
Version 1.0.16 du 09/09/2021 P a g e  0 | 53 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Version 1.0.16 du 09/09/2021 P a g e  1 | 53 

 

TABLE DES MATIERES 

Bienvenue dans cette notice d'utilisation. ................................................................................................................................... 4 

Prérequis .................................................................................................................................................................................... 5 

Prise en charge du logiciel caisse ............................................................................................................................................ 5 

Configuration ......................................................................................................................................................................... 5 

Matériel recommandé ............................................................................................................................................................ 6 

Aquisition, Installation et paramétrage ........................................................................................................................................ 7 

Gestion du service Sora Caisse POS ......................................................................................................................................... 7 

Acquisition du service .......................................................................................................................................................... 7 

Gestion de mes services Sora Caisse POS ........................................................................................................................... 8 

Activation du service .......................................................................................................................................................... 9 

Installation du module connecteur Sora Caisse POS .............................................................................................................. 10 

Paramétrages du connecteur................................................................................................................................................. 11 

Prix Magasin .......................................................................................................................................................................... 12 

Unités des quantités décimales ............................................................................................................................................. 12 

Paramétrages Sora Caisse POS ............................................................................................................................................. 14 

Paramètres Généraux et Statut des licences ...................................................................................................................... 14 

Magasin ............................................................................................................................................................................ 15 

Documents........................................................................................................................................................................ 15 

Paramètres Employés .......................................................................................................................................................19 

Présentation du logiciel ............................................................................................................................................................ 22 

L’interface Sora Caisse POS.................................................................................................................................................. 22 

Catalogue produits ................................................................................................................................................................... 25 

Recherche de produits .......................................................................................................................................................... 25 

Gestion des prix magasin ...................................................................................................................................................... 26 

Navigation dans l'arbre de catégories ................................................................................................................................... 26 

Gestion des favoris ............................................................................................................................................................... 26 

Détails d'un produit .............................................................................................................................................................. 26 

Ajout de produits dans le panier ............................................................................................................................................ 27 

Clients ....................................................................................................................................................................................... 27 

Recherche d'un client existant ............................................................................................................................................... 27 

Création d'un nouveau client ................................................................................................................................................ 28 

Sélection / création d'une adresse client ............................................................................................................................... 29 

Historique des ventes clients .................................................................................................................................................30 

Gestion des encours clients ...................................................................................................................................................30 

Documents ................................................................................................................................................................................30 

Définition du mode de vente .................................................................................................................................................30 

Recherche de documents ......................................................................................................................................................30 

Actions sur documents .......................................................................................................................................................... 31 

Click & Collect ........................................................................................................................................................................... 31 



Version 1.0.16 du 09/09/2021 P a g e  2 | 53 

 

Définition et paramétrage du click & collect .......................................................................................................................... 31 

Utilisation du click & collect ................................................................................................................................................... 32 

Panier ....................................................................................................................................................................................34 

Remises ............................................................................................................................................................................34 

Taxes ................................................................................................................................................................................34 

Produit à la volée ............................................................................................................................................................... 35 

Mise en forme du document .............................................................................................................................................. 35 

L'encaissement .................................................................................................................................................................36 

Les modes de paiements ...................................................................................................................................................36 

Ticket de caisse .....................................................................................................................................................................36 

Créer un ticket ................................................................................................................................................................... 37 

Générer une facture depuis un ticket de caisse .................................................................................................................. 37 

Mise en attente et rappel de documents ............................................................................................................................ 37 

Les documents générés .....................................................................................................................................................38 

Retour produit et Bon d’Achat ...............................................................................................................................................38 

Retourner un article et Créer un Bon d’achat .....................................................................................................................38 

Utiliser un Bon d’achat ......................................................................................................................................................39 

Facture ..................................................................................................................................................................................39 

Créer une facture...............................................................................................................................................................39 

Modifier une facture ......................................................................................................................................................... 40 

Solder une facture ............................................................................................................................................................ 40 

Passer une facture en perte .............................................................................................................................................. 40 

Faire une facture pour un client SANS TAXES.................................................................................................................... 41 

Faire une facture pour un client PROFESSIONNEL dans l’union européenne ..................................................................... 41 

Devis .................................................................................................................................................................................... 42 

Créer un devis .................................................................................................................................................................. 42 

Modifier un devis .............................................................................................................................................................. 42 

Transformer un devis en facture ....................................................................................................................................... 42 

Bon cadeau .......................................................................................................................................................................... 42 

Créer un bon cadeau..........................................................................................................................................................43 

Utiliser un bon cadeau ...................................................................................................................................................... 44 

Les actions ............................................................................................................................................................................... 45 

Gestion de la période d’activité............................................................................................................................................. 45 

Gestion du fond de caisse ..................................................................................................................................................... 45 

Décompte de caisse ............................................................................................................................................................. 46 

L'affichageur client ................................................................................................................................................................ 47 

Les journaux magasins .......................................................................................................................................................... 47 

Les journaux employés ......................................................................................................................................................... 49 

Les journaux de périodes d’activités ..................................................................................................................................... 49 

Statistiques .......................................................................................................................................................................... 50 



Version 1.0.16 du 09/09/2021 P a g e  3 | 53 

 

Paramètres........................................................................................................................................................................... 50 

Fonctionnalites additionnelles ................................................................................................................................................... 51 

Les news Sora Caisse POS ........................................................................................................................................................ 52 

Aide et support ......................................................................................................................................................................... 52 

 

  



Version 1.0.16 du 09/09/2021 P a g e  4 | 53 

 

BIENVENUE DANS CETTE NOTICE D'UTILISATION. 

 

Nous avons regroupé dans ce document toutes les données nécessaires allant vous permettre de comprendre et d’utiliser le 

logiciel Sora Caisse POS. 

Vous allez découvrir les clés pour une utilisation réussie. 

 

En cas de besoin notre support SAV Sora Caisse POS est à votre disposition après vous être assuré que votre question ne trouve 

pas sa réponse dans ce document. Vous devez ouvrir un ticket de support à partir de votre compte client sur le site 

https://www.sora-caisse.com/mon-compte. 

Bonne lecture. 
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https://www.sora-caisse.com/mon-compte
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PREREQUIS 

 

PRISE EN CHARGE DU LOGICIEL CAISSE  

 

Sora Caisse POS répond aux besoins des commerçants, ainsi le logiciel de caisse comprend de nombreuses fonctionnalités 

additionnelles comme : 

- Fidélité 

- Export des ventes par produit 

- Export des données clients 

- Journal des recettes 

- Commentaires des journaux 

- Récapitulatif des ventes par catégories 

- …. 

Consultez les modules additionnels Sora Caisse POS sur le site https://www.sora-caisse.com/ 

 

Sora Caisse POS prend en charge nativement la gestion de pack qui sont générés par « Advanced Pack 5 » - Presta-Module. Cela 

permet d’encaisser le contenu des packs produits directement dans l’interface de caisse Sora Caisse POS. 

Nous ne recommandons pas l’activation des arrondis à 5 centimes avec la gestion des packs « advanced pack 5 ». 

 

CONFIGURATION  

 

SYSTEME D’ENCAISSEMENT 

- Poste PC / Tablette sous Windows (XP ou supérieur), Mac OS 

- Navigateur Internet (Mozilla Firefox) compatible avec les standards actuels (Html 5, Css3, JavaScript) 

- Connexion internet haut débit ADSL / Fibre / 3G / 4G 

- Un écran ayant une résolution minimale de 1024 x 768 (dalle standard ou dalle tactile supportée). 

- Option possible : Un afficheur client de type second écran avec une résolution minimale de 560 x 280. 

CONFIGURATION DU SITE MARCHAND 

- Version PrestaShop : 1.5.2.0 à 1.7.x.x 

- Un nom de domaine (une URL par boutique en cas de configuration multi-boutiques) 

- Un accès FTP 

 

CONFIGURATION DU SERVEUR 

- Paramètres PHP: allow_url_fopen = On et magic_quotes_gpc = Off 

- Open_SSL pour PHP 

- Memory_limit = 512Mo 

- Max_execution_time : 300 

- Extention PHP : ZipArchive (pour les mises à jour automatiques) 

- Connecteur PHP : 5.3.0 à 7.x.x 

 

https://www.sora-caisse.com/14-fonctionnalites-additionnelles
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Information : Sora Caisse POS peut fonctionner sur d’autres configurations, mais le support SAV du logiciel ne sera assuré que si la 

configuration ci- dessus est respectée. 

 

MATERIEL RECOMMANDE  

 

Notre logiciel Sora Caisse POS fonctionne sur divers Périphériques. Cependant, nous vous conseillons les périphériques ci-

dessous, optimisés pour fonctionner avec Sora Caisse POS : 

- Imprimante ticket thermique EPSON TM-T20 

- Tiroir-Caisse électrique METAPACE K-1 

- Imprimante A4 (tous modèles USB / réseau) 

- Douchette codes barre (tous modèles). 

Le site sora-caisse.com vous propose du matériel de point de vente : https://www.sora-caisse.com/ 

 

Sora Caisse POS génère des documents au formats PDF (signés numériquement).  

La gestion de l’impression et du paramétrage des périphériques d’impressions ne rentre pas dans le cadre du logiciel mais 

matériel. Il n’est donc pas sous la responsabilité de Sora Caisse Pos mais de votre revendeur matériel. (Vous devez donc 

pouvoir imprimer une page test depuis les paramètres de votre imprimante avant de lancer une impression depuis Sora Caisse 

POS). 

Note : Pour l’ouverture du tiroir-caisse nous vous invitons à mettre les en-têtes et pieds de page « vides » dans vos options 

de navigateur. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour imprimer vos tickets de caisse, si vos tickets sont rognés, nous vous invitons à aller dans les paramètres avancés de 

votre imprimante (Windows / paramètres / périphériques), sélectionnez votre imprimante puis "préférence d'impression" et 

"personnaliser" le "format du document". 

Ainsi, votre ticket va s’adapter à vos préférences. 

  

https://www.sora-caisse.com/13-materiel-point-de-vente
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AQUISITION, INSTALLATION ET PARAMETRAGE  

 

 

 

 

GESTION DU SERVICE SORA CAISSE POS  

 

ACQUISITION DU SERVICE 

 

L’acquisition du service Sora Caisse POS se traduit par l’achat d’un produit dématérialisé sur notre site de vente dédié 

https://www.sora-caisse.com/ 

Nos produits sont décomposés systématiquement en deux composantes : 

• Un service (ex : licence Sora Caisse POS, une fonctionnalité comme fidélité / switch vendeur/ message vendeur…)  

• Une durée de validité (ex : 6 mois, 12 mois, 24 mois). 

Il est important de comprendre et d’intégrer cette notion de temps lié à un service. Vous pouvez cumuler les abonnements et 

en faire l’achat en amont et l’activer plus tard. 

EX : Vous avez la possibilité de commander, une licence Sora Caisse POS pour 6 mois d’utilisation. Une fois le produit activé et le 

temps écoulé, le service ne sera plus actif mais vous aurez la possibilité de le reconduire pour une durée souhaitée ou d’en activer 

un autre. 

 

 

https://www.sora-caisse.com/
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GESTION DE MES SERVICES SORA CAISSE POS 

 

La gestion de vos services Sora Caisse POS s’effectue depuis votre espace client sur le site https://www.sora-caisse.com/ rubrique 

« Mon Espace Client Sora Caisse » après vous être identifié.  

 

https://www.sora-caisse.com/
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Cette interface dédiée vous permet d’accéder au : 

1. Tableau de bord : 

Gérez et pilotez l’ensemble des services Sora caisse POS. 

Retrouvez vos licences et magasins activés. Gérez l’activation et le crédit de temps. 

 

2. Démo Sora Caisse POS : 

Mesurez la puissance du logiciel Sora Caisse POS directement sur notre site PrestaShop de démonstration. 

 

3. Support :  

Accédez au service de support SAV client Sora Caisse POS. 

Créez des tickets de support, échangez avec l’équipe et suivez l’évolution de vos demandes. 

Vous pouvez acheter un ticket d’intervention si votre demande ne concerne pas un bug avéré du logiciel Sora 

Caisse POS. 

 

4. Documents :  

Consultez en accès direct les différents documents mis à disposition.  

Retrouvez la notice d’utilisation de vos services et accédez aux documents contractuels et officiels de Sora Caisse 

POS. 

 

5. Mes achats : 

Tous vos achats avec leurs états « non utilisés » ou « utilisés », ainsi que votre CODE (clé) d’activation de votre 

achat. 

 

6. Téléchargements : 

Téléchargez le connecteur (module) Sora Caisse POS édition PrestaShop dans sa dernière version et les autres 

archives disponibles. 

 

7. Historique : 

Visualisez l’activité de votre compte Sora Caisse POS.  

 

 

ACTIVATION DU SERVIC E 

 

L’activation du logiciel Sora Caisse POS et/ou de services suit une procédure bien définie. 

Une fois votre commande effectuée sur le site https://www.sora-caisse.com/, un code composé de chiffres et de lettres sera 

généré et matérialisera votre achat. Il vous sera envoyé sur l’adresse de contact de votre compte client. 

Ce code permet l’activation et de créditer du temps supplémentaire sur le service que vous avez acheté. 

Pour activer un service, rendez-vous dans votre espace client sur le site www.sora-caisse.com 

rubrique « Mon Espace Client Sora Caisse », puis sur « Tableau de bord » et enfin cliquez sur le bouton 

« Activer un service ». 

Vous devez alors suivre l’assistant qui à travers plusieurs étapes va vous permettre de saisir un code, sélectionnez l’objet de la 

transformation et validez l’activation du service. 

Dans le cas d’une création de licence : 

- Votre licence Sora caisse POS est alors activée et associée à une URL ainsi qu’à votre site PrestaShop. Cette association 

va être matérialisée par une clé unique nommée « clé e-Commerce ». 

Cette clé e-Commerce vous identifie c’est votre « carte d’identité ». 

https://www.sora-caisse.com/
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Dans le cas d’une activation de service ou d’un crédit de temps : 

- Le service est alors activé et la fonctionnalité est automatiquement disponible via l’interface Sora Caisse POS. 

- Le crédit de temps est alors incrémenté et présenté sur l’interface « Tableau de bord » du service concerné. 

 

Sora Caisse POS est compatible avec la configuration multi-boutiques PrestaShop. Dans ce cas chaque boutique doit posséder 

sa propre URL de front office et au besoin mener vers une page en maintenance. 

 

INSTALLATION DU MODULE CONNECTEUR SORA CAISSE POS 

 

Une fois le service activé (voir étape précédente), vous allez pouvoir accéder à la rubrique « Téléchargements » 
depuis votre espace client. 

Téléchargez le connecteur Sora Caisse POS pour votre version de PrestaShop et suivez les étapes ci-dessous 
pour l’installer: 

Installation via FTP 

 Dé zippez (décompressez) le module compressé  

 Connectez-vous à votre serveur à l'aide d'un logiciel FTP  

 Placez le dossier dans le répertoire / modules de votre serveur.  

 Connectez-vous au BackOffice de votre boutique PrestaShop  

 

Installer un module depuis le panneau d'administration PrestaShop 

 

 

 

 

 

 

 

Cette méthode est la plus simple, mais elle peut ne pas fonctionner dans certains cas. On utilisera alors la méthode manuelle 
présentée plus haut : 

 Dans l'onglet Modules, cliquez sur Ajouter un nouveau module 

 Si l'archive du module se trouve sur Internet, spécifiez l'URL de celui-ci dans le champ Module URL puis cliquez sur 
Télécharger ce module 

 Si l'archive se trouve sur votre ordinateur, cliquez sur Parcourir pour ouvrir la boîte de dialogue vous permettant de 
parcourir l'arborescence de votre disque, sélectionnez le fichier puis valider la boîte de dialogue. 

 Cliquez ensuite sur Télécharger ce module. 

 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- -------------------------------- 

 Allez dans l'onglet Modules.  

 Cherchez le nouveau module dans la liste, faites défiler vers le bas si nécessaire.  

 Dans la ligne du nouveau module, cliquez sur Installer.  

 Cherchez encore le nouveau module. Si nécessaire, cliquez sur Configurer.  

(Source : https://addons.prestashop.com/fr/content/13-installer-un-module) 

Avant la première utilisation, vous devrez vous rendre dans les paramètres du module installé disponible depuis la liste des 
modules installés du PrestaShop. 

Rendez-vous sur l’onglet « Indexation des produits » puis cliquez sur le bouton « indexer tous les produits ». 
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Une fois l’indexation du catalogue terminé, vous aurez la possibilité de retrouver vos produits au sein de l’interface Sora Caisse 
POS. 

 

PARAMETRAGES DU CONNECTEUR 

 

Une fois le module connecteur installé, vous allez pouvoir vous rendre sur la page « Paramètres connecteur » présent dans la 

nouvelle entrée de menu « Sora Caisse POS » de Back-Office PrestaShop. 

 

Vous retrouverez alors 6 onglets : 

- Documentation / Support :  

Retrouver la dernière version de la notice d’utilisation Sora Caisse POS en consultation directe. 

 

 

- PrestaShop Indexation Produits :  

 

Cette partie vous permet de lancer l’indexation de votre catalogue produit PrestaShop. Une première indexation est 

obligatoire afin de retrouver vos produits sur l’interface caisse en cliquant sur le bouton « Indexer tous les produits ».  

 

Le temps d’indexation produits est variable en fonction des performances de votre serveur et la taille de votre catalogue 

produits. 

Choisissez le format des images qui va être récupéré par Sora Caisse POS. 

 

Le moteur d’indexation a été développé afin de gérer l’indexation sous forme de 

paquets et à la capacité de rafraichir automatiquement la page. 

En cas d’arrêt, vous avez la possibilité de relancer l’indexation là où elle s’était arrêtée 

en cliquant sur le bouton « Indexer les nouveaux produits ou reprendre l’indexation ».  

 

- Commande et stock PrestaShop 

Vous avez la possibilité ici d’activer ou de désactiver : 

- La gestion des stocks 

- La duplication des ventes magasins dans le tableau des commandes PrestaShop 

- La création de bons de livraison dans le tableau des commandes PrestaShop 

 

- Prix Magasin 

Activer ou désactiver toutes les règles de taxes définies dans le PrestaShop pour la surcharge de prix récupérés dans 

Sora Caisse. Cette fonctionnalité impacte la fonctionnalité « Prix Magasin » présentée plus bas. 

 

- Unités des quantités décimales 

Inscrivez le type de quantité que vous voulez utiliser pour vos produits et enregistrez. Vos unités enregistrées s’affichent 

en dessous, vous pouvez à tout moment faire une modification ou supprimer. 

Ensuite, à partir du back office > Sora Caisse POS, allez dans « Unités décimales » pour définir sur quelle boutique / 

catégorie / fournisseur s’appliquent votre type de quantité décimale.  

Cette fonctionnalité est présentée plus bas. 

 

- Web Services 

Ces paramètres sont des paramètres avancés, qui servent à la communication avec l'API Sora Caisse POS. Ne modifiez 

rien si vous ne savez pas ce que vous faites. 
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PRIX MAGASIN 

 

Toujours depuis la nouvelle entrée de menu créée dans votre Back Office PrestaShop rendez-vous sur « Prix Magasin ». 

Vous pourrez alors lister vos produits à partir de filtres pour ainsi enregistrer des surcharges pour la récupération des produits en 

caisse. 

Appliquez de nouvelle règles de taxes, modifiez le prix magasin TTC ainsi que la réduction magasin. 

 

UNITES DES QUANTITES  DECIMALES 

Définissez sur quel magasin / catégorie et/ou fournisseurs vont s’appliquer vos unités décimales et lancez la recherche.  

 

Une fois la 

recherche lancée, vous allez avoir votre liste de produits sur lesquels vous pouvez appliquer une unité décimale. Cette application 

d’unité peut se faire de manière générale pour tous les produits ou une par une. 

N’oubliez pas d’enregistrer, ainsi ce nouveau paramètre sera automatiquement pris en compte par l’interface de caisse. 

Suite à ce paramétrage, vous devez activer les décimales dans les paramètres de l’interface de caisse (Actions / Paramètres / 

Magasin / Paramètres Magasin et ici activez « les ventes produites en décimales »), vous pourrez rentrer une quantité décimale 

dans votre panier allant au millième après la virgule. 

Note : Vos stocks seront décomptés uniquement avec des quantités entières, pour toutes quantités décimales vos stock ne 

seront pas DECOMPTES. 

Il existe un module « Quantité Décimale » qui gère les stocks dans PrestaShop pour la version 1.6 uniquement : 

https://www.shop-presta.fr 

 

Nous vous invitons à acquérir ce module pour que vos stocks soient bien décrémentés au fur et mesure de vos ventes avec Sora 

Caisse POS. 

 

https://www.shop-presta.fr/fonctionnalites-front-office/67-module-prestashop-quantite-decimale.html?search_query=decimale&results=1
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Note : Dans l’interface de caisse vous pouvez appeler la quantité que vous souhaitez et la multiplier par le code barre de votre  

produit (UPC ou EAN13). 

Par exemple je souhaite 3.4 cm de mon produit (ean13 : 1234567891234), je vais taper dans ma recherche de catalogue : 

3.4*123465781324, ainsi mon produit va directement dans le panier avec la quantité souhaitée. 
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PARAMETRAGES SORA CAISSE POS 

 

 

Une fois votre logiciel Sora caisse POS installé et activé, et avant de pouvoir l’utiliser, vous devez 

effectuer le paramétrage initial du logiciel. 

Ce paramétrage est indispensable et doit être effectué avec rigueur pour le bon fonctionnement 

du produit. 

En effet, certaines données enregistrées lors de ce paramétrage ne pourront plus être 

modifiées suite à la première vente saisie sur l’interface de caisse. (Données présentées dans un 

cadre orange) 

De ce fait, l’interface de caisse ne sera pas disponible tant que ses données obligatoires ne sont 

pas validées et enregistrées. 

 

L’encart en haut de l’interface vous indique les paramètres qu’ils restent à finaliser. Si l’encart a disparu vous allez pouvoir rentrer 

dans l’interface de caisse en cliquant sur la « maison » en haut à droite. 

 

 

L’interface de paramétrage du logiciel Sora caisse POS se décompose comme suit : 

 

PARAMETRES GENERA UX ET STATUT DES LICEN CES 

 

Dans cette section vous allez pouvoir : 

- Définir un fond d’écran associé à votre magasin lors de la connexion de l’employé 

- Définir la durée avant laquelle l’interface Sora Caisse POS se verrouillera et vous demandera votre code PIN vendeur.  

- Définir le mode de communication des Web services à utiliser (à ne modifier qu’en cas de disfonctionnement des 

échanges avec le serveur API ex : disfonctionnement de la duplication des ventes Sora Caisse dans le tableau des 

commandes PrestaShop. 

 

Le statut des licences reprend la durée de validité du module Sora Caisse POS et également des modules additionnels de Sora 

Caisse POS. Ce tableau vous permet de renouveler votre crédit de temps en cliquant sur « renouveler ». 
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MAGASIN 

 

Plusieurs sous-sections sont présentées dans les paramètres magasins et vont vous permettre de définir vos préférences magasin 

par magasin sans les sous catégories suivantes : 

 

DOCUMENTS 

L’onglet document va vous permettre de définir entre autres : 

o « Envoyer une copie à » correspond à l’adresse e-mail pour les envois en copie : vous permet de recevoir une 

copie des e-mails envoyés à votre demande à vos client suite à une vente  

o Les textes en-tête et pieds de page de l’ensemble des documents générés par la caisse. 

o Les préfixes pour chacun des types de documents (ex : TIC pour tickets de caisse, FAC pour 

les factures…) 

 Il aura une longueur de 5 caractères maximum et ne pourra être composé que de 

lettres 

 Attention ce paramètre ne pourra plus être modifié suite à la première vente 

enregistrée. 

o Le séparateur de préfixes de documents 

 Attention ce paramètre ne pourra plus être modifié suite à la première vente 

enregistrée. 

o Les durées de validité des devis, cartes cadeaux, et bons d’achat 

o Les délais de paiement annoncés sur vos factures 

o La possibilité d’afficher les références produit sur les documents générés 

o L’activation de la duplication des avoirs et des bons cadeaux dans PrestaShop. 

o La possibilité de générer des règles de panier dans PrestaShop suivante à la vente de carte cadeaux (utiliser 

les carte cadeaux et bon d’achat générés par la caisse sur le PrestaShop en ligne). 

o L’autorisation de rappel de document seulement par le vendeur à l’origine de la vente ou par tous les 

vendeurs.  

o La possibilité de générer des bons cadeaux au format 85x54 mm 

o La possibilité d’afficher les bons d’achat au format ticket de caisse 

 

 

COORDONNEES MAGASIN 

 

L’onglet coordonnées magasin va vous permettre de définir les informations de contact ainsi que les logos de votre magasin. 

Les informations d’identifications de l’entité émettrice des documents pourront plus être modifier après la première vente. 

Néanmoins, veillez à bien saisir vos informations (Forme juridique, Nom de l’organisation et capital avec sa devise ex : SARL 

SORA WEBSOFT 1000€). Ces informations apparaitront dans l’entête des tickets.   

Les champs Prénom et Nom sont facultatifs mais en cas de renseignement apparaitront également dans l’entête des tickets. 

Trois types de logos/images vont pouvoir être définis sur cette page : 

- Le logo du magasin (utilisé pour les affichages Web sur l’interface Sora Caisse POS). 

- Le logo PDF (utilisé pour la génération des documents au format PDF). 

- Le logo pour les cartes cadeau (utilisé pour les fonds des bons cadeaux). 
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PARAMETRES MAGASIN 

 

Retrouvez dans cette section les paramètres propres à votre magasin PrestaShop tels que : 

- La sélection de la boutique PrestaShop associée : la boutique avec laquelle le catalogue produit sera centralisé en cas de 

multi-boutique auquel cas seul votre boutique PrestaShop sera disponible 

- L’entrepôt à utiliser dans le cas d’une configuration stock avancé PrestaShop (Pour la gestion multi-entrepôts, Sora 

Caisse POS est compatible avec Boostmyshop ERP - Advanced Stock pour les versions 1.7, module natif en version 1.6.) 

- La devise à utiliser en magasin 

- Ventes des produits en décimales 

- Afficher l’état des produits (neuf / occasion…) 

- Le format de date, d’heures et les zones correspondants à votre pays 

- Le choix du thème de l’interface Sora caisse POS (vous pouvez demander la création d’un thème personnalisé à notre 

équipe Sora Caisse POS afin que votre interface soit dans votre charte de communication) 

- Permettre à vos employés de changer leur thème magasin 

 

Attention : vous devez impérativement sélectionner le bon fuseau horaire ainsi que la bonne devise car ces paramètres ne 

peuvent plus être modifiés suite à la première vente / ouverture de période. 

 

PERIODE D’ACTIVITE  MAGASIN 

 

Trois notions sont présentées dans cette rubrique :  

 L’exercice 

L’exercice correspond à l’exercice comptable de votre société. (Généralement annuel) 

La clôture d’exercice est irréversible et le vendeur devra obligatoirement attendre l’ouverture du prochain exercice pour 

recommencer à saisir des ventes. 

 

Vous allez pouvoir ici : 

o Définir le mois de clôture de votre exercice.  

Les exercices se clôture automatiquement à la fin du mois d’exercice choisi.  

 

o Clôturer manuellement l’exercice en cours.  

Une procédure de clôture manuelle est proposée mais doit être utilisée avec une très grande précaution. En 

effet, comme précisé plus haut, l’action de clôture est irréversible. La prochaine ouverture d’exercice ne pourra 

être effectuée seulement après le mois suivant le mois de clôture défini. 

(Ex : Pour une clôture définie en décembre, l’ouverture d’un nouvel exercice ne pourra être effectué qu’en début 

Janvier du prochain exercice soit : Mois de clôture de l’exercice + 1). 

 

 

 La période d’activité mensuelle 

La période d’activité mensuelle correspond à une session de ventes étalée sur un mois.  

Un exercice est donc composé de 12 périodes mensuelles. L’ouverture et la fermeture de période mensuelle seront automatiques 

dès de la première ouverture de période. 

Cependant, une clôture manuelle anticipée peut être effectuée en suivant la procédure de clôture manuelle qui doit être utilisée 

avec une grande précaution.  

https://addons.prestashop.com/fr/gestion-stocks-fournisseurs/32549-boostmyshop-erp-advanced-stock.html
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L’action de clôture de période mensuelle est irréversible. La prochaine ouverture de période mensuelle ne pourra être 

effectuée seulement après le mois suivant le mois clôturé. 

(Ex : Pour une clôture de période en milieu de mois de Janvier, l’ouverture d’une nouvelle période pourra être effectuée qu’en 

début Février soit : Mois de la période clôturée +1). 

Vous allez pouvoir ici : 

o Définir le type de période souhaitée (commune ou propre à chaque vendeur) 

o Clôturer la période mensuelle 

Une fois la période fermée, vous n’aurez plus la possibilité d’effectuer d’enregistrement avant d’en ouvrir une 

nouvelle. 

 

 

 La période d’activité  

La période journalière correspond à une session de ventes libres qui n’aura pas de durée minimum mais qui aura une durée 

maximum de 24h. Après ouverture, la période journalière pourra être fermée manuellement ou se clôturera automatiquement 

après 24h. 

Exemple : si j’ouvre ma caisse à 9h00, elle se fermera à 9h00 le lendemain automatiquement. 

Comme la période mensuelle, elle peut être commune à tous les vendeurs du magasin ou propre à chaque employé. 

Il est néanmoins conseillé de fermer manuellement les périodes journalières en fin de journées afin de pouvoir réaliser son 

décompte de caisse et pour améliorer la lisibilité des informations de ventes dans les différents journaux. 

Vous allez pouvoir ici : 

o Définir le type de période souhaitée (commune ou propre à chaque vendeur) 

o Clôturer la période mensuelle 

Une fois la période fermée, vous n’aurez plus la possibilité d’effectuer d’enregistrement avant d’en ouvrir une 

nouvelle. 

 

 Lors de l’ouverture d’une période d’activité journalière, vous avez la possibilité de définir un fond de caisse. (Voir Actions 

> Gestion du fond de caisse p.45). 

Un exercice compte 12 périodes mensuelles qui comptent elles-mêmes un nombre illimité de période journalière.  

 

CLIENTS 

 

Cette rubrique définie certains paramétrages clients tels que : 

 La possibilité de rechercher vos clients par le SIRET de leur société 

 D’envoyer un e-mail de confirmation de création de compte aux nouveaux clients enregistrés 

 De définir un groupe de clients par défaut pour les nouveaux clients créés via Sora Caisse POS 

 De définir un pays par défaut pour les adresses des nouveaux clients créés via Sora Caisse POS 

 De définir une adresse e-mail par défaut pour les nouveaux clients créés via Sora Caisse POS 

 

 

Sora Caisse POS partage le même portefeuille client avec votre PrestaShop, en d’autres termes, les clients créés avec Sora Caisse 

POS pourrons se connecter sur votre site marchand et les clients ayant un compte sur votre site pourront être sélectionné en 

magasin physique. 
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PAIEMENTS 

 

Vous définissez les paramètres de paiements généraux ainsi que les paramètres d’association de paiements combinés. 

Par exemple : autoriser l’enregistrement et la saisi d’un numéro de chèque ou d’un type de carte bleue utilisé sur une vente. 

Vous pouvez également définir la possibilité d’utiliser des avoirs et/ou bons cadeaux provenant d’un autre magasin. 

 

PRODUITS 

 

Définissez ici : 

- Si vous autorisez la vente de produit « Hors Taxes » (s’applique seulement pour les ventes ayant un client sélectionné 

avec une adresse de facturation hors France). 

- Quel type de produits seront retrouvés lors de la recherche via l’interface de vente de Sora Caisse POS (seulement les 

produits actifs, seulement les produits désactivés ou tous les produits présents dans le PrestaShop). 

- Si vous souhaitez désactiver l’ensemble des remises enregistrées sur votre PrestaShop (définie pour la vente en ligne). 

- Si vous souhaitez arrondir les prix de votre catalogue à 5 centimes 

- Si vous souhaitez arrondir à 5 centimes les réductions en pourcentage (ne fonctionne pas avec une réduction en 

montant) 

- Si vous souhaitez pouvoir enregistrer un vendeur différent pour chaque produit présent sur un ticket. (Option 

intéressante dans le cas d’une prestation réalisée par plusieurs interlocuteurs). 

- Votre taxe par défaut pour la création de produit à la volée 

- Mode de réduction par défaut 

- Afficher toutes les catégories ou seulement les actives de votre PrestaShop 

 

CLICK & COLLECT 

 

Gérer les commandes en ligne depuis votre caisse ! 

Dès que vos clients passent commande via votre site e-commerce, Sora Caisse POS récupère les commandes avec les statuts que 

vous avez défini. Cochez au moins un statut que vous souhaitez retrouver dans l’interface de caisse. 

Dès que vous traitez la commande sur l’interface de caisse, vous pouvez choisir le statut qu’elle va intégrer, en cochant au moins 

une des cases proposées. 

Pour finir, choisissez au moins un transporteur présent. 

Note: Pour activer le click & collect, rendez-vous dans la partie « employé / permissions » puis cliquez sur « général / nom de votre 

magasin ». 
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AFFICHEUR CLIENT 

 

Cette fonctionnalité nécessite un second écran. 

Vous avez la possibilité dans cette section de définir des images allant défiler en marge de la liste des produits de la vente en 

cours sur l’afficheur client. 

Vous pouvez charger par exemple des promotions, ou des bannières invitant les clients à se rendre sur votre site. 

 

AVIS VERIFIES 

 

Sora caisse POS est compatible avec le service « Avis vérifiés ».  

Pour rappel, ce service permet à des commerçants possédant un site Internet de recueillir des avis clients afin de constituer une 

note représentant leur satisfaction globale. 

(Service nécessitant un abonnement supplémentaire, https://www.avis-verifies.com/). 

Avec la fonctionnalité « Avis vérifiés » sur Sora caisse POS les commerçants pourront coupler et consolider les avis et retours 

clients concernant les ventes effectuées sur internet auxquelles vont s’ajouter les ventes effectuées en magasin physique via le 

logiciel Sora Caisse POS. 

En effet, comme sur internet, chaque vente effectuée en magasin génèrera un formulaire de satisfaction envoyé aux clients suite 

à leur passage magasin.  

FIDELITE 

 

Sora Caisse POS intègre la fonctionnalité additionnelle de gestion de fidélité. Vous retrouverez dans cet onglet son 

paramétrage. Pour plus de détails voire rubrique « Fidélité ». 

 

PARAMETRES EMPLOYES 

 

La section paramètres employé va permettre de définir les paramètres propres à chaque vendeur. 

https://www.avis-verifies.com/
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PROFILS 

 

Les paramètres de profils « employé » vont vous permettre de : 

- Définir un code PIN à 8 chiffres (ce code de sécurité permet à l’employé de déverrouiller son interface de caisse) 

- Activer les bips lors du scan de produits à la caisse 

- Définir un mode d’opération par défaut (ticket / devis / facture) afin de gagner du temps 

- Définir l’ordre d’affichage des produits dans le panier de l’interface Sora caisse 

- Activer un signal visuel lors du scan de nouveaux produits dans le panier et choisir la couleur souhaitée 

- Définir un thème de caisse différent du thème général choisi par le manager (si le manager a accepté que l’employé 

change son thème) 

 

IMPRIMANTE 

 

Sora Caisse POS, vous propose d’identifier vos imprimantes en fonction de l’impression d’un ticket, d’une facture ou encore de 

badge… 

A vous de choisir l’utilisation de QZTray ou non. Si oui, nous vous invitons à suivre les instructions et télécharger la fonctionnalité : 

Avant d'installer QZTray, nous vous conseillons de mettre en pause ou de désactiver votre antivirus. Une fois installé, nous vous 

conseillons de redémarrer votre ordinateur. Vous pouvez également vider le cache de votre navigateur. Au lancement du logiciel, vous 

aurez un message de confirmation à valider dans votre navigateur pour autoriser le lancement de QZTray 

A noter, que cette fonctionnalité peut vous permettre l’impression automatique des documents à l’affichage (sauf duplicata). 

 

PERMISSIONS 

 

 

 

Les permissions vous permettent de restreindre certains accès ou certaines fonctionnalités par vendeur. (Permission : Général) 

L’activation de la désactivation de fonctionnalités pour un vendeur s’effectue à l’aide de cases à cocher. Par défaut l’ensemble 

des fonctionnalités sont activées pour chaque employé (Permission : « Nom de votre boutique ») 

Dans cette section permissions vous avez de nombreuses fonctionnalités de Sora Caisse POS comme : accès aux journaux, accès 

statistiques, activer ou désactiver des moyens de paiements, permettre les ventes HT, afficher les prix d’achat… 
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Note : Permission ouverture tiroir-caisse depuis imprimante ticket. 

Pour l’ouverture du tiroir-caisse nous vous invitons à mettre les en-têtes et pieds de page « vides » dans vos options de navigateur. 
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PRESENTATION DU LOGICIEL  

 

Retrouvez ici une présentation globale de l’interface du logiciel Sora Caisse POS.  

Décomposée sous forme de zones, apprenez à utiliser Sora Caisse POS tout en images. 

 

L’INTERFACE SORA CAISSE POS 

 

Sora Caisse POS possède un moteur de thème avancé lui permettant de modifier l’aspect visuel de la caisse très rapidement.  

Le choix de thème peut être défini par employés ou par magasins.  

  

1 

2 3 

4 5  

7 
6 

7 
8 

9 

10 

11 

12 
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1) Le nom du vendeur connecté ainsi qu’une petite icône avec un cadenas permettant de verrouiller l’interface vendeur. 

 

2) Cette zone présente le nom du magasin en cours d’utilisation. 

 

3) Sur la partie supérieure droite, des boutons d’actions et des raccourcis tel qu’une gestion des périodes (voir rubrique 

« Actions > Gérer la période d’activité), un accès aux actualités aux paramétrages ainsi qu’un retour au BackOffice sont 

proposés. 

 

4) Permet de passer rapidement d’un mode à un autre dans la caisse. 

Les modes disponibles sont les suivants : 

 Tickets 

 Devis 

 Factures 

Pour connaître les spécificités de chaque mode, rendez-vous directement au chapitre associé. 

 

 

5) L’onglet « clients » permet de créer ou de rechercher vos clients. 

 Pour créer un client, cliquez sur le bouton « + » présent sur le haut de l’écran et remplissez la fiche avec les 

différentes informations demandées. 

 

 Pour lancer une recherche tapez les premières lettres du nom, du prénom ou de l’adresse e-mail / n° de 

téléphone du client que vous souhaitez retrouver et les résultats s’afficheront automatiquement sous forme de 

liste. 

Chaque ligne correspond à un client. 

Des boutons d’actions rapides sont disponibles face à chaque client. 

Vous pourrez alors avoir un récapitulatif global des ventes associées au client, le journal des ventes et encours 

clients, modifier sa fiche ou bien le sélectionner pour la vente en cours. 

 

Une fois les informations du formulaire complétées vous pouvez : 

 Enregistrer et sélectionner le client 

 Enregistrer et sélectionner une adresse pour le client. 

Si vous cliquez sur la deuxième option, l’ensemble des adresses disponibles pour ce client seront présentées. Vous aurez 

alors la possibilité de sélectionner ou de modifier une adresse déjà existante ou bien d’en créer une nouvelle en cliquant 

sur le bouton « Ajouter une nouvelle adresse ». 

La création d’adresse est standard et reprend les informations de base proposées sur une fiche adresse de PrestaShop. 

 

6) Cette zone présente le client sélectionné, son adresse de facturation ainsi que son adresse de livraison. 

Pour désélectionner le client, il vous suffit de cliquer sur la petite croix rouge à gauche du nom du client. 

Pour sélectionner ou modifier une adresse cliquez sur « Adresse de facturation » ou « Adresse de livraison » et 

sélectionnez la nouvelle adresse dans la liste présentée. 

 

7) L’onglet catalogue va vous permettre de rechercher un produit, de naviguer dans les catégories de votre catalogue 

produit PrestaShop ou bien de naviguer directement dans vos produits favoris. 

 Pour rechercher un produit il vous suffit de taper les premières lettres du nom du produit, du nom de sa 

déclinaison ou de sa référence interne ou fournisseur (en fonction de l’option choisie dans les paramètres du 

logiciel). 

Les produits correspondants à votre recherche s’afficheront sous forme de vignettes accompagnés des 

informations de base permettant de les reconnaître et de les ajouter sur la vente en cours. 
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L’icône loupe présent sur chaque vignette produit va vous permettre d’ouvrir une fiche détaillée du produit 

présentant ces informations de base. 

 La navigation dans votre catalogue s’effectue de la manière suivante : 

Cliquez sur la catégorie souhaitée autant de fois que nécessaire. 

L’arbre des catégories de votre catalogue va alors s’ouvrir et vous présenter les produits rattachés. 

Au fur et à mesure de la navigation, le menu va évoluer et un bouton avec une maison va vous permettre de 

revenir au niveau de la catégorie accueil. 

 

 La définition de produits favoris est simple. En effet, lors de votre navigation dans le catalogue ou dans vos 

résultats de recherche il vous suffit de cliquer sur la petite étoile présente sur chaque ligne de produits. 

Le premier élément sous la recherche vous permet d’accéder à la liste des produits cochés comme favoris. 

Un clic sur la vignette ajoute directement le produit sur la vente en cours. Dans le cas où le produit est déjà 

présent sur le panier, la quantité à vendre sera alors incrémentée. 

 

8) Représente le panier. 

Comme vu dans le précédent point vous devrez d’abord ajouter des produits sur la vente en cours. Chaque ligne 

représente un produit accompagné de ses options. 

 

 Options propres à chaque ligne : 

o Vous pouvez supprimer un produit de la vente en cours en cliquant sur la Croix-Rouge à gauche du 

produit. 

o Vous pouvez modifier l’ordre d’affichage des produits sur le panier en utilisant les petites flèches. 

o Vous pouvez ajouter un commentaire dynamique sur chaque produit en cliquant sur la bulle 

commentaire. 

o Vous pouvez modifier les quantités à vendre pour chaque produit en sélectionnant et en modifiant 

directement la quantité renseignée. 

Les quantités disponibles dans votre stock sont affichées avec un code couleur vert pour les produits 

disponibles et oranges pour les produits sans quantité. 

o Vous pouvez modifier le prix de vente unitaire de chaque produit le sélectionnant 

o Vous pouvez affecter une remise unitaire sur chaque produit et choisir son type : euro au pour cent. 

 

 Options globales au panier : 

o Vous pouvez ajouter une remise globale en sélectionnant son type euros ou pour cent sur la partie 

inférieure du panier. 

o Vous avez la possibilité de mettre en forme votre panier à partir du bouton options présent en bas à 

gauche du panier : 

 Vous pourrez ajouter un produit éphémère, c’est-à-dire un produit présent sur la vente en 

cours sur les documents générés mais qui n’existe pas dans votre catalogue produit 

PrestaShop. Les produits éphémères ne sont pas créés dans le catalogue. 

 Vous allez pouvoir créer des cartes cadeaux utilisables en magasin physique via Sora Caisse, 

et dans le cas où vous avez activé l’option dans les paramètres, un bon de réduction sera 

généré dans le PrestaShop.  

Les dates de validité de ces derniers peuvent être modifiées dans les paramètres du logiciel 

Sora Caisse. 

 Les trois dernières options vont vous permettent d’ajouter un libellé libre sur le panier une 

ligne de sous total groupe ainsi qu’une ligne de sous total général. 

Ces éléments de mise en forme ont les mêmes propriétés que les lignes produites et peuvent 

donc être déplacés et supprimés du panier en cours. 

Sur la partie inférieure du panier vous retrouvez le montant global de la vente en cours. Une fois le ticket validé vous pourrez alors 

procéder à l’enregistrement du paiement. 

9) Une option de remise à zéro est disponible via le bouton RAZ et vous permettra de vider l’intégralité du panier en cours, 

de désélectionner le client et de supprimer les remises au prix spécifiques.  



Version 1.0.16 du 09/09/2021 P a g e  25 | 53 

 

10) Une option de mise en attente panier est disponible et va vous permettre de mettre de côté un panier avec l’ensemble 

de ses paramétrages. 

 

11) Ce bouton valide l’action en cours (Ex : encaisser un panier, transformer un document, …). 

 

12) Bouton d’action vous permet d’ouvrir un panel droit pour permettant de naviguer vers : 

 

- La gestion des périodes d’activités 

- Le décompte de caisse 

- L’afficheur client 

- Le journal magasin 

- Le journal employé 

- Le journal de période d’activité 

- Les Statistiques  

(Note : Pour activer ce paramètre aller dans « ACTIONS », « EMPLOYE », « PERMISSION » puis choisissez votre boutique ne 

restez pas sur « Général ». Ici vous trouverez toutes les permissions que vous pouvez activer ou désactiver à vos employés. Par 

défaut, la permission « accéder aux statistiques » est décochée. 

Une fois activée, vous trouverez les statistiques dans l’interface caisse depuis « ACTIONS », « Statistiques ».) 

- Les Paramètres 

- Une rubrique A propos 

 

 

CATALOGUE PRODUITS 

 

RECHERCHE DE PRODUITS 

 

Sora Caisse POS est capable d’appeler l’ensemble des produits présent dans votre PrestaShop à condition d’avoir réalisé une 

première fois l’indexation du catalogue produit (voir rubrique « Installation et paramétrage > Installation du module connecteur 

p.10). 

Certains filtres sur les produits récupérés peuvent être appliqués (retrouver seulement les produits actifs, inactifs ou tous les 

produits) (voir rubrique « Installation et paramétrage > Paramétrages > Paramètres magasins > Paramètres de produits » p.18). 

La recherche de produits s’effectue en utilisant le champ de recherche rapide présent sur la partie haute à gauche de l’interface 

Sora caisse POS. 

Vous avez la possibilité de lancer une recherche de plusieurs manières différentes : 

o Vous pouvez saisir les premières lettres du nom du produit ou du nom de la déclinaison d’un produit pour voir 

apparaître des résultats (ex : « Robe », ou « XL bleu »). 

o Vous pouvez également saisir la référence interne la référence fournisseur d’un produit 

o Enfin vous pouvez utiliser une douchette codes barre afin de scanner le produit à vendre. 

Une fois la recherche terminée, les résultats s’affichent sous forme de liste, vous pouvez alors trouver aisément le produit rajouté 

sur la vente en cours. 
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GESTION DES PRIX MAGASIN 

 

Sora Caisse POS est capable de récupérer l’ensemble des produits du catalogue du PrestaShop.  

Le produit, son prix et ses caractéristiques sont récupérés telles que définies dans votre PrestaShop. 

La fonctionnalité « Prix Magasin » de Sora Caisse POS va vous permettre de surcharger les prix précédemment définis pour 

appeler vos produits en caisse avec un nouveau prix dit « Magasin ».  

Cette fonctionnalité est disponible en vous rendant sur le menu Sora Caisse POS depuis le Back Office de votre PrestaShop item 

« Prix Magasin » présentée plus haut. 

 

NAVIGATION DANS L'AR BRE DE CATEGORIES  

 

Sur la partie gauche de l’interface Sora Caisse POS vous retrouverez l’arbre de catégories présent dans votre catalogue 

PrestaShop. Vous naviguez facilement en cliquant sur chaque catégorie. Dans le cas où votre arbre possède des sous catégories, 

un simple clic sur la catégorie parente affichera les catégories enfants et ainsi de suite jusqu’à un déroulement complet du 

catalogue. 

Un bouton « Retour arrière » vous permettra de remonter d’une catégorie. 

Un bouton symbolisant une « Maison » vous permettra de revenir à la catégorie accueil de votre catalogue. 

 

GESTION DES FAVORIS  

 

Sora caisse POS offre une gestion de favoris.  

En effet, vous avez la possibilité dans votre catalogue produit, d’ajouter un produit à la 

liste des favoris en cliquant simplement sur la petite étoile présente sur la vignette du 

produit en question. 

Une fois le produit ajouter au favori, son étoile sera éclairée et s’affichera en jaune. 

Pour enlever un produit des favoris, il vous suffit simplement de cliquer à nouveau sur 

l’étoile. 

 

DETAILS D'UN PRODUIT  

 

Vous avez la possibilité à tout moment d’afficher le détail d’un produit en cliquant directement sur l’icône représentant une loupe 

présente sur la vignette du produit en question. 

Une fenêtre de visualisation s’ouvre alors par-dessus l’interface caisse affichant la fiche descriptive du produit. 
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AJOUT DE PRODUITS DA NS LE PANIER 

 

Après avoir retrouvé les produits, ajoutez sur la vente en utilisant les méthodes présentées ci-dessus, vous avez la possibilité 

d’ajouter un produit sur le panier en cliquant simplement sur sa vignette. 

Un premier clic ajoutera le produit dans le panier, un second clic ajoutera une quantité (+1 dans la quantité du produit dans le 

panier). 

 

 

Une fois la vente validée, les stocks des produits vendus sont décomptés dans votre PrestaShop lors de la création des 

documents. (TICKET, FACTURE)  

 

Note : Dès la génération de la facture (payée ou non) vos stocks sont décomptés et la TVA est comptabilisée. 

Vous disposez d’une preuve d’achat qui ne fait pas apparaître les données fiscales, après chaque génération de facture ou de 

ticket. 

 

CLIENTS  

 

RECHERCHE D'UN CLIEN T EXISTANT 

 

La recherche d’un client existant est possible en utilisant le champ de recherche rapide présent dans l’onglet « Clients » de 

l’interface Sora caisse POS. 

Dès les deux premières lettres du nom/prénom ou de l’adresse e-mail / téléphone du client tapé, une liste de clients sera affichée. 

Comme présenté plus haut dans l’interface Sora Caisse POS, chaque ligne représente un client avec ses actions propres. 
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CREATION D'UN NOUVEAU CLIENT 

 

 
 

 

 

Pour créer un nouveau client vous devez-vous rendre sur l’onglet client puis cliquez sur le bouton « Plus ». 

Un formulaire de création vous est alors présenté.  

Il vous est possible de renseigner les informations de base du client dans la partie supérieure du formulaire puis dans la partie 

inférieure des informations de connexion afin de lui permettre de s’identifier sur notre site Internet.  

 

Vous avez la possibilité de générer un mot de passe de manière aléatoire, de rattacher un client à un groupe spécifique et même 

de l’inscrire à votre newsletter ou à l’option publicité de votre site. 

 

Dans le cas où un e-mail a été renseigné lors de la création du compte et si vous avez activé l’option, un message sera envoyé au 

client l’informant de la création de son compte sur votre site et l’invitant à s’y rendre. 

Vous avez également la possibilité d’ajouter une note sur cette fiche client.  

Cette note sera interne et visible à ce même endroit lors d’une réouverture de la fiche. 

 

Une fois les informations du formulaire complétées vous pouvez : 

 Enregistrer et sélectionner le client 

 Enregistrer et sélectionner une adresse pour le client.  

  

Pour récupérer des remises de groupes ou prix spécifiques à un client définies dans le PrestaShop, il vous faudra 

impérativement en premier lieu appelé le client puis sélectionner les produits. 

 

Note :  Si votre client est un professionnel vous allez pouvoir rentrer son N° de TVA, Siret en renseignant son adresse. 
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SELECTION / CREATION D'UNE ADRESSE CLIENT 

 

Que vous passez par la recherche client ou que vous créiez un nouveau client, la seconde étape consiste à créer une nouvelle 

adresse ou à en sélectionner une déjà existante.  

L’ensemble des adresses disponibles seront présenté depuis l’option de sélection d’adresse présente 

sur la fiche du client. Vous aurez alors la possibilité de sélectionner ou de modifier une adresse déjà 

existante ou bien d’en créer une nouvelle en cliquant sur le bouton « Ajouter une nouvelle adresse ». 

La création d’adresse est standard et reprend les informations de base proposées sur une fiche adresse de PrestaShop. 

Comme présenté plus haut, la zone au-dessus du détail du ticket sur la partie droite de l’interface vous permet de visualiser le 

client sélectionné pour la vente en cours ainsi que l’adresse de livraison et l’adresse de facturation sélectionnée. (Voir la rubrique 

« Présentation du logiciel > Interface > zone numéro 6 » p.22). 
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HISTORIQUE DES VENTES CLIENTS  

 

L’ensemble des données enregistrées relatives à un client sont disponibles depuis le listing de résultats client dans la colonnes 

« Montant total dépense » et un détail est disponible via le bouton d’actions rapides historique.  

Vous pouvez alors visualiser l’ensemble des ventes réalisées pour un client donné ou bien le montant total 

que le client a dépensé dans votre magasin. 

 

 

GESTION DES ENCOURS CLIENTS 

 

Sora Caisse POS offre la possibilité de gérer les encours clients. Une fois le client retrouvé via la recherche rapide clients (voir 

rubrique « Clients > Recherche d’un client existant » p.27), vous aurez la possibilité de cliquer sur l’icône « Encours » pour ouvrir 

et afficher l’ensemble des factures non soldées pour le client.  

Pour rappeler et solder une facture vous devez passer par la recherche de document (voir rubrique 

Documents > Recherche de documents) en saisissant le numéro de facture à solder. 

 

DOCUMENTS 

 

DEFINITION DU MODE D E VENTE 

 

Sora caisse POS propose plusieurs modes de vente. Vous pouvez facilement générer des tickets, devis et factures. 

Le passage dans le mode souhaité doit être effectué au début de chaque vente. 

Note : Vous pouvez choisir le mode de document par défaut dans les paramètres de l’interface de caisse, si vous ne faites pas 

de modification vous serez par défaut en mode Ticket. 

Une fois le mode sélectionné, le numéro du document affichera le préfixe correspondant au mode en cours. (Ex : TIC-1-xxxxx 

pour les tickets, …). 

Il est donc préférable de sélectionner un mode de paiement puis d’enchaîner les actions jusqu’à l’encaissement et la génération 

du document avant de changer de mode. 

 

RECHERCHE DE DOCUMENTS  

 

Vous devez dans un premier temps vous rendre sur l’onglet « Document » de l’interface principale. 

Vous pouvez rechercher votre document : 

 En scannant le code barre correspondant au numéro du document, mettre le préfix du document (tic- / av- / kdo - / fa-

…) 

 En recherchant des produits associés à un document ou EAN13 ou UPC 



Version 1.0.16 du 09/09/2021 P a g e  31 | 53 

 

 En lançant une recherche sur une période en précisant une date de début ainsi qu’une date de fin. 

Une fois la recherche effectuée, les résultats s’afficheront sous forme de liste.  

Chaque ligne représente un document, vous avez en visualisation son état (validé, en cours, annulé), le client rattaché, le vendeur 

ayant enregistré le document, la date de saisie et enfin des boutons d’actions propre à chaque type de document. 

Vous pourrez alors visualiser un document, rappeler une vente en caisse pour générer une facture par exemple ou bien rappeler 

une vente pour effectuer un retour produit. 

 

 

 

ACTIONS SUR DOCUMENTS 

 

Une fois le document retrouvé, cliquez alors sur le bouton d’action représentée par « un œil » pour ouvrir la 

fenêtre de visualisation de document.  

Cette fenêtre de visualisation affiche sous forme de liste cliquable sur la partie gauche l’ensemble des 

documents associés. (Ex : une facture associée à ticket). 

Chaque item peut être sélectionné et la visionneuse de documents PDF permet d’ouvrir le document. 

Des boutons d’actions vous seront alors proposés sur la partie inférieure telle que : 

o L’envoi d’une copie électronique du document par e-mail au client. 

o Enfin des actions spécifiques à chaque document. 

(Ex : La génération de facture pour un ticket ou la possibilité de solder une facture). 

 

 

CLICK & COLLECT 

 

DEFINITION ET PARAMETRAGE DU CLICK & COLLECT 

 

Cette fonctionnalité permet la récupération des commandes faites sur votre site e-commerce PrestaShop depuis l’interface de 

caisse. Ainsi, vos clients peuvent passer commande sur le site et venir faire le retrait de leurs produits en boutique. 

Ce service est optionnel dans les fonctionnalités de Sora Caisse POS, vous pouvez activer la gestion du Click & Collect en allant 

dans le paramétrage interne de Sora caisse : « actions / paramètres » et « employé / permissions ». Vous trouverez la permission 

« gérer les commandes Click & Collect ». 
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De plus, vous devrez paramétrer la fonctionnalité en allant dans « actions / paramètres » puis « magasin / nom de votre 

magasin » et l’onglet « click & collect ». 

 

 

 

- Dès que vos clients passent commande via votre site e-commerce, Sora Caisse POS récupère les commandes avec les 

statuts que vous avez défini. Cochez au moins un statut que vous souhaitez retrouver dans l’interface de caisse.  

 

- Dès que vous traitez une commande intégralement payée sur votre site e-commerce via l’interface de caisse, vous 

pouvez choisir le statut qu’elle va intégrer dans PrestaShop, en cochant au moins une des cases proposées. 

 

- Pour finir, choisissez au moins un transporteur présent qui correspond à votre « retrait magasin ». 

 

 

UTILISATION DU CLICK & COLLECT 

 

Vous avez activé la permission et la fonctionnalité Click & Collect, votre interface de caisse comprend un nouvel onglet : 

  



Version 1.0.16 du 09/09/2021 P a g e  33 | 53 

 

 

 

Vous pouvez rechercher vos commandes PrestaShop dans Sora Caisse POS par référence commande, nom de client ou par 

date. Les commandes récupérer se font en fonction du paramétrage que vous avez choisi en amont (réf notice Définition et 

paramétrage du click & collect). 

 

Votre client a passé commande via votre site et vient faire le retrait en boutique, 3 options sont possibles : 

- Votre client a payé en totalité sa commande sur le site e-commerce, il retire sa commande en boutique.  

 

 

 

 

 

 

 

Vous recherchez sa commande et cliquez sur le crayon pour l’amener dans le panier. En validant son panier vous 

visualiserez la date et son moyen de paiement effectué sur votre site. Vous n’avez plus qu’à choisir le statut de 

commande PrestaShop si vous en avez plusieurs et cliquez sur « commande PrestaShop validée » ainsi une facture 

PrestaShop s’édite. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Votre client a payé partiellement sa commande sur le site e-commerce, il retire sa commande en boutique. 

 

 

 

Vous recherchez sa commande et cliquez sur le crayon pour l’amener dans le panier. En validant son panier vous 

visualiserez la date du paiement effectué sur votre site. Sora Caisse POS effectue automatiquement un « bon d’achat » 

sur votre PrestaShop pour prendre en totalité le paiement car PrestaShop et Sora Caisse ont une comptabilité bien 

distincte.  

Vous pouvez ainsi rentrer le solde de la commande sur Sora Caisse POS en choisissant un moyen de paiement et valider 

la commande ainsi Sora Caisse édite une facture caisse. 

 

- Votre client n’a pas payé sa commande sur le site e-commerce, il retire sa commande en boutique. 

Vous recherchez sa commande et cliquez sur le crayon pour l’amener dans le panier. En validant son panier vous 

choisissez un moyen de paiement et validez la commande ainsi Sora Caisse édite une facture caisse. 

 

Note: Lors du retrait Click & Collect, il est possible de modifier la commande d’un client si il souhaite changer la 

composition de son panier, la quantité ou si vous appliquez une remise, cela changera la commande initiale et deviendra 

une commande Sora Caisse POS.  
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Lors d’une commande Click & Collect, il n’est pas possible de changer le client qui est repris automatiquement par Sora 

Caisse POS. 

 

PANIER 

 

REMISES 

 

Vous avez la possibilité d’effectuer des remises unitaires produit par produit ou alors une remise globale sur le ticket. 

Une fois les produits à remiser identifiés, vous pouvez appliquer une remise en euros ou alors une remise en pourcentage du 

montant du produit. 

La / Les remise(s) saisies sont appliquées instantanément sur les montants affichés ainsi que sur l’afficheur client. Vous n’avez 

alors plus qu’à vérifier que tout est correct avant de procéder à l’encaissement. 

Vous avez la possibilité de désactiver l’intégralité des remises définies au niveau du catalogue PrestaShop. (Voir la rubrique 

« Paramétrages > Paramètres Magasins > Paramètres de paiements » p.18). 

 

TAXES 

 

L’ensemble des produits présents dans le panier sont de base récupérés avec leur taxe. 

Sora Caisse POS gère le multi-taxes ainsi que l’écotaxe. 

Vos taxes sont paramétrés dans votre back office PrestaShop. 

Pour changer de taxe, voici la procédure à suivre : 

- Prenez votre client, mettez son adresse à l'étranger 

- Choisissez vos produits 
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- Une fois terminé, allez sur le panier jaune dans votre panier (en bas à gauche) et cliquez sur "changer de taxe" 

- Votre panier doit être en HT. 

 

PRODUIT A LA VOLEE  

 

La fonctionnalité de produit à la volée permet d’ajouter un produit libre sur la vente en cours sans qu’il soit créé au préalable dans 

votre catalogue PrestaShop. 

Toutes les informations relatives au produit sont libres.  (Nom, prix de vente, taxe, …). 

Une fois ajouté au panier, le produit sera visible sur l’ensemble des documents générés mais ne sera pas créé dans le PrestaShop. 

 

CARTE CADEAU 

Sora Caisse POS génère des cartes cadeaux. 

Cliquez sur le bouton « Ajouter une carte cadeau », définissez sa valeur. Une carte cadeau sera alors générée avec un code unique. 

Vous avez la possibilité depuis les paramètres de Sora Caisse POS d’activer l’option d’utilisation de la carte en ligne sur votre 

PrestaShop ainsi que sa durée de validité. 

La carte cadeau peut alors être offerte et servira de mode de paiement lors d’une prochaine vente. 

 

MISE EN FORME DU DOC UMENT 

Plusieurs éléments de mise en forme du panier sont à votre disposition : 

 

1. Vendre en Hors Taxes  

Fonctionnalité uniquement activée pour les clients ayant une adresse de facturation hors France. 

 

2. Ajouter un produit à la volée 

Ajouter un produit « libre » sur la vente en cours sans l’ajouter au catalogue 

produit PrestaShop. 

 

3. Ajouter une carte cadeau 

Vendez des cartes cadeaux et utilisez-les comme mode de paiement  

 

4. Commentaire sur article 

Vous avez la possibilité d’ajouté un commentaire article par article en cliquant 

sur la petite bulle de l’article concerné. Le commentaire sera enregistré et 

visible sur l’ensemble des documents générés. 

 

5. Ajout de « total groupe » 

Le « total groupe » va avoir comme particularité d’effectuer la somme de produits qui le précèdent depuis le haut du 

panier ou depuis le dernier « total groupe ». 

 

6. Ajout de « sous total » 

Le « sous total » peut être placé n’importe où dans le listing produit et sera automatiquement afficher la somme de 

l’ensemble des produits qui le précède. 
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Chaque produit ou élément du panier présenté ci-dessus peut être déplacé pour obtenir l’ordre d'affichage souhaité en 

maintenant le clic de la souris sur l’image de votre produit. 

 

L'ENCAISSEMENT 

 

Une fois l’ensemble des étapes de saisie, de mode de vente, de sélection du client, d’ajout de produits est 

enfin de mise en forme du panier, vous pourrez procéder à l’encaissement de la vente en cours.  

L’action d’encaissement va enregistrer et figer la vente. Un document est alors systématiquement 

généré et sera signé numériquement. Aucune modification n’est possible. 

Chaque document possède un numéro unique ainsi qu’un code barre qui vous permettra de le rappeler plus 

facilement si vous utilisez une douchette codes barre. 

Au moment du clic sur le bouton d’encaissement possédant le libellé « Paiement », une fenêtre vous est alors présentée pour 

sélectionner les modes de paiements à enregistrer sur la vente. 

 

LES MODES DE PAIEMENTS 

 

Plusieurs modes de paiements sont proposés afin de solder la vente en cours.  

Il vous est possible de combiner plusieurs paiements en saisissant systématiquement le montant correspondant à chaque mode 

avant d’en saisir un nouveau. 

Dans le cas où vous avez activé la fonctionnalité, il vous est possible de saisir le type de carte bleue ou le numéro de chèque utilisé 

pour le paiement. (Voir rubrique « Paramétrages > Paramètres de paiement » p.18). 

Vous avez également la possibilité d’autoriser et/ou d’interdire certains modes de paiement en fonction du vendeur. (Voir 

rubrique « Paramétrages > Paramètres de paiement » p.18) 

Une fois l’ensemble des modes de paiements sélectionnés, le reste à payer sur la vente en cours se met à jour et vous avez alors 

la possibilité de valider la vente en cliquant sur le bouton. 

Cette validation va se matérialiser par l’ouverture de la fenêtre de visualisation de documents avec la génération et l’affichage du 

document correspondant. 

 

TICKET DE CAISSE  

 

Les tickets de caisse ont un format bien défini validé et ne pourrons pas être modifiés. 

Si vous souhaitez voir apparaitre votre logo sur ceux-ci, vous devrez vous tourner vers les paramètres de votre imprimante ticket. 

Sora Caisse POS génère des documents au format PDF (signés numériquement). La gestion de l’impression et du paramétrage 

des périphériques d’impressions ne rentre pas dans le cadre logiciel mais matériel et est donc sous la responsabilité de votre 

revendeur matériel. 
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Note : Vous disposerez également d’un document « preuve d’achat » ou les données fiscales ne seront pas présentes. 

 

 

CREER UN TICKET 

 

Pour créer un nouveau ticket de caisse, vous devez suivre la procédure suivante : 

1. Passer en mode de vente « Tickets » (voir la rubrique « Document > définir un mode de vente » p.30) 

2. Sélectionner ou créer un nouveau client (voir la rubrique « Client > sélectionner un client existant ou créer un 

nouveau client » p.28). 

Il n’est pas indispensable de sélectionner un client pour une vente. Cependant, cette association permet de retrouver 

plus facilement des statistiques de vente client par exemple. (Voir rubrique « Clients > Informations de ventes 

clients » p.30). 

3. Retrouvez l’ensemble des produits à vendre (voir la rubrique « Catalogue produits > Ajout de produits au panier » 

p.27). 

 

Une fois que l’ensemble des produits à vendre sont présents sur le ticket vous pouvez passer 

à l’étape de mise en forme. 

En effet, plusieurs outils sont à votre disposition pour vous permettre d’agencer de trier un 

ticket. (Voir la rubrique « Panier > Mise en forme » p.35). 

 

 

 

GENERER UNE FACTURE DEPUIS UN TICKET DE CAISSE 

 

Pour générer une facture depuis un ticket de caisse, vous devez dans un premier temps vous rendre dans la partie recherche de 

documents afin d’identifier le ticket en question. (Voir rubrique « Documents > Recherche de documents » p.30). 

Sur la liste de résultats, cliquez alors sur le bouton d’actions représentant le rappel de ticket.  

Le contenu du ticket est alors rechargé en caisse et le mode facture est automatiquement sélectionné. 

Il ne vous reste alors plus qu’à valider la transformation en cliquant sur le bouton d’encaissement « Paiement » situé en bas à 

droite de l’interface. 

La fenêtre de visualisation de document s’ouvre alors et une nouvelle facture est générée et sa fiche à côté du ticket. 

 

MISE EN ATTENTE ET RAPPEL DE DOCUME NTS 

 

Sora Caisse POS vous offre la possibilité de mettre de côté un panier saisi ou en partie pour 

pouvoir le rappeler dans un second temps. 
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Vous pouvez donc au moment souhaité cliquer sur le bouton présent en bas à droite nommé « Mise en attente ». Une fenêtre 

vous est alors présentée avec la possibilité de renseigner un commentaire avant de procéder à la mise en attente.  

Une fois l’action validée, le bouton « Rappel » verra son compteur incrémenté avec le nombre de documents mis en attente. 

Pour rappeler un document en attente, cliquez sur le bouton « Rappel » qui va ouvrir une fenêtre présentant sous forme de liste 

l’ensemble des documents en attente.  

Des boutons d’actions présentés sur chaque fin de ligne vous proposent de rappeler un document ou alors de le supprimer 

définitivement. 

 

LES DOCUMENTS GENERES  

 

Que ce soit en création directe ou suite à un rappel, les documents créés par Sora Caisse POS sont générés au format PDF et sont 

présentés dans la visionneuse de document. 

Chaque document est contrôlé et signé numériquement et électroniquement. 

Tous documents ayant une valeur fiscal (Ticket, facture) générera un duplicata en cas de rappel. 

Les documents générés sont téléchargeables et peuvent être envoyés par email avec saisie libre du destinataire.  

Les stocks des produits vendus sont décomptés dans votre PrestaShop lors de la création des documents. (TICKETS ET 

FACTURES si l’option est activée dans les paramètres de Sora Caisse POS).  

 

 

RETOUR PRODUIT ET BON D’ACHAT  

 

RETOURNER UN ARTICLE ET CREER UN BON D’ACHAT  

 

Un bon d’achat peut être généré lors d’un retour produit sur une vente déjà enregistrée. 

Vous devez rappeler le document correspondant (Voir rubrique « Documents > Recherche de documents » 

p.30) puis cliquez sur le bouton « Retour produit ». 

La caisse va alors charger le contenu du document en mode retour : c’est-à-dire avec l’ensemble des produits avec des quantités 

négatives ainsi qu’un total négatif. 

Vous devrez alors laisser seulement les produits à retournés avec le bon nombre de quantité à retourner. 

Une fois que le contenu du panier à retourner est défini, validez l’opération à l’aide du bouton 

d’encaissement. 

La fenêtre de sélection des modes de paiement s’ouvre et il vous est alors possible de générer un bon 

d’achat ou de proposer un remboursement avec le mode de paiement souhaité. 

Dans le cas d’un remboursement vous serez obligé de renseigner une raison avant de valider. 

La fenêtre de visualisation de document apparait et vous présente le nouveau document ainsi que l’avoir si vous avez optez pour 

l’option bon d’achat.  



Version 1.0.16 du 09/09/2021 P a g e  39 | 53 

 

UTILISER UN BON D’ACHAT  

 

Depuis la fenêtre de sélection de paiement (voir rubrique « Documents > Panier > les modes de paiement p.36), sélectionnez le 

mode de paiement Bon d’achat et inscrivez le numéro du bon à utiliser dans le champ apparu. 

 

Validez son utilisation, trois cas peuvent se produire : 

 Le montant de la vente est supérieur au montant du bon d’achat 

Dans ce cas vous allez devoir sélectionner un ou plusieurs autres moyens de paiements pour solder la vente. 

 

 Le montant de la vente est égal au montant du bon d’achat 

Dans ce cas, vous avez la possibilité de valider la vente. 

 

 Le montant de la vente est inférieur au montant du bon d’achat 

Dans ce cas précis, une opération de création d’un nouveau bon d’achat vous est proposé avec la différence. 

Attention, la réponse à cette requête est irrémédiable.  

Vous pourrez alors décider de générer un nouveau bon d’achat.  

 

 

FACTURE 

 

CREER UNE FACTURE  

La création de facture peut avoir lieu soit :  

 Suite à une transformation de ticket en facture (Voir rubrique « Documents > Ticket de caisse > Générer une facture 

depuis un ticket de caisse » p.37). 

 Dans l’optique de créer directement une nouvelle facture sans forcément passer par un ticket de caisse.  

Dans ce cas, passer en mode de vente « Facture » (voir rubrique Documents > Définition du mode de vente p.30) puis 

suivez la procédure suivante : 

 

1. Sélectionnez ou créez un nouveau client (voir rubrique « Client > Sélectionner un client existant ou créer un nouveau 

client » p.27). 

Dans le cas d’une facture, il est indispensable de sélectionner un client avec une adresse de livraison ainsi qu’une 

adresse de facturation. Cette association permet de retrouver plus facilement des statistiques de vente client. 

(Voir rubrique « Clients > Informations de ventes clients » p.30). 

2. Sélectionnez les produits à vendre (voir rubrique « Catalogue produits > Ajout de produits au panier » p.27). 

Une fois que l’ensemble des produits sont présents sur la facture, vous pouvez passer à l’étape de mise en forme du contenu 

(voir rubrique « Documents > Panier > Mise en forme du document » p.35). 

Pour valider l’enregistrement de la facture vous devez alors cliquer sur le bouton « Paiement ». 

La fenêtre de sélection des modes de paiement s’affiche alors. (Voir rubrique « Documents > Panier > Les modes de paiements 

p.36). 

Une facture peut être validée sans forcément être soldée.  

En effet, plusieurs états sont autorisés dès l’enregistrement d’une facture :  
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 Soldée : le total de la facture a été réglé lors de la création de la facture. Tous les modes de paiements sélectionnées 

seront alors enregistrés et lié à cette vente. Vous les retrouverez sur les documents générés ainsi que dans les 

différents journaux de ventes et statistiques.  

 En cours : le total de la facture n’a pas été réglé lors de la création de la facture. (Ex : vous vendez à des professionnels 

et avez besoins de générer la facture dans un premier temps avec un paiement différé. Dans ce cas vous pourrez 

utiliser la fonctionnalité de gestion d’encours clients) (voir rubrique « Clients > Gestion des encours clients » p.30) 

 En perte : Une facture non soldée peut être déclarée en perte si vous êtes sûr qu’elle ne pourra pas être soldée 

(Voir rubrique « Documents > Facture > Passer une facture en perte p.40). 

 

Note :  Vous disposerez également d’un document « preuve d’achat » ou les données fiscales ne seront pas présentes. 

 

MODIFIER UNE FACTURE  

La modification de facture se traduit seulement par l’ajout de paiement sur une facture non soldée. 

Dans le cas d’une erreur de saisie de paiement, aucune modification est possible, seule le solde et le retour de la facture 

pour annuler la facture est possible. Puis, il vous faut créer une nouvelle facture. 

Pour modifier une facture vous devez dans un premier temps retrouver le document en passant par la recherche (voir rubrique 

Documents > Recherche de documents p.30). 

Une fois la facture retrouvée et pour la modifier, vous devez cliquer sur l’icône « Édition ». 

Le contenu de la facture est alors rechargé dans l’interface et vous pouvez cliquer sur le bouton 

« paiement » pour ajouter un règlement (voir « Documents > Panier > Les modes de paiement » p.36). 

Par défaut, lors de la sélection d’un mode de paiement, la totalité de la facture est saisie. Vous avez la possibilité de définir le 

montant manuellement. 

Pour valider la modification cliquez enfin sur le bouton « Modifier la facture ». 

 

SOLDER UNE FACTURE  

Le solde de la facture se base sur le même principe que la modification de facture au point prêt que le reste à payer est saisie en 

totalité.  

Le bouton « Modifier la facture » se transforme donc en « Solder la facture ».  

 

PASSER UNE FACTURE E N PERTE 

Comme pour la modification et le solde, la facture doit d’abord être rappelée en caisse.   

Une fois rechargée dans l’interface, un bouton « Passer une facture en perte » apparait à côté 

du bouton de paiement. 

Attention, cette action est irréversible. Une fenêtre de confirmation s’ouvre et pour 

demander confirmation et impose le vendeur à formuler une raison de la manipulation.   
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FAIRE UNE FACTURE PO UR UN CLIENT SANS TAXES 

 

Sora Caisse POS propose la vente hors taxe pour vos clients. Pour cela sélectionnez votre client et attribuez-lui une adresse de 

facturation et de livraison, à noter que l’adresse de facturation doit être hors pays émetteur. 

Composez votre panier avec vos produits, puis cliquez en bas du panier sur l’icône « caddie » et sélectionnez la fonctionnalité 

« Changer de taxe ».  

 

Le montant de vos produits seront affichés en hors taxe et vous pouvez valider votre facture. 

Note : si la fonctionnalité « changer de taxe » ne vous est pas présentée, veuillez vérifier les permissions de votre employé et 

également dans le paramètre « Magasin / Produit » vous avez la possibilité de « permettre les ventes hors taxes ». 

 

FAIRE UNE FACTURE PO UR UN CLIENT PROFESSIONNEL DANS L’UNION EUROPEENNE 

 

Sora Caisse POS vous permet de vendre et d’établir des factures vers l’ensemble des pays Européens en récupérant et en 

appliquant les taxes en vigueurs dans le pays de votre client. 

Pour cela, vous devez sélectionner un client dans Sora Caisse POS pour faire une facture nominative avec la sélection d’une 

adresse de facturation et de livraison.  

Note : sur la fiche client vous devez avoir coché « adresse professionnelle » pour que la récupération automatique de la taxe 

fonctionne. 

Composez votre panier avec vos produits et vous constaterez que Sora Caisse POS vous propose la TVA du pays correspondant 

à l’adresse de facturation de votre client. 

- Si cette TVA est créée dans votre PrestaShop, la duplication de commande Sora Caisse POS sera fonctionnelle et les 

stocks seront décomptés. 

- Si cette TVA n’est pas créée dans votre PrestaShop, la duplication de commande Sora Caisse POS ne sera pas 

fonctionnelle et seul le décompte des stocks sera réalisé. 
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DEVIS 

 

CREER UN DEVIS  

Sora Caisse POS vous permet de proposer des devis à vos clients en sélectionnant le mode « Devis ». 

Vous allez pouvoir figer une proposition avec un client sélectionné, une adresse de livraison de facturation, un contenu de panier 

et des remises éventuelles. 

Une fois créer, le devis possède un numéro et sera facilement rappelable ultérieurement (voir rubrique Documents > recherche 

un document). 

Un devis peut avoir plusieurs états : 

 En cours 

 Terminé (le devis a été transformé en Facture) 

 Annulé 

 

MODIFIER UN DEVIS 

Pour modifier un devis, vous devez dans un premier temps le retrouver via la recherche de documents (voir rubrique Documents 

> recherche un document p.30). 

Tant que le devis n’est pas transformé, il vous est possible de modifier son contenu. 

Vous pouvez le rappeler dans l’interface, modifier son contenu, le client associé ainsi que ses adresses et les remises éventuelles 

appliquées. 

Validez la modification en cliquant sur le bouton vert en bas à droite de l’interface. 

 

TRANSFORMER UN DEVIS EN FACTURE 

Pour transformer un devis, vous devez dans un premier temps le retrouver via la recherche de documents (voir rubrique 

Documents > recherche un document p.30). 

Une fois le devis en visuel, utilisez le bouton d’action « Editer » symbolisé par un crayon pour recharger le devis en caisse. 

Vous allez alors pouvoir le modifier dans son intégralité (contenu, client, adresse, remises…).   

Pour valider la transformation, utilisez le bouton vert de validation en bas à droite de l’interface. La fenêtre de paiement s’ouvre 

alors et plusieurs actions vous sont présentées : 

 Modifier le devis 

 Transformer le devis en Facture  

En optant pour une transformation, la caisse va alors passer dans le mode souhaité et vous n’aurez plus qu’à valider la 

transformation. Le devis sera alors transformé et la visionneuse de document vous présentera le devis et le nouveau document 

généré. 

BON CADEAU 

 

Sora Caisse POS permet de vendre et de générer des cartes cadeaux imprimables. 
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Les cartes cadeaux peuvent-être utilisées en magasin et sur le site e-commerce ou uniquement en magasin. Afin de choisir 

cette option, rendez-vous dans le paramétrage interne de Sora Caisse POS (Actions > Paramètres > Magasin > Documents) 

 

CREER UN BON CADEAU  

Un bon cadeau peut être ajouté au panier au même titre qu’un produit lors d’une vente. 

Pour ce faire, vous devez cliquer sur le bouton « Actions de panier » présent en bas du panier (icône jaune). 

Une carte cadeau est alors ajouté et il vous est alors possible de renseigner la quantité de bon cadeau à vendre et son prix de 

vente. 
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UTILISER UN BON CADE AU 

Comme pour les avoirs, les bons cadeaux vendus via Sora Caisse POS peuvent être utilisés comme moyen de paiement dans la 

fenêtre de sélection de paiement (voir rubrique « Documents > Panier > les modes de paiement p.36). 

Sélectionnez alors le mode de paiement BON CADEAU et inscrivez le numéro inscrit sur le bon puis validez. 

Trois cas peuvent alors se présenter : 

 Le montant de la vente est supérieur au montant du bon cadeau 

Dans ce cas vous allez devoir sélectionner un ou plusieurs autres moyens de paiements pour solder la vente. 

 

 Le montant de la vente est égal au montant bon cadeau 

Dans ce cas, vous avez la possibilité de valider la vente. 

 

 Le montant de la vente est inférieur au montant bon cadeau 

Dans ce cas précis, une opération de création d’un nouvel avoir vous est proposé avec la différence.  

Attention, la réponse à cette requête est irrémédiable.  

Vous pourrez alors décider de générer un nouvel avoir.  
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LES ACTIONS 

 

Depuis la partie supérieure droite de l’interface Sora Caisse POS, le bouton vert nommée « Actions » vous permet d’ouvrir un 

volet latéral qui va vous présenter les différents accès ci-dessous.  

 

 

GESTION DE LA PERIODE D’ACTIVITE 

 

En cliquant sur ce lien, il vous est proposé : 

 Si une période d’activité est fermée d’en ouvrir une nouvelle. 

 Si une période d’activité est ouverte de clôturer la période. 

Retrouvez la présentation de la notion de période rubrique « Paramètres > Paramètres Magasins > Périodes d’activités p.16. 

Lors de l’ouverture d’une période vous avez la possibilité de renseigner un fond de caisse. 

 

GESTION DU FOND DE C AISSE 

 

Sora Caisse POS intègre la possibilité de gérer un fond de caisse (fonctionnalité optionnelle). 

Celui-ci sera rattaché de manière direct à la période d’activité en cours. 

Il est automatiquement pris en compte dans le décompte de caisse à la fermeture de la période. 
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DECOMPTE DE CAISSE 

 

L’objectif du décompte de caisse est d’identifier un éventuel écart entre les montants enregistrés par Sora Caisse POS et les 

montants présents physiquement dans le tiroir-caisse. 

La fonctionnalité de décompte de caisse est disponible mais n’est pas obligatoire. Elle permet de décompter le tiroir-caisse en fin 

de période d’activité et devra impérativement être réalisée avant la clôture de la période. Dans le paramétrage interne de Sora 

Caisse, vous avez choisi soit d’ouvrir une période d’activité pour tous les employés ou ouvrir une période d’activité par employé. 

En fonction de ce choix, soit il y aura qu’un seul décompte de caisse pour tous les employés car une seule période a été ouverte, 

soit il y aura un décompte de caisse a effectué par employé car plusieurs périodes ont été ouvertes. 

Le décompte est proposé à la fermeture d’une période d’activité depuis le raccourci de clôture de période (calendrier en haut à 

droite de l’interface caisse) ou en allant sur « actions / décompte de caisse ». 

 

Les versements sont repris par Sora Caisse POS a titre d’information afin que vous puissiez vérifier vos versements, vous pouvez 

rentrer tous vos versements perçus dans chaque champ présent. 

Sora Caisse POS reprend automatiquement votre fond de caisse et le comptabilise, vous n’avez pas besoin de le rentrer dans vos 

espèces. 

 

Note: Le décompte est validé que si le total est nul ou positif et une option de correction et de justification sont proposés pour 

corriger et justifier cet écart. 

 Une fois validé, vous pouvez rechercher, consulter et exporter les décomptes au format PDF. 

 

 En cas de démarrage d’utilisation de la fonctionnalité de fond de caisse ou de décompte de caisse avec des compteurs 

non nuls, vous devrez ouvrir une période sans effectuer de vente et lors de sa clôture effectuer un décompte avec une 

correction d’écart pour redéfinir « les compteurs à zéro ».  
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L'AFFICHAGEUR CLIENT 

 

Une fonctionnalité d’afficheur client déporté est proposée avec Sora Caisse POS. Vous pouvez le paramétrer en allant dans 

« actions / paramètres » puis « magasin / nom de votre magasin » et ensuite dans l’onglet « Afficheur client ». 

Vous pouvez télécharger des images pour avoir un carrousel d’images faisant la promotion de votre magasin ou autre (Attention 

a bien respecter la taille et poids du visuel). Lorsque que vous effectuez des ventes, vos clients pourront suivre la composition du 

panier avec l’affichage des noms de produit, la quantité, les remises…  

 

Pour l’utiliser, cliquez sur « Actions / Afficheur Client», une nouvelle fenêtre de votre navigateur s’ouvre et présente le contenu 

du panier et le total en cours.  

Vous avez la possibilité de paramétrer l’afficheur client (voir rubrique « Paramètres > Paramètres magasins > Afficheur client » 

p.19). 

 

LES JOURNAUX MAGASINS 

 

Les journaux magasins permettent de visualiser sous forme de tableaux les ventes enregistrées depuis l’interface de Sora Caisse 

POS. 

 

 

 

 

 

L’entête des journaux offrent la possibilité de définir une période (maximum 3 mois d’historique), type de documents avec le 

filtre de documents et l’affichage peut se faire en mode synthèse / complet / complet avec détails. 
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En mode magasin, les journaux présentent les enregistrements de tous les vendeurs du magasin en cours avec : 

 Un journal des documents : ticket, devis et factures (Date, Employé, N° document, Client, Statut, Actions enregistrée, 

Débit et Crédit caisse) 

 La liste des paiements (Type, Nombre, Remboursements, Somme encaissée, Somme remboursée, Somme totale) 

 La liste des taxes (Nom des taxes, Taxe encaissée, Taxe remboursée, Taxe totale) 

 Journal des devis 

 Journal des cartes cadeaux  

 Journal des Avoirs 

 

Vous avez la possibilité d’effectuer un export de journal au format PDF ou CSV. 

 

Note: Vous pouvez ajouter des commentaire à vos journaux de caisse afin de faciliter la lecture des csv par des logiciels tiers. 
Le commentaire de journal est un module additionnel de Sora Caisse POS. Nous avons également le module additionnel Journal 
des recettes qui vous permettra de lister facilement vos débit et crédit de votre activité en boutique. 
 
Pour ajouter les commentaires, allez dans les paramètres de l’interface caisse « Magasin / Commentaire des journaux ». 
 

 
 

 

Note: Si vous ne souhaitez pas que vos vendeurs aient accès aux journaux magasin et/ou employés, vous devez régler les 

permissions en allant dans l’interface de caisse puis « actions / paramètres » et « employé / permissions ». 

https://www.sora-caisse.com/14-fonctionnalites-additionnelles
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LES JOURNAUX EMPLOYES 

 

Les journaux employés sont sous la même forme que les journaux magasin mais ne présentent que les actions enregistrées par 

le vendeur choisi par le filtre. 

Vous avez la possibilité d’effectuer un export de journal au format PDF ou CSV. 

 

Note: Si vous ne souhaitez pas que vos vendeurs aient accès aux journaux magasin et/ou employés, vous devez régler les 

permissions en allant dans l’interface de caisse puis « actions / paramètres » et « employé / permissions ». 

 

LES JOURNAUX DE PERIODES D’ACTIVITES 

 

Les journaux de périodes présentent l’activité réalisée sur la / les périodes sélectionnées. 

Retrouvez les dates d’ouvertures et de clôtures pour chaque période d’activité, journalières et mensuelle avec le magasin 

concerné ainsi que le nom de l’employé ayant effectué l’action. 

La ventilation des taxes pour chaque période est également présentée. 

Vous avez la possibilité d’effectuer un export sous forme d’archive fiscale. L’export peut-être plus ou moins long en fonction 

de vos données. Vous aurez une notification dans votre interface de caisse quand votre archive sera téléchargeable. 
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STATISTIQUES 

 

Sora Caisse POS propose des statistiques présentant l’activité enregistrée de votre magasin. Pour activer ce paramètre aller dans 

« actions / paramètres », « employé / permissions » puis cliquez sur « général / nom de votre magasin ». Ici vous trouverez toutes 

les permissions que vous pouvez activer ou désactiver à vos employés. Par défaut, la permission « accéder aux statistiques » est 

décochée. 

Une fois activée, vous trouverez les statistiques dans l’interface caisse depuis « Actions / Statistiques ». 

 

 

Vous pouvez utiliser des filtres de dates pour définir une période pour calculer et affiner vos résultats (maximum une période de 

3 mois). Des tableaux et des graphiques vous sont alors présentés avec des options d’exports aux format XLS et PDF.  

- Le tableau de bord, vous présente votre chiffre d’affaire annuel effectué sur Sora Caisse POS. 

- Le chiffre d’affaire, vous présente vos données sur une période que vous avez établie, vous trouverez votre chiffre 

d’affaire, taxes et la liste des paiements perçus. 

- Le tableau de produits vendus, vous établit un listing des produits vendus sur une période que vous avez préalablement 

choisie. 

- Le tableau des réductions vendeurs, permet de visualiser les réductions accordées lors des ventes Sora Caisse POS. 

Vous pouvez affiner par vendeur. 

 

PARAMETRES 

 

En cliquant sur ce lien, accédez directement aux paramètres du logiciel Sora Caisse POS.  

Vous pouvez modifier certaines valeurs en cours d’utilisation (voir rubrique « Installation et paramétrage > Paramétrages »). 
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FONCTIONNALITES ADDITIONNELLES 

 

Sora Caisse POS vous propose des fonctionnalités additionnelles sur notre site 

 https://www.sora-caisse.com 

 

Allez dans votre espace « mon compte », « mon espace client Sora Caisse POS », vous arrivez alors sur votre tableau de bord. 

Vous visualisez votre licence et Magasin avec son « état » et son « temps restant », à sa droite l’encart « fonctionnalités 

additionnelles ». 

Cet onglet vous permet d’associer une nouvelle fonctionnalité à un de vos magasins avec une durée de validité. La carte des 

fonctionnalités est amenée à s’agrandir, actuellement vous avez la possibilité d’activer : 

 Fidélité 

Chaque achat réalisé dans votre boutique par vos clients leur permet de cumuler des points fidélités. 

 Switch vendeurs 

Optimisez le temps de travail de tous vos employés.  

Facilitez le changement de vendeurs sur l’interface caisse. 

 Message vendeur 

 Récapitulatif des ventes par catégories parentes 

 Module Code Couleur 

 Export des ventes par produit vendu 

 Commentaires Journaux 

 Journal des recettes 

 

https://www.sora-caisse.com/
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Accèdez à la notice des fonctionnalités additionnelles Sora Caisse POS à partir du site https://www.sora-caisse.com/ sur votre 

espace « mon compte Sora Caisse POS » dans l’onglet « Documents ». 

 

LES NEWS SORA CAISSE POS 

 

Vous retrouverez depuis cette interface les news Sora Caisse POS. L’équipe communique sur les nouvelles fonctionnalités / 

modifications. 

Restez informé pour profiter pleinement du potentiel de Sora Caisse POS.  

Suivez également les offres et informations de Sora Caisse POS sur les réseaux sociaux : Facebook / Twitter / Youtube 

 

AIDE ET SUPPORT 

 

Retrouvez le support Sora Caisse POS depuis votre espace client sur le site www.sora-caisse.com rubrique « Mon Espace Client 

Sora Caisse » après vous être identifié. 

Support par écrit : 

Contactez votre support SAV par écrit en ouvrant un ticket. Soyez le plus précis possible, détaillez l'objet de votre 

questionnement et si possible joignez des numéros de documents ou copies d'écrans. 

Support par téléphonique : 

Service après ventes Sora Caisse POS : 09 80 80 17 55 

 

Support visuel : 

Visualisez les tutos disponibles sur notre site : 

- Installation du module Sora Caisse POS 

- Générer un ticket de caisse 

- Générer une facture 

- Faire un panier hors taxe 

- Faire son décompte de caisse 

- Rechercher ses documents 

- Modifier les permissions 

- Faire un retour produit 

 

 

https://www.sora-caisse.com/
https://www.facebook.com/soracaisse
https://twitter.com/soracaisse
https://www.youtube.com/channel/UCZggamb45lMO7yAX7qO9d6w
https://www.sora-caisse.com/content/21-tutoriels-sora-caisse-pos

