un nouveau fournisseur ou sélectionnez un 
fournisseur existant).  

fournisseurs pour un article, vous ajoutez 1 ligne par fournisseur. Odoo propose une 
commande au fournisseur principal (ligne 1) lorsque vous utilisez le système des 
commandes automatiques. 

▪ Pour le nom et le code du produit fournisseur, introduisez le code d'article et la description 
mentionnés dans le catalogue/ sur le site web/ sur la liste des prix du fournisseur. 

▪ Remplissez le prix de vente et le délai de livraison. 

 

 

Si vous ne voyez pas toutes les colonnes listées, ajoutez-les en cliquant sur dans le coin 
supérieur droit.  
 

Onglet « Inventaire »: 
▪ Ajoutez le poids et le volume. (optionnel) 
▪ Introduisez le délai de livraison au client. 
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Onglet « Comptabilité »: 
▪ Introduisez le compte des revenus et le compte de charges. 

 

 
 
 

 

Il est intéressant de compléter le stock initial, ainsi que le stock minimum et maximum. 

 
 

Stock initial  
 

 
 

▪ Introduisez le stock dont vous disposez de l'année scolaire précédente
fois que vous utilisez Odoo ou lorsque vous utilisez une nouvelle base de données. 
 



13 
 

 
 

▪ Si vous démarrez une nouvelle entreprise virtuelle, vo

base. 

 
Stock minimum et maximum (règles de réapprovisionnement) 

 

 
 

Lorsque vous utilisez le système des commandes automatiques, Odoo tiendra compte de ces 
données lors de la génération de commandes. 
 

 
 
 

 

Il est aussi possible 
 

 
Vous pouvez également appliquer cette procédure après un inventaire. Dans ce cas, il peut 
être plus intéressant de laisser le gestionnaire de l'entrepôt effectuer cette opération via 
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6.2 Commande  

Réapprovisionnement (commandes automatisées) 
 
Afin que le système puisse générer des commandes de réapprovisionnement (commandes 
automatiques), vous devez définir un stock minimum et maximum par article.  
 
Odoo sait ce que nous avons en stock et peut faire une proposition de commande. 
 
Sur l'écran d'accueil, optez pour .  

  Opérations > Réassort : 
 

 
Vous ne remarquez RIEN car le calcul se fait en arrière-plan : 
 

  
 

 : 
 

 
 

Odoo crée ainsi automatiquement une demande de prix. Le service des stocks a en fait 
donné un "signal" à l'acheteur. Vous trouverez les demandes de prix générées 
automatiquement dans la section Achats : 
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Odoo ne convertira pas automatiquement cette proposition en commande. Vous avez d'abord la 

possibilité de demander un devis pour la quantité de marchandises. Si vous sautez l'étape de la 

demande de devis, en tant qu'acheteur, vous pouvez effectivement convertir la demande en une 

commande et la transmettre au fournisseur. 

 

 

Si vous avez plusieurs fournisseurs pour l'article à commander, Odoo prendra le premier 

fournisseur en ligne et pas nécessairement le plus favorable. Veillez à choisir vous-même 

le bon fournisseur. 

 

 

1 commande par fournisseur : 

• Odoo regroupe automatiquement les articles à commander sur une seule 

commande par fournisseur. 

• Si les articles doivent être commandés auprès de plusieurs fournisseurs, Odoo 

crée plusieurs commandes. 

 
Ouvrez la demande de prix et consultez la proposition : 
 

 

Si vous êtes d'accord, vous confirmez la commande. Si vous souhaitez apporter des modifications, 
vous pouvez le faire.  
 
Le bon de commande dans notre exemple se présente comme ci-dessous : 
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Dans notre système, le bon de commande n'est pas envoyé automatiquement au fournisseur. 

courrier électronique en tant que pièce jointe. Si votre fournisseur est la Place du Marché, vous 
encodez votre commande via la Basic Bank.  
 
Attendez la confirmation de commande avant d'entreprendre d'autres démarches en Odoo ! 
 

 

Notez que le bon de commande sera converti dans la langue du fournisseur si vous avez 
défini la langue au niveau de la fiche fournisseur. Les descriptions des articles apparaissent 
dans la même langue si vous avez introduit des traductions. 

 
Si vous regardez maintenant la fiche d'article, vous verrez un certain nombre de modifications.  
 

 
 
Commandes manuelles 
 
Bien sûr, vous pouvez passer vos propres commandes à tout moment, indépendamment de la 
politique de stock. 
 
Exemple: L'entreprise participe à une foire et a élaboré à cette occasion une promotion mettant en 
avant 1 ou plusieurs articles. Selon toute évidence, ces articles se vendront donc très bien. Pour 
continuer à garantir une livraison sans problème, vous pouvez vous approvisionner à l'avance. 
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Odoo vous donne la possibilité de faire une demande de prix ou de créer un bon de commande en 
confirmant.  
 

 
 
Dans notre système, le bon de commande n'est pas envoyé automatiquement au fournisseur. 

courrier électronique en tant que pièce jointe. Si votre fournisseur est la Place du Marché, vous 
encodez votre commande via la Basic Bank.  
 
Attendez la confirmation de commande avant d'entreprendre d'autres démarches en Odoo ! 
 

 

Notez que le bon de commande sera converti dans la langue du fournisseur si vous avez 
défini la langue au niveau de la fiche fournisseur. Les descriptions des articles apparaissent 
dans la même langue si vous avez introduit des traductions. 

 
 



18 
 

6.3 Réception de la confirmation de commande  

La commande est confirmée (par un document ou par e-mail) par le fournisseur.  
L'acheteur ouvre le bon de commande en Odoo et le compare à la confirmation de la commande.  
 
Les mentions que vous voyez concernant le transport, l'emballage et les remises seront adaptées 
lorsque vous recevrez la facture. Vous constatez des différences qui ne sont pas justifiées ? 
Contactez le fournisseur. 
 
En Odoo, vous suivez les étapes suivantes : 

• Saisissez la référence du fournisseur 
• Comparez la commande à la confirmation  

 
 

 
 
Attendez le bon de livraison avant d'entreprendre d'autres démarches en Odoo ! 
 

6.4 Réception du bon de livraison 

Lors de la réception du bon de livraison, le responsable de l'entrepôt doit valider la réception des 
marchandises. Dans notre exemple ci-  : 
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▪ Cliquez sur la commande pour l'ouvrir. 
▪ Entrez manuellement le nombre d'articles reçus dans le champ 

 

 
 

▪ une livraison complète, le nombre dans  est le même que dans 
 

▪ Cliquez sur . 

 
Les marchandises sont maintenant reçu par le magasinier. Classez le bon de livraison dans votre 
classement électronique. Envoyez le bon de livraison signé par courrier électronique au fournisseur 
et attendez la facture. 
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Dans le cours de base Odoo, nous ne nous attardons pas sur la livraison partielle. Cependant, si 
vous souhaitez expérimenter à ce sujet, voici une première étape. Pour les livraisons partielles, 
saisissez le nombre d'articles effectivement reçus sous  
 

 
 

Créez un reliquat si vous attendez toujours la deuxième partie de la livraison. 
 

 
 
Dans , vous verrez un document portant le même numéro de document source, 
mais avec un nouveau numéro de réception pour la deuxième livraison. 
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6.5 Réception de la facture 

Nous recevons la facture de la part du fournisseur : 
 

 
 
En fonction de vos procédures internes, la facture brouillon est créée par l'acheteur ou le 
comptable. Étant donné que c'est l'acheteur qui a eu les contacts avec le fournisseur, nous lui 
attribuons ce rôle. Le comptable comptabilise la facture et effectue le paiement.  
 
Allez dans la section Achats  
Statut de facturation avant la réception de la facture : 
 

 
 
Sélectionnez la commande à laquelle la facture se rapporte. Les données suivantes apparaissent 
alors: 
 

 
Choisissez ici "Créer une facture" et vous obtiendrez le document ci-dessous (=facture brouillon) 
dans lequel l'acheteur indique la référence et la date de la facture.  
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Le traitement final des factures est effectué dans la omptabilité, vu que c'est la 
responsabilité du comptable. 
 
Pour l'acheteur, le processus d'achat de cette commande se termine ici. 

 

6.6 Valider la facture 

 
A partir de maintenant, le dossier continuera à être traité par le Service Comptabilité. 
Nous continuons via la section "Comptabilité". 
 
 
 

Le comptable voit via la rubrique  qu'une tâche est prête pour lui : 
 

 
 
 
 
Il compar  à la facture reçue. Si le comptable constate encore une 
anomalie ou une erreur lors de l'examen de la facture, il peut sélectionner l'option "modifier". À ce 
stade également, des ajustements sont apportés aux frais de transport, aux remises obtenues, etc. 
(voir ci-dessous) 
 

 : 
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Le statut de la facture change : 
 

 
 
Maintenant, la facture est comptabilisée : 
 

 
 
Mais non payée : 
 

 
 

 : 
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Frais de transport/ remises: 
Si une facture mentionne les frais de transport (p.ex. 45 euros) et si le fournisseur accorde une 
remise sur les marchandises (5 %), le comptable clique sur "Modifier" et ajoute une nouvelle ligne 
pour les frais de transport et met 5 % dans la colonne de la remise. 
 

 
 
Si vous avez déjà ajouté le transport dans des dossiers précédents, vous verrez le compte 
apparaître lorsque vous cliquerez sur la flèche. S'il s'agit de la toute première fois, ce compte doit 
encore être créé à l'aide de la méthode ci-dessous. 
 
CONSEIL : gardez à portée de main le plan comptable MAR que vous avez appris à utiliser par le 
passé. 
 

 
 

 : service / prix de vente est à compléter manuellement sur chaque facture. 
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Créez, si nécessaire, un nouveau compte des revenus : 740600. 
 

 
 
Créez, si nécessaire, un nouveau compte de charges : 600403. 
 

 
 
 

6.7 Paiement de la facture 

 
Avant ou à la date d'échéance, la comptabilité saisit le paiement via la Basic Bank. 
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Après la validation, ces règlements sont visibles sur les extraits de compte (le lendemain !). 
 
En Odoo le comptable voit : 
 

 
 

 
 
Notez que la "facture brouillon" est convertie en une "facture fournisseur" et qu'un numéro de 
facture a été attribué : 
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À ce stade, l'achat et donc la dette envers le fournisseur ont été comptabilisés. 
Le comptable a alors une toute dernière chance d'annuler l'écriture. Une fois le paiement enregistré, 
cela n'est plus possible. 
 

 

Vous pouvez vérifier la comptabilisation qu'Odoo a effectuée en coulisses via 
 : 
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Cependant, vous devez toujours effectuer le virement dans la Basic Bank. Évidemment, cette banque 
ne peut pas être liée à la version edu d'Odoo, de sorte que les paiements automatiques ne sont pas 
possibles. 

 

6.8 Paiement de la facture via la Basic Bank 

 
A ou avant la date d'échéance, la comptabilité effectue le virement via Basic Bank. Après la 
validation, ce règlement est visible sur les extraits de compte (le lendemain !). 
 

 
 

6.9 Enregistrement du paiement en Odoo 

 
Dans le tableau de bord, le comptable voit qu'une facture (comptabilisée) est prête à être payée. 
Au moment du paiement, dans le tableau de bord "Comptabilité", il sélectionne la facture correcte et 
choisit l'option "Enregistrer le paiement". 
 

 



30 
 

 
 : 

 

 
 
Ouvrez la facture/ les factures concernée(s) et cliquez sur  
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Sous paiement, choisissez "paiement manuel", le compte bancaire, la date de paiement : 
 

 
 

ous recevrez immédiatement cette confirmation : 
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Le statut des paiements a changé : 
 

 

 



33 
 

 
 
Dans le tableau de bord sous Comptabilité, vous verrez qu'il n'y a plus de factures fournisseurs à 
traiter, mais vous verrez maintenant le montant retourner dans le champ "Banque". 
 

 
 

6.10  Lettrage  

 
Vous comptabiliserez les relevés bancaires et débiterez le compte 550003 (paiements en suspens) 
de la banque avec le compte général de la banque 550001. 
 
Étape 1 : Téléchargez le relevé de compte de la Basic Bank.  
 

 
 
NOTE : il est préférable de saisir les relevés de compte dans l'ordre chronologique.  
 

 : 
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Étape 2 : Dans le tableau de bord de la comptabilité, choisissez Import  : 
 

 
 

nt apparait : 
 

 
 
Odoo fait le lettrage automatiquement si possible. 
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Par conséquent, le statut des factures change :  
 

 
 

 
 
 
Dans le tableau de bord vous constaterez un changement : 
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Ce solde correspond au solde actuel dans la Basic Bank : 
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7 Consommables 

Nous faisons la distinction entre les articles que nous tenons en stock (par exemple, le papier 
d'impression) et les articles que nous achetons une seule fois (par exemple, un système d'alarme). 
 

7.1 Produits stockables 

La procédure dans Odoo pour les consommables dont vous voulez garder un stock est similaire à la 
procédure d'achat ci-dessus. 
 

commandes automatiques), indiquez "produit stockable" dans la rubrique "type de produit", sinon il 
est considéré comme un "consommable". 
 
Nous achetons notre papier d'impression auprès de l'entreprise virtuelle Nederlands Test. Nous en 
faisons un produit stockable, car nous ne voulons jamais être à court de papier. Le délai de livraison 
est de 14 jours. Les frais de transport pour une livraison nationale s'élèvent à 5 EUR. 
 

 
 
Les étapes : 
 

 
 
Vous pouvez le faire à partir de : 
 

    
 
Comme nous partons du principe qu'il faut d'abord acheter des marchandises pour pouvoir les 
revendre, nous allons passer par "Achat". Cliquez sur Achats - Produits et vous arriverez 

 !  
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Onglet « Informations générales »: 
▪ Définissez qu'il s'agit d'un produit stockable. 
▪ Introduisez la taxe. 
▪ Pour référence interne, introduisez votre propre code d'article. 
▪ ous le définirez au niveau du fournisseur !  

 

 
 

Onglet « Achats »: 
Veillez à avoir sous la main les conditions générales du fournisseur (délai de livraison, quantité 
minimale de commande, remises, etc.). Vous pourrez ainsi les inscrire immédiatement sur la fiche. 
 

▪ Ajoutez le fournisseur (créez un nouveau fournisseur ou sélectionnez un fournisseur 
existant).  

fournisseurs pour un article, vous ajoutez 1 ligne par fournisseur. Odoo propose une 
commande au fournisseur principal (ligne 1) lorsque vous utilisez le système des 
commandes automatiques. 

▪ Pour le nom et le code du produit fournisseur, introduisez le code d'article et la description 
mentionnés dans le catalogue/ sur le site web/ sur la liste des prix du fournisseur. 

▪ Remplissez le prix de vente et le délai de livraison. 
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Onglet « Comptabilité »: 
▪ Introduisez le compte de charges. 

 
 : 

 

 
 
Afin que le système puisse générer des commandes de réapprovisionnement (commandes 
automatiques), vous devez définir un stock minimum et maximum par article. Saisissez le stock 
minimal et maximal : 
 

 
 
Cliquez sur Nouveau : 
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2/ La commande / réapprovisionnement (commandes automatisées) 
 
Basé sur les règles de réapprovisionnement, Odoo sait peut faire une proposition de commande. 

 : 

  Opérations > Réassort : 
 

 
 
Vous ne remarquez RIEN car le calcul se fait en arrière-plan : 
 

  
 

 : 
 

 
 

Odoo crée ainsi automatiquement une demande de prix. Le service des stocks a en fait 
donné un "signal" à l'acheteur. Vous trouverez les demandes de prix générées 
automatiquement dans la section Achats.  
 
 
Odoo ne convertira pas automatiquement cette proposition en commande. Vous avez 

d'abord la possibilité de demander un devis pour la quantité de marchandises. Si vous sautez 

l'étape de la demande de devis, en tant qu'acheteur, vous pouvez effectivement convertir la 

demande en une commande et la transmettre au fournisseur. 
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Dans notre base de données Odoo, le bon de commande n'est pas envoyé automatiquement au 
fournisseur. Nous choisissons de télécharger 
fournisseur par courrier électronique en tant que pièce jointe. Si vous placez la commande via le site 

 
 
Attendez la confirmation de commande avant d'entreprendre d'autres démarches en Odoo ! 
 
3/ Réception de la confirmation de commande 
 
La commande est confirmée (par un document ou par e-mail) par le fournisseur.  
L'acheteur ouvre le bon de commande en Odoo et le compare à la confirmation de la commande.  
 
Les mentions que vous voyez concernant le transport, l'emballage et les remises seront adaptées 
lorsque vous recevrez la facture. Vous constatez des différences qui ne sont pas justifiées ? 
Contactez le fournisseur. 
 
En Odoo, vous suivez les étapes suivantes : 

• Saisissez la référence du fournisseur 
• Comparez la commande à la confirmation  

Attendez le bon de livraison avant d'entreprendre d'autres démarches en Odoo ! 
 
4/ Réception du bon de livraison 
 
Lors de la réception du bon de livraison, le responsable de l'entrepôt doit valider la réception des 
marchandises. Dans notre exemple ci-  :  
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▪ Cliquez sur la commande pour l'ouvrir. 
▪  

 

  
 

 
 

▪ 
, vous complétez manuellement le nombre reçu.  

▪  

Les marchandises sont maintenant reçu par le magasinier. Classez le bon de livraison dans votre 
classement électronique. Envoyez le bon de livraison signé par courrier électronique au fournisseur 
et attendez la facture. 
 
5/ Réception de la facture (avec escompte) 
 
En fonction de vos procédures internes, la facture brouillon est créée par l'acheteur ou le 
comptable. Étant donné que c'est l'acheteur qui a eu les contacts avec le fournisseur, nous lui 
attribuons ce rôle. Le comptable comptabilise la facture et effectue le paiement.  
 
Sélectionnez la commande à laquelle la facture se rapporte. Les données suivantes apparaissent 
alors: 
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Choisissez "Créer une facture" et vous obtiendrez le document ci-dessous (=facture brouillon) dans 
lequel l'acheteur indique la référence et la date de la facture.  
 
Le comptable reprend le dossier, effectue un dernier contrôle et passe l'écriture.  constate qu'un 
escompte financier est possible en cas de paiement au comptant et que cette condition de 

 via Comptabilité > 
Configuration > Conditions de paiement: 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
Le comptable modifie les conditions de paiement sur la fiche du fournisseur et décidera si la facture 
sera réglée dans les 8 jours et si l'escompte peut être perçu. 
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6/ Paiement de la facture via la Basic Bank 
 
Dans notre exemple, la facture sera réglée immédiatement. Le paiement est effectué via Basic Bank 
et nous attendons l'extrait de compte pour suivre les étapes de la page suivante. 
 

 
 
Après la validation, ces règlements sont visibles sur les extraits de compte (le lendemain !). 
 
7/ Enregistrement du paiement en Odoo 
 
Dans le tableau de bord, le comptable voit qu'une facture (comptabilisée) est prête à être payée.  
 

 
 
Au moment du paiement, dans le tableau de bord "Comptabilité", il sélectionne la facture correcte et 
choisit l'option "Enregistrer le paiement". 
 

 
 
À ce stade, l'achat et donc la dette envers le fournisseur ont été comptabilisés. 
Le comptable a alors une toute dernière chance d'annuler l'écriture. Une fois le paiement enregistré, 
cela n'est plus possible. 
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r lequel il faut 
 

Sinon, il faudra le créer via  
Comptabilité > Configuration > Plan comptable : 
 

  
 
Dans notre base de données le compte 757000 existait déjà, mais on le modifie légèrement : 
 

 
 

ubliez pas de sauvegarder manuellement, si nécessaire.  
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Le statut de la facture change : 
 

 
  
8/ Lettrage 
 
Importez le CODA et faites le lettrage : 
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Si le service Économat fait des achats exceptionnels (par exemple un système de climatisation ou 
ête de Nouvel An pour le personnel, etc.), il suffit de comptabiliser la 

facture en Odoo sur les comptes du grand livre appropriés
confirmation/ livraison) en Odoo.  

 
Procédure : Comptabilité > Charger (télécharger la facture) ou créer manuellement 

 
 
Assurez-vous que le montant total correspond à celui de la facture reçue. Faites le paiement dans la 
Basic Bank.  
 

le paiement en Odoo, il faudra vérifier dans le plan comptable si le compte sur 
lequel il faut comptabiliser la facture existe déjà. Sinon, il faudra le créer. La procédure du lettrage est 

 
 
La procédure pour les services ci-dessous est tout à fait similaire. 
 

 

7.2 Services 

Comme pour les consommables, les factures de services sont traitées directement en Odoo via 
"Comptabilité". 

Belgian Test reçoit la facture suivante : 

 

Nous effectuons le paiement via la Basic Bank et comptabilisons la facture en Odoo.  
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Soit vous ajoutez manuellement toutes les données, soit vous choisissez de télécharger la facture.  
En tout cas, les données doivent toujours être vérifiée minutieusement. 

 

importation, rafraichissez la page si nécessaire. 

 

 

Effectuez les ajustements nécessaires (par exemple le compte) et confirmez. 

relevés de compte : 
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Faites le lettrage en important le relevé de compte/ le fichier CODA. 
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8 Vente 
Belgian Test reçoit les commandes suivantes par mail : 
 

 
 

 
 
Le vendeur de Belgian Test traite les commandes et passe à l'application Vente.  
 

 

Client néerlandophone  
• La description des articles apparaît dans la langue du client si vous avez traduit la 

. 
• Lorsque vous imprimez le bon de commande (sous format PDF), il apparait dans la langue 

du client si vous avez indiqué la langue sur la fiche client. 

 

 

Encodage du client 
• Client existant => Encodez directement la commande. 
• Nouveau client => Encodez la commande et créez le client pendant ce processus, ou créez 
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8.1  

Lorsque vous vendez pour la première fois à un client, vous créez un nouveau client. Pour ce faire, 
allez dans : Ventes > Commandes > Clients.  
 
Si le client existe déjà dans votre base de données, vous pouvez immédiatement passer à 

 
 

: 
 

 
 
Et complétez les champs : 
 

Contacts & Adresses 
 

 
 

Ventes & Achats 
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Comptabilité 
 

 
 
 

8.2 Encodage de la commande 

Pour ce faire, allez dans : Ventes > Commandes > Commandes.  
 

 
 

 
 
Introduisez le client ainsi que les articles commandées : 
 

 
 

 
 

 : 
 

 



53 
 

 
 

 

Remises    
Si vous ne voyez pas l'option "Remise" dans la fenêtre, ajoutez la colonne en 
cochant l'option.  
 
 

 

 

Rupture de stock 
Si vous encodez la commande et que le stock d'un produit est insuffisant, vous verrez apparaître 
un bouton d'information rouge. Lorsque vous l'ouvrirez, vous obtiendrez des informations sur la 
disponibilité. 
 

Le service Achat devra réapprovisionner afin de pouvoir livrer cette commandes dans les 15 jours. 
Toutefois, le vendeur peut envoyer la confirmation de la commande et tenir compte du délai de 
livraison du fournisseur lors de la fixation de la date de livraison. 
 

 
Le vendeur a encodé la commande et a généré une confirmation de commande. Cette confirmation 

sous format PDF : 
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8.3 Livraison 

 
 

 
 
Sous "Livraisons à traiter", vous trouverez les commandes clients qui peuvent être livrées :  
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Si la commande n'apparait pas dans la liste des "X à faire" mais dans celle des "En attente", c'est 
qu'il n'y a pas assez de stock. 
 
Si votre commande apparaît dans la liste des "X à faire", ouvrez-la et vérifiez la date de livraison 
prévue. Remplissez soit manuel

 : 
 

 
 

 
 
Le magasinier attribue définitivement les marchandises et prépare l'expédition.  
 

et pour créer le bon de livraison. 
 

 
 
Vous obtenez un bon de livraison en cliquant sur "Imprimer" dans la livraison sortante. 
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 : 
 

 
 
Sauvegardez le bon de livraison dans votre système d'archivage électronique. 
Envoyez le bon de livraison par courrier électronique au client. Demandez un bon de livraison signé 
(facultatif). 
 
Rédigez la facture conformément aux conditions générales de vente de votre entreprise virtuelle 
(soit elle accompagne le bon de livraison, soit vous attendez le bon de livraison signé). 
 
Livraison partielle ? Consultez la vidéo (https://client.cofep.be/fr/zone-formateurs/odoo/) 
  

https://client.cofep.be/fr/zone-formateurs/odoo/
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8.4 Facture 

Le vendeur surveille ensuite le processus et vérifie si l'expédition des marchandises vendues a été 
effectuée aux dates convenues. 
 
Si tel est le cas, le vendeur prépare la facture (= facture brouillon) pour le service comptable.  
 

 

Rôles 
 
Selon vos procédures internes, la facture brouillon est créé par le vendeur ou le comptable. Étant 
donné que c'est le vendeur qui conclut les accords avec le client, nous lui attribuons ce rôle. Le 
comptable comptabilise la facture et assure le suivi du paiement.  
 

 
 

 
 
Sur la base de l'expédition, le vendeur sait que toutes les marchandises commandées peuvent être 
facturées. Les quantités correctes sont donc vérifiées, les autres coûts, les remises, etc. sont 
également vérifiés à nouveau et ajustés si nécessaire. Si t

 : 
 

 
 

 
 
La facture brouillon a été créé :  
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ATTENTION ! 
Le vendeur ne clique PAS sur confirmer. Cette tâche incombe au service de comptabilité, où toutes 
les écritures sont également effectuées ! 
 

8.5 Valider la facture  

Une fois la facture brouillon créée, ce document est visible par le comptable. Nous allons dans 
"Comptabilité" - Factures clients et constatons qu'il y des factures à valider : 

 
 
Le comptable vérifie à nouveau la facture et ajoute la date de la facture (à partir de ce moment, le 
délai de paiement commence). 
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La facture peut ensuite être confirmée.  

 
La facture brouillon est convertie en facture client. 
 

 
 
Sauvegardez la facture dans votre système d'archivage électronique et envoyez la facture par 
courrier électronique au client.  
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Paiement par le client 
 

 
 

 

 

Remises/ frais de transport 
 
Consultez la vidéo (n° 11) sur le portail des utilisateurs : 
https://client.cofep.be/fr/zone-formateurs/odoo/ 

 
 
Maintenant que la facture est confirmée, Odoo a effectué la comptabilisation de cette créance en 
coulisses : 
 

https://client.cofep.be/fr/zone-formateurs/odoo/
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8.6 Suivi des paiements 

Consultez les extraits de compte COFEBA (compte d'entreprise) dans la Basic Bank. Vous verrez 
normalement le paiement du client apparaître avant la date d'échéance : 
 

 
 

exemple, il est de 110.818,41 EUR, ce qui correspond au solde  
dans la Basic Bank avant le paiement du client :  
 

 
 
Vu que notre client vient de payer, dans la section "Comptabilité", le paiement est enregistré. 
 
En Odoo, dans la section Comptabilité, allez dans Clients - Factures et sélectionnez la facture à 
laquelle le paiement se rapporte. 
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Si le client a mentionné la référence, il est facile de trouver la facture correspondante : 

 

 
 

 
 
Ouvrez la facture et cliquez sur "Enregistrer un paiement" 
 

 
 
En tant que comptable, saisissez la date du paiement, vérifiez le montant et cliquez sur "Créer un 
paiement". 
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La facture indiquera que le paiement a été effectué et que le montant dû est donc égal à 0 : 
 

 
 
En arrière-plan, le paiement de la facture a été comptabilisé entre les comptes clients 450000 et 
550002. 
 
Comme pour les factures d'achat, cette facture doit encore être réconciliée avec la banque (= 
lettrage).  Là encore, vous pouvez choisir de le faire manuellement en Odoo ou via les relevés 
bancaires. 
 

8.7 Importer des fichiers CODA  

bancaires en Odoo via le tableau de bord de la comptabilité: 
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Assurez-vous de télécharger le bon fichier CODA, en d'autres termes, assurez-vous de les traiter 
dans l'ordre chronologique et que le solde actuel dans Odoo correspond à l'extrait de compte dans 
Basic Bank. 
 
Le fichier coda est en langage codé et illisible pour nous. Vous vous basez donc sur la date pour 
retrouver le bon fichier. 
 
Importez le fichier CODA via le tableau de bord de la comptabilité en Odoo : 
 

 
 

ettrage bancaire apparaitra : 
 

  
 
Odoo a automatiquement su lettrer vu les montants et références corrects. 
 
Les soldes en Odoo et la Basic Bank sont identiques : 



65 
 

 
 

 
 
Le statut du paiement et de la facture en Odoo est automatiquement modifié : 
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9 Paiement direct via le webshop 

Pour activer les transactions sur le site web, remplissez les deux champs suivants : 

 

URL de retour = le lien vers votre webshop suivi de /payment/validate 
Annuler URL = le lien vers votre webshop suivi de /cart 

Outils développeur en Odoo 

Pour définir une option de paiement, vous devez configurer le mode développeur dans votre base 
de données Odoo. Allez dans : 

 

 > Paramètres généraux > Outils développeur > Activer le mode développeur (option 1 !) 

 

Pour info : À cause de cette action, vous verrez racker de liens  dans le portail Odoo. 

 

Méthode de paiement 1 : paiement par virement/ après facture 

Allez dans :  

 > Configuration > eCommerce > Fournisseurs de paiement 
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Installez  : 

 >  

Cliquez sur pour consultez les détails et pour adapter le message qui sera 
montré au client :  

 

 

Cliquez sur difier le texte. 
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Méthode de paiement 2 : paiement direct 

Allez dans Applications : 

 

Supprimez le filtre : 

 

 

Recherchez base_import_module 

 

Installez le module. 

 

Ensuite, importez un module : 

 

Importez le fichier ZIP intitulé « psbe-cofep » que vous retrouvez sur : 
https://client.cofep.be/fr/zone-formateurs/odoo/ 

https://client.cofep.be/fr/zone-formateurs/odoo/
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Cliquez sur importer l application. Ignorez le message d'erreur et allez dans Paramètres : 

 

Ajoutez ?debug=1 dans votre URL, si cela n apparait pas automatiquement : 
 

 

Allez dans Technique > Paramètres > Paramètres système : 

 

Au niveau de url.payment.cofep, remplacez le code BE01XXX par votre propre code de l EVI. 
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Le client verra : 

 

 

 

 Disposez-vous d une base de données version 15 ? Dans ce cas, le bouton Payer 
maintenant ne redirige pas le client vers Basic Bank, mais lui donne la possibilité de payer par 
virement bancaire. 

 


