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UTILISATION ASSUR 2

RECOMMANDATIONS

L’utilisation optimale d’un outil, quelque il soit, nécessite de la part de I'utilisateur quelques reglesde base.

Il en est de méme pour 'utilisation du logiciel ASSUR 2

Vous trouverez, ci-dessous, les recommandations pour une utilisation optimale du logiciel

1°) RECHERCHE en saisissant uniquement les premicéres lettres ou chiffres

Utilisation de "aorobase @

Exemple : Recherche des clients commencant par DU@

Vous obtenez les dupont - durant - duxx - duttt

2°) PRINCIPE DE LA SELECTION DANS UNE LISTE

Lorsque vous avez une liste qui vous est proposée - Cliquer sur la ligne qui vous intéresse et cliquer sur le
bouton Validation

NE DOUBLE CLIQUEZ PAS DIRECTEMENT DANS LALISTE

Dans 90 % des cas, le programme ne s’exécute pas et vous n’obtenez pas I'information demandée.

3°) NE PAS UTILISER LA TOUCHE ENTREE DU CLAVIER NUMERIQUE
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Si vous utilisez cette touche, vous aurez en général en petit carré.

Vous ne pourrez pas valider ou exploiter le logiciel dans de bonnes conditions.

4°) DANS LES PARAMETRAGES - GESTION DES ENUMERES

En parametres - gestion des énumérés - vous avez une colonne avec le titre en rouge
ENUMERES

Les rubriques figurant dans ce tableau ne doivent pas étre modifiées ni supprimées.

Si vous modifiez, ou supprimez ces rubriques, lorsque vous serez dans le module correspondant a cet

énuméré, vous aurez des messages d’erreur.

En cas d’erreur de manipulation - Nous en informer - Nous pourrons ainsi tres rapidement vous aider a
régulariser.

Vous pouvez modifier les VALEURS de I’énuméré - 11 s’agit de la colonne avec le titre en vert VALEUR

Nous vous demandons toutefois de ne pas supprimer les valeurs suivantes :

Enuméré situation : Aff. nouvelle - en vigueur -

Enuméré compensation : hp - sp - vrac

5°) ASSISTANCE TELEPHONIQUE RAPIDE

Dans la résolution de vos problemes a 'utilisation du logiciel, il est tres IMPORTANT que vous vous
fournissiez des détails précis du probleme.

Pour vous aider, nous devons reproduire en nos locaux, la situation dans laquelle vous étes. Si nous n’avons
pas les informations, le délai de réponse sera rallongé.

Exemple : Les phrases telles que « le logiciel ne fonctionne pas », « il plante », « il n’a pas sorti ce que je
voulais » ne sont pas exploitables immédiatement.
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Par contre, en nous donnant le cheminement et le message exact nous pourrons plus facilement trouver la

solution.

A) Je suis en client - Consultation client - j’ai cliqué sur le bouton « relevé » et j’ai eu le message « le
relevé n’est pas paramétré ».

B) En quittance, consulter quittance - appel par le Nom du client - Liste 7 quittances affichées - cliqué
sur une quittance » message d’erreur « Nous donner le texte exact du message »

Plus vous nous donnerez des informations précises, plus vite nous pourrons déceler l'origine

du probléeme.

Drautre part, lorsque vous avez un probléme sur le compte d’un client, nous indiquer exactement :

a) ce qui est: A I affichage : solde - nombre de quittances dues - montant des acomptes - en
consultation du compte

b) ce qui devrait étre

¢) les modifications faites sur ce client

d) information manquante qui fait que le client a ce probléme.

Nous ne pouvons savoir, a votre place, historique de ce client. Et nous envoyer le compte du client en sou-
lignant l'information a régulariser.

11 est plus rapide pour nous de travailler sur du concret. Cela suppose que nous ayons les éléments en main
(exemple compte du client - copie d’écran de la quittance...) en fonction du probleme posé. Pour cela faxer

nous les éléments en soulignant le probléme posé.

D’autre part, si vous essayez de résoudre un probleme occasionné par un autre utilisateur, soyez certain ou
certaine d’avoir Toutes les informations. Si ce n’est pas le cas, ni notre service assistance, ni vous méme

pourrez résoudre le probléme.

Ce sera simplement une perte de temps pour chacun d’entre nous, sans trouver une solution.

Par avance merci de votre coopération pour ce point 5.
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LES SELECTIONS

De nombreuses opérations font appel a des sélections : consultation d'un client, saisie d'un sinistre, etc...

Chaque fois, la documentation qui suit vous indiquera qu'il faut effectuer une sélection : d'un client, d'une police, d'une
quittance, d'un sinistre etc....

Le présent chapitre a pour but de vous expliquer comment effectuer ces sélections.

Lorsque vous avez a faire une sélection, quoi que vous cherchiez, vous obtenez toujours le méme écran, seul le titre
change.

% Fichier Edition Clients Polices HAcomptes Sinistres Ouittances (T my B9
k Consultation Client

TAPEZ La WalLEUR DU CRITERE DE RECHERCHE, COCHEZ LE BOUTOMN CORRESFONDANT, PUIS
CLIOUEZ SUR “ALIDATION

3 N° Client

) N° Paolice

> Immatriculation

) N® Sinistre

() Réeférence sinistre

{3 N® Quittance

iialidation

- o
=
g
-
—_
o]
=
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Dans tous les cas, vous devezindiquer quel est votre critére de recherche en cliquant dans le bouton-radio correspon-
dant.

Ainsi, vous pouvez chercher un client si vous connaissez son numéro, son nom, son numeéro de contrat, le numéro
d'immatriculation de sa voiture, son numéro de sinistre, son numéro de quittance.

Attention : certains de ces critéres permettent de faire des recherches beaucoup plus rapides que d'autres. Par exem-
ple, une recherche parle numéro de clientdonnera le résultatinstantanément. Par contre, une recherche parle numéro
d'immatriculation sera plus longue.

Apres avoir indiqué le critére de recherche, vous saisissez sa valeur dans la zone prévue a cet effet.

Enfin, vous validez en cliquant sur le bouton de validation.

Crcs I=-
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Trois cas sont alors possibles :

1°) Aucune fiche n'a été trouvée : une alerte vous en avertit. Vous revenez a lécran de sélection.
Vous avez le choix entre :

- modiifer la valeur du critére

- changer de critére

- abandonner en cliquant sur "Quitter"

2°) Une seule fiche a été trouvée : elle apparait a I'écran et le programme se déroule normalement.

3°) Plusieurs fiches ont été trouvées qui correspondent a la valeur du critére de recherche.

ASSUR2 vous présente alors la liste des fiches correspondantes :

% Fichier Edition Clients Polices HAcomptes S$Sinistres O0Quittances [z 1§ ES)
ERPESISDEZ IE FIEFIs, PUIS VAL lBzZ ]

TROFALT MIREILLE “Yilleurbanne 1019
“ERLE Lyon 1007
UTERWwOU Lyon
Ca —Jac LOUISE Lyon Qvz2
IMTEM&A| “illeurbanne 2247
STE GES Lyon 1535
NS PFPOM MICHEL Lyon 52636
1SOMM A “Yilleurbanne 1100
HMOUR &H “illeurbanne 2273
RODIF &R “illeurbanne 3133
YEERREEY MAURICE “Yilleurbanne 3147
WRAULEY “illeurbanne 295
SSIDHAS CATHERIME “illeurbanne 3160

[ Annulation ] [ Dalidation ]

Vous sélectionnez alors celle dont vous avez besoin en cliquant sur la ligne correspondante, et en cliquant sur "Valida-
tion".

Vous obtenez alors la fiche désirée, et le programme se déroule normalement.
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LES ENCAISSEMENTS

Tous les encaissements ont des modalités communes qui sont détaillées ci-dessous en prenant comme
exemple la saisie d'un encaissement de quittance.

NB : Le logiciel ASSUR 2 vous permet de saisir des encaissements avec des chéques a remettre plus tard.

Si c'est la cas, pensez a saisir dans la rubrique "Remettre le : " la date a laquelle le chéque devra étre remis.
Sinon laissez la date qui vous est proposée.

I- SAISIR L'ENCAISSEMENT
L'écran de saisie se divise en deux parties :
- La partie supérieure vous rappelle les principales données du client ou de la police ou de la quittance.

- La partie inférieure est utilisée pour la saisie des données concernant I'encaissement de la quittance.

F —
= Encaissement de quittance

17:52 = 2

| EMCAISSEMENT DE QGUITTANCE
[egele oy L= FZa9 aaa gan M&SLE ECHEAMCE =]
Acomptes disponibles 12 D10, G
REGLEMENT PAR : Banqus B ENCAISSEMENT -
@ Chéque Faisse R&glement : EEEEI
rEspéeces Acompte - S a0a, 00
O irement M
O Créedit =] petp 0,00
. duittancement —S0, 00
Remise :
ire - Cpte dattente : Lol elel
Banque tirée - | = Libella : " :
Localité - | = Rétrocessian : Q0,00
Compensation - Total : S Soa,00
Tireur - aaa
Frime : S SO0, 00
Femettre 1e - 2950197
Commission : [=Ta el
Date - 2501597 Exercice - 97
M= Chéegue :
[ Nuitter ] [ ERaphbaiardibang:
I I == |

ll-REGLEMENT PAR

Vous cliquez sur le bouton radio correspondant au mode de réglement. S'il s'agit d'un réglement par trésorerie,
vous cliquez dans la zone de défilement sur le nom du compte de trésorerie.

S'il n'y a pas correspondance entre le mode de réglement et le compte de trésorerie (par exemple chéque et
Caisse), la saisie sera refusée.

Ces indications sont obligatoires.
Les rubriques suivantes ne sont pas obligatoires, mais elles servent a I'édition des bordereaux de banque.

Banque tiré : c'est une rubrique énumérée. Vous cliquez sur le nom de la banque sur laquelle le client a tiré son
chéque. Si la banque ne figure pas dans I'énuméré, il faut le modifier, aller en gestion des énumés. Enuméré :
"banque tiré"

Localité : C'est la ville ou est située la banque du tiré; Vous cliquez sur la ville. Si elle ne figure pas dans I'énu-
méreé, il faut la modifier. Pour cela aller en gestion des énumérés. Enuméré "localite”

Compensation : les valeurs possibles sont : sur place, hors place, vrac. Ceci permet d'éditer des remises diffé-
rentes afin de tenir compte des dates de valeur. Si vous ne désirez pas bénéficier de cette ventilation, aller en
gestion des énumérés pour supprimer les valeurs "HP" et "SP". Enuméré : "compensation"

Numéro de chéque : est saisi pour mémoire seulement.

Nom du tireur : il s'agit du nom de la personne qui émet le chéque.
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A, GESTION DES CLIENTS

A 1-SAISIR

A 2 - Consulter, modifier, supprimer clients
A 3 - Imprimer liste des clients
A 4 - Recherche et états clients

A 5 - Palmares
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SAISIR UN CLIENT | A

FONCTON : Gestion
OPTION : Clients
SOUS OPTION : Saisir

=8 @

La grille de saisie d'un client est différente selon
qu'il s'agit d'un particulier ou d'une entreprise. La
grille de saisie qui vous est présentée en premier
est celle d'un particulier :

EF WY P

= e =
[E  seees sssam
e [l =

r Prospect '’ st el M)
 Entreprise i fi e
Haam
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Conpt o
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Ta3
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st [ —

R — e =
J L e

P
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Quittancesdues | Compte | RIBE | Detruire | Memo | Contrats | Encalssement
 Guittar | metevé | contacts | imprimer | Cowrrier | Voir Sinistres | Validation _'5]

S'il s'agit d'une entreprise, vous cliquez sur le
bouton-radio Entreprise , et la grille de, saisie
d'une entreprise est affichée :

= Prospect @ Client

@ Entreprise © Particulier A e

Mo : CD ASSURANCES Prénomn : Titre :
Fue 45 RUE PDT HERRIOT

Fax cP 69003 wille: LYON
Tél2 Crégle: 031047198 SIRET

“PE hationalité 3 = [=3]
Activits [*5sURancES =

Convention collective

Chiffre daffaires : [

Masse salariale : 0

Capital 0
Campte

—Contact
Dat.

] Per:

Seids 5,00 : ooroore0
Quitt.duss Représentant e
B &
. Code quaiité
Mensusisé: (roul @ non | Apporteurs q
dour ot o0 =]
[auittances dues| Compte [ petrure | ™emo

Quitter Relevé Imprimer Courrier

Voir Sinistres

Le curseur se trouve sur Numéro client. Un numé-
ro automatique vous est proposé. Vous pouvez le
conserver, et passer a la rubrique suivante, ou le
modifier pour utiliser votre propre codification .Puis
vous passez a la rubrique suivante. Aucune des
rubriques, sauf le numéro, n'est obligatoire.

La valeur de certaines rubriques est donnée par
un pop up menu. Dans certains cas, une valeur
par défaut vous est proposée. Si elle vous
convient, vous ne faites rien. Si elle ne vous
convient pas , vous cliquez dessus, et la liste des
valeurs disponibles est affichée. Vous sélection-
nez celle qui vous convient.

| ¥eir contrats |[saisir contrat]]

Si aucune des valeurs proposées dans la liste vous
convient, vous pouvez modifier ces valeures en al-
lant en Paramétres - gestion des énumeérés.

Lorsque la saisie est terminée, si vous n'avez pas
de contrat a saisir, cliquez sur VALIDATION pour
enregistrer la fiche. Une nouvelle grille de saisie de
client vous est proposée.

Par contre, si vous désirez saisir immédiatement le
contrat correspondant, vous cliquez sur le bouton
"Contrat", et vous arrivez sur |I'écran de saisie des
contrats

Si vous cliquez sur Quitter, la fiche n'est pas
enregistrée, et la saisie est arrétée.

Le bouton COntact vous permet de programmer
dans l'agenda des taches et d'avoir I'historique
des courriers clients.

Le bouton RIB vous permet de saisir les coordon-
nées bancaires du client, indispensable si ce client
est en prélevement.

Le bouton ENcaissement, vous permet de faire
I'encaissement global (plusieurs quittances dues
et un seul chéque).
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LISTE DES FONCTIONS imputés + réglement de quit.tance). 11 A1(2)

fait aussi le cumul a la date de lettrage

DES BOUTONS EN de tout les acomptes disponibles et imputés, et

passe une écriture du montant du solde.

OP Iettrées :

CONSULTATION DE . ) o .
Fait apparaitre toutes les opérations qui ont
COMPTE CLIENT. affectées ce compte. Attention, méme les ligne de

cumul d’acomptes générées par le logiciel, ce qui
provoque un changement de solde. Pour
retrouver le solde réel du compte, il faut utiliser le
DELETTRAGE.

Ectriture :

sélectionnez une ligne dans le cpte du
client et cliquez sur écriture pour faire apparaitre

Pécriture correspondante.

Centraliser :

Cette fonction n’est pas a utiliser avec
légereté. Elle ne doit servir que lorsqu’il y a eu
un probléeme au moment d’une suppression
d’écriture, et la ligne dans le compte du client ne
correspond plus a rien. Il faut étre sur d’étre

dans ce cas précis pour l'utiliser.

Lettrage manuel :

Sert a lettrer manuellement. Mieux vaut
utiliser le lettrage automatique, plus efficace car

sans risque d’erreur.

Imprimer :

Imprimer le compte du client.

Quitter :
RAS

Delettrer :
Fait réapparaitre toutes les opérations qui

figurent dans le compte.

Lettrage automatique

Lettre automatiquement toutes les
opérations qui sont liées entre elles et qui sont
terminées. (ex : saisie de quittance + acomptes




CONSULTER, MODIFIER, SUPPRIMER UN CLIENT A2

FONCTON : Gestion
OPTION : Clients

SOUS OPTION : Consulter, modifier, supprimer

Cette option vous permet de consulter :
- La fiche d'un client

- la liste des polices d'un client

- la liste des sinistres d'un client

- le compte du client

......... et d"imprimer toutes ces informations

Elle vous permet aussi d'envoyer un courrier a un

client, ou de détruire sa fiche.

1-LA FICHE DU CLIENT
Sélectionnez I'option Consulter, Modifier.

La sélection vous permet d'obtenir la fiche du

sur le bouton "Imprimer fiche client".

Choix d'une fiche

LISTE DES POLICES

Teaa e . [
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Lvon

e [t

[ Mesustes s Mot 0
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- Enireprine. T o [ [g] e sies
Hom JovTy P ARTOME v e =
Con, Mam
T 1 w0 e 13 NE BEE WMo AT
Tai2
Tu3 or sz T
rau ammmn . Wi Ewaa —
vl | s A e ko]
- [H— [ =
— T r— e
[Re e =]
‘ r =
] L
s l.wm;«..—. 1 =

Quittancesducs | Compte | RIB | Detruire | Memo | contrats | Encabs nt
Quitter | Retewé | contacts | tmprimer | Courrler | Voir Sinitres | o
Il 3
client :

2 - UTILISATION DE LA FICHE CLIENT

2 - 1 Modification des rubriques

Vous pouvez modifier la valeur de toutes les ru-

briques.

Si vous désirez supprimer le client, saisissez la

date de suppression.

Pour pouvoir réutiliser son numéro, modifiez le,
par exemple en le faisant précéder d'une lettre.

2 - 2 Impression de la fiche client

Toutes les informations figurant dans la fiche

client peuvent étre imprimées. Pour cela, cliquez

N*client: 002634 MNom :TEST EMILE Frimes : 0,00 Camm: 0,00
ECH. CIE N° AGENCE ERANCHE FRACT SITUATION

] R 10/5 COURTAGE Auto Vehicule - 3TS annuel en vigueur

4 |CAMHAT 10/56 COURTAGE Vie Prévoyance semestriel Aff. nouvelle

= RO 10/5C COURTAGE M R habitation annuel Aff. nouvelle
[ Quitter ] Courrier aux Cies ] [ Imprimer ]T Voir police

=1
0] IEE
N 3

2 - 3 Consultation de la liste des

Cliquez sur le bouton " contrats”. La liste de toutes
les polices du client apparait.

Si la fenétre est pleine, utilisez I'ascenseur pour voir
la suite. Si vous désirez imprimer cette liste, cliquez
sur le bouton "Imprimer", sinon cliquez sur le bouton
"Fin de consultation".

Le bouton "Courrier Compagnie" vous permet d'en-
voyer un courrier concernant ce client aux compa-

Cons
COMPTE CLIENT

=]
N® CLIENT 002634 NOM :TEST EMILE
solde 5 500,00 N

BATE GEBIT CREDIT | rrars FoLice GRERATION

Ti/os/99 s oo0.00 0.00| ooo|ioss e Ech 1075 TESTARAT/95/5]
11/05s99 4000.00 0.00| oo0|insse sisic quittence  Ech. 1D45C TESTARA T/99/
11/05s99 o.00 120000 oo TEST
[ Ecriture I supprimer ] [ retrage manuer | | imprimer |
I Quitter I Delettrer ] [ tetrageauto ] [ op.ietrées ] I
D B |

gnies auprés desquelles il a souscrit un contrat
(changement d'adresse par exemple).

2 - 4 Consultation du compte du client

Cliquez sur "Compte". Vous obtenez le détail des
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opérations de ce client et le solde du compte. Si
toutes les opérations ne tiennent pas dans la fené-
tre, utilisez I'ascenseur pour voir la suite. Si vous
désirez imprimer le compte, cliquez sur " Impri-
mer" , sinon cliquez sur "Fin de Consultation".

Le bouton "Lettrage automatique" vous permet de
faire disparaitre les écritures soldées jusqu'a une
certaine date.

Le bouton "Lettrage manuel" vous permet de let-
trer manuellement les écritures sélectionnées.

10:54:02 B |

% Fichier Edition Clients Polices Acomptles Sinistres Quittances

SINISTRES DU CLIENT: 1277 ANCBBLA JOELLE 1
[DaTe [ cie [ BRANCHE | NUMERD |RESP] REGLEMENTS [CLOTURE| COWDUCTEU
‘zzfog/gzlﬂu‘r MARS. ‘MULTIRISDUES Hossaz/ma |dum ‘ o,oo|oo/oo/o|

|

2 - 5 Consultation des sinistres du
client

Cliquez sur "Sinistres". Vous obtenez la liste des
sinistres de ce client, tous contrats confondus.

Si vous voulez imprimer la statistique sinistres de
ce client, cliquez sur "Imprimer". Assur vous de-
mandera a partir de quelle date vous désirez que
les sinistres et les autres valeurs(primes, encais-
sements ....) soient pris en compte.

2 - 6 Destruction de la fiche client

Si vous désirez détruire la fiche du client, vous cli-
quez sur le bouton "Détruire".Une alerte vous de-
mandera de confirmer cette destruction, car elle
est sans appel. Si vous cliquez sur "OK" la fiche
sera détruite, si vous cliquez sur "Annuler", elle ne
le sera pas.

Bien entendu, si ce client a des contrats, méme
résiliés, il vous sera impossible de détruire cette fi-
che.

2 -7 Courrier

Si vous désirez adresser un courrier a ce client,
vous cliquez sur le bouton "Courrier". Vous vous
retrouvez sur I'écran de gestion des courriers.

Vous sélectionnez le courrier que vous désirez
envoyer, et vous cliquez sur le bouton "Envoyer".

Pour revenir a la fiche client, vous cliquez sur

"Sortir".

Consultation Clients
COURRIERS

Courriers concernant le elient
=

- accuse recept. sin. auto
Ajouter accuse recept. sin. hab

ion habitation
attestation scolaire
Supprimer avis d’échéance

avis d
avis decheance3

Modifier

Erpage: declaration sinistre
en_tete
ENY DE PIECE AYEC PRIME
rreaifior ot £au05e7| | ENvol DE PIECE SANS PRIME

envoi rapport expert 3 cie
T prise en charge
T p_rappell
f rappel2
Tax prise de garantie
Importer HARDY

11

Mise a jour Ebrard
K Mise a jour Dctobre 98
Quitter Modifs au 30/12
m_pollicitation

[

RUMIE

)

2 - 8 Quittances dues

Cette option donne la liste des quittances non en-
caissées et non retournées.

2 -9 Relevé

Vous permet d'imprimer le relevé d'échéance d'un
client

2 -10 Mémo

Permet d'envoyer un message rapide a ce client.

2 - 11 Fin de la consultation = Quitter

Lorsque la consultation de la fiche client est termi-
née, vous cliquez sur "Quitter".

Vous revenez a lI'écran de sélection. Vous avez
alors la possibilité de faire une autre consultation.

Si vos consultations sont terminées, vous cliquez
sur ""Quitter".
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COMPTE CLIENT
DESEQUILIBRE

Le solde client est en rouge, nombre
de quittances dues : 0

1°) Une quittance a été saisie
2°) L’encaissement de la quittance a ét¢é fait

3°) En consultation du compte client : I’écriture
de la saisie de quittance n’apparait pas. Le

compte est déséquilibré.

4°) En consultation quittance : la quittance
existe toujours.

La rubrique réglement contient une date : donc
Iencaissement a été fait

La rubrique envois de fonds également

DIAGNOSTIC : 2 hypotheéses

1°) Vous avez effectué un lettrage manuel

en consultation du compte client, cliquer sur
délettrer. Voir si le compte est a nouveau

équilibré et si la ligne d’écriture apparait.

2°%) Vous avez effectué une suppression de
la ligne de saisie de quittance en cliquant sur le

bouton supprimer.

Cela déséquilibre le compte mais ne supprime
pas la quittance dans le fichier quittances.

SOLUTION

En consultation quittance : noter les dates de
réglement et date d’envoi de fonds et la date de

saisie de quittances.

1°) Supprimer I'encaissement de quittances (si

la remise a déja été faite, vous aurez
un message demandant de modifier la

A 2(3)

remise, n’en tenez pas compte).

2°) Supprimer la quittance.

3°) Saisir la quittance : (attention a la date de
saisie).

4°) Saisir Pencaissement = remettre la date initiale
d’encaissement.

5°) Consultation client : cliquer sur compte,
sélectionner la ligne d’écriture de I'encaissement

de quittance, cliquer sur bouton Ecriture.

L’écriture apparait. Dans la rubrique REMISE :
mettre la date de remise de cheques initiale.

Cliquer sur validation.

Le point 5 permet de ne pas voir apparaitre, dans
les chéques a remettre l'opération 4.

6°) Si nécessaire, en consultation quittance,
mettre la date de ’envoi de fonds.

=



IMPRIMER LA LISTE DES CLIENTS

FONCTON : Gestion
OPTION : Clients
SOUS OPTION : Imprimer liste des clients

Cette option vous permet d'imprimer

- la liste des clients, classés dans l'ordre alpha-
bétique

- la liste des prospects.

Vous pouvez préciser l'apporteur, l'entité

ou le bureau

N Aide 241 (5 2
Tri Entites

lstedescliens —————————————————@F)|
ETAT DES CLIENTS-PROSPECTS

7 Clieris
I Prospects
[ Frodudieu =2
I~ D'unbursau =
[~ D'une entité =
h Quitter ‘alidation

= S e
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FONCTON : Gestion
OPTION : Clients
SOUS OPTION : Encaissement client

Cette option vous permet de saisir des réglements clients, et de les affecter a des acomptes,
des quittances.......

Lorsque vous sélectionnez cette option, vous devez rechercher le client concerné et vous arri-

& Fichier Edition Mode Saisie Sélection Etats Spécial Webh Aide S:21 % £

Saisie Heglement=——————— H| H
| ENCAISSEMENT CLIENT -
Clientk : TEST ETIEMRE Solde : S 500,00
REGLEMENT PA | rermmyyser REGLEMENT :[FFFe |4 5850,00
@?Chéque aisse petp 0,00
o Cpke d'attente : 0,00
) Espi&ces
_ Acomple : n,ao0
2 Virement e
) Cpte attente = seontrels: !
) Autre Compte 512000000
rREmise Libellé :
Banque tiré : ZCF E
Localité : L¥OH =
Compensation : T E
Tireur - TEST
Remetire le : 25/02/2000
Date Ecriture : 250202000 AFFECTER
M*chéque
Exercice : 2000
Quitter ] [ YALIDATION ]
I~
4] »

vez a I'écran suivant :

Dans la partie gauche, vous saisissez les informations générales concernant I'encaissement,
comme sur tous les écrans de saisie d'encaissement.

A droite vous disposez de 4 rubriques :

REGLEMENT : Vous saisissez le montant du reglement du client (par exemple le montant du
chéque)

P ET P : S'il y a une différence d'encaissement, vous la saisissez en perte (en positif) ou en
profit (en négatif).

=8 @
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Compte d'attente : vous permet d'utiliser le compte d'attente pour affecter une som-
me dont vous n'avez pas la ventilation comptable immédiate (en positif) ou pour encaisser une

quittance ou un acompte sans contrepartie immédiate (en négatif).

ACOMPTE : Pour utiliser un acompte antérieurement encaissé (en positif) ou pour mettre un

éventuel montant non utilisé pour solder des quittances (en négatif).
(] -ﬁ Fichier Edition Mode Saisie Sélection FEtats Spécial Web Aide 321 @ ZEM 1
Salsle Heglement ETH
|_e| ENCAISSEMENT CLIENT |
Solder |Met di FPolice Ech. | Tie Prime FPaollicitation | Pollicitatio | Acphes P Caaik _:I_
@ aui 285010 Aiko 1|&BEILLE 2500 350,00 0,00 0,00 CAZO00ME2 =
@ aui F000|1z M F habitar 2| &EF 3000 0,00 0,00 0,00 [ CAMZO00M43
L3
REGLEMENT 5500,00 <Controle : 5350,00 [ Premiare page ] —‘7
4] [»
bouton AFFECTER vous permet d'obtenir la liste des quittances dues et des ristournes et ainsi

d'indiquer quelles sont celles que vous désirez solder. Vous obtenez I'écran suivant :

=8 @
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« Cadeaux » clients

Vous pouvez les payer a I'aide des honoraires facturés.

Le mécanisme est le suivant :

1) Lorsque vous encaissez une quittance avec une facturation, vous mettez le

montant non pas dans la rubrique quittancement mais dans la compte d’attente

2) Vous créer un client fictif

3) Vous encaissez sur ce client des acomptes par compte d’attente

4) Vous faites des remboursements d’acomptes qui vous serviront a solder les
quittances du client « cadeaux »

=8 @
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3. GESTION DES POLICES

B 1 - Saisir

B 2 - Consulter, modifier

B 3 - Liste des polices a échéance
B 4 - Edition cartes vertes

B 5 - Basculer une flotte

- Basculer un contrat
B 6 - Répartition coassurance
B 7 - Générer les quittances

B 8 - Contrats par clients

=8 @
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| SAISIR UNE POLICE B 1

FONCTION: Gestion
OPTION : Contrats
SOUS-OPTION : Saisir

Vous pouvez saisir des fiches polices nouvelles S'il existe, les NOM et PRENOM sont affichés.
pour un nouveau client, ou pour un client existant

déja.

Lorque vous sélectionnez I'option SAISIR LES GA-

RANTIES, vous obtenez I'écran suivant :

150788 B2 1B POLICE : MILE
=——————————— Tonsultation Polices
Branche : [t & N 1us Agence: .
POLICE e cuen - [T — = = : =
Sous Branche  [Vehicule - 315 Sl 0 Producteur : (-]
Branche - [te = N 1ms Agence: [countaee [} .
— 2 Date echéance : 0110598 IR 3 000,00 =
Sous Branche  [venicule - 315 Avenant : o Producteur : = - Commission 0,005 700,00 ||CaMAT
Jour: 1 Mois : 5 || Cou TS 0 00 || COMM UNION
. ) Prime ennueile 3 000,00 = Fract. : o — || . - DUCLOS
EIbefTro:  HEE Commisston 0005 7ou.00 ||Camar = et T vao ||Farert
_ dour: 1 5 || coutage: 0,005 0,00 [|COMM UNION Date deffet - e1105199 ecturstion 1,005 0,00 || on
Fract. - EEEER] = | rétrocession 0.00% 0,00 Mode réglement - [pretevement mens tloyd
A - ERABLE Situation : T —r | . SUISSE
. Fasturation 0,00% 0,00 [|FATET . = : il ey
Date d"erfet : 0105199 . gan Date de situalion : 01705199 P
o Mode raglement - prelevement mens (=] |[lloyd [
Situation : e T a— | — Siese Date roto LTI
Eefis (b <Tefn - CEICEED] Plyar Date d"ex :  oorooroo
Date ret s 00100700 Echéanc 3010412000 =]
Dale d’expiration = 00100100 Arssiierle ownoiao
Echéance sulv.: 3010412000 Coassurance T coass Supprimé e 0araning
Arésilierle w00 i .
Toassurance T coass Supprimé o : ooionon =
[ Yoir Client ][ Yoir Sinistres ][ Courrier ][ Saisir Quittance ][ Yoir Quittances ][ | Renouveler -
5] .
Quitter Détruire Avenant Garanties Acompte validation
Yoir Glient ][ Yoir Sinistres ][ Gourrier ][ Saisir Quittance ][Voir Quittances ][ | Renouvsior
Quitter Détruire Avenant Garanties Acompte
— — = 3 - SAISIE D'UNE POLICE

La date d'échéance est la date de premiére
échéance. Vous ne saisissez rien dans
échéance suivante.

1 - CAS DU NOUVEAU CLIENT

Le logiciel cherche si ce numéro existe déja. S'il

n'existe pas, vous en étes prévenu par un dialogue . . R
Pour saisir la compagnie auprés de laquelle le

= sevEl & @ 0 0| contrat est souscrit, sélectionner, dans la rubrique

POLICE rretE | L , Compagnie, la compagnie désirée
Branche - — L Agence: o — |
Sous Branche ’78 Avenant - 0 Producteur : ’7
s - ol et e “’gi,é;o” i Si ce contrat doit étre affecté a un apporteur, vous
o [ ¢ ) o cliquez sur la zone "producteur”.
Situation : La créer Recommencer SUISSE . " . z
Ebnlm: [ I8 " La liste de vos apporteurs est affichée, vous sélec-
Prvalisrabi o u tionnez celui qui est concerné.
Coassurance : ) coass Supprime le © 00/00 00

S'il s'agit d'un contrat en coassurance, vous cliquez

[ Yoir Client ][ Wk Gigisires ][ Courrier ][ Saisir Quittance ][\»‘0{? Guiiances ][ 1 "

— — sur le bouton 'Coassurance”.

Vous cliquez OK, et la fiche de saisie du client
apparait.

Pour effectuer cette saisie, reportez-vous au
manuel : Gestion - Client - Saisir

Consultation Polices

Lorsque vous cliquez sur VALIDATION, la I CONTRAT EN CORSSURANCE
fiche Police est affichée.
Pour la saisie de la fiche, voir ci-dessous en 4.

Est-ce le contrat principal 7 ) Oui @ Non
2 - CAS DU CLIENT EXISTANT S1 non, n® d contrat princips!
Pourcentage de participation 7 0,00 &

Tapez le numéro du client. Le logiciel cherche si le
numeéro existe déja. S'il n'existe pas, vous étes .
prévenu par un dialogue. Vous avez

vraisemblablement fait une erreur de saisie du

numéro . Cliquez sur Modifier, et vérifiez le numéro 3
que vous avez tapé.

=8 @



Vous devez alors indiquer s'il s'agit du contrat de
la compagnie apéritrice, et le pourcentage de parti-
cipation.

Pour saisir les garanties, vous cliquez sur le bou-
ton "Garanties".

15:1200 B 2

Consultafion Polices
Me Client 002634 Mom  TEST
N Police 1015 Branche Auto Yehicule - 3TS

CONTRAT

Bonus ., Date Borus [Mrosi1999 Credit bons
Saisie Résumée durisque
mmal. ) Franchise : 0,00 F—
Biengagé: Couwi  @non assistarce
Véhicule [ sccessaires S
[ || remorque
[ Reesponsabilité civile
e
— . - Vol
Saisir Uehicules ]‘[ sini Selisuias ]mm [ ] ‘ Fol e
R

Défense etrecours
Conducteur
Lssistarice
Acessoire

[
[
|

=
GARANTIES montart franchiz e —1
Fallisiter ) non oui ul
Contrat Tpollicite | Ter sousor_[aern eon 7] Retour & premisre page Police
[ [ [ | [retour s premiere poge ponc 4
2 = |

Vous avez le choix entre saisir les garanties au ni-
veau du contrat, ou bien les saisir au niveau du vé-
hicule, ou de I'habitation.

Dans le premier cas, vous complétez cet écran.
Pour saisir les garanties souscrites, vous sélec-
tionnez la garantie dans la zone de défilement de
droite, vous cliquez sur le bouton "Ajouter", et vous
saisissez éventuellement le montant de la garantie
et la franchise.

Lorsque la saisie est terminée, vous cliquez sur
"Retour a la premiére page".

Par contre, si vous désirez saisir le détail, vous
pouvez saisir les véhicules, les habitations, ou les
adhérents.

Pour cela, vous cliquez sur le bouton correspon-
dant.

Par exemple, pour saisir un véhicule, vous obte-
nez I'écran suivant :

SAISIE DES GARANTIES : dans la zone de défi-
= 1siskl B2 1B

Consultation Polices

Vehicule N° Police 105

Titulaire Carte grise TEST Categorie
iculati date 1¢ére circulati PTC e
B765RAES 0110198 ExD
Genre : Marque Type Modele Usage : =
VP OPEL CORSA Zone d'usage :
N* Serie : Camosserie :  Puissance Nb de places [ commune Garage 30000GRENOBLE
377215462724 cl 5 5 Dpt Garage )
Yalewr : 0 Dake entrée - ooono0  Date sertie : ono0io0
Assuré Yéhicule gagé s Oou @ non Garanties do 2
Conducteur 1 branche
Conducteur 2 —
— dornmages
Res ponsabilte civile 3] lassistance
Détense recous i o sssoires
ol remorque
Incendie [Res ponsabilté civile
Détense recours
vl
IR.CA
[ [Défense etrecours
] (Conducteur
GARANTIES montant franchise |Assistance
SOUSCRITES [ccessaire

o

B1(2)

lement de droite, vous avez la liste des garanties
qu'il est possible de souscrire. Pour affecter une
garantie a ce véhicule, sélectionnez cette garantie,
puis cliquez sur AJOUTER. La garantie souscrite
est affichée dans la zone de défilement de gauche.
Pour supprimer une garantie, sélectionnez-la dans
la zone de défilement de gauche, et cliquez sur
Corbeille. Lorsque toutes les garanties ont été sai-
sies, cliquez sur VALIDATION. Vous pouvez alors
saisir un nouveau véhicule. Lorsque tous les véhi-
cules ont été saisis, vous cliquez sur Quitter.

Vous revenez alors a I'écran de saisie résumée
des garanties. Vous pouvez soit revenir a la pre-
miére page, soit valider a partir de cet écran.

Si le client a versé un acompte, vous cliquez sur
"Acompte".

Vous obtenez I'écran de saisie d'un acompte.
Voyez le chapitre correspondant.

Si le client n'a pas versé d'acompte, cliquez sur
"Validation sans acompte" et I'écran de saisie d'une
nouvelle police est affiché. Vous pouvez soit saisir
une nouvelle fiche, soit cliquer sur Quitter si vous
désirez cesser la saisie.

Consultation , Modification, Suppression Acompie

ENCAISSEMENT D'ACOMPTE

002634 TEST EMILE 1200,00

REGLEMENT PAR : [l Fonoue ENCAISSEMENT
Montant: [Fer [ (I
e i 1015
oo AA
Entité - [comrmece  [=)
512000000 e Chéque
w2 ——— Affecter a
Banque Liré : Bl = |
Y oo O Client
ocalité : [ — |
O quittance
Compensation - e
Tireur : TEST s
Remetire le 11/05/99
Date - 11/05199 Exercice - g9

Supprimer validation

] IE

4- Saisie quittance

Cette option vous permet de saisir immédiatement
la quittance au comptant.
(voir option "Saisir quittances”

SAISIE QUITTANCE

N Client : 002634 Mom TEST Acomptes
COURTAGE|

Cie AXA Anniversaire 5 Fract. annuel
Agence COURTAGE Prime 3 000,00 Bonus 0,50
® Encaissement O Ristourne @ Confiée ) Non confiée

N° Police : 10/5

NT Quittance:  CA/99//1584
Prime TTC 3 500,00 ;g
Commission 700,00 Echeance du 01/05/99
Courtage 0.00 au 30/04/2000
Du Cie 2 800,00 IMois d'écheance
Ind./Br 00,50 Tupe Ouittance : CA
Franchise 0,00 Anamalie
Prime nette : 0,00 Acampte Imputé : 0,00
Accessoires 0,00 Date de saisie : 11/05/00
Taxes 0,00 Exercice oo
Facturation 0,00 ) ne pas rappeler @ rappeler

Caramentaire avie

Observations

Supprimer Avis d'échéance Courrier

validation
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SAISIE POLICES

EXPLICATION DES DIFFERENTES RUBRIQUES

Les dates dans le contrat

La date anniversaire : c'est la date de premier anniversaire suivant la saisie de saisie du contrat

Quand vous saisissez cette date, le logiciel propose que la date d'effet soit la méme (ce qui est le cas pour
la plupart des contrats).

Si ce n'est pas le cas, modifier la date d'effet.

Si on veut saisir la quittance comptant immediatement : il faut saisir la date d'echeance suivante qui
permettra de generer les dates de validite de la quittance de la maniere suivante :

- date debut de validite : est egale a la date d'effet
- date fin de validite : est egale a la deate d'echeance suivante

En saisie du terme ; La date de debut de validite de la quittance est la date d'echeance suivante + 1
La date de fin de validite est calculee a partir de la date de debut de validite et du fractionnement.

date anniversaire : 1¢re date d’échéance principale
(concerne le quittancement)

Pour un contrat nouveau : Date de premiere échéance du contrat

Pour un contrat en cours : Soit Date de début de validité de la quittance actuelle
Soit date du prochain terme

mois : mois d’échéance principale (concerne le quittancement)

date d’effet : date de mise en vigueur des garanties (ne concerne pas le quittancement)

date situation : date a laquelle la police est dans la situation (ex aff nouvelle, en vigueur, résiliée)
date retour client : date a laquelle les pieces sont revenues signées de chez le client

date expiration : pour les contrats temporair€

echéance suivante : Ne pas remplir. Mis a jour automatiquement en saisie terme

Exemple : Contrat avec échéance principale au 15/2/97 et fractionnement trimestriel
La date d’échéance suivante est le 15/5/97

EXEMPLE Un contrat souscritle 15 février 1997 avec effet au 16/2/97
La compagnie met toutes les échéances au premier janvier

Date échéance: 1/1/98
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Date effet: 16/2/97
mois : 01

Le client recevra une quittance comptant pour la période du 16/2/97 au 1/1/98
Ensuite les quittances terme tous les ler janvier

Historique : Cet écran vous permet de sasir plusieurs types d'information si vous le désirez.

Historique du contrat
- Proposition le : Date a laquelle la proposition a été faite au client
- Affaire annoncée le : Date a laquelle le contrat a été annoncé par le commercial
- Affaire bloquée jusqu'au : si des pieces manquent pour transmettre le contrat a la Cie

- Pieces manquantes regues le : si une proposition était bloquée pour pieces manquantes, on
peut noter la date a laquelle ces picces ont été regues.

- Prochain réglement terme : Date qui est dans le contrat est reportée.

- L'action commerciale de réalisation : si le contrat a été souscrit a la suite d'une action commerciale dont
vous désirez I'efficacité, vous devez indiquer a quelle action il doit étre rattaché.

= S e



CONSULTER , MODIFIER POLICE

FONCTION : Gestion
MENU : Contrats

OPTION : Consulter, modifier police

1 - RECHERCHE DE LA POLICE
Faites une sélection de police.
Vous obtenez I'écran de consultation de la police :

& 15:0788 &5 (2 1}

Consultation Polices

POLICE N* CLIENT : |RETEC N[ 15T EMILE
Branche : I L TT] Agence: COURTAGE =i |
Sous Branche [Venouis 315 [g] Avenant: [ Producteur - | = |
" ] Prime annuelle : 3 000,00 ]
Date echéance : 01105199 Commission 0,00% 700,00 ||CAMAT
| Jour: i 1 || counage: 0,005 0,00 || COMM UNION
Fract. : [annuet =|| re
Rétrocession 0,00% 0,00 ||ERABLE
Fasturstion 0,005 0,00 ||FATET
Date deffet - 0110599 X - gan
Mode r2glement - pretevenant mens (=] |(iloyd
Situation - [en vigusur =l = SUISSE
Date de situation: 01705199 Hilyap
Date retourcli. : o0s00100
Date d"expiration : 0000100
Echéance suiv.: 301042000
Arésilierle 000000 L]
Coassurance : ) coass Supprimé le - 000000
i

[ Yoir Client ][ Yoir Sinistres ][ Courrier ][ Saisir Guiﬂance][Volr Quittances ][ | Renouveler

Quitter Délruire Avenant Garantie: Acompte Validation
T A A N N—

Vous pouvez alors soit modifier la fiche, soit
utiliser les autres options de consultation, soit
imprimer la fiche, soit terminer la consultation.

2 - AUTRES OPTIONS DE CONSULTATION

2 -1 Voir Client
Cette option vous permet de visualiser la fiche du

client.

sinistres relatifs a un contrat :

2 -3 Envoyer un courrier

Cette option vous permet d'envoyer un courrier au
client titulaire de ce contrat.

Lorsque vous sélectionnez cette option, vous obte-
nez I'écran de gestion des courriers.

nsultation Polices

=—=——"————__—_ Cons! —_—
COURRIERS

Courriers concernant le client Liste des courriers disponibles

[] N accuse recept. sin. aute [5#]
[ Ajouter accuse recept. sin_ hab =l
attestation habitati
attestation scolaire
avis d'échéance
avis d'echeance2
avis d'echeance3
AYIS ECHEANCE
chéque garage
cvertegan
declaration sinistre
en-tete
N ENY DE PIECE AYEC PRIME
oy @1 £nu24e?| | ENYDl DE PIECE SANS PRIME
envoi rapport expert & cie
f prise en charge
f p_rappel 1
f rappel2
fax prise de garantie
RDY

Envayer

Importer
iii

Mise a jour Ebrard

Mise a jour Octobre 98

Modifs au 30/12

m_pollici i

Quitter

[l

LR

O Aie FEET I
e 25008
Stsin s quitances BE |
Salsie Palice oE SAISIE QUITTANCE =
POLICE sroumnr | = Tomien
Fract
= i
Eed Bt
& Confiée © Mon confiée
CL n {
- | s S I Tree v
A
i | = - Boecems: oopom
o nn - oopom
-3 o
| | e v
i o
P o,
omine upo
somne o
I olierd | edeleobesnd B - U || R | | O (| il .
r -3 . D a.00
r = T I~ tin pas fiaggeater I Prelavemert
| = =
P apa s " | = T s 7 TR
Sinlstras | courrder | Saiirguit | voirgquit | Supprimer | Renauveter | i GH0r polter 2 Prime 00 Commission
Quitter Avis déchéance Courrier Encalsser I Vatidatich
guitter | Historique I Avenant Garanties Acompte | validation |
- B SIET - OIS
AET 0

&)
Vous sélectionnez le courrier -type, et vous cliquez
sur "Envoyer".

2-4 Saisie quittances

2 - 2 Voir Sinistres
Cette option vous permet de lister tous les

1441:15 ) |
[l

% Fichier Edition Clients Polices Acomptes Sinistres Quittances

SINISTRES DU CLIENT: 000281 DOREL ERIC
[oaTe | cie [ BRAMCHE | MUMERD |RESP| REGLEMENTS [CLOTURE| COMDUCTEL
[1es10saguar JauTo [s7 [1o0 | 0,00[00s00/0[g

Imprimer

=

Cette option vous permet de saisir immédiatement la
quittance au comptant.

2-5 Voir quittances

Cette option vous permet de visualiser la liste des
quittances attachées a cette police, et leur situation :
non réglée, réglée, retournée, etc...




]

P

Quittances : EMILE
10/5 Aute Vehicule - 3TS s

W Guittanos ois | Tups Fras Frime date eno._ | date retour | date remb | B/ Conr.

Ccasoa/ /1584 5ene 0,00 = s00,00 FRF [00/00/00 [00s00/00  |00/o00/00 0 [eontia

RYEEFERE:F) 5enc 0,00 3 000,00 FRF [00/00/00  [00f00/00  |o0/00/00 B

[ Retour ) [ Imprimer )

) I |
2- 6 Garanties

Cette option vous permet de visualiser ou modifier les
garanties souscrites sur ce contrat. Ces garanties
peuvent étre saisies globalement pour le contrat, ou,
s'il s'agit d'un contrat auto ou multirisques, vous pou-
vez les saisir risque par risque.

A gauche, trois boutons (saisir habitation, saisir véhi-
cule, saisir adhérent), vous permettent de rajouter
des habitations, des véhicules, des adhérents au
contrat.

Trois boutons (Voir véhicule, voir adhérent, voir habi-
tation), vous permettent de visualiser ou modifier des
habitations, véhicules, adhérents qui ont déja été sai-
Sis.

Vous pouvez saisir les garanties , ou modifier les ga-
ranties attachées au contrat : Pour ajouter une garan-
tie, vous la sélectionnez danslazone de défilementde
droite, puis vous cliquez sur le bouton Ajouter.

Vous pouvez supprimer une garantie qui avait été sai-

" & Fichier Edition Clienis Polices Acomptes Sinistres Quittances [l P -o B

CONTRAT - 140108422 UNI EURDPE
Immat Marqus Modsle garanties
55028513 | PEUGEOT | J7P221 | / responsabilité civile / défence recours / incendie / vol
5607L013 | PEUGEOT / responsabilité civile / défence recours / incendie / vol
PEUGEDT / responsabilité civile / défence recours / incendie / v

6075TDE4 | PEUGEOT 309 / responsabilité civile / défense recours / incendie
1468LM13 FlaT PANDA / responsabilité civile / défense recours / incendie

Imprimer ] [ Modifier ] supprimer Fin de consultation

B 2 (2)

sie : vous la sélectionnez dans la zone de défilement
de gauche, et vous cliquez sur le symbole de la cor-
beille.

Mais vous pouvez aussi saisir ou modifier les garan-
ties au niveau de chaque véhicule, ou de chaque ha-
bitation.

Si vous cliquez sur "Véhicules", vous obtenez la fe-
nétre de consultation du véhicule ou la liste des
contrats appartenant a la flotte.

Si vous désirez supprimer ou modifier un véhicule,
vous sélectionnez le véhicule a supprimer ou modi-
fier. Puis vous cliquez surl'un de ces deux boutons.
Vous procéderez de la méme maniére pour les habi-
tations ou les adhérents.

Lorsque vous avez effectué les consultations ou mo-
difications nécessaires, vous cliquez sur "Retour a la
premiére page", ou "Annulation" et vous revenez a
I'écran de consultation de la police.

2 - 7 Détruire

Cette option vous permetde supprimerlafiche police.
Cette opération étant dangereuse pour l'intégrité de
vos données, on vous demande de confirmer :

Si vous n'avez pas de remords, cliquez OK

Lorsque vous avez terminé votre consultation, cli-
quez sur"fin de consultation", etvous revenez au dia-
logue de sélection. Si vous ne désirez plus consulter
de police, vous cliquez sur annulation, et vous reve-
nez au menu général.

(O]

VEMICULES »

CONTRAT - 14010 UNI EUROPE

Immat Marque Etes vous certain 7
55026513 | PEUGEQT 0

8507L013 | PEUGEOT
|| 13400013
5075TDE4 | PEUGEOT
1468LN13 FIAT

ours / incendie / wol
ours / incendie / vol

ours / incendie

urs / incendis

] Sigprimer Fin de consultation

Imprimer ] [




LISTE DES POLICES A ECHEANCE

FONCTION: Gestion
OPTION : Contrats
SOUS-OPTION : Liste des contrats a échéance

POLICES A ECHEANCE

Cette option vous permet d'imprimer la liste des
contrats venant & échéance un mois donné,
compte tenu du fractionnement.

Cette liste devrait donc normalement corres-
pondre au bordereau envoyé par la compagnie.

Cette liste peut étre éditée soit pour une compa-
gnie, soit pour toutes les compagnies concernant
une entité.

Pour l'obtenir, vous devez simplement choisir la
compagnie ou l'entité désirée, sur le dialogue de
sélection ci-dessous :

Date début: 000000 Date fin:  11/05199 Ou Mois d'échéance

]
[ & partir de 0
Jusqu'a 99999 | O ssamptas rembou
O guitinnces eassissdas
2 un client O guitianess combours
S Une compagnie O guitiances non en
® Une entité O austtances yatowmndes
O sistsuraes reicmndas
| Ecarc— | [ Bistournes nan rembaursee:
O gutiiances non conf sas
[ Guitianees nan csaf non 2o
Ed Terme O sinsezres régids
O Senistras remboursds
(= Eauie O sinistres non claturés
O stasstres nen (regies

* O trwats ge fons
O toeentioas divarses
Olournat beaerat

validation

Quitter
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EDITION DES CARTES VERTES B4

FONCTION: Gestion
OPTION : Contrats
SOUS-OPTION : Cartes vertes

PROCEDURE POUR CREER VOS CARTES VERTES

EN TRAITEMENT DE TEXTE

Il est possible d'imprimer des cartes vertes directement a partir du logiciel.

Les formats étant différent pour chaque compagnie, c'est a l'utilisateur de créer, autant de
modéles de carte vertes qu'il a de compagnies.

I- VERIFICATION :

En paameétres, gestion des énumérés, vérifier que vous avez pour I'énuméré

m_fonct la valeur police.

ll- CREATION

En courrier - courrier Cliquer sur ajouter et créer un modéle de cartes vertes.
Donner un nom a ce courrier exemple cverteaxa

Paramétrer le courrier avec les rubriques suivantes :

Pour les valeurs saisies: Menu Base Insérer un champ

[vehiculelimmat n° d’immatriculation
[vehicule]numero_police n°de police
[vehicule]categorie catégorie du véhicule
[vehiculelmarque marque du véhicule

Pour les autres informations figurant sur la carte verte MENU BASE INSERER UNE
COMMANDE 4D et saisir les variables suivantes

da1 date de début de validité
da2 date de fin de validité
v_adr_cli_1 nom et prénom du client
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EDITION DES CARTES VERTES B4(2)

FONCTION: Gestion
OPTION : Contrats
SOUS-OPTION : Cartes vertes

v_adr_cli_2 adresse du client
v_adr_cli_3 complément d’adresse (facultatif)
v_adr _cli_4 code postal et ville

-Cliquez ensuite sur « base / montrer les références » pour vérifier ques les valeurs
ci-dessus ont bien été paramétrées.

Valider ensuite votre modéle.

Puis par le principe du Copier coller, créer vos autres modéldes de cartes
vertes.

Pour chaque modéle de carte verte que vous créez, lors de l'ajout du nouveau
courrier, vous saisissez le nom et dans la rubrique FONCTION : sélectionner

POLICE.

ATTENTION , LE NOM QUE VOUS AVEZ DONNE A VOTRE "COURRIER" DEVRA
ETRE RENSEIGNE EXACTEMENT DANS LA GESTION DES COMPAGNIES , DANS LA
CASE FORMAT DE CARTES VERTES.

Maintenant , c’est a vous de jouer pour la mise en page.
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CARTES VERTES - FORMATS PREDEFINIS IM

Pour imprimer les cates vertes, Vous devez indiquer dans la saisie des compagnies le nom du format de la carte
verte correspondant a la compagnie.

Exemple : si vous voulez imprimer les cartes vertes du GAN : allez en Compagnies, Gestion des Compagnies, cli-
quez sur GAN et le bouton Modifier. Dans la rubrique "Format Carte verte", inscrivez "cverteGan". Validez. Vous
pouvez désormais imprimer les cartes vertes des contrats GAN.

Vous trouverez ci-dessous la liste des compagnies pour lesquelles un ou plusieurs formats de carte verte sont dis-
ponibles.Lorsque plusieurs format sont indiqués, cela signifie que I'un ou I'autre des formats doit étre utilisé en fonc-
tion de l'imprimante utilisée. Au cas ou un format d'une compagnie n'aurait pas été prévu, veuillez nous en informer,
et nous transmettre un exemplaire de la carte verte correspondante.

Par ailleurs, selon les imprimantes, et les polices de caractére disponibles sur votre ordinateur, il se peut que les
formats prévus ne correspondent pas exactement au tracé de la compagnie. Dans ce cas, aprés avoir fait un essai,
s'il y a un probléme, veuillez nos adresser une copie de la carte verte que vous avez imprimée, en nous indiquant la
marque et le modéle de I'imprimante que vous utilisez.

Compagnie Nom des formats

GAN CverteGan, d cvertegan, cvertegan p
UAP cverteUAP

Rhin&Moselle cverteRHIN&M

Mutuelles du Mans |CverteMans

Continent cverteContinent

La Lilloise CvertelLilloise

La Lutece Cvertelutece

La Suisse CverteSuisse, d cverteSuisse
General Accident cverteGA

Hannover cverteHannover

Présence cvertePresence

La France cverteFrance

Rhodia cverteRhodia

CAMAT cverte CAMAT

PFA CvertePFA

Générali Belgium CverteGénérali

L'Equité CverteEquité

Euromans CverteEuromans

Mutuelle Poitou cverteMPoitou

AZUR cverteAzur ou cverteAzur 2
Guardian cvertegardian

Winterthur cvertewint

Zurich cvertezurich

Allianz Via cvertealliance

XAAR cvertexaar

AXA axa

Groupama cvertegroupama

General Accident cvertegenaccid
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BASCULER UNE FLOTTE OU UN CONTRAT B5

FONCTION : Gestion
OPTION : Contrats
SOUS-OPTION : Basculer flotte ou basculer un contrat

L' option basculer une flotte vous permet de pas-
ser un véhicule ou une flotte de véhicules d'un
contrat a un autre, (pour le méme client).

Lorsque vous la sélectionnez, vous obtenez
I'écran :

Basculer une flotie

BASCULEMENT D'UNE FLOTTE D'UN CONTRAT SUR L AUTRE

ANCIEN NUMERD DE CONTRAT 1
NOLWEAUNUMERD DE ConTRaT [ ]

I Quitter ] [ validation ]

13

Vous saisissez :

- le numéro du contrat sur lequel les véhicules se
trouvent actuellement,

- le numéro du contrat auquel ils doivent étre af-
fectés,

- puis vous cliquez sur Validation.

Les véhicules ont désormais changé de contrat
de rattachement.

L'option basculer un contrat vous permet de trans-
férer un contrat existant d'un dossier client a un au-
tre dossier client.

Dl Ade iy Oy ©

Tr Laitites,

Basculer in contrat BE

BAGCULERENT /U8 CONTIAT DU CLIENT S0 L AUTRE

A R 148 BT
CONTRAT A BASCLER

Quiiter |

Vous saisissez :
- le numéro de I'ancien dossier client,
- le numéro du nouveau dossier client,

- le numéro du contrat a transférer d'un dossier a
l'autre,

- puis vous cliquez sur validation.

ATTENTION : lisez bien le message et procé-
der aux écritures de régularisation si nécessai-
res.

Avant de basculer le contrat,
vérifier les comptes clients et éditer le
compte avant de passer les écritures de

régularisation éventuelles.
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REPARTITION COASSURANCE

FONCTION: Gestion
OPTION : Contrats
SOUS-OPTION : Répartition Coassurance

Cette option vous permet de visualiser les contrats
€n coassurance sur un risque.

Lorsque vous la sélectionnez, vous obtenez
I'écran de recherche d'un contrat.
% Fichier Edition Clients Polices Acomptes Sinistres Quittances @ l! E_‘

Repartition coassurance

TAPEZ LA YALEUR DU CRITERE DE RECHERCHE, COCHEZ LE BOUTOM CORRESPOMDANT, PUIS
CLIOUEZ SUR WALIDATION

O N° Client
O Nom
O N° Police

O Immatriculation

O N° Sinistre
O Référence sinistre

O N° Quittance

potston

Vous saisissez le numéro de contrat de la compa-
gnie apéritrice et vous validez.

Le tableau de répartition apparait :

—
% Fichier Edition Clients Polices Acomptes Sinistres Quittances 21:09:00 E
TABLEAU DE REPARTITION COASSURANCE &
CLEnT ; oooza1 DoREL E
CONTRAT: 11 AGF auTa 1110098
Cie ‘ N Poice | | Parten & ‘ Commission
enE
acr T ‘ ‘ o 10,00
[ Modifier ] ([ _1mprimer ] (Finde consultation |
x 2]
=l IEE

Vous pouvez éventuellement modifier un contrat.
Pour cela, vous sélectionnez, et vous cliquez sur
Modifier.

Si vous désirez imprimer le tableau, vous cliquez
sur Imprimer.

Si tout est correct, vous cliquez sur fin de consulta-
tion.
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REPARTITION COASSURANCE B 6(2)

FONCTION: Gestion
OPTION : Contrats
SOUS-OPTION : Répartition Coassurance

PROCEDURE ET EXEMPLE DE CO-ASSURANCE

I1 faut faire le distinguo entre la coasurance et le co-courtage

Co-assurance :  L’assureur s’est adressé a plusieurs compagnies pour couvrir un risque.
11 est donc seul.

Co-courtage : L’assureur s’est associé avec d’autres assureurs pour couvtir un risque.

Il'y a donc plusieurs assureurs sur un méme risque.
Les autres assureurs sont donc considérés comme des apporteurs

S’il s’agit de co-assurance :

Marche a suivre :
Pour une saisie correcte de coassurance, 4 points sont importants dans la saisie des polices :
1- Saisir une police par compagnie
2- Préciser obligatoirement le taux de commission.

3- Dans les renseignements de coassurance, si c’est le contrat principal ou non. Si non, il est
impératif de renseigner le numéro du contrat apériteur.

4- Toujours dans les renseignements de coassurance, indiquer le pourcentage de ce contrat par
rapport au contrat global, entendu que 'on parle de prime nette et non TTC.

Exemple : 1 contrat de 12 000 TTC et de 10 000 net. Ce contrat est réparti a 60% dans une compagnie
(apéritrice) 25% dans une autre et 15% dans la troisicme.

lére étape :
Saisir 3 contrats  ( La prime annuelle correspond a la prime nette)

1- prime annuelle 6 000 F - taux de commission 10%
Cliquer sur coass et remplir : cocher contrat principal - pourcentage de participation,

60% puis valider.
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REPARTITION COASSURANCE | B 6 (3)

FONCTION: Gestion
OPTION : Contrats

SOUS-OPTION : Répartition Coassurance

2- prime annuelle 2 500 F - taux de commission 10%
cliquer sur coass et remplir : contrat principal, non - n° du contrat principal -
pourcentage de participation, 25%.

3- prime annuelle 1 500 F - taux de commission 10%
cliquer sur coass et remplir : contrat principal, non - n° du contrat principal -

pourcentage de participation, 15%.

2¢me étape :
Saisir la quittance de Papéritrice. Seule celle ci sera saisie, les autres étant généreées
automatiquement au moment de encaissement.

Renseigner avec soin, la prime TTC (12 000) - la prime nette (10 000) - le montant de la commission

(1 000) -

Attention a vos additions, les sommes de la quittance doivent correspondre aux renseignements
indiqués dans les polices.

3eme étape :

Saisir encaissement quittance. La répartition se fait comme suit :

Prime nette Comm. Taxes Du Cie
Cie 1 6 000,00 600,00 2000, 00 7 400,00
Cie 2 2 500,00 250,00 2 250,00
Cie 3 1 500,00 150,00 1 350,00
Total prime nette 10 000,00 F 1 000,00 F 11 000,00 F
Prime TTC 12 000,00 F

L’envoi de fonds devra donc étre :
Cie 1 7 400,00 F (5400 + 2000 F taxe)

Cie 2 2 250,00 F




GENERER LES QUITTANCES | B7

FONCTION: Gestion
OPTION : Contrats
SOUS-OPTION : Générer lles quittances

L'objet de cette option est de générer les quittan-
ces non confiées sur des contrats a prélévement
mensuel.

Exemple :

Sur un contrat maladie, le client régle au cabinet
une premiére quittance comptant couvrant deux ou
trois mois. La quittance comptant est saisie en
confié, puis, les mois suivants, les réglements se
font par prélevement automatique. Afin de pouvoir
contréler les bordereaux compagnie, il est néces-
saire de disposer des quittances termes mensuel-
les correspondant aux prélévement mensuels de
la compagnie.

Chaque mois vous devez :
- Transformer les polices qui ont été saisies en

fractionnement bimestriel, ou trimestriel en polices
fractionnement mensuel.

- Générer toutes les quittances mensuelles non
confiées.

=—-————— Generation des quittances terme

Mois d'échéance El Exercice

i = ER ANCHE S0US-ER ANGHE
CAMAT —— I =
COMM UNION ous desires
DUELOS © basculer les comptant
ERABLE
FATET O Générer les quittance:
gan ==
Tloyd mensuel = |ns
SUISSE PARC IMMO COMMUN AL

Four PRET YEHIGULE
usp Rezp. civile

2 Une compagnie wis

O Une entité

|
[ quittances confiees L] =]
= Sélectionnez 1a branche du cantrat et Gventuellement 1a
= 0us-branche
[
Quitter Ualidation

POUR GENERER VOS QUITTANCES

1- Vous sélectionnez :

- la compagnie et la branche,

-le premier fractionnement des contrats a mensualiser.

2- Vous saisissez le mois courant si le bouton radio
"basculer les polices" est coché, les contrats a échéan-
ces bimestrielles ou trimestrielles sont transformés en
contrat @ échéance mensuelle. Lorsque tous vos
contrats ont été transformés vous sélectionnez le bou-
ton radio "générer les quittances" .

Assur 2 génére les quittances non confiées correspon-
dant au contrat de la compagnie et de la branche.
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GENERER LES QUITTANCES B7(2)

FONCTION: Gestion
OPTION : Contrats
SOUS-OPTION : Générer lles quittances

ATTENTION , Assur2 ne gere pas la gestion automatique des ACOMPTES.
Seulement des quittances.

Marche a suivre :

La gestion automatique des quittances se fait uniquement sur les informations saisies dans la police.
L’information essentielle se situe au niveau de la date de I’échéance suivante.

Vérifiez , pour les premieres générations que cette date soit correcte, ainsi que les montants.

Une fois cette précaution prise, allez en « police », « génération de quittances ».
- Renseignez le mois d’échéance.
- Cochez « générer les quittances ».
- Sélectionnez le bon fractionnement.
- Choisissez soit I'entité entiere, soit une seule compagnie, en précisant laquelle.
- Indiquez si vous souhaitez des quittances confiées ou non. (cocher = confier)

- Sélectionnez la branche et, seule option facultative, la sous branche.
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CONTRATS PAR CLIENTS B8/B9

DEACUCDAALUE CTCETATC

FONCTION: Gestion
OPTION : Contrats
SOUS-OPTION : Contrats par clients - Recherche et états

CONTRATS PAR CLIENTS

Edition d’'un état récapitulatif du portefeuille intégral, classé client par client, avec leur CA
annuel correspondant.

RECHERCHE ET ETAT

Cf. les fiches O3-2 et O3-3, dans la procédure « Mailing ».
La seule différence est que les informations sorties concernent les polices et non les clients

comme dans ces fiches citées.

Pour faire figurer dans un état Polices des informations provenant du fichier clients. (cf pro-
cédure B 10)
RECHERES ET ETATS

CONTRAT RESILIE D'UN CLIENT

Menu Polices - Option recherches et état
Dans ['éditeur de formule faire la recherche

situation est égale a resilie (verifier orthographe)
cliquer sur Ajouter

et numéro de client est égal a N° de client

La saisie de votre critére de recherche se fait dans la rubrique valeur

Cliquer sur rechercher.

N R | - SR | 2 LI | I AR e I N
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ETATS SUR TABLE CONTRATS B 10

Quand on fait un état sur une table, seules les informations stockées dans cette table sont
disponibles.

Pour récupérer des informations stockées dans une autre table, il faut créer une colonne

supplémentaire, et y adjoindre une ligne de programmation pour aller chercher I'enregistrement
correspondant de l'autre table.

Exemple: si on veut editer un état sur contrats comportant les colonnes :
[Contrats]Numero_client [clients]nom [contrats]Numerocontrat

on dispose dans la table Contrats du numero de client, et du numero de contrat, mais pas du
nom qui se trouve dans la table Clients.

[l faut donc :
1-Rajouter une colonne : Menu Edition, Ajouter colonne

2-Dire au logiciel d'aller chercher, pour chaque contrat, le nom du client correspondant.

ichi iti i i : D \ . £ 2 .
e cher Fdfton Foe S A::t — '”‘E@ —Aprés avoir créé vos colonnes Menu Edition
[ st [ 1Ajouter une colonne Vous obtenez I'écran sui-
b A Editeur de fermules
vant
ﬁ EHEHWE CECMEE G
;: CHARGER SUR: LIENC [Contrats INUMERD_client) Saisir dans |e reCtange BlanC
A 3
2 CHARGER SUR LIEN(
~
|].5 [Talﬂes]iées v] [Commandes par thémes vl . .
2 b A mumERa_ctient [] [Barres aoutits [<] ne pas oublier la parenthese
1 A B | oo, e
% Compagnie aines de caractéres . v .
B ronomm Conmarcstins 2| [Cliquer sur Numéro de Client
E“';a“ /X MumeroContrat Dates ot heures
ores i Définition structure . . \
Pt et Docunes sisie et saisir la parenthése )
mBranche | :nre:i:]lremenls (verrouillage) |
. A - = k1| |vous obtenez la phrase
Il
[ Charger... ] [ Enregistrer.._ I I Annuler I” 0K " [ ° .
CHARGER SUR LIEN([Contrats]N°_client)
. i@ Fichier Edition Police Style Aide 1914 3 D
Cllquer sur OK D ———— Fditeur détats semi-automatiques ——— P& |
1| sétectionnez un champ : Ordre de tri _Cellule _Colonne [
I /X NUMERO_client |+ ]
A Entité =
A( En:n;aqnie Hombre
26 Muiz_annivers Min D Tt
: ::::;:::::':::t Max [ Waleurs répétées
B supprims @ Somme [3] Largeur at
R . B i P‘;Er.anche Mayenne
Vous étes de retour sur I'écran precédent Y rrmerre s
avec une colonne supplémentaire. S oot - -
IContratsINUMERD client | [ClientsIMom | [Contrats]MumeroContrat |C1 |~
En-téte MUMERD_client MNorn NurneroContrat
Corps
Pied
Il faut ensuite rendre la colonne C1
30 100 130 200 230 300 50 400 430 S00]
invisible. Sélectionner la colonne, Il : L
Menu Edition Option Cacher.
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GESTION DES QUITTANCES

C 1 - Saisir

C 2 - Consulter, modifier, supprimer, retourner
C 3 - Saisir un encaissement de quittance

C 4 - Modifier un encaissement de quittance

C 5 - Saisir un reglement de ristourne

C 6 - Modifier, supprimer reglement de ristourne
C 7 - Etat de controle

C 8 - Edition avis d'échéance

C 9 - Edition relevés

C 10 - Rappels

C 11 - Répartition Coassurances

C 192 - Madification anittance
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SAISIR UNE QUITTANCE c1

FONCTION : Gestion
OPTION : Quittances
SOUS OPTION : Saisir

Cette option vous permet de saisir une quittance

ou un bordereau. . . L .
Les autres informations a saisir sont les suivantes

Le compte Quittances est mis a jour (crédité) si

nécessaire, et le compte client est débité. FF T _ e
| Saivie o quittances BN
| o SAISIE QUITTANGE . t
Lorsque vous sélectionnez cette option, un pre- —_— e T i
mier écran vous demande les caractéristiques du e ! e e
bordereau : gz e T
- mois d'échéance B core - s
- exercice d'imputation g ————
I~ poficher | Frime B, GO 0,00 policher 2 Prime 0,00 Commiseksn .
_ quittances terme ou Comptant Quitter |amn-e=nnncef Courrler Encalsser | Validatidh | |
<[5F T
T Tt e N° QUITTANCE : un numéro, composeé du type de
' il o e T] quittance, de l'exercice, et du mois d'échéance vous

Baluie | ®TERME

::‘::m . st O COMPTANT

s dan Wt © Comptant/avenant

est proposé. Vous pouvez bien sir modifier ce nu-
méro de la maniere qui vous convient

Ol maitian pour : C Une eompagnie
R = # Une antits
= O Les apporteurs
I = €1 Un apparteur
S o O, # Lo mols d'échéance
L e Ol La date @'échéance
Dabes  URGNZIO0 | GMODZOON O La date de salsie
i o1 des besticon * Sur N° Police
© Sur nom client

PRIME TTC : cette information est obligatoire, con-
trairement a la prime nette et au montant des taxes
qui sont facultatifs.

B .. = De Saisie

C De Référence
A gt e n |
e WA,

COMMISSION : la saisie du montant de la commis-
| sion est obligatoire

Vous saisissez ces informations, et vous cliquez
sur la touche validation.

Ind/BM - Indice /Bonus : cette information est facul-
tative. Elle permet de mettre a jour la fiche Police.

L'écran de saisie d'une quittance est affiché. ACOMPTE IMPUTE : c'est I'acompte qui sera dé-
Vous saisissez d'abord le numéro de police, et duit du montant de la prime sur I'avis d'échéance.
vous passez a la rubrique suivante, ou bien vous

TYPE : de quittance. C'est celui que vous avez indi-
utilisez la touche retour a la ligne.

qué lors de la saisie du premier écran.

Si le numéro de police est correct, la partie supé-
reure de I'écran est complétée automatiquement
par les caractéristiques de la police.

ANOMALIE : Si cette rubrique comporte une lettre
A ou B, c'est soit que le contrat correspondant
n'existe pas, soit que le contrat n'est pas a
échéance. Dans les deux cas, I'avis d'échéance ne

) i ) ) sera pas imprime.
Si le numéro de police est incorrect, un message

vous prévient, et un code d'anomalie est écrit dans

la fiche. Vous avez bien s(r la possibilité de corri- COMMENTAIRE : Si vous désirez imprimer un
ger message pour le client sur l'avis d'échéance, vous
pouvez le saisir sur la ligne commentaire.

Si la police existe, le logiciel effectue un contréle
pour vérifier que le contrat est bien a échéance ce
mois-ci, compte tenu du fractionnement. S'il ne
I'est pas, un message vous en prévient, et un code
d'anomalie est inscrit dans la fiche.

Enfin, vous indiquez a l'aide des boutons radios si
la quittance est confiée ou non confiée, et s'il s'agit
d'une quittance d'encaissement, ou d'une quittance
de ristourne.
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C'est important, puisque la comptabilisation est
différente dans les deux cas.

Le bouton Avis d'échéance vous permet d'adres-
ser au client 'avis d'échéance immédiatement.

Le bouton-radio "rappeler - ne pas rappeler" per-
met d'exclure cette quittance des rappels automa-
tiques.

Lorsque tout est saisi, vous validez. Les comptes
sont mis a jour, et un nouvel écran de saisie vous
est proposé.

Si vous ne désirez pas saisir d'autre quittance, cli-
quez sur Quitter.

Vous revenez a I'écran de saisie des caractéristi-
ques du bordereau.

Si vous ne désirez pas saisir de nouveau borde-
reau, cliquez sur Quitter, et vous étes de retour a
I'écran principal.

Si vous faites de la pollicitation, vous verrez indi-
quer en bas de I'écran, le contrat de pollicitation,
la prime et la commission.

LE BOUTON ENCAISSER vous permet de
comptabiliser directement I'encaissement de cet-
te quittance.
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ECRAN DE SAISIE DE QUITTANCES

La saisie d'une quittance se fait :

a) directement a partir du contrat. Dans ce cas il s'agit d'une quittance comptant
b) par le Menu quittances - saisir quittances.

On précise alors en cochant sur le bouton radio s'il s'agit d'une terme, d'une comptant ou d'une
comptant / avenant ainsi que le mois d'échéance.

0 & Aide 22:30 Iy o
Tri Entites
= saisiedesqguitantes V8 ——— M H
SAISIE QUITTAMNCE -
M Clisnt [RET Acomples
Cie : Anniversaire Frack, : B
Agence Prime : 0,00 Bonus : =
= Encaissement  Ristourne = Confiée 1 Non confiée
M® Polics : |
zr!me o.;r_r'?ro ) ::’“z = N Quittancs ; Ti2001 7 248
nme tiale : o Echeaancs du : 000000
Commission [ 11)
au 00000
Crourtage | 000 .
. Mois comptable : T
Du Cie 0,00 .
_ ) Twpe Quittancs T
PHmMeHT Cie : 0,00 anomalie -
Tanes : 0,00 7 I- L T
ranan - oo D‘;"t:"-nt:l:mB !-"_DLi'te - 304072001 °
Cat Mat : 0,00 © fesasle 200
TY A& sur Courtage : .00 Febocession 1 0,00
Droits d'entras : o Refrocession 2 0,00
Ind_/El:
Franchise : I MNe pas Rappesler I~ Prelevement
Commenkaire avis :
D bservatons :
™ gquitancer 1 Branchs : ™ quitancer 2 Branche :
I pellicitsr 1 Prime : 0,00 Commission : 0,00 polliciter 2 Prime : 0,00 Semmissisn 0,0
Quitter Avis d'éché&ance Courrier Encaisser validatic®
A LA

Il est possible de saisir les quittances soit a partir de la prime H. T. Compagnie, soit a partir de la
prime TTC.

Si vous avez saisi dans le contrat soit un taux de commission ou un montant de commissions,
soit un taux de courtage ou un montant, le logiciel partira de la prime saisie (HT ou TTC) et appli-
quera le taux ou le montant correspondant. Le montant sera donc calculé en appliquant ces taux
ou ces montants a la prime Cie.

Si vous saisissez la prime Cie HT, le logiciel calculera la commission et le courtage par application
des taux a la prime HT.
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La prime Cie TTC est calculée en ajoutant les taxes a la prime HT. La prime TTC C1(4)
client est calculée en ajoutant a la prime TTC Cie le courtage et la facturation.

Si vous saisissez la prime TTC compagnie, le logiciel calculera la prime client en y ajoutant le
courtage et la facturation. Il calcule le di compagnie en faisant Prime Cie TTC moins
Commissions.

O Aide 2232 I B
Tri Entites

_— parametres générauny——— B

EXPLOITATION : parameétres généraux

MiComm a lemission; I~ Hono sur prime nette FELLLLET [=]
™ Interface Menus ™ Normaliser les noms
™ Cwittances saisies en non confié M Saisie en prime nette
I~ Multiprocess W Pollicitation
™ Caleoul du Bonus ™ Saisie Momade
M Double Affichage I Fel en dev. de reference
™ Selection in® client par defaut
W Selection nom client par defaut
Exercice par defaut : 2001 Ecran : 15
Enkité prédéfinis : 1 Monnaie de référence : ] E
Délai de retour des pigces : Cie : 0 Client: o =
&lai d'emissi j u] i e u] A
D& lai d'émission projebs De prise de garantis : Ajouter |
2 de conrols primes 0,00 =5
Formalk de dake 102 9404 AL Modifier |
Lengusur des cptes generalx : E _
¢ PeSe i Supprimer |
Longusur des numsnes clisnks : [u]
Taille maximale des enumerations : <0 Mot de passe |
DEMARRALGE : Jdour a .
. Valider |
Chemit Mow: Fowamel
* L
4] [> ]2z

Vous pouvez demander que le curseur se positionne par défaut

- soit sur la prime TTC

- soit sur la prime HT

lors de la saisie de la quittance, en le précisant dans les paramétrs généraux.
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CONSULTER UNE QUITTANCE

C2

FONCTION : Gestion
OPTION : Quittances
SOUS OPTION : Consulter

Cette option vous permet de consulter le contenu
d'une fiche quittance, de visualiser la fiche police
et éventuellement la fiche d'encaissement corres-
pondantes, de supprimer la fiche quittance.

L'opération se fait en deux temps :
- rechercher la quittance

- effectuer les opérations de consultation

1 - RECHERCHE DE LA QUITTANCE

Faites une sélection de quittance

Vous obtenez I'écran de consultation d'une quit-
tance.

Tonsultalion, SUPpression_quitiante ———— — —— |

QUITTANCE enc  MOIS 5 99

confiée T

Date de saisie : 11/05799 N QUITTANCE T/99/5/1586 #nomalie
POLICE ‘

H° CLIENT 002634 NOH: TEST

H° POLICE 1055C COMPAGMIE AXA APPORTEUR
Prime FRF 4500,00 Commission 1 340,00 Frais 30,00
REglement 00/00/00 Courtage 0,00
Envoi de fands 00/00/00 Montant 0.00 pe; o
Retour 00/00/00 Hotif : — =
Remboursement : 00/00/00
Mise en demeure : 00/00/00
Comm. encaissée 1e : 00/00/00 Créditée le 00/00/00

Echéance : 01/05/2001 30/04/2002 Date Cie: 00/00/00

Cammentaire avis
Dbservations :

O guittancer
O polliciter

@ ne pas quittancer  Branche

@ ne pas polliciter ), Prime 0,00 Commission 0,00

[ Imprimer Réglement |(Quittance de prime| Rappel ][ Modifier ][ Supprimer

L'écran vous donne les principales informations
concernant la quittance.

Si vous désirez consulter la fiche police corres-
pondante, cliquez sur le bouton Police. Vous obte-
nez la fiche :

= 1547 5 21 1}
=———————— tonsultalion, suppression_quittance E
POLl CE N'CLIENT:‘ 002634 TEST EWILE |
Branche : [MA habitation  [x] N° 1015C Agence: COURTAGE =
Sous Branche [ [7] Avenant: 0 Producteur - =
PR Prims annuele 4 500,00 o
Date 95":’"“ 8 ”””5’2[’1:" Cormmission 0,00% 1340,00 [|CAMAT
our - 1 Mois s COMM UNION
Fract.: — = Courage 0,00% 0,00 || SO
Rétrocession 0,00% 0,00 ERABLE
Facturation 0,00% 0,00 ||FATET
Date d'effet - 01205199 i S gan
Mode reglenent :  [praiavement mens (=] ||Reyd
Situation : Aff_nouvelle s oS SUISSE
Date de situation = 01705199 Hibar
Dateretourchi.:  00/00I0D
Date dexpiration : 00100100
Echéance suiv.: 300412002
Arésilerle o000 L]
Coassurance : Tl coass Supprmé le - a0ra0r00
k 1]
voir Client | Yoir Sinistres ][ Courrier ][ Saisir Quiuance][\'oir Quittances ][ Renouveler ]
Quitter H Détruire ][ Avenant ][ Garanties ][ Acompte ][ validation ]
(i)

Pour revenir a la quittance, cliquez sur " Quitter"

Vous pouvez de la méme maniere consulter l'en-
caissement correspondant s'il y en a eu un.

Pour RETOURNER la quittance saisissez la date
de retour, le retour, le motif et cliquer sur
"Retourner".

Enfin, si vous cliquez sur Supprimer, la fiche quit-
tance est supprimée.

Vous pouvez également éditer un avis d'échéance,
un rappel, un courrier, la quittance de prime.

Vous pouvez consulter I'écriture correspondant au
réglement de cette quittance en cliquant sur le bou-
ton réglement.

Pour terminer la consultation, vous cliquez sur quit-
ter, et vous étes de retour au dialogue de sélection.
Si vous n'avez pas d'autre consultation de quittance
a faire, vous cliquez sur Annulation, et vous étes de
retour a I'écran principal.
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SAISIR UN ENCAISSEMENT DE QUITTANCE Cc3

FONCTION : Gestion
OPTION : Quittances

QNI IK NAPTINN - Qaicir 11n anraiceamant

Cette option vous permet de saisir les encaisse- vous pourrez éventuellment affecter & cet encaisse-

ments de quittances en comptabilité a I'émission. ment. Ces acomptes sont ventilés par entité.
Vous avez saisi une quittance lorsque la compa-

gnie vous l'a envoyée, vous avez éventuellement
saisi des acomptes, et le client vous a adressé le
solde.

ENCAISSEMENT DE QUITTANCE

002634 | 10/5C TEST ISTS COURTAGE  ECHEANCE s

Cette saisie met a jour le journal des encaisse- aconPTES 3 550,001 Apparieir

REGLEMENT PAR : ] ENCAISSEMENT : [FRr 5]

ments, et les comptes : G

@ Cheéque BNP -
BANQUEZ REglement 4 000,00 |
Caisse

O Especes

C H O virement Acompte 0,00(]
- Compagnie 5;
petp 0,00 ||
2] Quittancement 0.00 ||
A : Remise Pollicitation 000
- Trésorerie panquo tire: e B | Linene e el
Localité : PARIS ? B -
Rétrocession 0,00 ||
. Compensation : [sp = i
- Qu|ttances Tireur : TEST Total 4 000,00 | |
Remettre le :  11/05/99 Prime 000,00 ||
. Commissian 120000 ||
. Date : 11/05/99 Exercice : 99 c + Z.Z
- Cllent N° chique S67890q ourtage 00011
Quitter L3 UVALIDATION
] B |

- Frais de quittancement (si vous prélevez
des frais d'avis) La saisie des données
Vous avez 6 zones de données a compléter : RE-
GLEMENT PAR, ENCAISSEMENT, ACOMPTE A

DEBITER, QUITTTANCE, FRAIS, petp.

- Pertes et profits (si le total des réglements
ne correspond pas au montant de la quittance)

Cette opération se fait en deux temps :
- rechercher la quitance encaissée

- saisir le réglement

2 -2 -1 Acomptes

Si le montant du réglement du client ne couvre pas
1 - COMMENT OBTENIR LA QUIT- la totalité de la prime, vous pouvez compléter en ré-
TANCE cupérant la différence sur les acomptes disponibles.
Si vous saisissez un montant d'acompte supérieur
aux acomptes disponibles, la validation sera refu-
sée.

2 - SAISIR L'ENCAISSEMENT 2-2-2 Prime

Ce sont les informations concernant la quittance :

elles sont afichées automatiquement, si elles ont été
- la partie supérieure vous rappelle les principales saisies correctement

données du client ou de la police ou de la quit-
tance.

Vous faites une sélection de quittances.

L'écran de saisie se divise en deux parties :

2 - 2 - 3 Quittances

Le montant encaissé peut étre supérieur au mon-
tant de la prime, si vous faites payer des frais d'avis.
Dans ce cas, vous saisissez le montant des frais

- La partie inférieure est utilisée pour la saisie des
données concernant I'encaissement de la quit-

tance. ; X o
d'avis. Ce montant sera porté au crédit du compte
de frais indiqué dans les parameétres de l'entité.
2 - 1 Les données concernant la quittance 2-2-4petp
S_Uf la premié’re ligne, vous avez le numéro du Le montant de I'encaissement peut étre inférieur
client, le numéro de la police, le nom du client, la ou supérieur au montant de la prime. Dans ce cas,
compagnie, I'entité, .|e mois d'échéance princi- la différence sera porté en pertes et profits, dans le
pal.Sur la s'eco’n(’ie “_9’_‘3» vous avez le montant de compte indiqué dans les paramétres de I'entité. S'il
la prime qui a été saisie, et le montant des s'agit d'un profit, portez le montant en négatif.

acomptes disponibles sur le compte du client, que . .
Lorsque toutes les données ont été saisies, vous
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c3(1)

ENCAISSEMMENT DE QUITTANCES
EN PRENANT SUR L’ACOMPTE

Le client a versé un ou plusieurs acomptes, le montant de ses acomptes permet de solder une
ou plusieurs quittances.

L’objectif : considérer la quittance comme encaissée en prenant sur 'acompte.

Vous avez donc déja saisi les réglements en Acompte.

PROCEDURE :

Aller dans :

Menu :Quittances,

Option : saisir un encaissement
Vous appelez la quittance
Dans la rubrique réglement, vous saisissez “ 0"

Dans la rubrique acompte, vous saisissez le montant de la quittance

Vous cliquez sur un compte de trésorerie, puis sur Validation (aucune incidence car la
rubrique réglement est égale a zéro).

Ainsi, cette quittance sera soldée par 'acompte déja saisi.

Procéder de méme pour chaque quittance pouvant étre soldée par un acompte.
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C3(2)

REGLEMENT PAR UN CLIENT DE 2 QUITTANCES

(dont 1 quittance de ristourne)

POUR 2 CLIENTS DIFFERENTS

Exemple : Vous avez 2 clients : le mari 1 - la femme 2.

1 CLIENT «1 » a une quittance de 599,00 F
1 Client « 2 » a une quittance de ristourne de 348,00 F

Le client 1 régle un cheque de 251,00 F pour régler la quittance déduction faite
de la ristourne concernant le deuxiéme client..

Etapes a suivre :

1°) Saisir les quittances : 1 quittance -1 quittance de ristourne
Quittances - Saisir quittances

2°) Saisir le réeglement de ristourne du client 2 en compte

Quittances - saisir réglement de ristourne

Ce réglement sera considéré comme un acompte dans le compte du client 2.

3°) Saisir I’ encaissement de quittances du client 1 pour le montant du chéque
Quittances - Saisir encaissement

Rubrique réglement : 251,00 F
Compte d’attente : 348,00 F

4°) EN Comptabilité - Opérations Diverses

Solder le compte client 2 par le compte d’attente et
Solder le compte acompte

Débit compte client 2 348,00 F
Crédit compte d’attente 348,00 F
Débit compte Acompte 980000000 348,00 F
Crédit compte Virement Acpte a client 348,00 F
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C3(3)

ENCAISSEMENT QUITTANCES

REGLEMENT GLOBAL SUR 2 ENTITES

PROCEDURE POUR ENCAISSEMENT DE QUITTANCES AGENCE ET COURTAGE
Reglement global d’un client de 3 quittances : 2 agences 1 courtage
Sur Agence : Saisie Acompte
Saisie encaissement des 2 quittances en prenant sur 'acompte
Pour solder quittance Courtage :
A) Sur Agence
Comptabilité Générale Opérations diverses
Débiter le compte client (ne pas oublier de mettre le divisionnaire = Code client)
Créditer le compte d’attente

B) Sur Courtage

Encaissement de la quittance en prenant sur le compte d’attente

Rubrique réglement = 0 Compte d’attente = Montant de la quittance

CLIENT NE PAIE PAS LES FRAIS
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C3(4)

REGLEMENT PAR CHEQUE

DE PLUSIEURS QUITTANCES

Exemple : Vous recevez un chéque de 5 000,00 F d’un client réglant 3 quittances

- 1 quittance 2 000,00 F
- 1 quittance 1 200,00 F
- 1 quittance 1 800,00 F

La premiére étape consiste a enregistrer le réglement en tant qu’acompte.
La seconde : solder les quittances par cet acompte
1ERE ETAPE :
En acompte - Saisie de 'acompte de 5 000,00 F sur le client
2éme ETAPE
Quittances Saisir un encaissement
Vous appelez la premiére quittance
Dans la rubrique réglement, vous saisissez « 0 »
Dans la rubrique acompte, vous saisissez le montant de la quittance ( 2 000,00 F)

Vous cliquez sur le compte de trésorerie Puis sur Validation

Ainsi, cette quittance sera soldée par 'acompte déja saisi.

Vous appelez la deuxieéme quittance

Dans la rubrique reglement, vous saisissez « 0 »
Dans la rubrique acompte, vous saisissez le montant de la quittance ( 1 200,00 F)
Vous cliquez sur le compte de trésorerie Puis sur Validation

Vous appelez la troisieme quittance
Dans la rubrique reglement, vous saisissez « 0 »

Dans la rubrique acompte, vous saisissez le montant de la quittance ( 1 800,00 F)
Vous cliquez sur le compte de trésorerie Puis sur Validation
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REGLEMENT D’UNE RISTOURNE A UN CLIENT

PAR COMPENSATION

AVEC UNE QUITTANCE DUE PAR UN AUTRE CLIENT

Exemple : Un couple composé de 2 célibataires ayant chacun un contrat a votre Cabinet. |l
s’agit de 2 clients différents sur la méme entité

L’homme vous doit une quittance de 200,00 F

La femme a une quittance de ristourne de 350,00 F

Vous devez rembourser 150,00 F a la femme déduction faite de la quittance due par le
conjoint.

La procédure est la suivante :

1°) Considérer la quittance de 200,00 F comme réglée

Quittances - Saisir encaissement - Dans la rubrique réglement = 0 Dans la rubrique
compte d’attente : saisir le montant de la quittance 200,00 F

2°) Effectuer un réglement de ristourne de 350,00 F en cliquant sur EN COMPTE
Cela s’affectera en acompte. La cliente aura ainsi un acompte de 350,00 F

Quittances - saisir reglement de ristourne. Cliquer sur EN COMPTE

3°) Faire un virement de 200,00 F du compte de la femme au compte d’attente pour solder ce
dernier et réduire 'acompte du a la femme.

En comptabilité générale - Opérations diverses

Débit 411000000 Client Divisionnaire cpte femme 200,00 F
Crédit 472000000 Compte d’attente 200,00 F
Débit 9800000 Acompte 200,00 F
Crédit 9800001 Acptes Vrte acpte a client 200,00 F

4°) Faire un remboursement d’acompte a la femme pour 150,00 F

Acompte - Rembourser un acompte -
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C 3(6)

ENCAISSEMENT QUITTANCES APPORTEUR

APPORTEUR VERSE UN CHEQUE REGLANT PLUSIEURS QUITTANCES DE
PLUSIEURS CLIENTS DIFFERENTS.
IL CONSERVE SA COMMISSION ET NE VERSE QUE LA DIFFERENCE.

A) Constatation de I'’encaissement du chéque par Compte d’Attente

Comptabilité Générale - Recettes - Sélectionner votre compte de trésorerie et le compte
d’attente.

B) Solder les quittances une a une par le Compte d’Attente

Quittances - Saisir encaissement

Rubrique réglement = 00

Rubrique compte d’attente : Montant prime TTC - Commission apporteur
Rubrique apporteur = montant de la commission de I'apporteur

Rubrique total = rubrique prime.

Exemple : Une quittance 951 F - Commission Apporteur 96,95 F
Rubrique réglement = 00

Rubrique compte d’attente : 854,05 F (951 - 96,95).

Rubrique apporteur = 96,95 F

Rubrique total (951) = rubrique prime (951).

Chaque quittance sera soldée suivant cette procédure.
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C3(7)

ENCAISSEMENT QUITTANCE
2 CLIENTS DIFFERENTS

LE PAYEUR EST DIFFERENT

Exemple : Le pere a 1 quittance de 5 000,00 F La mére a 1 quittance de 3 000,00 F
Le fils régle pour les 2 parents par un chéque de 8 000,00 F

1°) Quittance — Saisir encaissement — Appeler la quittance du pére

Dans la rubrique reglement mettre, le montant du chéque : 8 000,00 F

Dans la rubrique compte d’attente, mettre - 3 000,00 F

L’objectif = Total = prime =5 000,00 F pour solder la quittance du pére

Dans la remise de chéque : rubrique tireur = nom du fils

La quittance du péere est soldée, le réglement est constaté pour la remise et le trop pergu est
mis dans le compte d’attente.

2°) Appeler la quittance de la maman : rubrique réglement 00,00 F
Dans la rubrique compte d’attente : montant de la quittance = 3 000,00 F

La quittance est soldée en prenant dans le compte d’attente.

=8 @



- 9 @& ) B

UN CLIENT A UNE QUITTANCE ET C3(8)

UNE QUITTANCE DE RISTOURNE

IL PAIE LA DIFFERENCE

Exemple : le client a une quittance d’un montant de 3 000,00 frs et une quittance de ristourne d’un
montant de 2 000,00 frs il paie la différence soit 1 000, 00 frs

Etape a suivre :

1) saisir la quittance : 3 000,00 frs

2) saisir la quittance ristourne : 2 000,00 frs

3) saisir le reglement de ristourne en compte

Quittance — Saisir reglement de ristourne

Cocher sur en compte,

Ce reglement sera considéré comme un acompte

4) Saisir Pencaissement de quittance

Quittance saisir encaissement

Dans la rubrique reglement : 1 000,00 frs ( montant du cheéque )
Dans la rubrique acompte : 2 000,00 ( montant de la ristourne )

Ainsi la quittance est soldée, en partie par le cheque, en partie par la ristourne mise en acompte.

Le compte du client est mis a jour.
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ENCAISSEMENT DE QUITTANCES C3(9)

REGLEMENT GLOBAL DE 2 CLIENTS DIFFERENTS

Exemple :
- Le mari a une quittance de 1 000 Frs
- La femme a une quittance de 5 000 Frs

Le mari envoie un chéque de 6 000 Frs (le chéque est donc global)

1/ Encaisser la quittance du mari pour 1 000,00 F

Dans la rubrique réglement indiquer le montant total du cheque : 6 000,00 F

Dans compte d’attente indiquer : - 5 000,00 F

Dans total figurera 1 000,00 F, concernant la quittance :
La rubrique total = 1 000

La rubrique prime = 1 000

La quittance du mari est soldée.

La remise de chéque se fera pour un montant de 6 000 Frs

2 / Encaisser la quittance de la femme qui est de 5 000,00 F

Appeler la quittance de la femme

Dans la rubrique reéglement indiquer : 0

Dans la case compte d’attente indiquer : 5 000

Ainsi la quittance est encaissée par le compte d’attente.
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UN CLIENT A TROIS QUITTANCES ET
DEUX QUITTANCES DE RISTOURNE
IL PAIE LA DIFFERENCE

1 client a 3 quittances : une quittance de 500,00 F - 1 quittance de 700,00 F et une de 300,00
F soit un total de 1 500,00 F de quittances dues

Il a également 2 quittances de ristourne : I'une de 100,00 F - la seconde de 600,00 F
soit un total de 700,00 F de quittances de ristourne

Le client regle la différence : 1 500,00 F - 700,00 F = 800,00 F

Les difféerentes étapes sont :

1°) Saisir chaque quitttance

2°) Saisir chaque quittance de ristourne

3°) Saisir le reglement de ristourne pour chaque quittance de ristourne, en cliquant sur En
compte.

Les ristournes sont considérées comme acompte. Le Client a donc 700,00 F en acompte.
(100,00 F + 600,00 F)

4°) Le client régle par chéque 800,00 F

Saisir le cheque en acompte - Acompte - saisir acompte

5°) Solder chacune des 3 quittances en prenant sur I'acompte
Appeler la premiere quittance de 500,00 F

Dans la rubrique réglement =0

Dans la rubrique acompte = montant de la quittance (500,00F)
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C3(11)

QUITTANCE CONFIEE :
LE CLIENT PAIE DIRECTEMENT LA COMPAGNIE

LA COMPAGNIE PASSE LE REGLEMENT EN DEDUCTION SUR VOTRE SOLDE

Compagnie/ Saisir commissions

Cocher le bouton radio Crédit

Sélectionner la compagnie

Cocher quittance confiée

Saisir le montant de la commission

Cliquer sur le bouton détail

Le masque de recherche de la quittance apparait,

Appeler la quittance concernée une date apparait dans la rubrique :

« comm encaissée le »

Préciser la date dans la rubrique « crédité le » valider.

Vous étes de retour sur le masque commission, préciser le montant de la commission et
VALIDER.

Le compte compagnie est débité du montant de la commission et le compte commission est
crédité du montant de la commission.

Et lorsque vous enverrez les fonds a la compagnie, le bordereau des commissions créditées
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C3(12)

ENCAISSEMENT DE QUITTANCES
-1 QUITTANCE
-1 RISTOURNE SUPERIEURE A LA QUITTANCE
- REMBOURSEMENT DU SOLDE AU CLIENT

Le client a une quittance de 1 805,00 F - Une ristourne de 2 934,00 F -

Le Cabinet lui rembourse la différence par chéque soit 1 129,00 F.

1°) La quittance a été saisie de 1 805,00 F

2°) La ristourne a été saisie de 2 934,00 F

3°) Saisir le réglement de ristourne

Quittances - saisir reglement de ristourne  Cliquer sur le bouton en compte.

La ristourne sera considéré comme un acompte.
4°) Saisir I'encaissement de la quittance en prenant sur I'acompte
Quittances - saisir encaissement - Dans la rubrique réglement = mettre 0
Sans la rubrique acompte = mettre le montant de la quittance soit 1 805,00 F
Ainsi la quittance est soldée en prenant sur I'acompte.

5°) Faire le remboursement par cheque

Acompte - remboursement acompte.- Saisir le réglement de 1 129,00 F.

8 e



= 9 & ) O

C3(13)

Le compte du client est soldé.

ENCAISSEMENT DE QUITTANCE
LE CLIENT REGLE UNE PARTIE AU CABINET
ET UNE AUTRE PARTIE A LA COMPAGNIE

Une quittance est réglée par 2 chéques :

-|'un a lI'ordre du Cabinet

- l'autre a I'ordre de la compagnie

Exemple : 1 prime de 29 000,00 F et une commission de 3 000,00 F

Le client fait un chéque de 13 000,00 F a I'ordre du Cabinet et un chéque de 26 000,00 F a
I'ordre de la compagnie.

1°) Solder la quittance :
- Dans la rubrique réglement, mettre 13 000,00 F
- et dans la rubrique Compte d'attente, mettre 26 000,00 F.

2°) Régulariser la compagnie pour le chéque qui est envoyé

En consultation quittance mettre 26 000,00 F dans la zone envoi de fonds (pour gqu'ils soient
déduits du prochain bordereau)
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PROCEDURE POUR SOLDER DES QUITTANCES
TOUT EN LES LAISSANT AU DEBIT DU COMPTE CLIENT

Les quittances doivent fait I'objet d’un envois de fond :

Exemple : un client vous doit une quittance de 9 000, 00 frs, le client paye par traite tous
les mois et vous devez envoyer les fonds a la compagnie.

1/ Encaisser la quittance par acompte :
Dans la rubrique acompte indiquer le montant total : 9 000, 00 frs VALIDER

Vous avez un message : Acompte disponible insuffisant

UN CLIENT VERSE UN CHEQUE GLOBAL POUR REGLER LES QUITTANCES
DE TROIS CLIENTS DIFFERENTS
LE CHEQUE EST SUPERIEUR A LA TOTALITE DES QUITTANCES

Passer le chéque en acompte sur le client ou doit rester le solde.

Encaisser la quittance sur ce méme client en prenant sur I'acompte

Rembourser le montant restant d0 par les autres clients par le compte d'attente

Acompte - rembourser acompte - préciser compte d'attente
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AFFECTATION D’UNE RISTOURNE A UNE QUITTANCE

Exemple : le client a une quittance de 2 000,00 F et une ristourne de 500,00 F

Il regle la différence soit 1 500,00 F

1°) La quittance de 2 000,00 F a déja été saisie

2°) La quittance de ristourne de 500,00 F a déja été saisie Si ce n’est pas le cas,

saisir la quittance de ristourne

3) Il faut comptabiliser le réglement de ristourne

Quittances - Réglement de ristourne Le reglement de 500,00 F apparait
Cliquer sur le bouton en compte

et valider le réglement de ristourne

Celui ci s’affectera dans le compte du client en tant qu’acompte

4°) Il faut comptabiliser 'encaissement du cheque qui solde la quittance
Quittances - Saisir encaissement

Rubrique réglement : mettre le montant du cheque 1 500,00 F

Rubrique acompte : mettre le montant de la quittance de ristourne 500,00 F
Effectuer votre saisie comme vous le faites habituellement

QUITTANCE CONFIEE PAYEE DIRECTEMENT A LA
COMPAGNIE

1°) Passer la quittance confiée en non confiée

Quittances - Modifications quittances - cliquer sur le bouton radio
non confié en haut a gauche de I'écran

2°) Saisir la commission

Compagnie - saisie commission
Saisir le montant de la comm - séléectionner le compte de trésorerie et sélectionner la compagnie

Fn cliaiiant s1ir le hoiitan détail 1a liste des anittances non confiées annarait: Saigisse7 la date siir la
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En Opérations diverses : C 3(16)

- débiter le compte compagnie (mettre le divisionnaire) de 26 000,00 F

- créditer le compte d'attente de 26 000,00 F

REMBOURSEMENT DE RISTOURNE PAR CIE
POUR UNE QUITTANCE EN NON CONFIE

Vous avez une quittance en non confiée, la compagnie vous envoie le remboursement de la
ristourne a votre ordre et le cabinet rembourse le client.

Il faut d’abord constater I'encaissement de la compagnie

I. ALLER SAISIR EN OD RECETTE / COMPTA GENERALE - RECETTES

Sélectionner la banque, saisir le montant de la ristourne, compte compagnie a droite,
sélectionner le divisionnaire cie, I'entité, saisir le libellé ( ex : Remboursement ristourne...)

et Valider.
Il. PASSER LA QUITTANCE NON CONFIEE EN CONFIEE

Aller dans Quittances — Modification Quittance, cocher les boutons radio : Ristourne et
Confié puis Valider.
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ENCAISSEMENT QUITTANCES
1 CHEQUE SOLDANT 3 QUITTANCES
MAIS 2 ACOMPTES VERSES
DIRECTEMENT A LA COMPAGNIE SUR 2 QUITTANCES

1 client a 3 quittances : 1 469,00 F - 798,00 F et 1 392,00 F
Il verse un chéque de 2 659,00 F correspondant a
Quittance N° 1 : 1 469,00 F pour la totalité

Quittance N° 2 : 298,00 F = solde de la quittance. Un acompte de 500,00 F a été versé directe-
ment par 'assuré a la compagnie.

Quittance N° 3 : 892,00 F, solde de la quittance. Un acompte de 500,00 F a été versé

directement par l'assuré a la compagnie.
1ére étape : SOLDER LES QUITTANCES

Quittance N° 1 : 1469,00 F Dans la rubrique réglement mettre le montant du
chéque total soit 2 659,00 F Dans la rubrique compte d'attente : - 1190,00 F
Quittance N° 2 : rubrique reglement = 0 rubrique compte d'attente = 798,00 F

Quittance N° 3 = rubrique réglement = 0 rubrique compte d'attente = 1 392,00 F

2éme Etape : Régulariser le compte compagnie pour effectuer I'envoi de fonds
a) en quittance - consulter quittance - appeler quittance N° 2 de 798,00 F
dans la rubrique Montant saisir les 500 F (versés directement par le client)

Procéder de méme pour la quittance N° 3

b) solder le compte d'attente Opérations diverses débiter le compte compagnie

de 1000,00 F (préciser le divisionnaire) et créditer le compte d'attente du méme montant.

Le bordereau d'envois de fonds a la compagnie, prendra en compte, la quittance 1 pour la tota-
lité, la quittance 2 et 3 pour 298,00 F et 892,00 F .
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MODIFIER UN ENCAISSEMENT DE QUITTANCE c4

FONCTION : Gestion
OPTION : Quittances

SOUS OPTION: Corriger , annuler un encaissement - Saisir un impayé

Cette option vous permet d'annuler un encaisse-
ment de quittances et de le ressaisir. Vous avez
saisi un encaissement , et vous vous rendez
compte que vous avez commis une erreur. Le pro-
gramme annulera toutes les écritures concernant
I'encaissement erroné et vous proposera de le sai-
sir a nouveau.

Cette saisie met a jour le journal des encaisse-
ments, et les comptes :

- Compagnie
- Trésorerie
- Quittances
- Client

- Frais postaux (si vous prélevez des frais
d'avis)

- Pertes et profits (si le total des réglements
ne correspond pas au montant de la quittance)
Cette opération se fait en deux temps :

- rechercher la quitance et I'encaissement a
modifier

- saisir le nouveau réglement

Attention : en comptabilité a I'encaissement, la
quittance a été créée lors de la saisie de l'encais-
sement. La prime qui figure dans la fiche quittance
est celle qui a été saisie lors de I'encaissement. Si
I'erreur porte sur le numéro de police, ou sur le
montant du réglement, il faut corriger la quittance
au préalable.

1 - CORRIGER UN ENCAISSEMENT
Sélectionnez I'option corriger un encaissement.
Vous faites une sélection de quittance.

ASSUR2 vous demande de confirmer votre cor-

= 15520 B 2 1R OB

rection

Assur2 vous propose de passer le montant du che-
que en acompte. Si vous désirez effectivement le

_ 15:5200 3 2 0} B

Modifier reglement quitiance

FMNMULATION DE L'ECRITURE PRECEDENTE R R
Corriger un encaissement

TAPEZ LA WALEUR DU CRITERE DE RECHERCHE, COCHEZ LE BOUTOM CORRESPONDANT, PUIS
CLIQUEZ SUR YALIDATION

voulez-vous passer I'encaissement
en acompte ?

N Clien

O Nom

® N polic
& Immatriculation

) N° Sinistre 10/5C

O Référence sinistre

O N® nuittance

vetidation
%

faire, cliquez sur OK, sinon annulez.

ATTENTION : La correction se fera sur
I'exercice au cours duquel I'encaisse-
ment a été saisi. Si cet exercice a été
cloturé, cette procédure ne peut pas
étre utilisée.ll faudra dans ce cas passer
par la saisie d'une opération diverse.

Ensuite, I'écran de saisie de I'encaissement vous

=
| 03
[=—— Modifier réglemeni quitiance ———
ENCAISSEMENT DE QUITTANCE
002634 10/5C TEST AXA COURTAGE  ECHEANCE 5
ACOMPTES 2 650,00 Apporteur
REGLEMENT PAR : ]| ENCAISSEMENT : [Frr o
1
® cheque Be
(o] Espéces BANQUEZ Reglement
N Caisse
O Direment Atommpte 0,00
pstp 0,00
| quittancement 0,00
Remise Follicitation
Bangque tiré - ) = Libella - 0.00
o Cpte d'attente 0,00
Localita - PARIS =
Rétrocession 0,00
Compensation : |wrac =
Tireur : TEST Total: 4 000,00
Remettre le : 11/05/99 Prime 4 000,00
. Commission : 1 200,00
Date : 11/05/99 Exercice - 9o —
N ourtage
N° chéque 5675900 d L0
Supprimer . UALIDATION =
1) vag

Modifier reglement quittance

fFROCAT oM OE C ECATTURE
Corriger un encaissement |

TAPEZ LA YALEUR DU CRITERE DE RECHERCHE, COCHEZ LE BOUTON CORRESPONDANT, PUIS
CLIOUEZ SUR YALIDATION
0 Uoulez-vous modifier I'encaissement

7

) N® Clien

) Nom

< Immatriculation

O N® Sinistre 1045C

O Référence sinistre

) N® Quittance

L

est proposé :

Si votre objectif était d'annuler I'encaissement, vous
cliquez sur le bouton Quitter. Sinon, vous saisissez
les données correctes et vous validez.
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SAISIR REGLEMENT RISTOURNE C5

FONCTION : Gestion
OPTION : Quittances

QNIIK NAPTINN - Qaicir rdnlamant rictniirna

Cette option vous permet de saisir les quittances client, le numéro de la police, le nom du client. Sur
remboursées aux clients. la seconde ligne, vous avez I'entité et le n° de quit-
Cette saisie met a jour les comptes : tance

- Compagnie

- Trésorerie

- Quittances 2 - 2 La saisie des données

- Client La plupart des données a saisir vous sont déja pro-

posées, et vous ne saisissez que s'il y a une diffé-

rence : montant du remboursement( proposé égal
Cette opération se fait en deux temps : au montant de la prime), reprise de commission
(proposé égal au montant de la commission), la

- rechercher la quitance remboursée date, I'exercice.

- saisir le retour

Par contre vous devrez dans tous les cas saisir les

1 - COMMENT OBTENIR LA QUIT- informations concernant le réglement:

TANCE Si vous réglez par chéque ou par virement, vous
devez indiquer sur quelle banque la dépense a été
faite, et facultativement le numéro de chéque.

Vous faites une sélection de quittances. . . . . . .
Si la somme n'est pas versée au client, mais portée

en compte, vous cliquez dans la boite a cocher "en
compte".

2 - SAISIR LE REMBOURSEMENT :
Lorsque vous validez, tous les comptes de la comp-

L'écran de saisie se divise en deux parties : tabilité sont mis a jour., puis vous revenez a I'écran
de recherche. Si vous ne désirez pas saisir un autre
remboursement, vous annulez, et vous revenez au
menu.

- La partie supérieure vous rappelle les princi-
pales données de la quittance.

3 1s:selml B 2 BR OPE§)

Acglement ristourne

= = =
REMBOURSEMENT DES QGUITTANCES [

Ne Client onz634 H° Polics 10750 TEST
Entité COURTAGE Quittance 1/99/5/1587

REGLEMENT PAR : [ Bmaue [ mechzque

C Espéces i, Mantant -] 2 300,00
8 ;’;"::]“:::E Caisse Pertes et profits : 0,00

Quittancement : 0,00
Compte d'attente 0,00

Total 2 300,00
Prime 2300,00
Reprise de commission 679,00
Courtage 0,00

Date 11/05/99
L3 Exercice EE]
Libelle

Quitter ] [ Imprimer ] tandation

B i

- La partie inférieure est utilisée pour la saisie des
données concernant le remboursement de la quit-
tance.

G[

2 -1 Les données concernant la quittance

Sur la premiére ligne, vous avez : le numéro du
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MODIFIER, SUPPRIMER UN REMBOURSEMENT DE QU.ITTANCE (o

FONCTION : Gestion
OPTION : Quittances
SOUS OPTION : Modifier réglement ristourne

Cette option vous permet d'annuler la saisie d'un
remboursement de quittance.

Elle se fait en deux temps:
- rechercher la quittance

- annuler I'opération comptable

ATTENTION : La correction se fera sur
I'exercice au cours duquel le réglement
a été saisi. Si cet exercice a été clotu-
ré, vous devez passer par les opéra-
tions diverses.

1 - RECHERCHE DE LA QUITTANCE

Vous faites une sélection de quittances.

2 - ANNULATION DE L'’ECRITURE

L'annulation de I'écriture est faite automatique-
ment , et I'écran d'une nouvelle saisie est proposé

Aeglement risiourne

REMBOURSEMENT DES QUITTANCES
WeClient:  po2634 He Palice 10/5C TesT
Entits COURTAGE Quittance T/99/5/1587
REGLEMENT PAR - [Sanme ]| necheque
® Chéque .
) Espéces BANGLEZ Montant FRF 5] 2 300,00
C virement Caisse Pertes et profits : 0,00
O En compte 2
Quittancernent 0,00
Compte d'attente 0,00
| 2 300,00
Frime 2300,00
Reprise de commission : 679,00
Courtage 0.00
Date : 11/05/99
L3 Exercice : a9
Libelle
Quitter ] [ Imprimer ] tatidation
1]
il I¢>@

Si vous désirez supprimer tout simplement le
remboursement, vous cliquez sur annulation. Si-
non, vous effectuez les modifications et vous vali-
dez.

Lorsque I'opération est terminée, vous revenez a
I'écran de sélection. Si vous n'avez pas d'autre
remboursement a modifier, vous annulez, et vous
étes de retour a I'écran principal.
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ETAT DE CONTROLE

Cc7

FONCTION : Gestion
OPTION : Quittances
SOUS OPTION : Etat de contrdle

Lorsque vous saisissez un bordereau de quittan-
cement, il est indispensable de vérifier qu'aucune
erreur de saisie a été commise.

Pour cela, a l'issue de la saisie du bordereau,
vous sélectionnez cette option.

Vous obtenez alors I'écran de sélection d'une
compagnie :

| oy
= Conirole des quittances saisies =~ |
‘ Contrble des quittances saisies
SAISIE
Mols déchéance: 00 ® TERME T )
Exercice : 99 ) COMPTANT Soaragon
ERABLE
Date 11/05/99 O Comptant/avenant FATET
g
[ Edition pour : @ Une compagnie m&sg
COURTAGE = rUne entité e
) Les apporteurs
= ) Un apporteur
Période de Référance ® Le mois d'échéance
Mois 05 {La date d'échéance
Dates: 11/05198 1110518 O La date de saisie
Ordre de Iri des éditions @ Sur N° Police
O Sur nom client
Monnae .
® De Saisie 7]
x c

{ De Référence
R — palidation

Jusqu 99999

Vous sélectionnez la compagnie, vous saisissez
la période de quittancement, vous indiquez s'il
s'agit de Terme ou de comptant, et vous cliquez
sur validation.

ASSURZ2 imprime la liste des quittances saisies,
et vous vérifiez que les totaux de primes et de
commissions sont bien conformes a ceux du bor-
dereau.

Si sur certaines lignes apparaissent des étoiles,
c'est que la variation des primes est supérieure au
seuil que vous avez fixé.
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EDITION DES RELEVES ET DES AVIS D'ECHEANCE c8/C9

FONCTION : Gestion
OPTION : Quittances

SOUS OPTION : Editons relevés ou Edition avis d'échéance

Aprés avoir vérifié que la saisie des quittances a
été correctement effectuée, vous pouvez éditer les
appels de cotisations.

Vous avez le choix entre éditer les relevés (
toutes les quittance d'un méme client sont impri-
mées sur un méme document), ou éditer les avis
d'échéance (un document par quittance).

Lorsque vous sélectionnez cette option, vous ob-
tenez I'écran de sélection d'une compagnie :

Vous saisissez les dates correspondant au début
et a la fin du mois d'échéance, vous sélectionnez

Edition releves

Edition refeves d'échcance

Date cébut:  00/ONO0D Date fin:  11/05/99 Ou Mois d'échéance s ExercicEEN
ARA Y ol | O cammissians encaissbos
CAMAT P O s BINNIHE @n{aigeey
gg'g["og'\“o” Jusqua 93999 O seamptes rembpursés
ERABLE O suttinnces encatesdas
F&TET O Un client O #uitinnces rembnursdas
ﬁa“d O Une compagnie O quitiances nen encaissees
50&’555 O Une entité O gusttances setovindas
uap O sis touraes yetownaas

TOURTAGE = [ s3s2auenes non rombowrsest

O quitiances nan (onf oag

O quitiances non (onf aon et
ETerme O sinistres régibs

O sinistras remboursés

O sinistras avn sioturds

O Sinistres non Credites

[ O trwats ge fonds

O sperations diverses
Oourant bensent

L outer [ vangauon
la compagnie, vous indiquez s'il s'agit de Terme
ou de Comptant, et vous cliquez sur Validation.

K comptant

[l

ASSUR2 imprimera les avis d'échéance ou les re-
levés correspondants.

ATTENTION : Cette procédure prend du
temps, il est consceillé de la lancer a un mo-
ment ou la charge de travail sur la base est mi-
nimale.
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AVIS D ' ECHEANCE - QUERABILITE

Si l'avis d'échéance doit étre envoyé a une adresse différente de I'addresse du client, vous de-
Vez :

1° ) DANS LA FICHE CONTRAT
Saisir 'adresse de querabilité (agrandissez la fenétre Obersvations )

Les dates s'il s'agit d'une adresse temporaire

2°) MODIFIER L’AVIS D’ECHEANCE

A) Si votre avis d'échéance est paramétré en tratiement de textes

- Aller en courriers - option courrier - sélectionner votre courrier. Cliquer sur modifier
Agrandir la case de zoom

Menu Base Option montrer les références

Supprimer les rubriques concernant les coordonnées du client
Client/Titre - Client/Nom ......

Les remplacer par une variable.

Positionner le curseur a I'endroit du nom - Menu Base insérer une commande 4 D

Saisir au clavier -v_adr_cli_1 et cliquer sur OK Vous obtenez <<v_adr_cli_1>>
Procéder de méme pour les autres lignes de I'adresse. Les coordonnées du client se présen-
tront comme suit

<<v_adr_cli_1>>

<<v_adr_cli_2>>

<<v_adr_cli_3>>

<<v_adr_cli_4>>

Ainsi lors de I'édition de l'avis d'échéance, le logiciel ira chercher en priorité I'adrese de quéra-
bilité. Si celle-ci n'existe pas, il ira imprimer I'adresse du client.

Cette procédure est également valable pour vos autres courriers.
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AVIS D’ECHEANCE

Les avis d’échéance se compose en 4 catégories :

- L’avis d’échéance, concu par I'utilisateur sur le traitement de textes
Cet avis est donc totalement paramétrable par le client (au niveau texte et au
niveau des rubriques a insérer)

Exemple : avis d’échéance

- L’avis d’échéance, comportant une partie non modifiable (4D) et
une partie traitement de textes.

Dans ce type de modéle, seule la partie traitement de textes est modifiable
Exemple avisecheance2 et avisecheance3

- L’avis d’échéance non modifiable Format 4D
exemple : avisecheance1 et avisecheance4

- L’avis d’échéance non modifiable Format 4D mais possibilité
d’une zone texte

Ce modéle s’adresse aux utilisateurs qui n’ont pas le module traitement de
textes.

-

% Fichier Edition Mode Saisie Consultation Etats Special 17:15 = 2 11 B3]
= Gestiondesformats =———— [

)

exemple : avisecheanceb

Formals dimpression |

Document & imprimer Avis d'échéance

En fonction de vos besoins, vous
Four que wotre document ='imprime en totalité par un document entidrement parmétré sous 40 Write - , . .
_ o des ourriers que vous avez bien un devez paramétrer le logiciel.
Mom du texte 4D wWirite : texte portant ce nom)
X .
S i vatre st S g e Format e 45 Sy o o sy 45 e e Parametres - Courriers - Format
Mom du tesxte 4D Write - E:)é(:;f;e\ozr::nge\cset':‘o;nf)es courrisrs que vous avez bisn un d’im pression
Morn du format <0D- CMe rnodifiez ce nom que zur indication de CDa) ra . . yd ’
— Sélectionner avis échéance.
Four que wotre document ='imprime en Format 40 prédéfini sans texte
Nam du format <0 avisechsanceS (Ne modifisz os nom que sur indication de CDA) L’écran qu| est afﬂché est

Texnte ] [Teste qui dewra figurer sur e docurnent)

composé de 3 parties

)] [

| EE
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TYPES RELEVE D’ECHEANCE | c8@)

Il existe 5 relevés : releveb - releveb - releve? - releve8 - releve9

Les relevés 5-6 -8 -9 sontimprimés en monnaie de référence - lls permettent donc d'imprimer
toutes les quittances d'un client, sur le méme relevé a condition d'avoir coché, au préalable, dans
Paramétres - Paramétres génreraux, la boite a cocher Rel. en dev. de référence.

Le relevé 7 est imprimé en monnaie de saisie. Cela signifie que, pour un méme client, il y aura au-
tant de relevés que de monnaies utilisées pour la saisie des quittances.

Exemple : si les 5 quittances du client ont été saisies en francs, vous obtiendrez un seul relevé im-
primé en francs..

Sl vous avez saisi 5 quittances en euros, vous obtiendrez un seul relevé.

Si vous avez saisi 3 quittances en euros et 2 en francs : vous obtiendrez deux relevés.

Avec releve7, I'un sera en euros (pour 3 quittances) et I'autre sera en francs (pour deux quittances).

Si dans les paramétres généraux, vous avez coché la boite a cocher, vous obtiendrez un seul rele-
vé
en monnaie de référence (soit en francs, soit en euros).

Le probléme des acomptes : pour les clients qui ont des quittances saisies dans des devises dif-

férentes, le programme ne sait pas ventiler le montant total comptable entre les différentes devises.
Si pour un méme client vous saisissez dans des devises différentes, vous devez impérativement
affecter les acomptes aux quittances.

les relevés 5 - 6 - 7 font apparaitre une colonne facturation. Le releve8 inclut la facturation dans la
prime.

Le releve5 n'utilise pas le traitement de texte. Tous les autres utilisent le traitement de texte.

En résumé : si vous saisissez les quittances dans des devises différentes pour un méme client,
vous devez utiliser le releve?.
Si vous n'avez pas le traitement de texte, vous devez utiliser le releveb.

Si vous ne désirez pas voir apparaitre la facturation, vous devez utiliser le releve8.

En ce qui concerne les textes qui peuvent apparaitre dans les relevés, vous disposez de deux zo-
nes :

une zone au dessus du corps du document. Ce texte doit étre saisi en traitement de textes pour les
releves

6 - 7 - 8 et en texte haut des formats d'impression, et une zone au dessous du corps du document,
qui doit étre saisi en texte bas des formats d'impression pour tous les relevés.

TYPES DE MODELES D’ECHEANCES
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C 8 (3)BIS

IMPRESSION RELEVE 9

Relevé 9 : Le releve 9 permet d'imprimer deux textes 4D Write ,

- 'un en debut de document ,
- I'autre en fin de document.

Les deux textes doivent au prealable avoir été créés en gestion des courriers.

Dans lI'exemple ci-dessous, le texte de debut de document a été créé en gestion descourriers
I3 Fioner Famion Woae e Seecion Tt Seecel wes Ame a5 2 JS0US le nom : :releve, et le texte de fin de

E— ewmeews sidocument a été créé en gestion des

Formats dimpression | [lcourriers sous le nom : carte bancaire.

Document & imprimer:  releve

Four que vatre dooument simprime en totalité par un dosumnent entidrement parmétré sous 40 Write
[Wérifiez en gestion des courriers que vous avez bien un
Mo du texte 4D Write texcte portant ce narm)

Pour que vatre document s“imprime en Farmat prédéfini 4D ave un paragraphe 40 Write inclus

Mom du texte 40 W rite . RELEVE (Erifiez en gestion des courriers que vous avez bien un
teste portant e nam)

Ham du format 40 RELEYED (Ne modifiez o nem que sur indication de ChA)

Texte du Message : CARTE BANCAIRE

Four que vatre dosument s'imprime en Format 40 prédéfini sans teste

Mom du format 40 RELEYEG (Me madifiez ce nom que sur indication de ChA)

Texte (Texte qui devra figurer sur Te document)

Fedation

il
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AVIS D’ECHEANCE

Dans l'avis d’échéance, congu en traitement de textes, certaines rubriques sont des informations
calculées. Pour cela, en traitement de textes, vous devez insérer une commande et non une
rubrique.

POUR FAIRE APPARAITRE LE MONTANT (PRIME + FRAIS) = X_PRIME
(le tiret est un tiret bas)

En gestion des courriers Sélectionner le courrier
Positionnez le curseur Menu Base Insérer une commande 4D Saisir x_prime et cliquer sur OK

POUR FAIRE APPARAITRE LE MONTANT (PRIME + FRAIS - ACOMPTE) = NET

En gestion des courriers Sélectionner le courrier
Positionnez le curseur Menu Base Insérer une commande 4D Saisir net et cliquer sur OK

Pour que l'avis d'échéance tienne compte de I'acompte, il faudra au préalable avoir imputé
I'acompte a la quittance

Quittance Modification Dans la rubrique acompte imputé : saisir le montant de I'acompte.
En effet, si nous n'imputez pas I'acompte a cette quittance, il ne peut pas étre déduit.

POUR FAIRE APPARAITRE LES FRAIS : variable vfraisp
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AVIS OU RELEVE D’)ECHEANCE

IMPUTATION D’UN ACOMPTE SUR UNE QUITTANCE

Lorsque vous saisissez un acompte, celui ci s’affecte soit au compte du client, soit a la quittance

Si vous voulez que cet acompte soit imputé a une quittance en particulier

vous devez le préciser
Deux cas possibles
1°) La quittance a déja été saisie

Lors de la saisie de I'acompte, vous cochez sur le bouton radio quittance.
Si le client, a plusieurs quittances, le logiciel vous affiche la liste des quittances. Sélectionner celle

qui
vous interesse.
Editer I'avis d’échéance ou le relevé L’acompte sera déduit

2°) La quittance n’est pas encore saisie

Lors de la saisie de la quittance, saisir directement, dans la rubrique
Acompte Imputé, le montant de 'acompte.

Lors de la saisie de la quittance, vous avez, en haut de I’écran, pour information,
le montant des acomptes versés par le client.

Imprimer ensuite I’avis d’échéance.

=8 @
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RELEVE DU COMPTE CLIENT

OU RELEVE D’ECHEANCE

Au 15/10/97 le modeéle de relevé UTILISE actuellement est releve5

Utiliser la procédure modéle avis d’échéance pour modifier dans les formats
d’'impression le nom de votre relevé.

Courriers - Formats d’'impression - Sélectionnez dans la liste relevé

Dans I'écran suivant, laisser les 3 premiéres rubriques en blanc

Dans la derniére rubrique Nom du format 4D inscrire releve5

Cliquer sur | e bouton texte. Insérer votre texte - Retour a la premiére page
CLIQUER SUR VALIDATION Vous étes de retour sur I'’écran précédent ou figure

la liste des textes. Cliquer sur Quitter.

Vous référez a C 8 (3) et C 8 (4) pour les autres modéles de relevé

=8 @
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LE PARAMETRAGE DES AVIS D’ECHEANCE

Pour paramétrer vos avis d’échéance en traitement de textes, ci-dessous un exemple de saisie d’une
quittance a adapter en fonction de vos besoins.

Les Cat Nat sont incluses dans la prime cie :

Prime HT Cie 6 000,00

Taxes 70,00

Prime Cie TTC 6 070,00

Commission 700,00

Courtage 500,00

Di Cie 5370,00 (6 070,00 - 700,00)

Frais facturation 45,00

Prime totale TTC (client) 6 615,00 (6 070,00 + 500,00 + 45,00)

I. RUBRIQUE AINSERER

Menu base — Insérer un champ

[Polices|branche

[Polices|Bonus bonus ou indice
[Quittances]ech_debut début de validité de la quittance
[Quittances]ech_fin fin de validité de la quittance
[Quittances]|PrimeHTCie Prime HT Cie

[Quittances] Taxes Taxes

[Quittances]CatNat Prime Cat nat
[Quittances]|PrimeCie Prime TTC Cie
[Quittances|Honoraires Honoraires
[Quittances]Facturation Montant de la facturation
[Quittances]|PrimeTTC Prime Cie+Honoraires+Facturation
[Quittances]Acompte Acompte a déduire
[Quittances]|Prime_Polll Prime Pollicitationl
[Quittances]|Prime_Poll2 Prime Pollicitation2

= S e
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[Quittances]Cie_Polll Cie pour la Pollicitation]

[Quittances]Cie_poll2 Cie pour la pollicitation2

C 8(8)

II. DANS LES AVIS D’ECHEANCE, CERTAINES DONNEES SONT CALCULEES.

11 faut donc utiliser Poption :

Menu base — Insérer une commande 4D

v_risk désignation du risque (véhicule ou habitation)

v_valid dates de validité

v_primeh prime cie + honoraires

vfraisp facturation

du prime TTC - acompte - facturation

net prime TTC - acompte (peut inclure la pollicitation)

X_prime prime TTC

x_net prime TTC - acompte

S’il y a de la pollicitation, il faut également insérer des commandes 4D, corresponda nt aux

informations de la Pollicitation.

v_lib_con libellé pour la pollicitation]

v_lib_con2 libellé pour la pollicitation2

vprime_con [Quittances|Prime_Polll

vprime_con2 [Quittances|Prime_Poll2

net Prime TTC - acompte + [Quittances|Prime_Polll +

[Quittances|Prime_Poll2

Dul net - [Quittances|Prime_Polll

Certains utilisateurs saisissent leurs quittances en devises mais éditent ’avis d’échéance en Francs
pour le client.

Dans ce cas, les rubriques a insérer dans le courrier sont :

= S e



[Polices]branche
[Polices]Bonus
[Quittances]ech_debut

[Quittances]ech_fin

Montants en monnaie de saisie

[Quittances]PrimeHTCie

[Quittances]Taxes
[Quittances]CatNat

[Quittances]PrimeCie
[Quittances]Honoraires
[Quittances]Facturation

[Quittances]PrimeTTC
[Quittances]RefPrimeTTC

[Quittances]Acompte
[Quittances]Prime_Poll1
[Quittances]Prime_Poll2
[Quittances]Cie_Poll1
[Quittances]Cie_poll2

2) Les donnees calculées

v_risk

v_valid

v_primeh

vfraisp

du prime ttc-acompte-facturation
net
X_prime

X_netprime ttc-acompte

S'il y a de la pollicitation

1)Les donnees stockées dans la base

IKkIk;IKljljlk

Le Paramétrage des Avis d'echeance

Elles sont insérées dans le texte par l'option "Inserer un Champ"

bonus ou indice
debut de validite de la quittance

fin de validite de la quittance

Montants en monnaie de reference

Prime HT Cie [Quittances]RefPrimeHTCie
Taxes

Prime Cat nat

Prime TTC Cie [Quittances]RefPrimeCie
Honoraires [Quittances]RefHonoraires

Montant de la facturation [Quittances]RefFacturation

Prime Cie+Honoraires+Facturation

Acompte a deduire [Quittances]RefAcpte

Prime Pollicitation 1 [Quittances]RefPrime_Poll1
Prime Pollicitation 2 [Quittances]RefPrime_Poll2
Cie pour la Pollicitation 1

Cie pour la pollicitation 2

Elles sont inserées dans la base par I'option "Insérer une commande 4D"

désignation du risque(vehicule ou habitation)
dates de validité
Prime Cie+honoraires

facturation

primettc-acompte(peut inclure la pollicitation)

prime ttc

v_lib_con et v_lib_con2 : libellé pour la pollicitation

vprime_con et vprime_con2 : [Quittances]Prime_Poll1 et [Quittances]Prime_Poll2

=8 @




EDITON DES RAPPELS

FONCTION : Gestion
OPTION : Quittances

SOUS OPTION : Rappels

Bien entendu, certains de vos clients mettent du

temps pour régler.

Vous avez donc la possibilité d'éditer des lettres

de rappel.

Lorsque vous sélectionnez cette option, vous ob-

tenez I'écran :

ana O Une

]

LETTRES DE RAPPEL

AMAT
COMM UNION
puCLoS Fai
ERABLE 5

FATET

aire les rappels sur les quittances &
&chiance 1 mois de

gan
Tloud 4 99
SUISSE
uap EEE]

2 s

F. =
chéance entre les deux dates :

& Terme
[ Comptant

[l

Jusqua

& Evercice:

< une entité [EouRT ace

Mois en cours : S

O 1er rappel & imprimer liste
[ 2éme rappel & imprimer liste
[ 3éme rappel [ Imprimer liste
[&ch&ance : 00/00/00 00 /0000
(Eohéanse : 00/00/00 00/00/00

(gchéanse: 00/00/00 00/00/00

A partir de

Ualidation

0)

Vous saisissez le numéro du mois en cours (01
pour janvier, 11 pour novembre, etc...)

Vous indiquez si vous désirez imprimer le premier
rappel, le second, ou les deux, et vous cliquez sur

Validation.

ASSUR?2 vous demande de sélectionner la lettre
type de rappel dans la liste des courriers-types.
Vous la sélectionnez, puis vous cliquez sur en-

voyer.

ASSURZ2 recherche toutes les quittances non ré-

glées a échéance du mois précédent, et éventuell-
ment de deux mois antérieurs, et imprime les rap-
pels qui seront envoyés aux clients correspon-

dants.
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EDITION DES RAPPELS

Vous devez au préalable paramétrer le texte :
I) POUR LES UTILISATEURS DOTES DU TRAITEMENT DE TEXTE.
A) Utilisation du mod¢le existant

- Aller en parameétre courtier/courtier/ Sélectionner x-rappell, puis modifier
- Dans le nom du courrier, mettre rappell au lieu de x-rappell, puis validation

- Dans coutrier/format d’impression/rappell, puis modofication
- Dans la rubrique nom du texte 4dwrite tout en haut, saisir rappell, puis validation

Les rappels sont préts a étre édités.

B) Création d’un modé¢le
a) En courriers - Gestion des courriers - Vous créez votre modéle.

- Dans couttier /format d’impression/sélectionner nom de votre document, puis modification
- Dans la rubrique nom du texte 4dwrite tout en haut, saisir le nom de votre document, puis validation

IT) POUR LES UTILISATEURS SANS TRAITEMENT DE TEXTES

Pour modifier les rappels :

Parametres

courtier

format d’impression
rappell

modifier

Dans la rubrique le nom du format 4D, saisir le méme nom que celui de I'avis d’échéance, ( celui inscrit dans son
format d’impression )
avisecheance5

Cliquez sur le bouton texte pour saisir le texte spécifique au rappel.
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CO ASSURANCES

VOIR PARTIE B6 DE LA DOCUMENTATION
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MODIFIER UNE QUITTANCE | C 12

FONCTION : Gestion
OPTION : Quittances
SOUS OPTION : Modifier

Cette option vous permet de modifier une fiche
quittances.

Elle se fait en deux temps:
- rechercher la quittance
- modifier la fiche

ATTENTION : Si I'exercice durant le-
quel cette quittance a été saisie est
clos, vous ne DEVEZ PAS modifier.

1 - RECHERCHE DE LA QUITTANCE

Faites une sélection de quittance.

L'écriture de saisie concernant cette quittance est
annulée, et vous obtenez la fiche de saisie.

2 - MODIFICATION DE LA QUITTANCE

Vous effectuez les modifications nécessaires, et

vous validez.
3 15:9em 2 2
=—————— HModificalion quitlante ——————— |
SAISIE QUITTANCE

N Client : 002634 Nom TEST Acgmptes
Cie AXA Anniversaire 5 Fract. annuel | COURTA
Agence . COURTAGE Prime 4 400,00 Bonus 0

@ Encaissement O Ristourne @ Confiée O Non confiée
Ne Police 10/5C

Prime TTC 4 500,00 [Frr N® Quittance T/99/5/1586
Commission 1 340,00 Echéance du 01/05/2001
Courtage 0,00 au 20/04/2002

Du Cie 3 160,00 Mois d'échéance 5

Ind./BiM 00

Franchise 0,00 Type Quittance : T

Prime nette 0,00 Anomalie

Accessoires 0,00 Acompte Imputé 1 200,00
Taxes : 0,00 Date de saisie: |1/05/99
Facturation 30,00 Crne pas rappeler @ rappeler
Commentaire avis :

Observations ©

POLLICITATION
O quittancer @ ne pas quittancer  Branche :
O polliciter @ ne pas polliciter Prime 0,00 Commission
s Col

T %

Vous revenez sur I'écran de sélection pour corri-
ger une nouvelle quittance. Si vous n'avez plus de
quittance a corriger, vous annulez, et vous étes de
retour a I'écran principal.
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| IMPAYE SUR QUITTANCE Cc13

FONCTION : Gestion
OPTION : Quittances
SOUS OPTION : Impayé

IMPAYE SUR
Il arrive que des chéques remis par des clients en
réglement d'une quittance reviennent QU ITTAN C ES
impayeés.

Dans ce cas, vous avez deux solutions :

, . 2 cas possibles :
- vous annulez purement et simplement le regle-

ment (voir ci-dessus). L'inconvénient est que vous
ne conservez pas de trace de cet impayeé dans le . .
compte du client. A) Le chéque de réglement

. e et e correspond au montant de la quittance
- vous utilisez I'option "Saisir Impayé" : I'écriture
est annulée, mais on conserve la trace de l'impayé
dans le compte du client.

o , . Menu Quittances - Option impayé sur
Dans ce cas, vous sélectionnez |'option Saisie Im-

payé. Vous suivez la méme démarche que ci-des- quittance
sus. Lorsque I'écran de saisie de I'encaissement ap- B) L’impayé sur quittance, lorsque
paraft, vous cliquez sur "Quitter”. I’encaissement de la quittance a été fait

par acompte (Seulement si I’on ne veut
pas garder de trace de ce réglement).

Il'y a 2 étapes

1°) suppression de I'encaissement de
quittance

Menu quittances - Supprimer un
encaissement

Lorsque vous avez le message « voulez
vous le passer en acompte » cliquer sur
annuler

Puis supprimer I'encaissement.

2°) Constatation de 'acompte impayé.
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D. GESTION DES SINISTRES

D 1 - Saisir un sinistre

D 2 - Consulter, supprimer un sinistre
D 3 - Modifier sinistre

D 4 - Saisir un réeglement de sinistre

D 5 - Corriger un réglement de sinistres

D 6 - Remboursement d'un sinistre par une Cie
Crédit / Cie
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SAISIR UN SINISTRE D1

FONCTION : GESTION
OPTION : Sinistres

SNIIS NPTINN - Qaicir

Cette option vous permet de saisir les sinistres, et

celles qui sont concernées par le sinistre.
d'imprimer un courrier au client.

- le numéro d'immatriculation
Cette opération se fait en deux temps :

- si vous désirez un rappel périodique par l'intermé-
diaire de I'agenda : dans ce cas, vous cliquez sur le
bouton "oui", et vous précisez quelle doit étre la fré-
- saisir le sinistre quence de rappel en jours : si vous tapez 15, par

exemple, un rappel vous sera adressé par I'agenda
tous les 15 jours. A droite, la date du prochain rap-

1 - COMMENT OBTENIR LA POLICE pel est affichée.

Une troisiéme zone concerne la désignation de l'ex-
pert.

- rechercher la police a laquelle correspond
le sinistre

Fait Slecti lice.
altes une selection sur pofice Enfin, un bouton "COURRIERS" vous permet de

préparer les couriers.

2 - SAISIR LE SINISTRE

Cet écran se décompose en trois parties : 2 -1 Choix de I'expert

- une zone grisée dans laquelle sont rappelées Une zone de défilement vous propose la liste des
les caractéristiques de la police : n° du client, n° experts. Au cas ou vous ne sauriez pas quel est ce-
de la police, nom du client, nom abrégé de la com- lui qui est compétent , cliquez sur le bouton CHOIX
pagnie, entité, branche . EXPERT.

i% Saisie Sinistre éﬁw Vous obtenez I'écran de choix :

SAISIE D'UN SINISTRE =
Pour sélectionner celui qui vous intérese, voyez le
e e — e B chapitre "CONSULTATION D'UN EXPERT"
E Garage ’7 E

Risque Conducteur:
Circorstarices

Dommages Assurs
Obseralions [#]
I

= =——-——————— <sisie Sinistre

Rappel tousles: Jours

RECHERCHE D'UN EXPERT
Evalclient Gestion garages
Eval Tiers Fiesponsabilité = Ecmregmio Zone Expert
Recours: ’7 N e ——
Date Cloture Ca DA a Gestion experts AR § |- expert? ||

et
- — 5 nuon
[ Quitter ] [ Tiers ] [ Courriers ][ validation o
ERABLE beninati
beninati
beninati

SUissE
uap

- une seconde zone, dans laquelle se font les sai-
sies :

|4

Tous Quitter

- la date du sinistre : la date du jour vous est pro-
posée. Vous pouvez évidemment la modifier.

- Référence sinistre et n° de sinistre : ce sont les
numeéros, attribués I'un par le cabinet, l'autre par la
compagnie, au sinistre.

- Le taux de responsabilité : un énuméré vous

propose les différents taux, y compris Hors ba-
réme.

- le nom du conducteur

- les garanties concernées : lorsque vous cliquez
a gauche de la zone de défilement, vous obtenez
la liste des garanties souscrites.Vous sélectionnez
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3 -TIERS
4 - 2 Créer un courrier
Si vous avez cliqué sur la boite a cocher "Autres

courriers", vous obtenez I'écran de gestion courrier
qui vous permet de construire un courrier au client a

Vous pouvez saisir les coordonnées du tiers
et toute information le concernant.

f p_rappsl1
f rappel 2

fax prise de garantic
m_pollicitation
Modifier pollicitation

prise en charge

_ - " . .
E ook 5 @) 02 B l'aide du traitement de texte 4 D Write.
TIERS
[ 1
Adresse :
Téléphane Faoc
@ 3
ompagrie etagence 3 )
1 de Police E——-————— Edition courriers
N° de Sinistre COURRIERS
PRER3 128 (TR PN IS =l [ Courriers concernant Te client Liste des courriers disponibles
= ] ]
[ accuse recept. sin. auto
accuse recept. sin. hab
attestation habitation
attestation scolaire
avis d'échéance
A¥IS ECHEANCE
[ e | [ vaemen ]
declaration sinistre
L3 Riout en-tete
Jouter ENY DE PIECE AYEC PRIME
= ENYO! DE PIECE SANS PRIME
] = envoi rapport expert i cie
b i

4 - COURRIERS

QUITTANCENENT
Enuspiger releve

x p_rappell
x-avis d’echeance
x-rappel 1

Pour préparer les différents courriers, cliquez sur
le bouton Courriers.

Quitter

=
&l

Vous accédez alors a I'écran de préparation : 4 - 3 Les impressions

Pour demander les impressions, vous cliquez sur
les boites a cocher, puis vous cliquez sur Validation.

‘ Vous revenez sur |'écran de saisie, vous cliquez
sur validation.
o o e ] e an e Les textes demandés sont imprimés, puis I'écran
 —r D vassion non auto de saisie d'un autre sinistre vous est proposé. Si
e L+ C—J»r | T""m vous ne désirez pas saisir d'autre sinistre, vous cli-
n! quez sur QUITTER.
]

Gestion garages [ Lalidation
2 |¢>§;u

4 - 1 Missionnement d'un expert

Le bouton rectangulaire "Mission auto" et "prise
en charge" vous permet de préparer l'ordre de
mission de l'expert auto, et la prise en charge pour
le garage.
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| CONSULTER, SUPPRIMER UN SINISTRE

FONCTION : GESTION
OPTION : Sinistres
SOUS OPTION : Consulter, supprimer sinistre

Cette option vous permet de consulter un sinistre
et les réglements correspondants, et éventuelle-
ment de le supprimer.

L'opération se fait en deux temps :
- rechercher le sinistre

- supprimer le sinistre

1 - RECHERCHER LE SINISTRE

Vous faites une selection de sinistre.

Vous obtenez alors I'écran de consultation :

CONSULTATION, SUPPRESSTON SINISTRE
SINISTRE

[FUENT ocozena tEeT EMILE CONTRAT - tors COURTAGE AXA
N® sinistre 240 Immatriculation BIGSRAGS
Référence Expert
Date 11105199 Evaluation tisrs ]
Tiers Evaluation assuré o
Gonducteur FRecours ]
Responsabilie 100 CC% Reglements o
Cabinat o
Cas IDA Cie o
Clos & : norooton Remboursems nts 0,00
: Garantie Montant Franchise
=
. c
Courriers -
3 i — ian &
BN e 2

Si vous désirez supprimer le sinistre, vous cliquez
sur "Supprimer”, sinon vous cliquez sur "Fin de
consultation".
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MODIFIER, SINISTRES

FONCTION : GESTION
OPTION : Sinistres
SOUS OPTION : Modifier

Cette option vous permet de modifier une fiche si-
nistre, et éventuellement d'imprimer des courriers
que vous n'auriez pas édités lors de la saisie.

L'opération se fait en deux temps :

- recherchr le sinistre

- modifier et demander les impressions
1 - RECHERCHER LE SINISTRE

Faites une sélection sur le sinistre.

Vous obtenez I'écran de saisie.

16:20iak B (2] 1} B§)
Saisie Sinistre ——o——

- i}
SAISIE D"UN SINISTRE 1
Client: 002634 TEST
Folice: 10/5 Branche:  Auto Vehiculz-5T5 COURTAGE Compagnie : axa
Date sinistre Nurméro Référence Cie

Export:  [opemi

Garanties
[ @arage: =

Risque Conducteur
Circarstances :
Dommages Assure:

Obsenations

[
]
(=]
Fappel tousles Jours
Eval client : Gestion garages
Eval Tiers Fiesponsabilité =
Recours — Gestion experts
St cmion @ [ Gestion experts|
[ Quitter ] [ Tiers ] [ Courriers N validation

| | el

2 -MODIFICATIONS OU EDITIONS

Vous effectuez vos saisies et vos demandes
d'édition comme si vous étiez en saisie de sinistre.
(Voir le chapitre concernant la saisie)
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SAISIR UN REGLEMENT DE SINISTRE

D4

FONCTION : GESTION
OPTION : Sinistres
SOUS OPTION : Saisir un reglement

Cette option vous permet de saisir un réglement
de sinistre a un client, et d'imprimer un courrier .

Cette opération se fait en deux temps :

- rechercher le sinistre auquel correspond
le reglement

- saisir le réglement

1 - COMMENT OBTENIR LE SINISTRE

Faites une sélection sur sinistre.

2 - SAISIR LE REGLEMENT

sinistre =
REGLEMENT DES SINISTRES ‘ ]

1015 002654 TEST = COURTAGE
Mumnéro sinistre : 240 Total Réglements 0,00

DETAIL DU REGLEMENT PAR GARANTIE : LT
= © ADUERsAIRe
O AUTRE
PAR :
@ chéque Morntant e 65 000,00
O G Pettes et profits 3 000,00
O virement © & .
) D COnrHE Réglement 62 000,00
O Compagnie N° chégue 9087655
date 11105199
[[CLOTURE exrCice | a8
@ oui
T non Libellé :
[ quitter ] [ Lettre d'envoi ][ Uoir compte client } [ Validation ]
=
‘D R [olm|

Cet écran se décompose en deux parties :

-une zone grisée dans laquelle sont rappelées les
caractéristiques du sinistre : n° du client, nom du
client, nom abrégé de la compagnie, entité, n° po-
lice, numéro de sinistre, total des réglements . le
bouton VOIR compte client vous permet de cons-
ulter le compte du client avant de saisir le régle-
ment.

-une seconde zone, dans laquelle se font les sai-
sies :

- réglement de : vous cochez la ou les boites
correspondant a la nature du sinistre réglé

- a: vous cliquez le bouton radio correspondant
au bénéficiaire du réglement (le bénéficiaire
autre peut étre I'expert par exemple)

- par : vous cliquez le bouton TRESORERIE si le
cabinet régle, et dans ce cas, vous devez sélec-

tionner un compte de trésorerie.

Vous cliquez sur le bouton COMPAGNIE s'il s'agit
d'un reglement direct par la compagnie.

Vous cliquez sur le bouton EN COMPTE si le mon-
tant du réglement est porté au compte du client a
titre d'acompte

- montant : vous saisissez le montant du chéque

- Pertes et profits : c'est la différence entre le
montant du chéque et ce qui est di au client.

- Réglement : Montant da au client
- N° chéque : facultatif

- Date : du reglement. La date du jour vous est pro-
posée. Vous pouvez la modifier

- Exercice : I'exercice en cours vous est propose.
Vous pouvez le modifier.

Pour valider, vous cliquez soit sur le bouton
LETTRE si vous désirez imprimer la lettre d'accom-
pagnement soit sur le bouton VALIDATION.

Lorsque votre saisie est terminée,et que vous avez
validé, vous revenez au dialogue de recherche, pour
saisir un nouveau réglement.

Si vous n'avez plus de réglement a saisir, vous an-
nulez.

Vous étes de retour au menu.




2 S5 @@ ) &

D4 (1)

REGLEMENT SINISTRES

OBJECTIF : Créer 1 courrier au client qui accompagne le chéque de reglement
Dans ce courrier figurent les informations suivantes :

- le n° du chéque
- le nom de votre banque

- le montant du chéque

Ces informations sont des variables.

Vous devez donc insérer une commande 4D (dans le menu Base).

-n° du chéque :v_ch
- nom de la Banque : trésor {trésor} *
- montant du cheque : p_montant

Penser également a formater cette derniére variable :

- Menu base - Option format.

Sélectionner le format désiré exemple : ## ###,00 F.

*{} Il s’agit d’'une accolade, touche Alt Gr + touche 4 du clavier Alpha-numérique.
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| CORRIGER UN REGLEMENT DE SINISTRE

FONCTION : GESTION
OPTION : Sinistres
SOUS OPTION : Corriger un réglement

Au cas ou vous auriez commis une erreur dans la
saisie d'un réglement de sinistre, cette option vous
donne la possibilité de corriger.

Cette opération se fait en deux temps :
- la recherche du réglement

- la correction

1 - RECHERCHE DU REGLEMENT

Faites une sélection sur sinistre.

2 - MODIFICATION DU REGLEMENT

Vous saisissez les modifications comme si vous
étiez en saisie de réglement, et vous validez. Les
corrections sont automatiquement effectuées en

=——————————— Réglement Sinistre ——————
REGLEMENT DES SINISTRES
1015 002634 TEST A COURTAGE

Hurn éro sinistre 240 Total Réglements 0,00

DETAIL DU REGLEMENT PAR GARANTIE - @ CLIENT

P
 AUTRE
PAR :
@® Chéque
O Espeéces
O Virement
) En compte
 compagnie

Monkant e @ 60 000,00
Portes ot profits 3 000,00
Réglement  s7oooon
N° chéque 9087655

date 11005199

exercice EE]

CLOTURE
® oui
< non Libellé

[ Supprimer ] [ Lettre d'envoi H Uoir compte client ] [ Validation ]

] I¢>
comptabilité.

Pour supprimer ce réglement, vous cliquez sur le
bouton QUITTER.

Vous revenez ensuite a I'écran de sélection, et si
vous n'avez plus de correction a effectuer, vous
annulez.

Vous étes de retour sur I'écran principal.
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REMBOURSEMENT D'UN SINISTRE PAR UNE COMPAGNiE ET CRE- D6
DIT CIE

FONCTION : GESTION
OPTION : Sinistres
SOUS OPTION : Remboursement et crédit par Cie

Lorsque vous avez avance les fonds pour régler
un sinistre a un client, la compagnie vous rem-
bourse.

Cette option vous permet de saisir ce rembourse-
ment.

Le compte Compagnie sera alors crédité.
Cette opération se fait en deux temps :
- recherche du sinistre

- saisie du remboursement par la compa-
gnie

1 - RECHERCHE DU SINISTRE

Faites une sélection sur Sinistres.

2 - SAISIE DU REMBOURSEMENT

Vous saisissez les informations concernant ce re-
glement : mode de paiement, banque de remise,
montant, compensation, et vous validez.

Les comptes de la comptabilité sont mis a
jour.Vous revenez sur |'écran de sélection. Si vous

% Fichier Edition Mode S$aisie Consultation Etats $pécial 17:5500 %5 2 1 )
————— pemboursementSinisie —0————————0;

Remboursement sinistre

=

Client 000374
Sinistre: 121 011098 gan Réglements 0,00k

=8 @

REGLEMENT PAR -[FETCyereTm [ Montant: [Fre [ [
@ Chéque Sﬁ‘l’j‘td” Herd Pertes ot profits : 0,00
O Espéces BHP frais gensraux

" Crédit Foncier i
O Virement Caisse ® Compagnie
O Crédit L] O Recours
) O Remb.client
Rermise
e CLOTURE Re¥1T @ non
BV (I = Libellé ©
Localits - = Date : 1510098

Compensation :  [hp =

Tireur : gan Exercice - 93

Remetire Ie - 15/09/99
UALIDATION

] I
n'avez plus de remboursement a saisir, vous cli-
quez sur Annulation.

[ Quitter ]

| Il

Vous étes de retour a I'écran principal.

Il est également possible de saisir les encaisse-
ments sinitres qui ne viennent pas de la compa-
gnie : recours, remboursement par le client de la
franchise...

Dans le cas d'un recours, le compte de regle-

ments commerciaux de sinistres est crédité.

Dans le cas de I'encaissement d'un remboursement
par le client, c'est le compte du client qui est crédité.

Cliquer sur le bouton radio correspondant.

3 - REMBOURSEMENT DE PLUSIEURS SINIS-
TRES.

Lorsque un réglement par une Compagnie
concerne plusieurs sinistres, utiliser I'option "Crédit

Consultation Etats

0 [}

Crédii Compagnie ]
) = [
Crédit Compagnie 1
REGLEMENT PAR JENIT ] 7 o
Crédit duMard AUMECP 1
® Cheque CAMAT
BMP fraiis g eneraux COkAM UMION
i Especes Crédit Fancier DUCLOS
. Caisse ERAELE
Crbirement FATET
. gan
O cradit [ lioyd
SUISSE
Montant - [Fr a 6 000,00 | Uas
ozl &P
Entité : AGENCE =
Rermise » e Chégus -
Banque tiré : [ = Libellé
Localité : =
Compensation :  [hp =
Tireur :
Remetire le : 15/09/39 [
=l
Date : 15/09/99 Exercice : 99
[
£l

Compagnie"
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E. COMPTABILITE GENERALE

E 1 - Dépenses

E 2 - Recettes

E 3 - Opérations diverses

E 4 - Imprimer journaux

E 5 - Grand livre et Balance

E 6 - Grand livre auxiliaire clients

E 7 -Consulter écriture

E 8 - Lettrage comptes clients

E 9 -Cléture et réouverture d'un exercice

E 10 - Controle des écritures

E 11 - Balance clients
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SAISIR DES DEPENSES & DES RECETTES DIVEkSES

FONCTION : Comptabilité
OPTION : Compta Gle
SOUS-OPTION : Dépenses ou recettes

E1/

=8 @

|. DEPENSES

Cette option vous permet de saisir des dépenses
dont la contrepartie est un compte de bilan.

Lorsque vous la sélectionnez, vous obtenez
I'écran de saisie :

Consultation Etats §
D

SAISIE OD DEPENSES ‘ﬁ
BHNP Gestion [] Eanilal ot
Crédit du Hord ] éserve légale
= montant {rer (o (O | s rve ordi o e
BNP frais generaunx . Compte de |‘exploitent
Crédit Fancier bate 06/09/99 Report & nouresu
Caisse Resultat de 1'exercice : perte
EGreiEs 99 Resultat ds I'exsrcice - benefio
N chiqus Inst, Agenc. divers
E Fatériel de transport
Fat, bureau et informatique
ENTITE Hobilier— Matériel de bursau
= Dépits et cautionnements
= Erra— | #mart.Inst. Agenc. Divers
REGLEMENT PAR : S . . Amort. Mat. de transport
® Cheque Divisionnaire Cie #mart. Mat Bureau 3 Inf.
4 = |Amort roviver
O Especes Companies
(O Virement (Si vous mouvementez le compte collectif Fournisseurs frais généraux
compagnie, vous devez indiquer quel est le Clients
O (e EﬂlTIl]‘E divisionnaire)
Libella
Quitter [ Courrier ] Dalidation
=
j) B
— |

Vous sélectionnez dans la zone de défilement de
gauche le compte de trésorerie sur lequel la dé-
pense est faite, et dans la zone de défilement de
droite le compte de bilan qui doit étre débité.

Vous cliquez sur le bouton-radio correspondant a
I'entité, vous saisissez le montant, et éventuell-
ment le libellé.

Vous avez la possibilité de changer la date d'écri-
ture, et I'année d'exercice.

Lorsque la saisie est terminée, vous cliquez sur
Validation.

Les comptes et le journal d'opérations diverses
sont mis a jour, puis I'écran de saisie vous est a
nouveau proposé. Si vous n'avez pas d'autre sai-
sie a faire, vous cliquez sur Quitter, et vous étes
de retour a I'écran principal.

Il. RECETTES.

Cette option vous permet de saisir des recettes
dont la contrepartie est un compte de bilan.

Lorsque vous la sélectionnez, vous obtenez I'écran
de saisie :

% Fichier Edition Mode Saisie Consultation Etats Spécial  :020 &= 2 0N
—_ i ee—ememe—————— &

SAISIE OD RECETTES ]
e e = i =
Crédit du Hord — REGLEMENT PAR - Réserve légsle E
JAFD Réserve andinsire
BNF frois generaic 5 Compte de lexploitant
Crédit Fancier @ chéaue Repon &nouvesn
Caisse O Espéces Resultat de lexeroios - perte
) Result de lesrcice : benefice
) Virement Inst. Agenc_ divers
Matériel de transpor:
Mt buresu et informatique
. . Mabilier-heteriel de burzau
(]| ortant: [Frr (o NN | 5 oo neres
" Amort Inst. Agenc. Divers
Entité : [izencE E Amort, Mat, de trsnsport
Remise B Amort. et Bureau 2 Inf
g Amort abilier
Hanque tiré - | e Gompoges
o o aumisseurs frsis géndrau
Localité - a Cliants.
Compensation :  [hp =
P Divisionnaire Cie
Tireur :
Remetire le - 06/09/99 E
Date : fl0g199 Exercice © 93
(5
Quitter l ‘compagrie, vous devez indiquer quel est le BHLIBETIN

Vous cliquez sur le bouton-radio correspondant a
I'entité, vous saisissez le montant, et éventuellement
le libellé.

Vous cliquez sur le bouton-radio correspondant au
mode de réglement.

S'il s'agit d'un chéque, vous saisissez les informa-
tions nécessaires a la remise bancaire : banque tiré,
libellé, compensation.

Vous avez la possibilité de changer la date d'écri-
ture, et I'année d'exercice.

Lorsque la saisie est terminée, vous cliquez sur Va-
lidation.

Les comptes et le journal d'opérations diverses sont
mis a jour, puis I'écran de saisie vous est a nouveau
proposé. Si vous n'avez pas d'autre saisie a faire,
vous cliquez sur Quitter, et vous étes de retour a
I'écran principal.
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SAISIR DES OPERATIONS DI-
VERSES

o

EDITION DES JOURNAUX
E3/ E4

FONCTION : Comptabilité
OPTION : Compta Gle
SOUS-OPTION : Opérations diverses

FONCTION : Comptabilité
OPTION : Compta gle
SOUS-OPTION : Imprimer Journaux

Cette option vous permet de saisir des opérations
diverses en une écriture pouvant aller jusqu'a 12
comptes.

Lorsque vous la sélectionnez, vous obtenez
I'écran de saisie :

& Fichier Edition Mode Saisie Consultation Etats spécial  g:03aE &= (2 HI

Imprimer Etats et Journaux

Imprimer Etats et Journaux

Date début ;[J0/00/0000 Date fin: 06/09/99 0u Mois d'échéance : 0 Exercice: 938

itk [ ] commissions encaissées
A ECP y— a [ Acomptes encaissés
il pariiree [ acomptes remtRursés
COMIM UNION @ ! ars

UCLOS dusqud 29999 [ quittances encaissées
ERABLE [J Quittances remboursées
FATET O Un client [J quittances non encaissées

E S une compagnie [Jauittances retournées

. Ristournes retournées
5UISSE ) Une entite Ori .
Ui [] Ristournes non remboursées

uap [ Quittances nen conf enc

[ Quittances non conf non enc

AGEHCE = [ Sinistres réglés

[ sinistres remboursés
ETerme [ Envois de fonds

[ sinistres non cloturés
B comptant [ sinistres non crédités
[Jopérations diverses
[ Journal qénéral

sntigning

=
Quitter
)

& 1347 5 B 2 o B
= Operationsdiverses =— |
He Compte Intitulé divisiannaire Débit Crédit
[
3
| 0,00 0,00
Totaux 0,00 0,00
LIBELLE
[FaLe [E  pate ecriture : n0/00/00 Exercice 97
Quitter Yaitdation
B

Vous sélectionner I'entité, vous indiquez le mois
auquel correspond I'écriture, puis vous saisissez
les lignes d'écriture.

Dans la colonne Numéro de compte, vous saisis-
sez le numéro du compte. Si le compte existe, le
libellé est affiché automatiquement. S'il n'existe
pas dans la comptabilité, un message vous en
avertit.

Vous saisissez ensuite le montant, soit dans la
colonne débit, soit dans la colonne crédit.

Vous saisissez ainsi toutes les lignes de I'écriture
puis vous cliquez sur Validation.

Si I'écriture n'est pas équilibrée, un message vous
en avertit, et la validation est refusée.

Si tout est en ordre, les comptes et le journal
sont mis a jour.

Vous revenez ensuite sur I'écran de saisie.

Si vous n'avez pas d'autre opération a saisir, vous
cliquez sur Annulation.

Vous étes alors de retour a I'écran principal.

Cette option vous permet d'imprimer les différents
journaux de votre comptabilité.

Lorsque vous sélectionnez cette option vous obte-
nez le dialogue de sélection :

Vous tapez les dates de début et de fin de période,
I'exercice intéressé, vous cliquez sur le bouton-radio
correspondant a I'entité, et vous sélectionnez a
I'aide des boites a cocher les journaux que vous dé-
sirez imprimer.

Vous cliquez sur le bouton de validation. L'impres-
sion commence.

Lorsque l'impression est terminée, vous revenez au
dialogue de sélection.

Si vous ne désirez pas d'autre impression, vous cli-
quez sur Quitter , et vous étes de retour a I'écran
principal.

Vous avez la possibilité d'imprimer :

Le journal général : donne les écritures au jour le
jour.

Pour le journal des frais généraux : menu frais gé-
néraux - option journal des frais généraux

Pour le journal de trésorerie : menu Trésorerie
Option Journal de trésorerie.
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IMPRIMER JOURNAUX E4(2)

FONCTION : Comptabilité OPTION: Compta Gle SOUS-OPTION : Imprimer journaux

Vous avez la possibilité d’'imprimer le :

Journal de Trésorerie : Menu
Trésorerie
Journal de Trésorerie

Donne I’état des différents comptes de banques.

Journal Général : Menu
Comptabilité Générale
Imprimer Journaux
Cocher Journal Général

Donne les écritures passées au jour le jour. Préciser la date de début et de fin

Journal Frais Généraux : Menu
Frais Généraux
Journal de Frais Généraux

= S e
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IMPRIMER LE GRAND LIVRE ET LA BALANCE E5

=8 @

FONCTION : Comptabilité
OPTION : Compta Gle
SOUS-OPTION : Grand Livre et balance

Cette option vous permet d'imprimer soit le Grand W

Livre des comptes généraux avec le détail des OURB CE
opérations, soit la balance des comptes, qui ne

vous donne que le solde de chaque compte.

Lorsque vous sélectionnez cette option, vous ob-

) ) ] .. Yy e
tenez le d|a|ogue de sélection : I Edltlon de 1 etat com afatlf .
Vous sélectionnez I'entité , vous définissez le type Compta générale / grand livre et balance :
= 1349 B B 2 0 B
= Grandlivreetbalance ————— | tous ICS Comptes
GRAND L IVRE £7 BALANCE
POUR L'ENTITE SOldC Seulement
rae— [0

i, | | |

s T0US LES coMPTES sélectionner la bonne entité et le bon exercice

O SOLOE SEULEMENT  (ssfance) Validation

frmort 11at uresu & inf © DETAIL (Grand livre) R

E?.”Jﬁgsws e géj"é”w o DN .o botonce o grond e Controle

et a: zozzzzzzz kO Paysage

Compte courant EXEREICE erd

Leseion matér sl Dote debut : 00/00/00  Date fin: 23/01/57

Produits  resewair (pour une balance intermédiaire, salsissez une date de fin différente , N

BT T Un état a 6 colonnes sott :

EE‘:SEES S [ Quitter l [ BRLIGRTION ]
U

colonnes 1&2 : total débit et total crédit du

d'édition dont vous avez besoin : .
grand livre

- un compte solde seulement (balance)
- un compte détail (grand livre)

- tous les comptes solde (balance) colonnes 3&4 : total débit et total crédit de

- tous les comptes détail (grand livre) la balance
Si vous ne devez pas imprimer l'ensemble des
comptes, précisez de quel numéro a quel numéro colonnes 5&6 : soldes de la balance

vous souhaitez 'impression.

Vous précisez I'exercice concerné, et vous vali-
dez.

L'impression commence. Lorsqu'elle est terminée,
vous revenez au dialogue de sélection.

Si vous ne désirez plus d'impression, vous cli-
quez sur Quitter, et vous étes de retour a I'écran sélectionner l'entité et 'exercice
principal. Voir les comptes

II Mise a jour de la balance :

Parameétre/gestion des comptes

Sélectionner un des comptes qui n’a pas les
totaux débit et crédit identiques entre grand livre
et balance. Quand le compte est sélectionné, clic

sur Modifier

La ligne Mouvement doit correspondre au
total débit du grand livre pour la case de gauche
et au total crédit du grand livre pour la case de
droite.

La ligne solde du jour correspond a la

différence total débit - total crédit .
Sortir du compte en validant les

ndificntinac




GRAND LIVRE AUXILIAIRE CLIENTS

FONCTION : Comptabilité

OPTION : Compta Gle
SOUS-OPTION : Grand Livre Auxiliaire Clients

Cette option vous permet d'imprimer, pour cha-
que client, les opérations d'une période donnée, et
le solde du compte, correspondant a une entité ju-
ridique.

Lorsque vous sélectionnez cette option, vous ob-
tenez I'écran de sélection de I'entité:

er Edition Mode Saisie Consultation Etats Spécial 8:04

Grand liure auxiliaire Clients

Grand livre auxiliaire Clients

Sélectionnez 1'entité AGENCE =

JJIMMIAA SIMMZAA

DATES DESITION - £ 00/00/00 44 6409799 EMEREICE -

Pour e Brand tivre auxilizire © [ Ecritures lettrées

Quitter Dalidation

)
Vous cliquez sur I'entité juridique concernée, vous

saisissez les dates et vous modifiez éventuelle-
ment I'exercice, puis vous cliquez sur validation.

L'impression du Grand Livre Auxiliaire clients
commence.
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CONSULTATION D'UNE ECRITURE

FONCTION : Comptabilité
OPTION: Compta Gle
SOUS-OPTION : Consulter une écriture

Vous avez la possibillité de consulter les informa-
tions générales et I'écriture comptable correspon-
dant a la saisie d'une opération.

Lorsque vous sélectionnez cette option, vous ob-
tenez I'éditeur de formule vous permettant de re-
chercher I'écriture.

1400 & @& 2 1 Ej_'

4

Tonsultation ecriture

Editeur de formules

taga
22t différent de Ot
Ciou

O saut

MODE REGL
DATE ECRITURE
TRESORERIE
AGENCE

HUMERO DE CHEQU
EANQUE TIRE

§

EEmRi

cantient

Fatewr T ]

L] Chercher dans sélection 3

[Enregistrer...] [ charger.. | [ Annuler | [ 0K ]

Vous construisez votre requéte a l'aide de I'édi-
teur de formules, vous cliquez sur OK et vous ob-
tenez I'écran de consultation d'une écriture.

OPERATION - enc

ECRITURE

Huméra 303 | Document

Date 17/01/97 Fantant 2 000,00
Exaroice 97 e clisnt 10

Agence : MALE N palice 050197

Mode CHEQUE Cie gan

Trésorerie Banque Acompte. 0,00
He chéque Commizsian 0,00
Tire CLIENT TEST Libellé

Banque tiré

Hontant 2 000,00

Remise 24/01/97

Date & remettre 17/01/97

lalidation

Supprimer

Si vous désirez voir I'écriture comptable correspon-

dante.

Vous cliquez sur le bouton"écriture" qui vous affi-
che I'écriture comptable qui a été passée.

% Fichier Edition Frais généraux Trésorerie Compta Gle Etats 21:19:36
BT TAPEE

Huméro 1376 | Document T/94/67490

Date 7/05/94 Montant 2 000,00

Exercice 94 e client 3147

Agence coa N palice 92667

Pode CHEQUE Cie MUT.M&RS.

Tresorerie FININDUS Acompte: 0,00

He chique Commission 0,00

Tiré: YRERREY Libele

Banque tiré

Montant 2 135,00

Remise 20/06/94

7/05/94 1575 |411000000] 5147 |Reglement quittane /5441 2 000,00

7/05/94 1776 | 51120000¢ Reglement quittanee T147 | 2 135,00

7/05/94 1376 | 99300000¢ reglement T£34/6./490 YRY 2 000,00

7705794 1375 |40100000C] HUT H. T/94¢6/490 2 000,00

7/0s/94 1376 | 70220000¢ Encaissement ofdp YRERREY, 45,00

7/05/94 1276 [40100000C|ofdp  |Encaissement ofdp YRERREY 20,00

|
|
Quitter ] [ Modifier ][ Xk Ecriture ] [ Validation

&l B2 |




]

CONSULTATION D'UNE ECRITURE | E7(2)

A e® | 0

FONCTION : Comptabilité OPTION: Compta Gle SOUS-OPTION : Consulter une écriture

Vous pouvez toujours consulter une écriture, soit par

| - CLIENT CONSULTER

Appeler votre client. Sur la fiche, Cliquez sur le bouton Compte. La liste des opérations
apparait. Sélectionnez la ligne qui vous intéresse. Cliquez sur le bouton écriture.VVous verrez

ainsi les comptes comptables qui ont été mouvementés par cette écriture ainsi que le
numeéro de I'écriture.

Puis cliquez sur validation. Vous étes de retour sur le compte client.

ATTENTION : Il s’agit d’'une consultation - Ne faites pas de modification dans I'écriture.

Il - COMPTABILITE GENERALE, CONSULTER UNE ECRITURE
A) POUR ASSUR VERSION 5

Vous obtenez I'éditeur de formules.
L’éditeur se divise en 4 parties, pour construire la requéte :

Colonne 1 : elle permet de préciser les critéres de tris souhaités.

Liste des plus utilisés : agence, montant, n° de police, n° de client, compagnie, exercice,
numer (n° d’écriture).

Colonne 2 : celle-ci permet de préciser le sens de la recherche. Egal, supérieur,
différent...

Colonne 3 : permet d’'inscrire la valeur demandée.

Colonne 4 : sert a affiner la requéte, par une autre ligne de critere.
Exemple : Vous recherchez I'écriture 1706 pour I'entité « courtage »
numecr « est égal a » 1706

et
agence « est égal a » courtage

Vous sélectionnez dans la premiére colonne de gauche votre critére : numecr.
Dans la seconde colonne, vous sélectionnez votre choix : est égal a.
Dans la troisieme colonne, vous saisissez la valeur demandée : 1706.

Cliquez dans la quatrieme colonne sur « et »
Vous sélectionnez dans la premiére colonne de gauche votre critere : agence.
Dans la colonne du milieu, vous sélectionnez votre choix : est égal a.
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LETTRAGE COMPTES CLIENTS | E8

FONCTION : Comptabilité
OPTION : Compta Gle
SOUS-OPTION : Lettrage des comptes clients

Lorsque les comptes clients deviennent trop char-
gés en consultation, il convient d'éliminer de I'affi-
chage et de l'impression les lignes correspondant
aux ecritures soldées.

Lorsque vous sélectionnez cette option, ASSUR 2
vous demande de préciser la date limite de lettra-

ge.

= 13:54 & 3 2 1

Letirage comptes clienis

date limite de lettrage 7

Le lettrage sera effectué jusqu'a cette date, les
opérations postérieures, méme soldées ne seront
pas lettrées.

Vous saisissez cette date, et vous cliquez sur OK.
ASSUR 2 commence le lettrage. Il affiche au fur et
a mesure le nom des clients en cours de traite-
ment.

Attention : Ce traitement dure un temps non né-
gligeable.

Lorsque le lettrage est terminé, une alerte vous en
informe. Vous cliquez sur OK.

= 1354 & B 2 o B

Lettrage comptes clients

Fin du lettrage des comptes clients
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CLOTURE ET REOUVERTURE D'UN EXERCICE E9

FONCTION : Comptabilité
OPTION : Compta Gle
SOUS-OPTION : Clbéture et réouverture

Cette option vous permet de procéder aux opéra-
tions d'ouverture d'un exercice et de cloture de
I'exercice précédent.

Vous pouvez procéder a l'ouverture sans avoir
clos I'exercice précédent.

ATTENTION! Vous ne pouvez plus revenir sur
un exercice clos.

s _Fichier Edition Mode Saisie Consultation Etals Spécial  s:07il %5 (2

A 3 oR
Cloture-réouverture

CLOTURE - REOU¥YERTURE DES COMFPTES

ENTITE AGENCE E

I Annuler recuverture

[ uverture exercice suivant 1995  [& Avec report des soldes
[l cCloture de I'exercice 1998

COMPTE ENCASDE BEEMEFICE - 129000000 Reégultal de 'exercice : bénefice
COMPTE ENCASDE PERTE 120000000 Résultat de I'exercice : parte

DATEDE CLOTURE 311236

L3

Vatidation

Le dialogue vous demande de préciser le numéro
du compte de résultat en cas de perte et en cas
de bénéfice, compte dans lequel sera enregistré le
solde des comptes de résultat de I'exercice clot.

CLOTURE DEFINITIVE D'UN EXERCICE
SANS REPORT DES SOLDES
DE L'EXERCICE PRECEDENT

La cléture définitive d'un exercice se fait avec le
report des soldes. On ne peut décocher cette op-
tion quand on fait une cléture définitive.

Aller consulter I'écriture d'a nouveau créée
sur l'exercice N+1. Imprimer la
Puis la supprimer.

Faire ensuite la sasisie de votre balance.

Vous allez rencontrer une difficulté concernant le
compte collectif client.

ASSUR demande un N° de divisionnaire.

Or dans cette saisie d'a nouveau, il faut simple-
ment saisir I'écriture globale en comptabilité géné-

rale.

Le grand livre auxilaire client est OK.

Il faudra procéder comme suit :

1°) Créer un client « fictif »

Noter le Numéro de client

L’écriture globale sera passée sur ce divisionnaire

la..

Apreés avoir passé I’écriture, aller consulter ce
client. cliquer sur compte.

L’écriture apparait Sélectionner la et cliquer sur
centraliser

Puis a partir du menu général, aller consulter
Iécriture I’OD et effacer le N° du divisionnaire.

et valider

La régularisation est faite. Faites vos
vérifications et puis ensuite si vous le voulez
vous pourrez supprimer ce client ou le
conserver, avec cette procédure pour 'année
prochaine.
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CLOTURE PROVISOIRE Exercice N

REOUVERTURE N+1

VERIFICATIONS PREALABLES

Le logiciel ne gére pas 3 exercices.

Vous devez donc avoir au préalable cloturé exercice N-1

1°) En paramétres - Parameétres généraux

Sélectionner I'entité - Cliquer sur Modifier
Vérifier dans la partie inférieure : Exercice que seul 1 exercice est ouvert

Si vous avez 2 exercices d'ouverts (N-1 et N). Vous devez absolument cléturer
définitivement exercice N - 1

Il est trés important que vous n’ayez qu’un exercice d’ouvert.

La cléture provisoire de I'exercice N suppose que vos comptes 120 et 129 (bénéfice ou perte)
ont bien été soldés et que le solde de ces comptes est a zéro.

Si ce n'est pas le cas, virer leur solde dans le compte courant (108 ou 455) ou tout autre compte
a votre convenance (ex : réserve légale, autres....) par une Opération Diverse.

LE RESULTAT DE L’EXERCICE N -1 DOIT DONC ETRE VENTILE AVANT

TOUTE OPERATION DE CLOTURE N et REOUVERTURE N + 1

2°) En Comptabilité Il - Fin de journée - Centralisation
Vérifier que la rubrique Vérification en bas a droite de I'écran est égale a Zéro

Si ce n’est pas le cas c'est que la balance n'est pas equilibrée:
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Etape 1:Vous pouvez également procéder au recalcul de la balance

Menu Utilitaires - Recalculbalance Puis cliquer sur tousles comptes - Solde seulement - vali-
dation Les calculs se font automatiquement.

Quitter cette option et retourner vérifier votre centraliation.

Etape 2 : Editer votre balance contréle (comptabilité générale - Grand Livre et balance) Véri-
fier que le GL débit = GL crédit

Dans la négative : Demander le contrdle des écritures (en comptabilité générale) pour obtenir
les écritures déséquilibrées. Faites vos rectifications.

3°) Si les conditions 1 et 2 sont réalisées, vous pouvez procéder a votre cléture provisoire
exercice N et a votre réouverture N-1.

En comptabilité générale - cldture réouverture
Annuler réouverture N+1 rubrique est décochée

Ouverture exercice suivant : N+1 rubrique est cochée

Avec report des soldes : rubrique est cochée ou décochée EN FONCTION DE VOS
OBJECTIFS de reprise ou non de la comptabilité N

Cloture exercice N rubrique est décochée

Compte en cas de perte : 129000000 Compte en cas de bénéfice : 120000000

Date de cloture : XX/XX/Année N

Cliquer sur validation. La réouverture de I'exercice N+1 s’effectue. Les comptes défilent a I'écran

Vous avez un message vous indiquant : réouverture terminée. Cliquer sur quitter.

Si vous gérez plusieurs entités, vous devez procéder de méme avec chaque entité.

MAIS AU PREALABLE - DANS PARAMETRES GENERAUX

Agence Prédéfinie : Mettre Le n° de I'entité sur laquelle vous voulez faire la cloture

VOUS DEVEZ ENSUITE ETRE TRES ATTENTIF A L’EXERCICE PAR DEFAUT et AUX
DATES DE SAISIE.

Vous pouvez, soit rester par défaut sur Exercice N ----> |les dates de saisie se font au plus tard

=8 @



= 9 & ) O

au 31/12/Exercice N

soit par défaut sur N+1------ > |les dates de saisie postérieures au 1/1/Exercice N+1

Pour changer I'exercice par défaut : en paramétres - paramétres généraux - dans la rubrique
exercice

en haut a gauche : saisir votre exercice par défaut.

Si lors de l'utiisation du logiciel vous avez un message de type :
la date de saisie est en dehors de I’exercice, c’est qu’il y a une incohérence dans vos saisies.

Soyez trés vigilant pendant cette fin d’'année, et en janvier a vos dates de saisie par rapport a
I'exercice sur lequel vous travaillez.

[l doit réellement y avoir cohérence entre vos date de saisie et votre exercice.
LE MESSAGE CI-DESSUS : En particulier au niveau de la saisie de quittance

L’écriture de saisie de la quittance n’apparaitra pas dans le compte du client.

Mais vous pourrez toujours encaisser cette quittance. Conséquence le solde du client
sera créditeur car il n'yaura pas [|écriture de saisie de quittances.

VERIFICATION A EFFECTUER APRES LA REOUVERTURE

1°) Parameétres — Parameétres généraux

Sélectionner I'entité — Cliquer sur Modifier — Sur I’écran qui s’affiche

La rubrique EXERCICE 2: N + 1 exemple : 2001
Début exercice 2 : XXIXX/Année N+1  exemple : 01/01/2001
Fin exercice 2 : XX/XX/Année N+1 exemple : 31/12/2001

2°) Parameétres — Gestion des comptes —

Sélectionner I'entité — Dans la rubrique exercice saisir Exercice N+1
Cliquer sur le bouton voir les comptes. A droite vous devez avoir en titre de colonne

Comptes « Nom du Cabinet » Année N+1
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INVENTAIRE : SOLDE DES COMPTES EXTRA COMPTA- E9(5)

RI

FONCTION : Comptabilité
OPTION : Compta Gle

Le plan comptable de ASSUR 2 utilise trois compte extra comptables :
- Le 99900000 quittance qui donne a 'assureur son arriéré quittances
- Le 98000000 qui donne a l'assureur le montant des acomptes dus au clients
- Le 9800000 qui est la contrepartie du précédent
Solution pour solder ces trois comptes en fin d’exercice peut étre de : (au 31/12/N )
1. Solder le 980000000 par le 980000001
980000000 980000001
X (DEBIT) X (CREDIT)

2. Virer le 999 dans le 411

99900000 411000000
x (DEBIT) X (CREDIT)

Le 411 sera alors créditeur des acomptes

3. Au 1/1/N+1 extourner les écritures précédentes
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PROCEDURE DE SAISIE D’A NOUVEAUX E 9 (6)

Cette procédure vous permet de passer de votre logiciel précédent a Assur2 ou de transférer une
compta manuelle.

1 - Editer une balance de votre ancien systeme, a la date du changement de logiciel.

2 - Saisir toutes les quittances non réglées a cette date.

3 - Saisir tout les acomptes disponibles sur vos clients, client par client. Dans la fenétre de saisie d’acompte, ne
pas oublier de cocher compte d’attente et non cheque.

4 - Passer ensuite une od en OD recettes, pour solder le compte d’attente :

cocher virement sélectionner compte d’attente dans la liste de droite dans montant, mettre le montant
global des acomptes clients

5 - Sortir une balance sur Assur?2.

6 - Saisir en OD la balance de votre ancienne compta, diminuée des montants de la balance que vous venez de
sortir sur Assur2.

Attention :

Saisie des compagnies : Celles ci doivent étre saisies compagnie par compagnie, en renseignant bien a
chaque fois le divisionnaire compagnie.

Saisie des clients : Méme remarque que pour les compagnies.

Conseil :

Saisir la balance en plusieurs étapes, en soldant a chaque fois par le compte d’attente.
Le mieux est de saisir classe de compte par classe de compte.

A la fin de la saisie de la balance, le compte d’attente doit avoir le montant initial.

Acompte négatif :
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CONTROLE DES ECRITURES

FONCTION : Comptabilité
OPTION : Compta Gle
SOUS-OPTION : Controle des écritures

Cette option vous permet de procéder au contrble
des écritures désequiibrées.

g:08m = 2

n Mode Saisie  Consultation Etats  Spé:
Controle Grand Livre

Controle Grand Livre

Fichier Ed

Sélectionnez I'entité ABENCE =
JISHMMAA JJII‘h‘IIAA

DATES DED/TIGV . i 00/00/00 | Wi 6/09/99 ENEREICE

Four le Grand_livre awdiliaire O Ecritures lettrées

Quitter validation

Aprés la recherche, deux possibilités :

- vous avez des écritures déséquilibrées ;
le logiciel vous donne la liste
- vous n'avez pas d'écritures déséquilibrées :

vous obtenez I'écran suivant

Fichier Edition Mode Saisie Consultation Etats Spécial _ g:09mm 5 &) 11 B3]
Tonirole Grand Liore

M amtala oA | 2

aucune erreur rencontrée

2 TES D EDS TN

Four Te Grand_Tiwre auxilisire O Ecritures lettrées

L
Quitter Ualidation




BALANCE CLIENTS

FONCTION : Comptabilité
OPTION : Compta Gle
SOUS-OPTION : Balance clients

Cette option vous permet d'éditer la balance

clients.

Attention, cette opération peut prendre

plusieurs minutes.

& Fichier E

Balance Clients
Balance Clients

on  Mode Saisie Consultation Elats Spécial

g0 = 2

DATES DEOSTAGN - Hid 00/00/00 Wi 6/09/99 ERERLIEE

Quitter

O Ecritures letirées

Sélectionnez I'entité AGENCE =
JISHMMIAA JJIMMSAA

S

Validation
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FONCTION : Comptabilité
OPTION : Compta Gle
SOUS-OPTION : Lettrage compte quittances

Cette option vous permet de vérifier le compte quittance, de rapprocher les saisies de
quittances des encaissements correspondants. Et de rapprocher les saisies de ristournes des
remboursements correspondants.

Vous étes sur le masque grand livre et balance : Vous sélectionnez le compte quittance,
cochez un compte et détail, vous tapez I'exercice et vous validez.

Le logiciel affiche toutes les opérations qui concernent le compte quittance a savoir les saisies

.r @ Fichier Edition Mode Saisie Sélection Etats Spérial Web Aide 19:41 @ D e QUIttanCG aVeC |es encalssements , |eS
EE————I¢tirage quittancess ———————HIE .. .
| Ao oI TANGS saisies de ristournes avec les

999000000 Cluittances Solde dujour:  00O0M0 -59 034,19 remboursements et Ies retours'
Lettré |Date Gode Guittance Opération Débit Crédit Déit Crédit Dev Z , i .
O i o =l | [le numéro de code quittance (3 éme colonne)
O il om permet d’identifier le lien entre chaque
ENCLN e opération, ainsi les opérations de méme
e | nature porteront le méme numero .
[ |pet0tezooo 7| Remboursement Prirn : B 66,00 .
O e \Vous pouvez lettrer les opérations de deux
e | T v manieres :
D 10f012000 12 | saisie quittance 200,00 | |
D 10f01¢2000 13| ssisie quittance 300,00 -

88 409,03 143 733,22

[ Quitter I valider ][ Lettrer }[ Tous}oepws\e: avioo R IMPRIMER |

4] ID

Manuellement : les opérations manuellement
en cliquant dans les boites a cocher ( premiére colonne )

Automatiquement : Cliquer sur le bouton letter

Le logiciel recherche toutes les quittances saisies et lettre automatiquement.

Delettrer :

Vous avez la possibilité de faire réapparaitre des opérations déja pointées, en indiquant la date
dans la rubrique « depuis le ».

Repérer les anomalies :

Logiquement il ne doit rester que des saisies de quittances ou ristournes, sinon il peut
apparaitre des opérations avec le méme code dont les montants sont différents, dans ce cas
vous pouvez lettrer les opérations manuellement aprés vérification.

Les deux derniéres colonnes sont prévues pour les devises
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FONCTION : Comptabilité
OPTION : Compta Gle
SOUS-OPTION : Controle Clients
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F. FRAIS GENERAUX

F 1 - Saisir frais

F 2 - Consulter Journal

F 3 - Statistiques
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SAISIR LES FRAIS GENERAUX F1

FONCTION : Comptabilité
OPTION : Frais généraux
SOUS-OPTION : Saisir

Cette option vous permet d'enregistrer les frais ou L L1 B — S —
. . . . FG ﬁ
diminutions de frais. TR ~
606110000 EDF-Eau-chanfiage (L= BRI (EL (=2 Crédit du Nord

606900000 Foumit. administratives @ Chéque
GARBURANT cau

La contrepartie peut étre :

Nom du tireur du chéque 7
- soit un compte de trésorerie [ [ (EER—
- soit autre que trésorerie. B — e
koot e B e
o S— Tt
Lorsque vous sélectionnez cette option, vous ob- S — e

tenez I'écran de saisie : [ e ] T —

= Fichier Edition Mode Saisie Consultation Etats Spécial  8:1Qmm 55 &2 NI
CUR UN ENCASSENENT, SATCTR e Saisie frais generaun
LE HOHTANT EN HEGATIF [t [ FG =
JArD 1
@ Chéque ENP frais genersuix
O caisse Srédit Fonoier [G0G000000  Petits hist_et fourmiares f w
& virement = 606110000 EDF-Eauhaniiage = LE HONTANT EN NEGATIF Crédit du Nord
pig s JARD
O Crédit Foumit. sdministratives @ Chéque ENF frsis genarsioc
ENTITE AGENCE EER e Grédit Foncier
Montant  [FAF 0,00 [clionts [=] =
Date —_— r ch. sur place = sp, ch. hors place= hp
N* piece eanies
Fassursnce s i seurs frsis gnérauix
W Cheque i [sp | {5 g
Exercice ag NE HETTES
T TR N
o
I e o 62300000 Cadeacaln Fcweqe
APPCRTELRS 623600000 Coralogues et imprinés ] ) Etai-Impot socistes
Cherses apeyer 625100000 Voyages =t déplacements (]| Exersice a3 T décaisser
= o= s evoiv :
Compte dattente Libelle
b 7,50 pre dettent TTe TR
Quitter [ I = ]
Divtsionnaire Cie
[ ompte. tente
-500,00 0,00
Quitter Ualidation I =
Divsionmare Cie @

Vous sélectionnez l'entité sur laquelle les frais
sont saisis, vous sélectionnez le compte de L T
charges dans la zone de défilement de gauche, le La mise a jour des comptes considérés est effec-
compte a créditer dans I'une des zones de défile- tuée automatiquement.

ment de droite, puis vous saisissez les informa-

tions :

Un nouvel écran de saisie vous est proposé. Si

. H ) H ) H H
- Montant : s'il s'agit d'un produit, vous sai vous n'avez plus de saisie a faire, vous annulez.

sissez le montant en négatif.

L Vous étes alors de retour a I'écran principal.
. Date d'opération

. Le numéro de piéce est calculé en auto-
matique. Au cas ol vous auriez commis une erreur, vous

pouvez contre-passer une écriture en passant la

. La date d'écriture et I'exercice sont propo- méme écriture en négatif.

sés, mais vous pouvez les modifier.
Lorsque tout est saisi, vous validez.

Au cas ou il s'agirait d'un encaissement par ché-
que,il serait nécessaire de saisir les informations
nécessaires a la remise.

Pour cela, on vous demande :
- le nom du tireur

- s'il s'agit d'un chéque sur place ou hors place.
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CONSULTER LE JOURNAL DES FRAIS GENERAUX

&

F2

FONCTON : Comptabilité
OPTION : Frais généraux
SOUS-OPTION : Consulter journal

Cette option vous permet de visualiser, et éven-
tuellement imprimer tout ou partie des frais géné-
raux pour une période donnée.

Lorsque vous sélectionnez cette option, vous ob-

s:zoim = 2 1

% Fichier Edition Mode Saisie Consultation Etats Spécial
[=————— ournal des frais généraurn

Journal des frais généraux

Sélectionnez I'entite : | AGEMCE — =
JJSFMMAAA RUNFy [y P

DATES DE/TAY B 00/00/00 447 6/08/89 ENERECE

Pour le Grand_Tivre auxiliaire O Ecritures lettrées

Quitter validation

g)

tenez I'écran de sélection de I'entité :

Vous sélectionnez I'entité, vous tapez la période
d'édition, et vous validez.

Vous obtenez a I'écran la liste des écritures qui

% Fichier Edition Mode Saisie Consultation Etats Spécial  s:21im = 2 En [

Journal des frais genéraus

EXERCICE : 39 ]
JOURNAL - FRAIS GENERAUX DU 00700700 AU 6/09/39 =l
oriture DATE omple DEEIT CREDIT
2(6/03/93 511200000 Chéques & encaisser 500,00
2(6/09/99 615100000 Dosurnentation aénérale 500,00
500,00 500,00
Quitter ] [ Imprimer
[ =
3] B3 |

ont été passées.

Vous disposez de 2 boutons :

1 - IMPRIMER

Si vous désirez imprimer tout le journal, vous cli-
quez sur le bouton Imprimer

2 -QUITTER

Lorsque vous avez terminé votre consultation,
vous cliquez sur Quitter.

L'écran de sélection de I'entité s'affiche. Si vous
n'avez pas d'autres consultations a faire, vous cli-
quez sur Annulation, et vous étes de retour a
I'écran principal.




STATISTIQUES ' F3

FONCTON : Comptabilité
OPTION : Frais généraux
SOUS-OPTION : Statistiques

Afin de suivre votre gestion, vous désirez suivre
I'évolution de vos frais généraux et de vos com-
missions mois par mois.

Ou bien vous désirez connaitre la structure de
vos frais généraux.

Lorsque vous sélectionnez cette option, vous ob-
tenez I'écran suivant :

e Consultation Etats Spe
Stalisliques Frais Généraun

Statistiques Frais Généraux

ENTITE : | AGEMCE =
L1 Evolution mensuelle du: @or00/000 au: 06/09/99
[ structure exercice : 99

Vous indiquez si vous désirez obtenir I'étude de
I'évolution mois par mois, et dans ce cas vous sai-
sissez les dates de début et de fin d'analyse, ou si
vous désirez étudier la structure de vos frais pour
un exercice donné, ou les deux, et vous cliquez
sur validation.

ASSUR?2 fait les calculs, et vous affiche le tableau

& Fichier Edition Mode Saisie Consultation Etats Spécial

Statistiques Frais Generaux

COMMISSIONS ET FRAIS GENERAUX
DU - 1/01/99 AU 6/09/99

Produits Frais généraux Marge Curaul Cumul frrais Curnul marge
119399 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
241939 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
/1999 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
471939 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
S/1989 1 060,00 0,00 1 060,00 1 0&0,00 0,00 1 00,00
£/1939 0,00 0,00 0,00 1 060,00 0,00 1 080,00
71939 0,00 0,00 0,00 1 080,00 0,00 1 080,00
8/1999 0.00 0,00 0,00 1 060,00 0,00 1 060,00
2/1939 0,00 -500,00 s00,00 1 060,00 -500,00 1 560,00
D L

des résultats.

ion Mode Saisie Consultation Etats Spéci
Statistiques Frais Généraun ——— |
Evolution comparée des commissions et des fri

periode du 1/01/99 au: 6/09/99

1501

100 A,

S0 a

a
-0 T T T T T T T T ?
171993 2/199%  BA99%  4/1999  5A199% 61999 741999 8/199%  9/1999
O Barres empilées @jLignes O Barres h
q 9 Imprimer le graphe Quitter

3 Barres en % O2Zones OC
B

Vous avez alors la possibilité d'en demander I'im-
pression, ou le graphe, ou les deux en cliquant sur
"Fin de consultation".

Si vous demandez le graphe, vous obtenez a
I'écran un graphe sous une forme prédéfinie:

Vous pouvez choisir la forme du graphe, puis de-
mander l'impression.




G. GESTION DES ACONPTES

G 1 - Saisir Acompte

G 2 - Consulter acompte
G 3 - Rembourser un acompte
G 4 - Liste des acomptes dis, détail

G 5 - Modifier, supprimer un acompte
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SAISIR UN ACOMPTE | G1

FONCTION: Comptabilité 1
OPTION : Acomptes
SOUS-OPTION : Saisir

1 - LE MECANISME COMPTABLE

Un acompte estversé par un client. Il peut étre affecté
au compte dclient, a une quittance ou envoyé a la
compagnie.

S'il est affecté a la compagnie, il I'est automatique-
ment a la quittance. Mais l'inverse n'est pas vrai. Cet
acompte ne peut étre supérieur au montantde la quit-
tance. Sic'estle cas, il doitalors étre affecté au client.

Engénéral, un acompte estversé en numéraire parle
client.Dans ce cas, la contrepartie est un compte de
trésorerie. Mais vous avez la possibilité d'enregistrer
un acompte par compensation avec un
remboursement de prime, ou un réglement de
sinistre.voyez dans ce cas les options Reglement si-
nistre ou Remboursement Prime.

Les opérations se font en 3 temps :
- rechercher le client

- saisir I'acompte

- saisir la contrepartie

2 - RECHERCHE DU CLIENT

Faites une sélection sur client.

3 - SAISIE DE L'ACOMPTE

L'écran est divisé en 4 zones :

- 3 B @ 1R
= e fltomple —————— — ——
= <)
Saisie Acompte -
002612 TEST EMMANUEL 1540,00
REGLEMENT PAH | ENCAISSEMENT
hlontant
® Chéque et FRF 5] 5 000,00
CiEspaces A Face 1506
o o Campage. 2,
Uirement e
Entité : e |
O Cpte attente Mo Guittance
O Autre Compte h? Chégque 178766554
Fiemize affecter &
Banque ure :
Localité : @ client
Compensation : O Quittance
Tireur : O Cie
Remettre le : 16/06/33 Libellé :
Date - 16/06/33 Exercice 59
Quitter Validation
L3

- La zone grisée vous rappelle le numéro etle nom du
client

- A gauche, 5 boutons vous permettent d'indiquer par
quel moyen le clientrégle son acompte. Vous pouvez
cliquer sur l'un des boutons. Vous pouvez aussi
cliquer plusieurs fois sur le méme bouton (par
exemple si le client vous remet deux chéques.

Chaque fois que vous cliquez sur un bouton, I'écran de
saisie correspondant est affiché. Nous verrons plus
loin les différents cas.

Vous sélectionnez I'entité juridique sur laquelle vous
faites la saisie (bénéficiaire de I'acompte). Cette
sélection est obligatoire, sinon la saisie des
contreparties sera refusée.

La date qui est affichée estla date du jour. Vous pouvez
la modifier si vous le désirez. Il en est de méme pour
I'exercice ( si vous désirez que votre saisie soit affectée
a l'exercice suivant).

Vous pouvez saisir le numéro de police et la Cie. Ces
informations sont facultatives

A droite, vous saisissez le montant du versement. S'il
s'agit d'un chéque, vous saisissez la banque du tiré, la
localité.(ces informations sont utiles pour éditer la
remise de chéques). Vous pouvez, atitre d'information,
saisir le numéro du cheque du client.

Vous précisez également |'affectation de cetacompte :
client, quittance ou compagnie.

Au centre, vous sélectionnez le compte de trésorerie
concerné.

4 - CAS PARTICULIERS

Si un reglement unique correspond a deux acomptes
sur des entités différentes, vous ne pouvez pas saisir
ces deux acomptes en une seule fois, car le reglement
ne pourra étre encaissé que surl'une des entités. Vous
procédez en trois étapes :

1 - saisir I'acompte sur I'une des entités

2 - saisir un remboursement d'acompte du montant
destiné al'autre entité. Faire un chéque de ce montant.

3 - saisir un encaissement d'acompte dans l'autre
entité.

Ou alors utiliser Un compte pivot entre les 2 enti-
tés. Il sera débiteur dans une entité et créditeur
dans l'autre.




CONSULTER UN ACOMPTE

FONCTION: Comptabilité
OPTION : Acomptes
SOUS-OPTION : Consulter

Cette option vous permet de consulter, et éven-
tuellement modifier ou supprimer la fiche corres-
pondant a un acompte.

Pour cela, il faut tout d'abord rechercher
I'acompte, puis consulter et/ou modifier.

1 - RECHERCHER L'ACOMPTE

Faites une sélection sur client.

2 - LA CONSULTATION
Cet écran se décompose en deux zones :

La partie supérieure donne les informations génée-
rales concernant I'acompte, la partie inférieure
donne les caractéristiques du ou des réglements
correspondants.

17:52em & 2 17 B

Consultation Acompte =

002612 TEST EMMANUEL 6340,00

o

Consultation Acompie

REGLEMENT PAR |[Eangus ENCAIS 5 EMENT
=]
- Montant @

® Cheque e FRF 5000,00
O Espves A Eoe. 1516

Vp Compagie. Ak
© e Entité : CoURTAGE
O Cpte attente N Gruittance -
) Autre Compte 512000000 M* Chigque 78766554
Remise _— Affecter &
Banque tire - '7 E
Localité - '7 a O client
Compensation - e = O Quittance
Tireur : TEST O cie
Remettre le - 16/06/99 Libené

Date - 16106133 Exercice 99

Quitter patigntion

&l
| IR

Si votre consultation s'arréte |a, vous cliquez sur
quitter, et vous revenez a I'écran de sélection. Si
vous désirez modifier cet acompte, vous cliquez
sur Modifier. L'écriture précédente est supprimée,
et I'écran de saisie d'un acompte vous est présen-
té a nouveau.

Vous saisissez I'acompte comme s'il s'agissait
d'un nouvel acompte (voir 'option saisir un
acompte).

Si vous désirez supprimer I'acompte, vous cli-
quez sur Annulation.
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REMBOURSER UN ACOMPTE | G3

FONCTION : Comptabilité
OPTION : Acomptes
SOUS-OPTION : Rembourser acompte

Il se peut que vous ayez a rembourser un
acompte que vous aurait versé un client : I'affaire
ne s'est pas faite, ou il y a un trop-percu.

L'opération se fera en deux temps : rechercher le
client , puis saisir le remboursement.

1 - RECHERCHE DU CLIENT

Faites une sélection sur client.

2 - SAISIE DU REMBOURSEMENT

Vous obtenez I'écran de saisie du rembourse-
ment :

L'écran se décompose en deux zones : la zone
supérieure grisée rappelle les caractéristiques du
client, et le montant des acomptes disponibles sur
chaque entité.

La zone inférieure permet la saisie du rembourse-

_———————— —— — — =
Remboursement acompte
002612 TEST ACOMPTE 6 340,00
REGLEMENT PAR - 7| Montant : [FrE €] 4 567,00 F
@ Cheque o [l =
O Espé BMP Ne Police 1516
speces EANQUE2 Cie: I — |
O Viremen t Calsse
O Cpte attente Entits: [courmece =)
O Autre Ne Chégue 234567
512000000
-Affecter a
@ Client
O nuittance
LY [=[| © cie
Date 16/06/99 Exercice a9
Libelld remb. acpte TEST
Quitter Palidation
o]
2 ==

Vous indiquez le mode de remboursement (ché-
que ou espeéce), le compte de trésorerie sur lequel
ce remboursement est effectué, le montant rem-
boursé, éventuellement le numéro du chéque.

La date de I'opération et I'exercice vous sont pro-
posés, mais vous pouvez les modifier.Lorsque la
saisie est terminée, vous validez.

Vous revenez alors a I'écran de sélection. Si vous
ne désirez pas saisir d'autre remboursement, vous
annulez.

ACOMPTE

Imputation sur autre
client.

Vous avez imputé 1 acompte a DURAND
Pierre au lieu de DURAND Jacques.

1) Faire Remboursement Acompte par
caisse sur le client erroné Durand Pierre.

2) Faire Saisie Acompte par caisse sur le
bon client Durand Jacques.

Acompte négatif

Saisir un remboursement d’acompte PAR
LE

COMPTE D'ATTENTE




LISTE DES ACOMPTES DUS | G4

FONCTION : Comptabilité 1
OPTION : Acomptes
SOUS-OPTION : Acomptes dis , détail

Cette option vous permet d'imprimer

la liste des acomptes dis, détail.

Vous obtenez I'écran de sélection :

E Y

Acomptes dus, détail

Acomptes dus, détail

17356 R 2 17 B
B

Paur e Grand_livre auxilisire

Quitter

Sélectionnez l'entité COURT AGE =

JJSMMAA JJIMMIAA
DATES DEDITIEN - 00700400 A4 16/06/99 | EMERLICE.

[ Ecritures lettrées

Lalidation

2=}

Vous saisissez la date de début et la

date de fin. Vous cliquez sur Validation.

Le dialogue d'impression apparait.

La liste des acomptes sera imprimée.

=8 @

PASSAGE D’ACOMPTE
D’UNE ENTITE A UNE AUTRE

PREMIERE ENTITE :
Rembourser 'acompte par le menu :

Acompte

Remboursement d’acompte, sélectionner
dans réglement par : le compte d’attente.

DEUXIEME ENTITE :

Constater 'acompte toujours par le
compte d’attente

Soyez vigilant au niveau des entités a
régulariser.




MODIFIER, SUPPRIMER UN ACOMPTE

FONCTION: Comptabilité
OPTION : Acomptes
SOUS-OPTION : Consulter

Cette option vous permet de modifier ou suppri-
mer la fiche correspondant a un acompte.

Pour cela, il faut tout d'abord rechercher
I'acompte, puis consulter et/ou modifier.

1 - RECHERCHER L'ACOMPTE
Faites une sélection sur client.

2 -LA MODIFICATION

L'écran de saisie d'un acompte vous est présenté

= 17seeE B 2 1) B
=————— Tonsuitation , Modificalion, SUpPpression ACompla ——————
- Fre— - =
Consultation , Modification, Suppression Acompte .
002634 TEST EMILE 1450,00
AEGLEMENT PAR | Eonaus ENCAISSEMENT
N (200 |
@ cheaus (-
. Al Faice
O Espéces - .
- Compagrie

© MieImem Entité - (e — i |

O Cpte attente M Quittence

O Autre Compte N* Chéque :

Remise : Affecter 4:

Banque tire

Localité : O client

Compensation : o Quittance

Tireur : O cie

Remettre le - 1170k 99 Libellé -

Date : 11105193 Exercice 33

Supprimer Ualidation
|~

] IES |

Vous saisissez la ou les modifications a apporter
sur l'acompte. Vous cliquez sur validation

3 - SUPPRESSION

Si vous désirez supprimer I'acompte, vous cli-
quez sur Suppression.
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ACOMPTES

Réglement d’un acompte sur affaire nouvelle Acompte regu du client 6 000 F

versement a la Compagnie de 3 000 F pour acompte

Vous devez avoir au préalable saisi le quittance (cela suppose que vous connaissiez le
montant de la prime)

Avoir établit un bordereau manuel de la compagnie.

Puis dans quittances consulter, saisir le montant de I'acompte envoyé dans la rubrique
montant a droite d’envoi de fonds, VALIDER.

Quand la quittance sera encaissée, le logiciel déduira automatiquement le montant

déja verseé a la compagnie.

Acompte de 3 000,00 F a la Compagnie, en méme temps que I'ordre de garantie

Non connaissance du montant de la quittance

[l faut comptabiliser le réglement

En comptabilité générale - Opérations diverses

Créditer la Banque concernée
Débiter la Compagnie (N° compte = 401000 - compte divisionnaire : nom de la
compagnie)

Lorsque la quittance est saisie :

Quittance : Consulter.

Dans la rubrique montant : mettre le montant de I'envoi de fonds fait

CHEQUE IMPAYE

2 possibilitités : 1l s’agit d'un acompte ou d’un reglement de quittances

=8 @



rl. TRESORERIE

H 1 - Etat de rapprochement

H 2 - Editer une remise de chéque

H 3 - Rééditer, modifier une remise de banque
H 4 - Virement
H 5 - Journaux de trésorerie

H 6 - Génération de prélevements automatiques
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FAIRE UN ETAT DE RAPPROCHEMENT BANCAIiRE H1

FONCTION : Comptabilité 1
OPTION : Trésorerie
SOUS-OPTION : Etat de rapprochement

Cette option vous permet de rapprocher vos
comptes bancaires des relevés que vous recevez
de votre banque, afin d'en vérifier la concordance.

Lorsque vous choisissez cette option, vous obte-
nez |'écran de sélection

Eiat de rapprochement

Choix d'un compte de Trésorerie

Banque [=]
Caisse
ENTITE :
| Cr—
EXERCICE
=] DATE DEBLT DF DETAM 60/00/00
e 23/01/97
ot
D

Vous sélectionnez le compte a vérifier, vous ta-
pez l'exercice, et vous validez.

ASSUR? va vous afficher les décaissements, puis

les encaissements qui n'ont pas encore été poin-
tés.

- 1otk B 2 1§
—— ttat de rapprochement —— |
i)
ETAT DE RAPPROCHEMENT |
COMPTE: 512000000 Banque Selde dujour: 16106193 76 288,80
Poirté |Date o cheque Operation Libellé Debit Credi
[ e Ervvaras fonae Srvvat a5 fonas Bord. 238 w0 B
5 e Fa CoVER 05 BERRUER 550,00
e FeviE FemisE T9900,00
Ty [eamos Cammizsions i 750,00
Ty [orsies  [wowmon Fa COVER 05 ABEILLE s
[ T Fa BT REVUE ARGUSSORFORFK TEm0,00
[ e Fa CoVER IS MEvSSOn 750000
[ T Fagiamers Sirizire_[Freal =in. 13/ WEVSSONZH 73000,00
O 28103100 |od 3 333,00
O 23103100 |od 5 000,00
[ & 700,00
[ I Fa SETRETUE ARGUS 500
[ 715G ANIEL 299 Sv0u0,00
Ty [ Regiement Giristre__|Fegl. 5 29150 LANEL 249 Soom000
SOLDE + DECAISSEMENTS - EMCAISSEMENTS= SOLDERELEYE
7828880 00 0,00 n00 [[T0US | Depuiste: omonion
[ Quitter ] [ IMPRIMER ] [ Trier/montant ] Calculer ]
i} IS

Si l'opération figure sur le relevé de banque, vous
cliquez sur le bouton Radio colonne de gauche.

Vous cliquez sur CALCULER.

En bas de I'écran, vous avez le calcul de concor-
dance entre votre compte et celui de la banque.

Le solde ainsi calculé doit étre égal a celui du re-
levé bancaire. S'il ne l'est pas, c'est soit que la
banque a enregistré des opérations que vous
n'avez pas saisies, et vous devez les saisir puis
recommencer le pointage, soit qu'il y a une erreur,
et vous la recherchez afin de la corriger.

Bien entendu, vous pouvez imprimer la fiche si
vous le désirez.

Sinon, vous cliquez sur le bouton Quitter, et vous
revenez au dialogue de sélection. Si vous ne dési-
rez pas faire d'autre état de rapprochement, vous
cliquez sur Annulation, et vous étes de retour a
I'écran principal.

Dans l'état de rapprochement, figure le

N° de I'écriture
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EDITER, REEDITER UNE REMISE BANCAIRE

FONCTION : Comptabilité 1
OPTION : Trésorerie

SOUS-OPTION : Remise de chéques. Rééditer une remise.

Cette option vous permet de préparer, supprimer,
de comptabiliser les remises bancaires sur place,
hors place, vrac.

Lorsque vous sélectionnez cette option, vous ob-
tenez :

Remise de chéques

Banque x| N B Cliquez sur "Valider 1a remise” pour
ol 9 I Ualider la remise quelle soit comptabilisée.

BNP

BANOUEZ

Calsse

Ol préparer la remise

ENTITE :

[eomrase =

EXERCICE
= DATE LIHTE 16/06/99
— IMonnaie ]

k ettt

Avant de demander I'édition de la remise, vous
avez la possibilité de la préparer, c'est a dire d'en
exclure certains chéques. Aprés I'édition si celle-ci
est correcte, n'oubliez pas de valider la remise,
afin qu'elle soit comptabilisée.

Si vous désirez contrbler la remise avant de I'édi-
ter, cliquez sur la boite a cocher "Préparer la remi-
se". Cliquez sur validation.

1. PREPARATION DE LA REMISE

Si vous avez cliqué sur la boite a cocher "Prépa-

Remise de chéques

COMPTE - 512000000 Banque ] =
SOLDE 16106199 78 288,80 NB de chéques : 1
. N i oz dSzirez cnetss U chique 42 la ramize, cochaz ls st modiisz 14 dars de remizs
Chéques a Sivous Iaramizs, décocheze ot modiiez ks date de remise
Dale FchEque ol Fiorm FAoriant

Gl TR QUITTANCE GROLL 3490,56| FRF

O|1momes [iraTeesse acompte TEST 5 000,00| FRF

O 160898 FG 700,00| FRF

O|160siss QUITTANCE Luva 383,00| FRF

O|16imsien QUITTANCE MEYSSON 9090,00| FRF

O 160898 QUITTANCE ALARY-DUMOUN 5050,00| FRF

O|16msien QUITTANCE TEST 5000,00| FRF

O| 160898 QUITTANCE KEDZIA 6000,00| FRF

O 1si0sise QUITTANCE AUCLAR 4 300,00 | FRF

| 160898 QUITTANCE BASSO 698,90 FRF

O|160siss QUITTANCE PIEL &080,00| FRF

(el ETEED] QUITTANCE COGNET T873,00| FRF

=]

1) Iﬁ>%

rer la remise", vous arrivez sur I'écran de prépara-
tion :

Il vous présente la liste des chéques non encore re-
mis. Si le bouton de la colonne de gauche est sélec-
tionné, le chéque ne fera pas l'objet de la remise.
S'il est sélectionné , il fera l'objet de la remise.

Pour exclure un chéque de la remise : cliquez sur le
bouton-radio correspondant et saisissez la date a la-

quelle il devra étre remis.

Pour inclure un chéque dans la remise : Cliquez sur
le bouton radio correspondant et saisissez la date

du jour.

CORRIGER OU REEDITER UNE REMISE

Pour rechercher une remise, tapez ci _dessous la — ——
date de 1s remise, puis 1a touche Entrée Banque & 100,00
Les remises effectuée ce jour 1a apparaitront dans
1a zone de dafilement.

Sélectionnez celle qui wous intéresse

Date de 1a remise :

Moaodifier

Reediter

III &

[l

)

2.EDITION

Quand vous avez terminé, cliquez sur imprimer As-
sur 2 imprimera votre remise.

3.VALIDATION

Lorsque les remises sont imprimées, vous revenez
au dialogue initial. Vérifier votre remise. Si elle est




EDITER, REEDITER UNE REMISE BANCAIRE

FONCTION : Comptabilité 1
OPTION : Trésorerie
SOUS-OPTION : Remise de chéques. Rééditer une remise.

5. MODIFICATION D'UNE REMISE

Vous recherchez la remise a modifier comme ci-
dessus et vous cliquez sur le bouton modifier.
Vous obtenez I'écran de modification :

—_— peediteruneremise ——————

REMISE

ECRITURE ] [OPERATION -

HNurngro et date © 1725 15106/99 Documment

Exercice et agence 99 COURTAGE hdoritart 00

REGLEMENT : Teent

hode REMISE epes

Trésorerie Banque @

HNechéque Acompte: 0,00

Tiré. Contission 0,00

Bangque tiré Libellz
M ortant FRF 8 100,00

Remise 15/06199 wrac

Date dremettre 00/00100 £ 100,00 2 100,00
1570695 1725512000000 remisE & 100,00

15406799 1725|511200000 REMISE

L3
Quitter Supprimer ] [ Imprimer ] Validation
. : 1=
D EE [
—l

Pour modifier le montant d'une remise : modifier
le montant dans la partie supérieure de la fiche.
Cliquez sur écriture. Modifiez les montants débit et
crédit. Cliquez sur validation.
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H2/H3
MODIFICATION DE REMISE DEJA VALIDEE (3)

FONCTION : Comptabilité 1
OPTION : Trésorerie
SOUS-OPTION : Remise de chéques. Rééditer une remise.

Une remise de chéque a été validée en comptabilité.. Vous voulez enlever un chéque de la
remise.

2 cas possibles :
Al Le chéque est un cheque d’acompte

Aller dans le menu Acompte, Modifier supprimer un acompte, sélectionner 'acompte
concerné, un message apparait : « le chéque a déja été encaissé ».

Corriger la remise si nécessaire,
Cliquer sur OK.

Une fenétre apparait : CORRIGER OU REEDITER UNE REMISE, vous indiquez sur la ligne :
date de la remise, la date a laquelle la remise a été éditée, taper sur la touche Entrée du
clavier, la liste des remises de chéques apparait : cliquer sur le montant correspondant puis
sur Modifier.

La fenétre qui s’affiche s’intitule : Remise, vérifier la date, qu’elle corresponde bien a la date
de la remise, ainsi que le montant.

Sur I'écran ou se trouve les écritures : modifier les montants au Débit et au Crédit, dans la
colonne total debit et total crédit ainsi que la ligne montant dans la deuxiéme partie qui
s’intitule : reglement.

Cliquer sur Validation, Quitter.

L’écran d’encaissement d’acompte apparait : Cliquer sur supprimer

B/ Le chéque est un chéque d’encaissement de quittance
Aller dans le menu quittances

Option Modifier supprimer encaissement de quittances
Appeler la quittance

Un message apparait : voulez-vous modifier 'encaissement
Cliquer sur OK

Voulez-vous le passer en acompte

Cliquer sur annuler

Un message : Le chéque a déja été encaissé

Corriger la remise si nécessaire

Cliquer sur OK

Suivre la procédure du deuxiéme paragraphe de A/

=8 @
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VIREMENT ENTRE DEUX COMPTES DE TRESORERIE H 4

FONCTION : Comptabilité 1
OPTION : Trésorerie
SOUS-OPTION : Virement

Cette option vous permet d'enregistrer des vire-
ments entre deux comptes de trésorerie : dépbt
d'espéces a la banque, retrait d'espéces, virement
de compte bancaire a compte bancaire, méme si
ces deux comptes n'appartiennent pas a la méme
entité.

Dans ce dernier cas, vous devez avoir créé des
comptes de liaison entre les entités en cause.

Lorsque vous sélectionnez cette option, vous ob-
tenez I'écran de saisie :

3 175490 B 2 17 B
———————— iremenidefondts =—————— — |
VIREMENT DE FONDS =
COMPTE ORIGINE COMPTE DESTINATION
O Uirement
Banque [l
@ Cheéque o
" P BNP
O Retrait dépét ANaUEZ
Caisse
Montant : [FRF 5] 5 000,00
N® chaque |
=
Remise - ENTITE ORIGINE
Banque tiré = Libellg COURT AGE =
Localité : = ENTITE DESTINATION
Compensation - [hp = [corrace =
Tireur :
Remettre le : 16/06/99
Date - 16/06/99 Exercice : 99
P
|7}
i} [

Dans les zones de défilement gauche et droite,
vous sélectionnez le compte d'origine du virement,
et le compte de destination.

Pour chacun, vous indiquez a l'aide des boutons-
radio a quelle entité il est rattaché.

Au centre, vous indiquez le mode de viremment.

S'il s'agit d'un retrait ou d'un dép6t personnel,
vous cliquez sur crédit - dépbt.

Puis vous saisissez le montant, et éventuellement
un libellé.

Enfin , vous cliquez sur validation. Lorsque les
comptes ont été mis a jour, un nouvel écran de
saisie apparait. Si vous n'avez pas d'autre vire-
ment a saisir, vous cliquez sur le bouton Annula-
tion, et vous étes de retour a I'écran principal.
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VIREMENT ENTRE DEUX COMPTES DE TRESORERiE

L

H 4(2)

FONCTION : Comptabilité 1

OPTION : Trésorerie

SOUS-OPTION : Virement

| - ANNULATION D’UN
VIREMENT DE FONDS

ATTENTION : Un virement de fonds
génere 2 écritures.

Vous devez donc savoir quelles sont les
2 N° d’écritures générées par ce virement
de fonds.

1) Compta Générale - Imprimer journaux
- date début date de fin (virement de
fonds)

Cliquer a droite sur journal général Une
entité Validation

Le journal s'imprime.

Repérer les 2 écritures qui concernent
'envoi de fonds.

2) En comptabilité générale -Consulter
écriture.

Appeler la premiére écriture - la
supprimer.

Idem pour la seconde écriture.

Votre virement de fonds est annulé.

Vérifier aprés ces 2 suppressions le solde
des comptes concernés entre le GL et la
Balance.

Il - ERREUR D’IMPUTATION DU
COMPTE DE TRESORERIE

Lors de votre Virement de Fonds, vous
n'avez pas sélectionné le bon compte de
Banque.

A) Repérer 'écriture

B) Passer 'OD de régularisation en
Comptabilité Générale - Opérations
Diverses.

5 & &




EDITER JOURNAUX DE TRESORERIE

FONCTION : Comptabilité 1
OPTION : Trésorerie
SOUS-OPTION : Journaux de trésorerie

Cette option vous permet d'imprimer les opéra-
tions de trésorerie sur un ou plusieurs comptes
pendant une période.

Lorsque vous sélectionnez cette option, vous ob-
tenez I'écran de sélection d'un compte de trésore-
rie :

& Fichier Edition Mode Saisie Consultation Etats Spécial  s:508@ 35 2 NN
Journaun de résorerie —a—u=—=—oo — |

Choix d'un compte de Trésorerie

EBMP Gestion [
Crédit du Mord
JARD

ENP frais generaus
Credit Foncier
Caisse

ENTITE :

e — |
EXERCICE
LA TE DESUT DE BETALL 00/00/00

K e 6/09/99

Quitter x duiigation

)

Vous sélectionnez le ou les comptes de trésorerie
désirés, vous saisissez les dates limites d'édition,
vous précisez éventuellement I'exercice et vous
cliquez sur validation.

L'impression des journaux demandés s'effectue
automatiquement.
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PRELEVEMENTS AUTOMATIQUES

FONCTION : Comptabilité 1 OPTION : Trésorerie SOUS-OPTION : Prélévements automatique

La fonction de prélévement automatique permet de générer un fichier texte qu’il suffit ensuite de
transférer sur une disquette pour adresser a la banque. Pour cela, il faut impérativement que les
polices dont vous souhaitez le prélevement automatique aient la rubrique mode de réglement sur

prélevement, et que vous ayez complété les informations bancaires de tous vos clients.

Mode d’utilisation :

=

Edition

== Fichier

MMode

sSaisie Consultation Etats

spécial

o:140 = 2

Generation des Prelevements automatiques

nn B3
E]

Cliquer sur

Prélaévements automatiques trésorerie/
P e T| Tvee Prétvement: @ ordinaire | O flccelere |00V PEF =] [prélevements
it du Mo
JARD Date éxécution : [o/ooaoon .
Eizii"?fn%?:f””x REférence remise : automathues Une
Caisse Horn dufichier : A
Fontant des frais 0,00 fenetre
Prélevements
ENTITE : Exercice a1 .
| — gy oresnee deout nuivoion automatiques
=l o e 16/09/99 y
S ouvre comme
ORIGINE : TRI:
[ Sur clients mensualisés 1 Trier par nom E Ce”e C|_dessous
[ Sur primes O Trier par numero client
[ Sur primes fractionnées O Trier par numero contrat [ Afficher ]
[ Quitter ] [ Générer le fichier ] [ Supprimer ]
= L3
0D

- Sélectionner la banque concernée, pour avoir les coordonnées du compte qui

sera crédité.

- Sélectionner ordinaire ou accéléré (degré d’'urgence du prélevement).

=8 @



b =) | &
PRELEVEMENTS AUTOMATIQUES H 6 (2)

FONCTION : Comptabilité 1 OPTION : Trésorerie SOUS-OPTION : Prélévements automatique

- Renseigner la date d’éxecution (date a laquelle le prélevement sera effectué).
- Remplir les références de la remise (celle-ci sera utilisée par la banque pour vous informer).
- Renseigner le nom du fichier d’export que vous voulez transmettre a votre banque.

- Renseigner I'entité, 'exercice et les dates de début et de fin . Celles ci donnent l'intervalle de
temps
pendant lequel les dates de début d’échéance des quittances saisies seront prises en compte
dans la
génération du fichier d’export.

- Cocher les options :

En ce qui concerne l'origine :

Si vous cochez « Sur clients mensualisés », le logiciel fera une recherche dans le fichier Clients
et générera un prélevement pour tous les clients dont la rubrique «Mensualisé » est a oui. Le
montant prélevé sera celui indiqué sur la fiche du client.

Si vous cochez « Sur primes » le logiciel cherchera toutes les quittances correspondant a des
contrats en prélevement dont la date de premiere échéance est comprise entre Echéance début et
Echeance fin.Le montant prélevé sera la prime TTC augmentée de la facturation éventuelle.

Il n’est pas tenu compte de la pollicitation.

Si vous cochez sur primes fractionnées, le logiciel cherchera les mémes quittances que ci-dessus,
mais le montant prélevé sera calculé en tenant compte du fractionnement.

En ce qui concerne le tri :

Si vous désirez que votre fichier soit trié, vous cochez le critére de tri.

Vous cliquez sur « Générer le fichier ». Le fichier préparatoire des préléevements créé et il apparait
dans la zone de défilement de droite.

Pour faire votre controle, vous sélectionnez le fichier dans la zone de défilement et vous cliquez sur

AfCer
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H 6 (3)

LA COMPTABILISATION DES PRELEVEMENTS
Lorqu'un fichier de prelevements a été généré, il est possible de passer une ecriture comptable.
Supposons que 3 clients A, B, C soient prélevés respectivement de 1000, 2000, 3000 F.
L'écriture sera la suivante :
N° de compte Libellé Divisionnaire Debit Credit
411000 Clients A 1000
411000 Clients B 2000
411000 Clients C 3000
478000 Prélevements clients 6000
980000 Acomptes 6000
980001 Virement acomptes a clients 6000

Lorsque l'avis de la banque nous parviendra, il faudra solder le compte 478000 par une écriture qui constatera le debit
de la banque, les impayés éventuels, et les frais.

Bien evidemment, il faudra au prealable avoir créé au Plan Comptable et a la balance le compte Prélévements Clients
auquel vous pouvez par exemple attribuer le numéro 478000, et vous devez I'avoir paramétré en Parameétres
généraux, saisie des comptes, pour chaque entité.

T& noer Eaon Mode Saisie seierion_Etats_Spécial wen wde z2s @y @ 1Pour passer cette écriture, il faut aller en Tresorerie, Prélevements
%GenemtiunﬂesPrélévemen(sautumﬂtmues%Eautomatiques.

Prélévements automatiques
G =]| TveePrétévement: @ ordinaire O Accélére | TV =
Date éxécution 05/122000
Référence remise 12
Norm dufickier decembre
Montant des frais 0,00
@) t I'écrit dantal ise d
ENTITE - Exercice | 2000 N veut passer l'ecriture correspondant a la remise du
e m— | Ectemace dedet 111202000
i Echesrosdn: 3111212000 5/1 2/2000
ORIGINE ThRI: )
[X] Sur clients mensualisés g;{rier par nom h [+~]
[ Sur primes O Trier par numero client —
[ Sur primes fractionnées [ Trier par numero contrat
_ e . [ s | Pour cela on
Quitter ] [ Générerle fichier ] Supprimer " @ Fichier Edition Mode Saisie Sélection Etats Spécial Web Aide 226 3 2]
Se|eCtI0n ne =————Generation des Prélévements automatigues ——————HE
dans la liste de Prelevement 12 §
“ - . Code Gpération 08 DoteExes  05/1212000 | Memfichier: decembre Dates : 11{12/2000 3122000
droite la
Guichat compte 42817714000 Banque
. hY t b.l. . I. Aff- h Totsl B000 Devise: F Libelle
remise a comptabpiliser, puis on clique sur Icher. snomlie. " éntieur@uneBanque R—— . |
Client Mo Montant CodeBang | Referen Anomaie %
000037 |janel 200000 0o0osT feode quichet /n® cpte/ .
000034 (LEQ 000,00 000034 #oode guichet /n® opte/
000111 [MAGRAS GAET 1000 ,00| 000111 feode guichet /n® cpte/
X -
)z . - -
L eCran apparalt [ Quitter H Exporter ] [ Yalider ][ Imprimer ][ Quitter ]T o
4] D ‘

On cliquer sur le bouton Valider
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l. COMPAGNIES

I 1- Grand Livre Auxiliaire Compagnie

| 2 - Saisir commissions

I 3 - Modifier commissions

| 4 - Bordereau d'envoi de fonds
I 5 - Saisir envoi de fonds

| 6 - Gestion des compagnies
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GRAND LIVRE AUXILIAIRE COMPAGNIE

FONCTION : Comptabilité 2
OPTION : Compagnies
SOUS-OPTION : Grand Livre Auxiliaire Compagnie

Cette option vous permet de consulter et éven-
tuellement d'imprimer le compte d'une ou plu-

Mode Saisie Consultation Etats Spécial
Consultation compie Cle ————————|

COMPTE COMPAGNIE © AXA 6109199
sieurs Compagn|es Exercice date solde & nouveau  Solde drouvesy  Solde du jour
- Bty 1001 198 -470,00 1514 827,36 =]
, osi0%00 15t3[4nto0m000  [asca Fagl sinistra 223 LIMAGHE 33 50000,00
L lect tt t b- neina i1 otmoonn e Bt da fonds A a0
orsque vous selectionnez cette option, vous o0 N o M b B
. , . osi0%98 1504[401000000  [asta Enc LIMAGNE 8138 TH9r3/1538 1600,00
tenez le d|a|ogue de sélection : Taiomiss 1525 4at00m0o0 | s vt g o 855,00
180000 1524 | 401000000 | AXA Enc FAVOM 16(3E T 1542 1722,00
— — — - — 185 1523|401000000  [asta [Enc FAYON 163D TISS1 1541 2 133,00
% Fichier Edition Mode Saisie Consultation Etats Speécial  g:35mm 5 2 N0 [E3) 1803499 1510|401000000  |AxA Envol de fonds AA 723,00
=—————— Consullationcomplelie ———— o 1090 1512 [antoonon |4 Enc LEFEVRE 1813 0021520 385,00
C Ttati te Ci 1859 1517401000000 [4sta Eno LEFEVRE 18138 TI98(31540 288400
onsultation compte Lie Zanwee 1590 [401000000  [4xa Enc BASSO 233G TVOWAr 1545 2330,00
Date debut - [0/0070000 Date fin : 06/09799 Ou Mois d'échéance o et 35 305199 1538 [4ot000000  [4sta Enc BASSO 2336 WM 1544 2733,00
oy = O — 2ai0m9n 1507 [401000000 [ 43ta Eno BASSO 2013 TSI 1543 102,00
= CEmONSSIs pmatssees 004193 1551 [401000000  [axa Envoi de fonds &34 110,00
i ECP O #eenstos vonsivets
Camar & partir de 0 Dloonmes . oai04i98 1550401000000 [asta Enc HARDY 24 TI90I4/ 1549 380,00
o union ' comples rembaarsés oo 1545[ 01000000 [450s|Eno HAROY 23 TIowAr 1351 12e0m0
DUCLOS Jusqua 99999 O tssittamens encutssdes L0 | L0 PR Deovtosuti it e eammts s w2 en
ERABLE O thsitiennos resboarsins Totix 2126 792,00 613 584,64
FATET © Un client O @rssttanwrs van enasiveies
gan O D EErmmTE [ aettrances voteur ades N f - Detail
1oyd (LR O #ristourses rotwurodos Quitter (e (il X
SUISSE O Une entitée izt 5
i [ #3steurass non rembsursies
uep [ ésittance kaen cont ons L]
JEcEnce = | e cont nen one =
O S wistres végies ] IE2 @
O sisistres remboursés
X Terme [ £avsts 46 fonds .
[ st nisires seo cistarss - h t I Id d t d
5 comptant [l St niorras anm or baree en naut, vous avez le solde du compte au jour de
= O onbrerions siverses
= la consultation
Quitter [ Hutidation ]
Pour avoir le détail des opérations, cliquer sur DE-
) TAIL

Vous pouvez demander a consulter le compte de
toutes les compagnies correspondant a une enti-
té. Dans ce cas, vous n'obtiendrez pour chaque
compagnie, que son solde. Pour cela, vous cli-
quez sur le bouton-radio : une entité.

Si vous désirez imprimer ce compte, vous cliquez
sur le bouton "Imprimer". Sinon, vous cliquez sur
"Fin de consultation", et vous revenez au dialogue
de sélection.

Vous pouvez aussi demander a consulter le
compte d'une seule compagnie. Dans ce cas, 2 - TOUTES LES Cies D'UNE ENTITE
vous obtiendrez aussi le détail des opérations

Vous obtenez la liste de toutes les compagnies cor-
entre deux dates .

respondant a cette entité, et le solde de leur compte.

POUr Cela, VvOus CliqueZ sur |e bouton_radio "Une % Fichier Edition Mode Saisie Consultation Etats Spécial  8:3mm = 2 11 B9

Consulfation compie Cie

compagnie", vous sélectionnez la compagnie dans e o B
la zone de défilement a gauche, et vous tapez les orth Union

. . r . . ERABLE -3 026,00
dates limites entre lesquelles vous désirez avoir e 040

le détail des opérations.

uap 80 500,00
[ 1514627,36
HXRCOURTAGE 0,00

gan 1 808 701,58

Lorsque vous avez donné toutes les informations
nécessaires, vous cliquez sur Validation, et vous
obtenez la consultation demandée.

Quitter 1 [ imprimer ] [ Modifier cpte |
)] \¢>\'§

1 - UNE COMPAGNIE

Vous obtenez I'écran de consultation du compte
d'une compagnie :

3 - IMPRIMER
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GRAND LIVRE AUXILIAIRE COMPAGNIE 11(2)

FONCTION : Comptabilité 2
OPTION : Compagnies
SOUS-OPTION : Grand Livre Auxiliaire Compagnies

4 - MODIFIER COMPTE Toutes les opérations effectuées avec cette compa-

gnie y figurent. Vous pouvez imprimer cette liste.

Cette option vous permet de modifier le solde du Pour cela, sélectionnez la compagnie.

compte de la Compagnie. Si vous ne désirez pas imprimer, vous cliquez sur le

Vous obtenez I'écran de sélection suivant : bguton quittter. VOl:IS revenez a I'écran précédent
(liste des compagnies).

% Fichier Edition Frais généraux Trésorerie Compta Gle Etats (7 uy . . . . . .
COMPTE COMPAGHIE — ALLIANZ T — ]  Cliquez sur quitter pour revenir au dialogue précé-
1 . dent.

[

. Si vous ne désirez pas faire d'autre consultation,
vous cliquez sur le bouton quitter, et vous étes de re-
tour a I'écran principal.

=
Totaux 0,00 0,00
wer | [ imprimer
<
al L3 B |

Vous pouvez modifier le solde.

En cliquant sur le bouton "Détail" vous obtenez un
nouvel écran :

& Fichier Edition Frais généraun Trésorerie Compta Gle Etats (7)) 1} B
COMPTE COMPAGNIE : MUT.MARS. 31/12/93 e : 93 =l
Exercice date solde & nouveau  Solde 4 nouweau Solde du jour 3]

o3 00/00/00 0,00 26 745,11 []
a2
E/01 /9% B2 | 40100000C| MUT.MA|Envoi de fondsGIORGI ATF 824,25 E
E/01 /9% §22|40100000C MUT MA|Encaissement o/ 82/12 /265 1 189,00 .
&/01/93 §22|40100000C| MUT MA| Commission sur encaisseme| 251,04
6401 /93 521 40100000C| MUT Ma|Encaissement 1792 /12/2¢] 2 507,00
6401 /93 521 40100000C| MUT Ma|Commission sur encaisseme 460,00
6401 /93 520|401 00000C| MUT Ma|Enssissement ©/92/8/196 1 039,00
6401 /93 520 40100000C| MUT Ma|Commission sur encaisseme 214,75
20401 /93| 52| 40100000C| MUT Ma|Encsissement o/92/12/27( 771,00
20401 /93| 529|40100000C| MUT Ma|Commission sur encaisseme 162,06
20401 /93| 528|40100000C| MUT Ma|Enssissement o/9371 /272 247,00
20401 /93| s2a|40100000C MUT MA|Cor 139,92
25701 /93| 854|401 00000C( MUT MA|En: 359390
25701 /93| 853|401 00000C MUT MA|En: 53 920,89 1]
Totauxr 271 187,23 301 868,36
Quitter } [ Imprimer Détail
1=}
2] IEE |

=8 @



=8 @

SAISIE DES COMMISSIONS

12(1)

FONCTION : Comptabilité 2
OPTION : Compagnies
SOUS-OPTION : Saisir commissions

Cette option vous permet de saisir les commis-

sions regues des compagnies sur des quitances
non confiées, ou encaissées directement par la
compagnie.

La saisie se décompose en deux phases :
- saisie de I'encaissement

- saisie du détail des commissions par quit-
tance

1 - SAISIE DE L'ENCAISSEMENT

Lorsque vous sélectionnez cette option, vous ob-

% Fichier Edition Mode Saisie Consultation Etats Spécial  g:44mm 55 2 11 [E3)
= Commissions —— [

P i)
| Commissions ‘*
|| ra : & [ |
Crédi duord Réglement : ® cheque . EINS
JAFD O Espéces CAMAT
ENF frais generau i i COMMUNION
Crédit Fonwcier I s © MEmEn? buC
Coisse O Credit ERABLE
Montant : 60 000,00 [FATET
Ea ] .00/ |PaT
N® Bordereau : 128 loyd
or At SUISSE
T —
Rermize : uap
Banque tiré : = Libells
Localité : = A
Compensation :  [hp =
Tireur : LA,
Remetire Ie : 06/09/99
Date 6/05199 Exercice : 99 I
[ Quitter ] [ Détail ] [ UALIDATION
=
) G2
—

tenez I'écran de saisie de l'encaissement :
L'écran se décompose :

- a droite, vous sélectionnez dans la zone
de défilement le nom de la compagnie d'ou pro-
vient le réglement.

- au centre, vous saisissez les informations
concernant le réglement : type de réglement, mon-
tant, éventuellement banque du tiré, lieu de com-
pensation (hors place ou sur place), entité bénéfi-
ciaire, la date et I'exercice.

- a gauche, vous sélectionnez dans la zone
de défilement le compte de trésorerie a débiter.

Arrivé a ce stade, vous pouvez valider, I'encaisse-
ment sera enregistré en comptabilité.

Mais vous pouvez vouloir saisir le détail des quit-
tances pour lesquelles vous avez regu ce régle-
ment.

Cette saisie vous permettra par la suite, d'assu-
rer un suivi et un contréle des commissions qui

vous sont versées par les compagnies.

Pour saisir le détail des commissions, vous cliquez
sur le bouton Détail.

2 - SAISIE DU DETAIL

Lorsque vous avez cliqué sur le bouton Détail, une
fenétre est ouverte pour exécuter la procédure de
saisie des commissions dans les fiches quittances.

La procédure détail sera différente selon qu'il s'agit
de commissions sur les quittances confiées, ou sur
les quittances non confiées.

2 -1 Pour les quittances confiées, avant de cli-
quer sur détail, cochez la boite a cocher confiées.

Pour une quittance confiée, vous obtenez tout
d'abord le dialogue de sélection d'une quittance :

g:ashm b 2)

Fichier Ed

n Mode Saisie Consultation Etats Speé:
=

Recherche d'une quittance

TAPEZ LA VALEUR DU CRITERE DE RECHERCHE, COCHEZ LE BOUTON CORRES PONDANT, PUIS
CLIQUEZ SUR VALIDATION

O N° Client

O Nom

) N° Palice

O Immatriculation
O N® Sinistre

O Référence sinistre

) N° Quittance
Quitter
L3

D)
Vous procédez ici comme pour toutes les proce-
dures impliquant la recherche d'une quittance.

R

Vous obtenez I'écran ci-dessous.

&% Fichier Edition Mode Saisie Consultation Etats Spécial a:47mm = 2 11 B9
= tommissions ———————— — 5
QUITTANCE enc MOIS 6 99  confise T s |
Dale de saisie - 18106799 WPGUITTANCE  T199/671621 Enomalis
POLICE
NPCLIENT : 600008 RO BOURRELI
NePOLICE  B1 COMPAGNIE  AXA APPORTELR Borus 0
Prime FRF 8 000,00 Commission 900,00 Frais 80,00
Réglement 0000100 Courtage 0,00
Envoi de fonds 00/00100 Montant 0,00 N 0
Retour : 00/00100 Itetic =
Remboursement 0000100
Mise en demeure 00/00100
Comim. encaissée le : [06/0911999 Créditée 16 ©  D0I00/00
& 01/06/2000 31/05/2001 Date Cie :0000/00 HERES 0,00
[ semprimer ][ wdyioment ][sgumsm» S ;mmp][ Rappel ][ Modifier ][ Supprimer ]
[ Quitter ][ Poting ][ Auis d'échéance ][ Caurrte ][ Retourner ][ Ualider ]
ud i
- 5)




' 1 2(2)

2 - 2 Pour les quittances non confiées, lorsque
vous cliquez sur détail, vous obtenez la liste des

Sur la ligne Commission, la date d'encaissement . -, .,
quittances confiées non encaissées.

de la commission est déja indiquée. |l

vous suffit de saisir le montant de la commission.

Lorsque vous validez, vous revenez au dialogue oo

de sélection pour saisir la commission sur la quit- DETAIL DES COMMISSIONS

tance Sulvante_ = e Patice | Mom assurs e Guit. Frime comm. Date
& e e 222a| 1 200.30 000050
[&] ZE/TD RO TAH2T 64D 2222 700,00 (0040000

Lorsque vous avez terminé, vous cliquez sur le
bouton Annulation du dialogue de sélection.

s T 'L,

Vous revenez alors a |'écran de saisie du regle- [ vonoton | R
ment. Au cas ou le cumul des commissions par
quittance ne serait pas égal au montant total saisi, o "‘%
une alerte vous en avertirait : Pour chaque quittance qui fait I'objet du bordereau,
Rocherche dune quitlance 2 vous saisissez la date, vous saisissez ou corrigez
P ATRTr] bANT. PO éventuellement la prime et la commission.

s Le total du détail ne correspond pas au total
de la commission saisie

O N° Sinistre
O Référence sinistre 3

O N° Quittance

B

Vous devez alors vérifier le montant du versement.
S'il est exact, vous validez malgré tout. Vous aurez
ensuite a corriger les quittances erronées, en cli-
quant a nouveau sur le bouton détail.

S'il n'est pas exact, vous corrigez.
Lorsque tout est en ordre, vous validez.

Les comptes sont mis a jour, et vous revenez a
I'écran de saisie des commissions.

Si vous n'en avez plus a saisir, vous annulez, et
vous étes de retour a I'écran principal.
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SAISIE COMMISSIONS 12 (3)

FONCTION : Comptabilité 2 OPTION : Compagnie SOUS-OPTION : Saisie commissions

DEDUCTION FAITE DES COTISATIONS PERSONNELLES

OU DE FRAIS DIVERS

Exemple : La compagnie vous adresse un reglement qui inclut :
a) vos comissions (8 000,00 F)
b) LES déductions faites de cotisations du gérant ou de frais divers - 3 500,00 F
c) éventuellement d’'un remboursement pour une participation a des frais de
publicité (500,00 F)
soit un réglement de 5 000,00 F (8 000,00 F - 3 500,00 F + 500,00 F)
Cette procédure s’effectue en 3 étapes :

1°) Saisir la commission pour son montant réel

Compagnie - Commissions - Saisir le montant Cliquer sur le bouton radio CREDIT
cliquer sur la compagnie

2°) Constater les charges et /ou les remboursements
En frais généraux :
- Sélection du compte de charges des cotisations ou frais
- Cliquer sur le bouton radio Crédit
- Cliquer a droite dans la rubrique Compagni et sélectionner dans la rubrique divisionnaire le
nom de la compagnie
Pour les remboursements toujours en frais généraux
- Sélection du compte de charge
- Saisir le montant en négatif (il s’agit d’'un encaissement)
- Cliquer sur le bouton radio Crédit
- Cliquer a droite sur la compagnie concernée

3°) Constater le réeglement

Comptabilité - Recettes - Cliquer a droite dans Compagnie - Sélectionner dans la rubrique
divisionnaire, le nom de la compagnie - Saisir le montant

S'’il s’agit d’'un cheéque cliquer sur chéque Lors de I'édition de votre remise de chéque,
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MODIFIER COMMISSIONS

FONCTION : Comptabilité 2
OPTION : Compagnies
SOUS-OPTION : Modifier commissions

Si vous avez fait une erreur lors de la saisie d'un
reglement de commissions par une compagnie,
vous pouvez effectuer une correction.

Pour cela, vous choisissez I'option Modifier Com-
missions du menu Frais généraux.

L'écran de recherche de cet encaissement vous
est proposé :

Consultation Etats  Spé
odifier Commisssions

Modifier Commisssions

[ Entité AGENCE
AKA ECP [ a
Carat
COMM UNIoN Date Eo/00/0000
ERABLE
FATET Ecriture o
gan
Tloud
sursse
uaa
ap
"
L] validation

Vous pouvez le rechercher sur trois critéres :

* Le nom de la Cie cliquez sur le nom de
la Compagnie, puis sur validation

* La date d'encaissement saisissez la da-
te de saisie de I'encaissement dans la rubrique
Date.

* Les deux critéres ci dessus simultané-
ment

* Le numéro d'écriture : saisissez le nu-
méro d'écriture comptable dans la rubrique Ecri-
ture.

Selon le critére choisi, il se peut que ASSUR 2
trouve plusieurs encaissements. Dans ce cas, il en

affiche la liste .

= 13:17 & @3 2 o B
B Choisdunefitche =———————— |
CHOISISSES UNE FICHE, PUIS CLIQUEZ SUR VAL HZA TION
DaTE TIONTANT oTIF e poL boCUMENT

19706796 12 000,00 commissions 500 aan

2as07/96 500000  commissions s00 aan

24/07/36 5 000,00 commissions 500 gan

26/07/96 & 000,00 commissions s00 9an

26407496 5000,00)  commissions s00 aan

B/08/96 56 000,00 commissions 500 gan

29/08/96 £70000,00 commissions s00 9an

1210736 100000,00)  commissions s00 aan

18/10/36 555.00 commissions 500 gan

25710796 70000,00 commissions s00 9an

26/10/96 6000000  commissions s00 aan

B/11/96 5000000 commissions 500 gan

15711796 40 000,00 commissions s00 Towd

15011796 6000,00|  commissions s00 Tyt

22711496 60 000,00 commissions gan

28711796 55 000,00 commissions Towd

28011796 55000000  commissions Tyt

29411796 55 000,00 commissions [ Toud

4412496 55 000.00 commissions aan

Vous sélectionnez la ligne correspondante a l'en-
caissement que vous voulez modifier, puis vous cli-
quez sur Validation.

Consultation Etats  Sp.

=——— Modilier Commisssions ————— |

— — i
Modifier Commisssions 1
BHP Gestion []| pa B & =
Crédit duMord Reglement : O Eire A ECP 1
JERD O Espéces AMAT
BIP frais gensrausx i6 i 1 COMMUNION
Créat Fancier [SlEciiiEes ey BUCLOS
Caisse O Credit ER&BLE
Ll = FATET
[ e
||| N° Bordereau : lfavd
5| SUISSE
Bé&néficiaire : COURTAGE =
Remise : uap
Banque Liré : = T
Localité - = A
Compensation : hp
Tireur : X
Remelire le : 15106199
Date : 15106199 Exercice : 49 (=l
[ Supprimer [ Détail ] UALIDATION
L3 [
i) [ @

ASSUR 2 détruit I'écriture antérieure qui avait été
saisie, et vous propose une nouvelle saisie.

S &
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EDITER UN BORDEREAU D'ENVOIS DE FONDS 14

FONCTION : Comptabilité 2
OPTION : Compagnies
SOUS-OPTION : Bordereau envois de fonds

Cette option vous permet d'imprimer les borde-
reaux nominatifs d'envois de fonds pour les com-
pagnies.

Les bordereaux imprimés sont :
- un bordereau de quittances encaissées,

- un bordereau de quittances remboursées
(pour les ristournes).

- un bordereau des sinistres réglés (faculta-
tif - il faut cocher I'option)

- un bordereau des acomptes regus (facul-
tatif, cocher I'option)

Lorsque vous sélectionnez cette option, vous ob-
tenez le dialogue de sélection :

& Fichier Edition Mode saisie Consultation Etals Spécial

s:50mm B 2 nn B3
Bordereau d'enuois de fonds

ENY OIS DE FONDS

XA []| _® préparer un bordereau
GOMM UNION
DUCLOS < Un client

ERABLE
FATET
an
floyd
SUISSE
U,

uap

) Une compagnie
O Une entité
s — |
[ Terme

[ Comptant

[ Editer sinistres

[ Editer Acompies

O Sur dates de saisie

@ Sur dates d'encaissement

Du: [Eo/ooroooo
Au: 060999

oumois d'échéance
Exercice 9g

Monnaie

@

&

O Rééditer le bordereau n® :

Quitter ]

[ gnigation

0)

[N

Vous pouvez imprimer les bordereaux pour une
compagnie, dans ce cas vous sélectionnez le bou-
ton-radio "une compagnie" et vous sélectionnez la
compagnie dans la zone de défilement, ou pour
une entité, dans ce cas vous sélectionnez le bou-
ton radio correspondant a cette entité.

Vous précisez s'il s'agit d'un bordereau Terme ou
Comptant, ou les deux, grace aux boites a cocher.

Afin de réduire le temps de recherche, vous pou-
vez indiquer les dates de début et de fin de re-

cherche.

Attention, dans ce cas, prévoyez large, afin de ne
pas sauter de dates.

Lorsque vous avez donné toutes les informations,

vous validez.

Assur2 recherche toutes les quittances qui ont été
encaissées, et n'ont pas fait I'objet d'une impres-
sion, et les imprime.

De méme, il recherche toutes les quittances de

=8 @

ristourne réglées, n'ayant pas été imprimées, et les
imprime.

Puis, sur chaque quittance, il indique la date d'en-
VOI.

Ce qui signifie que ces quittances ne ressortiront
plus a l'impression.

Lorsque toutes ces opérations sont réalisées, vous
revenez a |'écran de sélection. Si vous n'avez plus
de bordereau a envoyer, vous cliquez sur Quittter
, et vous étes de retour a I'écran principal.

PREPARATION DU BORDEREAU

Vous pouvez, avant I'édition finale visualiser le
bordereau. Pour cela cliquer sur le bouton radio
Préparer le bordereau. Sélectionner votre com-
pagnie, préciser les dates, cocher le bouton ra-
dio une compagnie.

Vous obtenez I'écran ci-dessous :

ichier Edition Mode Saisie Consultation Etats Spécial  8:52ima 35 2) NN B3]
=—-———— Hordercau denvois de fonds —————=————m

A - 7}
Préparation du bordereau pour AxA QUITTANCES ENCAISSEES
Envayer | M Folioe [Hom assu re e i Prime Cornm Echeance | Date saisie =
) nen |z8r5c DaniEL Tra0ist 1596 12000 s00,00 5 ou0S9 | 2wostes
) non | 26150 DAMIEL Traaist5a7 4000| 1 zoo,00 5 0N0S!es | zsisra
) non |29 EERLE Troaist 595 aoo0|  so0,00 5 0106199 | zai0sts
=
Quitter ] [ Tester bordereau [ Valider bordereau [ Ualidaliun ]
e
D [])

La premiére colonne vous permet de ne pas fai-
re figurer sur cet envoi de fonds, la ou les quit-
tances concernées. En cliquant sur le bouton
tester le bordereau, celui ci s'imprimera pour vé-
rification, mais ne sera pas validé.

Il faudra ensuite valider le bordereau ou I'éditer.
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SAISIR ET EDITER LES ENVOIS DE FONDS 15

FONCTION: Comptabilité 2
OPTION : Compagnies

QNIIS.NAPTINNRSK - Qaicir 11n anvni da fande Fditar 11n anvuni da fande

1. SAISIR UN ENVOI DE FONDS.

Cette option vous permet de saisir les envois de

fonds que vous effectuez soit en agence, soit en

2. EDITER LES ENVOIS DE FONDS.
courtage.

Cette option vous permet d'imprimer la liste des en-

Dans les deux cas, vous envoyez un chéque, ou ) .
vois de fonds que vous avez effectués.

vous effectuez un virement du montant dd a la
compagnie. En fait, elle vous renvoie a la procédure "Etats ré-
capitulatifs”.

Ce montant est déterminé par le solde du compte
compagnie, ou par le montant figurant sur le bor- reportez-vous a ce chapitre.
dereau d'envoi de fonds.

Pour effectuer la saisie, vous sélectionnez I'option COMPAGN I E

Saisir envois de fonds, et vous obtenez I'écran de

Saisir Envoi de fonds

Emission d’un chéque a la compagnie

—
A% ECP Montant: [FRe g 4 000,00 Crédit dutlord .
Eacn > onsque vaaare s N comprenant :
DUCLOS Crédit Foncier
ERABLE Bordereau 134 Caisse
| ENTITE
itee [covrmae [
ol REGLEMENT PAR :

%E?:;]::s U b d da . d f d + .

Q piroment n boraereau aenvol ae ton prime

En compte
LE] ’ H
L o d’assurance du cabinet

Date 08108199 Exercice 33

Quitter ] [ Courrier ] [ UALIDATION

3 i) 1 — La premiére étape consiste a

saisie : comptabiliser la charge de la prime
H

Vous cliquez sur la compagnie a laquelle les d’assurance

fonds sont adressés, vous cliquez sur le nom du

compte de trésorerie sur lequel vous effectuez le

paiement, et vous saisissez le montant, éventuel- Frais Généraux

lement le numéro de chéque.

Prime d’assurance par le crédit du compte

Vous cliquez sur le bouton-radio correspondant a . . o .
compagnie, préciser le divisionnaire

I'entité qui regle.
Vous avez la possibilité de saisir un libellé.

La date d'opération qui vous est proposée est la 2 — La deuxiéme étape :

date du jour. Vous pouvez la modifier. . , .
Editer le bordereau d’envoi de fond
De méme, l'exercice est I'exercice courant. Vous

pouvez le remplacer par l'exercice suivant si né-

cessaire. 3 - La troisieme étape : Comptabiliser le

Lorsque vous avez terminé la saisie, vous vali- chéque global
dez. Les comptes de compagnie et de trésorerie
sont mis a jour, et vous revenez sur I'écran de sai-
sie. Si vous ne désirez pas saisir d'autre envois
de fonds, vous quittez, et vous étes de retour a
I'écran principal.

Envoi de fond + prime d’assurance

CAMmnannia
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GESTION DES COMPAGNIES 16 (1)

FONCTION : Comptabilité 2
OPTION : Compagnies
SOUS-OPTION : Gestion Compagnies

Cette option vous permet de créer, supprimer, - Les autres informations serviront & imprimer le
modifier des fiches compagnies, ainsi que de gé- courrier envoyé aux compagnies (envois de fonds
rer les comptes correspondants. )

Lorsque vous sélectionnez cette option, vous ob- - Le nom du format de carte verte.

tenez I'écran de gestion : o o )
Lorsque la saisie est terminée, vous validez.

= Fichier EditionMode SﬂisiEBEE:]i::lu‘ljlgﬂslicuunmng;:isesSuécial 8:55ma YA (2 0N Lorsqu'il n'y a pIUS de Compagnie a SaiSir, vVous qut‘
GESTION DES COMPAGNIES ter_
TcotnTAe & Exeroce . L, . . , .
x o ] Cliquer sur créér compte. Le compte est ainsi créé.
ot
PORTEFEUILLE En cliquant sur ce bouton vous
- obtenez I'écran ci-dessous
|
—
- e e o
0) o =] o o o =]
Vous cliquez sur I'entité concernée, vous saisis- JRr I E
sez l'exercice. T : 3 3 :
1 - Créer Compagnie ekt 45 30586 10558 H H 4500
- ~ &
Ce bouton vous permet de saisir une nouvelle ! ] IR ITE:
. . Quitter
fiche de compagnie : [ ]
)

r_Edition Mode Saisie Consultation Etats Spécial  8:55kma =5 2)
Geslion des compagnies

CompAemE B Vous obtenez, ainsi, compagnie par compagnie,

3 I'analyse de votre portefeuille.

Le nombre de contrats correspond aux contrats qui

""f‘l ""*““ ne sont pas supprimés, pas résiliés, pas en ave-
[ — e ] nant, pas remplacé. Si le total des contrats ne cor-

[ Portefeuille ]Pwur‘ess\n\slrgs ériode du 000000 A 06/09/99 E reSpond pas é Ce que Vous avez CalCUIé, C'eSt que

[ wumer [ cournier ][ creer e comote | [inaices et comm| | vanaation certains contrats ont une branche qui ne figure plus

dans la liste.
oy i8] Vous pouvez également saisir pour chaque compa-

Vous saisissez : gnie les taux de commissions et indices. Vous obte-

s
- le nom interne : c'est le code sous lequel nez l'écran

la compagnie sera reconnue par le logiciel. Vous
choisissez un nom suffisamment court pour qu'il

ne prenne pas trop de place sur le disque, mais = Ticnier Taition ode Saiwie Comsuliation Tiets specel ool B 2 1T B
. . . . . . =————— Gestion des compagnies ———————— |
suffisamment significatif pour que vous puissiez le
reconnaitre. ( Exemple : AGF, MM pour Mutuelles L _
du Mans, LAN pour languedoc etc...) P i R el e
- I'entité: c'est le code de I'entité qui gére les o
contrats de cette compagnie. (Agence, courtage PPN — PR | BR M
-
- le code : c'est votre code aupres )
N O T
de la compagnie. C'est généralement un numéro. |
]
1 \:>l§

=8 @
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GESTION DES COMPAGNIES | 16 (2)

FONCTION : Comptabilité 2
OPTION : Compagnies
SOUS-OPTION : Gestion Compagnies

2 - Créer Compte Cie

Ce bouton vous permet de créer le compte de la
compagnie qui est sélectionnée dans la zone de
défilement, pour I'exercice considéré

3 - Modifier Compagnie

Ce bouton vous permet de modifier la fiche de la
compagnie qui est sélectionnée dans la zone de
défilement.

Lorsque vous cliquez sur le bouton, vous obtenez
I'écran de saisie, et vous modifiez les informations
comme vous le désirez.

4 - Créer tous les comptes

Lorsque vous changez d'exercice, il faut créer
tous les comptes de compagnies pour le nouvel
exercice.

5 - Supprimer une compagnie

Ce bouton vous permet de supprimer la fiche de
la compagnie sélectionnée dans la zone de défile-
ment.

Au cas ou le solde du compte ne serait pas nul,
on vous demande de confirmer la suppression.

6 - Imprimer liste

7 - Fusionner Compagnie

De nombreuses compagnies ont ces derniers
temps changé de nom ou ont été regroupées sous
une seule entité juridique.

Exemple : UAP - AXA

Vous aviez un code courtier chez AXA et uncode
courtier chez UAP. Tout votre portefeuille est bas-
culé chez AXA.

En cliquant sur le bouton fusionner vous obtenez
I'écran suivant :

Consultation Etats Sp
Gestion des compagnies

FUSION DE COMPAGNIES

Cie 4 Basculsr Vers Cie absorbants

ULF = [AA x=

Sélectionner dans la rubrique de gauche la compa-
gnie a basculer.

Sélectionner dans la rubrique de droite la compa-
gnie absorbante.

Cliquer sur validation

Le basculement s'effectue. A la fin du transfert,
vous étes de retour sur I'écran de gestion des com-
pagnies.

Si vous devez procéder a d'autres basculements,
procéder comme ci-dessus.

Sinon, cliquer sur le bouton quitter

8 - Quitter

Lorsque vous n'avez plus d'opérations a faire sur
les compagnies, vous cliquez sur le bouton Quitter,
et vous revenez a I'écran principal.
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GESTION DES PRODUITS 1-7

FONCTION : Comptabilité 2
OPTION : Compagnies

MALIA ARNTIARM A Ve

TARIFICATION SANTE

1- Le principe :

En tarification, le logiciel va calculer le tarif pour tous les produits qui sont saisis comme produit VPC, en fonction des
caracteristiques du prospect et du produit.

Le paramétrage de la tarification commence donc par le paramétrage d'un produit.

2- Paramétrage d'un produit :

Dans la colonne Gestion, sélectionner le menu Compagnies et I'option Gestion des produits.
Vous obtenez la liste des produits stockés dans la base.

Sélectionnez le produit dont vous désirez modifier le paramétrage, et cliquez sur Modifier

La premiére page du produit apparait.

Deux informations sont importantes sur cet écran :

- La rubrique Produit VPC cochée indique que le produit fera I'objet d'une tarification, si elle es décochée ,le
produit ne fera pas l'objet d'une tarification.

- La rubrique type de document indique le nom du document devis qui sera envoyé au client.

Pour accéder au tarif, cliquer sur Tarif.

3- Le parametrage du tarif
Les rubriques de I'ecran principal :

- Age mini/age maxi : indique la plage d'age valide pour la tarification. Si on a 0 a 65, tous les ages jusqu'a 65 inclus
seront tarifés. Par contre un prospect de 66 ans ne pourra pas etre tarife sur ce produit

- Abattement pour non Tiers Payant : si un prospect ne peut pas beneficier du tiers payant, il peut beneficier d'une
réduction. Saisir le taux a appliquer pour obtenir sa cotisation : par exemple, si la reduction est de 5%, saisir 0,95 .

- reduction famille : si I€otion est cochée, cela signifie qu'une adhesion de plusieurs membres d'une meme famille
donne droit a une reduction de tarif. Dans ce cas, il faut indiquer dans la rubrique Profil famille & partir de quelle
composition la reduction s'applique.

Par exemple : C + 1E indique que la reduction s'applique a partir d'un couple avec un enfant.Le taux indique le
coefficient a appliquer pour obtenir la cotisation. Par exemple, si la reduction est de 6%, saisir 0,94 .

- les lignes du tarif : un tarif est donné en fonction de la zone(liste de départements donnée par la compagnie), du
regime social, et du sexe.

Par exemple si vous selectionnez zone 1, regime SS , M vous obtenez le tarif pour un homme soumis au regime SS
habitant dans un département de la zone 1

=8 @
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17 (2)
Vous pouvez avoir a modifier le tarif : dans ce cas, cliquez sur la ligne correspondant a I'age, dans la
colonne Tarif et modifiez le tarif.

Vous pouvez avoir a modifier la composition de la zone : par exemple un departement passe de la zone 1 a la zone 2 .

Sélectionnez la zone 1 .Cliquez sur Modifier zone.

La liste des départements est affichée. Les départements composant la zone 1 sont cochés. Cliquez sur le
département a retirer de la zone 1 : il n'est plus coché.

Cliquez sur Validation.
Sélectionnez la zone 2.
Cliquez sur Modifier zone.

La liste des départements est affichée. Les départements composant la zone 2 sont cochés. Cliquez sur le
département a ajouter a la zone 2: il est coché et appartient désormais a la zone 2.Cliquez sur Validation.

Gestion du questionnaire médical

La gestion du questionnaire médical se fait en deux temps :
- dans un premier temps, on saisit la liste des questions possibles quel que soit le produit

- dans un deuxieme temps, on parametre chaque question pour un produit déterminé

1 - La saisie ou la modification des questions

Dans le menu Parametres Option Gestion du questionnaire médical

Si vous désirez modifier le libellé d'une question,double- cliquez sur la ligne correspondant a cette question, si vous
désirez ajouter une question, cliquez sur Ajouter.

2 - Le parametrage sur un produit

La réponse a une question peut avoir trois résultats, pour un produit donné.
- la question est neutre : on ne fait rien
- la réponse Vrai suppose qu'il y a une majoration de tarif a appliquer

- la réponse Vrai supposez que le tarif ne peut s'appliquer a cette perszonne

Allez sur le produit. Cliquez sur questionnaire.

La liste des questions est affichée.

Pour un produit donné, et une quesrion , on peut donner deux informations :

- la reponse Vrai a cette question suppose que I'on ne peut pas tarifer sur ce produit

- la réponse Vrai a cette question suppose que I'on peut tarifer, mais avec une majoration.
Dans les deux cas, cliquez sur la ligne correspondant a la question.

Si vous cochez oui pour la rubrique cas d'exclusion cela exclut le produit de la tarification ,

=8 @



CHEQUE COMPAGNIE incluant

- Réglement de commissions

- Remboursement de ristourne versé aux clients

Exemple : La compagnie emet un chéque de 8 000,00 F correspondant a

- 6 000,00 F de commissions

-2 000,00 F de remboursement de ristourne

A - POUR COMPTABLISER LES COMMISSIONS

Compagnies - Saisir Commissions

Saisir le montant des commissions - Cocher sur Crédit Compagnie et préciser la compagnie

B - COMPTABLISER LE REGLEMENT

Comptabilité Générale - Recettes

Sélectionner votre compte bancaire -

Sélectionner a droite Compagnies et préciser le divisionnaire Compagnie (nhom de la compagnie)

Le compte Compagnie est ainsi soldé

- Par un crédit de 8 000,00 F
- Par un débit de 6 000,00 F

- Solde correspondant au rbt des 2 000,00 F de ristournes




J. FIN DE JOURNEE

J -1 - Centralisation

J -2 - Fin de journée
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CENTRALISATION ET FIN DE JOURNEE

J1/J2

FONCTION : Comptabilité 2

OPTION :

Fin de journée

SOUS-OPTION : Centralisation et fin de journée.

1 - CENTRALISATION

Cette option vous permet de controler rapidement
I'équilibre de vos comptes, et ainsi de détecter ra-
pidement des erreurs éventuelles de saisie.

Nous vous conseillons de faire une centralisation

chaque jour.

Lorsque vous sélectionnez cette option, vous ob-
tenez I'écran de sélection :

Centralisation

Centralisation

Consultation Etats Spéci

JIFMMIAA
S TEE BED/TION - 04 00/00/00

Pour 1 Grand_Tivre ausxilizire

Quitter

Seélectionnez I'entité

JIISMM AR
i/ 13700700 ERERCHE

O Ecritures lettrées

G a— |

(S

validation

D)

Vous sélectionnez l'entité sur laquelle vous vou-
lez faire la centralisation, et, en période de che-
vauchement d'exercice, I'exercice. Puis vous vali-

dez.

Aprés un certain temps, vous obtenez I'écran de
synthése de votre comptabilité :

Consultation Etats
Centralisation
13109/99

TRESORERI

Chiques & encaisser 227 740,44
BNP Gestion -1078 174,60
Caisse 390,00
Virementsintemes 0,00
Crédit duNord 0,00
Crédit Foncier 0,00
BRIP fraig generaux -25 500,00

0,00

Four o
Resultat 1

Cpre d'artenta
20441,98 F Resultat 2

Demiare ecriture

Total 576 044,16

14z JoumauxDébit

CIES
CLIENTS
Quittances
Acomptes
EXPLOITANT
APPORTEURS

1796 002,36
-339 169,35
228 512,05
-272982,00
0,00
-1302,50

COMCONFIEES

FRAIS GENERALE
143,06 Autres optes da bilan

20441,98 YERIFICATION 0,00

RESULTAT

COMNOR CONFIEES 0,00

6037211,21 JoumauxCrédi

269 674,45
-363874,98
251335,00

804553,64

603721121

[ IMPEIMER

] [Tull:s les e:rillrel][ Emcaiss/decaiss ] [

Ruitter ]

1))

A gauche, vous avez votre avoir : solde des
comptes de trésorerie.

A droite, vous avez les comptes de tiers :

com-

pagnies, clients , le total des commissions, les dé-
penses de frais généraux, et le solde du compte

quittances.

Si I'on fait abstraction des dépenses diverses,
(achat d'immobilisations par exemple, on sait que

I'avoir (solde des comptes de tiers et de trésorerie),
doit étre égal au montant des commissions moins
les frais généraux.

DISPONIBLE 1 = correspond aux comptes d'exploi-
tation (classe 6 et 7)

DISPONIBLE 2 : correspond aux comptes de bilan

Si Disponible 1 = Disponible 2, alors la vérification
est égale a Zéro et votre comptabilité est juste.

Si la vérification est différente de zéro, vous avez
probablement fait une erreur de saisie.

Vous pouvez alors demander l'impression des opé-
rations de la journée en cliquant sur les

boutons encaissements /décaissements ou
toutes les écritures.

La colonne autres comptes de bilan correspond aux
comptes de la balance qui ne figurent pas dans cet-
te centralisation.

2 - JOURNEE

Vous pouvez demander l'impression automatique
de la centralisation et du détail des opérations de la
journée en choisissant I'option "Fin de Journée".
(N.B. les données de "Fin de journée" n'apparais-
sent pas sur I'écran; elles sont imprimées directe-
ment)




2 S5 @@

L. ETATS

K 1 - Etats récapitulatifs

K 2 - Etats des polices résiliées

K 3 - Etat des polices nouvelles

K 4 - Liste des contrats par Compagnies

K 5 - Affaires nouvelles non régularisées Cie

K 6 - Affaires nouvelles non régularisées Client

K 7 - Polices a résilier
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IMPRIMER LES ETATS RECAPITULATIFS

FONCTION : Comptabilité 2
OPTION : Etats
SOUS-OPTION : Etats récapitulatifs

Cette option permet d'imprimer les états récapitu- ter. Vous étes de retour a I'écran principal.
latifs périodiques concernant les acomptes, les

commissions, les encaissements de quittances ....

Lorsque vous sélectionnez cette option, vous ob-
tenez le dialogue de sélection :

Consultation Etats  Spéci
EDITION D'UN ETAT

EDITION D'UN ETAT

Date début - [§0/00/0000 Date fin : 13/09/95 0u Mois d'échéance 0 Exercice 93
e [ [Jcommissions encaissées
A ECP [J acomptes encaissés
ca Apartirde : [

et [] Acomptes remboursés
COMPM UNION " N I
DUCLOS B sa9es [ Quittances encaissées

ER&BLE [] Quittances remboursées
FATET O un client L[l quittances non encaissées
gan . O quittances retournées
Moyd ) Une compagnie - "
T [ Ristournes retournées
SUISSE  Une entité - N
Ui [ Ristournes non remboursées
UsF [] Quittances nen conf enc
J e e S— [ Quittances non conf non enc
AoENeE =] [ sinistres réglés
[ sinistres remboursés
B Terme O Envois de fonds
[ sinistres non cloturés
[ comptant L sinistres non crédités
= [ 0pérations diverses

[ Journal qénéral

Quitter Hatigation ]

B
Vous sélectionnez I'entité concernée ou la com-
pagnie, la date de début et de fin de période,
I'exercice, les états désirés. Pour les états concer-
nant les quittances, vous précisez par les boites a
cocher celles qui vous intéressent.

Aprés saisie de tous les parameétres nécessaires,
vous cliquez sur Validation.

Au cas ou vous demanderiez un état de commis-
sions, un second écran de sélection apparaitrait :

Vous saisissez les paramétres désirés, et vous
cliquez sur Validation.

% F

er Edition Mode Saisie Consultation Etats Spécial 10:3-40 &5 2 13 B3
EDITIONDONETAT —in——r——— &

ETAT DES COMMISSIONS WI?

Ep T ioN - NIVEAU - CELE—
O Date a Date

Date Debut : [§0/00/0000

 Total par Cie O Sur quittances
date fin:  13/09/93
O d'un exercice
exercice o9 ) Détail O regues des Cies

Quitter valigation

ASSUR2 commence l'impression de tous les
états demandés.

Lorsque l'impression est terminée, vous revenez
au premier dialogue de sélection. Si vous ne dési-
rez pas d'autre impression, vous cliquez sur Quit-
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IMPRIMER L'ETAT DES POLICES NOUVELLES ET RESILIEES K 2/ K3

FONCTION : Comptabilité 2
OPTION : Etats

SOUS-OPTION : Etat des polices nouvelles, Etat des polices résiliées

|. ETAT DES POLICES NOUVELLES

Cette option permet d'imprimer la liste des af-
faires nouvelles sur une période donnée.

Lorsque vous sélectionnez cette option, vous ob-
tenez le dialogue de sélection :

% Fichier Edition Mode Saisie Consultation Etats Spécial 10:308 55 2) 1} B3

Etat des polices

Etat des polices nouvelles

Date debut :[W0/00/0000  Date fin: 13/09/99 0u Mais d'échéance 0 Exercice: 99

% [] [ tommissivas anvatssbes
hikh ECP f— o O &comptes vncsisséy
ESm«TuNmN CEATIFEE [ #enmpres rombaorass
DUCLOS Jusqud 99593 O gwirtunces saceissbes
ERAELE [ guirtunces rewmbaorsdes
FATET O un client O usittanves vex enosiveiey
gan q [Jasittancys votaurndes
lloud QWD Cr [ 2ivtauraes ratonr séss
SUISSE O Une entité i e
Ui O svtaeraes son rembenrsbes
U&P O Gm?i»&ar‘s asw oent wEc

[ eusttancss Avs cont RS #re

BOENCE = O stniotree ragtes
O sinsstrev rombeurebs
E Terme [ £uvels d» fonds
[ sinistres son alstarss
Bl comptant O stnivtree von sréditis
O pératizns diverses
O sarsat séalval
Quitter [ saiidation ]

T

Cette option permet d'imprimer la liste des polices
résiliées sur une période données.

Lorsque vous sélectionnez cette option, vous obte-
nez le dialogue de sélection :

% Fichier Edition Mode Saisie Consultation Etats Special 10:308 = (2] 1}

Elat des polices

Etat des polices résiliées

Date debut :[§0/00/0000  Date fin: 13/09/93 0u Mois d'échéance 0 Exereice BB
%A [ [ cemmissiens envaissées
AA ECP I o O avvmpios sneaivvis
CAMAT CEIALIF 6D [ #easmptos remboarsis
COMM UNION A 55955 :
pUCLOS Jusqud O i tasees ensatssées
ER&BLE [ fisittasees remban
FATET O Un client Dl unittancyy von woeaiv
gan o q O asitesnces ratwursios
oud Une compagnie 0o M !
} Rivtaaraes ratesrades
SUISSE  Une entité .
Ui O sivtesvass von vambrursivs
UsP [ ewitisnees nun conf one
I [ Gwittanees mon canf mon s
AQENCE = O sinistres vogivs
O simieerss Remisurvhs
E Terme [ taveis go fvads
O stnistres avs alviarss
B comptant D sinivtres nox vradiths
[ apdratiens giverves
[ dearsat génbral
Quitter [_ gntgating ]

T

Vous saisissez la date de début et de fin de la pé-
riode qui vous intéresse, vous sélectionnez la
compagnie ou l'entité concernée, et vous cliquez
sur validation.

Assur2 commence l'impression de I'état des af-
faires nouvelles.

Lorsque l'impression est terminée, vous revenez
au dialogue de sélection. Si vous ne désirez pas
d'autre impression, vous cliquez sur Quitter.

Il. ETAT DES POLICES RESILIEES.

Vous saisissez la date de début et de fin de la pé-
riode qui vous intéresse, vous sélectionnez la com-
pagnie ou l'entité concernée, et vous cliquez sur va-
lidation.

Assur2 commence l'impression de I'état des polices
résiliées.
Lorsque l'impression est terminée, vous revenez au

dialogue de sélection. Si vous ne désirez pas
d'autre impression, vous cliquez sur Quitter.




IMPRIMER LA LISTE DES CONTRATS PAR Cieé

K4

FONCTION : Comptabilité
OPTION : Etats
SOUS-OPTION : Liste des contrats par Cie

Cette option permet d'imprimer la liste des polices
souscrites auprées d'une compagnie ou de toutes
les compagnies d'une entité.

Lorsque vous sélectionnez cette option, vous ob-
tenez le dialogue de sélection :

& Fichier Edition Mode Saisie Consultation Etats Special 10:30M %% (2) 13 3
_————————— T anee——————— =

Liste des polices par Cie

Date début : [J0/00/0000 Date fin: 13/05/99 Ou Mofs déchéance 0 Exercice S
iods [+ [l tommizsions encaissdes
426 ECP P—— o [ fwwmptes sncaived

artir de
CAMAT " O #eomptos rembascsds
COMEM UMION 5 29395
DUCLOS Jusqua - O gwitisoces srvissios
ER&BLE [ tpsittances rembanrs
FATET © Un client [ tesittances sen veaal
gan © Une compagnie O asitrsnces vetour
lloyd pEed O #ivtoaraws rotenrnsos
SUISSE O Une entité ) e ) -
Ui [ ivtasesws nesn ramivursbuy
AP [ ¢twitiances ave cont one
[ srusttaness nos cont b b
ACENCE = O sinistees végies
O sinsvives rambesrste
X Terme [ £awsis de fonds
O sismstres nos cisravés
[d comptant [ simivires Rar erdaitis
Spbratives diverses
O oarnnt adntrs

=]
Quitter Enitgation ]
0

Vous sélectionnez I'entité concernée ou la com-
pagnie.

Aprés saisie de tous les paramétres nécessaires,
vous cliquez sur Validation.

ASSUR2 commence l'impression de |'état .

Lorsque l'impression est terminée, vous revenez
au dialogue de sélection. Si vous ne désirez pas
d'autre impression, vous cliquez sur Quitter. Vous
étes de retour a I'écran principal.
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ETAT DES POLICES NOUVELLES NON REGULARISEES. K5/K6 - K7

FONCTION : Comptabilité 2
OPTION : Etats

SOUS-OPTION : Etat des polices non réaularisées : Compaanies - Clients Polices a résilier

COMPAGNIE

Cette option permet d'imprimer la liste des polices
qui ne sont pas revenues de la compagnie sur une
période donnée :

Lorsque vous sélectionnez cette option, vous ob-
tenez le dialogue de sélection :

% Fichier Edition Mode Saisie Consultation Etats Spécial 10:q0l 22 (2 17 [

Etal des polices

Affaires nouvelles non régularisées

Date debut [{3700/0000 Dete fin : 15/09/93 Ou Mais d'échéance 0 Exercice 99
ah [ [ commissions eacaissées
AxA ECP Py o [ acompios suneaissbs
CAMAT CEALF 2 [ seasmpres rembaurass
COMM UNION "

DUCLOS Jusqu'a 99999 O asiriessas eswa
ERAELE [ asirtanses remboarsées
FATET ) Un client O asitirnces nan enratsstes
gan q [ teettianevs rotenr o
Tous I Une compagnie . N
ot O wysravraes vetour sdas
SUISSE O Une entite 5
ey [ seistourass non rembous vive
uap [ srutrtensss wos aont sae
[ore [ ¢kwittences men cont nen 2ne
ACENGE = O ssesvtres vhaiéy
O ssesstres comssursis
[ Terme [ £aveis 4o fonds
[ stristras den cloturds
B Comptant O sisivtres sin créditis
O sadrarivns aiverss

[ fowraat adabray

1
Quitter r gatidntion ]

[

Vous saisissez la date de début et de fin de la pé-
riode qui vous intéresse, vous sélectionnez la
compagnie ou l'entité concernée, et vous cliquez
sur Validation.

ASSUR 2 commence l'impression de ['état.

Lorsque l'impression est terminée, vous revenez
au dialogue de sélection. Si vous ne désirez pas
d'autre impression, vous cliquez sur Quitter.

CLIENTS

Il s'agit d'imprimer tous les contrats dont les piéces
ne sont pas revenues de chez le client.

Lorsque celles -ci sont retournées par le client,
vous saisissez dans la fiche contrat, la date de re-
tour chez le client.

Si bien que les polices non régularisées sont celles
qui n'ont pas de date de retour.

Etal des polices

Affaires nouvelles non retournées par les clients

Date début - [§0/00/0080 Date fin - 13/09/99 Ou Mois d'échéance 0 Exercice 93
i [ O eometastons ancutssds
A%h ECP P a [ assmpiss eaasisnd
cartat partirde s [ szasmstes remas
COMIM UNION — 29999
DUCLOS t
ERABLE
FATET O un client O auitzasves sos soosivobes
oan . O auisrances retour od
oyd ) Une compagnie y "
T O #tvtzuraes velour nbes
SUISSE O Une entité -
VA [ wéstaurnes sen remboursées
U&P [ assriuness swn cent are
son cant aen one
s = O Sswistrve chatis
O sesystres rempoursés
E Terme O £evois go fonds
[ sinistens Boo cvstucss
[ comptant L sisistres non crésites
O osérersens sivarves
O ourast aéniral

1=
Quitter r Srintion ]
D

Lorsque vous sélectionnez cette option, vous obte-
nez I'écran de sélection :

Vous précisez les dates de début et de fin de la pé-
riode, si vous désirez avoir les contrats concernant
une seule compagnie (dans ce dernier cas, sélec-
tionnez la compagnie concernée), puis vous cliquez

ASSUR 2 imprime alors I'état demandé.

POLICES A RESILIER

Cette option vous permet d'éditer la liste des
contrats a résilier pour une période.

S &




L . APPORTEURS

L 1 - Gestion des apporteurs
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GESTION DES APPORTEURS | L

ECRAN : Comptabilité 2
MENU : Apporteurs
OPTION : Gestion des apporteurs

Si vous désirez gérer les rétrocessions aux ap-
porteurs d'affaires (personnel, courtiers etc...),
vous devez constituer un fichier des apporteurs
dans lequel vous allez saisir leurs coordonnées, et
les taux de commissionnement qui sont modu-
lables en fonction des branches et de la nature du
quittancement : terme ou comptant.

Lorsque vous sélectionnez cette option, vous ob-
tenez le dialogue de gestion des apporteurs :

ance Initialisations Agenda

Gestion des apporieurs

GESTION OES APPORTELRS

22:? [] O préparer bordereau

Pour un apporteur,
sélectionnez-1e dans 1a liste
ci-contre

[ Bordereaun
O quittances réglées

© Pour un apporteur [ guittances non réglées

O Pour tous les apporteurs

statistiques
= m]
Fariadls @l O affaires nouvelles
au  [27/01/97 OListe des contrats
Entite ;. [ = [ Bordereau sur Polices
O Bordereau sur prélévement
O reéediter le bordereau
e o

=

[(swamer | [ sesmise | o

1 - Saisie d'un nouvel apporteur

Vous cliquez sur Ajouter, et vous obtenez I'écran
de saisie des informations générales :

Entrez les coordonnées de I'apporteur, vous indi-
quez :

- Si les rémunérations de I'apporteur est calculée

% Fichier Edition Maintenance Initialisations RAgenda

044 & B3 2 B

Gestion des apporfeurs ——n0——u—————— |

]
Apporteur
code © |
tire L nom
prenom R
adresse rue
adresse campl
adresse cp
adresse ville
Telephone
Remuneration sur: () prime @) comm Taux de TWA 0,00 %
Message Avis Echeance
uitter ] [ Saisie des taux ] [ vanastion
) =]
s> |

par application d'un pourcentage sur la prime ou
sur la commission.

- Vous pouvez saisir une phrase qui apparaitra
sur les avis d'échéance concernant les contrats
de cet apporteur. Par exemple : "votre interlocu-
teur : Mr Bernard, téléphone : ..." Puis, vous cli-
quez sur le bouton : Saisie des Taux, vous obte-

ot B s 2

n Maintenance Initialisations Agenda
Gestion des apporteurs

TAUX DE RETROCESSION APPORTEUR:
2 - SAISISSEZ LE TAUX % | Ter | 2eme | Forf.
1 —SELECTIONNEZ UNE BRANCHE , UNE PREMIERE ANNEE, SECONDE
SOUSBRANCHE , OU ANNEE, OU LE FORFAIT 0N 0,00
[J Toutes branches =
futo = [
Chasse m
Construction
Daramages aux biens
Incendie
MR habitation
MR professionnelle
Hav. plaisance
Resp. civile
wie
L] & =
D) Retour & 1'apporteur }

nez I'écran de "Taux de rétrocession apporteur" .

Vous pouvez saisir deux taux : un pour les quittan-
ces de la premiére année, un pour les quittances
des années suivantes.

Ces taux peuvent s'appliquer a tous les contrats ,
quelle que soit la branche. Dans ce cas, vous cli-
quez sur la boite a cocher " toutes les branches" .
Sinon vous sélectionnez branche et sous branche
avant de saisir les deux taux correspondant.

Si vous commettez une erreur, vous pouvez suppri-
mer une ligne en la sélectionnant dans la zone de
droite, et en cliquant sur la corbeille.

Lorsque vous avez saisi tous vos taux, vous cliquez
sur retour en page 1 et vous revenez sur la page
d'information générale.

Vous cliquez sur validation et vous revenez au dia-
logue de gestion des apporteurs.

2 - Modification d'un apporteur :

Pour modifier un apporteur, vous le sélectionnez
dans la zone de défilement, et vous cliquez sur Mo-
difier. Vous arrivez sur I'écran de saisie d'un appor-
teur, et vous travaillez comme en saisie.




3 - Suppression d'un apporteur

Vous sélectionnez 'apporteur a supprimer dans la
zone de droite, et vous cliquez sur le bouton Suppri-
mer.

Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Sortir, et
vous revenez a I'écran principal.

4 - Imprimer

Ce bouton vous permet d'imprimer la liste de vos
apporteurs.

5 - Les Editions

Les différentes boites a cocher vous permettent
d'indiquer les documents que vous désirez impri-
mer.

A gauche, vous trouvez les boutons radio qui vous
permettent d'indiquer , si ces éditions doivent se fai-
re par un apporteur (dans ce cas vous devez le sé-
lectionner dans la zone de défilement) ou pour les
apporteurs.

Vous indiquez aussi les dates de début et date de
fin de la période pour laquelle ces éditions seront
faites. Enfin, vous indiquez I'entité concernée.

Les différentes options sont les suivantes :

- Préparer bordereau : avant d'imprimer un borde-
reau, vous désirez peut-étre retirer de la liste des
quittances encaissées, certaines d'entre elles préa-
lablement a l'impression du bordereau de rétroces-
sion, vous obtenez I'écran suivant :

& FICHIER Edition MAINTENANCE Initialisations Agenda 20:01:07 5
on du bordereau pour : 32 apporteur 33 =
Reversement effectué | e porice [Io— 1 Quit Prime |
Ovrai @ Fand 1o poREL T/35/10/560 s000
2 wrai @ Fand 10 DOREL T/eS/10/57E 500
O et @ Faud 10 DOREL Ca/IalISTE s00
Vrai @ Fawd 13003218 INTEMa1 T/94/6/544 16000
Ovrai @ Fand 130052158 INTEMAL T/34/37542 14000
2 wrai @ Fand 17005218 INTEMaL T/94/64541 13000
O et (®) Faud 13003218 INTEMAL TigatelsET 10000
O vrai @ Fawnd 130052158 INTEMAL T/94/6/536 2000
@vrsi O Fau pa7e dernier 2 ChradlisaT 16666666667
Quitter 1 Validation
=]
&l IEEED |

Dans la colonne "Reversement effectué" vous avez
deux bouton radio. Si vrai est coché, cela signifie
que la quittance a déja fait I'objet d'un reversement.

Dans ce cas, elle ne sortira pas sur le bordereau
édition. Par contre, s'il est faux , elle sortira sur le
borderau. Vous pouvez modifier I'état d'une quittan-
ce en cliquant sur Vrai ou Faux.

5
o
L1(2)
- Bordereaux : Assur 2 vous imprimera un bor-
dereau de rétrocession avec calcul des rétrocessions

concernant les quittances encaissées pendant la pé-
riode et n'ayant pas fait I'objet d'un remboursement.

- Quittances réglées : Vous obtenez I'état des

quittances encaissées durant la période , concernant
cet apporteur, qu'elles aient fait I'objet d'un rembour-
sement ou non.

- Quittances non réglées : Vous obtenez I'état

des quittances concernant cet apporteur, et n‘ayant
pas été réglée.

- Statistiques : Vous pouvez comparer l'activité
de I'apporteur (affaires mensuelles, affaires résiliées,
sinistres) a l'activité générale de votre portefeuille, et
analyser ainsi la qualité des affaires qu'il vous appor-
te.

- Affaires nouvelles : Ce sont les affaires nou-
velles de l'apporteur pendant la période.

- Liste des contrats : Ce sont tous les contrats
rattachés a cet apporteur.

- Bordereau sur polices : Pour les contrats dont
I'encaissement n'est pas confié, vous pouvez imprimer
votre bordereau non pas a partir des quittances (parce
gue vous ne saisissez pas les encaissements) mais a
partir des contrats a échéance durant la période.

- Bordereau sur prélévements : Méme chose
que ci-dessus, mais uniquement pour les contrats

dont le mode de réglement a été saisi en prélévement
automatique.
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GESTION DES APPORTEURS
APPORTEURS :

REIMPRIMER UN
BORDEREAU Différer le réglement de la commission a

Papporteur mais pas a la Compagnie

En gestion des apporteur - Préparer le bordereau
Cette option vous permet de sélectionner les

Gestion des apporteurs . .
quittances qui figureront sur le bordereau pour

Cliquer sur bouton radio 1 apporteur versement de la com
Dans 1a liste, sélectionner 'apporteur

Saisir une date de début

Saisir pour un apporteur, pour 3 contrats sur la
méme branche 3 taux de rémunération

saisit une date de fin

cliquer sur bordereau cliquer sur rééditer e opr
g g différentes.

bordereau

Saisir le N° de bordereau Cliquer sur Validation
Le logiciel ne gere pas cette fonction

Le bordereau s’imprime a nouveau

{
o I —
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M. PARANETRES

M 1 - Paramétres généraux

M 2 - Gestion du plan comptable

M 3 - Gestion des comptes

M 4 - Gestion des énumérés

M 5 - Gestion des branches

M 6 - Gestion des experts

M 7 - Gestion des garages

M 8 - Gestion des devises
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FONCTION : Paramétres
OPTION : Paramétres
SOUS OPTION: Parameétres généraux

1 - SAISIE DES PARAMETRES
GENERAUX

Dans le menu Initialisations, choisissez I'option
Paramétres Généraux.

L'écran de saisie des paramétres généraux est

% Fichier Edition Mode Saisie Consuliation Etats Spécial 10:5500 55 (2 1} B5)

Darametres generaun

EXPLOITATION : paramétres généraux
Exercice AGENCE [
. SOURTAGE ™~

Ectan ECP
Commissions &1 émission O oui @ non
Interface @ Graphique ) menus
Defeut saisie Gui @ Confiees ) Non Confiees
Agence prédel 1 Monnaie deréférence - FR
Délal deretour des pigces

Cie 0 Client 0 ||
Détal démission projets 0 Deprise de garantie 0 = 3
Format de date LB
[ calcul du bonus Longueur des eptes generaux: El Mot de passe
[ saisie Nomade

0 "

Chamin o Navaseal
D)

affiché :

Vous saisissez :

- L'exercice sur deux chiffres (exemple
0 91)

- Le nombre d'entités a gérer
(exemple : 1,2, 3...)

- Le type de comptabilité : A pour
comptabilité a I'encaissement (vous ne saisissez
pas les quittances), B pour comptabilité a
I'émission (vous saisissez les quittances)

- le n° de I'entité par défaut : il est pos-
sible, en particulier lorsque vous n'avez qu'une en-
tité a gérer, de préciser sur quelle entité les opéra-
tions seront comptabilisées , sauf indication
contraire.

Si vous ne désirez pas d'entité par défaut, saisissez
0, sinon saisissez 1,2, ou 3...

- La plateforme : Mac, Windows 3.1,Wiin-
dows 95.

- % de contréle prime : lorsque vous im-
primez votre état de contrdle de saisie d'un borde-
reau de quittance, Assur 2 vous signalera toutes les
variations de primes passant au pourcentage.

- Pollicitation : vous cochez cette case si
vous désirez faire de la pollicitation.

- Préfixe téléphonique : non utilisé pour
l'instant.

- Le numéro d'appel du service
maintenance.
C'est actuellement le

- S'il change, vous en serez avisé et
vous devrez le modifier.
Pour saisir les informations concernant les différen-
tes entités, cliquez sur Adouter.
(cf fiche K 2)

A la fin de la saisie, cliquer sur quitter.

< Fichier Edition Mode Saisie Consultation Etats Special  10:5588 55 20 1R 5]
Paramelres généraux
| EXPLOITATION : parameétres généraux
Exercice PR =
COURTAGE =1
G ECP
Commissions &' émission
(ifiitse Entrez uotre nouseau mot de passe
Derawt ssisie Quittances
Agence prédéfinie ‘
Délsi de retour des pigces
)
Délai d'émission proiels ]
3¢ decontrole prime T Ajouter )
Fommat de date 102 SRBIERIRRRAE
(m} Ea}crll du bonus Longueur des cptes generaux 3 Mot e passe
O saisie Nemade
Chemin Now Novaocel
D

Bouton Mot de passe

Pour assurer la sécurité d'accés a vos données,
vous avez intérét a modifier périodiquement vos
mots de passe.

Par ailleurs, n'oubliez pas que lorsque nous vous fai-
sons parvenir une nouvelle version du logiciel, les
mots de passe que vous aviez installés sont suppri-
més. Vous devez les réinstaller.




PARAMETRES GENERAUX M1(2)

FONCTION : Paramétres
OPTION : Paramétres
SOUS OPTION: Paramétres géneéraux

n® SIRET, sont celles qui figureront sur certains
SAISIE DES PARAMETRES ENTITES documents adressés a des tiers (avis d'échéance,
accuseé de réception sinistre ...)
Dans le menu Initialisations, choisissez I'option

Parameétres généraux, puis cliquez sur AJouter. - facturation : a compléter si vous

ajoutez a la prime figurant sur l'avis d' échéance des
Vous obtenez I'écran de saisie des parametres frais d'avis, des frais postaux, ou des honoraires non
concernant une entité: soumis a TVA.

% Fichier Edition Mode Saisie Consultation Etats Spécial 10:570 55 2 1
[ arametres genbral ——

7| . . . 7 . -, ' .
PARAMETRES POUR UNE ENTITE Vous indiquez le libellé qui apparaitra sur l'avis
TonE EiT COURTAGE T COURTAGE  Tmwers  CoURTAGE d'échéance, et le montant si la somme facturée est
I';l::qi:’l::;:::g;fnlwe. 1 942 N°Piece Fg 358 Envois defonds : 258 f|Xe, OU Ie pOUrcentage S| Ia Somme facturée eSt prO-
Mom Commersisl © CDA COURTAGE . .
s portionnelle au montant de la prime.
e — - Date de fin d'exercice : si votre exerci-
By T v - ce ne se termine pas au 31/12, il est important de le
S e e Aci
B, EMTEE Racrasn, EbEd preciser.
Quitter ][ Saisie comptes ][ En-tete ][ Pied ][ Valider ]
Consultation Etats Spécial sl B (2
= paramelres generaus =
= EXPLOITATION : comptes pour I" entité COURTAGE &
Vous saisirez autant d'écrans qu'il y a d'entités a MK s dimn R
gerer. ——— L i
1.INFORMATIONS GENERALES D'IDENTIFICA- e o ZE B
TION S it
Facturation FFTE0000
ey z , 3

- Le code entité : c'est le code sous o
lequel I'entité sera identifiée dans la base. 2 L&
Exemple : Agence, Courtage, bureau 1, ...... Il. SAISIE DES COMPTES.

- Le dernier numéro de piéce pour la Le bouton Saisie des comptes vous permet de sai-
saisie des frais généraux. A l'initialisation, il doit sir les numéros de comptes qui sont mouvementes
étre égal a zéro. par les programmes.

- Code trésorerie gestion : vous |ui
donnez le code d'entité. Bien entendu, ces numéros de compte d'imputation

automatique doivent exister au Plan comptable.

- Code trésorerie frais généraux : si Vous pouvez le vérifier dans la zone de défilement
vos comptes de trésorerie sur lesquels sont payés de droite. Ces comptes sont :
les frais généraux sont les mémes que ceux sur
lesquels se font les opérations courantes de - Quittances : lorsque vous saisissez
gestion, vous répétez le code de I'entité. Sinon, une quittance ou une ristourne, ce compte est débité
vous choisissez un code spécifique . Exemple : ou crédité : son solde vous donne donc le total des
FGAgence, FGcourtage primes correspondant aux quittances en main.

- Les rubriques : Nom commercial, - Pertes et prOfits i [) Compte enregis-
suite nom, adresse rue, code postaL ville, trera les différences d'encaissement.

téléphone, CCP, signature, registre du commerce,

=8 @
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PARAMETRES GENERAUX M1 (3)
FONCTION : Paramétres
OPTION : Parameétres
SOUS OPTION: Paramétres géneéraux
- Commissions non confiées : y sont
enregistrées les commissions réglées par les com-
pagnies
= Compte dlattente C‘eSt Ie Compte ® FICHIER Edition MAINTENANCE Initialisations Agenda 16:48:31 @ |! E_‘

dans lequel sont enregistrées toutes les opérations
pour lesquelles ASSUR 2 n'aura pas trouvé le
compte correspondant.

- Regl comm sin (Réglement com-
merciaux de sinistres) : vous y enregistrez les si-
nistres que vous réglez sans attendre le versement
de la compagnie.

- Acomptes : y sont enregistrés les
acomptes clients. C'est un compte extra-compta-
ble. Et pour que votre balance reste équilibrée,
I'opération est inscrite en sens inverse dans le
compte virement.

Virements : y sont enregistrés les
acomptes clients.

- Exploitant : c'est le compte dans le-
quel sont enregistrés les dépbts et retraits person-
nels que vous faites.

Ce peut étre le compte-courant.

- Clients : y sont enregistrées toutes
les opérations effectuées avec les clients.

Compagnies : y sont enregistrées
toutes les opérations effectuées avec les Compa-
gnies.

- Vir internes : c'est un compte-pivot
qui enregistre les opérations entre deux comptes
de trésorerie.

- Chéques a encaisser : y sont enre-
gistrés les chéques regus en attendant I'édition de
remise des chéques.

Lorsque la saisie est terminée, vous Validez. La
saisie d'une nouvelle entité est proposée. Si vous
avez saisi toutes les entités, vous cliquez sur AN-
NULATION.

DEFINITION DE L'EN-TETE COMMERCIAL

Fichier Edition Caractéres Style Cheroher Formal Base
[N PO PO PR NP 1< W - SR A TR PR T TS K KNP F= TR T - TR = O -

':@m B=E

S.A.R.L. au capital de 50 000 Frs
ros B 379 596 349

52, Cours Emile Zola,
Tél: 7868597 10 Fax: 78 85 59 73

[ Retour a page 1 ]

lll. CREATION D'UNE EN-TETE

Si vous n'utilisez pas, pour vos courriers, de papier a
en-téte pré-imprimé, vous pouvez définir un en-téte
a l'aide du traitement de texte 4D WRITE.

Au cas ou vous ne désireriez pas imprimer d'en-téte,
il serait malgré tout nécessaire de définir un texte vi-
de par des retours a la ligne, de la hauteur de votre
en-téte imprimée.




CREATION D'UNE NOUVELLE ENTITE

1°) Dans le menu parameétres, aller en parameétres généraux.

Pour entrer les informations nécessaires, aidez-vous de ce qui est paramétré dans 1 entité
existante : faites la ou les copies d’écran des comptes (parameétres généraux, selectionner I'entité
existante, cliquer sur modifier, cliquer sur saisie comptes, faites une copie d’écran et imprimer la).
2°) Paramétres généraux, cliquer sur ajouter.

Mettre dans les 3 premiéres rubriques le méme code.

Entrer les informations de I'entité puis cliquer sur saisie comptes.

Double cliquer sur le tableau de gauche, en fonction entrer les comptes, en numérocomptes le

numéro des comptes puis valider avec la disquette.

Lorsque vous avez entré tous les comptes présents dans le tableau de droite, cliquer sur fin de
liste. ATTENTION, de retour sur I'écran précédent, cliquer sur valider.

3°) Créer éventuellement les banques de la nouvelle entité

La création se fait en gestion du plan comptable.

4°) En parametres généraux, gestion des comptes,
Sélectionner la nouvelle entité puis cliquer sur créer comptes.

Attention cela va créer tous les comptes du plan comptable méme ceux concernant les entités
existantes.

Il faudra ensuite, cliquer sur le bouton voir les comptes.

Faire ensuite, compte par compte, la suppression des comptes qui ne concerne pas cette nouvelle
entité.

5°) En compagnies, gestion des compagnies,

Créer les compagnies concernant cette entité. Siles mémes compagnies existent dans
une autre entité, donner lui un code

Exemple : entité existante
AXA

Nouvelle entité
AXA 2

Pour créer la compaanie - Cliquer sur Aiouter - Saisir le code AXA 2 et surtout

=8 @



GESTION DU PLAN COMPTABLE | M 2

FONCTION : Paramétres
OPTION : Paramétres
SOUS OPTION : Gestion Plan Comptable

Cette option vous permet d'ajouter, modifier, sup-
primer des comptes du Plan Comptable, et d'en
imprimer la liste.

Lorsque vous sélectionnez cette option, vous ob-
tenez I'écran de gestion :

A droite, une zone de défilement vous donne la
liste des comptes classés dans l'ordre des numé-

—

Gau50 () By o

% FICHIER Edition MAINTENANCE Initialisations RAgenda
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A gauche, des boutons vous permettent de réali-
ser les opérations de gestion du Plan Comptable.

1 - Ajouter

Ce bouton vous permet de rajouter un
compte.Vous cliquez sur le bouton, et vous obte-
nez I'écran de saisie d'un compte :

Saisissez le numéro du compte. Celui-ci ne doit
pas déja exister dans le Plan Comptable. Sinon,
vous obtiendrez le message suivant : Saisissez

l'intitulé du compte.

% FICHIER Edition MAINTENANCE Initialisations Agenda 164014 (7)) 18 E8)
PLAN COMPTABLE

La zone indique Ta zane de défilement dans Taquelle 1e sompte sera affiché:
- Trésorerie pour Ia zone reric (dépenses et recettes)

filement, metter 1a rubrique &

p - A utiliser seulement pour 163 comptes banesies : les informations
Coordonnées bancaires|  guiscront saisies figureront sur les remises de chégues

Quitter Créer compte

ASSUR 2 affiche dans "Zone", le titre de la zone
de défilement dans laquelle le compte apparaitra.
Par exemple, s'il s'agit d'un compte de classe 5, il
affichera "Trésorerie".

Batidatian
S— I

EES TGN (U P A CO P T E |
100000000 : CAPITAL ASSOCIATION REC <h ‘ |:>
Si vous ne désirez pas que ce compte figure dans
e la zone, (par exemple : cheque a encaisser), mettez
S'il s'agit d'un compte bancaire, vous cliquez sur
] "Coordonnées bancaires".
— | [ Vous arrivez sur un écran vous permettant de saisir
e Mo les informations contenues dans votre intitulé de
compte. Ces derniéres seront imprimées sur la remi-

se de cheque.

Puis vous validez, soit par le bouton "Validation",
soit par le bouton "Créer le compte".

Si vous validez par "Validation", le compte est créé
dans le Plan Comptable, mais il n'existe dans au-
cune balance. Vous devrez le créer ultérieurement
par l'option Gestion des Comptes.

Si vous cliquez sur le bouton "Créer le compte,
vous avez la possibilité de rajouter le compte a la
balance d'une ou plusieurs entités, pour un exer-
cice.

Vous obtenez I'écran de saisie du compte a la

Balance.

Fichier Edition Maintenance Initialisations Agenda
Gestion du plan Complable

PLAN COMPTABLE

INTITULE [

ZONE

Quitter
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Dans la rubrique Agence, vous saisissez le code Pour le supprimer, vous le sélectionnez M2 (2)
de l'entité a laquelle est rattaché le compte. dans la liste, et vous cliquez sur "Suppri-
Eventuellement, vous saisissez le solde du comp- mer-.

te. 4 - Imprimer

S'il s'agit d'un compte de trésorerie, et que vous Ce bouton vous permet d'imprimer tout ou partie du
les différenciez selon que ce sont des comptes de Plan Comptable.

gestion ou des comptes de frais généraux, vous

) ) . ) Vous cliquez sur le bouton Imprimer.
inscrivez le code de trésorerie correspondant dans

la rubrique. Vous obtenez un nouvel écran :
& FICHIER Edition MAINTENANCE Initialisations Agenda [2] ﬁ
. . . . e . PLAN COMPTABLE s
Lorsque les informations nécessaires ont été sai- e T o
sies, vous cliquez sur Validation. 106110000 [RESERYE LEOALE CPTES OENERAlN
106200000 |RESERVE ORDINAIRE CPTES GEMER AL
Au cas oll le compte a déja été saisi, un message fpoced St A o
vous en avertit . Les deux comptes sont affichés. 156000000 [EMPRUNT SUR PACITOSH rtes meraee
Vous sélectionnez celui qui est & supprimer, puis o000 [l wepert Crres ceneman
. " . . n 2183200000 |MAT. BUREAL INFORMAT IQUE CPTES GEMER ALK
vous C||quez sur "Quitter la liste". 218400000 |Mobilier-Matériel de bureau CPTES GENERALX
275000000 |DEPOTS ET CAUTIONMEMENTS optes generaux
N 1Y .. ' 221210000 |AMORT.INST. AGEMC. DIVERS CPTES GEMER ALK
Vous revenez a lI'écran de saisie d'un Compte de 251520000 |éAmort. Mat. de transport CPTES GENERALK
. . , , 281530000 [AMORT. MAT BUREAL & INF. CPTES GEMER ALK
la balance, afin de pouvoir éventuellement créer le
compte a la balance d'une autre entité. (merimer ) Imorimer selection ){Fin de consuffation) |
@l G|
1 Act A ' . . e
Si vous ne désirez pas créer d'autre compte, vous Pour imprimer la totalité du Plan Comptable, vous
cliquez sur "Quitter". Vous revenez a I'écran de cliquez sur "lmprimer". Pour en imprimer une partie
saisie d'un compte du Plan Comptable. Si vous ne seulement, vous sélectionnez les comptes a impri-
désirez pas ajouter d'autre compte, vous cliquez mer, et vous cliquez sur "Imprimer sélection”.
sur "Quitter". .
5 - Sortir

Vous revenez a I'écran de gestion du Plan Comp-
table. Si vous ne désirez pas faire d'autre opér-
tions, vous cliquez sur "Sortir".

2 - Modifier

Ce bouton vous permet de modifier un compte du
Plan Comptable

Lorsque vous n'avez plus d'opérations a faire sur le
Plan Comptable, vous cliquez sur Sortir, et vous
étes de retour a I'écran principal

Vous sélectionnez le compte a modifier, puis vous
cliqguez sur le bouton Modifier.

Cependant, si ce compte n'est pas soldé, vous ne
pourrez le modifier et I'écran ci-dessous apparait.

FICHIER Edition MAINTENANCE Initialisations Minitel Agenda

GESTION DU PLAN COMPTABLE

s le compte est en cours d'utilisation, je ne
peut le modifier

LT

605400 fournitures adminiztatives
6158974 frais douloureus:

616000 primes d'assurances
&2E7T00 publications

3 - Supprimer

Ce bouton vous permet de supprimer un compte
du Plan Comptable. Cela n'est possible bien sar
que si ce compte n'a pas été créé a la balance.

=8 @
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PILLAN COMPTABLE

Comptes paramétrés

Un certain nombre d'opérations sont comptabilisées directement par le logiciel . Il s'agit des comp-tes sui-vants :
- Le compte quittances qui indique en permanence le solde des quit-tan-ces
en main 999000000

- Le compte dans lequel on enregistre les différences d'en-cais-se-ment 658000000

- Eventuellement le compte dans lequel on enregistre les frais de

quit-tan-ce-ment facturés. 708800000
- Frais de courtage 706100000
- Le compte pour les commissions confiées et non confiées 706000000
- Rétrocessions aux apporteurs 622200000
- Le compte d'attente (en cas d'erreur, le logiciel enregistre automatiquement

l'opération en compte d'attente 472000000
- Le compte pour les reglement commerciaux de sinistres 658000000
- Le compte collectif clients. 411000000
- Le compte acomp-tes. 980000000
- Le compte-courant de 'exploitant. 108000000
- Le compte collectif com-pa-gnies. 401000000
- Le compte de virements internes. 580000000
- Le compte de cheques a encaisser. 511200000
- Le compte d’écart d’arrondi 473000000
- Le compte Frais de gestion sinistres 708900000
- Virements internes 580000000
- Différence de change 666000000
- Prélevements 478000000

Le pa-ra-me-tra-ge des com-pa-gnies crée au-to-ma-ti-que-ment le comp-te di-vision-nai-re
com-pa-gnie.

La sai-sie du co-de client crée au-to-ma-ti-que-ment le comp-te di-vi-sion-nai-re client.
11 est donc pos-si-ble, a tout in-stant, dans le lo-gi-ciel d'édi-ter :

. Le grand li-vre auxi-liai-re com-pa-gnie et la ba-lan-ce com-pa-gnie

. Le grand li-vre auxi-liai-re clients et la ba-lan-ce clients

= S e
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GESTION DES COMPTES M3

FONCTION : Paramétres
OPTION : Paramétres
SOUS OPTION : Gestion des comptes

Cete option vous permet de gérer les comptes 4 - Quitter

des différentes balances : supprimer, ajouter, mo- , S L

difier . Lorsque vous n'avez plus d'opérations a faire sur
les comptes de la balance, vous cliquez sur Quitter,

Ces différentes opérations ne peuvent étre faites et vous étes de retour a I'écran principal.

que sur des comtpes ayant été créés au Plan

Comptable.

Lorsque vous sélectionnez cette option, vous ob-
tenez I'écran de gestion :

& FICHIER Edition MAINTENANCE Initialisations Agenda 1esi0s (Z) B B8
BFSTIT DTS EDRIPTETS
L3
ENTITE
comptes :  Plan Comptable
G ] | eeeoce
. 101000000 CAPITAL
lociio00n il
105300000 RESERVE ORDINAIRE
108000000 Compte de Texplaitant
125505000 Recutes
120000000
125000000
162000000
218200000 Hat +
218300000 MAT . BURE AL INFORMAT IQUE
. Z1z400000 PMobilier-Matériel do bureau

Créer tous les comptes 275000000 DEPOTS ET CAUTIONNEMENTS
Zz1810000 AMDRT INST. AGENC. DIVERS,
221820000 Amort. Mat. de transport
2z1830000 AMDRT . MAT EUREAL & INF

PLAN COMPTABLE 221840000 Amort, Mabilier
01000000 compagnies
402000000 FOURNISSEURS FRAIS GEMER ALK
Supprimer 411000000 Clients

43200000 o2 zoctaun & payer
444000000 ETAT-IMPOT SOCIETES
455170000 COMPTE COURANT
455200000 G/ET o A-D )

1 - Créer un compte

Ce bouton vous permet de créer dans une ba-
lance d'une entité et pour un exercice particulier
un compte. Pour cela vous sélectionnez dans la
zone de défilement le compte que vous voulez
créer, vous vérifiez que vous étes bien sur la
bonne entité, et sur le bon exercice, et vous cli-
quez sur le bouton Créer un compte.

Le compte est automatiquement créé.

2 - Créer tous les comptes

Au début d'un exercice, vous devez créer tous
les comptes concernant une entité.

Vous sélectionnez le fichier intéressé, vous dési-
gnez l'entité , vous saisissez I'exercice, et vous cli-
quez sur Créer tous les comptes.

3 - Supprimer

Ce bouton vous permet de supprimer de la ba-
lance un compte que vous avez sélectionné dans
la zone de défilement.

Bien entendu, vous ne pouvez supprimer un
compte de la balance que si son solde est nul.

=8 @



GESTION DES ENUMERES

FONCTION : Paramétres
OPTION : Paramétres
SOUS OPTION : Gestion des énumérés

Cette option vous permet d'ajouter, modifier, sup-
primer des valeurs correspondant aux différents
pop-up menus des écrans de saisie.

Lorsque vous sélectionnez cette option, vous ob-
tenez I'écran de gestion :

GESTION DES EVUITERES
ENUMERE UALEUR ENUMERE UALEUR
4 [=]
anque tire anF 1
e
6 c
e [ e || :
€
H
. 1
opermis
rMaditie radifiar o_prof
o_regime
otitre
Supprimer Supprimer
ouitter || ||
=] 12
[

A droite, une zone de défilement vous donne la
liste des énumérés. Si vous cliquez sur un énumé-
ré, vous obtenez dans la seconde zone de défile-
ment les valeurs correspondantes.

Pour chaque énuméré, vous pouvez :

1 - Ajouter une valeur

Ce bouton vous permet de rajouter une valeur
dans une liste :

saisissez la valeur puis cliquez sur le bouton de
validation

Initialisations _Agend
gestion des enumere

| Valeur énuméreé

Code énuméré 20
Mom Enumére : categorie vehicule

valeur

®

Quitter wvalidation

Vous pouvez supprimer une valeur en cliquant sur

035 8 B 2 o B

% Fichier Edition Maintenance Initialisations Agenda

geslion des numeére

GESTION DES ENUNERES
ENUMERE UALEUR ENUMERE UVALEUR
. =
e e for ]
:
[ froer ] [ Creer ] = c
\ 2
:
[ radifia ] [ rigdifion
Fadtionnermen
Supprimer Supprimer poca
;
i eere
Quitter t [ ]
Zone deage = o]

£

celle-ci dans la zone de défilement, puis en cliquant
sur le bouton "Supprimer".

ATTENTION

NE MODIFIER PAS LE LIBELLE DE L'ENUMERE

NI LE NUMERO SAUF INSTRUCTIONS
CONTRAIRES DE CDA

Vous pouvez simplement ajouter une valeur, la mo-
difier ou la supprimer. Attention a la suppression, si
cette valeur a déja été utilisée dans I'exploitation du
logiciel.
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GESTION DES BRANCHES | M5

FONCTION : Paramétres
OPTION : Paramétres
SOUS OPTION : Gestion des branches

Cette option vous permet d'ajouter, supprimer,
modifier des branches, les sous branches et les
garanties correspondantes.

Lorsque vous sélectionnez cette option, vous ob-
tenez I'écran de gestion :

% Fichier Edition Mode Saisie Consultation Etats Spécial 11:13508 5% (2 0}

Gestion des branches

GESTION DES BRANCHES

BRANCHE S0US BRANCHE GARANTIES

2roues [] | Lareent =

Engins spéciaux YALDO
Flotte RACHATFCHISE
Garagistes 59+

Wehicula +3
Wehicule -3T3

1F: prof: e
bises transponges

Hewr. plaisance

PARC MO COMMUNAL
PRET YEHICULE

Fiasp. oivile
vie

[ supprimer [ ssporimer [ sepwrimw

[ cuteer | [ Modifier [ spsitinr

= =l )

[ créer ][ créer I créer |
] J J
) ) ]

[ Mot

)

Dans la zone de défilement Branche apparait la
liste des branches existantes. Lorsque vous sélec-
tionnez une branche, les sous branches et les ga-
ranties correspondantes apparaissent.

1 - Créer branches

Ce bouton vous permet d'ajouter une branche a
la liste :

Vous saisissez :

Mom de 1a branche :

1ARD O oui ® non

Calculer Bonus O oul @ non
i vous optez pour e caleul du Bonus /Halus

Coefficient Bonus 1 0,00  Coefficient Bonus 2 0,00

Coefficient Malus | ©,00  Ceefficient Malus 2 0,00

Quitter validation

x

I

- Le nom de la branche : Auto, RC,

k=

- Si cette branche appartient a I"IARD ou non

- Au cas ou ce serait de I'auto, si vous désirez
que le logiciel calcule automatiquement le bonus
malus du client

- Les coefficients 1 et 2 dépendent de 'usage du
véhicule.

Lorsque la saisie des branches est terminée,

vous cliquez sur Annuler.

2 - Supprimer branche

Ce bouton vous permet de supprimer la branche
que vous avez sélectionnée dans la zone de défile-
ment, ainsi que les sous branches et les garanties
qui lui correspondent.

3 - Modifier branche

Ce bouton vous permet de modifier le libellé d'une
branche que vous avez sélectionnée dans la zone
de défilement.

Lorsque vous cliquez sur le bouton, vous obtenez
I'écran de saisie, et vous effectuez votre modifica-
tion.

4 - Créer sous branches

Ce bouton vous permet de créer les sous branches
correspondant a la branche que vous avez sélec-

Fichier Edition Mode Saisie Consultation Etats Spécial 11:140 5 (2) iR
Gestion des branches

S0US BRANCHE [
L3
Branche Auto a4
Sous branche : 44
Calcul B/M < oui & non
Ancien code (Pour les ri de données)
[

2

tionnée dans la zone de défilement.
Vous obtenez I'écran de saisie :

Le numéro de la branche et son nom sont affichés.
Vous saisissez le numéro de la sous branche a l'in-
térieur de la branche, et son nom, et vous validez.

Lorsque vous avez terminé la saisie des sous
branches correspondant a cette branche, vous cli-
quez sur Annuler.

5 - Modifier sous branches

Ce bouton vous permet de modifier l'intitulé de la
sous branche que vous avez sélectionnée dans la
zone de défilement. Lorsque vous cli




quez sur ce bouton, vous obtenez I'écran de sai-
sie, et vous faites la modification désirée.

6 - Supprimer sous branches

Ce bouton vous permet de supprimer la sous
branche que vous avez sélectionnée dans la zone
de défilement.

7 - Créer garantie

Ce bouton vous permet de créer les garanties at-
tachées a la branche que vous avez sélectionnée.

Vous obtenez |'écran de saisie et vous saisissez
le libellé de la garantie.

8 - Supprimer garantie

Ce bouton vous permet de supprimer la garantie
que vous avez sélectionnée dans la zone de défi-
lement.

9 - Modifier garantie

Ce bouton vous permet de modifier le libellé d'une
garantie que vous avez sélectionnée dans la zone
de défilement.

10 - Quitter

Lorsque vous en avez terminé avec les opérations
sur les branches et les sous branches, vous cli-
quez sur le bouton Quitter, et vous revenez a
I'écran principal.

{
o I —
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M5 (3)
PARAMETRAGE DES BRANCHES
PARAMETRAGE DES GARANTIES
I - LES BRANCHES
En parametres - Gestion des branches -
Vous pouvez saisir les garanties sur des écrans spécifiques a chaque branche
11 suffit d’indiquer, dans I’écran de saisie de la branche, dans la rubrique extension,
le numéro d’écran correspondant : Exemple pour la branche auto, vous devez avoir 4
AUTO 4
PREVOYANCE (gestion des adhérents) 6
HABITATIONS 5
MARCHANDISES TRANSPORTEES 7
AVION 8
COLLECTIVITES 9
SANTE 10
VIE 12
r -ﬁ Fichier Edition kdode Saisie 5élection Etats Spécial Web Aide 12:38 % 23
IE saisieClients=r——————— HIH
,Pl,O,LI_CE :ﬁ'ﬁ:;:_ | Egg;” _ rl;i:iar:c:le;;EST _ 'ISi le numéro
cor o M s o SO e d'extension
Risque : [ Bien Gagée jl' z nla paS été
|| paramétré
Garantic Fomtant Franchizs Prima =] dans la bran-
che, lorsque
\vous cliquerez
sur le bouton
Retj.lr 4 la premiére page Polic; ] garantie.s’
N VOUS arrive-
o ~Hrez, sur
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I'écran généraliste suivant :

IT - LES GARANTIES

Les garanties souscrites sur un contrat sont affichées sous forme de sous fiches

La saisie de la franchise, du montant de la garantie se fera désormais directement sur la ligne correspondant a la
garantie. Une colonne permet la saisie de la prime TTC correspondant a chaque garantie.

La suppression d'une garantie se fera désormais de la maniere suivante :
- double cliquer sur la ligne de la garantie a supprimer
- un nouvel écran est affiché
- cliquer sur le bouton supprimer.
Vous avez la possibilité de gérer 'ordre dans lequel les garanties sont affichées.

En gestion des branches, ’écran de saisie des garanties comporte une rubrique Rang

Vous saisissez le numéro d’ordre d’affichage

= S e



GESTION DES EXPERTS - DES GARAGES

M6/ M7

FONCTION : Paramétres
OPTION : Paramétres

SOUS OPTION : Gestion des experts - Gestion des garages

Cette option vous permet de paraméter la liste
des experts que vous allez utiliser pour la gestion
des sinistres.

Lorsque vous sélectionnez cette option, vous ob-
tenez I'écran de gestion des experts : dans la zone
de défilement de droite apparaissent les experts
qui ont déja été saisis.

& FICHIER Edition MAINTENANCE Initialisations Agenda

19:03:32 BJ)

GESTION DES EXPERTS

[]

Ajouter TISSEYRE

Maditiar

Supprimat

Imprimer

Quitter

&l

1]

Les boutons de gauche vous permettent de :

- Ajouter un expert : Lorsque vous cliquez sur
ce bouton, vous obtenez I'écran de saisie d'un ex-

ance _Initialisations _Agenda
Geslion des enperts

SAISIE EXPERTS

[ssocwrion (=
11

E

ndi [

BE,
593

=

validation

[ Quitter ] [ affevte: ] [ Hésnrfenior ]

B

]

Vous saisissez les informations le concernant, et
vous avez ensuite la possibilité de I'affecter a une
compagnie, une zone géographique, et de définir
ses jours de visite dans cette zone.Pour cela, vous
cliquez sur la compagnie pour laquelle il travaille,
la zone géographique, et le jour de visite. Puis
vous cliquez sur le bouton Affecter.

Si la zone d'affectation n'apparait pas dans la
zone de défilement de droite, vous pouvez la créer
au préalable en cliquant sur le bouton : Gestion
des zones.

Vous pouvez créer une zone géographique:

- Modifier un expert :

Si vous désirez modifier les informations concer-
nant un expert, vous le sélectionnez dans la zone de
défilement de droite, et vous cliquez sur le bouton
Modifier.Vous obtenez alors I'écran de saisie vous
permettant d'effectuer toutes les modifications dési-
rées.

- Consulter un expert : Si vous désirez connaitre
les informations concernant un expert, vous le sé-
lectionnez dans la zone de défilement de droite, et
vous cliquez sur le bouton "Modifier0" Vous obtenez
I'écran de consultation :

- Supprimer un expert :

Si vous désirez supprimer un expert de la liste, ssé-
lectionnez-le dans la zone de défilement de droite,
et cliquez sur le bouton Supprimer.

Lorsque toutes les opérations sur les experts ont
été réalisées, vous cliquez sur le bouton Sortir, et
vous étes de retour a I'écran principal de mainte-
nance.

GARAGES

Cette option vous permet de saisir, de modifier ou
de supprimer des garages.
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GESTION DES DEVISES | M8

FONCTION : Paramétres
OPTION : Paramétres
SOUS OPTION : Gestion des devises

Cette option vous permet de gérer les devises
et le cours de chacune d'elles.

er Edition Mode Saisie Consultation Etats Spécial 11:248 3% 2

Gestion des devises

Gestion des devises

Eura
Franc Frangais
Dallar Us

Ajouter

Modifier

Quitter

[=]

&

V)

En cliquant sur ajouter vous obtenez I'écran
de saisie des devises.

& Fichier Edition Mode Saisie Consultation Etats Special 11:228 5
=—————————— TGestion des devises
DEVISE
L3

Libellé : Dolar US Date Co

01401 /98 5,50000| |=4
Apreviation usD on v = rss000| |1
symsole s 01 /08799 s,a3000| | |

Nb de décimales
Zone Euro

Formatage

2
OOui @ HNon

o1/07/99
o1/08/99

p—
5200000 [

p)

Saisissez les informations nécessaires.

ATTENTION VOUS DEVEZ CONSERVER LES
DIFFERENTS COURS DE CHAQUE DEVISE;

Ces cours figurent dans la liste de droite

Pour saisir un nouveau cours double cliquer

sous la ligne du dernier cours saisi.

Vous obtenez I'écran suivant :

Mode

Consultation Etats Spé
Gestion des debises —e—xe—x—ow-—— — ——

B /051993

Annuler

Aprés votre saisie, cliquer sur OK.
Le nouveau cours s'ajoutera a la liste

(écran 2)

A la fin de votre saisie, cliquer sur validation.

Vous étes de retour a I'écran principal.
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N1-

N2-

N3-

N4-

NS5-

N7-

NS8-

N. UTILITAIRES

A propos d'ASSUR 2

Récupérer saisie nomade
Importation fichiers
Archivages

Export de parameétres
Codes postaux

Exécuter une procédure
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A PROPOS D'ASSUR 2

N1/N2

CAICIEC NC/ACAITDAL ICCE

FONCTON : Paramétres
OPTION : Utilitaires

SOUS-OPTION : A propos de ASSUR 2 - Récupérer saisie nomade

Cette option vous permet de visualiser le nombre
de fiches existant dans les principaux fichiers .

Lorsque vous sélectionnez cette option, vous ob-
tenez I'écran suivant :

% Fichier Edition Mode Saisie Consultation Etats Spécial 11:41 &=t (2 1} [E5

Compier Fiches

‘ MNOMBRE DE FICHES AL 13/09/99

Clients 1851  Quittances 267
Contrats 193 Cpte client 469
Ecritures : T14  Journaus 2293

Sinistres 167

s
Imprimer Validation

e

] I
Si vous désirez imprimer I'écran, vous cliquez sur
Imprimer.

Sinon vous cliquez sur Quitter, et vous revenez a
I'écran principal.

SAISIE DECENTRALISEE

Cette option vous permet de faire des sai-
sies déportées.

Dans la mesure ou les manipulations ne
sont pas simples, cela suppose une forma-
tion spécifique.

Une documentation concernant cette op-
tion vous sera remise lors de la formation.




LES RECUPERATIONS

FONCTON : Paramétres
OPTION : Utilitaires
SOUS OPTION : Importation fichiers

Ces options vous permettent de récupérer et d'
intégrer dans la base de données ASSUR?2 des fi-
chiers Texte, comme par exemple des fichiers
d'origine MS-DOS, des fichiers récupérés sur
d'autres logiciels, d'autres matériels ....

Vous avez ainsi la possibilité de récupérer votre
fichier Clients, Polices, le quittancement, a partir
de disquettes fournies par la compagnie.

Bien entendu, le programme de récupération doit
étre paramétré au préalable.

Ce paramétrage faisant appel a des notions as-
sez techniques d'informatique, il est préférable de
nous consulter au préalable, et nous vous assiste-
rons dans la création de cette récupération.
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N 3 (2)

FONCTON : Parametres
OPTION : Utilitaires
SOUS-OPTION : Importation fichiers

IMPORTATION DE FICHIER

La récupération des fichiers dans ASSUR suppose que vous disposiez

a) du fichier correspondant au programme de récupération
b) du fichier a récupérer (exemple clients, quittances...;)

ETAPE 1: (Optionnelle) Effectuer une mise a jour du logiciel
(Téléchargement ou CD Room).

ETAPE 2: Mise en place du programme de récupération

a) Télécharger le fichier programme. Ce fichier sera en général dans la boite aux lettres du client
Bien noter le nom du fichier avec son extension, exemple quit.txt
Si mise a jour sur CD ROM, copier le fichier de récupération dans le dossier de travail

b) Placer ce fichier dans le dossier de travail.
* Pour une configuration monoposte : Dans le dossier Assur.

* Pour une configuration multipostes : Sur un poste client, dans le dossier
C : \ 4D Client\ Programme (version 5) ou dans C:\ACI\Programmes\4DCLI6xxx (vetsion 6)

Le poste client concerné doit donc avoir a la fois le programme de récupération et
le fichier a récupérer.

ETAPE 3: Intégrer le programme dans Assur. Lancer ASSUR

Menu Utilitaires, option Importation de Fichier.

Dans la zone de saisie a gauche, saisir le nom du fichier (ex quit.txt : cf étape 2)
Cliquer sur le bouton Importer, le nom de la procedure d’import doit apparaitre dans la zone de défilement de

droite.

ETAPE 4: (Optionnelle) Vérifier si le programme suppose la mise en correspondance de certains parame-
tres, en particulier pour les récupérations contrats.

Par exemple : ancien code Cie, nouveau code Cie. A saisir en gestion des compagnies.
Ancien code fractionnement, nouveau Code fractionnement, a saisir en gestion des énumérés.

ETAPE 5 Lancement de la récupération : Sélectionner le nom de la procédure de
récupération dans la zone de défilement a droite.
Cliquer sur le bouton Exécuter Test.

HIPSRF J AU S SR I S b PRS Y U0 oS AU o A N S S DS SR A [ SR
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IMPORTATION FICHIERS

FONCTON : Paramétres
OPTION : Utilitaires
SOUS-OPTION : Importation fichiers

EXPORT

La procédure d’export vous permet d’exporter des informations de la base de données.
1 - création de la procédure d’export

Paramétres - Utilitaires - Import de fichiers

Cliquer sur Ajouter

Cliquer sur bouton Export et Fichier

Rubrique : Nom de la procédure : Saisir un nom

Rubrique : Procédure : Ne rien saisir

Rubrique : Norme : Saisir ASCII

Rubrique : Fichier externe : Saisir un nom

En fonction des besoins du destinataire les rubriques suivantes sont a remplir selon leur besoin

En général :

Code séparateur de fiche = 13 0
Code séparateur rubrique = soit le 9 soit le 10
0

Sélectionner le fichier que vous voulez exporter
Cliquer sur rubriques

Saisir les rubriques a exporter en double cliquant.
Mettre un N° ordre  Cliquer sur la rubrique Cliquer sur bouton radio vrai pour affecter cette
rubrique a I'export

Recommencer pour chaque rubrique que vous désirez exporter.
Une fois la derniére rubrique validée, cliquez sur quitter.

2 - Création du fichier d’export.

Sélectionner la procédure d’export souhaitée.
(Une petite étoile se met devant la ou les procédures sélectionnées).

Cliquer ensuite sur exécuter.
L’éditeur de formule apparait pour vous permettre de créer votre requéte de tri.

Exemple : numéro de client est égale a @
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ARCHIVAGE

FONCTON : Paramétres
OPTION : Utilitaires
SOUS-OPTION : Archivage

Cette option vous permet d'archiver les fiches de-
venues inutiles dans votre base :

- les clients qui ont été supprimés et toutes les in-
formations correspondantes (contrats, sinistres,
quittances comptes...)

- les lignes des comptes clients lettrés

- les polices résiliées

% FICHIER Edition MAINTENANCE Initialisations Agenda
ARCHIVAGE O Archiver ) Recuperer

(elients supprimés jusqu'd la date Timite, et polices,
D Clients quittances sinistres, vehicules, habitations, adhérents
correspondants.)

[J Comptes Clients lettrés K |(Détail compte client lettrés antérieurement 4 13 date limite)

Polices résilides Polices résilides avant la date limite ot quittances sinistres,
o wehicules, habitations, adhérents correspondants.)

[ Comptabilite

(Ealance et grand Tivre d'un exercice.)

Indiquez la date limite d'archivage : | G0/00/00 EXERCICE : | BN

ANNULATION g gy

- la comptabilité d'un exercice clos

Cet archivage supprime physiquement le fichier
dans la base et crée donc de nombreux "trous" qui

prennent de la place et ralentissent I'éxecution de
ASSUR 2.

Il est donc nécessaire, aprés chaque archiva-
ge, de procéder a un compactage de la base a
I'aide des utilitaires de 4 D.
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CODES POSTAUX | N7

FONCTON : Paramétres
OPTION : Utilitaires
SOUS-OPTION : Codes postaux

Cette option vous permet de gérer les co-
des postaux.

Il existe par défaut une liste

En sélectionnant I'option, vous obtenez

% Fichier Edition Mode Saisie Consultation Etats Spécial 11:46il & 2 1} B

ASSUR2 fem

2 O
Gestion des codes postaus =———————PI-|

Gestion des codes postaux

]

Ajouter

Modifier

E 4

(&l

i

I'écran ci-dessous :

% Fichier Edition Mode Saisie Consultation Etats Spécial 1147 55 2 1} B

ASSUR2 tam

Gestion des codes postaux

Gestion des codes postaux

£3001 [&]uron
63002
63003
63004
63005
Ajouter 69006

63007
63005
3009
63100
e €210
Modifier &9120
63124

' ILLELIRE ANNE
STE FOYV LES LYOM
W AULR EN WELIN
COLOMEIER SAUGNIEL
9126 GRINDAS
69130
63140
E3150
BI1E0
&I170
&2170
62170
Quitter 9190
5200

RILLIEU LA PAPE
DECINES CHARPIEL
TASSIN L DEMI LUNE
LES S ALY AGES
TARARE

AL

ST FONS

VENISSIELK

écran.

Si vous désirez connaitre la liste des codes
postaux parameétrés pour le département

% Fichier Edition Mode Saisie Consultation Etats Special 114788 & 2 1}

Gestion des codes postaux

| code_postaux 1 ‘ X

code_postal

ville |

e v W ¢ F W OE |

) I

i

&3@

0

La liste des codes postaux paramétrés
étant trop longue, rien n'apparait sur cet

69, saisisr dans la colonne de gauche
69@. Vous obtenez I'écran suivant :

Pour ajouter un code postal, cliquer sur le
bouton Ajouter. Un nouvel écran de saisie
est affiché :

S &




EXECUTER UNE PROCEDURE

FONCTON : Paramétres
OPTION : Utilitaires
SOUS-OPTION : Exécuter une procédure

Cette option permet, sous la direction de
CDA d'effectuer des opérations de main-
tenance.

Elle est accesible au version monoposte
et multipostes.

En appelant cette option, vous obtenez

% Fichier Edition Mode Saisie Consultation Etats Spécial 11:4sill 3 2 11 B§)
ASSURZ tep
——— [Enecuter une procedure =———————Pi-|

Executer une procedure

Cette fonstion vous permet de Tancer 1'exzoution de certaines procedures de maintenanse
Ne Tutilisez que sur indication du service maintsnance.

Mom de g procédure 8 éxécuter :

REEEEIN

)

I'écran suivant :

Saisissez le nom de la procédure qui
vous sera communiquée par CDA.
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EXECUTER UNE PROCEDURE N 8 (2)

FONCTON : Paramétres
OPTION : Utilitaires
SOUS-OPTION : Exécuter une procédure

Vous avez a votre disposition cette option qui vous permet d'exécuter des programmes en
automatique .

Dans la rubrique procédure a exécuter, saisir le nom de la procédure en fonction de vos besoins :
- Utilnumeros : pour modifier la numérotation des fichiers (clients - contrats - sinistres...)
proposée par le logiciel et indiquer votre propre numérotation
- Double_cie : permet de supprimer tous les contrats en double sur le numéro de contrat
- Doublon_cie : permet de régler le probléeme des contrats ayant le méme code police
- Export_sage permet d'exporter les journaux vers la comptabilit¢ SAGE

- m_acompte_zero permet de mettre toutes les sous fiches acomptes de clients a zéro
La liste des acomptes dus détail est alors a zéro

- m_cie_zero permet de mettre la balance cies a zéro
- ControleClients : permet d'éditer une balance controle des clients

- Recalculbalance : permet de faire le recalcul de la balance si celle ci n'est pas équilibrée
(cela suppose quand méme que le grand livre, lui est équilibré).




0. COURRIERS

O 1 - Gestion des courriers

O 2 - Formats d'impression
O 3 - Mailing
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GESTION DES COURRIERS

o1

Menu : Courriers

OPTION : Paramétres

Option : Gestion des courriers

Cette option vous permet de créer le texte des

courriers destinés aux tiers : clients, compagnies ,

etc...

Cette fonction utilise le logiciel 4D WRITE, et ne
peut donc étre utilisée que si vous l'avez installé.

Plus particulierement, seuls les postes sur les-

quels il est installé peuvent I'utiliser.

Lorsque vous sélectionnez cette option, vous ob-
tenez I'écran de gestion des courriers :

Dans la zone de défilement de droite, vous avez

& Fichier Edition Mode S$aisie Consultation Etals Speécial 12:47i 3% (2

Gestion des courriers

COURRIERS

ColTiers concernant 1e client

Signature

Licte des CoUiers diEponibles

=]

[l

accuse recept. sin_ auto
accuse recept. sin_hab
attestation habitati

Ajouter

attestation scolaire
avis d'échéance
avis o' 2

Supprimer
Modifier

Envnyger

Exporter
Importer

Quitter

Moditier ot Enpoges

i

avis d'echeance3

A¥IS ECHEANCE

chéque garage

CYERTEAA

cvertegan

CYERTEUIO

declaration sinistre

EEERR

entete

ENY DE PIECE AYEC PRIME

envoi rapport expert & cie
f prise en charge

i p_rappel

frappel2

fax prise de garantie
HARDY

il
Mise ajour Octobre 98
Modifs au 30412

ENYOI DE PIECE SANS PRIME |

)

la liste des courriers-types existants.

A gauche, vous avez la liste des courriers concer-
nant le client qui ont été envoyés.

Au centre, les boutons vous permettent de :

- Créer un courrier-type :
@ Aide 1741 gy B
Gestion dés Courrier
‘ SAISIE COURRIER-TYPE []
Pour créer une lettre-type : donnez-lui un nom , saisissez le texte, et validez
Mo du courrier auto
Cormentaire
| our obtenir Te traitement de texte en pleine page,
o onetien e e sur o save e s "
- i '
es St ercher Format Base E

s Style
5 B o B B P 1 T L AT LT AT AT T T T8

BEOE

e

( Envayer

Validation ]

Vous saisissez le titre du courrier (qui apparaitra
par la suite dans la zone de défilement et vous
permettra de l'identifier),vous cliquez sur la case

de zoom, et vous pouvez créer votre courrier-type.

Vous utilisez 4D Write comme n'importe quel trai-
tement de texte, et vous utilisez le menu
"Base" pour insérer les variables, soit par I'option
"Insérer une rubrique", soit par l'option "Insérer

une commande 4D".Voyez la documentation 4Q
Write a ce sujet, et les listes de commandes qui se
trouvent pages suivantes.

Lorsque votre courrier a été saisi, vous cliquez sur
validation, et vous étes de retour a I'écran de ges-
tion.

- Supprimer un courrier existant :

Pour supprimer un courrier-type, sélectionnez-le
dans la zone de défilement de droite, puis cliquez
sur "Supprimer".

Pour supprimer un courrier- client, sélectionnez-le
dans la zone de défilement de gauche, puis cliquez
sur "Supprimer".

- Modifier ou visualiser un courrier existant :

Si vous désirez modifier un courrier-type , sélec-
tionnez-le dans la zone de défilemen de droite , et
cliquez sur "Modifier".

Si vous désirez visualiser un courrier envoyé a un
client, sélectionnez-le dans la zone de gauche , puis
cliquez sur"Modifier".

Vous obtenez I'écran de traitement de texte, et
vous visualisez ou modifiez le texte.

- Envoyer un courrier :

Vous pouvez envoyer un courrier-type sans modifi-
cation. Dans ce cas, aprés avoir sélectionné le ou
les destinataires par la fonction adéquate( mailing
client, gestion des sinistres, ...... ), sélectionnez-le
dans la zone de défilement, et cliquez sur le bouton
Envoyer.

Vous pouvez aussi personnaliser le document
avant de I'envoyer, sans pour autant modifier le mo-
dele.Dans ce cas, aprés avoir sélectionné le ou les
destinataires par la fonction adéquate( mailing
client, gestion des sinistres, ...... ), sélectionnez-le
dans la zone de défilement, et cliquez sur le bouton
"Modifier et envoyer".

Dans ce cas, les modifications que vous apporterez
ne seront pas prises en compte, mais seulement
dans le courrier du dossier client.

Les fonctions "Importer" ou "Exporter" vous servi-
ront a récupérer des textes ou transmettre des tex-
tes de ou vers d'autres logiciels.

Lorsque vous avez terminé les opérations sur cour-
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OPTION : Parameétres Menu : Courriers Option : Gestion des courriers

4D WRITE est le logiciel de traitement de textes intégré a la base de données.
Il utilise le principe de base d'un traitement de textes.
De ce fait, nous considérons que les notions standard manipulées dans tout logiciel de traitement de textes vous
sont familiéres ( saisie et édition, marges, tabulations, etc....) ainsi que les commandes copier, coller, effacer, couper...
Vous allez concevoir vos courriers types. Les courriers types livrés en standard sont totalement modifiables.
Un courrier est composé :
- de texte, saisi au clavier et formaté selon les besoins de I'utilisateur (gras, italique, centré....)
- de rubriques (ou champ) que I'on insére dans le texte
exemple : les coordonnées du client, le numéro de contrat.....;

- d'informations calculées, soit des variables

exemple : dans l'avis d'échéance Vous voulez voir apparaitre,

sur une ligne la prime TTC Rubrique saisie dans la quittance
sur une seconde les frais de facturation
sur une troisiéme ligne le total de ces 2 sommes. Rubrique saisie ou paramétrée dans la quittance

Le total est donc une information calculée. Il faudra donc utiliser I'option Insérer une commande 4 D et saisir le nom de la
variable.Le nom de cette variable vous est donné.

Si vous voulez un calcul spécifique, nous appeler.

| - INSERTION D'UN CHAMP

Toutes les saisies faites dans ASSUR peuvent étre insérées dans le texte.

Dans le Menu Base, sélectionner l'option Insérer un champ (ou rubrique).
L'écran qui est affiché vous donne le fichir "Garage" et les rubriques de ce fichier.

Cliquer a droite de garage dans le triangle. Maintenez appuyez. Vous verrez la liste de tous les fichiers du logiciel :
clients, polices, compagnies, ......

Sélectionner dans cette liste le fichier qui vous intéresse. Vous verrez ensuite toutes les rubriques affectées a ce fichier.
Sélectionner dans cette liste la rubrique qui vous intéresse et cliquer sur OK

Exemple : Vous voulez insérer le Nom du client

Menu Base - Insérer un champ - Sélectionner Client - Cliquer sur Nom et sur OK

Vous verrez apparaitre [Client] Nom ou << >> Dans ce dernier cas, aller dans le Menu Base et sélectionner I'option Mon-
trer les références. Le signe << >> signifie que vous avez insérer une rubrique de la base de données.

Vous pouvez également insérer un champ en utilisant le raccourgi clavier
Cliquer a l'endroit ou vous voulez placer le champ en maintenant enfoncée les touches ALT = MAJ (Windows) ou

OPTION + MAJ (MacOs). Vous accédez a la liste compléte des tables et des champs de votre base sous forme d'un pop
up menu hierarchique. Sélectionner la table puis le champ a insérer.
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OPTION : Paramétres

Menu : Courriers Option : Gestion des courriers

Il - INSERTION D'UNE COMMANDE 4 D

RECAPITULATIF DES COMMANDES ASSUR POUR 4D WRITE

Pour utiliser ces formules : : En courrier - Menu base - Insérer une commande 4D et taper le nom.

Généralités

v_risk
v_adr_cli_1
v_adr_cli_2
v_adr_cli_3
v_adr cli_4
v_valid
v_avis

Hors pollicitation :

du:

net :
X_prime :
X_net:

Avec pollicitation :

du:

net:
X_prime :
X_net:
v_lib_con:
vprime_con :
v_option] :
v_option2 :

du1

Aprés acceptation :

du:

net :
X_prime :
X_net:

nature du risque concerné
nom et prénom

adresse 1

adresse 2

code postal et ville
période de validité

libellés des frais facturés

prime ttc - acompte

prime ttc - acompte + frais
prime ttc + frais

prime ttc + frais - acompte

prime ttc - acompte

prime ttc - acompte + frais + pollicitation

prime ttc + frais

prime ttc + frais - acompte

libellé du contrat de pollicitation

montant de la prime de pollicitation

Libellé du texte « net a payer sans option »

Libellé du texte « net a payer avec option »

prime TTC - acompte + frais (sans option pollicitation)

prime ttc - acompte

prime ttc - acompte + frais + prime pollicitation
prime ttc + frais

prime ttc + frais - acompte
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OPTION : Parameétres Menu : Courriers Option : Gestion des courriers

Pour utiliser ces formules : : En courrier - Menu base - Insérer une commande 4D et taper le nom.

Généralités

Euro
vfraip_e frais de quittancement
v_ht e frais ht
du e prime ttc - acompte
net e prime ttc - acompte + frais
X_prime_e prime ttc + frais
x_net_e prime ttc + frais - acompte
acompte e acompte

Parameétrage des courriers sinistres

p_montant Monstant du réglement
v_petp Pertes et profits

v_regl Réglement

v_ch n° de chéque

v_date date de saisie

Trésor {Trésor} compte bancaire
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OPTION : Parameétres Menu : Courriers Option : Gestion des courriers

CREATION EN TETE ET PIED DE PAGE

Un document est composé de 3 parties : I'en téte, le pied de page et le corps du document proprement dit.
ces 3 parties sont accessibles lorsque vous étes en mode paginé.

L'en téte et le pied de page vous permettent d'insérer des éléments structurels qui seront reportés, sur une ou toutes les
pages de votre document.

Pour se mettre en mode paginé

Menu Edition - Cliquer sur Préférences. Une fenétre apparait. Cliquer sur le bouton radio Paginé.

Cliquer sur les boutons radios correspondant a votre choix concernant I'emplacement de I'en téte et du pied de page
(toutes les pages, la premiére seulement, toutes sauf la premiére).

Vous pouvez également définir le choix de I'unité de votre régle (en cm, en pouces, en points...)

Aprés avoir effectué vos sélections cliquer sur OK

Pour Accéder a I'en téte ou au pied de page

a) Menu Format : voir I'en téte ou voir pied de page
b) Choisir voir I'en téte ou voir pied de page, dans le pop up menu situé dans la régle

Pour ferme I'en téte ou le pied de page

a) Menu format - Voir document
b) Pop up menu situé dans la régle

LE CUMUL DE L'EN TETE ET DU PIED DE PAGE NE PEUT DEPASSER LES 2/3 DE LA HAUTEUR DE LA PAGE

FORMATAGE DES RUBRIQUES NUMERIQUES ou DATE

Aprés avoir insérer un champ, ou une commande, vous voulez effectuer le formatage d'un nombre.

Exemple : Le nombre affiché est 125. Ce montant correspond a la prime TTC. C'est un montant en Francs
avec deux décimales.

Il doit donc se présenter sous la forme 125,00 F.

Sélectionner le champ (et uniquement le champ) ou la variable concernée.
Aller dans le Menu Base - Sélectionner I'option Format. Une liste apparait. Cliquer sur le format choisi et sur OK
Dans notre exemple ### ##0,00 F

Le champ dev ient donc [quittances]primeTTC ### ##0,00 F
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OPTION : Paramétres Menu : Courriers Option : Gestion des courriers

1- SIGNATURE AUTOMATIQUE D’UN COLLABORATEUR

11 est désormais possible de faire signer automatiquement un courrier par un collaborateur. Pour cela :

1 - En gestion des énumérés, dans I’énuméré m_sign, mettre en valeurs la liste des ..collaborateurs qui
peuvent signer un courrier.

2 - Dans les courriers, paramétrer la zone qui doit recevoir le nom du collaborateur de la maniére suivante:
Menu base - option : insérer une commande 4D.

Une fenétre « Nom de la variable ou de la commande a insérer » apparait a ’écran.

Saisir : v_sign et cliquer sur OK. Vous obtenez : <<v_sign>>

3 - Lors de ’émission du courrier, choisir dans le menu déroulant, rubrique signature, le collaborateur
concerné.

2 - DEFINITION D’UNE CIVILITE

Pour définir la civilité dans un courrier, 3 procédures sont disponibles :

aqui aqui2 aqui3
La procédure aqui permet de mettre devant le titre du client « Cher » ou « Chére ».

On parameétrera donc de la maniére suivante : Menu base - option : insérer une commande 4D.
Une fenétre « Nom de la variable ou de la commande a insérer » apparait a ’écran.

Saisir : aqui et cliquer sur OK. Vous obtenez <<aqui>>
Choisir dans le menu base 'option : insérer un champ. Sélectionner le fichier clients. Cliquer sur la rubrique titres.
Cliquer sur OK . Vous obtenez : [clients] TITRE

La procédure aqui2 permet d’inscrire en civilité :

« Cher Client » si le titre est Monsieur ou Maitre
« Chere Cliente » si le titre est Madame ou Mademoiselle
« Chers Clients » dans tous les autres cas.

On parameétrera : Menu base - option : insérer une commande 4D.
Une fenétre « Nom de la variable ou de la commande a insérer » apparait a ’écran.
Saisir : aqui2 et cliquer sur OK. Vous obtenez : <<aqui2>>

La procédure aqui3 permet d’inscrire en civilité :

« Cher Monsieur » ou « Cher Maitre »si le titre est Monsieur ou Maitre

« Chére Madame » ou « Chere Mademoiselle »
ai le titre est Madame an Mademaoiselle
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OPTION : Paramétres

Menu : Courriers

Option : Gestion des courriers

CREATION DE L'EN TETE EN FONCTION DE L'ENTITE

Cette partie concerne les utilisateurs qui gerent plusieurs entités.

Dans ce cas, 'en téte du courrier doit correspondre a l'entité concernée.

En gestion des courriers, Menu Base - Option Insérer une commande 4D

vhomcomm
vadresse
v_code ville
v_tc

v_tel

v_fax

= 5 @

Nom commercial
adresse

code postal et la ville
NF° siret

téléphone

fax
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PARAMETRAGE DES ADRESSES COMPAGNIES
DANS LES COURRIERS
Pour les réeglements Pour la production Pour les sinistres

RueCieRegl RuecieProd RueCie Sin
ComplAdresse ComplCieProd ComplCieSin
CpCieRegl Cpieprod CpCieSin
VilleCieRegl VilleCieProd VilleCieSin

PARAMETRAGE DES ADRESSES APPORTEURS
OU GESTIONNAIRES DANS LES COURRIERS

Pour paramétrer , dans les courriers, I'adresse de I'apporteur, vous devez insérer

une variable. Menu Base Insérer une commande 4D.

AppCode Code de I'apporteur
AppTitre Titre de I'apporteur
AppNom Nom de l'apporteur
AppPrenom Prénom de I'apporteur
AppAdresse1 Adresse1 de l'apporteur
AppAdresse2 Adresse2 de l'apporteur
AppCodePost Code postal de I'apporteur
AppVille Ville de I'apporteur
AppTel Téléphone de I'apporteur
AppFax Fax de l'apporteur
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FONCTION : Paramétres
OPTION : Courriers
SOUS OPTION: Format d'impresson

Lorsque vous imprimez un document, Assur 2

peut | 'imprimer sous trois formes différentes se-

lon ce que vous avez paramétré.

- Entierement en traitement de texte.

- Format préétabli avec zone traitement de texte.

- Format préétabli sans zone traitement de texte.

Pour indiquer comment vous désirez que ce do-
cument soit imprimé, vous le sélectionnez.

Gestion des formats

Cette fanction vous permet de définir comment vos dacuments serant avis dichéance [
imprimés ordre de mission auto m
- suit entiérement en fraitement de fexte ordre de mission non aute
- anit en format prégéfini 4D aves inclusian d'un paragraphe 4D Faollicittion
wirite prise en charge
- snit en format entigrement prégéfing 4o prappell
prappelz
prappels
quittance
RAPPEL MILLE
rappell
RAPPELS
Rjouter TR
_ &l

Dans la zone de défilement a droite (avis
d'échéance, ordre de mission, rappel...) et vous
cliquez sur "Modifier" .

Vous obtenez alors I'écran suivant :

@ Aide 19:22 &

Estion des formats

Formats d'impression |

Document & imprimer

Four que votre document s'imprime en tatalité par un document entiérement parmétré sous 4B Write

(#érifiez en gestion des courriers que wous ave bien un

Nom du texte 4D 'wWrite : texte portant ¢e nom)

Pour que wotre document s iMmprirne en Format prédéfind 40 avec un paragraphe 40 rite fncus

Nom du texte 4D Write (Wérifiez en gestion des courriers que wous avez bien un

texte portant c2 nom)

Nom du format 40 (N medifiez cs nom que sur indication de CDA)

Paur que votre document s'imprime n Farmat 4D prédéfini sans texte

Nom du farmat 40 aVis_en_eurn (Ne modifiez ce nom que sur indication de CD'A)

Texte (Tescte qui devra figurer sur Te document)

vatiaation
e

Si vous avez paramétré le document sur 4 D Wri-

te, vous indiquez le nom du texte 4 D Write dans la
zone texte-mail.

Si vous désirez utiliser un format prédéfini avec une
zone traitement de texte, vous devez indiquez :

- Le nom du texte 4 D Write dans la zone texte-
form.

- Le nom du format prédéfini dans format-texte.

Si vous n'avez rien paramétré sous 4 D Write, vous
indiquez le nom du format prédéfini dans la zone
format-seul.
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MAILINGS 03

FONCTION : Paramétres
OPTION : Courriers
SOUS OPTION: Mailing

Cette option vous permet de faire des sélections 3 - Le courrier

dans lesfichiers Clients ou Polices, pour ensuite:

o _ Si vous avez demandé ['édition d'un courrier, il faut
- imprimer une liste préciser de quelle lettre-type il s'agit.

- imprimer un mailing Vous obtenez donc 'écran de gestion des courriers:

- imprimer des étiquettes autocollantes

Lorsque vous sélectionnez cette option, vous obte-
nez le dialogue de paramétrage :

Courriers concernant le client Liste des courriers disponibles

7] accuse recept. sin. auto 7]

[ accuse recept. sin. hab [

attestation habitation

- -~ attestation scolaire
% Fichier Edition Statistiques Listes diverses Pollicitation 12:08:57 3] avis d"échéance

AYIS ECHEANCE

Erdation d%ue Malliog Shia garast e

en-tete

FProgramme de sélection des clients & partir d'informations figurant dans le fichier O POLICES ENY DE PIECE AYEC PRIME

Ajouter ENYOI DE PIECE SANS PRIME

L CLIENTS envoi rappert expert a cie
[J quittances T prise en charge

O sélectionner les clients qui présentent un ou plusieurs caractéres Supprimer et

O | sélectionner les clients qui ne présentent pas un ou plusieurs caractéres fax prise de garantic

Exisivous désivea les clients sy amt pas de polioe " Auto” oliquez oF dessus ot cherohea les polises " Auto” m_pollicitation

— = = == = = . pollicitation
] utiliser une sélection antérieure stockée sur disque Modifier prise en charge
QUITTANCEMENT
Yous pouvez choisir de releve
Faunyer X prappel !
[} tout imprimer tout de suite e S
o] n‘en imprimer qu'une partie _ Dans ce cas, quantite a imprimer ol
Quitter
Vous pouvez obtenir [ Imprimer Ia liste des clients = =]
O Imprimer étiqueties Entité sur laguelle vous — 4
O 57 s 89 s 3 (oipne Desozoriocher e meln Vous désignez ou vous créez le courrier-type a utili-

O 37w 83 mem 2 calennes

O 37 1 78 tmen 3 coionnes cda

ser, et vous cliquez sur Sortir.

] Créer Courrier

1 - Définition du type de recherche

4 - La recherche
Vous précisez tout d'abord si vous désirez faire une

recherche sur des critéres correspondant aux clients
(fichier client), ou aux contrats (fichier polices).

Vous obtenez ensuite I'éditeur de formules qui vous
permet de construire votre recherche.

Dans les deux cas, si vous désirez utiliser une re- —& g i P
cherche antérieure que vous avez stockée, vous cli- Crdazion d'un iailing
Prograrme de sélection des clients & partir dinformations figurant dans le fichier [ POLICES
quez sur le bouton correspondant. o ao o
ittances
. . . . (O} s
Si vous avez choisi une recherche dans le fichier o foctaros
Polices, vous indiquez si vous désirez sélectionner S
. . P . < auUs pou| E
les clients qui présentent un ou plusieurs caracteres, ’ T e : T, H|on
oudes clients quine présentent pas ces caractéres. G e [ s ! O saur °
Wous pauy| Valeur
‘l:l Eher[:tller dans sélection I vuus. .
(Enregistrer...] [ cCharger.. | [ Annuter ] [ 0K ] & mailing
7 gu agm v O 37 & 78t 3 solonnes e |
2 - Définition du résultat Dereorcourner |
L Quitter UALIDATION )
Vous avez la possibilité d'imprimer la totalité du ré- Lorsque vous cliquez sur OK, la recherche com-
sultat de votre recherche, ou seulement une partie, mence. Celle-ci peut durer plus ou moins longtemps,
et de stocker le reste sur disque pour une édition ulté- selon que les critéres sont indexés ou non.
rieure.

Vous précisez ensuite, pour I'édition immédiate, ce
que vous désirez imprimer :

- la liste des clients

- des étiquettes (dans ce cas, vous précisez
le format)

- un courrier
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MAILING - recherches spéciales : Monocontrat 03(2)

FONCTION : Parametres
OPTION : Courriers

SOUS OPTION: Mailing

Une nouvelle fonctionnalité a été rajoutée a la fonction mailing : les recherches spéciales

Certaines recherches ne peuvent pas étre effectuées simplement a I'aide de I'éditeur de requétes et sup-
posent I'écriture d'un programme.

Au fur et 2 mesure de vos demandes, nous écrirons des programmes de recherche qui seront
stockés et que vous pourrez utiliser.

UTILISATION

- Cocher la boite a cocher "Recherche spéciale”
- Inscrivez dans la rubrique a droite le nom du programme

- Cocher selon le cas, le bouton radio "sélectionner les clients qui présentent un ou plusieurs crite-
res" ou "sélectionner les clients qui ne présentent pas un ou plusieurs critéres".

Exemple 1: Vous désirez avoir la liste de vos clients monocontrat.
- Cocher recherche spéciale  Inscrivez a droite MONOCONTRAT
- Cocher le bouton radio "sélectionner les clients qui présentent un ou plusieurs criteres”

- Demander les éditions dont vous avez besoin et valider

On peut affiner en demandant les monocontrats d'une branche donnée : dans la zone de saisie, taper
Monocontrat("Branche")

Exemple 2 : Vous désirez avoir la liste de vos clients monocontrat et dont le contrat unique est
un contrat auto.

Vous procédez comme dans l'exemple 1, sauf que vous devez indiquer en parametre le nom de la

branche. Vous inscrivez donc MONOCONTRAT ("AUTO@")

Exemple 3 : Vous désirez la liste de vos clients qui ne sont pas mono contrat
- Cocher recherche spéciale  Inscrivez a droite MONOCONTRAT
- Cocher le bouton radio "sélectionner les clients qui ne présentent pas un ou plusieurs criteres"
- Demander les éditions dont vous avez besoin et valider
Vous pouvez bien sur combiner une recherche spéciale avec les recherches de I'éditeur de requétes.
Exemple 4 : Vous désirez avoir vos clients monocontrat du Rhéne.
Vous procédez comme dans l'exemple 1 mais vous cochez aussi la boite a cocher "Clients".
Lorsque vous validez, I'éditeur de recherches vous permet d'effectuer la requéte

Code Postal est égal 2 69@
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OPTION : Paramétres Menu : Courriers Option : Mailing

Cette procédure vous permet d’envoyer un courrier a une liste de clients présentant des
caracteres précis.

Par exemple, envoyer une lettre a tous les clients qui ont un contrat MR habitation et un capital
garanti supérieur a 150 000 F.

1ére étape

Vous devez au préalable aller en gestion des courriers, et paramétrer le courrier que vous
voulez envoyer a ces clients.

2éme étape
Vous devez préciser les conditions dans lesquelles va se faire le mailing.

Vous étes sur le menu général : Cliquez sur courrier, mailing.
Vous arrivez sur la fenétre création d’'un mailing, ou il vous faut cocher :

polices
sélectionner les clients qui présentent un ou plusieurs caracteres

tout imprimer tout de suite
créer courrier

Si, en plus du courrier vous désirez avoir la liste des clients concernés, vous cochez soit :
imprimer la liste des clients, soit : préparer la liste.

Eventuellement, vous pouvez demander au logiciel d'imprimer des étiquettes autocollantes, si
vous n’utilisez pas d’enveloppes a fenétre.

Cliquez sur validation.
Assur2 affiche la liste des courriers prédéfinis ; Sélectionnez celui que vous avez préparé pour

ce mailing et cliquez sur Quitter.

Assur2 affiche I'éditeur de formules qui vou permet de créer votre requéte.

Pour notre exemple :
cliquez sur, capital garanti
cliquez sur, est supérieur a
tapez dans valeur, 150000
cliquez sur, et

recommencez sur la 2éme ligne
cliquez sur branche

%'@
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OPTION : Parameétres Menu : Courriers Option : Mailing

cliquez sur, est égal a
tapez dans valeur, MR habitation@ (le nom de la branche + @ pour avoir toutes les sous
banches)

Lorsque vous validez, le logiciel cherche
% Fichier Edition Car. Style HAutres I 107 5 2 n B 7|eS CIientS qUI Correspondent é VOtre

r Editeur d'états rapides (< Avec un cadre

NUMERO_client  [NOM _FREMOM CAPITAL GARANTI [FrimeTTC reqUéte, et imprime pour Chacun de de

NUMERO_client  [NOM PREMOM CAPITAL GARANTI [FrimeTTC

ces clients le courrier que vous avez
paramétreé a I'étape 1.

O ™Moyenne [JMin
O ™ax O Nombre

- m O Largeur automatique [JUaleurs réepétées

Si vous avez demandé de préparer la liste des clients, vous arrivez sur un éditeur d’état qui se
décompose en 3 parties. celui ci vous permet de créer votre propre état.

Sélectionnez dans la partie en haut a gauche les champs que vous voulez obtenir, et faites les
glisser
les uns a coté des autres dans la grande partie, a droite.

Si vous avez des colonnes qui renseignent des montants (prime, com.), sélectionnez la colonne
concernée et cochez somme en bas du tableau pour avoir les totaux a I'édition.

Vous pouvez aussi trier sur une colonne de votre choix : cliquez sur nouveau dans la partie du
bas a gauche et déplacez le sur la colonne concernée. Le titre de la colonne s’inscrit alors dans
la zone de tri ou se trouve une petite qui vous permet de trier en ordre croissant ou décroissant,
si vous cliquez dessus.

Cliquez ensuite sur imprimer pour éditer votre état. Attention, la mise en page portrait ou
paysage se fait avant de cliquer sur imprimer, dans fichier mise en page.

=8 @



= (5 55
w*w. 03(3)

OPTION : Parameétres Menu : Courriers Option : Mailing

RECHERCHE DE CLIENTS AYANT DES CONTRATS D'UNE BRANCHE

ET PAS DE CONTRATS D'UNE AUTRE BRANCHE.

EXEMPLE : Quels sont les clients qui ont des contrats Auto et pas de contrat M R Habitation

EN courriers - Mailing

Cocher larubrique Recherche Spéciale - et saisir

ContratExclusif("auto@";"M R@")

Bien respecter l'orthographe - Aucun espace a faire.
Veérifier bien l'orthographe de votre branche avant de faire cette recherche.

Cliquer sur le bouton radio : Sélectionner les clients qui ne présentent pas un ou plusieurs cri-
teres.

Pour d'autres recherche du méme type ContratExclusif("branche 1";"branche 2")

RECHERCHE DE CLIENTS AYANT DES CONTRATS DANS DEUX

BRANCHES SIMULTANEMENT.

EXEMPLE : Quels sont les clients qui ont des contrats Auto et des contrats M R Habitation

Cocher larubrique Recherche Spéciale - et saisir

ContratExclusif("auto@";"M R@")

Cliquer sur le bouton radio : Sélectionner les clients qui présentent un ou plusieurs criteres.
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OPTION : Parameétres Menu : Courriers Option : Mailing

RECHERCHE DE CLIENTS PARTICULIERS

QUI N'ONT PAS DE CONTRAT HABITATION

Courriers - Mailing

Cocher Polices

Cocher Clients

Cocher le bouton radio Sélectionner les clients qui ne présentent pas un ou plusieurs crité-
res

Cocher les options vous interesse en ce qui concerne, l'impression, la liste, la préparation
ou le courrier

Cliquer sur validation
Premier écran Editeur de recherche sur client
ENTREPRISE ESTEGAL A FAUX
Cliquer sur Rechercher
Sur le second écran de recherche sur Polices
BRANCHE EST EGAL A Nom de la branche@

Vérifier bien au préalable l'orthographe exacte de la branche

Cliquer sur rechercher
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OPTION : Paramétres Menu : Courriers Option : Mailing 03(7)

MAILING A TOUT LE PORTEFEUILLE

Procédure pour envoi de mailing a tous les clients pour annoncer un changement
d’adresse.

1. Vous devez au préalable aller en gestion des courriers et paramétrer le courrier que vous
voulez envoyer a ces clients.

Au menus a propos de assur, relever le nombre de client que vous comparerez avec la liste que
vous demanderez plus loin.

2. Vous devez préciser les conditions dans lesquelles va se faire le mailing.

Vous étes sur le menu général : cliquer sur courrier — mailing

Vous arrivez sur la fenétre mailing, ou il faut cocher :
Client
Tout imprimer tout de suite
Sélectionner le courrier

Pour avoir la liste des clients concernés, cocher imprimer la liste des clients.

Eventuellement, vous pouvez demander au logiciel d'imprimer des étiquettes autocollantes, si
vous n'utilisez pas d’enveloppes a fenétre.

Cliquer sur validation.

ASSUR 2 affiche la liste des courriers disponibles ; sélectionner celui que vous avez préparé pour
ce mailing et cliquer sur quitter.

ASSUR 2 affiche I'éditeur de formule qui vous permet de créer votre requéte
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OPTION : Paramétres Menu : Courriers Option : Mailing 0 3 (8)

EXPORT DE FICHIERS DE ASSUR SOUS EXCEL

Exemple : vous voulez exporter la liste des clients sous exel

Fonction : Paramétre - Option : Courrier - Sous option : mailing

Cocher client
Cocher sélectionner les clients qui présente un ou plusieurs caracteres
Cocher Tout imprimer tout de suite

Cocher créer un fichier Et cliquer sur validation

Un éditeur recherche apparait

Sélectionner numéro de client est différent de
Dans la rubrique valeur ne rien indiquer

Cliquer sur rechercher

Un nouvel écran apparait :

Dans la rubrique nom : taper le nom du fichier exemple : clients.txt

Et cliquer sur enregistrer

Pour les monopostes le fichier est enregistré par défaut dans le dossier ASSUR
Pour les multipostes le fichier est enregistré par défaut dans le dossier 4DCLI606

Vous étes de retour sur le menu général : mettez le logiciel en barre de tache en cliquant sur le
moins en haut a droite de votre écran.

Lancer le logiciel EXEL au menu fichier ouvrir

dans la rubrique regarder dans :

rechercher le C:\ASSUR pour les monopostes ou le C:\4dcli606 pour les multipostes

Dans type de fichier : sélectionner clients.txt

[ ad L D L T
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POLLICITATION | 04

FONCTION : Paramétres
OPTION : Courriers
SOUS OPTION : Pollicitation

Cette option vous permet d'imprimer s ur les avis
d'échéance les contrats de pollicitation.

L'écran est divisé en trois parties :

1 - Le contrat de pollicitation

2 - La prime et la commission
(mode de calcul)

O 1zl 2 n B

Pollicitation

POLLICITATION \ B
LE CONTRAT DE FOLLICIT ATION
Compagnie ERABLE =
Branche [Resp o (= (La branche du contrat de pollisitation)
Libelé contrat poll.: DFTION protection juridique sooept,. PROTECTION JURIDIGUE
L PRIME © (@) pourcentage () forfaitaire
Montant ou taux pour 1 F: 0,10 dont taxes 0,00
L i COMMISSION (®) pourcentage () forfaitsire
Mantant ou taux pour 1 F: 0,20 (Le pourcentage est exprimé sur 13 prime nette)
LES MODALITES
Policiter sur : (@) olient ) police
. (La branche des contrats sur lesquels apparaitra la
Branche sssociée : Auto Z comcitstiony
N Contrat groupe | \
Quitter Dalidation
1
&)
IR

3 - Les modalités

1 - LE CONTRAT DE POLLICITATION

Dans la rubrique Compagnie, vous sélectionnez la
compagnie qui propose le contrat de pollicitation.

La rubrique branche correspond a la branche a la-
quelle appartient le contrat de pollicitation.

Libellé contrat pol : il s'agit de l'intitulé qui apparai-
tra sur l'avis d'échéance, la premiére fois, lors de la
proposition.

Acceptation : |l s'agit de l'intitulé qui apparaitra sur
les avis d'échéance suivants, si le client a souscrit
ce contrat.

2 - PRIME ET COMMISSION

La prime peut étre un montant forfaitaire ou peut
correspondre a un pourcentage de la prime du
contrat principal.

Le calcul de la commission suit le méme principe.

Pour la rubrique taxe : il s'agit soit d'un % si la pri-
me est calculée par rapport a un taux sur la prime,
soit d'un montant forfaitaire, s'il s'agit d'un prime for-
faitaire.

3 - LES MODALITES

Vous pouvez polliciter, soit sur le client, soit

sur la police.

Si vous pollicitez sur le client, le contrat de pollicita-
tion n'apparaitra que sur le premier contrat, les au-
tres contrats ne seront pas concernés.

Dans ce cas, dans la rubrique Branche, aucune in-
formation ne doit étre renseignée.
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OPTION : Parameétres Menu : Courriers Option : Pollicitation

A - AVEC LE MODULE TRAITEMENT DE TEXTES 4D WRITE

1 - UN DOCUMENT TOTALEMENT PARAMETRE EN 4D WRITE

Aller en courriers - Option format d'impression. Sélectionner Pollicitation. Cliquer sur Modifier
Dans la zone Nom du texte 4D Write, inscrire m_pollicitation
Cliquer sur validation cliquer sur Quitter

Aller en courriers, option courriers, sélectionner m_pollicitation
Cliquer sur modifier
Mettre au point le document

Pour les données variables, deux possibilités dans le menu Base :

a) Les informations stockées dans les fichiers (prime, n° police, libellé contrat, nom compagnie,
etc...) sont obtenues par I'option insérer une rubrique 4D

b) Les informations calculées sont obtenues par I'option Insérer une commande 4D
Principales variables calculées

Hors pollicitation :

Généralités
v_risk nature du risque concerné
v_adr_cli_1 nom et prénom
v_adr_cli_2 adresse 1
v_adr_cli_3 adresse 2
v_adr cli_4 code postal et ville
v_valid période de validité
v_avis libellés des frais facturés

du: prime ttc - acompte - facturation - TVA
net : dd + facturation + TVA

X_prime : prime ttc

X_net: prime ttc - acompte

Avec pollicitation :

du: prime ttc - acompte - facturation - TVA
net : du + facturation + poll

X_prime : prime ttc

X_net: prime ttc - acompte

=8 @
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OPTION : Parameétres Menu : Courriers Option : Pollicitation

Apreés acceptation :

du: prime ttc - acompte
net : prime ttc - acompte + frais + prime pollicitation
X_prime : prime ttc + frais
x_net: prime ttc + frais - acompte
v_lib_con: libellé du contrat de pollicitation aprés acceptation
vprime_con : montant de la prime de pollicitation
v_option2 : « net a payer »
Euro
vfraip_e frais de quittancement
v_ht e frais ht
du_e prime ttc - acompte
net e prime ttc - acompte + frais
X_prime_e prime ttc + frais
X_net_e prime ttc + frais - acompte
acompte_e acompte

2 - UN DOCUMENT EN FORMAT PREDEFINI 4D AVEC UN PARAGRAPHE
4D WRITE

Aller en Courriers - Option format d’'impression. Sélectionner Pollicitation. Cliquer sur modifier.
La premiére zone « nom du texte 4D Write » doit étre vide

Dans la seconde zone mettre :
Nom du texte 4D Write : Pollicitation
Nom du format 4D : ou bien pollicitation_p
ou bien pollicitation
Cliquer sur validation Cliquer sur quitter

Aller en courriers Option courriers

Sélectionner pollicitation  Cliquer sur Modifier Mettre au point le paragraphe

qui sera intégré dans l'avis. Aucune rubrique ni variable ne peut étre insérée dans ce paragraphe.
B - SANS LE MODULE TRAITEMENT DE TEXTES 4D WRITE

Aller en Courriers - Option format d’impression

Sélectionner Pollicitation Cliquer sur modifier

La premiére zone « nom du texte 4D Write » doit étre vide

Dans la seconde zone les 2 rubriques

=8 @
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OPTION : Parameétres Menu : Courriers Option : Pollicitation
CONTRAT GARANTIE PRET DE VEHICULE SUR BRANCHE AUTOMOBILE
COMPAGNIE : ERABLE
Prime TTC :238 F - Taxe 20,60 % - Commission cabinet 20 % sur le HT
1 proposition par contrat.
Vous devez avoir, au préalable décidé si ce contrat sera affecté a un contrat
GROUPE ou a un client.
VERIFICATION a FAIRE : Dans Parameétres - Paramétres généraux -
Vérifier que la rubrique Pollicitation est bien cochée.
s Fichier Edition Mode Saisie Consultation Etats Spécial 12270 55 2] 1 B5)
= Pullicitatiun Eﬂ; .
[Puis en
POLLICITATION COURRIERS -
LE CONTRAT DE POLLICITATION : Obtion
Compagnie : |ER.&BLE Ia Entite : | COURT AGE E p
Eramaie o | PRET “YEHICULE Iﬂ (La branche du contrat de pollicitation)
Libellé contrat poll:  OPTION PRET VEHICULE
Libellé accept : FRET DE “EHICULE
L& PRIME : () pourcent age i forfairaire
Montant ou taux pour 1 F: 238,00 dont taxes : 40,55
L& COMMISSION () pourcent age @ forfaitaire
Montant ou taux pour 1 F: 35,47 [Le pourcentage est exprime sur la prime nette)
LES MODALITES :
Polliciter sur : ) client @ police
o (La branche des contrats sur
Eirameie ssEm: « | At E | lezquelz spparaitra la
M* Contrat groupe : ERABPRET pollicitation)
[ Quitter ] [ Ualidation ]
=
) B

POLLICITATION vous obtenez un écran de saisie
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P 1 - Saisir agenda

P. AGENDA

P 2 - Consulter agenda
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AGENDA | P1-P2

FONCTION : Paramétres
OPTON : Agenda
SOUS OPTION : Saisir, Consulter

Cette option vous permet de demander au logiciel

de vous rappeler, a vous ou a vos collaborateurs, A 9 fichera les fich dant
des opérations a effectuer a des dates précises. SSUr < vous atfichera fes fiches correspondantes.

sirez consulter, et vous cliquez sur "Validation".

Vous avez la possibilité de les imprimer en cliquant
sur le bouton "Imprimer".

1 - SAISIE AGENDA

Lorsque vous sélectionnez cette option, vous ob-

"2 .. % FICHIER Edition MAINTENANMCE Initialisations Agenda 174317 @ 1] E
tenez I'écran de saisie : TIONISE  BI0T755 | vappeter s o 02751 1 ot OURTTRD e - 1am1oma7E
- chier Edition Maintenance Initialisations RAgenda 051 5 @3 2 1 destinataire
=—————  SAISIEAGENDA — | gestion sinistres
AGENDA 24/01/94 24701494 rappeler sinistre n® 02731 /M du client : OWATTRO , police n® : 140108422
Date du jour 27401497 Date agendée : [ERTSEEIN
Emetteur: Destinataire et
Numéra 655 gestion sinistres
) L3
{ in de consuitation ] [ imprimer ) &
=] EZiad |
o[ e ] Le dialogue de consultation vous permet également
Al z e A V£ . f
Vous saisissez la date agendée (date a laquelle d epu’rer les fiches d'agenda concernant des dates
vous désirez que le rappel soit fait), puis le texte passees.

du rappel, et si nécessaire la signature. Pour cela, cliquez sur le bouton radio "Epurer" et in-

Vous validez diquez les dates entre lesquelles vous désirez sup-
primer les fiches.

2 - CONSULTATION

A la date agendée, lorsque le systéme démarre,
toutes les opérations agendées sont affichées .

Si vous désirez consulter I'agenda a un autre
moment que le démarrage, ou a une autre date
que la date du jour, vous sélectionnez I'option
Consulter Agenda.

Le dialogue suivant s'affiche :

—
% FICHIER Edition MRAINTENANCE Initialisations Agenda 174308 () 1y B

CONSULTATION DE L'AGENDA

@ Consulter du :
o1l soa A 51/01/34

O Epurer du :

[ Annulation ] [ validation ]

Vous cliquez sur le bouton radio "Consulter ",
vous indiquez les dates entre lesquelles vous dé-
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