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GESTION COMMERCIALE

Accéder à notre logiciel de Gestion Commerciale en vous connectant à votre « espace personnel » via notre 
site internet www.gallo.fr ou sur notre application mobile. 

Votre nom de dossier

http://www.gallo.fr/
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Conçu pour répondre précisément à vos besoins 
en matière d'édition et d'envoi de devis et de 
factures, notre logiciel offre une utilisation 
simplifiée et intuitive.

✓ Transformer vos devis en factures 
personnalisées en un seul clic

✓ Consulter le statut de vos documents

✓ Gérer vos factures d’acompte, d’avancement, 
de solde

✓ Retrouver la synthèse de vos opérations dans 
votre tableau de bord

✓ Générer des factures dématérialisées conforme 
Factur-X et compatibles avec Chorus-Pro

Page principale

Devis Facture Bon de livraison



Pensez à contacter votre référent chez 
Gallo & Associés pour vous aider à paramétrer votre compte.
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Lors de l’ouverture de votre compte, plusieurs données sont à paramétrer.
Pour ça il faut se rendre dans l’onglet « Configuration »,  accessible depuis le tableau de bord.

Cliquer ici
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9 modules apparaissent :

• 1- Paramétrage général des factures

• 2- Liste des groupes de lignes

• 3- Autres informations

• 4- Taux de TVA
• 5- Informations bancaires
• 6- Conditions de Règlements disponibles
• 7- Conditions générales de ventes
• 8- Conditions de retard

• 9- Certifications
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Lors de votre première connexion au logiciel de Gestion Commerciale il y a certains paramètres à configurer.
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Cliquer ici

Vous pouvez ajouter une note publique par défaut qui 
s’affichera sur tous les devis/factures et qui pourra être 
modifiée à tout moment ici ou directement sur les factures. 

Module 1 – Paramétrage général des factures

Par défaut, le numéro de la première facture démarre à 1. 
Si vous souhaitez ajuster cette numérotation pour 
correspondre à votre système actuel, veuillez le faire avant 
d'éditer la première facture en sélectionnant l'option « 
Initialiser votre premier numéro de facture ». Veuillez noter 
que cette option ne sera plus disponible dès l'édition de la 
première facture

Vous pouvez télécharger votre logo au format jpeg et choisir 
l’emplacement sur vos facture (à gauche, au milieu, à droite 
ou en pleine taille).
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Module 1 - Paramétrage général des factures

Si vous êtes exonérés de TVA, il faut modifier la ligne « Assujetti à la TVA » et sélectionner la raison.

1) Cocher « Facturation sans TVA »

2) Faites défiler le menu et sélectionner la raison
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Module 1 - Paramétrage général des factures

Vous pouvez déterminer le nombre de décimales que vous souhaitez voir apparaître après la virgule : jusqu’à 7 décimales.
Pour cela il suffit de paramétrer votre compte dans la partie configuration, et de cocher la case ci-dessous dans la partie facturation.

Etape 1 : Sélectionner le niveau de précision des prix 
unitaires que vous souhaitez. (Jusqu’à 7 décimales)

Etape 3 : Cliquer sur 
« Plus de décimales »

Etape 2 : Rendez-vous dans la partie facturation :

Etape 4 : Vous pouvez désormais 
ajouter autant de décimales que 
sélectionné
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Module 2 – Liste des groupes de lignes

➢ À paramétrer à la création du compte, 
mais modifiable à n’importe quel moment

➢ Se met à jour lors de la création d’un 
nouveau groupe dans la facture.

Si l’on souhaite supprimer une ligne, il suffit 
d’appuyer sur le bouton « Archiver »,

Cliquez ici si vous 
souhaitez supprimer une 
ligne
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Module 3 - Autres informations

Le logiciel reprend par défaut vos données enregistrées. 
Vous pouvez rajouter :

Un nom commercial

Le capital social

La ville du RCS

Préciser si vous êtes membre d’un organisme de 
gestion agrée

Un autre email et numéro de téléphone.
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Module 4 - Taux de Tva

Vous pouvez modifier la liste des taux de TVA applicables.

Module 5 - Informations bancaires

Sont repris par défaut les informations enregistrées dans 
la base de données. Vous pouvez les modifier à tout 
moment.
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Module 6 - Conditions de Règlements disponibles

Possibilité de rajouter des délais et des conditions de 
règlement si besoin.
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Module 7 - Conditions générales de ventes

Vous pouvez importer vos conditions générales de ventes. 
Elles s’afficheront alors à la fin de la facture.

Module 8 - Conditions de retard

Le texte s’affiche en pied de facture.
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Module 9 - Certifications

Si votre activité est soumise à une certification, alors vous 
pouvez rajouter sur l’ensemble de vos factures le ou les logos 
adéquates en les sélectionnant dans ce module.
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Une fois tous les paramétrages effectués cliquez sur l’onglet client pour ajouter les clients professionnels (BTC) et particuliers (BTB)

Cliquer ici

Cliquer sur « Ajouter »

Il faut distinguer les clients professionnels (BTC) des particuliers (BTB)
Les professionnels ont un SIRET et un numéro de TVA INTRACOMMUNAUTAIRE.
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ATTENTION : Il faut vraiment que les fiches 
clients soient bien renseignées sinon la 
facture ne s’affiche pas correctement.

Pour la création de fiches clients professionnels :

Si vous saisissez le numéro SIRET et que vous cliquez sur « rechercher », les 
coordonnées suivantes seront automatiquement remplies :

• Forme juridique
• Raison sociale
• Adresse
• Cp
• Ville

Ne sont pas repris :

• Le nom commercial
• Le nom
• Le prénom.

Si vous souhaitez que ces données apparaissent sur vos factures il faut les remplir dans la 
fiche client.

> Le numéro de TVA intra communautaire est à renseigner manuellement
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Pour la création de fiches clients particuliers :

Pas de remarques particulières

Une fois le client créé, vous pouvez revenir sur sa fiche et renseigner d’autres 
informations :

o Plusieurs contacts
o Modification des critères d’affichages et de sélection

▪ Mode saisie des prix (HT ou TTC)
▪ Délais de paiement
▪ Mode de paiement
▪ Affichage des colonnes sur la facture
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× Facture avec une fiche client inexacte ✓ Facture avec une fiche cliente remplie correctement

Exemples :
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Etape 1 : Cliquer ici

Etape 2 : Cliquer sur ajouter
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Pour créer une nouvelle offre (produit/service) il faut :

➢ Sélectionner une famille. Vous pouvez au besoin créer une nouvelle 
catégorie en cliquant sur le +

➢ Ajouter un nom et un code. Par défaut le logiciel donne une référence 
unique.

➢ Sélectionner « Produit » ou « Service »
➢ Remplir la description
➢ Insérer si besoin une image
➢ Choisir une unité de valeur. Si elle n’existe pas, on peut en rajouter une 

en l’écrivant directement dans la sélection. Elle sera prise en compte par 
la suite.

➢ Remplir le prix et la TVA associée. Vous pouvez soit remplir la zone HT 
ou la zone TTC.
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Le logiciel permet de gérer des familles d’articles. Pour les créer, il suffit de cliquer sur « Gérer les familles »
Pour rajouter un article, il faut cliquer sur « + Ajouter ».

Etape 1 : Cliquer ici

Etape 2 Puis ici
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Puis cliquer ici

Cliquer ici
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Choisir le client



29

Ajouter une ligne produit/service en cliquant ici
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Sélectionner la catégorie

Puis sélectionner l’article
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Vous pouvez choisir le type de remise : appliquer une remise globale sur la facture

La remise apparaît ici

Cliquer ici



32

Vous pouvez choisir le type de remise : appliquer une remise sur l’article

Cliquer ici

La remise apparaît ici
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Vous pouvez choisir une : Retenue de Garantie

Cliquer ici

La retenue apparaît ici
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Si vous avez plusieurs lignes, vous pouvez les trier par catégories de groupe.

1) Cliquer ici

2) Sélectionner le groupe 

3) Si besoin vous pouvez 
également créer un groupe en 
sélectionnant le +
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Une fois votre devis terminé, vous pouvez l’enregistrer pour passer à la suite.
(Vous pourrez toujours le modifier si besoin)

Vous pouvez rajouter ou 
modifier une note publique 
dans la partie 
« configuration » ou ici.
Elle  sera visible pour vos 
clients.

Ou bien ajouter une note 
privée qui ne sera pas 
visible.

Si besoin vous pouvez changer de client
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Une fois votre devis terminé vous pouvez l’envoyer en cliquant ici

Si besoin vous pouvez le dupliquer
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Vous pouvez modifier le message avant d’envoyer le devis

ici

Vos conditions 
générales de 

vente apparaitront 
toujours en

page 2
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Une fois validé par votre client, cliquez ici
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Transformez automatiquement votre devis en facture en cliquant ici
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Création de la facture d’acompte ou de solde
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Suivi des devis :
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1) Cliquez ici

2) ou ici2) Puis ici
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Si la facture n’est pas liée à un devis, le processus de création reste le même que celui présenté pour les devis :
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Une fois  votre facture finalisée vous pouvez générer un « bon de livraison ».
Il n’est pas joint automatiquement à l’envoi de la facture, il faut l’éditer, l’enregistrer et le joindre manuellement à la facture.
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Ici vous pouvez suivre l’historique de votre 
facture

Si besoin, vous pouvez créer un avoir en cliquant ici

Une fois la facture envoyée :

•

•
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Génération d’une Factur-X
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Si vous avez la moindre question vous pouvez contacter notre support via l’onglet dédié :
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