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Le contenu de ce manuel est fourni a titre informatif uniguement. 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 référent 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 quelqgue moyen que ce soit, électronique ou mécanique, notamment par
photocopie ou enregistrement, sans I'autorisation écrite d'IGA.

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 [I'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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1. INSTALLATION ET PARAMETRAGE DE L’AUTOMATE

1.1. Installation de I'automate.

Enregistrer le fichier « EmailServiceSetup.rar » sur le serveur (lemplacement est libre).
Ce fichier contient :
* un répertoire EMAIL-ressources,
* un fichier setup.exe,
* un fichier SetupEmailService.msi.
Procéder a la décompression du fichier .rar pour avoir les trois fichiers cités ci-dessus.
Prendre le dossier « EMAIL-ressources » et le placer dans le répertoire C:\Pegase\WINPASS.

1.2. Paramétrage des fichiers txt et html

Le paramétrage suivant va permettre d’indiquer un « sujet » ainsi qu'un « corps de texte » par
défaut lors de I'envoi des avis d’échéance par email.

Aller dans le chemin suivant : C:\pegase\WINPASS\EMAIL_Ressources

Dans ce chemin, vous trouverez les trois fichiers suivants :

% EMAIL_Ressources

Fichier ~ Edition  Affichage  Favoris  Outils 7

e Précédente - \_/J l? @) Rechercher

'

1_.’: Dossiers

Adresse |@ :\pega ASSIEMAIL Ressources)

Dossiers x Mom Taille = Tvpe Dake de modification
) Administrateur ~| & ayIS_ECHEAMCES html 1Ko HTML Document 16/03/2009 12:52
I administrateur IGAGLOE B AVIS_ECHEAMCES. Ext 1Ko Document bexte 16/03/2009 12:29
) Al Users AYIS_FCHEAMCES _SUBJECT kxk 1Ko Document texte 16/032008 12:30
= 7 crondele

Sélectionner le premier fichier, faire un clic droit, puis choisir « Ouvrir avec » Bloc notes.

% EMAIL_Ressources

Fichier ~ Edition  Affichage Faworis  Outils 7

aa . &Y @) i -
@ Précédente </ Lﬁ s Rechercher [E Dossiers
Adresse |@ Ct\pegaselWINPASSIEMAIL Ressources
Dossiers X Hom Taile | Type Date de modification
S ety 5 SMOEEET=TE e e s Lo
& Ouvri
1) administrateur. JGAGLOB B AW1S_ECHEAR Mu;'rnr 003 12:29
53 all Users [ a1z _pcHear  Modier R N 009 12:30
= e Quyrir dans la méme fenétre
crondele
3 Imprlmer
S Application Data Ouvtir avec & Internet Explorer
15 Blustooth Software ‘ i
& Fureau QA jouter a larchive,, @ Eirefox
® ?:f . B Ajouter & "AVIS ECHEANCES‘rar” —
avaris .
QCQmpresser et envoyer par e-mail...
i Mozilla Thunderbird
& Local Seftlngs B Compresser dans "AVIS_ECHEANCES.rar” et envoyer par e-mail Q
= 15 Menu Démarrer ﬁ Application MFC WORDPAD
@ Programmes Enveoyer vers 3 IE Microsoft OFfice Word
15 Mes documents | C
@ Mes documents récents ouper Chaisir le programme. .
Copier
5 Maceles P
IC5) Novaxel Créer un raccourci
1) SendTo Supprimer
1) Tracing Renommer
I Voisinage dimpression o e
[C5) Voisinage réseau roprietes

R (V)
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Dans ces fichiers, vous allez pouvoir paramétrer le corps de texte et le sujet de vos emails.
ATTENTION ! Ne pas supprimer les balises dans le fichier HTML !

Les champs entre accolades, représentent la fusion des champs de Winpass. Par exemple :
{Adr_Nom} = Champ nom de la fiche client sur Winpass. Vous pouvez en ajouter.

Fermer vos fichiers et enregistrer vos modifications.

1.3. Paramétrage de I'automate

Double cliquer sur le programme « setup.exe ».

Ce programme s’installe par défaut a cet emplacement : C:\Program Files\IGA (laisser ce chemin
par défaut)

Se rendre a 'emplacement suivant : C:\Program Files\IGA\paEmailService

Modifier le fichier intitulé « paEmailService.exe.config » : Faire un clic droit, choisir « Ouvrir
avec » Bloc notes.

% paEmailService

Fichier ~ Edition  Affichage Fawvoris  Cutils 7

ePrécédente < -J l.ﬁ pRechercher

Adresse |E| CYProgram Files\IGA|paEmailService

[E_“_. Dossiers e

Dossiers X Mom o o~ Taile | Type Date de modification
[ drivers A [Cilag Dossier de fichiers 04/05(2009 09:25
[ 1336 DataHelpers.dil 44 Ko Extension del'applic... 24/02/2009 21:43
[ Trkel Tonic, Zlib.dil 76 Ko Extension de 'applic... 04032002 00:09
[ oes-ng MailMergeLib. dil 76 Ko Extension de l'applic...  18/03(2009 15:32
= &3 pegase ] NLog.di choisde Lol =
[ BasessqL EpaEmaiIService.exe Ouvrir avec
() ECHO @paEmaiIService.exe.conﬁg
5 email paEmaiService. InstallState @ Chiisissez le prograrmrme & utiliser pour ouvrir ce Fichier @
}
(5 login Fichier | paEmailService.exe.config
N
E' Miseajour Prograrmmes
(5 Param YPM G54
[ WinP@ss_Complete @ Programmes recommandés ! »~
= £ WINPASS o
E] EMAIL_Ressources @ Autres prograrmmes ¢
|3 ET_Ressources ¥ adobe Reader 8.1
[ PL_Ressources | Aperou des images et des télcopies Windows
5 StatWinpass [# application MFC WORDPAD -
[C3) Tarffication @ dossier
2 Todls @ Firefosx
|51 TRSF_Ressources P
&R (& Internet Explorer
- L
- SEourees @ Lecteur Windows Media
[ Versions i Bt Office
= &) Program Fies 12 icrosol ice Access =
) Adobe = I S S a4
) Apiscft [ Toujours utiliser ce programme pour auvrir ce bype de fichier
[C5) Cisco Systems
5 Citrize
[ Clients Si le programme que vous désirez n'est pas dans la liste ou sur votre
(£ ComPlus Applications ordinateur, vous pouvez rechercher le programme approprié sur le wWeb,
[ COMEXANT
(L) Digital Line Detect
[C5 Diskeeper Corparation
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1) Indiquer le nom de votre serveur a 'emplacement surligné en bleu

& paEmailService.exe.config - Bloc-notes
Fichier Edition Format  Affichage  #

<7xml1 wversion="1.0" encoding="utf-8"7>
<configuration:
<configsections»>
<section name=”n10?” type="HLog.config.Configsectiondandler, NLog" /=
<section name="mailsettings"” type="paEmailservice.Mailconfiguration, paeEmailservice” />
</configsections»
<connectionstringss
<add name="winpass_Connectionstring” connectionstring="rata Source=[#
</connectionstringss>
<appsettingss>
<add key="waitForservicestart” wvalue="10000" />

yInitial Catalog=wi

<!l—— Le nombre des milisecondes a attendre pour gque le service soit demarré --»
<add key="AE_MAIL_DEFAULT_HTML_CONTENT" walue="veuillez trouver ci-joint wvotre avis d'é&chéanc
<!—— Le contenu html par défaut du mail pour 1'avis d'échéance --»

Exemple : L3CF614 (supprimer les parenthéses).

2) Indiquer le nom de votre base de données (exemple : winpass_formation),

I paEmailService.exe.config - Bloc-notes
Fichier Edition Format Affichage  #

<7xm] wersion="1.0" encoding="utf-8"7>
<configuration:>
<configsectionss
<section name=”n10?” type="nNLog. Config. ConfigsectionHandler, wNLog" />
<section name="mailsettings" type="paemailservice.mailconfiguration, paemailservice” />
</configsectionss
<connectionstringss
<add name="winpass_cConnectionstring” connectionsString="Data Source=L3CFE14;Initial Catalog={J TOrmat oy =le{gH
</connectionstringss
<appsettingss
<add key="waitFarservicestart” walue="10000" /=

<!-— Le nombre des milisecondes a attendre pour que_ le service soit demarré —-—» L
<add key="AE_MAIL_DEFAULT_HTML_CONTENT" walue="veuillez trouver ci-joint wotre awis d'échéance” />
<l—— Le cormtenu html par défaut du mail pour 1'avis d'échéance --»

cardd kevw="aF maTi nFFa T TwT ranTFEMT" walnez"wvandiTlar troiver ci-indint wnrre auvis Ad'acrhdanca" A~

3) Régler l'intervalle d’envoi des emails (10000 = 10 secondes),

B paEmailService.exe.config - Bloc-notes
Fichier Edition Format Affichage 7

<7xm] wersion="1.0" encoding="utf-8"7>
<configuration:
<configsectionss
<saction name ”ﬂ10?" type="nLog.Config. configsectionHandler, wLog" />
<section name="maiTlsettings" type="paemailservice.mailconfiguration, paemails
</configsectionss
<connectionstrings:
<add name="winpass_Connectionstring” <onnectionstring="Data Source=L3CFEL4; Ir
<fconnectionstringss
<appsettingss
<add key="waitForservicestart” wvalue="10000" />

<!—— Le nombre des milisecondes a attendre pour gue Te service soit demarré -
<add key="AE_MAIL_DEFAULT_HTML_COMTENT" walue="veuillez trouver ci-joint wvotr
<!—— Le contenu html par défaut du mail pour 1'avis d'échéance --»

<add key="AE_MAIL_DEFAULT_TXT_CONTENT" walue="veuillez trouver ci-joint wotre
<l—— Le contenu txt par défaut du mail pour 1'avis d'échéance --»

<add key="AE_MAIL_DEFAULT_SUBIECT" walue="avwis d'échéance pour {adr_Titre} {:
<!—— Le sujet par défaut du mail pour 1'avis d'échéance -->

<add key="AE_MAIL_RESSCURCES_FOLDER" walue="EMAIL_Ressources” /-

<!—— L& repertoire email--=

<add key="AE_MAIL_FILEMAME" walue="AVIS_ECHEANCES" />

<l—— Le nom du Fichier modéle-—>

<add key="AE_AUTOSTART_SEMD_MAIL" wvalue="1" />
<add key="AE_WAIT_AFTER_EACH_OPERATION" walue="800" /=
<! Le nombre des milisecondes a attendre aprés chaque opération --»>

a reprise --»
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4) Mettre le nom de votre serveur sortant de messagerie (exemple : mail.iga.fr),

I paEmailService.exe.config - Bloc-notes

Fichier Edition Format Affichage 7

<7xm] waersion="1.0" encoding="utf-8"7> ~

<configuration: 3
<conf igsectionss

"nlog" type="NLog.Config.ConfigsectionHandler, MLog" />

maiTsertings” type="paEmailservice.mailconfiguration, paemailserwice” /o

</configSections>
<connectionstringss
<add name="winpass_Connectionstring” connectionstring="Data Source=L3CF614;Initial Catalog=winpass_formation;Integrated Security=SSPI;Max Pool Size=10;Mi
</connectionstringss
<appsettings>
<add key="waitForservicestart" value="10000" />
<!-— Le nombre des milisecondes a attendre pour gque le service soit demarré —-—»
<add key="AE_MATIL_DEFAULT_HTML_CONTENT" wvalue="veuillez trouver ci-joint votre avis d'échéance” /»
<l-— L& contenu html par défaut du mail pour 1'avis d'échéance --»
<add key="AE_MAIL_DEFAULT_TXT_CONTENT" value='veuillez trouver ci-joint votre awis d'échéance" />
<!-— Le contenu txt par défaut du mail pour T'avis d'échéance -—>
<add key="AE_MAIL_DEFAULT_SUBJIECT" walue="avis d'é&chéance pour {adr_Titre} {Aadr_wom} {adr_prenom}"” />
<l—— L& sujet par d&faut du mail pour 1 avis d'échéance —-x
<add key="AE_MAIL_RESSOURCES_FOLDER" walue="EMAIL_Ressources" /=
<!-— Le repertoire email-—»
<add key="AE_MAIL_FILENAME" value="AVIS_ECHEAMCES' />
<!-— Le nom du fichier modéle-->
<add key="AE_AUTOSTART_SEND_MAIL" walue="1" />
<add key="AE_WAIT_AFTER_EACH_OPERATION" va'\ue—"SOO” Vs
<!-— Le nombre des milisecondes a attendre aprés chaque opération --»
<add key="AE_WAIT_IF_NCOTHING_TO_DO" walus="10000"
<l-— L& nombre des milisecondes a attendre pour 1a reprise --» o0
<add key="AE_WAIT_IF_ERROR" walue="60000" />
<!-— Le nombre des milisecondes a attendre pour retenter si erreur —->
<add key:"c'\"lEntsattingsﬂrnvider.Ser‘v‘iceuri value="" /=
</appsettings>
<nlog throwexceptions="false" internalLogFile="${basedir}/ Tog/ nNLog.txt" xmlns="http:/ www.nlog-project.orgs/schemas MLog. xsd" xmins:xsi="http: /.
<variahle name="Togpirectory” va'lue=”5?based1’r'}/'Iog/s{shor'tdate}—s{'lugger}” e
<targets:

& distance
anlorE

"main’ xsiitype
email_err” xsi:ityp
email_ok" xsi:type

" ﬁTeName—"S{]UgD‘lrectDry} Xt Tayuut—”%{]un data}\${Teva'\}I${stacktrace}|S{message} b
Filemam $1{TogDirectoryt. txt 'Iayuut— g{'\umg ate}|${Tevel }IS{stacktrace}\Hmessage}” S
* filename="${Togbirectoryt.txt" layout="${Tongdate}|§{Tevel}| ${message}" />

<target nam
</Targetss>
<ruless
<logger nam.
<logger nam
<logger nam
</ruless>

‘main” minlevel="Trace" writeTo="main" />
email_err" minlevel="Trace" writer email_err" /s
Ve

email_ok™ minlevel writeTo="email_ak"

brd@aria-si.ro" description="service dev" />
</bca>

5) Indiquer I'adresse email de I’émetteur et de la personne a qui le destinataire peut
répondre a I’email,

paEmailService.exe.config - Bloc-notes

er Edtion Format Affichage 7

<?xml version="1.0" encoding="utf-8"7>
<configurations
<canfigsectionss
<section name=' "nlog" type="nNLog.Config.Configsectiondandler, MLog"
<section name="maiTsettings" type="paEmailservice.mailconfiguration, paemailservice" />
</cnnﬁgsect‘|nns>
<connectionstringss
<add name="winpass_connectionstring” connectionstring="Data Source=L3CFEl4;Initial Catalog=winpass_formation; Integrated Security=SsSPI;Max Pool size=10;mi
</connectionstrings>
<appsattings:
key="waitForservicestart" wvalue="10000" />
<l-— Le nombre das milisecondes a attendre pour gue le service soit demarréd ——»
<add key="AE_MAIL_DEFAULT_HTML_CONTENT" walue="veuillez trouver ci-joint votre avis d'é&chéance” /»
<!-— Le contenu html par défaut du maﬂ pour 1'avis_d'échéance -—»
<add key="AE_MAIL_DEFAULT_TXT_CONTENT" wvalue="veuillez trouver ci-joint votre avis d'échéance" />
<!-- Le contenu txt par défaut du mail pour 1'avis d'achéance -->
<add key="AE_MAIL_DEFAULT_SUBJECT" walue="aAvis d'échéance pour {adr_Titre} {adr_wom} {adr_Prenom}" />
<!-— Le sujet par défaut du mail pour 1'avis d'échéance —->
<add key="AE_MAIL_RESSOURCES_FOLDER" wvalue="EMAIL_Ressources"” />
<!-- Le repertoire email--=
<add key="AE_MATL_FILENAME" walue="AVIS_ECHEANCES" />
<!-— Le nom du fichier modéle--»
<add key="AE_AUTOSTART_SEMD_MAIL" value="1" />
<add key="AE_WAIT_AFTER_EACH_OPERATION" va]ue—"Boo“ Ve
<!-- Le nombre des milisecondes a attendre aprés chaque opération --»
<add key="AE_WAIT_TIF_NOTHING_TO_DO" value="10000"
<I-— Le nombre des milisecondes a attendre pour Tla raprwia -
<add key="AE_WAIT_IF_ERROR" walue="60000" v
<!-— Le nombre des milisecondes a attendre pour_retenter 51 erreur —-» S EronTRERTLCE)
<add key="ClientSettingsProvider.Serviceuri” value="" />
</appsettings: . ) . . . . P )
<nlog throwexceptions="false" internallogFile="${basedir}/Tog/_NLog.txt" xmIns="http:/ www.nlog-project.org/schemas/MNLog. xsd" xmins:xsi="http:/4 =
<wariable name="logoirectory” va1ue="5?basedir'}/"\ng/i{shnrtdate}—${1ngger}" Vs

[t

Contréle 3 distance

<targets>
«target "oxsi: typ —”Fﬂe F‘\'IeName=”${'\DgD‘\rectury} >t '\ayuut—”ﬂ'\un date}m{'leve'\}\§{stacktrace}|§{message} Ve
<target email_err" xsi:ty pef 'File" filemame="¢{logpirectory}.txt" layout=" %{-‘DH date}|${Tevel }|${stacktrace}|${message}" />
<target email_ok" xsi:type="File" filemame="${Togbirectory}.txt" layout '${'Iung ate}t|${Teval}|${message}" />

<frargets:

<ruless

<logger nam
<logger nam
<logger name=
</ruless
1

main” m1n1eve'\- Trace" wr'lteTo- ‘main’ >
email_err" m‘m'lave'\f Traca writeT email_arr" />
email_ok" minlevel="Trace" writeTo="email_ok" />

Cliquer sur la croix rouge et Enregistrer vos modifications.
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1.4.

Démarrage de I’automate

Pour démarrer 'automate : Démarrer / panneau de configuration / outils d’administration / services

Double cliquer sur la ligne « Ilga — envoi automatique des emails »

Services

Fichier  Action

% Services {localy

Affichage 7

«-»III'IE% 2 @

PRl m

IGA - Envoi automatigue des emails
Arréter le service

Redémarrer le service

Description :
IGA - Envoi automatigue des emails

Mom  /

%Gestionnaire de Li = le fea Ao lnc s
Propriétés de IGA - Envei automatique des emails (Ord...

%Gestionnaire def
%Google Update
%Horloge Windaor
%Hﬁte de periphg
SRaHTTR 55L

SR T1GA - Envai aut
%Infrastructure
%InstallDriver Tal
S Intel(R) PROSE
8 InkeliR) PROSS
8 InkeliR) PROSS
%IviRegMgr

%Joumal des évd
%Joumaux et alg
%Lanceur de pro
%Localisateur d'a
%Machine Debug
%Mises 4 jour aul
%MS Software SH
SR MSSQLSERVER
SRMSSQLServerd
ERMLA (Netwark L
S Natification d'é
8 0CS INVENTOR)
%Oﬂ’ice Source E|
8 OfficeScan NT A
%Onduleur

Descripkion Etat Type de démarrage

Owryrit une session en tant que

PIX]

Général | Cannexian || Récupération || Dépendances|

Mom du gervice :  paEmailService

Morn complet : |I GA - Envol automatique des emails

Description : ‘I G - Envoi automatique des emailz

Chemin d'accés des fichiers exécutables |
"'C:MProgram Files'l Gaspak mailS ervice pak mails ervice. exe”'

Type de démarrage :

Automatigue

Statut du service : Démané

Wous pouvez spécifier les paramétres qui s'appliquent pour le démarrage du
service.

D émarrer Suspendre Reprendre

Faramétres de démamage | |

[ QK ]’ Annuler ][ Appliquer ]

B et ire de cpea

[ Miérna aniknrnakio e Suwatdme e Al

Mettre le type de démarrage en automatique (c'est-a-dire que le service se remettra en service a
chaque démarrage du serveur), cliquer sur le bouton « Démarrer », appliquer et ok.

ATTENTION ! Avant chaque mise a jour de la base de données Winpass, penser a arréter le
service et le redémarrer aprés la mise a jour.

‘ Envoi des avis d’échéances par mail — Winpass — version 2.10.15 7
Copyright © 2010 IGA



il ‘H
'y

Plus low, Ensemble

2. ENVOI DES AVIS PAR MAIL DANS WINPASS.

2.1. Modification de la fiche clients.

L’envoi des avis d’échéance va pouvoir se réaliser par mail, en joignant l'avis d’échéance au
format .pdf.

Dans la fiche des clients concernés, il faut faire les modifications suivantes :
* Indiquer I'adresse e-mail d’envoi
* Cocher la case « AE par mail » (avis d’échéance par mail).

s A= AN R 2 e

Coordonnées |Enntacts| RIB I Bloc notesl Taches clientsl Du:u:umentsl Centresl

Statut IC;I Clignts Dossier|12 |Chargé clientéle |winpass =
— Titre, Nom N -
o racine
Iag ;”IEA I Pluz I
Mom ol [IG&
Test
CPAile | |
Ponfh__- Parce T¢. ™ VIP. Ciééle [24/01/2008
(Emaillcmndele@iga.fr o

tModifié e I2EI.1"EI4£2DDS

Type dadresse | =] | [~ Sans Policitation™ Confidsntisl
[~ Frais fizes [Rel de compte)
Famile CSP| - | ¥ Soumis & la TV
Cop ;I M™ de T Intracommunautaire
Activite | ;l Apparteur
Profezsion | ¥ AE par mail I ;l
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2.2. Edition des avis d’échéances

Cette premiére étape est indispensable pour la suite. Elle va permettre la constitution du
fichier comprenant les avis d’échéance a envoyer par mail.

Le fichier n’est pas lisible par un utilisateur non averti. Les lignes d’avis d’échéance pour chaque
client seront enregistrées directement dans la base de données.

Pour constituer ce fichier : Onglet comptabilité auxiliaire / Répertoire avis d’échéance et relevés de
comptes / Avis d’échéances

WinPass - Ouverture d'applications

Fichier Edition Divers Fenétre 7

[ Ourvrir R Rech, mclient ﬂ Contrat ﬁsinistre QC.CIient Cpt.Sin. @A\Ier i 2% Photo yExporter @Com[

Production Comptabilie avsiliaire l Sinistre] Paramétrage] Outilz I Statisliques] Applications]

EAWS d'échéances
= Relevés de comptes
Comptabilité ausilizire %Aws déchéances Prélivems
4 Awvis dechéances & relevés de [FE dwis déch Y d'éché rs—(|
{_1 Encaizsement Eﬁwis de re' vis diéchéances (-]
{7 Erats b ot Enitéjuidique  [FOREM - |FOREM
[_] Etats délégation ﬁAWS déchg
[_ Outils & Divers Géngral l Filtres ]
[Z Prélevement
g 2?"1”033 c . N* de dossier N* de contrat
eglement Compagnies

[Z1 Réception Disquettes D : D : M
2 Wirement a |22z 5 2222
[Z] Gestion des mizes en demeurs

Encaissement Quittances Acomptes Période de débit Période de saisie Période d'effet

& Corfié [ Teme [ Acomplesaffectés || b 771300 De 01701300 g [O1/07/1500

" Direct V¥ Comptant [ Acomptes libres

™ Appel dacomptes & [04/2003 & [23/04/2009 5 [30/04/2009

Le montant des fraiz fixes

Type d'édition Veuillez saisir le montant des frais fixes pour
™ Documents dont le total est négatif ou nul chacunes des pages qui eront imprimées.
[ Acomptes affectés des contrats sans quittance en aridré

[~ Palicitation

[ Sans édtion des avances Cabinet
* _= | Filtre dimpression 'C/D /P [laizzer blanc pour tout imprimer]

N
> Exporter

Imprimer Fermer Options

: Hsnve globafimultiionclion p&ﬂ's( Mail

Nembre de copres - |1 %' Prévisualizer

Dans la fenétre « Avis d’échéances », saisir vos criteres de sélection puis cliquer sur le bouton
« Mail ».

Sélectionner les textes que vous souhaitez éditer dans la zone « Etat_text » puis cliquer sur ok
pour lancer la constitution du fichier.

Winpass vous demande ensuite si vous souhaitez marquer les avis comme édités.
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Avis d'écheances

Cliquer sur Oui.
Cette réponse est importante car elle conditionne la seconde étape.

Elle archive la date d’édition de I’envoi d’échéance dans le zoom de la quittance et bascule
la ligne de I’avis concerné dans la fonctionnalité « Envoi d’échéance par mail (pdf) ».

2.3. Envoi des avis d’échéances

Attention, pour que cette étape fonctionne, 'automate ou « robot » doit étre installé. (Voir premiére
partie de ce manuel).

Lorsque tout est paramétré. Se rendre dans le menu « Avis d’échéance par mai »| (.pdf).

WinPass - Ouverture d'applications

Fichier Edition Divers Fenétre 7

| [ Ot | B Rech. | mclient lﬂ@ntrat ﬁSinistre | ch.client @Cpt.Sin. | snlleré | {5 Photo pExporter | NCUm[

Production  Comptabilité ausiliaire |Sinislre| Paramétragel Olutils | Statistiquesl Applicationsl

5|
'_D Comptabilité ausiiaire

a Avis dechéances & relevés de
- Encaiszement

ﬁﬂvis déchéances

ﬁ Relevés de comptes

ﬁm’is d'échéances Prélevement
[EF] Avis déchéances - centre

Aviz de rejet
(] Etat
g Et:tz déléaation Fappel Aviz d'échéances
7 Outils & Divers par MAIL [PDF]
[ Prélevement 3] Relevés de comptes par MAIL (FDF)
{_] Relances

-1 Reéglement Compagnies

-] Réception Disquettes

] Wirement

-] Gestion des mises en demeure
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2.3.1. Recherche des avis a envoyer

Indiguer quels sont vos criteres de recherche et cliquer sur le bouton « rechercher »

WinPass - Avis d'échéances par mail

= Ouvrir @4 Rech, mclient ﬂ Conkrat ﬁSinistre E:&C.Client @Cpt.Sin. @.ﬂ.ller a 3 Phaoto PExporter @Com[

Critéres de recherche l Liste des documents ]

Utilisateur Winpass |hala ﬂ Statut du FOF =
En attente de validation [E v
Date dimpression de [22/04/2009 & | Valdé. pret s ;':V'D:;[D”N[] ] =
M* de dossier | Envoye avec succes [OK) I
. Erreur lors de I'envoi [KO] I~
Ultilizateur NT | Bloqué par [utilisateur (B] r

Poste |

Adresze Email |

Email envové de | E}

| Rechercher |

Les avis d’échéance édités par mail dans la premiére étape sont, a ce stade de la
procédure, tous en statut « En attente de validation (E)»

Winpass bascule alors sur 'onglet « Liste des documents ». Vous y retrouvez la liste des avis
d’échéance édités lors de la premiére étape en statut « E ».

WinPass - Avis d'échéances par, mail

[ Ouvrir @& Rech. ﬂclient lElCnntral: ﬁsinistre @C.Client @cm.sm. @nllar & 3 Phioto PExpnrter @Cnm[

Critéres de recherche  Liste des documents 1

Dossiet | Marn | Dke. Irnpr. | Ska... | Dte. Envoi Ukilisateur | Utlisateur NT | Poste | Observations
Frs Dr BARBEREAL Catherine 20f04j2009  E winpass crondele Console
CAl3 Mr GACHET Serge 20f04j2009  E winpass crondele Console
7 My TEYSSAMDIER Frederic 20/04j2009 E winpass crondele Consale
1z ag IGA 20/04/2009  E winpass crondele Consale
CAl3 Mr GACHET Serge zzi04jz009  E winpass crondele L3CFa14
7 IMr TEYSSANDIER Frederic zzfo4jz009  E winpass crondele L3CFa14
Erza Mile ROMDELE Caroline 2zj04j2009 E winpass crondele L3CFE14
Sélection Walider Bloguer Détails du document |

Caontenu du docurnent POF

FOREM

9, rue condarcet
Centre hoche
21260 JUVISF-SUR-ORGE
“+000000Z5*

Tel :01 6312 24 24
Fax :01 6912 24 25

e-mil ) o Dr Catherine BARBEREATU
N* de TVA intracommunantaire -NON SQOUMIS 4 TV 1 avenue des sablonz

91350 GRIGNY

JUVISY-SUR-ORGE le 20 avril 2009

Avis d’échéance n°197 |

Contrat ©: NUMERO
Compagme : CIGA - AXA
Catégorie © Multirisques habitation
Observations © |
N° Client : P5

Monsieur,

Mous avons I'honneur de vous informer gue la prime de votre contrat d'assurances cité en référence arive &
échéance pour la période du 01/01/2011 au 31/12/2011

‘ Envoi des avis d’échéances par mail — Winpass — version 2.10.15 11
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En cliquant sur chaque ligne, vous visualisez I'avis d’échéance prét a étre envoyer dans la partie

basse de la fenétre. En double-cliquant sur cette partie, I'avis d’échéance s’ouvre en plein écran
par le biais d’Acrobat Reader.

Ce qui vous permet encore d’enregistrer une copie de ce document : Fichier/Enregistrer une
copie.

& Document Acrobat sur

ljHE8 Edition  Affichage Document  Outils  Fenétre  Aide ®
Créer des Fichiers PDE en ligne. .. EH :.
Sl Démarerla réunon... -
L Enregistrer une copie. . Maj+Ctrl+5
Enreqistrer au format texts. ..
Joindre & un message Blectronique. ..
Bropriékés.., CtrHD
Publications numériques * 00000028 =%
Configuration de limpression. .. Maj+Crl+P
=l Imprimer... Chrl+P
ag IGA
1L APTSOFT G ta_HUIT. pdf T, 7 ‘ -
L 1APISOFT Comets T p re :NON SOUMIS A TV:
2 C:\...\Confirmation cde ...paris alicante.pdf Test
3 C:\DOCUMER~1. .. \AE-90-2009-04-22-5656-1, pdf
4 C:\DOCUME-1}. ..\ AE-90-2009-04-22-5556. pdf =
S C:h..A\fFacture_10730745[1].pdf
Fermer et revenir & Chrl+Q
JUVISY-SUR-ORGE le 20 avril 2009
‘o 'Sl s o
Avis d'échéance n°194
Contrat : 12345
Compagnie : CIGA - AXA
Catégorie : Tous risques informatique
Observations :  /
) .
& N° Client : 12
%
2

2.3.2. Validation des avis d’échéances

Deux options sont a votre disposition : La validation automatique et la validation manuelle.

2.3.2.1. Validation manuelle

Pour choisir I'option de validation manuelle, cocher la case «Confirmation manuelle des avis
d’échéances a envoyer par mail » dans le menu :

WinPass - Ouverture dapplications

Eichisr Edition | Divers Eenétre 2

| = Ouvrir | Recherche, ., Chrl+F |_
— Recherche dun dient. .. Chrl+L -
Production I Cc  Recherche d'un contrat... Chrl+0 i

Recherche dun sinistre. .. Chrl+I

o [
L S

=] o Jo-o- Options. ..
{3 Productior — &ptions IND

[ Assiste  Remise & jour des listes Maj+F5

Mise 4 jour de 'agenda & partir d'Cutlook

{1 Prodws Importer la Panigre
=

Imprimer les lots comptables en attente
Invite de commandes Chrl+R

‘ Envoi des avis d’échéances par mail — Winpass — version 2.10.15 12
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Bornage RIB ;I
Eciriture reglement compagnle afficher le nom de la compagnie
Feetmreamrermatgrre-der e

Confirmation manuelle des avis decheances &envayer par MAIL
Calculer lez montants anuelles contratz(Prime, Cion, ...] en caz de quittance comptant
Contrat géré par ['apporteur
D ate de comptabilization égale & la date de prélévement
Conzerver les bordereaus en SAISIE aprés la validation
Saizie Mono utilizatewr en Récap cie, Retour des quittances et Pointage des commission
Interdire la modification d'apporteur lors du caloul du tarif
Divers

Utilization de l'imprimante par défaut

Taches
Affichage des taches sinistres dans l'agenda de prod.
Archivage des documents

Utilizer Dutlook comme gestionnaire des tches -
< | »
—Sélection par défaut
Entité juridique |1 ;I CARIMET 1 Service ;I
Devize |E - |EURC Pays
Code acte [REFR = | Infos fichier prél. IF‘EG I
430000 Compte banque contrepartie  — Cayleur de fand pour les |
Type contrat |En Cours 'l Exemple:
Statut clisnt ICIients et Prozpects 'l Difinir nouveau Fond | ar defaut |

1°" cas : Validation de I'envoi des avis d’échéance

= Sélectionner les lignes que vous souhaitez valider dans la liste des documents.

Vous pouvez soit, cliquer sur chaque ligne, soit utiliser le bouton « Sélection » qui vous permet
de tout sélectionner ou tout désélectionner en un clic.

= Cliquer sur le bouton « Valider »

Les lignes que vous aurez validées, passeront en statut « V » et les avis seront envoyés aux
destinataires. L’envoi se fera en fonction du paramétrage indiqué dans le robot gérant la
messagerie (c'est-a-dire : le serveur messagerie utilisé, l'intervalle entre chaque envoi ...etc.).
Vous constaterez que I'envoi a été effectué lorsque vous visualiserez le statut « OK » avec la
date d’envoi.

WinPass - Avis d'échéances par mail
Bowrr | @lRech. Cicient [ conrat sinse | EQccient Bcptsin, | fBAlera | @@rhoto  peExporter | EifCom

Ciitéres de recherche  Liste des documents 1

Dossier Mam | Dte. Impﬂm Dte, Envai ‘ Utlisatgur ‘ Utilisatgur MT ‘ Poste | ©bservations s
Ocaa Mr GACHET Serge z0/o4fz2q09 Ok 23i04/2009  winpass crondele Console

O- Mr TEYSSAMDIER Frederic 20/04/201 E winpass crondele Consale

Oz ag IGA 20/04/2009 E winpass crondsle Cansale

Ocas Mr GACHET Serge Zzj04/2009  E winpass crondele L3CFE14

[ml Mr TEYSSANDIER. Fredetic 2zf04fzo03  E winpass crondele LICFa14

Orza Mlle ROMDELE Caroline Z7/04/2009  E winpass crondele L3CFE14

O Mme LEDUC Patricia 2z/04)2000  E winpass crondele L3CFEL4 v
y Walider loquer ‘ Détails du document

""""""" Tout sélectionner \

Tout désélectionner ‘ Contenu du document POF
Inverser la sélection

Avant de valider les lignes, vous pouvez vérifier I’adresse email en cliqguant sur le bouton
« Détails du document ».
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WinPass - Avis d'échéances par mail

(= Ourvrir PR Rech, ﬂchent Elcantrat gswstre QC.Chent ECDt.S\n. @A\Ieré &9 Phato yExporter @@m;

Critéres de recherche  Liste des dacuments I

Dossier | Mam ‘ Dte. Impr. | Sta... | Dte, Envai | Uilisateur ‘ Utilisateur NT | Paste | Observations
33 D BAREEREAL Catherine Z0f04f2009 v winpass crondele Console
Ocaiz Mr GACHET Serge 20/04f2009 v winpass crondele Console
O- Mr TEYSSANDIER Frederic 20/04/2009 E winpass crondele Console
Oz ag IGA 20/04/2009 E winpass crondele Console
Ocata Mr GACHET Serge 22i04/2009 E winpass crondele L3CFa14
Oz Mr TEYSSAMNDIER Frederic 220402009 E winpass crondele L3CFa14

Orz4 Mlle ROMNDELE Caroline 2zi04f2009  E winpass crondele LaCFal14
Sélection Walider Bloquer

Contenu du document PDF

FOREM Détails du document

9, e condorcet

Clentre hache Date de création [20/04/2009

91260 JUVISF-SUR-ORGE

Tel :01 691224 24 +o Utilisateur |wmpass

Fax:01 691224 25 "

e-mail : Utilisateur MT |cl0mdala
o X Mr Serge GACHET

N® de TVA intracommunantaire -NON SOUMIS A TV £ allie Visons Poste |Emmle

N* de dossier |F'5

JUILE L vl | Mo du ciient |Dr BARBEREAL Catherine
JUVIST-SUR-ORGE Is 20 avy Email |infieve@iga
Statut du document |Emvayé avec succés [0K)
Avis d'échéance n°196 Date denvoi W
Observations

Contrat: ESO650024410
Compagnie - CIGA - AXA
Catégorie - Bris de machine
Observations = [
}° Client : CA13

Cher Monsieur,

MNous avens I'hanneur de vous informer que la prime de votre contrat d'assurances cité en référence arrive &
échéance pour |a période du 01/01/2011 au 31/12/2011.

2éme cas : Blocage de I'envoi d’avis d’échéance

Winpass vous permet de bloquer I'envoi d’'un avis d’échéance soit parce qu'il est erroné, soit parce
gue I'adresse email est incorrecte etc.

= Sélectionner la ligne,

= Cliquer sur le bouton « Bloquer ». La ligne concernée passera en statut « B »

WinPass - Avis d'échéances par mail

[ Ouvrir @ Rech, mclient El Conkrat ﬁSinistre E:&C.Client @Cpt.Sin. @.Qller a % Phata PExporter @Com[

Critéres de recherche  Liste des documents l
Dossier Tom | Dte. Impr. | Sta... | Cte. Envoi | Utilisateur Lkilisateur MT | Poste Ohbservations
Ors Dr BAREEREAL atherine 20004f2009 QK Z3/04/2009  winpass crondele Console
Ccals M GACHET Serge 20i04/2009 23/04/2008  winpass crondele Console
Or My TEYSSAMDIER Frederic 20/04/2009 B winpass crondele Consale
Oz ag IGA 20/04)2009 E winpass crondele Consale
Ocalz Mr GACHET Serge ZZI04/2009 E winpass crondele L3CFal4
Or I4r TEYSSAMDIER Frederic zzindfzo09  E winpass crondele L3CF614
Orz4 Ille ROMDELE Caroline Z2i04f2009  E winpass crondele L3CF614
Sélection | Walider Blaquer ” Détails du document |
| Contenu du document FOF

Pour débloquer une ligne en statut « B », cliquer & nouveau sur le bouton « valider ».

Attention : Si I’avis d’échéance est incorrect a cause de la quittance, il faudra procéder a
I’annulation de la quittance, re-débiter la quittance correcte et recommencer depuis I’étape
1 pour procéder a I’envoi de votre avis d’échéance par mail.

‘ Envoi des avis d’échéances par mail — Winpass — version 2.10.15 14
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2.3.2.2. Validation automatique

Pour choisir I'option de validation automatique, décocher la case «Confirmation manuelle des avis
d’échéances a envoyer par mail » dans le menu :

WinPass - Ouverture dapplications
[ Livers Eené bptions |
Eichisr Edition | Divers Eenétre 2

| == Ouvrir | Recherche, .. Chrl+F |_
— Recherche dunclient. .. Chrl+L -
3 o . . Bornage RIB |
Production I Cc  Recherche d'un contrat... Chrl+0 i - . . . A
Ecriture réglement compagnie - afficher le nom de la compagnie

Recherche dun sinistre. .. Chrl+I

Lecture automatique des chéques

Modification du taus de cion par le tarificateur Excel

Carfirmation manuele des aviz d'échéances & envaoyer par MAIL )

Calculer les montants anueles contrats(Prime, Cion, ...] en cas de quittance comptant
Contrat géré par I'apporteur

Date de comptabilization égale & la date de prélévement

Conserver les bordereaus en SAISIE aprés la validation

Saizie Mono utilizateur en Aécap cie, Retour des quittances et Pointage des commission

2l Interdire la modification d'apporteur lors du calcul du tarif
Imprimer les lots comptables en attente =0 Divers

Invite de commandes Chrl+R

o e emes

|| B Options. ..
{3 Productior — Gtions NI

[ Assist:  Remise & jour des listes Maj+F5

Mise & jour de 'agenda a partir d'Cutlook
] Produc = ) g 2

----- 1 Pradu Importer la Paniére

Utilization de limprimante par défaut

E| Taches

----- D Affichage des tiches sinistres dans 'agenda de prod.

----- Archivage des docurents

----- O  Utilizer Outloak comme gestionnaire des taches i

| | v

L’étape de validation est supprimée : Les avis passent automatiquement du statut de « E » au
« V » (validé), sans intervention du gestionnaire.

* Liste des différents statuts :

Statut du pdf Explications

En attente de validation (E) Liste des avis d’échéance a valider ou a bloquer par l'utilisateur

Validé, prét a envoyer (V) Liste des avis d’échéance validés (visés par le gestionnaire et
préts a étre envoyeés)

Envoyé avec succeés (OK) Liste des avis d’échéance envoyés par mail.

Erreur lors de I'envoi (KO) Liste des avis d’échéance envoyés avec erreur (ex : mauvaise
adresse email, pb internet)

Bloqué par l'utilisateur (B) Liste des avis d'échéance dont le statut est bloqué par
l'utilisateur
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