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A.  INTRODUCTION 

BOUTON EN VENTE 

 

Il est possible de créer des boutons supplémentaires sur votre écran de caisse  

Exemple pour un service facturable au client tel que de la retouche : 

 

Créer une fiche produit : 
Gestion / produit / fiche produit  

 

 
 
Pour la famille, utiliser ~ ainsi la référence n'aura aucune incidence sur le stock  
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MENU GESTION/ PARAMÉTRAGE DU SYSTÈME / BOUTON PRODUIT EN VENTE / 

 
 

Cliquer sur ajouter  

 

 
 

 

 
Après avoir cliqué sur la touche, renseigner le prix du produit  
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La création de boutons en vente répond à plusieurs besoins : 

 Rappeler en vente un produit récurrent sans avoir à le scanner 

 Facturer une retouche, des frais de port… 

 Appliquer une remise en %  

 

Menu Gestion / Outils & paramétrages / Paramétrages du système / Magasins / Boutons produits en 
vente 
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B. VENDRE ET ENCAISSER 

Vente multirèglements 
Taper dans la case de saisie le montant du premier règlement, puis cliquer sur le bouton 
correspondant au premier mode de règlement du client.  

 

 
 

Recommencer cette opération pour chacun des modes de règlement utilisés par le client.  

 

 

 

Cliquer sur “Enregistrer pour valider la vente.  

 

Le détail des règlements apparaît sur l’écran de vente et figurera 
sur le ticket de caisse. 



 

 

Fastmag Boutique Introduction 02/04/2019  

SAS AU CAPITAL DE 200.000 € - RCS PARIS B 352 776 520 - 32, RUE D’ARMAILLE 75017 PARIS - 
TVA FR14 352 776 520 TEL. : 01 55 26 08 00 -  WWW.FASTMAG.FR 

9 

 

  

Chèque à échéance différée  

 
Renseigner dans la case de saisie le montant du chèque à encaissement immédiat, et cliquer sur le 
bouton “Chèques”. 

 

 

 
 
 
 

➝ 

  
Répéter l’opération pour le chèque à encaisser ultérieurement. Cliquer sur le bouton “Échéance” afin 
de déterminer le jour d’encaissement sur le calendrier qui apparaît. Enfin, valider en cliquant sur 
“Enregistrer”. 

  
 
 
 
 

➝ 
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La date d’échéance sera précisée sur le ticket de caisse ainsi que dans l’édition des règlements 
journaliers.  
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Modification des lignes de ventes 
1.  EFFACER UN REGLEMENT AVANT D’ENREGISTRER LA VENTE 
 

 

 
 

Cliquer sur le bouton « Effacer » se trouvant dans la zone règlement; le 
dernier règlement saisi est alors supprimé.  

Recommencer l’opération pour supprimer successivement plusieurs 
types de règlements.  

 

2. CHANGEMENTS DE PRIX, DE QUANTITE A LA LIGNE 
   
Pour changer le prix, appliquer une remise… Cliquer sur le bouton “Modif.” en fin de ligne de vente. 

 

Il existe une autre manière de changer le prix, la quantité, appliquer une remise… 

Saisir la nouvelle valeur désirée dans la case de saisie puis cliquer sur l’un des 4 boutons en bas à 
droite selon l’action souhaitée.  

 

 

Dans le cas où l’on a appelé plusieurs articles en vente, la modification ne s’applique que sur la plus 
haute ligne de vente. 
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Saisir la nouvelle valeur désirée dans la case 
de saisie puis cliquer sur le bouton “Changer” 
de la ligne correspondante. 

Exemples :  

Changer la quantité Changer le prix 

↓ ↓ 

 

 

Appliquer une remise Changer le total de la ligne 

↓ ↓ 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Fastmag Boutique Introduction 02/04/2019  

SAS AU CAPITAL DE 200.000 € - RCS PARIS B 352 776 520 - 32, RUE D’ARMAILLE 75017 PARIS - 
TVA FR14 352 776 520 TEL. : 01 55 26 08 00 -  WWW.FASTMAG.FR 

13 

 

 

3.  MODIFICATIONS SUR LE DERNIER ARTICLE APPELE 
 

 
 

Exemples :  

 

Changer la quantité Changer le prix 

↓ ↓ 

  

Appliquer une remise Changer le total de la ligne 

↓ ↓ 
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4.  CHANGER LA DESIGNATION DU PRODUIT (NIVEAU SECURITE UTILISATEUR 3) 
 

Utile si le client souhaite une désignation spécifique sur son ticket ou sa facture 

cliquer sur le bouton “Modif.” en fin de ligne 

 

 

 

 
 

La modification apparaît sur l’écran de vente et sur le 
ticket de caisse, mais ne dure que le temps de 
l’encaissement. Elle ne modifie pas le contenu de la fiche 
produit. 

5.  SUPPRIMER UNE LIGNE DE VENTE  
Cliquer sur le bouton « Suppr » de la ligne de vente concernée.  
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6. CHANGEMENTS SUR LE GLOBAL DU TICKET 
Remise en % sur le montant total du ticket : 

Pour appliquer la même remise sur tous les articles, indiquer d’abord le % de réduction dans la case 
de saisie, puis cliquer sur le bouton “Rabais %”. 

 

 
 

La remise apparaît en écran de vente. Cliquer sur le bouton “Enregistrer” pour valider la vente; la 
remise figure sur le ticket de caisse. 

 

 
 

7.  RABAIS EN EUROS SUR LE MONTANT TOTAL DU TICKET  
 

Pour faire un rabais monétaire sur l’ensemble du ticket, indiquer d’abord le montant à déduire dans 
la case de saisie, puis cliquer sur le bouton “Rabais”. 
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L’application d’un rabais entraîne une remise sur chacune des lignes de vente. Il est possible qu’à 
cause de l’arrondi, des décimales apparaissent sur le montant total de la vente.  Cliquer sur le bouton 
“Enregistrer” pour valider la vente. 
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 Utilisation d’un avoir lors d’une vente 
Le ou les articles sont appelés en vente et le client souhaite payer tout ou partie de la transaction avec 
un avoir. 

METHODE 1 
L’avoir a été associé à une fiche client 

 

 

Rappeler la fiche client en vente. Cliquer sur le bouton 
“Avoir disponible” en bas à droite de l’écran de vente.  

↓ 
Visualisation sur les avoirs, les acomptes ou les cartes cadeaux disponibles pour ce profil. Sélectionner 
l’avoir désiré en cliquant sur “Utiliser cet avoir”. Possibilité d’utiliser plusieurs encours au besoin en 
les rappelant un à un. 

↓ 

 
 

L’avoir est pris en compte comme un moyen de règlement. Sa valeur et son numéro s’affichent.  

 

  
 
 

Si la valeur de l’avoir est égale à celle de l’achat, cliquer sur 
“Enregistrer” pour valider la transaction. 
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Si le montant de l’avoir est inférieur à la valeur de l’achat, le client 
complète avec un autre moyen de paiement avant d’enregistrer 
la transaction.  
 

 

 

 

Si l’avoir est supérieur au montant de l’achat, un nouvel avoir sera 
généré automatiquement : un avoir sur avoir.  

Cliquer sur le bouton “Enregistrer” pour valider la vente. Puis, sur 
“Lancer l’impression de l’avoir” afin d’imprimer le nouveau ticket 
d’avoir. 

↓ 

 
↓ 

 
Ainsi, un avoir peut être utilisé en une ou plusieurs fois (légalement, un avoir ne se périme jamais). Le 
système créera un avoir sur avoir. 
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METHODE 2 
Si l’avoir n’est pas relié à une fiche client 

sélectionner le bouton “Avoir” dans les modes de règlement  

 

 
↓ 

 

 

Renseigner le numéro d’avoir ou scanner le code-
barres présent sur le ticket puis cliquer sur 
“Rechercher”. 
 

       ↓ 

 

 

L’avoir est bien pris en compte comme un moyen de règlement; les 
règles en cas d’avoir supérieur ou inférieur à l’achat restent les mêmes. 

 

IMPRESSION D’ETIQUETTES SUITE A UN RETOUR  
 

Si l’article retourné ne possède plus de code-barres ou que ce dernier est abîmé. 

Dans le menu “Historique”, on retrouve le ticket d’avoir pour le produit en question.  

Cliquer sur le numéro de l’avoir, puis sur “Étiquette code-barres sur avoir ou échange de produit” pour 
imprimer automatiquement la ou les étiquettes. 
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↓ 
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Remboursement client 
 

PRINCIPE 
Fastmag propose toujours un avoir, cet avoir est remboursable par un mode de règlement et édite 
une régul de caisse. Il existe deux manières de rembourser selon le paramétrage choisi dans Fastmag. 

 

METHODE 1  
il faut que l’option soit activée dans le paramétrage des magasins, onglet “paramétrages”. Cette option 
insère un écran intermédiaire permettant de choisir, en cas de retour de marchandises, d’émettre un 
avoir ou de rembourser directement l’avoir par un mode de règlement. 

 
 

En premier lieu, un ticket d’avoir est généré. Cet avoir peut être transformé en remboursement si 
besoin. Cliquer sur le bouton “Enregistrer” pour valider le retour et imprimer le ticket d’avoir. Cliquer 
sur “Retourner en vente pour confirmer l’émission de l’avoir. 

Pour rembourser l’avoir, cliquer sur le mode de règlement rembourser le client (Carte, espèces…) Un 
ticket d’avoir et de de régul s’imprime, les garder pour justifier sa caisse. 

↓ 

 
En cas de remboursement en espèces, le montant sera déduit du solde de caisse. 

 
 
METHODE 2 
Pour rembourser un avoir par un mode de règlement en vente, il faut que l’option soit activée dans 
le paramétrage des magasins, onglet “paramétrages”. Il est possible de rembourser un avoir sans 
écran intermédiaire de proposition de remboursement. 
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En premier lieu, un ticket d’avoir est généré.  

 
En écran de vente, cliquer sur le bouton “Avoir”  

 

 
 

.Bipper le code barre de l’avoir ou renseigner le numéro de l’avoir manuellement puis cliquer sur 
“Rechercher” 

 
 

 Choisir le mode de règlement par lequel l’avoir sera remboursé. Cliquer sur enregistrer. 

 
Fastmag édite une régul de caisse qui indique que l’avoir a été remboursé par le mode de règlement. 
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Retour d’un produit avec le ticket de caisse (bouton retour 
contrôlé) 
 

Cliquer sur le bouton “Retour contrôlé”. Cette action informe le logiciel que les produits vont 
réintégrer les produits en stock. Biper le code-barres présent sur le ticket ou indiquer manuellement 
le numéro de la vente.  

 
Astuce : Si le client a perdu son ticket, mais qu’il fait partie du fichier client, on peut retrouver le ticket 
de vente dans l’historique de sa fiche client. 

Lors d’un retour, il est donc fortement conseillé de rattacher le retour à une fiche client pour pouvoir 
tracer le retour dans le cas de l’émission d’un avoir qui sera conservé dans l’onglet “Encours”  de la 
fiche du client. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

→ 
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Sélectionner le ou les produits à retourner (une quantité doit être indiquée, même si l'achat n’a 
concerné qu’un article). 

↓ 

 
 

Le produit réintègre le stock (si la vente a été associée à un client, celui-ci remonte automatiquement 
sur l’écran de vente et dans l’historique du client). 

↓ 

 
 

Procéder à un échange, un remboursement ou à une création d’avoir. 
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 Retour d’un produit sans ticket de caisse (bouton Retour client) 
Procédure à utiliser lorsqu’un client revient pour échanger un ou plusieurs articles, mais qu’il n’a pas 
de ticket de caisse Fastmag (et aucune trace dans l’historique de vente). Utile si vous quittez votre 
ancien logiciel d’encaissement pour Fastmag, qui ne possède pas l’historique de vos précédentes 
ventes. 

 

Cliquer sur le bouton “Retour client”. 

 

 
 
 

Le bouton clignote en rouge pour inciter à la 
vigilance.  

 

Renseigner l'article que le client rapporte. Recommencer l’opération si le client a plusieurs articles à 
retourner (l’icône rouge clignotera à chaque fois).  

 

La procédure pour générer un avoir, effectuer un échange ou faire un remboursement reste le même 
que pour un retour avec ticket de caisse Fastmag. 
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Création d’un avoir suite à un retour et échange 
1. CREATION D’UN AVOIR SUITE A UN RETOUR  

 

Il est vivement recommandé d’associer un avoir à une fiche client; ainsi il sera possible de le retrouver 
en cas de perte. L’avoir est généré lorsque le client retourne un article sans rien prendre en échange. 

 

Cliquer sur le bouton “Enregistrer” pour valider le retour.  

 
 

Le ticket d’avoir s’imprime, dans le même format qu’un ticket de caisse. 

↓ 

 
Indiquer le motif de retour dans la liste déroulante pour valider l’action. (selon paramétrages, 
optionnel) 
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2. EFFECTUER UN ECHANGE  
 

Les échanges permettent de tenir les stocks à jour. 

*Échange avec un montant identique (solde nul). 
Valable pour un changement de taille par exemple. Biper le nouvel article. La balance est désormais 
à zéro; cliquer sur “Enregistrer” pour valider l’échange et imprimer un ticket de caisse. 

 
 

*Échange avec un montant supérieur à celui du produit retourné (solde 
positif). 
Biper le nouvel article. Il reste à payer la différence; procéder à un encaissement classique. 

 
 

*Échange avec un montant inférieur à celui du produit retourné (solde 
négatif avec émission d’un avoir sur le solde). 
Biper le nouvel article. Cliquer sur “Enregistrer”, le ticket d’avoir s’imprime. 
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 Vente hors taxes  (niveau d’accès utilisateur 5) 
Saisir les produits normalement lors de l’encaissement. 

 
Pour saisir une vente en mode H.T. (Hors Taxes),cliquer en bas de l’écran sur le bouton “Passer en 
Mode H.T.” 

 

 
 

Pour repasser la vente en mode T.T.C avant enregistrement de la vente (Toutes Taxes Comprises), 
cliquer sur “Revenir en Mode T.T.C” 

 

 
  
La vente hors taxes est enregistrée dans la base de données avec une TVA à taux zéro. 

Après enregistrement de la vente en HT, le logiciel repasse automatiquement en TTC. 
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Fidélité - Vente et utilisation de Cartes Cadeaux  
 

DEPUIS FASTMAG BOUTIQUE 

 

Principe  
Vendre une carte cadeau pour un montant déterminé avec le client.  

Il est conseillé d’associer la vente d’une carte cadeau à un client, ce qui permet de stocker ladite carte 
dans les encours de sa fiche client. 

Le client peut utiliser la carte cadeau totalement ou partiellement. Dans le cas d’une utilisation 
partielle, Fastmag génère un avoir. 

 

Paramétrages  
La durée d’utilisation en jours de la carte cadeau se paramètre dans le Paramétrage dossier. 

Il est également possible de fixer un montant maximum 

Gestion / Outils et paramétrages / Paramétrages du système / Paramétrage général / Paramétrages dossier. 

Exemple : 

 
 

Vente d’une carte cadeau 
Depuis l’écran de vente, sélectionner dans la liste déroulante “Autres actions”, l’option “Vente d’une 
carte cadeau”. 

 
 
Dans l’écran de création d’une carte cadeau, biper le code barre de la carte cadeau physique 
ou générer un numéro aléatoire, dans les champs “Montant de la carte cadeau” saisir le montant 
de cette dernière. 
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Sélectionner ensuite le mode de règlement et  enregistrer la vente. 

 

Fastmag offre deux possibilités d’utiliser la carte cadeau : 
 soit en la bipant via la liste déroulante “Autres actions”. 
 Soit en rappelant le client via “Avoirs disponibles”.  

Utilisation d’une carte cadeau / Via la liste déroulante Autres Actions  
 
Depuis l’écran de vente,  biper les produits et  sélectionner dans “Autres actions”, l’option 
“Utilisation d’une carte cadeau”. 
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Dans l’écran d’utilisation d’une carte cadeau, biper le code barre de celle-ci et cliquer sur le bouton 
“Utilisation de la carte cadeau”, ceci aura pour effet de rappeler la carte cadeau en vente. 

 
 
Dans l’écran de vente, sélectionner ensuite le mode de règlement et enregistrer la vente. 

 

 
 

Utilisation d’une carte cadeau / Via le bouton “Avoirs disponibles”. 
 
Depuis l’écran de vente, biper les produits, rappeler le client et dans le cadre client en bas à droite, je 
clique sur le bouton “Avoir disponible”. 

 

 
 
Depuis cet écran, visualisation de l’ensemble des avoirs, cartes cadeaux et PME disponibles et associés 
au mon client.  Clique sur le bouton “Utiliser cette carte cadeau”  et cette dernière est ensuite 
rappelée en vente.  
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Dans l’écran de vente, je choisis le mode de règlement et valide la vente. 
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Versement d’un acompte 
Il est possible de demander un acompte à un client indépendamment de toute autre opération de 
caisse comme une commande ou une réservation.  

 

Taper dans la case de saisie le montant de l'acompte, puis cliquer sur le mode de règlement choisi. Il 
est vivement conseillé de relier l’acompte à un compte client, pour le retrouver dans l’onglet  “Encours” 
de sa fiche client en cas de perte.  

 

 

 
 

+ 

 

 

 
 

= 

 

Cliquer sur le bouton “Enregistrer” ; l’acompte est alors validé et le ticket s’imprime. 

   ↓ 
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C. GESTION DES VENTES 

Menu Historique - Les actions après l’encaissement  

 

 

Le menu Historique sur la barre latérale gauche permet d’avoir une vue sur les 
encaissements réalisés dans la journée.  

 

On se retrouve par défaut sur la journée en cours, mais il est possible de voyager dans le temps avec 
les boutons - et + qui entourent la date. 

Dans l’onglet Historique, on a une vue sur les ventes, les acomptes, réservations, réimpressions de 
ticket, annulations… en somme toutes les actions de caisse survenues dans une journée. 
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1.REEDITION DE TICKET  
 

Toute réimpression de ticket figure en rouge dans l’historique. 

1.1Réédition d'un ticket  
Se rapporter à la vente concernée et cliquer sur le bouton « Imprimer » de la vente, de l’acompte, de 
la réservation… 

 

 
 

1.2 Impression d’un ticket cadeau sans prix  
Cliquer sur le bouton « Cadeau » de la vente que vous souhaitez imprimer.  

 

1.3 Impression du ticket en format A4  
Cocher la case A4 en fin de ligne puis cliquer sur le bouton “Imprimer” 

 

2. MODIFICATIONS POST-ENCAISSEMENT 
 

En cliquant sur le numéro de la vente, on peut agir sur certains aspects de la vente 

 
Les numéros en bout de ligne indiquent les niveaux d’accès nécessaires par défaut pour apporter les 
modifications (ajustements possibles dans la Gestion des utilisateurs). 
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2.1 Modification du mode de règlement  

Dans le menu “Historique”  

Cliquer sur le bouton « Changer » du mode de règlement à modifier. 

 

 
 

Sélectionner le mode de paiement adéquat. 

 

 
 

Cette action est possible tant que le bordereau de dépôt en banque n’a pas été réalisé. 

2.2 Éclatement  d’un règlement  
À utiliser si l’on a déclaré un seul mode de règlement sur une vente alors qu’il y en avait au moins 
deux. 

Cliquer sur “Éclater” 

 
 

Tapez le montant et cliquez sur le bouton « Éclater ce règlement ».  
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Le deuxième montant est créé, reste à définir le mode de règlement en cliquant sur “Changer” 

 
 

 2.3 Fusion  d’un règlement  
Changer les modes de règlement pour les rendre identiques (CB & CB, ou espèces & espèces) avant 
de les fusionner. 

  

 2.4 Modifier une échéance pour les chèques 
 Cliquer sur la date d’échéance à modifier et en sélectionner une nouvelle dans le calendrier qui 
s’affiche. 

 
  
Suite à une modification de ce type, n’oubliez pas de rééditer vos états de fin de journée (cf. Procédure 
de fin de journée) 

 

3. CHANGEMENT DE VENDEUR 

 

 

Pour affecter une vente à un vendeur 
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Sélectionner le bon vendeur; on peut aussi choisir 
de ne pas attribuer de vendeur en cliquant sur “Pas 
de vendeur”. 

 

 

 

4. MODIFICATION DU TICKET   
Le message suivant apparaît. Cliquer sur le bouton “J’ai compris” afin de poursuivre. 

 

En écran de vente, une notification clignote en rouge si l’on ne souhaite pas poursuivre la 
modification.  

 

5. ANNULATION D’UN TICKET DANS LE MENU HISTORIQUE 
Il est possible d’annuler un ticket de vente. Cette opération est une mesure exceptionnelle. Il est 
impossible d’annuler un ticket de caisse sur une journée antérieure si une remise en banque a été 
effectuée lors de la clôture de caisse. 

Cliquer sur le numéro de la vente dans le menu historique sur une vente du jour ou en recherchant 
sur une journée antérieure soit en tapant le numéro de la vente et en cliquant sur rechercher 
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Cliquer sur Confirmer 
l’annulation 

 

 
Toute annulation, modification, remboursement, réimpression de ticket… apparaîtra dès lors en 
rouge dans le Menu Historique ainsi que le nom du vendeur si l’option vendeur obligatoire a été 
paramétrée dans le système. 

 
 

 Le journal des ventes indiquera également l’annulation du ticket 
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Réédition de ticket caisse ou de facture 
Toute réimpression de ticket figure en rouge dans l’historique. 

 

1.1 REEDITION D'UN TICKET SUR LA JOURNEE EN COURS 

Aller dans le menu historique  

 

Se rapporter à l’opération de caisse concernée et cliquer sur le bouton  “Imprimer” de la vente, de 
l’acompte, de la réservation, de l’avoir, etc… 
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Pour réimprimer une facture, sélectionner le ticket et cocher la case “A4” avant de cliquer sur 
”Imprimer”. (Duplicata du ticket de vente) 
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Il est possible de visualiser ou de masquer les réimpressions de ticket en sélectionnant oui ou non 
dans “Voir les historiques d’impression”. Le fait de réimprimer une opération de caisse génère un 
numéro chronologique de ticket et un numéro de tracking associé au ticket. 
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Imprimer un ticket cadeau 
 

Aller dans le menu “Historique”  

 

Pour imprimer un ticket cadeau (sans prix), sélectionner le ticket et cliquer sur “Ticket cadeau”. 

 

 
 

 
 

Il est possible de visualiser ou de masquer les réimpressions de ticket en sélectionnant “oui” ou “non” 
dans “Voir les historiques d’impression”. Le fait de réimprimer une opération de caisse génère un 
numéro chronologique de ticket et un numéro de tracking associé au ticket. 
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Annulation d’un ticket dans le menu Historique 
Il est possible d’annuler un ticket de vente. Cette opération est une mesure exceptionnelle et est 
accessible au niveau d’accès utilisateur 3 par défaut (possibilité de modifier le niveau d’accès dans la 
gestion des utilisateurs, onglet “historique”).  

Attention : Il est impossible d’annuler un ticket de caisse sur une journée antérieure si une remise en 
banque n’a pas été effectuée lors de la clôture de caisse. 

Cliquer sur le numéro de la vente dans le menu historique sur une vente du jour ou en recherchant 
sur une journée antérieure soit en tapant le numéro de la vente et en cliquant sur rechercher 

 
 

 
 

 

 

Cliquer sur Confirmer 
l’annulation  
 

 
Toute annulation, modification, remboursement, réimpression de ticket… apparaîtra dès lors en 
rouge dans le Menu Historique ainsi que le nom du vendeur si l’option vendeur obligatoire a été 
paramétrée dans le système. 
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 Le journal des ventes indiquera également l’annulation du ticket 
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Modifier un ticket - Généralités  

 

 

Le menu Historique sur la barre latérale gauche permet d’avoir une vue sur les 
encaissements réalisés dans la journée.  

On se retrouve par défaut sur la journée en cours, mais il est possible de voyager dans le temps avec 
les boutons - et + qui entourent la date. 

Dans l’onglet Historique, on a une vue par onglet sur l’historique des opérations de caisse du jour. 

 

 
Colonne “Actions”  

 Voir : permet de voir le ticket à l’écran 
 Imprimer : imprime le ticket 
 En cochant A4 + Imprimer : édite une facture (la facture ne sera plus modifiable par la suite). 
 Cadeau : imprime un ticket cadeau 

 

Modification d’un ticket 

En cliquant sur le numéro d’une nature d’une opération de caisse, il est possible d’effectuer 
différentes actions qui permettent de changer le mode de règlement, le vendeur, de modifier le ticket 
de caisse (en évitant de le modifier à la hausse comme à la baisse), d’imprimer les étiquettes des 
produits sur un retour de marchandises, annuler un ticket de caisse ou de voir un ticket à l’écran. 

 L’impression d’un ticket crée une ligne d’opération de caisse et figurera également sur le Z de caisse 
(Nature impression, statut Imp.vente N°) et figure sur le Z de caisse. 

 La modification d’un ticket entraîne une modification du statut en modification 
 Une annulation de vente entraîne un changement de nature et de statut et figure sur le Z de caisse 
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Cliquer sur le numéro du ticket sélectionné et sélectionner le type de modification de ticket ci-
dessous. 

 

 

En étant connecté à Fastmag au niveau 5 , il est possible de changer le niveau d’accès à la 
fonction par magasin en cliquant directement sur le numéro à gauche et attribuer ou pas le droit aux 
utilisateurs. 
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 Changer le mode de règlement 

Dans le menu “Historique”  

Après l’enregistrement de la vente et en cliquant sur le numéro de la vente, on peut modifier le mode 
de règlement en cas d’erreur de saisie. 

Cliquer sur le menu “Historique” puis cliquer sur le numéro du ticket à modifier. 

 
Les numéros en bout de ligne indiquent les niveaux d’accès nécessaires par défaut pour apporter les 
modifications (ajustements possibles dans la Gestion des utilisateurs). 

Cliquer sur “Changer le mode de règlement”. 

 

 
 

2.1. CHANGER LE MODE DE REGLEMENT  
 

Cliquer sur : 

 
 

Cliquer sur le bouton “Changer” du mode de règlement à modifier. 

 
 

Sélectionner le mode de paiement de remplacement. 
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Attention : cette action est possible tant que le bordereau de dépôt en banque n’a pas été 
réalisé, sinon la vente n’est plus modifiable. 

 

2.2 ÉCLATEMENT  D’UN REGLEMENT  
À utiliser si l’on a déclaré un seul mode de règlement sur une vente alors qu’il y en avait au moins 
deux. 

Cliquer sur “Éclater” 

 

 
 

Tapez le montant et cliquez sur le bouton “Éclater ce règlement”.  

 

 
 
Le deuxième montant est créé, reste à définir le mode de règlement en cliquant sur “Changer” 
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2.3 FUSION  D’UN REGLEMENT  
Changer les modes de règlement pour les rendre identiques (CB & CB, ou espèces & espèces) avant 
de les fusionner. 

  
 
 
  

2.4 MODIFIER UNE ECHEANCE POUR LES CHEQUES 
 Cliquer sur la date d’échéance à modifier et en sélectionner une nouvelle dans le calendrier qui 
s’affiche. 

 

 
  
Suite à une modification de ce type, n’oubliez pas de rééditer vos états de fin de journée (cf. Procédure 
de fin de journée). 
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 Modification du ticket 
Un ticket de caisse peut être modifié dans la journée ou si la remise en banque n’a pas été effectuée 
en fin de journée sur les modes de règlement (procédure de fin de journée). 

Elle peut servir pour associer un client à la vente a posteriori ou à changer le ou les modes de 
règlement. Pour toutes les autres modifications en cas d’erreur sur les produits ou les prix , il est 
recommandé soit d’annuler le ticket, soit de procéder comme si l’on faisait un échange de 
marchandises. 

Pour modifier un ticket : 

Aller dans le menu “Historique”, sélectionner l’opération de caisse et cliquer sur le numéro de la 
vente 

 
 

Puis cliquer sur : 
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Le message suivant apparaît. Cliquer sur le bouton “J’ai compris” afin de poursuivre. 

 

En écran de vente, une notification clignote en rouge,  cliquer dessus pour abandonner la 
modification..  

Effectuer la ou les modifications puis cliquer sur “Enregistrer”. Le ticket de caisse modifié est édité. 
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En cas d’ajout ou de changement de client en modification, la vente sera stockée dans l’onglet 
“Historique” de la fiche client. 
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Changer le vendeur 
Il est possible de changer un vendeur en fonction des droits de l’utilisateur connecté.  

 Le niveau peut être modifié directement par l’administrateur en cliquant sur le numéro. 

 

 

Pour affecter une vente à un vendeur 

 

 

 

Sélectionner le bon vendeur; on peut aussi choisir 
de ne pas attribuer de vendeur en cliquant sur “Pas 
de vendeur”. 
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D. RÉSERVATIONS ET COMMANDES CLIENTS 

Gestion des réservations clients 
 

Cette opération permet de réserver un article, en le sortant du stock disponible à la vente. Si un 
acompte est demandé pour réserver le produit, saisir un acompte indépendamment de la réservation 
et avant celle-ci.  

Pour utiliser la fonction réservation, il faut la rendre active dans les modes de règlements utilisés par 
le magasin ( Gestion / Outils & Paramétrages / Paramétrages du système / Magasins / Modes de 
règlement / Onglet “Affectations” ) 

Ainsi, il est important de traiter les réservations pour avoir un stock disponible à la vente qui soit réel. 
En cas de désistement d’un client, annuler la réservation pour réintégrer le stock dans Fastmag.  

 

En cas de demande d’acompte au client (optionnel) :  

 Appeler la fiche du client 
 Saisir le montant de l’acompte dans la case de saisie 
 Choisir le mode de règlement 
 Cliquer sur enregistrer 

Astuce : En saisissant l’acompte avant de saisir la réservation, l’acompte versé apparaîtra 
sur le ticket de la réservation. 

 

Biper le ou les produits. Cliquer sur le bouton “Réservation”.Il est fortement recommandé de relier 
la réservation à un compte client.  

↓ 
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Cliquer sur “Enregistrer”, l’action est enregistrée et le ticket de réservation s’imprime. 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

→ 

 

Sur le ticket de réservation, on retrouve les encours du client et notamment l’acompte qu’il a versé. 
En résumé, acompte et réservation ne sont pas directement liés, mais la fiche client est leur point 
d’ancrage commun. 

  

RAPPEL D'UNE RESERVATION 
 

Cliquer sur le menu “Historique”; la liste des opérations effectuées en caisse (ventes, avoirs, 
acomptes, etc.) de la journée en cours apparaît alors. 

 

Dans l’onglet “Historique”, on peut choisir de biper le ticket de réservation ou de taper son numéro. 
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Il est aussi possible, pour rappeler une réservation, de cliquer sur l’onglet “Réservations” depuis le 
menu, en cliquant alors sur le numéro de réservation. Une réservation reste valide tant qu’elle n’est 
pas complétée ou annulée. 

 

 
 

Choisir l’option  “Compléter le ticket résa n° …”. 

 

 
Si aucun acompte n’a été versé, compléter comme une vente classique avec le mode de règlement 
et cliquer sur “Enregistrer” pour valider l’opération.  

 

En cas d’acompte versé par le client : 

L’article réservé est rappelé en vente. Comme la réservation est associée à un client, ce dernier ressort 
en bas à droite de l’écran. Cliquer sur le bouton “Avoir disponible”. 
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Vue sur les encours du client ; cliquer sur “Utiliser cet acompte”. 

 

 
↓    

 

 

L’acompte est déduit du montant à 
payer. 

 
 
 
  

Compléter la transaction avec un mode de règlement et cliquer sur “Enregistrer” pour valider 
l’opération et éditer le ticket de caisse..  
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Retrouver un acompte  
1. PAR LE NUMERO OU CODE-BARRE DU TICKET DE CAISSE 

Le ou les articles sont appelés en vente. Cliquer sur le bouton “Avoir” dans les modes de règlement. 

Taper le numéro de l’acompte et cliquer sur “Rechercher,” ou biper directement le code-barre présent 
sur le ticket d’acompte. 

L'acompte du client vient se positionner comme un règlement en déduction du montant à régler. Il 
ne reste plus qu’à compléter la vente avec un autre type de règlement. 

 

 
 

2. DANS LE MENU “HISTORIQUE”, PAR DATE  
 possibilité d’utiliser les signes + et - pour naviguer sur les journées antérieures 
 possibilité en cliquant sur la date, d’ouvrir un calendrier et de sélectionner une date 
 pour revenir à la date du jour, cliquer sur “voir la journée d’aujourd’hui”. 

La colonne “Nature”, indique s’il s’agit d’un avoir, possibilité de l’imprimer ou de le voir sur l’écran.  
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3. DANS LE MENU “GESTION”,LISTE DES ACOMPTES ET AVOIRS NON UTILISES 
 

Un état récapitulatif permet d’avoir la liste des acomptes et avoir non utilisés par les clients : 

Gestion / Pilotage / États de gestion / Avoirs et acomptes non utilisés 

 
 

Avant de cliquer sur “Avoirs et acomptes non utilisés”, sélectionner la période désirée 

 
 

Cet état peut être imprimé. 
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Gestion de commande client avec ou sans acompte 
Le système propose de saisir une commande pour un client si le produit n’est pas en stock. Cette 
commande client sera stockée dans l’onglet commande du menu “Historique” pour le suivi de toutes 
les commandes de la boutique. Il est possible de saisir un acompte total ou partiel pour la commande 
en même temps. Il est fortement conseillé de rattacher un client à la commande. 

 

Cette action permet donc de relier un acompte + un produit + un client 

En écran de vente, saisir : 

 le ou les produits 
 Le client 
 Le montant et le mode de règlement de l’acompte 

On a donc le montant de l’acompte versé par le client, et ce qui lui reste à régler. 

 
 

En bas à droite de l’écran, au niveau de la fiche client, cliquer sur le bouton “Commander”. Il est 
possible d’indiquer une date de réception ainsi que des observations. Cliquer sur le bouton “Valider” 
pour enregistrer l’action. 
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→ 

 

 

 

 

 
 

L’enregistrement génère uniquement un ticket d’acompte. 

Dans le Menu “Historique”, on voit que l’acompte est bien relié à la vente. Le client est bien relié à la 
commande comme à l’acompte. Il est possible d’imprimer le bon de commande en cliquant sur 
“Imprimer” 
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Rappeler la commande pour la passer en vente. 

En vente, cliquer sur le bouton “Clients” pour rechercher la fiche désirée. Le profil du client apparaît 
dans le module de vente. Cliquer sur “Reliquat/Cde” (Cde = Commande). 

 
 

Dans la colonne “Reçu”, renseigner la quantité que vous avez reçu puis cliquer sur “Valider”. 

 
 

De retour en écran de vente, le produit et le client sont présents, mais l’acompte versé n'apparaît pas 
automatiquement. Il faut cliquer sur “Avoir disponible” pour retrouver le premier versement du 
client. 

 

 

→ 
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Enfin, procéder à un encaissement classique en complétant ce que doit 
le client. Cliquer sur “Enregistrer” pour valider la vente. 
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Faire un devis 
Il est recommandé d’associer le devis à un client (on pourra le retrouver dans l’onglet “Historique” 
de la fiche client et dans l’onglet Devis dans le menu Historique). 

Saisir le ou les produits, appeler ou créer un client puis cliquer sur la liste déroulante “Autres actions” 
en bas de l’écran. 

 

 
Sélectionner la fonction “Faire un devis”. Un ticket de devis s’imprime. 

 
 

RAPPELER UN DEVIS 
Cliquer sur le menu “Historique”; la liste des opérations effectuées en caisse de la journée en cours 
apparaît. 

Dans l’onglet “Historique”, on peut choisir de biper le ticket de devis ou de taper son numéro. 

 

Il est également possible, pour rappeler un devis, de cliquer sur l’onglet “Devis” depuis le menu, en 
cliquant sur le bouton “Rappeler” pour qu’il revienne en vente. Il est possible de rajouter des produits 
en cas de besoin.  

Un devis reste valide tant qu’il n’est pas complété ou annulé. Il n’a pas d’impact sur les stocks. 
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E. FONCTIONS AVANCEES 

Ajouter un bouton en vente  
Cette fonction du système permet d'ajouter au pied de l'écran de vente des boutons de rappel 
produits (raccourcis) rattachés à une référence ou une famille de produits, sans avoir à biper un 
produit. Il est aussi possible de créer un bouton pour appliquer une remise à la ligne de vente ou sur 
le total du ticket. 

Nota : La recherche en vente se fait à partir du libellé du bouton dans les champs référence, 
désignation et famille de la fiche produit. 

 
Il est possible de paramétrer plusieurs boutons en vente dont la liste est modifiable dans  

Gestion / Outils et paramétrages / Paramétrage système / Magasin / Boutons produits en vente  

 Il est possible de copier les boutons en vente d’un magasin à un autre. 
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1. CREATION D’UN BOUTON POUR UN PRODUIT 

1.1 Création d’un bouton “Divers” sans gestion de stock et 
interrogation de prix 

1.11 Créer une fiche produit pour un produit “Divers” 
Exemple : 

 
Propager la fiche produit dans le ou les magasins pour créer une réception à 0 et pouvoir vendre le 
produit dans Fastmag. 
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Aller dans Gestion / Outils et paramétrages / Paramétrage du système / Magasin /Bouton produit en 
vente 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

1.12 Création du bouton vente pour un produit “Divers” 
 

Renseigner la référence de l’article suivi du point d’interrogation sans espace puis cliquer sur ajouter. 

 
La ligne du produit apparaît... 

 
Il est possible de modifier le libellé du bouton et de lui attribuer une couleur qui apparaîtra en vente. 

 
Utilisation en encaissement : 

 Cliquer sur le bouton 
 Une fenêtre s’ouvre 



 

 

Fastmag Boutique Introduction 02/04/2019  

SAS AU CAPITAL DE 200.000 € - RCS PARIS B 352 776 520 - 32, RUE D’ARMAILLE 75017 PARIS - 
TVA FR14 352 776 520 TEL. : 01 55 26 08 00 -  WWW.FASTMAG.FR 

75 

 

 Renseigner le prix du produit à encaisser 
 Cliquer sur OK 

 

 
 

 

 

1.2 Création d’un bouton en vente pour une référence récurrente en 
vente 

 

Prérequis :  

 Avoir créé la fiche produit 
 Avoir renseigné les prix d’achat et prix de vente 
 Avoir propagé la fiche produit dans le ou les magasins 

 

1.21 Création du bouton en vente 
Renseigner la référence et cliquer sur “Ajouter” 
Modifier le libellé, choisir une couleur pour le bouton (optionnel) et cliquer sur “Modifier”.  

 
 

1.22 Utilisation en vente : 
Cliquer sur le bouton 

Le produit apparaît dans la première ligne de vente. 
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1.3 Création d’un bouton en vente pour une famille de produit 
 

Prérequis  

 

 avoir créé les fiches produit dans le système  
 avoir rattaché les produits à la même famille dans le champ de la fiche produit 
 Avoir propagé les fiches produits dans le ou les magasins 

 

 

 

 

 

1.31 Création du bouton en vente pour une famille de produit 
 

 Renseigner la famille du produit et cliquer sur “Ajouter” 
 Modifier le libellé et/ou la couleur (optionnel) 

 
 

1.32 Utilisation en vente 
 

 Cliquer sur le bouton en vente 
 La liste des produits de la famille apparaît 
 Cliquer sur “Ajouter” de la ligne sélectionnée 
 Le produit apparaît en vente 
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2.2 Création d’un bouton pour appliquer une remise sur le total du ticket 

 

Indiquer le taux de remise précédé du signe - . Exemple : -20% 

suivi du signe | . 

Pour l’obtenir : Rester appuyé sur Alt Gr + le 6 

 



 

 

Fastmag Boutique Introduction 02/04/2019  

SAS AU CAPITAL DE 200.000 € - RCS PARIS B 352 776 520 - 32, RUE D’ARMAILLE 75017 PARIS - 
TVA FR14 352 776 520 TEL. : 01 55 26 08 00 -  WWW.FASTMAG.FR 

78 

 

Possibilité de saisir un motif pour la remise qui apparaîtra sur le ticket du client. (Exemple : 
commerçant), cela permet de calculer un taux de remise sur l’ensemble de la vente en montant.  

 

 
  
Exemple : -10%|COMMERCANT permet d’affecter le motif de vente COMMERCANT dans la remise de 
10% appliquée sur la totalité de la vente. Ainsi pour une vente dont le total est de 180 € le fait de 
cliquer sur ce bouton affectera une ligne de vente pour l’article REMISE (la création de l’article 
REMISE est obligatoire pour l’utilisation de cette fonction) avec la quantité de –1 et un prix de 18 
€ (10% de la vente). L’utilisation de type de remise permet d’affecter et de retrouver la nature de la 
remise.  
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CALCUL DES COMMISSIONS  
 

PARAMÉTRAGE 

 

GESTION/ PARAMÉTRAGE DU SYSTÈME/ GESTION DES VENDEURS 

 

 
 

GESTION DES VENDEURS 

 

 
 

RENSEIGNER LE MOT DE PASSE COMMISSION  
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PUIS RETOUR MENU GESTION DES PARAMÈTRES /DONNÉES DE 
RÉFÉRENCE/GESTION DES PALIERS DE COMMISSION 

 

 
 

CRÉER LES PALIERS 
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CONSULTATION DES COMMISSIONS  
 

MENU ÉTAT / COMMISSION DES VENDEURS   
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MENU VENTE   
 

    
 

AUTRES ACTIONS /COMMISSIONS VENDEUR 
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SAISIR VENDEUR ET MOT DE PASSE  
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TARIFS ET SOLDES  
 

RACCOURCI : GESTION / GESTION DES TARIFS ET DES SOLDES ET DES PROMOTIONS/ ONGLET "TARIFS 

& SOLDES". 
 

Il est possible de déterminer des règles de soldes par syntaxe pour cela il faut s'appuyer sur différents 
éléments : 

 

1/ la période :  
 
DU 'JJ/MM/AAAA' AU 'JJ/MM/AAAA'   

 

2/ les conditions  
 
RÉFÉRENCE 

 SAISON 

 RAYON  

FAMILLE 

FOURNISSEUR  

MARQUE  

SSFAMILLE  

THÈME 

 

3) Les opérateurs 
 
DU 

AU 

SI  

METTRE 

ENLEVER 

 

4) Les affectations 
 
 PRIX 

 REMISE 
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 MOTIF 

 
 
 
 
 

Exemple 1 : remise de 40% sur toutes les robes références sur la période du 08/02/2016 au 
08/02/2016 

 

Syntaxe a utiliser : 

 

DU '08/02/2019' AU '08/02/2019' SI FAMILLE='ROBE' METTRE REMISE=40 METTRE MOTIF='SOLDES' 

 
 

après avoir saisi la règle ,il faut la mémoriser avec le bouton  

 

puis recalculer les tarifs   

 
 

saisie en caisse  
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ticket  

 
 
 
 

Exemple 2 : 

 

du 08/02/2019 au 08/02/2019 tous les articles du rayon homme soldes à 10€ 

 

Syntaxe a utiliser : 

 

DU '08/02/2019' AU ' 08/02/2019 'SI RAYON='HOMME' METTRE PRIX=10 METTRE MOTIF='SOLDES' 
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Il est possible de saisir plusieurs règles pour la même période  

 

 

 

Exemple 3: 

 
Sur la période du 08/02/2019 au 08/02/2019 les robes sont soldés à -40% et les jupes sont soldées à 
-50% 

 

 
 

 
 

Exemple 4 : 

Sur la période du 08/02/2019 au 08/02/2019 les robes sont soldées à -40% et les jupes sont soldées à 
-50% ,les pantalons à -30% et les chaussures à -60% 
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Il est possible de faire des exclusions aux règles mises en place grâce aux opérateurs SI et ENLEVER  

 
Exemple 5 

 
Du 08/02/2019 au 08/02/2019 les articles du rayon femme sont soldés à -50% hormis le fournisseur 
KDW dont les articles bénéficient d'une remise à -70% ; en revanche la sous-famille des jeans n'est 
pas soldée . 

 

 
Le logiciel Fastmag s'appuie sur les champs de votre fiche article pour appliquer les règles de soldes   

DU '08/02/2019' AU '08/02/2019' SI RAYON='FEMME' METTRE REMISE=50 METTRE MOTIF='SOLDES 
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DU '08/02/2019' AU '08/02/2019' SI FOURNISSEUR='KDW' METTRE REMISE=70 METTRE 
MOTIF='SOLDES'

 

 

SI SSFAMILLE='JEANS' ENLEVER 

 
 
 

Exemple 6: 

 
le rayon femme est soldé à -50% hormis le fournisseur KDW remisé à -70% et la sous-famille des jupes 
soldée à -20% . la saison SS19 est exclue des soldes  
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DU '08/02/2019' AU '08/02/2019' SI RAYON='FEMME' METTRE REMISE=50 METTRE MOTIF='SOLDES' 

 

 
 

 
 

DU '08/02/2019' AU '08/02/2019' SI FOURNISSEUR='KDW' METTRE REMISE=70 METTRE 
MOTIF='SOLDES' 
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DU '08/02/2019' AU '08/02/2019' SI FAMILLE='JUPE' METTRE REMISE =20 METTRE MOTIF='SOLDES' 

 

 
 

 
 

SI SAISON='SS19' ENLEVER 
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SI SSFAMILLE='JEANS' ENLEVER 
 

 
 

 
 

Après avoir saisi vos règles de soldes il est possible de les dupliquer sur plusieurs magasins à l'aide 
de la touche : 

 

 
 

Sélectionner les magasins dans lesquels vous souhaitez appliquer les règles de soldes  
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il est possible d'extraire une liste des produits soldés avec la touche  
 

 
 
 
 
 

Il est possible de dupliquer les règles de soldes sur plusieurs magasins , pour cela il est nécessaire de 
sélectionner les magasins concernant avec la coche et d’appuyer sur la touche : Dupliquer les tarifs  
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F. PROCÉDURES DE FIN DE JOURNÉE 

Encaissement - Clôture de caisse avec plusieurs points 
d’encaissement sur lieu de vente 
 

PARAMETRAGES A ACTIVER DANS FASTMAG 
 

Paramétrage dossier : cocher “voir les utilisateurs en historique de vente” 

Paramétrages magasin, onglet sécurité : cocher “déclaration de caisse par utilisateur” 

 

Insertion du fond de caisse initial au démarrage des ventes dans Fastmag : identique à la procédure 
d’un point d’encaissement. 

 

Procédure si au moins 2 points d’encaissement sur le lieu de vente 

 

Chaque matin, chaque utilisateur doit saisir dans sa déclaration, le fond de caisse de début de journée 
et le détail de celui-ci. (seulement le matin). 

Chaque utilisateur devra se connecter à Fastmag avec son identifiant et son mot de passe. 

Lors d’une déclaration de caisse, comptage de l’ensemble des espèces. 

Si au moment de la validation, il existe un écart, celui-ci sera visible dans la table des règlements afin 
de permettre de réajuster le solde de caisse.  
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Chaque soir après le dernier client, afin de clôturer chaque caisse individuellement : 

se positionner sur la caisse de l’utilisateur (Isabelle dans l’exemple) et cliquer sur le Z de caisse non 
détaillé pour l’imprimer. 
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Attention : Dans l’exemple nous avons 2 fonds de caisse à 130€. 

Le solde de caisse reprend l’ensemble des fonds de caisse dont il faut tenir compte. 

 

Pour imprimer les états des règlements (facultatif) 

 

 
 



 

 

Fastmag Boutique Introduction 02/04/2019  

SAS AU CAPITAL DE 200.000 € - RCS PARIS B 352 776 520 - 32, RUE D’ARMAILLE 75017 PARIS - 
TVA FR14 352 776 520 TEL. : 01 55 26 08 00 -  WWW.FASTMAG.FR 

97 

 

 
 

Saisir la déclaration de caisse (la totalité du tiroir caisse soit le fond de caisse + recette espèces du 
jour) 
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Pour imprimer ou consulter le z de caisse global du magasin, cliquer sur “tous” 
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Le solde de caisse contenu dans la table Solde Caisse correspond au solde global (cad solde caisse de 
l’ensemble des utilisateurs). 

 

 
Attention : Dans notre exemple, l’ensemble des encaissements en espèces sont de 180€, les 2 fonds 
de caisse sont de 130€ x 2, le solde est donc de 440€. 

 

La remise en banque est globale à toutes les caisses. Elle permet de mettre à jour le solde de caisse 
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Cliquer sur “Espèce” puis sur la banque à sélectionner pour les remises en banque espèce, indiquer 
le montant à retirer du tiroir caisse et à déposer en banque. 

 

À noter le “montant en caisse” regroupe le fond de caisse et la recette, ne pas oublier de garder les 
fonds de caisse pour le lendemain. 

 

Exemple : si je veux garder 2x130 € de fond de caisse pour le lendemain, remettre en banque 440 - 
260 soit 180 € 

 

Les 440 € correspondent au montant total (fond de caisse + recette) de toutes les caisses. 
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Remettre en banque les autres modes de règlements (cf 1.2) 

Exemple : chèques, CB, etc. 

 
 

Attention : 

Toutes modifications de ticket (contenant des espèces) antérieures à une déclaration de caisse sont 
considérées comme une anomalie :  

Changer le mode de règlement d’une vente contenant de l’espèce 

Annuler une vente contenant de l’espèce 

Créer une vente avec un décalage horaire ... 
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Attention : 

Dans le cas du Fastmag Local (saisie des vente sans internet), il faut conseiller aux utilisateurs de faire 
la déclaration de caisse lorsque l’ensemble des ventes est remonté, donc pas de déclaration de caisse 
en mode local. 
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Encaissement - Procédure de fin de journée avec un seul point 
d’encaissement en boutique 
Les actions à mener en fin de journée permettent de connaître le CA du jour, ainsi que de vérifier la 
justesse du contenu de la caisse.  

 

 

Cliquer sur le menu États à gauche de l’écran pour y 
accéder. 
 

 

1..ÉTATS DE FIN DE JOURNEE 

*Z de caisse détaillé   
Pour obtenir le CA détaillé ticket par ticket, la ventilation des ventes par famille de produits, le chiffre 
réalisé par vendeur, les indices de vente, panier moyen, T.V.A. collectée... (Le “Montant des écarts” 
correspond au total des remises et changements de prix consentis au cours de la journée). 

*Z de caisse non détaillé  
Même version que son homologue détaillé, mais ne précise pas les actions vente par vente. C’est lui 
que l’on retrouve en écran de vente sur le bouton “Statistiques”. 

*État des règlements journaliers   
État pour la ventilation des encaissements réalisés dans la journée. Impression d’un ticket pour 
chaque mode de règlements (espèces, CB, Amex…). Utile pour vérifier la caisse ainsi que les 
règlements en CB/Amex. 
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2. SAISIR LA DECLARATION DE CAISSE (OPTIONNEL) 
Permet de vérifier si le contenu de la caisse physique correspond à la caisse théorique de Fastmag. Il 
gère les écarts de caisse et mettra le solde des espèces à jour. Compter le solde de caisse, c’est-à-dire 
toutes les liquidités présentes dans la caisse (fond de caisse + règlements en espèces de la journée).  

 

 
 
 

Une fois le décompte des pièces et billets fait, cliquer sur 
le bouton “Valider la déclaration de caisse”. 

 

Si une différence existe, Fastmag vous propose de 
recompter ou de forcer la déclaration (les écarts de caisse 
sont comptabilisés dans un état de reporting et met le 
solde de caisse à jour). 

 

  

3. BORDEREAUX DE DEPOT EN BANQUE  
On y trouve les modes de règlements utilisés. Sélectionner un moyen de paiement puis choisir une 
banque. Remise en banque informatique, elle peut être réalisée chaque jour ou moins souvent. La 
remise en banque ne permet plus la modification d’un ticket. 

 

Astuce : il est possible de masquer certains modes de règlement si l’on ne souhaite pas les 
gérer dans les remises en banque. Pour ce faire, il faut les rendre non visibles dans : 

Gestion / Outils et paramètres / paramétrage du système / Magasins / Modes de règlements 
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Sélectionner le mode de règlement et cliquer sur modifier, cocher “Non visible pour les 
remises en banque”. 

 

 

 

Pour les espèces, le “Montant en caisse” 
correspond au solde de caisse. Choisir alors 
le montant des espèces que l’on souhaite 
sortir de la caisse (donc possibilité d’avoir un 
fond de caisse fluctuant).  

Cliquer sur “Confirmer le dépôt de banque”. 

Répéter l'opération pour les autres modes de règlements.  

 

 
 

Dans le cas de chèques à encaissement différé, le ou 
les chèques concernés ne sont pas cochés d’office et 
sont en rouge jusqu’à la date d’encaissement 
supposé. Il est possible de les cocher et de déclarer 
leur sortie de la caisse avant la date initialement 
prévue. 
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Pour les cartes, on compare avec le relevé du TPE 
pour CB et Amex. 

 

    
4. DECONNEXION 

 

 

Après la procédure de fin journée, cliquer sur l’icône de la clé dans le menu à gauche 
de l’écran. Cette action permet de revenir sur la page de connexion et d’obtenir les 
mises à jour automatiques du logiciel. 

 

Une fois sur la page de connexion, cliquer sur “Fastmag” en haut de l’écran et sélectionner “Quitter” 
afin de sortir du Fastmag client. 
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Déclaration initiale du fond de caisse 
 
Une déclaration de caisse a pour effet de modifier le solde de caisse du magasin, c’est toujours la 
dernière qui l’emporte sur les précédentes. Le solde caisse est ensuite remis à jour par la remise en 
banque (“bordereaux de dépôt en banque” dans menu état). Ainsi pour insérer le fond de caisse initial 
dans Fastmag, il faudra faire une déclaration de caisse. 

 

1. DÉCLARATION DE CAISSE SI UN UTILISATEUR (UN SEUL OU PLUSIEURS POINTS 

D’ENCAISSEMENT ET UN SEUL FOND DE CAISSE PAR MAGASIN) 
 

il faut faire une première déclaration de caisse correspondant à la création d’un fond de caisse initial (à faire 
avant la première vente de la journée lors du démarrage des encaissements avec Fastmag). Le logiciel 
gardera donc en mémoire à partir de ce moment le fond de caisse enregistré.  
Ce qui aura pour effet de mettre à jour le solde de caisse du magasin visible sur le Z de caisse.  
  

Déclaration fond de caisse initial (démarrages des ventes dans Fastmag) : 
Exemple de création d’un fond de caisse initial de 100 € 
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Le logiciel demandera si vous voulez recompter, indiquer “NON”. Le ticket s’imprime et le fond de 
caisse initial est intégré. 
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2. SOLDE DE CAISSE PAR UTILISATEUR (AU MOINS 2 POINTS D’ENCAISSEMENT ET 2 

FONDS DE CAISSE PAR MAGASIN) 
 
Paramètres à activer 

Paramétrage dossier : cochez “voir les utilisateurs en historique de vente” 

Paramètres magasin, onglet sécurité : cocher “déclaration de caisse par utilisateur” 

 

2.1 Déclaration des fonds de caisse initiaux  
La première fois 

il faut faire une première déclaration de caisse correspondant à la création d’un fond de caisse initial 
(à faire avant la première vente de la journée lors du démarrage des encaissements avec Fastmag). 
Le logiciel gardera donc en mémoire à partir de ce moment le fond de caisse enregistré.  

 

Ce qui aura pour effet : 

 de mettre à jour le solde de caisse du magasin visible sur le Z de caisse.  
 de créer un règlement du montant de la déclaration par l’édition d’un ticket de caisse. 

La méthode est exactement la même que dans le point 1.1., mais laisser le fond de de caisse de début 
de journée à 0. 

  
Exemple : 

La responsable de magasin doit se connecter avec les identifiants et les mots de passe des caissières 
qui tiendront la caisse à l’ouverture du magasin. 

Exemple : je me connecte avec l’identifiant Isabelle et son mot de passe. Je me rends dans le menu 
État et je clique sur “saisir une déclaration de caisse”. Dans le tableur, je laisse le champ “Fond de 
caisse de début de journée” à 0. 

 
Je saisis le détail des pièces et des billets du fond de caisse et je valide ma déclaration. Un message 
m’indique “voulez-vous recompter ?”, j’indique ‘NON”. 

L’opération est à renouveler autant de fois qu’il y a de fond de caisse à déclarer en se connectant avec 
l’utilisateur qui tiendra la caisse. 

 
 
 
 
 


