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Le contenu de ce manuel est fourni a titre informatif uniquement. Toute modification de ce contenu
peut se faire sans avertissement préalable et ne représente aucun engagement de la part d’'IGA.
Les noms de personnes, de sociétés ou de produits utilisés dans la présente documentation sont
uniquement utilisés a des fins de démonstration et ne se réferent en aucun cas volontairement a
un organisme réel.

Aucune partie du présent document ne peut étre reproduite, transmise ou transcrite sous quelque
forme que ce soit ou par quelque moyen que ce soit, électronique ou mécanique, notamment par
photocopie ou enregistrement, sans I'autorisation écrite d'IlGA.

Convention de lecture

Ce document doit présenter des aides concernant la navigation et |'organisation. Pour ce faire
veillez a utiliser les signets si le document est au format ‘.pdf’ (cliquer sur signets a gauche du
document) ou [l'explorateur de document s’il est dans un format Word (cliquer sur
‘affichage/explorateur de document’). Cela permet aux utilisateurs de se déplacer facilement dans
le document et de leur éviter d'avoir a le lire dans sa totalité pour trouver ce qu'ils recherchent.
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Paramétrage des codes de trésorerie

Menu Paramétrage > Comptabilité auxiliaire > Codes de trésorerie

¥ Gestion des codes trésorerie [_ [
D¢ EHa s €& darm) | v x| M
Renzeignements généraux
—Liste des comptes comptables — Entité juridique
E tité iuridiquel Entité jundique |1 ;l CABIMET 1
Code trézorenie (B4 Obzoléte
Bl [c... [ znkiule - T r
1 AW Awvance cabinet Campte comptable
1 BA  BPA SEME |ntitulé compte  |EFA SENE
1 CA | ESPECES . Campte bancaire |EFBA ;l BP&,
1 PR Produits divers gestion couranke
1 RO Rétrocession déduike Code CIB
1 =y Siniskres non couverts
1 TR TRAITES EPEA
1 VI VIREMENT INTERME — Tvpe
1 VR VIREMEMNT EPE& |7 Remize de chégque Compte de remize |51 2500
1 YT WIRTBPA SENE [~ Hors place # Sur place Joumal de bangue I
2 AY | Awvance cabingt W Lettre chique
2 B EPO REMMES [ ‘irement Compte d'attente |51 120
z PR Produits divers gestion couranke ——— o - .
3 BD  Rétrocession déduis I~ Femise despéces [ Détail des écritures en endgissements
2 SN | Sinistres non couverts ( v Code trésarene par défaut (encaissement codes bares)
2 TR TRAITES BPO
2 YT WIREMEMT INTERME Lettre chéque Sinistres |LETTRE CHEQUE DOurrir
2 VR VIREMENT BPO B o Dleric
= PO ———— | | Lettre chégue Bdx différés Do
3 BEA&  BPA SEME Lettre chégue Encazsement Durvrir
3 CA  ESPECES Lettre chéque Apporteur Durrir
3 PR Produits divers gestion courante X X . -
3 PY  PRELEVEMEMT Lettre Cheque Réglts. Cie Ourvrir
3 | RD  Rétrocession deduite | _ILI Lettre chéque Mandataire Durrir
4 .3 ——
Ik Sler

La nouvelle case a cocher indique le code trésorerie par défaut dans le cas de I'encaissement par

code a barres.

(;M.,
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2. Présentation des codes barres sur les avis d’échéance

Le code barre se trouve habituellement en bas de 'avis d’échéance sur le coupon réponse. Il vous
suffira de scanner la partie encadrée en rouge avec la douchette pour réaliser un encaissement.
Le mode opérationnel vous sera précisé en détail dans la partie suivante.

Chere Madame

MNous avons 'honneur de vous informer que la prime de votre contrat d'assurances cité en référence arrive a échéance
pour la période du 01/01/2008 au 31/12/2008.

AUTO 0,50 326,11 65301 10,00 401,41

401 41

MNous vous remercions de votre confiance et vous prions d'agréer, Chére Madame l'expression de vos
sentiments dévoués.

Votre assureur conseif

o e Merci de joindre le coupon avee votve yéglement

‘ “Il“ ‘II‘ ‘l” WH IIII II]" III‘ ||||] ||I lm e
*000000G48 =

Montant - |
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3. Reéalisation des encaissements par code barres

Menu Comptabilité auxiliaire > Encaissement > Encaissement code a barres

Fichier Editon Divers Fenétre ?
@ouvir | gdRech. | $icient lcontat Fsinisre | CAc.clent B

Production  Comptabilite auxiliaire | Sinistrel Paramétragel Ol | Statistiquesl Applications

E Encaizzements avec trézorerne
E.ﬁ.ffectatinns - remboursements
Encaissements de quittances annulées

|71 Comptabilité aciliaire

g .;.ws n?lechear;ces i releves de E Encaizzements de quittances retoumées
nCaissemen - . . . L
7 Etats ﬂ Encaizzements rétrocessions déduites
2 _
--{_7] Etats délégation 2ﬁ.‘vance c_al:um?t
{7 Outils & Divers k-1RFit de la journée comptable
i Edition de la remize de chéques
- Prélevement & q
-{_] Relances ﬁ Chéques en attente de remize
-+{_] Réglement Compagnies E Réédition de la fin de journée comptable
{71 Réception Disquettes K2 visuel comptes clients
- Wirement @ Impression des documents suite & encaissement

Chéques impayés

Hic: entz code & barres

Cliquer sur « Encaissements code a barres » :

Winpass vous demande d’abord de choisir la date de comptabilisation, puis affiche la fenétre
suivante :

. Lecture du code & barres : 3 i 5'

Lecture du code a barres - nouvel encaissement

)% Annuler
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La lecture du code barre peut se faire de deux fagons :

1. Utilisation du lecteur de codes barre (douchette),

2. Saisie manuelle du code barre sans « * ».

Exemple : le code *00000232* il suffit de saisir 00000232 ou bien 232. La saisie des zéros a
gauche, est optionnelle.

Remarque : il est possible qu’en scannant un code barre, vous obteniez des caractéeres
alphabétiques. Dans ce cas la, il faut ajouter ou supprimer la majuscule selon le paramétrage de la
douchette.

i, Lecture codes barres X

Codes harres - nouvel encaissement

| 13345|

ok I Anruler

Aprés la saisie du code (ou la lecture automatique), la fenétre « Encaissement code a barres »
s’affiche :

Plusieurs options possibles :

* Le montant attendu est identique au montant du chéque : « Encaisser »
Pensez a saisir le numéro de chéque du client et le nom de sa banque. La quittance est

soldée. Le réglement est lettré avec la quittance. Vous passez a I'encaissement d’'un nouvel
avis d’échéance.
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Informations client Mt attendu t. du chéquel 556,00

Encaissement

Trésorerie: [BA, = |BP& SEME
AA—Lhemi bang reRrakig
M* de Chéque [1234 Bahgue IEAI

Tireur |52 LE RaY TRANSPORTS

Détails de I'encaissement Date de remise |12/10/2010

EJ ie Conkrak Type Skakut Enc Mon... | Dite Cebik | I quittl date début | date de fin | Mise en ... | sUSpEnsi

1 aT 1033411 Qte DE C S5... 10/2010 34977 01/10/2... | 3110fz...

| | i
£ 'avrs sera solde

Encaisser | Encaissement manuel Annuler

* Le montant attendu est différent du montant du chéque :
= Le montant attendu est inférieur au montant du chéque

Winpass vous informe qu’il va enregistrer une perte.

Encaissement codes barres

Mt attendu Mt du chéque[ 10 00000

Enc ement

Trézorerie |B.-’-‘« _~ |BPA SENE
v Hemize en banque automatique

N° de Chegue |345 Eangue IE‘.ﬁl

Tireur [Cht TESTIGA

etails de I'encaissement Date de remize 1241042010

EJ Cig Contrat Type Stakuk Enc Man. .. | Dte Débit | M quitk | date début | date de fin | Mise en ... | SUSPENSE
1 Al TESTFL300 ke DB C 10... 0942010 3962 0100812, S11Z1Z...
| | i
L ‘avis sera solde
Une ligne de perte [ 200,00] sera générée.

Encaisser | Encaissement manuel Ainnuler

Si cette solution vous convient, cliquer sur « Encaisser »
= Le montant attendu est supérieur au montant du cheque

Winpass vous informe qu’il va enregistrer un profit.
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Encaissement codes barres

'
Trésorerie [ = |6PA SENE

v Remize en banque automatique

MN* de Chéque | 345 Eanque ICA

Tireur |Cht TESTIGA

Deétails de I'encaissement 1 | Date de remise [12/10/2010

EJ I Cie I Conkrat I Type I Skatuk I Enc I Mar. .. | Dte Débik | M2 quitk | date debut | date de fin | Mise en ... | suspensi
1 And TESTFL300  Qte DB C 10... 092010 34962 0Lj08i2... 3101202,
1] | i
£ 'avis sera saldé
Une ligne de profit [ 300.00] sera générée.
Encaisser | Encaissement manuel Annuler

Si cette solution vous convient, cliquer sur « Encaisser »

Si les solutions proposées par Winpass ne vous conviennent pas, choisir
« Encaissement manuel »: Vous pourrez alors lettrer I'encaissement a votre
convenance en retrouvant la procédure classique d’encaissement avec trésorerie.

=¥ Encaissement
— Compte Client
M*Dozsier |
Nom Solde Compte fcompte
Entitg juridique [1 = |CABINET 1 i
I £ I £ Acompte Dif, Remboursement:
Solde crédit I Solde réglement
F F
| i |
I £ & Eumo Rbk Différence. | Berte Dif. Encaiss
Régl . i F
SR []
Tresorerie ;I Profit Dif, Encaiss | Perte Dif, Cony.
T Remise en banque automatique
N H B
Brofit Dif, Comy Selection

Quitker

Cliquer sur « Quitter » pour revenir dans la procédure encaissement codes barres.

. Lecture du code a barres

Lecture du code a barres - nouvel encaissement

ak Annuler
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4 . Etat des encaissements par code barres

Menu Comptabilité auxiliaire > Etats > Etat encaissement code a barres

Eichier Edition Divers FEenétre 2

CEourr | @lrech, | Eicient  Tcontrat Wsinstre | ERc.clent [EJcpt

Production  Comptabilité ausiiaire | Sinistrel F'aramétragel Cluatilz I Statistiquesl .ﬁ.pplicatiunsl

E.ﬂ.rriérés cabiret
E.ﬂ.rriérés clients compagrie
E.ﬂ.rriérés compagnie

| 1 Comptabilité ausiliaie

] Awis Fl'echéances & relevés de E.ﬁ.rriérés cabingt centres

g E:‘::lssement .-'f-.rriéré dez clientz par apporteurs

{3 Etats délégation E} Bordereau de rétrocessions apporteurs
{71 Dutils & Divers E Bordereau des Quittances et Anomalies
{7 Prélevement = Quitances retoumées

-{] Relances Quittances retournées non Créditées
-{_] Réglement Compagnies E Quittances retournées créditées [pointées)
-{_7] Réception Dizquettes l* Situation Compagries

{7 Wirement l‘ Lizte des Commizzions [Direct)

:S] Liste des quittances

E Pré-Terme

Réedition du bordereau réglement des compagnies
iﬁ Chiffre d'affaires Coassurance

Réédition Bordereau de rétrocessions apporteurs
Bordereau de Répartition de Coazsurance

B Etat enc

1ent code & barrez

Encaissement code 4 barres

—Etat de I'aviz d'échéance Bornage client

v Edité

e g = M* de dozzier de I
v P 3 |
v Acompte

— Période d'édition
[rate d'édition de I £ I

— Périnde d'encaizsement

Drate d'encaizzement de I £ I

E wporter

Nemire e copiex - IU i’ Prévizualizer

[rnprirmer | Fermer
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Cet état permet de contréler I'état des avis d’échéance :

e ED

e TE

e EC

avis d’échéance édité,

avis d’échéance encaisseé,

avis d’échéance en cours d’édition (temporaire),

e PP = avis d’échéance encaissé, avec la création d’une ligne de perte/profit

Une fois I'édition terminée, l'utilisateur a la possibilité de marquer les lignes imprimées
pour empécher leur réédition.

Encaissement code d barres

Date d'édition : 11 janvier 2008
Utilisenenr : administratewr

N° page : 1
Dossier Clisnt Statut Code Dte. Zdition Edité par Diz. enc. Encaissé par Ohservations

203225 Agen DGE ED 00000018 07012008 Administratenr

203225 Agen DGE ED 00000016 07012008 Administratenr

203226 Agen DGE2 EC 00000019 07/012008  Administratenr 11012008 | Administrateur

203226 Agen DGE2 ED 00000017 07012008 Administratenr

203227 Apgen CBL FP 00000042 11012008 Administratenr 11002008 | Administrateur Une ligne de profit ( 6,30) sera pénérée.

203227 Agen CBL ED 00000040 11012008 Administratenr Avis 2dité
Agen CB1 AC 00000038 11012008  Administratenr 11/012008  Administratsur Le montant du chéque est différent du montant attendu.
Apgen CB1 AC 00000032 10/01/2008  Administrateur 10/002008  Administratzur Lz montant du chéque est différent du montant attendu.
Agen CBL FP 00000045 11012008 Administrateur 11012008 | Administrateur Une ligne de perte ( 5.00) sera générée.
Agen CB1 PP 00000044 110122008 Administratenr 11002008 Administrateur Une ligne de profit { 4,00) sera générés.
Agen CB1L FP 00000047 11012008 Administratenr 11012008 | Administrateur Une ligne de profit { 4,00) sera générée
Apgen CBL EC 00000048 10012008 Administratenr 11012008 | Administrateur

D16620 SUCCESSION DORE-EENARD ED 00000027 01012007 winpass

Encaissement codes barres

I Edié

¥ Encaissé
™ Peite - profit
Confirmation

— Etat de I'avis d'échéance Bormage client

MN* de dossier de |

a |

@ Youlez-wous marguer les lignes imprimées afin d'empécher leur ré-dition 7

@l Winpass Pl 00k J S s sithn

Nombre de copier - IU é’ Frévizualizer

FOF

Exporter

Iprirmer

Fermer
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5. Annulation d’un encaissement avant fin de journée
comptable

Menu Comptabilité auxiliaire > Outils & Divers > Annulation avant fin de journée comptable
Cette transaction peut étre utilisée indépendamment de I'encaissement codes barres.

Sélectionner le client pour lequel vous souhaitez annuler I'encaissement :

®'WinPass - Ouverture d'applications

Fichier Edition Divers Fenétre 7

‘ = Ouvrir | #RRech. | ﬂc\ient El Contrat ﬁsinistre | U-]C.Chent @]Cpt.sin. | smler a | ({3 Photo pExpDrter | HCUm[
Production  Comptabilité auxliaire |Sinislre| F'aramétragel Oiutils I Slalisliquesl Apphcaliunsl
Annu\ation de quittances
e = @ Basculage d'une quitance de confié en non confié
] Enmpl‘f"h"'fe al")’"l'a"e 3 E]Annu\ation avant fin de joumnée comptable
1 Avis dechéances & releves de 4 Modification du compte client
g E::I:\ssemenl @ Modification du compte sinistre
7] Etats délégation EAnnu\atiUn d'une guittance réglée compagnie
) . . .
2 Dutils & Divers @ Ré-gmission dune quitance délégation annulés
{7 Prélevement & F&-2mizsion dune quittance hors délégation retoumnée ou annulée
-1 Relances
--{_7] Realement Compagries |
£ Récepiion Disquetes
[ Wirement = =
[ Gestion des mises n demeun | ——olient Contrat Sinistre M'dassier/ Mam/ Mam clé / Mam racine
& Numéro / Nom ¢ N'Conbrat € Réf. Cabinet  Ident. flotte [TEsTIGA
C O ulisatewr Cléuflisateur ¢~ Ref, ClientouCie € CIE uliisaleur

© Quittance " |dent. flotke " Date survenance I" < Remplacer caractéres > W Becherche
© Momeentre € CIEutl flotte € Mom du tiers Clients et Prospects ¥
Clierts | antratsl §inistres| Mouveau | qc.cliant | Cumpta aux | .Sinistre | . Compta i, |
Liste des clients
Mom I Adresse I CP | Yille I
TESTIGA Quai des brumes 92110 CLICHY
100767 TESTIGAZ RLE DU BON PRE 26000 YALEMNCE
Annulation avant fin de 2 | | - | | e
‘ournée I Client Cantrat Sinistre Flatte Allez vers... Annuler Diétail

Puis, cliquer sur « Annulation avant fin de journée »
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WinPass - Annulation avant fin de journée comptable TESTIGA
Fichier Divers Fenékre 7

| [ Ot | # Rech, | Cicient  F contrat W sinistre | CRc.dient  [Ecpt.sin. | B aler 3 | P0Photo  lweExporter | B comy

| r ﬁ[mpr. wisugl ﬁlmpr. par contrat lepr‘ detail garanties i[mpr. hista contrat ﬁlmpr. Wentilation Centres

YizLel du compte client aver centres | Bloc Notesl

—Compte Client

M*Dassier posodt .. | Confié Solde Confié Créditeur de : 1 360,00

Ham ITE5T|GA Solde Direct Débiteur de : 500,00 Soldes CTX 0,00
| [ | El | Cie | Contrat | Déhit | Hors solde | T| N| S| Opération | Débitl L| Créditl Dell Commentaires | Debut d'effet | Fin d'effet | [ quittance ci
31 farita) TESTFLI00 092010 ., C EM 12/10/2010 10200,00 26 01/08/2010  31/12/2010
5 ) O 004 0 15 N T
27 1 300,00 B EF  12/10/2010 26 T

Tri sur lettrage
Titi sur contrat
Aucun tri
Détails des garanties pour chague risque
v Reglements annulables
ent

v anfie
Direct

Il suffit de se positionner sur la ligne « Réglement » a annuler, puis avec un clic droit choisir
« Annuler reglement ».

La quittance passe de nouveau en statut « DB » (débitée). On peut procéder a un nouvel
encaissement de cette quittance.
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