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I. Introduction

Cette documentation décrit le mode opératoire pour automatiser I’envoi de mails et
de documents ainsi que certains traitements (comme la Fin de journée
comptable), a partir de WINPASS.

Ces fonctions sont disponibles a partir de la version 2.10.46 de WINPASS.

Les transactions concernées par ces nouvelles fonctions pour le hors délégation sont
les suivantes :

Avis d'échéances (avis échéance au format rpp),
Documents a échéance (avis échéance au format word),
Bordereau de reglement compagnie,

Bordereau de rétrocession,

Déclaration annuelle de commissions des apporteurs,
Documents a échéance,

Rappel de mandat de prélevement,

Pieces manquantes,

Relevé de comptes,

Statistiques,

Taches (relances)

Fin de journée comptable.

Et pour la délégation :

Bordereaux des quittances annulées,
Bordereaux des quittances contentieuses,
Bordereau d’émission compagnie,

Bordereau de réglement compagnie.
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II. Paramétrage

I1.1. Installation des services

La premiere étape, prise en charge par IGA, pour la mise en place de ces fonctions,
est l'installation des programmes (ou services) permettant de les mettre en ceuvre.

Il sera cependant indispensable de communiquer a IGA les informations qui
permettront de paramétrer le compte a utiliser lors de I'émission des Mails, a
savoir :

e Le serveur SMTP,
e L'utilisateur,
e Le mot de passe de I'émetteur des E-mails.

I1.2. Gestion des types de document

Cette option est disponible dans le menu Paramétrage puis Production puis Type
de documents.

= Ouvrir|| ¥} Apporteur | 3 Client El Contrat ﬁ Sinistre | £}

F'roduction] Comptabilité auHiIiaire] Sinistre Pafamétfﬁmtiques] Applications]

|_ ] Paramétrage

-] Adresses

-] Azsistants

-] Comptahilité auilisire
-] Délégation

-] Interfaces

- Poliicitation

-4 Production

-7 Profil d'acceés

1 Stuchures dynamiues

=

El- Gestion des formulaires
-1 Formulaires clients
-7 Formulaires contrats
- Formulaires risques flob
-] Formulaires sinistres
-] dutres formulaires dyne
I:—:I--C] Gestion des zcénarios
- Scénarios clients
-] Scénarios des conbrat:
- Scénarios des risques
-] Scénanios des sinistes
- dutres Scénarios
EI---C] Gestion des tables
-7 Tables clients
-_] Tables contrats
- Tables risques flotte
-] Tables sinistres
- Autres tables dynamiqu
{7 Stuctures ECHO
- Fichiers Externes

B Gestion des actes

& Gestion des branches

= Gestion des cellles

‘ Gestion des codes postaux et viles
ﬂ Gestion des formats d'affichage:
Gestion des indices

£ Gestion des mouvements

u Gestion des nations

% Geztion des numéros client et apporteur
E Gestion des produits

4, Gestion des professions

E Festion des takes

E Gestion des tires

£ Gestion des tppes de RIB

':j Paramétrage des thémes de document
Gestion des mauvemeants flatte

@ Gestion des COP

% Gestion des numéros contrat

Gesztion des motifs d'avenant

Gestion des services

&, Gestion des grossistes

Gestion des Fonctions

% Gestion des numéros mandat

Gestion des Types contacts

% Organizmes de financement
Modes de paiement
B Gestion des tppes de documents GED
Catégories CRM
G Gesztion des motifs de retrait des nizques
Gestion des actions au niveau des taches
Pizces manquantes
Ligte de pidces manguantes

—

- | Gestion des Fonclions des conducheurs
-] Types de documents
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Cette option donne la possibilité, pour un type de document, d’assembler les
informations qui permettront de constituer en automatique les mails.

A chaque traitement (avis d’échéance, bordereau de rétrocessions, bordereau
compagnie, etc...) correspond un type de document, permettant son automatisation.

Pour le traitement des avis d’échéances par exemple, il est nécessaire de paramétrer
les renseignements pour le type de document AE. Celui-ci permettra au traitement
des avis d’échéance de sélectionner le modele de mail souhaité.

|
B3+ Types de documents @
i @ 8 7| € > » M A
Fenzeignements généraus l
Liste des types de documents R i itz généraux
o _ it y Code |AE
I_ AE L Avis d'échéances (RFF) Latibule s dEmhdznees [RPD)
o D Ctationts 2 |
BCTXCIE Bordereau des quittances contentie ¥ _Ciéation tiche
BEMCIE Bordereau d'émission compagnie dé E T
E | tat |En attente de validation -
BREGCIE Bordereau de réglement compagnie a | 3 _I
BREGSTD Bordereau de réglement compagnie — arametres email
BRETAFF Bordereau de rétrocession apporte cops de =mail
COAMAPP Dédaration annuelle de commission . . -
OE Documents & échaance Modele mail [WORD_DocumentsimailMAILAE . dot 4q
MAMPREL Rappel mandat prélévement (PDF) Obijet du mai "olte fvis 0 BCheance
S&(I;.S Ei;lfgsciwg:?jantes Autres destinataires, séparés par point virgule
RC Relevés de comptes (RPP)
STAT STATISTIQUE -
TACHE Tache 5
i
€ 1 3

Pour ce type de document :

(1) Correspond au code et a l'intitulé du type de document. Le code est
prédéfini. Seul l'intitulé peut étre modifié.

(2) Cocher Création tache, de facon a permettre la mise en historique du
document (avis d’échéance dans cet exemple).

(3) Permet de sélectionner I’état En attente de validation, s'il est souhaité
pouvoir confirmer le déclenchement de I'envoi du mail. Sinon sélectionner
Validé prét a I'’emploi pour un automatisme complet.

(4) Permet la sélection du modele de mail Word a utiliser (cf. § II.3 Les
modéles de mails).

(5) Saisir le texte qui sera repris en objet du mail du destinataire (client dans
I'exemple de l'avis d’échéance).

Il est possible de saisir en copie de I'envoi du mail un ou plusieurs destinataires. Le
paramétrage de ce type d’'information n’est pas disponible pour certains traitements
(pieces manquantes) celui-ci étant géré autrement.

L'option Envoyer le document dans le corps du mail permet, si elle est cochée,
de reprendre dans le corps du mail le document édité (courrier, bordereau).
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I1.3. Les modeéeles de mails

Les modeéles de mails correspondent a des documents créés a partir de Word ou
bien directement au format html.

Lors de la sélection du modele le message ci-dessous s’affiche, permettant de
sélectionner le format de document adéquat.

03+ Types de documents

==

O /F 7 Em|dhsF|€|ldddr P v X |#
Renseignements généraus |
rListe des types de documents R q tz géné
Code | Intitul Code |”3‘E
AE Avis d'échéances (RPF) Intitul |&vis déchéances [RPP)
BAMCIE Bordereau des quittances annulées o
BCTHCIE Bordereau des guittances contentie [V Création tache
BEMCIE Bordereau d Emission compagnie c!e Elat IEn attente de validation ;I
BREGCIE Bordereau de réglement compagnie
BREGSTD Bordereau de réglement compagnis Parametres email
BRETAPP Bordereau de rétrocession apporte I~ Erwayer le document dans le corps de 'email
COANAPP Dédaration annuelle de commission . -
DE Documents & échéance Modéle mail IWUHD_Documents\mall'\MAlb’-\E.dot D
MANPREL Rappel mandat prélévement (FDF) Obiet du mail [Yotre Awvis d'échéance
ORIAS Relance Orias
PMO Pices manguantes Type de document
RC Relevés de comptes (L
STAT STATISTIQUE
TACHE Tache .
Docurment statique HTHL Document wWiord Annuler

Selon le type, il est nécessaire de créer des documents sur le méme principe que
les courriers classiques WINPASS.
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I1.3.1. Paramétrage au format Word

Pour des documents au format Word, il est possible d’utiliser la bibliotheque de
champs comme pour un courrier classique WINPASS. Il est toutefois nécessaire de
tenir compte du contexte de l'envoi (client, contrat, bordereau aux compagnies,

bordereau aux apporteurs, etc...)
Ci-apres un exemple de courrier au format Word :

Cher-client,q
1
1

1

Restant-a-votre-plus-proche-écoute,

Al

Bien-cordialement,y

T

Votre-chargé-de-clientéle” ]
}EMERGEFIEI_D-L[]_c:hargE_cIientele_mntrat_infarrnatianiﬁﬂ]
$MERGEFIELD-ENJ_Adr_Adresse1}-q]
$MERGEFIELD-ENJ_Adr_CP_idf$MERGEFIELD-ENJ_Adr_Ville}q)
Tel§MERGEFIELD-LD_charge_clientele_contrat_tekf-q
Mail*-¥MERGEFIELD-LD_charge_clientele_contrat_mail§q

1

1

MNous-vous-adressons-en-piéce-jointe- I’auis-d‘échéance"de-votre-cantrat--i{MERGEFIELD-

Instruction ayant pour
objet d’éditer en bas
de page un logo, en
fonction de I'entité qui
sera sélectionnée lors
de la création du
document

Li-;l'NCLUDETEXT--“c:'-."-.lc:agns'x'-.lo goh SMERGEFIELD ENJ_Ste Entite_idf docx"\* MERGEFORMAT ]
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I1.3.2. Paramétrage au format html

Les modéles de mail sont paramétrés dans le répertoire EMAIL_Ressources puis
le sous répertoire WinpassRessources.

+ webpass ~ WEBPASS f EMAIL_Ressources | WinpassRessources - lm] I_R

Mouveau dossier

Mo | Modifié le - | Type

. AYTS ECHEAMCE 14/09/2016 13:33 Fichier HTML

| AYIS ECHEAMCE _SUBJECT 14/09/2016 11:29 Document kexke

|| AVEMAMT CLASSE SAMS SUITE 12/09/2016 12:02 Fichier HTML

| AYEMAMT ENVOYE & L& COMPAGHNIE 1200902016 12:02 Fichier HTRL

|| AYIS DE DECLARATION FISCALE 12)0902016 12:02 Fichier HTRL

|| BORDEREAL COMMISSION PARTEMAIRE 121092016 12:02 Fichier HTML

|| COMFIRMATION DE RESILIATION 12/09/2016 12:02 Fichier HTML

|| COMVOCATION OU DECLARATION & EMYOY,..  12/09/2016 12:02 Fichier HTRL

| DECLARATION DES REVISABLES & LA CIE 12)0902016 12:02 Fichier HTRL
DECLARATION DES REVISABLES AL PARTEM.., 1Z2/09/2016 12:02 Fichier HTML

Un modele de mail est composé de 2 fichiers :
e Le modele de mail proprement dit : fichier de type HTML,
e Sujet du mail : fichier de type TXT.

Pour créer un nouveau, il est conseillé de procéder par duplication d'un modele
existant, puis de modifier le texte en fonction du besoin.
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Ci-dessous un exemple de modele de mail pour I’envoi d’un avis d’échéance :

<html>
<body>

Cher Partenaire, Bonjour,<br /><br />

Nous vous prions de trouver en piéce jointe l'avis d'échéance concernant le contrat N° {Pol_contrat}, a remettre a votre
client: {Adr_Titre} {Adr_Nom} {Adr_Prenom}.<br /><br />

<br /><br />

En restant a votre disposition, nous vous prions d'agréer I'expression de nos sinceres salutations<br /><br />

SERVICE COMPTABILITE<br /><br />

<tr>
<td><p><img

src=\\Iawv-cxtse-wbp3\webpass\WEBPASS\EMAIL Ressources\WinpassRessources\logo.jpg height="70"
width="250"></p></td>

</tr>

<small>

IGA, siége social : 60, rue Etienne DOLET-91210 DRAVEIL<br />

Tél: 01.84.19.53.00 au capital de 00000 ? - RCS PARIS N° XXXXXXX. <br />

Société de courtage en assurance régie par les articles L. 530-1 et L. 530-2 du Code des Assurances, <br />

enregistrée a I'ORIAS (<a href="http://www.orias.fr">www.orias.fr</a>) N°00000000.<br />

Responsabilité Civile Professionnelle & Garantie Financiére souscrites aupres de XXXX. info@iga.fr<br />

</small>

</body>
</html>

Visitez notre site internet: <a href="http://www.iga.fr">www.iga.fr</a><br />

Les variables utilisables dans les modeles de mail de type html sont détaillées dans

le tableau suivant :

Généralité

Motif de I'email

{Task_Intitule}

Nom de I'émetteur de I'E-mail

{Usr_Nom}

Téléphone de I’émetteur de I'E-mail

{Usr_Telephonne}

Adresse E-mail de I'émetteur de I'E- | {Usr_Email}

mail

Le client

Numéro de dossier

{Cli_Dossier_ID}

Identité client

{Adr_Titre}

Nom du client

{Adr_Nom}
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Le client
Prénom du client {Adr_Prenom}
Le contrat
Numéro de contrat {Pol_contrat}
Le sinistre
Numéro de sinistre cabinet - Année | {Sin_Annee}
Numéro de sinistre cabinet - |{Sin_SinistreCabinet}
N°d’ordre

III. Gestion par batch

III.1. Principe

L'objectif est de permettre I'automatisation des taches qui ne nécessitent aucune
saisie en dehors des parametres liés a I'exécution de celles-ci.

Ce sont les traitements WINPASS suivants :

RELANCE concernant la demande de mandat SEPA,

RELANCE concernant la demande de PIECES MANQUANTES au contrat,
RELANCES liées aux taches contenant des MAILS ou des COURRIERS a traiter,
VALIDATION AUTOMATIQUE des bordereaux TERME hors délégation,
GENERATION des PRELEVEMENTS,

GENERATION des ORDRES DE PRELEVEMENT,

STATISTIQUES,

FIN DE JOURNEE COMPTABLE.

Un batch peut étre exécuté

Soit suite au paramétrage d’un raccourci WINPASS,

Soit via le planificateur de tache Windows.
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III.1.1. Parametres
Tous les batchs utilisent I'exécutable paBATCH.exe. Ce programme est stocké dans
le répertoire Program files ou Program files (x86) de Windows.
Pour créer un Batch 4 types de fichiers sont nécessaires :
e .exe : exécutable de lancement des batchs, en I'occurrence paBATCH.exe.

e .ini : fichier contenant les parameétres du traitement a lancer cf. § I11.3 Liste
et description des batchs gérés dans WINPASS. Il est recommandé de
céer le fichier .ini dans le méme répertoire que I'exécutable paBATCH.exe.

e .log : fichier contenant le résultat de I'exécution du traitement batch. Par
convention on nomme les fichiers logs comme les .ini, et il est recommandé
d'archiver ce type de fichier dans un répertoire spécifique définir dans le
fichoer .bat (cf point suivant).

e .bat : fichier permettant I'exécution manuelle ou pas du batch. Il reprend la
syntaxe suivante :

PaBATCH.exe /A /S /ini =[Fichier.ini] /log=[Fichier.log]
Il est recommandé de stocker le fichier .bat dans un répertoire spécifique.

I11.1.2. Exemple

Dans ce paragraphe est décrit un exemple concernant I’'exécution automatique du
traitement de Fin de Journée Comptable.
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Répertoire contenant I'exécutable et le fichier .ini batchFJC.ini.

\_;nv| W v Ordinateur » O5(C:) » Program Files (x86) » Winp@ss »

rganiser /| Ouvrir mprimer
|0 I

1M Ordinateur
& o5
8. SRecycle.Bin
) 04c238dbe3883bel d3e56fadcd
| Ancien_Projets
W apps
.. BD
. Config.Msi
., COURRIER
o dell
8. Documents and Settings

. Drivers

. FIZZILLA

L IGA

. Intel

. logos

. MSOCache

. PerfLogs

. perso

. Program Files

. Program Files (x86)

. ProgramData

. Systern Recovery

. System Volume Information

. Temp
. Travail
. Utilisateurs
. Windows
= DATA (D)
G‘j Réseau
Panneau de confiouration

Fichiers de compatibilité

m

Nom

3 paBatch.exe

1 palonnexions.exe

I3 paEchange_PRIMA_WINPASS. exe

53 paEpuration.exe

= paFlottes.exe

@ palmportExport.exe

5 paQuery.exe

I3 paRejetBanqueBatch.exe

53 paRejetBanqueBatch_SEPA.exe

% paRPP.exe

I3 paSuperUser.exe
* paTranContrat.exe
B3 paTransClassier.exe
3. paTransDevis.exe
I3 paTransFlotte.exe
B3 paTransSin.exe

B3 paTransZonier.exe
I3 palser.exe

y Transfert_Fichiers_Flottes.exe
&3 UNWISE.EXE

1) VisualEdit.exe

. Winp@ss.exe

I3 WinStatistiques.exe
_ INSTALLLOG

L | gars.vts

| Readmewri

4 | BatchFJC.ini

4k | BatchStat.ini

MNouveau dossier

Maodifie le

LOFULS LD LU
18/01/2017 17:45
18/01/2017 17:44
18/01/2017 17:46
18/01/2017 17:44
11/01/2005 09:46
18/01/2017 1742
18/01/2017 17:43
18/01/2017 17:46
18/01/2017 17:46
18/01/2017 1742
18/01/2017 17:46
18/01/2017 17:43
18/01/2017 17:43
18/01/2017 17:43
18/01/2017 1742
18/01/2017 17:43
18/01/2017
18/01/2017 17:46
18/01/2017 17:44
05/01/2001 15:51
17/11/2014 14:05
18/01/2017 17:49
18/01/2017 17:44
19,01,/2017 11:35
14,/09/2004 11:06
17/11/2014 14:05
21/12/2016 15:55
18,01/2017 16:52
09,/01,/2017 13:53

Type . Taille

AMpPpnedauun £ B
Application 1007 Ko
Application 113 Ke
Application 216 Ko
Application 304 Ko
Application 475 Ko
Application 123 Ko
Application 44 Ko
Application 506 Ko
Application 505 Ko
Application 260 Ko
Application 62 Ko
Application 97 Ko
Application 89 Ko
Application 79 Ko
Application 233 Ko
Application 31Ke
Application 29 Ko
Application 37 Ke
Application 51 Ko
Application 159 Ko
Application 201 Ko
Application 16739 Ko
Application 1341 Ko
Document texte 47030 Ko
Fichier VTS 2Ko
Fichier WRI 139 Ko
Paramétres de co... 1Ko
Paramétres de co... 1Ko
Parameétres de co... 3Ke

Répertoire contenant les .bat et les .logs batchJFC.bat et batchJFC.log.

Inclure dans la bibliothéque -

sments récents

rgements

Bues
SARMIER
=Ur

I
(0:)
CYCLE.BIM

L3

m

Ordinateur » DATA (D:) » Pegase » WINPASS » BATCH »

Partager avec =

MNom

B L L
BatchStat.bat

Mouveau dossier

| batchJFC.log

orias.bat

ks Chemin d

| paBatch20170118165523_EJ_CARDZ.txt
|| paBatch20170119133200_EJ_CARQZ.txt

PIECES_MAMQUANTES. bat

TACHES.bat

7/12/201617:04
19/01/2017 13:36
23/01/2017 11:51
24/01/2017 12:15
23/01/2017 11:52
18/01/2017 17:15
18/01/2017 16:56
19/01/2017 13:33
23/01/2017 11:53
23/01/2017 11:54

'acces au

répertoire BATCH créé pour
ce type de transaction

Dossier de fichiers
Fichier de comma...
Fichier de comma...
Document texte
Fichier de comma...
Fichier de comma...
Document texte
Document texte
Fichier de comma...

Fichier de comma...
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Exemple de contenu du batchJFC.bat :

j BatchJFC.bat - Blec-notes

Fichier Edition Format Affichage 7
"C:“Program Files (x86)‘\Winp@ss'paBatch.exe” /A /5 /INI=BatchFJIC.ini /log=D:“Fegase‘'WINPASS"BATCH Tjc.log

II11.2. Assistant de création

Il est possible d’utiliser I'assistant de création des raccourcis, ce qui permettra
d’accéder a I'exécution des traitements batchs a partir de WINPASS.

La procédure est décrite ci-apres :

Fichier Edition Divers Fenétre 7
| = Guvrir| | 45 Apporteur| | 45 Client IEI Contrat ﬁ 5ir1istrn.=-.| £
F'ru:uduu:tiu:unl Comptahilité au:-:iliairel Sinistrel F'aramétragel Elutilsl Statistiquesl Application: I

E.ﬁ.ssistant création de raccourci

_ ORIAS
'3 Applications Régulatization B étracession Apporteur

e A l'appel de l'assistant.

Créer un raccourci

Taper l'emplacement et le nom de ["élément vers lequel
wous voulez créer un raccourci ou recherchez 'élément
en cliquant sur parcourir,

& Pour execution d'un Programme
” Pour accéder & un Site Internet

Ligne de commande :
fi
Parcour... |

<Erécédent| Suivant: I Annuler
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Sélectionner le programme le programme paBatch.exe.

Créer un raccourci

Taper I'emplacement et le nom de 'Elément vers lequel
wous voulez créer un raccourci ou recherchez 'élément
en cliquant sur parcourr,

& Pour execution d'un Programme
™ Pour accéder & un Site Internet

Ligne de commande :
I'::\F'mgram Files [#86]vWinp@zsipab atch.exe

Parcourir... |

<Erécédent| Suivant> I Annuler |

Cliquer sur suivant, puis saisir le nom du traitement a gérer, (relance SEPA

dans I'exemple ci-apres)

Définissez un nom pour le raccourci

Mom pour le nouveau Raccourci ©
Relance SEFA]

<Erécédent| Terminer I Antuler |

Cliquer sur Terminer pour ajouter le traitement.

. BD : WIMPASS_PARIS - Quverture d'applications

Fichier Edition Divers Fenétre 7

= Guwir| | 45 Apporteur| 45 Client 'EI

Contrat ﬁ

Sinistre

F'ru:uduu:tiu:unl Comptahbilité au:-ciliairel Sinistrel Paramétragel Outils  Applications |

- ORIAS
‘4 Applications Relance SEPA

Agsigtant création de raccourci

Réqulatization RBétrocession Apporteur
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III1.3. Liste et description des batchs gérés dans WINPASS

Ce chapitre décrit le fichier batch.ini contenant les principaux traitements batchs
possibles gérés dans WINPASS. Pour chaque batch il faut reprendre I'extrait du
fichier correspondant au processus a automatiser.

Un fichier batch.ini contiendra au maximum 2 sections :

e La section Fichier BATCH.INI,

e Une seconde section Relance SEPA ou génération de prélevements. Seules les
lignes sans ";" seront actives.

--------------------------------------- Fichier BATCH.iNi-==-======nmmmmmmmmmm e
[GENERAL]
DB=XXX Ces parameétres sont communs a tous
BEFORE FOLDER= les batchs pour un cabinet donné
B Le parameétre DB a pour but de préciser
——————————————————————————————— Fin de journée comptable ------------------
[FIC]
EJ=01

EMAIL=azerty@azerty.fr
EMAIL_E]_Ol=treza@azerty.fr

:[504RS]

:MVT_RESIL=13

:MVT_SUSP=2

:DATE_REF=22/06/2016

:ACTE=AVSQ

:MOTIF_SUSP=SNP

:MOTIF_RESIL=RNP
:EXCEPT_RES_CIES=00108;00110;00328;00329
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: [MANPREL]
: EJ=01
: PRD=%

-RELANCES liées aux Taches contenant des mails ou des courriers a traiter-
:[TACHES]
;NE_PAS_SUPPRIMER=1

——————— VALIDATION du TERME Hors DELEGATION en automatique ---------
;[VAL_TERME_HD]

;A=1

B=2

------- GENERATION DES PRELEVEMENTS =----====n=mmmmmmmmmmmmmmmmm oo
;[PRELEVEMENT]

;= SUIVANTE pour récupérer la date de prélevement suivante en fonction de la
banque associée a la trésorerie

ou
; = une date
;DATE_PRELEVEMENT = SUIVANTE
;ENTITE=01
;CIE=%
;PRODUIT=%
;CODE_TRESORERIE=PB
;ACOMPTES_AFFECTEES=0
;RISTOURNES=0
;ECHEANCE_PRINCIPALE=0
;CLIENT=%
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;TERME_OU_COMPTANT=C ;T pour terme, C pour comptant

——————— GENERATION DES ORDRES DE PRELEVEMENT-----------------

;[ORDRES_PRELEVEMENT]

; = SUIVANTE pour récupérer la date de prélevement suivante en fonction de la

banque associée a la trésorerie
ou
; = une date
;DATE_PRELEVEMENT = SUIVANTE
;ENTITE=01
;CIE=%
;PRODUIT=%
;CODE_TRESORERIE=PB
;TERME_OU_COMPTANT=C T pour terme, C pour comptant

------- STATISTIQUES ----n-n==mnmmmmmmmmmmmmemeemeceme oo

:[EXEC_STAT]

;STATISTIQU ES=|l'abIeau BordIaegase\Production\TabIeauBord

:ENTITE=01 \

:DESTINATAIRE=XXX Chemin correspondant au
dossier WINPASS dans
iMAIL=azertyt@azerty.fr Nom de la lequel sont stockées les
;CC=azer@iazerty.fr statistique statistiques. Menu
Paramétrage puis

;CCl=treza@azerty.com

DIVERS puis Options INI

Il

W

v Ordinateur » DATA(D:) » Pegase » WINPASS » StatWinpass » pegase » Production

Inclure dans la bibliothéque Partager avec = Nouveau dossier
p
gements * MNom - Modifié le Type

|| TableauBord.wsq 06/01,/2017 18:04 Fichier W5Q
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IV. Gestion des avis d'échéance différés

On entend par différées le fait de dissocier :
e la génération des informations liées aux avis d’échéances a adresser,

e |'envoi par mail ou par courrier.

IV.1. Traitement des documents a échéance

Il est important de noter qu’avant I'exécution de ce traitement, il est nécessaire
d’effectuer les paramétrages suivants :

e Paramétrage du client,

e Paramétrage des options (type de fusion),
e Modele d'avis d'échéance,

e Type de document.

Deux types de modeles peuvent étre utilisés :

e Les modeles d'avis échéances au format rpp utilisé lors du traitement des avis
d'échéances,

e Les modeles d’avis échéances au format Word utilisé lors du traitement des
documents a échéance.
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IV.2. Paramétrage fiche client

L’envoi automatique des avis d’échéance par mail est piloté par une case a cocher
au niveau de la fiche client.

Statut|C_= | Clients Dussier|C54U | Chargé clientéle |
Groupe ;l Gestonnaire Sinistre ;l
- Titre. Prénom. Particule. Hom | .
Mo racie
|MF| - |F'f-'-.TF|IEE | |DUPI]NT I Plus |
[~ P.morale |DLIF'IIINT PATRICE | |
L
10 RUE LOUIS REY . .
7/ Pour envoyer par mail les AE seuls, il
7/ faut :
/ e Renseigner I'adresse mail du client
/
Pays|FR____= IFRANC Tg| / Droits d'accés Web |
E mail| fgarnierEiga. fr 511 3006 74 g
Pass
Type d'adiesse | |
| \ / |
Famille CSF | F ;IF'artiu:uIiers \ / BIEE|E I3EI.-"'I'I.-"2EIEI'I
CSP|OI0 - fSalarié \_/ Modifié le [15/04/2016
Activité =l [~ Sans Pollicitation
Faonction I ¥ Facture par mail I r Ec:rjfiu:!entiel
Langue ;I I~ Relation client par mail [~ Frais fll:-:ES [Rel. de compte)
. [ Soumis & la Twa
[T Gestion externe N° de TV Int (ai
= nhracommunautaire
Date naissancel |

Page 21/68




WINPASS

i Documentation Winpass
® g)pegase

Gestion par mail et automatisation des traitements 2017

IV.3. Cas des Avis d'échéance au format Word

IV.3.1. Paramétrage des options

L'installation de service spécifique a IGA permet d’améliorer les performances dans
la fusion des données de WINPASS vers WORD.

Pour ce faire, sélectionner I'option Fusion IGA dans le paramétrage de WINPASS
menu Divers puis Options.

Si la fusion IGA est inopérante (dans le cas par exemple ou les services IGA ne sont
pas installés), WINPASS passera automatiquement de la Fusion IGA a la Fusion
Word.

Options

fgarnier l Tout le munde]
Divers
Sinistre
o [] Wisuel du compte sinistre par historique
o [] Saisie ibre de 'année de sinistre
o [wf] Wenifier I'unicité de la référence externe
Recherche
. [] Aiffichage du détail en recherche Client
Affichage du détail en recherche Contrat
o [wf] Afichage du détail en recherche Sinistre
- [] Affichage des stats denamiques en fenétre recherche
[[] Connptabilité ausiliaire

D Yizuel du compte client par armigré
Divers
E Gestion Movaxel
[[] Nowawel Inzertion en fin de dossier

13

m

.l A wo._ a4 1 1 -
Sélection par défaut Traitement de texte
Entits iuridiquel j 7 word w2007 et versions antérisunes
Devize|[ELR = |Eura ) .
t wiord v2010 et versions supérisures
Code actel | ) )
- Delais d'attents letres chéques [ms] |0
430000000 Compte bangue contrepartie - Coulsur de fand pour les listes
e contratlEn Conrs ﬂ Exemple: [ Activer le corecteur artographe lars de la fusion
Satut cIienthIients et Prospects ﬂ Deéfinir nouveau Fond Par defaut ‘ |Fu$i0n 1G4 j
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IV.3.2. Paramétrage de l'avis d’échéance

L'avis d’échéance se parametre comme un courrier classique de WINPASS. De
nouveaux champs de fusion sont disponibles.

Sélection de champs

|1 Previzion prélévement
-{_] Relances

-] Tarification

=1 Sinistre

- Adresse Cellule

{1 Adresse centre

-{_] Adresse Expert

1 &dresse Garage

-{_] Compagnie adverse
E-1] Complément

®-_1 Complément code
F-_] Compte sinistres

{1 Garanties

-{_] Garanties totauy

| Liste des adresses sinistie
7 Tiers

=-_] Flotte

{7 Carte verte flotte

F-_] Complément

-] Complément code
E-] Le risque

7 Les risques

[ Liste des risques
[—:I--C] Documents

{1 Code barres [compte id]
#-_] Documerts 4 échéance
-{_7 Documents suite & Encaiszement
{1 Garanties sur quittance
-3 Lots de documents

i Bordersaux

-] Code barres [lot: documents]
B0 Listes

=]
Iitulé | Mom -
charge_clientele_contrat_informationi charge_clientela_contrat_i...

i B charae_clisntele_contrat_infarmation2 charge_clisntele_contrat_i..
charge_clientele_contrat_information3 charge_clientela_contrat_i...
charge_clientelz_contrat_mail charge_clisttele_contrat_...
charge_clientele_contrat_nom charge_clientela_contrat_...
charge_clientelz_contrat_tel charge_cliettele_contrat_tel
cial_id cial_id
[ Code type DLT_Type_caode E
Code_entite_Juridique_du_lat Code_entite_Juridique_du...

[E# Code_Marque_Blanche Code Margue_Blanche
& Création tiche DLT_Creation_Tache
destinataire_adresze_id destinataire_adresze_id
E& DL_ComputerMame DL_Computert ame
DL_document_as_body DL_document_as_body
E& DL_DteCreation DL_DteCreation

& DL_email_obj DL_email_obi
DL_entite_id DL_entite_id

E DL _GUID DL_GLID

DL_ID DL_ID

[ DL_Observations DL_Observations
ERDL_Summany_Task_id DL_Summary_Task_id
DL_Summary_Tazk_Ordre DL_Summary_Tazk_Ordre
ERDL_TYPE DL_TYPE

= IER DL Userid DL_User_id
EE DL _UserNT DL_UserNT
DLD_Apporteur_id DLD_Apporteur_id
EEDLD_bee DLD_bee
EZDLD_bdr_id DLD_bdr_id
ERDLD_cb id DLD_ch id
E&DLD _cc DLD_cc

- |ERDLD_Cial_id DLD_Cialid =

o [ ]

Ces nouveaux champs de fusion correspondent aux informations disponibles et
nécessaires lorsque les courriers sont générés a partir de la gestion des documents
cf. § V Traitement des documents en attente.
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Ci-aprés un exemple de modele d’avis d’échéance utilisable avec la gestion des

documents.
= Inttibele witre-Nom Frenomd
Adreaacprincipaic]
Coamplement-d adrea e
Codspaatal Wil
T
T

Fofsmmcocliont Mumders dedomicr do i ™

o

Efademc, Momaioe, Cher-Aawrs, T

Wil k- Do B uoil- Fowries 1 BACES: AAART

AVIS-D'ECHEANCE-N"Avis cb.

)

Vieawobazb ooy avomia eckemrracion e deinl erdea o 1
LCampegnic= Srderomirats | CRC au-ladieeS ¥ aadibe= Frodomi= -3
allE_Ad eommS WO LK Pal Core | Tediz=CuERE DraDisierdemrid ctices | [nirtele derpeodors Obsereaboan |2

= AnDaic-defiord =8cF wvird tchéznooe=
= Cotiartion: Fraiavitama Crotmtiea T.T.OgE
H_atd =_tzxsi= =_H=q =
*-Iorirtal == i_hid = _izmoi= =_HrdE
+

Codocumentvaut quitizace oo racrved caoinement. Excacraman-de TV A waverterde- ] artcde 261 Cdo LG DT

T
Morct-di-bim - vawlate mour-ma i o chaspes e[ 3 vainc os il ow e dae, ~mecepsbhie demadiior-vorconiraiz Do
I =ttemiede rovre procia e riglesmi, mous wour prisaced ageder, Medeme, ddoaemer, Che-Anmre U ererryion ol mon- semiieerseis
Jdevaurr. T

r

¥atroAnurcer Canecil™]
Feicred

T
-
-

Texte-ELaiy

sttt Nom-Prenom®
Bedlerriart tota] a viple™ - Bignot-mdefim, TT_TICY

Do o "mrvin ™ e Drairist seomntie Ferfart- L WEOHE S-S0 A8 6
T

FeTenemioe Cdiend . Mumend-de-dossier-ou dend

Erreur™-Moem-de-fichiermcorrsct |

WO P - P 5 B T O A DT LR Gl el DT

NEETY
fdeme princpebel
ol dereni < sdemned
Comgirere-d sd s 1[0
Crale 1.|-||:J L ]

Lo
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IV.3.3. Traitement

Pour cette option on utilisera le programme Document a échéance, du menu

Comptabilité auxiliaire puis Avis d'échéances & relevés de comptes.

Fichier Edition Divers Fenétre 7

'}

= Ourrir m Apporteur m Client 'EI Contrat ﬁ Sinistre

Production  Comptabiité auxiliaire l Sinistrel Paramétrage] Dutilsl Statistiques] Applications

E.ﬁ.vis d'échéances
@ Relevés de comptes

Comptabilite auxiizire B twiz d'échéances Prélevement
4] Awis d'echéances & relevés de E.ﬁ.vis de rejet

% Encamsement [==] Awvis d'échéances - centre

l:l Etats o Eﬂappel Ayiz d'échéances

tats délégation == .t | L
mm FFE FFE Lo

- Outtils & Divers

- Prélgvement

-_ Relances

--[_ Réglement Compagnies
-] Réception données compagni
-7 Wirement

-] Gestion des miges en demeure

Documents & échéance

A I'appel de l'option la fenétre suivante apparait. Pour déclencher le traitement

cliquer sur Différé.

Entité juridique |D’-\.F| 02 jACCS

Filtres ]
Assuré Assuré
Maom azzuné de | MN* Dossier de Tous
Mom assuré & | MN*Dossier &
Contrat
Contrat de | Tous [~ Délégation
Contrat & | [¥ Hars Di&légation

Type de contrat
* Contrats hors prélévement

I e g e—— [~ Echéance Principale uniquemnent

r [~ Echéance Secondaire uniquemnent
r
Date de déhit de (1042016 Date de saisie de |01/10/2016
& |10/2016 & |3/M20M7
Encaizzement Quittance Acompte
* Config v Teme [ Acomptes affectés
" Direct [ Comptant I Acomptes libres
Type d'édition: > | Filtre dimpression 'C/0/P* (laizzer blanc pour tout imprimer] [~ Quittances déj imprimées
Sélection textes de publicité DOptions de tri [+ Générer des codes barres

[Préparatiun en cours...

% ‘ I Différé I PDF

1 Prévizualizer Irnprirmer Fermer
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La fenétre suivante s’affiche et est initialisée en fonction des éléments paramétrés
cf. § VIII.1.3 Paramétrage du Type de document.

Sélection du corps de I'email

Corpz de l'email zpécifique

Objet du mail

cc

coi

[ Envover le docurnent de fusion en tant que corps de 'ermail

|'W'EIFED_D ocumentsimailhalLAE_Groupe_Cadre. daot

|.-’-'-.vi$ d'échéanced

Autres destinataires, séparész par point wirgule

menagret@iga. fr

jnfieved@iga. fr

Ok Annuler
Valider par OK et Selectionner le modele d’avis d’eécheance souhaite.
Ouvrir un document...
(15 ECHEANCE GROUFE_CADRE dot
ED Parent | Mom du document Date T aille
=1 mai T | AE HEMNER SPORTS PRELEVEMENT ME... 10/03/20151... 22322
L Taches | AE HEMNER SPORTS PRELEVEMENT ME... 11/03/20150.. 22984
-] STANDARD | AF RD PRELEVEMENT MENSUEL dot 03/03/20151. 26293
Eag & Con ﬁ anomalies_changement_wersion_cions_appo... 06/03/20161... 42737
{:l i °'t”5"f|.'t, W] 4|5 ECHEANCE GROUPE_CADRE. dot 03/01/2017 1. 26494
o ree = | ™IS ECHEANCE STANDARD.dot 29/12/20161.. 22039
&0 BATIRISK ] 415 ECHEANCE STANDARDZ. dot 03/01/2017 1., 26392
(] ATTESTATIONS ] 4I5S ECHEANCES et LST ECHEANCIER A, 13/08/20151... 47339
: | CP_AEC.dot 07/04/2016 1. 32775
'm Relevé Information [GA. dot 27/09/2016 0. 16837
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A la fin du traitement le message suivant s’affiche :

‘WinPass

./.. .-\.

, Voulez-vous marquer les quittances éditées 7
MW Verfiez tout d'abord que l'impression s'est bien déroulée,

Chui Man

Les avis d’échéances seront envoyés automatiquement aux clients, si dans le
paramétrage, Validé, prét a envoyer a été sélectionné.

Si ce n'est pas le cas, I'envoi devra étre confirmé cf. § V Traitement des

documents en attente.

IV.4. Cas des Avis d'échéance au format rpp
IV.4.1. Paramétrage des options

L'option Fusion WORD (paramétrage de WINPASS menu Divers puis Options)
correspond a l'option utilisée dans les versions précédentes de WINPASS.

Options

fgamisr l Tout le monde
Divers

Sinistre
: -[1¥isuel du compte sinistre par historigue
-[[] Saisie libre de l'année de sinistie

s [ W] Weerifier funicité de |a référence externe
Recherche
- [¥] Affichage du détail en recherche Client
-] Atfichage du détail en recherche Contrat
Affichage du détail en recherche Sinistre

[[] Comptabilité ausiliaire

D Wizuel du compte client par arriéré
Divers

b [#] Giestion Movasel
[ Movanel Inzertion en fin de dossier
-] GED IRIS
[ GED 1GA
i [] Appel GED

Sélection par défaut

D Affichage des state dynamiques en fenétre recherche

L L R PP PR - VUG PU | DAY Y U0 WU FRORU [ pUIppRSS JUPS PR Y VPR R S,

Eniits juridique | |

Devizge | EUR - |Eura

Code acte| |

Type contrat | En Cours ﬂ
Statut client | Clients et Prospects j

490000000 Compte bangue contrepartis

»

m

Traitement de texte
" “Word w2007 et versions antérieures
* word w2010 et versions supérieures

Delais d'attente lettres chéques (ms) |0
-

Coulewr de fond pour les listes .
eyl ortographe lors de la fuzion

Exemple:

Fusion Word

Définir nowveaw Fond | Par défaut |

Cette option reste compatible quelle que soit la version de WINPASS. Si les avis
d’échéances utilisés sont au format rpp, ils ne bénéficieront pas des améliorations

apportées par la Fusion IGA.
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Pour bénéficier de I'option envoi des avis d'échéance par mail, cocher la case Envoi

différé des avis d'échéances dans les Options.

fgarnier  Tout le monde l

Divers

--------- [ Chaisir la "date de comptabilisation' -

--------- [ Mensualisation client

--------- [ Mensualisation selon le fractionnement du contrat

[ Impression immédiate et édition transparente

alidation d'un bordereau de rétrocession apporteur dont le total est négatif ou null

Utilization des honaraies

Tragabilité des differentes etapes de vie d'une quittance

[] Repattition de la quittance par centre et par montant

--------- Impreszion des documents MED par motif de rejet

[] Bomage RIB

--------- [ Ecriture réglement compagnie - afficher le nom de la compagni

--------- [ Lecture automatique des chéques

--------- [ Modification du taux de cion par le tarificateur Exc
R fe=s resbienc ances @hvoner par kb L

avis d’échéances

m

: -] Enwoi différé des avis d'échéances

alculer les mantants ahuelies confrats(Prime, Cion, ...) eh cas de quittahce comptant

--------- [ Contrat géré par l'apporteur
Lo N RO [T S P | SR

Sélection par défaut
Entité juridique | 14 = |COATES A5SURANCES COGNAC Service | |
Devise|EUR  _-|Ewro Pays |F _- |FRANCE
Code acte[aCL _~[ATTENTE PIECES SIGNEES CLEM Infos fichier el [REG [CLI
472000000 Compte banque contrepartie — Coulewr de fand pour les listes

Type contrat | En Cours - Eremple:
Statut client| Clients et Prospects Définir houyeau Fond | Par défaut |

Comptabilité .
|S.¢GE Ligre 100 pour SOL Server j |E:-:p0rt en Fichier j Format échange bancaire
|SEF'A rmandats contrats ﬂ

Section analytique comptes B7 et 77 |

e | [v Prélévement Iv “irement [~ Global

Rappel des mandats de prélévement

Document |
Fréquence d'enwai |0 [jowrs) Gestionnaire j

Ok I Annuler | Appliquer |

Cocher l'option Envoi différé des

Par cette méthode, les modeles d’avis d’échéances utilisés seront au format rpp.

IV.4.2. Traitement

Pour cette option on utilisera le programme Comptabilité auxiliaire puis Avis

d'échéance & relevé de compte puis Avis d'échéance.

Production Comptabilite ausiliaire l Sinistrel F'aramétragel I:Iutilsl Statistiquesl A

Aviz d'échéances |
E Relevés: de comptes
Comptatilits auxiliaire B 2vis déchéances Prélevement
A3 Awvis Fl'echéances & relevés de E.ﬁ.vis de rejet
+{_] Encaissement ] Avis d'échéances - centre

-_7] Etats

] Etats délégation E Rappel Aviz d'échéances

"7 Outils & Divers =8 iz d'échéances par MAIL [PDF]
~{_] Prélevement 58 Relevés de comptes par MAIL PDF)

{17 Relances E R appel d'appel d'acomptes

P = =S
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(5. Avis d'échéances
Entité juridique || j

Général ] Filtres |

N* de dossier N* de contrat
De | De | Tu:uus|
3| 5|
Encaizzsement Quittances Acomptes Période de débit Période de zaisie FPéniode d'effet
* Config [ Teme [ Acomptes affectés || lim 1300 oe | De |
" Direct [ Comptant | Acomptes bres ) ) .
[ Appel dacomphes a |nsmv7 & | & |
——— Le montant des fraiz fikes
Type d'édition Vevillez zaizir la montant des frais fives pour
[ Documents dont le total est négatif ou nul chacunes des pages qui seront imprimées.
[ Acomptes affectés des contrats sans quittance en arriéré
[ Pallicitation |

[ Sanz édition des avances Cabinet
* | Filtre dimprezsion 'C/0 AP [laizzer blanc pour tout impnimer]

Langue |FH ﬂ Francaiz

% Diifféré u Exporter

1 Préwvizualizer ‘ [rmprimer Fermer

L'option Différé permet de dissocier la génération des avis d’échéances et I’'envoi
au client ou a I'apporteur. Cette option est disponible uniquement si WINPASS a été
paramétré en conséquence cf. § IV.3.1 Paramétrage des options.

Aprés avoir cliqué sur Différé, I'ensemble des avis d'échéance (ou relevés) traités
par I'édition est transformé en pdf.

Les documents générés seront, selon le paramétrage, en statut en attente de
validation ou prét a envoyer.

A ce stade l'avis d’échéance est généré dans son état définitif.

Le déclenchement de I'envoi (papier ou mail) devra cependant étre fait par
I'utilisateur cf. § V Traitement des documents en attente.

V. Traitement des documents en attente

Ce programme permet de faire un traitement par lot. Les lots de documents sont
générés par entité, par date de création, par gestionnaire et par type de document.
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Ces Informations permettent de filtrer I'affichage du détail des lots, associé a
d’autres filtres comme le statut des documents par exemple.

Actuellement les types de document gérés sont les suivants :

e Avis d'échéance,

e Bordereaux des quittances annulées (mode délégation),

e Bordereaux des quittances contentieuses (mode délégation),

e Bordereau d’émission compagnie (mode délégation),

e Bordereau de reglement compagnie (mode délégation),

e Bordereau de reglement compagnie,

e Bordereau de rétrocession,

e Déclaration annuelle de commission apporteur,

e Documents a échéance,

e Rappel de mandat de préléevement,

e Pieces manquantes,

e Statistiques,

e Taches (relances),

e Fin de journée comptable.

Sélectionner le programme en utilisant le raccourci Documents (1) ou par le menu
Comptabilité auxiliaire puis Outils & Divers puis Gestion de documents GED

et envoi par mail (2).

u

=

client ]

Conkrat ﬁ

sinistre | K C.cient B cptsn. | BB

Aler s | @&

Phota e Exporter| 55|

Carm|

ko e Documentts

-1 Encaissement

- Etats

LI

=

Annulation de quittances
Basculage d'une quittance de confié en non confié
mAnnulation avant fin de journée comptable

(] Awis dechéances & relevés de ‘ Modification du compte client

@ Modifization du compte sinistre

EAnnulation d'une quittance encaizsée ou réglée compagnie

g L4F)
Production JComptabilité auxiliaire Sinistrel Paramétragel Dutilsl Statistiquesl Applicationsl

23 Olutils & Divers 2 @y R&-émission dune quittance délégation annulée

-] Relances
-] Réglement Compagries

@y R&-émission dune quittance hors délégation retoumée ou annulée

-] Réception données compagni
- Wirement
- Gestion des mises en demeure

Recherche de réglements

A I'appel du programme sélectionner :
e L'entité (facultatif),
e Le chargé de clientele (ou tous),

e L'utilisateur gestionnaire du lot (ou tous) : par défaut ce champ est initialisé
avec |'utilisateur WINPASS de connexion,

e La date de création de (facultatif),
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La date de création a : par défaut sont recherchés tous les documents créés
jusqu’a la date du systéme,

La date d’envoi de (facultatif),
La date d’envoi a (facultatif),
Le type de document,

Le Contrat, I'Apporteur, le Service, la Cellule, le N° de facture : options de
filtrage facultatives,

Le statut : au moins un statut doit étre précisé, par défaut seuls les documents
en attente de validation sont recherchés.

~

Fichier Edition Divers Fenétre ?

= Ouvrir ﬂ Apporteur ﬂ Client ﬂ Contrat ﬁ Sinistre Eh C.Client @ Cpt.Sin. @ Allera | &3 Photo P Exporter ﬂ Compta PDncument;

Critéres de recherche ]
Entit | | Code | Intituié [
Chargé de clientéle |{Tnus les utilisateurs} hd Can Annulg
- - [¥le En attente de validation
Utilisatewr Winpass |Adm\nlstrateur lad Clko Erreur lors de lenvoi —
Date de création de ’7 & ,W ok Envoyé avec succés et archivé Statu t
D ate d'ervoi de a Ov Valide, prét a envoyer
Type de document | [ hd
Destinataire | Bechercher
Contrat |
Apporteur | j
Service | -]
Cellule | =
M* de facture |
| _— Liste des types de documents
Fermer
Code | Inkitule M I =
fyis d'érhéances (POF)
BAMCIE Bordereau des quittances annulées délég (xLS)
BCTHCIE Bordereau des quittances contentieuses délég (XLS)
BEMIZIE Bordereau d'émission compagnie délég (KLS)
BREGZIE Bordereau de réglement compagnie délég (xL3)
BREGSTD Bordereau de réglement compagnie standard {PDF)
BRETAPP Bordereau de rétrocession apporkeurs (POF)
COAMNAPP Déclaration annuelle de commission apporteur (PDF) b
MAMPREL Rappel mandat prélévement (FDF)
PMQ Pi&ces manguantes b
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Critérez de recherche |

Entite

Chargé de clientéle
Utilisateur Winpass
Date de création de
Date d'ervioi de
Type de document
Destinataire
Conbrat

Apparteur

Service

Cellule

M* de facture

LI Code I Intitulé
{Tous les utilizateurs) ;I Clan Annule
A cminictrat _I [wlE En attente de validation
-
ministrateu p— 0] Erreur lors de l'envoi

d 13/02/2017 ok Ervoyé avec succés et archivé
E} Ov Validé, prét & envoyer

Documents & échéance L||

=
=

=

Bechercher |

Apres avoir cliquer sur Rechercher le résultat s’affiche dans une fenétre.

Critéres de recherche  Liste des documents |

Code desti... | Intitulé | Dte. création I Dte. envoi | Etat | EMail | Contrat | Service | Cellule
[]CAROO13... DU PERSONMEL 06/01/2017 En attente de validation fgarnier @iga. fr 111446919

D CAROOOS... ASS, DES COMBATTANTS ET 06/01/2017 En attente de validation 117430473 o1
[]CAROO10... LOGEPARGNE 06/01/2017 En attente de validation fgarnier 17@gmail.com 122843785 01

D CAROO11... LA FERME DEL ORIENT 06/01/2017 En attente de validation foarnier @iga. fr 125299375 o1
Clearooto.., (160U osfoyi7 | velidé, prétdenvoyer [ S
D CAROO15... VERT COMPOST 06/01/2017 En attente de validation 140523218 o1

D CAROO11... AUX VIANDES SARCELLES 06/01/2017 En attente de validation 127453289 o1

D CAROO14... LUDOQVIC COIFFURE 06/01/2017 En attente de validation 129435561 o2

D CARO030... CARRACING 06/01/2017 En attente de validation 140496137 o2

D CAROO11... BOCQUET 06/01/2017 En attente de validation 141590665 o1
[CJcarD010... OPTIQUE MARGQUIS 06/01/2017 En attente de validation 195705631 01

4 1
Sélectionner | Désélectionner | Sélectionner les documents | Sélectionner les documents | Modification de I'€tat des || [mprimer les documents
tat tat AVEC une adiesze email S&NS adresse email documents sélectionnés sélectionnés

Wizualization du | Modification des
document adresses email

A partir de cette liste il est possible de confirmer ou pas I’'envoi des documents au
client par mail ou par courrier papier.

V.1. Modification du statut d'un document

Seul le statut Validé, prét a envoyer permet de valider le traitement d’envoi lié.
Pour ce faire sélectionner les documents concernés, puis activer le bouton
Modification de I'état des documents sélectionnés.

Pour rappel il est possible de paramétrer le type de document de facon a positionner
celui-ci directement a Validé prét a envoyer. Cela permet de passer directement
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a la phase d'impression des avis d’échéances ou de déclencher I'envoi des mails cf.

§ VIII.1.3 Paramétrage du Type de document.
Exemple de modification de statut :

Code desti... | Intitulé | Dte. création | Dte. envoi | Etat | EMail | Contrat | Service
[]car0013... DU PERSOMNEL 06/01/2017 En attente de validation fgarnier @iga. fr 111446919
CARO00S... ASS. DES COMBATTAMTS ET 06/01/2017 En attente de validation 117430473
[Jcaroo10... LOGEPARGNE 06/01/2017 En attente de validation fgarnier 17@gmail. com 122843785
D CAR0011... LA FERMEDEL ORIENT 06/01/2017 En attente de validation foarnier @iga. fr 125299378
llcaroowo.. (1cHou  losoraorr fzamssor
CAR0015... VERT COMPOST 06/01/2017 En attente de validation 140523218
CAROO11... AUX VIANDES SARCELLES 06/01/2017 En attente de validation 127453289
CARO014... LUDOVIC COIFFURE 06/01/2017 En attente de validation 129435561
CARD030... CARRACING 06/01/2017 En attente de validation 140496137
CAROD11... BOCQUET 08/01/2017 En attente de validation 141530665
CARO010... OPTIQUE MARGUIS 08/01/2017 En attente de validation 195705531
Changement &tat
Mouvel état IVaIidé, prét & envoyer ;I
Code | intitulé [
AN Annulé
! v Validé, prét & envoyer I

I

Ll
Modification de '&tat des
documents sélectionnés

<
Sélectionner | Désélectionner | Sélectionner les documents | Sélectionner les documents
tout taut AVEC une adresze email S&MNS adresse email

Imprimer les documents
sélectionnés

Wisualization du
document

Dans l'exemple ci-dessous, on peut constater la modification de I’état pour les

documents sélectionnés.

Critéres de recherche  Liste des documents |

Code desti... | Intitulé | Dte. création | Dte.envoi | Etat

| EMail

I Contrat

[JCcAROO13... DU PERSOMMEL 06/01/2017 En attente de validation

fgarnier @iga. fr

[ |CARDDOS... ASS.DESCOMBATTANTS T 06f01/2017  Validé prétaenvoyer 1748047

[Jcarooio... LOGEPARGME 06/01/2017 En attente de validation
[J]car001l... LAFERMEDE L ORIENT 06/01/2017 En attente de validation

fgarnier 17@gmail.com
fgarnier @iga. fr

111446919

125299376

V.2. Modification de I'adresse mail

Il est possible de modifier I'adresse mail par Le bouton Modification de I'adresse

email.
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A I'appel du bouton , la fenétre ci-dessous s’affiche :

Changement des adresses email

Mouvelle adresze email

fgarmier@iga. fr

Autrez destinataires, séparés par point virgule

cc

cci

o]

Annuler

Pour rappel le destinataire de I’envoi (client, compagnie, apporteur) doit étre
paramétré afin d’autoriser les envois par mail. Cf. § 0
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Paramétrage fiche client, VI.1 Paramétrage fiche apporteur, VII.1
Paramétrage fiche compagnie.

V.3. Sélection des documents adressés par mail ou par
courriers papier
Le bouton Sélectionner les documents AVEC une adresse email permet de
confirmer I'envoi du document par mail.

Le bouton Sélectionner les documents SANS une adresse email permet de
confirmer I'envoi du document sour forme papier.
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V.4. Validation du traitement

V.4.1. Envoi de mails

Dans le cas ou I'on est dans le mode fusion IGA, la modification du statut déclenche
I'envoi du mail. Le bouton Envoyer par email les documents sélectionnés est
alors invisible.

Dans le cas ou I'on est dans le mode fusion WORD, il est nécessaire de confirmer
I’envoi des mails, en procédant comme suit :

Critéres de recherche  Liste des documents I

2 Facture
16000042157
EURL ASSUR'IDEALE 16000039109 1 364,23
n attente de validation eaurepaire@agence. general... )
D 135 2B ASSURAMCES COMSEILS 13/09/2016 En attente d lid ki b e, | 16000040135 258,78
n attente de validation initial, assurances@arnail. com )
Ozo9 BEM MOUSSA 13f09/2016 En attente de validati initial @grmail 16000041209 555,16

Montant

1) sélectionner de la ligne a valider

2) Cliquer sur le bouton "modification de |'état des documents
sélectionnés"

3) Modifier le statut en sélection I'état "Validé, prét a envoyer",
(déclenche I’'envoi du mail si Fusion IGA)

4) Cliquer sur le bouton "Envoyer par emails les documents
sélectionnés" (si Fusion Word)

Changement état

Mouvel état IVaIidé, prét & ervayer LI

3

Imprimer les documents Envoyer par email les Wisualization du
sélectionnés documents sélectionnés document
—

Sélectionner les documents, puis cliquer sur le bouton correspondant au traitement
souhaité Envoyer par email les documents sélectionnés, par exemple.

D ézélectionner
tout

Sélectionner
tout

Sélectionner les documents | Sélectionner les documents
AVEC une adresze email S&MNS adresze email

Modification de I'état des
documents sélectionnés

Modification de
l'adresze email

Le traitement affiche :

1/1. envoyer I'email a “fgarnier@iga.fr" document **

Puis :

WinPoss N

Traitement kerminé
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Dans le cas ou il a été demandé de sauvegarder le document en tache, cf. §
VIII.1.3 Paramétrage du Type de document, le message suivant s’affiche :

WinPaszs

28]

| Création des tiches terminée correctement!

OK
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V.4.2. Impression papier
. n .
A partir de la fenétre ci-dessous.
ition  Divers Fenétre 7

= Ouvric | B3 Apporteur | €2 Client )]  Contrat §§  Sinistre | 3y C.Client ]  CptSin. B Allera | @@ Photo =  Exporter | [lf  Compta e Documents
Ciitéres de recherche  Liste des dacuments ]
Code desti... | Intitulé | Dte. création | Dte. envoi | Etat ‘ EMail | Contrat | Service | Cellule | Sinistre | Document | Doc. en corps du mail | Objet du mail ‘
CARDO030... QUALT... 09/01/2017 En attente de validation RDO05208521 02 - Document4.dot Nen Avis d'écheéance
[JcARDO13... DUPER... 06/01/2017 En attente de validation foarnier @iga. fr 111446919 AVIS ECHEANCE GRO... Non Avis d'échéance 10/2016
[Jcarooin... LOGEP... 06012017 En attente de validation fgarnier 17@gmail. com 122843785 01 AVIS ECHEANCE GRO. .. Non Avis d'échéance 102016
[JcaRDOIL.. LAFER... 06/01f2017 En attente de validation foarnier @iga. fr 125299376 01 AVIS ECHEANCE GRO... Non Avis d'échéance 10/2016

Sélectionner
taut

Désélectionner

Sélectionner les documents | Sélectionner les documents | Modification de ['état des § Imprimer les documents
taut

AVEC une adresse email SANS adresse emall documents sélectionhds sélectionnés

Wisualisation dull  Modification des
docurment adresses emall

L'option Fichier, permet la sélection I'imprimante.

Le bouton Visualisation du document, vous la visualisation du courrier

Cliquer sur le bouton Sélectionner les documents sans adresse email,
puis sur le bouton Modification de I'état des documents sélectionnés.
Pour information, un document ne peut étre imprimé que s'il est en statut

[ J
[}
avant impression.
[}
Validé prét a envoyer.
[}

Cliquer ensuite sur le bouton Imprimer les documents sélectionnés pour
déclencher I'impression des documents.

V.5. Annulation d'un document

La demande d'envoi par mail ou d'impression d'un document peut étre annulée.

Pour ce faire sélectionner le document, et passer son statut en Annulé.

Changement &tat

Nouwvel Etat | ﬂ
- Y
r Al Annule |

E En attente de validation

W Valide, prét a envaoyer

La modification du statut n’entraine pas obligatoirement, I'annulation du traitement

lié.
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Par exemple, un document a échéance annulé pourra étre ré-édité, alors que pour
un bordereau de rétrocession il faudra passer au préalable par le programme
Annulation du bordereau de rétrocession (Accés menu: Comptabilisé
auxiliaire puis Outils & divers).

Dans ce dernier cas le traitement correspondant sera aussi exécuté avec validation
du bordereau, ce qui déclenchera a nouveau la génération du lot de documents liés.

Dans le cas ou le modéle de document (courrier ou mail) est erroné, il est nécessaire
d’annuler le lot de documents correspondants. Apres modification du modele, il sera
nécessaire de relancer les traitements appropriés.

A noter que lorsqu’un traitement n’est pas validé (Bordereau de rétrocession ou
Bordereau compagnie), le lot de documents est généré en statut Annulé.

Page 39/68



® iQpegase

Documentation Winpass

WINPASS

Gestion par mail et automatisation des traitements

2017

VI. Envoi des bordereaux de rétrocession par mai

VI.1. Paramétrage fiche apporteur

Dans la fiche apporteur, il est nécessaire de cocher le champ Envoi du bordereau
de rétrocession par mail puis de saisir I'adresse mail dans I'adresse comptable
des contacts. A noter qu’en cas d’absence d’adresse comptable, WINPASS utilisera
par défaut le mail lié a I'adresse principale de I'apporteur.

Apporteurs BIB/‘\BAN' Bloc Nutssl antaclsl T

~Liste des Apporteurs

hes |

Cofle apporteur |EME |dentificateur ORIAS I Mot de passe
Demande d'Attestation ORIAS | ] 3 3 P
~  Tike. Prénom. Particule. Hom 1
Afficher tous les apporteurs | i e | |IGA SERVICE
I P.riorale |\GA SERVICE Eric |
Code Nom

EME IGA SERVICE 10 &

e Aristide Briand

CPAIS2120 = ||MONTROUGE
Pays| =] Téll | Droits dacces web |
E iil[ raffmien@iga. i || Dser |
Pass [
‘m:e dresse | = | s
g 5narm| ;I Ll TINEYY oo b il
roupe I LI I ¥ Erwai du bordereau de rétrocession par mail I
[~ Ventilation analytique [~ Encaissement direct
rt — i Mode de réb i Code
Dateffouverure  [07/10/2013  Type intemédiaire | | & Non At I
Cie. [ftermediaire " Par chéque Mon Actif [l
Dirigeant -1 I 7 Parletire chague Fermé (ol
G | " Par virement Suspendu “

3

Apporteurs | BIBABAN | Bloc M

otes  Contactz ITéchesI

Apparteur IEME

[1G& SERVICE Eric

Ordre I Apporteur

I Description

0 57 IGA SERVICE Er

ic Adresse principale

1 79 1GA SERVICE AIXE... IGA Service - Comptabilité

Diescription IIGA Service - Compt

ahilité

¥ Adresse comptab

le Il ldresse sirigte

— Titre, Hom
|?9 = |IGA SERVICE Alx EN PROYENCE

[T P morale 1G4 SERVICE Al EM PROVENCE

Z& PICHALRY

1330 rue Guilbert de Lauziers

CPAile [13090 = | |Al<-EN-FROVEMCE

m] iI Tl
. i )

1 Fax

Droits d'accés Web

E mail foarnier@iga. fr

Uzer |
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VI.2. Traitement

Cette fonction est accessible via le menu Comptabilité auxiliaire puis Etats puis
Bordereau de rétrocession apporteurs.

Sur la fenétre qui s'affiche sélectionner les apporteurs a régler et des autres
informations nécessaires a I'édition. Cliquer ensuite sur Sélectionner.

[ Bordereau de rétrocessions apporteurs

Critéres de sélection l Totaus par apportewr

Entite juridique |CARDZ - |ACCS
Filtre Apport.
" Un

Apporteur

" Baomage
" Tous

Filtre Grossiste
" Un

" Bomage
* Tous

Filtre Cie
" Une

" Baomage
* Toutes

Grossiste

Compagnie

|EME - |iG& SERVICE

Devise |EUH _=|Eun

Clients Date de Debit
De De
3 | &

Avec les commissions nulles
" Qi * Man

Date encaizzement Type

De

a |31/08/2016

Filtre par mode de rétrocession
¥ Mon [V Par chéque

(* Encaissées

™ A encaisser

[V Par lethe chéque

Type de Quittances
¥ Terme

[+ Camptant

[¥ Par virement

Sélectionner
=

Eermer |

Cliquer sur le bouton Différé pour adresser les bordereaux par mail.

5. Bordereau de rétrocessions apporteurs

=

Critéres de sélection | T

Code apporteur | Mom Prime totale Prime totale {devise) | Com. dues Com. dues (devise) | Com. retenues
EME 57 IGA SERVICE Eric 4 878,00 119,40 0,00
q | i b
I rnprimer &3 totaus par apporteur Génération du bordereau de rétrocession
[ Trier par mode de rétrocession % Différé POF Exporter
[ Generation d'un fichier A5CI
1 Prévisualizer |mprimer Fermer

Sélectionner le bordereau.
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’
Liste des états

Bordereaux Hetro Intermediaire.iop

Bordereaus_Retra_Intermediairefidey. ipp
Bordereaus_Retro_|ntermediaireftFraizG estion. ipp
Bordereaus_Retro_Intermediaire#PMNCions.mpp
Bordereaus_Retra_|ntermediaireftFrime_Client.rpp

Bordereaus_Retro_|Intermediaire®SurComm.ipp

Bordereaus_Retro_Intermediairelavec_grossiste.rpp

Répondre Non, pour un envoi du bordereau par mail.

=

Impression

=]

=

envoyes par e-mail 7

, Les bordereausx, générés en format POF, seront automatiquement
' envoyes par e-mail aux apporteurs ainsi parametres,
Voulez-vous imprimer sur papier les bordereauy qui ne seront pas

Cliquer sur Oui.

Bordereau de rétrocessions apporteurs

_] Souhaitez-vous valider le bordereau de rétroceszion 7

Oui ‘ Mon

Dans le cas ou un envoi automatique a été paramétré, le mail est déja en cours

d’envoi, a ce stade.

Dans le cas contraire il nécessaire d’exécuter I'option Document pour poursuivre le
traitement cf. § V Traitement des documents en attente.
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Exemple de mail :

mer, 04,01/2017 16:24
Bureaux IGA <fgamierl7 @gmail.com=>

Bordereau de commission aux apporteurs

A GARMIER Francis

RGN %5300 1 ko

Courtier : IGA SERVICE AIX EN PROVENCE,

Cher Partenaire,
Bien Cordialement,

AW SCCBIPOANY GO

5 rue Bourdaloue -75009 PARTS — ver - 017008 76 71 —Fax 01 70 03 75 52

Vous trouverez en piéce votre borderean de rétrocession dit 2 ce jour.

Le Service comptable ACCS

ACCSE SIRET N° 434050 433 SARL u capital de 145 000 € N° ORIA S 07 002 00S. ACC S st courtler d"assurances (articls L_520-L I 1° du cods des SEsurances).Les numeros orias sont veriniables sur www.ortas. Touts rectamation o

pr

at garantia conforment su Codea des A ssurances. Les noma des o avac laag ACCS
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VII.

Envoi des bordereaux compagnie par mail

VII.1. Paramétrage fiche compagnie

Dans la fiche compagnie, il est nécessaire cocher le champ Envoi du bordereau
de rétrocession par mail puis de saisir I'adresse mail dans |'adresse comptable
des contacts. A noter qu’en cas d’absence d’adresse comptable, WINPASS utilisera
par défaut le mail lié a I'adresse principale de la compagnie.

Renssignements générau | Adhesses | RIB/BAN | Blocnates | Taches |
- Liste des compagnies .
- Code compagnie I,e._se_.f_-., Code GTA I Code CCA I
Code | Mom dé -
APRI  HUMAMNIS{EX APRIONIS)
APRIL  APRIL ASSURANCES |21 -] |AXA FRANCE
APRIM APRIL IMMOBILIER
APRPA | APRIL PARTENAIRE [T P.maale |24 FRANCE
APRSO CETIM :
ARCA  ARCA — [|313 TERRASSES DE L'ARCHE
AREAS AREAS E
ARES ARES
ARIAL ARIAL
ARMA  ARMANIEN :
ASGAM GAN ASSURANCES
ASLON ASSUR LONDRES Pays|FR = |FRANC T Droits d'accés Web
ASP  APRIL SANTE PREVOYANCE Emailfgamien@iga fr Uoer
AS5CO ASSCOLL P
ass
ASSOR  ASSOR |T_l,l|:|e E— =
AS50U  ASSURANCES ET SOUSCRIPT..
ASSTR.  ASSURANMCES TRAMSPORTS . .
ASSUB  ASSURBIKE [~ Obsoléte  Super compagrie | 5|
ASSUE  ASSU AERO Paramétrage MED [DEF = |Mise en demeure AMCP
ASSUT  ASSUR TRAVEL Société interne [~
ASTTR  ASTTRAL _
ATEXY ATEXYA Code partenaie |
ATR.  ATRADIUS CREDIT INSURAMCE Ervoi des bordereaus déléq par mail I v  Courtier grozsiste r
ALDIE AUDIENS . 3 . N . .
AUGER AUGER (ACA) Ervvoi des bordereaux hors délég par mail v  Délégation d'encaissement r
ATOF AUTOFIRST Autoriger lintégration des quittances sans vérfication GAMR [ Délégation de gestion sinistre r
ALIKTI  ALIXTI TATRE
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Compagnie |44 | FRANCE o B
Ordre | Compagnies | Description |

3 Cie AXA FRAMNCE sinistre RC/RCD Construction MAMNTERRE
5 Cie AXA FRAMCE Madame LARA LE PERL
6 Cie AXA FRANCE
7 Cie AXA FRAMNCE Service Construction
g Cie AXA FRAMCE Lnite de gestion 1
9 Cie AXA FRAMNCE Gestion Entreprises

10 21 AXA FRAMCE SINIS...  Sinistres Particuliers [ Professionnels

11 AXA CSEILLICOPRES... AXA CSE ILLICO PRESTO

12 AXA FRAMCE SIMISTR... AXA Sinistre entreprise

13 AXA CAP SERVICES Sinistre CAP SERVICES

14 21 AXA FRANCE SUPP... ADRESSE ENVOI CHEQIJE CLIENT A L'ORDRE DE LA CIE

15 21 AXA ENTREPRISE C... AXA Entreprise Construction

El

Mid AN R CMRRTT

Bl e Tl e e TRAPIS M el e

Dezcription |.f1'-.dresse principale

Titre,

[T Gestionnaire

[T Souscriptewr [ Supervizeur [ Sinistre

[v Adresse Comptable

Hom

|2'I

-
[~ P. morale |.f1'-.5<.& FRAMCE

|AXA FRANCE

213 TERRASSES DE L'ARCHE

EPNiIIElEE?E? ;llN.ﬁ.NTEFIFIE CEDE:X

Fay

FR

Fan Droits d'accés Web

F Al

_~ IFRANC 14|

U=er |
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VII.2. Traitement hors délégation

Cette fonction est accessible via le menu Comptabilité auxiliaire puis Reglement
Compagnies puis Bordereau reglement des compagnies ou Bordereau
reglement unitaire.

Il est important de noter qu'a partir de la révision du 19 janvier 2017 de la version
21045, il est possible de procéder a la validation du bordereau compagnie méme si
la fin de journée comptable n'a pas été effectuée (quittances en statut EN :
Encaissée, en attente de fin de journée comptable). Par conséquent, lorsque
le bordereau de réglement compagnie est validé, I'annulation du reglement client
avant la fin de journée comptable n’est plus autorisée.

L'exemple exposé ci-dessous correspond a un cas de Bordereau reglement
unitaire.

Sélectionner la compagnie puis les quittances a régler.

Reéaglements compaagnies l

Lélection entité Période de débit Période de cer
Erité juridique  |CaR02 - [ACCS De (0111900 &12/2939 De |01/0141900
L élection branche Période de zaizie ou d'effets quittances

£ Une De |01/01/1300 &|31/12/2939 Mb jours A
" Bomage -

* Tautes Plage de pnme ‘

Sélection produit De | 4 |

i L|r‘| d | - I__ |

" Bomage Code Intitule

" Tous T Terme 1

=] C Comptant
H Terme hors échéance
?

[ Editer un bordereau par ch. de clientéle  Placeur |

[ Inclure les quittances de prélévement en attente de validation

Devize |EL|H ﬂ Eura Appliquer le filtre

Cie | Intitulé Prime totale | Commission Met di | Mom... | Obser

[ arma ARMAMNIEN 621,19 0,00 621,19 1

AXA AXA FRANCE 12 972,71 1 760,56 11 212,05 37
Enfite jundique |CARDZ Cie(z) zélectionné(es) |.f-‘-.5<.f-‘-.; Adiezze compagnie |Adresse prificipale
Dossier | Assuré | Cie | Contrat | Débit | Type | Comptabilisé | Saisie | Début Effet | FT | PT (devise) | Com
[Jcar... LOPESVic.. AXA 00002.,.. 09/2.. T 01/09/2006  01/0%/2006 43,17 9,18
[Jcar... LEVY-BEE... AXA  15963... 0%/2.. T 02/09/2016  22/08/2016 01/0%/2016 159,49 33,73
CAR... CHATTI AXA 17829.. 07/Z.. T 26/08/2016  10/06/2016  01/07/2015 532,14 112,85
CAR... DAOELIS.. AXA  18291.. 0%/2.. T 06/09/2016  22/08/2016 01/09/2015 274,45 35,29
CAR... VENOTP... AXA  18826... 09/2.. T 05/09/2016 22j08/2016 01/09/2016 136,29 23,98
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Sélectionner ensuite I'option Différé pour procéder a la génération du bordereau a

adresser par mail.

L'envoi sera automatique ou semi-automatique selon le paramétrage.

f Impression de Bordereau de réglements Compagnies unitaires

(=]

i =, | Différé II
a

FOF

E=porter

3 I1 Prévizualiser |

| mprimer

Fermer

Al

Sélectionner le bordereau souhaité

=

Liste des &tats

bordereau_reglements
bordereau_reglements_ciefddreszeCierpp
bordereau_reglements_cieftavec_branche. pp
bordereau_reglementz_cieftdew.rpp
bordereau_reglements_cieftparB ranche.rpp
bordereau_reglement:_cieftparProduit.ipp
bordereau_reglements_ciefT otalrpp

W données!

oK

|0| Les documents ont été enregistrés correctement dans la base de
arF

ak
Cliquer sur Fermer
Impression de Bordereau de réglements Compagnies unitaires @
% Différa POF Exporter
I-I Prévigualizer Imprimer Fermer
WinPass | %
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WINPASS affiche alors le message suivant :

Impression des gquittances

—

| .
¥ compagnies 7

.-" "-.I Souhaitez-vous marquer les quittances éditées comme réglées

Oui

e Si Oui => le bordereau est validé et le mail adressé automatiquement ou en
attente de validation selon le paramétrage,

e Si Non => le bordereau n’est pas validé et le mail est positionné en statut

annulé.

Aprés avoir cliqué sur Oui, la fenétre ci-dessous s'affiche

Bordereau de Réglements Compagnie

)

| :
"W compagnies.

e "“‘-.I Les quittances editées ont bien &té marquées comme réglées

A ce stade, le mail est généré.

En cas de validation semi-automatique, il sera nécessaire de confirmer I'envoi du
mail cf. § V Traitement des documents en attente.
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mer, 04/01/2017 18:16

Bureaux IGA <fgarnier’7@gmail.com=

GROUPE CADRE - Bodereau de réglement des primes
A GARMIER Francis

Message tﬂ] pi.pdf (11 Ko)

Compagnie : AA FEANCE SUPPORTS,
Madame, Monzieur,

Vous trouverez cijoint votre bordereau de réglement HRO0006438 .

HT Taxesz TIC
042 88 0.00 04288

Le montant net est du 763,76
Bien Cordialement,

Le Service comptable ACCS
& rue Bourdaloue -75009 PARIS — 1e - 0170 08 78 71 —Fax 01 70 02 75 28
AW _SCC BN DT

ACCS SIRET N° 434 050 438 SAR1 3u capdtal da 145000 € N° OR1A 5 07 002 005 ACT § st courther drassurancas (arthca L5201, 1 1° du coda a8 SEEUTANCEE) |88 NAIMESTDE 0rias sont warifabies aurwwng
i " i .

Page 49/68




WINPASS

i Documentation Winpass
® @pegase

Gestion par mail et automatisation des traitements

2017

VIII. Gestion des pieces manquantes

La gestion des pieces manquantes a pour but de controler et éventuellement de
réclamer aux clients les piéces nécessaires a la validation des contrats (affaire

nouvelle, devis, avenants).

Cette fonction est opérationnelle aussi bien pour les contrats gérés en mode

délégation que pour ceux gérés hors délégation.

VIII.1. Paramétrage

VIII.1.1. Liste des pieces

Cette fonction est accessible via le menu Paramétrage puis Production puis

Pieces manquantes et événements sinistres

A partir de fenétre qui s'affiche les boutons b ¢ @ permettent de créer, modifier

ou supprimer, les documents a gérer

B3 - Pieces manguantes et événements sinistre

O F < @ dh F | €F 4 M
Renzeignements généraus l
Liste des P.M. / événements sinistre Renseignements généraux
Code |Inh'tu|é Code |EG

CG Carte Grise du véhicule

FACTY Facture Véhicule

PCCP  Permis de conduire Conducteur Principale
PCCS  Permis de conduire Conducteur Secondaire
RI Relevé dinformation

RPACP Acompte sur Prime

RPRIM Réglement de la prime

[ Ewénement sinistre

Iv Pigce manquante cantrat

Pour chaque piece, cocher si le controle de la réception de piéces se gére depuis le

contrat, le sinistre ou les deux.

VIII.1.2. Gestion des produits

Le paramétrage des pieces manquantes se définit au niveau de chaque produit.

Menu Parameétrage puis Production puis Gestion des produits.
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Sélectionner le produit dans la fenétre affichée.

2 onglets sont a paramétrer : -
e Paramétrage de la liste des documents pour le produit,
e Paramétrage des délais et des modeles de relance

O F @ EHo ¢4 7 €| N 4<r

Produits llarifs] galantiesl Eormules] Liste des garanties par formule] MNuméro Produits | Muméro Tarifs Produits | Pigces au atiques] Pieces Extranet] Paramétrages Europ Assisstance/ICARE | P.M. I

Liste des produits Produits

i [10005 .
Code | Intitulé [ - RN Obsoléte [~
10001 2 Roues - Mona Risque Intitulé [Automabile 12re Cat < 35 T
10002 Z2Roues =
10003 Concess'Assur " | Renseignements aénéraux ] R etrocession apparte

10004  Automax

10005  Automobile 1&re Cat <...
10006  Automobile 2éme Cat ...
10007  Caravaning

[ Tarification = .
Marnbre de jourls) de prorata mini jourls]  Produit 4GIRA [

Souscription possible &.J moins et &J pluz de la date du jour

10008  Engin Agricole Somme minimum pour créer |a quittance 0,00
10002 Engin de Chantier Somme minimum pour créer la quittance de remboursement 0,00

10010  Flotte Auto Mission Type d'armondi
10011  Flotte Automobile l—_| Classeur Excel |
| Meant

10012 Flotte Automobile Fami... L] Heant =

, Cl Excel b
10013  Flotte Engin de Chantier Tares |HNéant - SSSEUI RS LSS I

10014  Protection Conducteur... ) - Code Myt terme =]
Cions |Méant A

10015  Remorque
10016  Automobile Collection Recaloul échéance principale [ Recalcul échéance secondaire [
10017 Bus!ness Auto Meileur tarf échéance principale [ Meilleur tarf échéance secondaire [
10018 | Assistance Nouvelle situation contrat en terme [ Mouvelle sit contrat en terme secondaire [
100A5  Camion de Chevaux Garantie i
100A5  Camion de Chevaux Eommission par défat | 0.00 o Changemert de tarif [
100B2  Assurance Garage . = = Mlle situation risque en terme secondaire [
11001 Multirisques Agricole - ... Général R L
11002 Multirisques Agricole Nom Zonier | | MNéant Paur les praduits hors tarification, la
11003 Multirisques Bureaux - ... p : classier, le zonier et les usages ne sont

L Mom Clagsier j Meéant = 9
11004 Multirisques Bureaux ! — activés que pour les cantrats flotte
11005  Multirisques Collectivit... Mom Uzages | | Neant
11006  Multirisques Collectivit. .. .
11007  Multirisques Commerce. .. ESF conducteurs | j ﬂ

11008 Mult?r?sques Commerce [~ Gestion période indemnization pour sinistre

nglg :U:Er!sques B!vers M. [~ Gestion des taves sur commission

11011 Mﬂltill:::gE:: E::nrzsprise... r InterlFIire la mo.d?fic:ation de l'apporteur lors du calcul du tarif
11012 Multirisques Entreprise [ Gestion des sinistres complexes

11013 Multirisques Garage - ... I™ Forcer la date de début de la garantie & la date de réception du chéque
11014  Multirisques Garage

VIII.1.2.1. Paramétrage de la liste des documents pour le produit

0§ @ &t F | €F > M ,
Produits ] Tarifs ] Garanties ] Formules ] Liste des garanties par formule ] Murnéra Produits | Muméro T arifs Produits ] Pitces automatiques | Pieces Extranet | Paramétrages Eurap Assisstancer/ICAR
Produit Piéce manquante !
Code [10005 Figce |CG _~ | Carte Grise du véhicule
I ntitulé |Aut0m0bile 1&reCat< 35T Type d'acte |Affaire riouvelle j

Envoi périadique [
Code piéce | Code acte | Délai rappel 1 |1
o AN Délai rappel 2 |15
RI AN Délai résiliation |30

G AVT Gestionnaire | |

Utiliser | O pour ajouter, et ¥ pour valider.
e Cas d'un envoi de relance non périodique.
Il est nécessaire dans ce cas de personnaliser les relances selon leurs niveaux.

Trois niveaux sont prévus correspondant a 3 délais de rappel, le 3éme délai
étant celui de la résiliation.
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Ci-apres les explications relatives au paramétrage des modeles de documents
associés a chaque niveau, que la relance se fasse par mail ou par courrier.

Piéce manquante

Fitce |PB _~ | Acompte & la commands
Tupe d'acte |Affaire niouvelle ﬂ
I Envai périodique [ I
Délai rappel |

Délai rappel 2
Délai résiliation

Gestionnaire | j

o Piece : Sélection du document.

o Type d’acte : Les documents sont gérés par mouvement. Sélectionner
le mouvement de départ a traiter sachant que les pieéces non regues
sont reportées d’'un mouvement sur un autre (exemple devis transformé
en affaire nouvelle). Attention, le mouvement DEVIS n’est pas géré
pour les produits hors délégation.

o Délai rappel : Saisir en nombre de jours, le délai accordé au client
avant de déclencher la 1¢ relance. (Le délai se calcul depuis la date de
création de la piece).

o Delai rappel 2: Saisir en nombre de jours, le délai accordé au client
avant de déclencher la 2¢™Me relance. (Le délai se calcul depuis la date
de création de la piéce).

o Délai résiliation: Saisir en nombre de jours, le délai accordé au client
avant de déclencher la derniere relance. (Le délai se calcul depuis la
date de création de la piece).

o Gestionnaire : Pour information seulement.
e Cas d'un envoi de relance périodique.

Dans ce cas le méme type de rappel est adressé sans limite dans de temps.
Par cette méthode, le gestionnaire doit gérer manuellement l'arrét des
relances.

Ci-apres les explications nécessaires au paramétrage du modele (courrier ou
mail) associé a ce type de relance.

Pi&éce manguante
Piece |F'E j.-’-‘-.c:n:nmpte & la commande
Type d'acte |.-i'-.ffaire noLvelle ﬂ
I Ervaoi péniadique WI
Fréquence Ii
Gestionnaire | -
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Piece : Sélection du document.

Type d’acte : Les documents sont gérés par mouvement. Sélectionner
le mouvement de départ a Gérer sachant que les pieces non regus sont
reportés d’un mouvement sur un autre (exemple Prise de garantie
transformée en affaire nouvelle).

Fréquence : Saisir en nombre de jours, le délai accordé au client avant
de déclencher la relance. Celle-ci se déclenchera autant de fois que
nécessaire, jusqu’a l'obtention de toutes les pieces ou suite a
I’'annulation ou la résiliation du mouvement.

Gestionnaire :

» sice champ est renseigné, les pieces manquantes seront affectées
par défaut au gestionnaire lors de la saisie des contrats. Ce qui
implique une gestion du retour des pieces du produit
exclusivement par le gestionnaire paramétré.

= si ce champ n'est pas renseigné, les pieces manquantes seront
affectées par défaut au gestionnaire du contrat.

A noter que les alertes générées en taches et qui concernent le
suivi des relances de pieces manquantes sont adressées au
gestionnaire correspondant.

VIII.1.2.2. Paramétrage des délais et modéles de relance

Dans la fenétre ci-dessous sélectionner le produit a gérer :

Liste des produits

O fF 7 BEo 4 F € W 4« rr)

Produits WIarifsl ﬁaranl\esl Eormules} Liste des garanties par lormule} Numéra Praduits | Muméro Tarifs Praduits | Pigces automal\quas} Pigces Extranet | Paramétiages Europ Assisstance/|CARE ] PM I

Produits

Code [ ntiié [ = Produit | 10005 Obsolste [
10001 2 Roues - Mono Risque Intitulé [&utomobile Tére Cat < 3.5 T
10002 2Roues =

|| 10003 __ Concess'Assur " || Renseignements généraux I Retrocession apportedy | P.M I

l o [~ ILarification

==fes - Mombre de jour(s] de prarata mini jourls)  Produit AGIRA [
10006  Automobie 2éme Cat ... - = Prersa R .
10007 Caravaning Souscription pozsible & J maing et 3 plus ’_ de |a date du jour
10008  Engin Agricole Samme minimum pour créer la quittance 0,00
10003 Engin de Chantier S omme minimum pour créer la quittance de iemboursement | 000
10010 Flotte Auto Mission Type d'anondi
10011  Flotte Automobile HT ,m Classeur Excel [ 4{
10012  Flotte Automobile Fami... A
10013  Flotte Engin de Chantier Tawes |Méant - Hipeawesimme ‘ | Hearl
10014 Protecton Conducteur... Core [N =] Coda vt teme | =1
10015  Remorque
10018  Automabie Collection Recalcul échéance principals [ Fiecaloul échéancs secondaire [
10017 Business Auto Meilleur tarif échéance principale [~ Meilleur tarif échéance secondaire [~
10013_| Assistance Neuvelle situation cantrat en teme [~ Nouvelle sit cantrat en terme secandaie [~
100A5  Camion de Chevaux Frmnrs - "
10075 | Camion de Chevaty Commission par défet. | 000 % i angement & e
100B2  Assurance Garage Nlle situation risgue en temne secondaire [
11001  Multirisques Agricole - ... Général
11002 Multirisques Agricale Mom Zonier ‘ | Méant Four les produits hors tarification. e
11003 Multirisques Bureaux - ... R classiar. e zanier atles usages ne sont
11004 Multiisques Bureaux e e || [l e activés que pour les :Dnl?ats flotte
11005  Multirisques Collectivit... Nom Usages ‘ j Méant
11006  Multirisques Collectivit... .
11007 Multirisques Commerce. .. CSP conducteurs ‘ j Neant
11008 Multiisques Commerce [ Gestion période indemnization pour sinistre
11009 Multirisques Divers -M... I Gestion des tawes sur commission
11010 Multirisques Divers N . N N
11011 Multiisques Entreprise. . I Interdire |a madification de 'apporteur lars du caleul du tarif
11012 Multirisques Entreprise ™ Gestion des sinisties complexes
1101, Multirisgues Garage - I Forcer la date de début de la qarantie 4 ls date de réception du chéque

Le bouton ¥ permet d'accéder aux champs a saisir. Il faut ensuite cliquer sur
l'onglet P.M..
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La fenétre suivante s'affiche :

Fenseignements générau:-c] Fietrocession apportewr PLM.
Paramétres des piéces manquantes

Adrezze email P.M. |

Corps de l'email P.M.

Documents Word

Affaire nouvelle | dvenant de gestion ] Frize de garartie ] Deviz ]

Pigces manquantes pérodiques |

Fappel 1 |

Rappel 2 |

E puration |

Corps email

Pigces manquantes pérodiques |

Fappel 1 |

Rappel 2 |

E puration |

Les modeles de documents sont paramétrés par mouvement.

Sélectionner en premier lieu un mouvement puis sélectionner les documents selon

les types de relances souhaitées.

e Document Word : permet de paramétrer les courriers qui seront adressés
au clients selon le type relance (périodique ou pas) et le niveau de relance
(1¢re, 2éme oy derniere relance).

e Corps email : c'est I'unique point d’entrée permettant le choix du modeéle de
mail. Le paramétrage du modele doit intégrer la liste des pieces manquantes
a réclamer au client. A noter que Le paramétrage du type de document (cf. §
VIII.1.3 Paramétrage du Type de document) n’‘a aucun effet sur le choix

du modeéle.

Sélectionner le modele adéquat selon le niveau de relance, et le type de

relance (périodique ou pas).
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Renseignements générau:-:l Retrocession apportewr PLM. |

— Paramétres des piéces manquantes

Adresse email PLM. Sans objet

Corps de I'email P4, Sans objet

Paramétrage du contr6le de la réception des piéces suite a

/ une affaire nouvelle, dans cet exemple
T

affaire nouvelle | Avenant de gestion | Prize de garantie | Deviz |

— Documents Word

Pigces manquantes pénodiques I

Rappel 1 IWDHD_DDcumentSKST.&ND.&HD\GestiDn PHMONERYOI DEMAMNDE PIECES.dot

Rappel 2 IWDHD_DDcuments'\ST.&ND.&HD'\Gestinn FMASENYOlI DEMANDE FIECES Relance 1.dat

Fiéziliation IWDHD_DDcuments"sST.&ND.ﬁ.HD\Gestinn FMALENYOlI DEMANDE FIECES Relance 2.dat

— Corps email

Pigces manquantes pénodigues I

Rappel 1 I'W'DHD_Du:u:urnenls'xmail\M.-’-‘-.lL_F'M [_ler_RAPPEL.dat

Rappel 2 I'W'D RO_Cocumentzbmailihdall_PO_2eme RAPPEL. dot

R éziliation I'W'DHD_DDcuments'\mail\M.-’-'«lL_F'M [I_DERMIER_RAPFEL.dot
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VIII.1.3. Paramétrage du Type de document

Pour le type de document Pieces manquantes.

R enzeignements généraus
Liste des types de documents

Renseignements généraux

Code | Intitule Code |PMO
AE Avis d'échéances (RPP) | titualé |F'iéces manguantes
BANCIE Bordereau des guittances annulées L
BCTXCIE Bordereau des quittances contenti W Création tiche
BEMCIE Bordereau d'émission compagnie dé Elat |Er'| attente de walidation
BREGCIE Bordereau de réglement compagnie
BREGSTD Bordereau de réglement compagnie Paramétres email
BRETAPP Bordereau de rétrocession apporte [ Envoper le document dang le corps de 'email
COAMAPP Dédlaration annuelle de commission . . |
DE Documents & échéance Modzle mai
MAMNPREL Rappel mandat prélévement (PDF) Obijet du mail |'\-’a|idati|:|n de valre contrat - Demande de pigces manquantes - URGENT
E&g‘s E‘;ISQ;?“::SSE”ES Autres destinataires, z&parés par point virgule
RC Relevés de comptes (RPF)
STAT STATISTIQUE oo
TACHE Tache
col
e Cocher Creation tache, de fagon a permettre la mise en historique du
document dans le contrat.
e Etat:

o Sélectionner En attente de validation, pour pouvoir confirmer le
déclenchement de I’envoi du mail.

o Sélectionner Validé prét a I’emploi pour un automatisme complet. Il
est toutefois recommandé de sélectionner I'état Validé pour optimiser
la synchronisation entre |'exécution des batchs et I'envoi réel des

documents.

e Modeéle mail : NE PAS SELECTIONNER puisque le paramétrage se traite lors
du paramétrage des pieces manquantes dans le produit.

e Objet du mail : Saisir l'intitulé qui sera édité dans le mail en objet.

e Copie, Copie Cachée : Ne rien saisir.
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VIII.2. Paramétrage du client

L’envoi automatique des demandes de pieces manquantes par mail est piloté par
une case a cocher au niveau de la fiche client.

Coardannées |Clt F'arti-:ulier' Cnntacts' HIEHIBAN' Bloc note&l Taches client&l Centresl Sous Centre&'

StatutIC_vI Clients
Giroupe|5 - |arcs

Dossier |CARONTE343

| Chargé clientéle | Chiistelle LEGUE -

Gestionnaire Sinistre

=l

- Titre. Prénom, Particule, Nom

[57 -1 |[DIDIER I

[DUPONT

[~ P.marale  |DUPONT DIDIER

20RUE DES FRERES MONGOLFIER

CRAile (31360 _= | [VILLEMOISSON-SUR-ORGE

Mom racine

Pluz I

Eonnexitél hd l

EauclER ZIERANT T

Email|fgarmier@iga. fr

Fax

Droitz d'accés wWeb |

0E12324099

|Jzer

|T}lpe d'adresse IF‘E = |Personnelle

Pass

Famille CSP &2 ;I PARTICULIERS

C5P[ass  +|Emplopés

Créé le |1?HDB£2014
Modifié le IH.-"U'I.-"EU'I?

¥ Sans Pallicitation

[ Confidentiel

¥ Frais fises [Fel de compte)
v Soumis & la TV

Activité -l
Fonction | S&LARIE :
Langue | I ¥ Relation client par mail
I Taestion externe
Salesforce Date naizzance I—
Source

Entité juridigue de pollicitation I

=i

Segmentation chentéle
lrl_ Patentiel WIFP [~ Service plus

M* de T Intracommunautaire

Apporteur
[VEIGA SERRANITO =

[~ ¥.LP.

Pour gérer par mail les relances concernant les pieces manquantes :

Renseigner l'adresse mail du client.

Cocher |'option Relation client par mail.
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VIII.2.1. Traitement

VIII.2.1.1. Saisie contrat et Gestion des demande de piéces

La liste des pieces est automatiquement générée, selon la date d’effet du

mouvement.

O/ @7 Ea #F € W

4 =

Eontrats] Automobile_1ERE_CAT ] Apporteurs] Garanties] Bloc notes] Taches] Fiétrocession chargé clientéle] Mise en demeure  PMO l

Date de rappel 1 |02/01/2017
Drate de résiliation

Code acte | Code pigce | Intitulé | Périodique | Conforme | Date récep... | Date dernier en... | Date rappell | Date rappel2 Date résil | Date déture
AN Pl Permis de conduire Oui Oui 11/01/2017 02/01/2017 11012017
AN P3 Carte Grise Qui Mon 02/01/2017
AN P5 Relevé dinformation Qui Mon 02/01/2017
AN P& Réglement correspond... Qui Mon 02/01/2017
Figce |F'B ﬂ Féglement comespondant & 'avis d'échéance joint. Acte |Affaire niouvelle J
Envoi périodique v Fréquence [ |1
Pigce confarme [~
Motif de non-conformité |
Date de réception Date du demier ervoi

Date de rappel 2
D ate de cliture

Gestionnaire |Francis GARMIER

=

A I'appel de I'onglet Pieces Manquantes, la liste des documents paramétrés pour

le produit s’affiche.

La fenétre ci-dessus permet d’ajouter, de modifier ou de supprimer,

0O ¢ <

les

documents a gérer. Cela concerne des documents qui n'auraient pas été prévus
dans le paramétrage du produit.

Envoi Périodique : cochée ou pas selon le paramétrage du produit. Si ce
champ est modifié, il est nécessaire d’ajuster si nécessaire les dates de
relances.

Piéce conforme : quand le document est réceptionné conforme, cocher le
champ Piece conforme. Par défaut, a l'appel de la fenétre, tous les
documents sont positionnés en non recus.

Motif de non-conformiteé : s'il est recu mais non conforme, ne pas cocher
Piece conforme et saisir le Motif de non-conformité.

Date de réception : générée automatiquement a la date systéme si Piece
conforme est cochée. Peut étre saisie manuellement, a la date de réception
de la piece si celle-ci n‘est pas conforme.

Date du dernier envoi : mise a jour automatiquement, en fonction de la
date d’exécution du traitement automatique des relances (batch).

Date de rappel 1 : mise a jour automatiquement selon le paramétrage du
produit et en fonction de la date de création du mouvement de contrat. Peut
étre modifiée.

Date de rappel 2 : mise a jour automatiquement selon le paramétrage du
produit et en fonction de la date de création du mouvement de contrat. Peut
étre modifiée.
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Cette

Date de résiliation : mise a jour automatiqguement selon le paramétrage du
produit et en fonction de la date de création du mouvement de contrat. Peut
étre modifiée.

Gestionnaire : mise a jour automatiquement selon le paramétrage du
produit. Le champ ne doit pas étre informé si le gestionnaire doit étre celui du
contrat.

VIII.2.2. Traitement BATCH et gestion des documents

transaction permet la création d’'une tache planifiée cf. § III Gestion par

batch.
Ci-dessous un exemple de paramétrage du fichier :_PIECES_MANQUANTES.ini.
Dans cet exemple, il est nécessaire de préciser les parametres suivants :

E] : Code Entité juridique

PRD :

ACT :

Code Produit (préciser % si le bactch doit s’exécuter pour tous les produits)
Code type d’acte du contrat (préciser %, si tous les actes, affaire nouvelles,

avenants, ect.. sont a traiter)

GENERAL]
DB=C3 =P correspond au point d’entrée dans le fichier install.cfg (exemple :

[PMQ]

C2=7XQIMQ1\WINPASS:FORMATION:Yes;sa)

EJ=01
PRD=% === Tous produits
ACT=% - Quel que soit le type d’acte.

Suite

a I'exécution de la tache planifiée, WINPASS générera par gestionnaire des

lots contenant la liste des contrats pour lesquels les relances ont été planifiées.

Client

Gestion des taches l

Contrat

Drossier Entité [CARDZ Compagnie
MHom | Contrat | |
Sinistre Taches Liste des taches a imprimer
NCabinet |- N'Sigge ¢ AFaie  [Charlotte CARDOSI ||| E z
Survenu le " En Attente _ _ _
. : " Historique | A Faire le 14 janvier 2017 Actian | (Toutes) -
Destinataire )
‘ Jugquiau [13/01/2018 Agtualiser... Prévisualization
Ajout | Ervai | Drétail || Béponze I Filtre: | Tout sélectionner [ Prévizualizer | Dupliquer |
Liste des tiches l Documents I\bresl
El | Cie | MoDossier | cContrat | utiisateur | Sin.Ne.Cabi... | Sin.Ref.Client | SinRef.Cie [ T... [ T... | Destinataire | act...| prévule | Motif
Oc.. BREINCONNU - Charlotte ... - A.. 14/01/2... Entité CARD2, 2 PMQs & valider.

Lors de la connexion a WINPASS le gestionnaire recevra une tache qui lui précisera
le nombre de rappel en attente de traitement.
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Cette tache a pour but d’informer le gestionnaire du résultat de I'exécution des
batchs (taches planifiées). Dés que le traitement des relances est achevé, cliquer
sur réponse pour que la tache passe en statut Terminé.

Il y a deux facons possibles pour accéder aux détails des taches a traiter et a la
gestion des documents :

e Cliquer sur Le bouton Document,

e ou bien cliquer sur l'option Gestion de documents du menu Comptabilité
Auxiliaire puis Outils

Selon votre paramétrage mise en place on accede ainsi a la liste des relances a
valider ou validées.

Ci-dessous un exemple de mail généré automatiquement (le statut est passé
automatiquement a Envoyé avec succes et archivé suite a I'exécution du batch
et conformément au paramétrage de ce type de document) cf. § V Traitement des
documents en attente.

= Ouvrir | B} Apporteur | Client EI Contrat ﬁ Sinistre | £, C.Client @ Cpt.Sin, @ Allera | &0 Photo | Exporter ﬂ Compta g Documents

Ciitéres de recherche  Liste des documents I

Code desti... | Intitulé | Nom du dient | Dte. création | Dte. envoi | Etat ‘ EMail | Contrat | Service | Cellule | Obs. | Modéle
[]CAROOZ0... GALTIERL.. GALTIERLL.. 13f01/2017 En attente de validation fgarnier@iga.fr  AMP-CC20170101 Périodique Relance Périodique

jeu. 12/01/2017 18:24
Bureaux IGA <fgarnier’7@gmail.com =
Validation de votre contrat - Demande de piéces mangquantes - URGENT

GARMNIER Francis

RELANCE
Objet : Piéces manquantes concemant votre contrat Automobile 1ére Cat < 3,5 T, Citroen D31 n® AMP20170101

Destinataire : DUPONT DIDIER

Monsieur,

Sauf erreur ou ommission, nous sommes toujours en attente de la liste des piéces qui suivent (référence du contral

Liste des piéces non regus Motif si rejet du document Date de récept

- Carte Grise
- Relevé dlinformation
- Réglement correspondant & 'avis d'échéance joint.

Nous vous rappelons que les garanties ne pourrons prendre effet qu'a compter de la réception de toutes les piécey
Nous vous remercions par avance du retour d'URGENCE de celles-—ci.

Restant & votre plus proche écoute,

Selon le paramétrage, le mail est conservé dans I'historique des taches du contrat
cf. § VIII.1.3 Paramétrage du Type de document.
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IX. Relance des mandats SEPA

IX.1. Paramétrage des options

Accés : menu Divers puis Options.

Cptions

fgarnier
— Divers

Praduction

--------- Affectation automatique d'un numéro de dossier client
--------- [] Affectation automatique d'un code apporteur

Saisie obligatoire pour la zane CSP

- [v] Affichage TTC/Cion Qte dans le contrat

[[] Gestion des détails des garanties pour chaque risque
-[[] Renzeignement obligataire de I'adresse

MHumérotation des devis sans utiise un numéro libéré
-[] Modification des taus apporteurs interdite

--------- [[] Gestion des apporteurs au niveau du client

--------- [[] Saisie abligataire paur la zone Telephone

--------- [[] Saisie obligatoire pour la zone EMail

[[] Saisie obligatoire pour |a zane Groupe

~[] Recherche ED| pas contrat

--------- Utilization de la formule dans les Conditions d'acceptation
--------- [[] Sécuité des données

--------- Autorization de modification du chargé clientéle/compte en avenant

m | »

PO mmem i MM MEMA mivmed lm mlde iy mmvabamb eleel mme &l 2 o=da -
—Seélection par défaut
Entité juridique ;I Service ;l
Devize|ELR ~ |Eura Pays |
Code acte ] Infos fichier prél. IHEG ICU
450000000 Compte bangue contiepartie  — Cauleur de fond pour les listes
Type contrat | En Cours LI Exemple:
Statut clientl Clients et Prozpects LI D éfinir nowveau Fond | Par défaut |
— Comptabilité -
ISAGE Ligre 100 pour SOL Server jIE:-tpnrl en Fichkier LI ~ Foimat échange bancaire
ISEF'!—‘« mandats clients j
Section analytique comptes 67 et 77 | m| Ertessaen W Virement ™ Glabal
Section analptique par defaut | [ ersinm PRELEY GEPA aver Gun Geshion FRGT
Rappel des mandats de prélévement
Document |
Fréquence d'enwvai |0 [iours] Gestionnaire ;I
|
| Ok I Annuler | Appliguer |
Ci-dessus les informations a parametrer pour ce type de relance
Rappel des mandats de prélévement
Document [WORD_Documentzikandat SEPA Standard. dot |
Fréquence d'envai |1 [jours] Gestionnaire I ;I

En I'absence, du champ gestionnaire, les documents de relance sont associés au
chargé de clientéle du contrat correspondant que la gestion SEPA soit en mandat

client ou contrat.

Dans cet exemple, les relances de mandats SEPA non signés ont lieu tous les jours,
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IX.2. Paramétrage du BATCH

Les informations nécessaires pour les relances SEPA sont a paramétrer dans un
fichier .ini. Par exemple : BatchMANPREL.ini.

[GENERAL]

DB=C3 — correspond au point d’entrée dans le fichier
install.cfg (exemple :
C2=7XQIMQ1\WINPASS;FORMATION;Yes;sa)

BEFORE_FOLDER=

[MANPREL]
EJ= 01 —_— Code de I'entité juridique a traiter
PRD=% —_— Code produit a traiter ou % pour tous

Cf. § I1I Gestion par batch.

IX.3. Traitement

Le batch permet de générer les documents de relance. Une tache est créée par
chargé de clientéle ou selon le gestionnaire associé au traitement comme cela est
précisé dans le chapitre précédent.

Ci—apres un exemple de tache créé associée a |'utilisateur WINPASS.

Gestion des taches |

r~ Client r~ Contrat
Dossier I Entité IF‘ACTD Compagniel
Mam | Contrat | |
 Sinistre — Taches Ligte des taches a imprimer
N'Cabinet | N'siege | & AFaie [Francis GARNIER =l | e =
Survenu le I " Enéltente
Dostinalan " Historique _ Pction I[Tnules] 'l
’7| | Jusquiau [30/1072015 Agtualiser... Eréwsualisationl
Ljout | Enyoi Detail I Beponze | Filtre |Inutsé\ediunner [~ Prévisualiser | Dupliguer |

Liste des taches | Documents: Iihresl

El | Cig | MoDossier | Conktrat | Utilisateur | Sin. W=, Cabi, . | Sin. Ref . Client | Sin.Ref . Cie | Type | Type Adr | Destinataire | Act... | Frévu le | MMakif
O-.. THMCONML - Francis GARMIER - Adresses client 28f10/2... Rappel mandants de prélévement

Cette tache a pour but d’informer le gestionnaire du résultat de I'exécution des
batchs (taches planifiées). Dés que le traitement des relances est achevé, cliquer
sur réponse pour que la tache passe en statut Terminé.

Il y a deux facons possibles pour accéder aux détails des taches a traiter et a la
gestion des documents :

e Cliquer sur Le bouton Document,

e ou bien cliquer sur l'option Gestion de documents du menu Comptabilité
Auxiliaire puis Outils.

cf. § V Traitement des documents en attente.
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A noter que pour ce type de traitement, il est possible de consulter dans le contrat,
la date a laquelle la derniere relance de demande de signature du mandat a été
exécutée.

F @ @ 7 | &F
Eontratsl Automobile_TERE_CAT I ﬁpporteurs] Garanties | Bloc notes | Taches FIC Mise en demeure] P.M. I
Dossier en cowrs | CARDOZ0903 |MARTIM barie Piévision |
Prélévement = . =
Type prélevement : [T = |Prélevement SANS fais Ter mois : Mois du solde : r [I:":Egﬁv;rgleé:ﬁ;nfr:n;eeniiin
Mois prélesé - o o2 03 04y (=1 e[
Maontant : | | | | | |
Wiz préleyé - 07— na— 03— 100 e 12~
hantant : | | | | | |
Trésorenie
Trézorerie : |F'H _= |PRLT B POP DELEG CHEWAL LE Jour prélést, 15 - Mombre de mois de prélévement . |12
RIE de client : |1 AM.&HTIN MHombre de rejet(s] :
Observations : | Date rejet :
DEY2017021400001 Générer un mandat contrat | D ate de rappel mandat  |15/02/2017

X. Relance des courriers

Cette option a pour objet la génération de toutes les relances crées en automatique
par mail ou par courrier.

X.1. Paramétrage du BATCH de relance

Les informations nécessaires pour les relances de courriers sont a paramétrer dans
un fichier .ini. Par exemple : BatchTACHE.ini.

[GENERAL]

DB=C3 =P correspond au point d’entrée dans install.cfg (exemple :
C2=7XQIMQ1\WINPASS;FORMATION;Yes;sa)

BEFORE_FOLDER=

[TACHES]

NE_PAS_SUPPRIMER=1 ===p Ce parametre est obligatoire et doit étre saisi de
cette facon. Il correspond au filtre des courriers gérés en tant que relances
automatiques.
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X.2. Saisie des taches

Lors de la saisie des taches, il est possible d’associer a la tache une relance. Celle-

ci pourra faire l'objet d'un traitement automatique des relances, si |'option
Automatique est cochée.

Lors de l'exécution du batch la tache sera affectée au chargé de clientéle pour
laquelle la tache est associée.

-

Mouvelle action contrat > |1
Entité juridique Situation
Entité |,-i'-,|:|:5 j Camptant FO07.00
- Terme 134,00
Chargée de clientéles Aeampte IW
Commercial |Fran|:is GARMIER ﬂ Tatal 731,00

Traitement de texte
v Archiver le document aprés impression

Destinataire
Type |.-'1‘-.|:||:n:|rteurs ﬂ
Destinataire ||GA SERVICE Eric =

Interaction avec Microsoft Outlook
| Cochesz si vous voulez ajouter des actions dans Outlook

Action
Action |Lettre ﬂ Type de document ﬂ

Document [EN¥OI CONTRAT Quvrir

P atif

Date d'ervoi |18/01/2007 Ajourdhi

Rappel v

Action |I:|:|urrier Cliert j [v Pozer le rappel zur le documnent oniginal Iv  Automatique

Docurment |

&, prévoir dans |é Faizir ﬂ D1 ate du rappel |1 9/01/2016

Un traitement batch permet de générer automatiquement les documents de relance,
accessible en gestion des documents cf. § III Gestion par batch.

L'annulation ou la confirmation de l'envoi se traite uniquement en gestion des
documents.

Critéres de recherche  Liste des documents I

Code desti.,., | Intitulé | Dte. création | Dte. envoi | Etat ‘ EMail Contrat Service ‘ Cellule Sinistre Document
[JcARDO3D... LEBONBON 17/01/2017 En attente de validation jacques@lebonbon. fr 26054732 01 = EMVOI AVENANT

Oarc ASSURANCES FEDERATION CON... 17/01/2017 En attente de validation 0000000012 EMVOI CONTRAT
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Les taches correspondantes seront positionnées Traitées sur le contrat suite a la
validation des documents cf. § V Traitement des documents en attente.

XI. Programmation des Statistiques

Cette option a pour objet I'exécution automatique et la planification de statistiques.

Cela implique qu'il est nécessaire d’établir des statistiques (ou scénarios)
autonomes. C’est-a-dire qui ne nécessitent pas la saisie de parametres.

XI.1. Paramétrage du type de document

B3+ Types de documents

7 E @ ¢ F € M 1) M

Renzeignements générau l

Liste des types de documents Renseignements généraux
Code | Intitulé Code |STAT
AE Avis d'échéances (RPP) kit |ST.£‘I.TISTIGLIE
BAMNCIE Bordereau des guittances annulées .
BCTXCIE Bordereau des quittances contenti [__Création tache
BEMCIE Bordereau d'érriissicun compagnie u:!E' Etat |‘-Ia|il:|é, prét & ervoyer
BREGCIE Bordereau de réglement compagnie
BREGSTD Bordereau de réglement compagnis — FParameétres email
BRETAFPP Bordereau de rétrocession apporte [ Ervaoyer le document dans le corps de l'email
COAMAPP Dédarati lle d issi -
oF iy e Modele mal [WORD_DocumentsmaiCORPS_MAIL_STATISTIGQUES dot
1 | | MANPREL Rappel mandat prelevement (PDF) Objet du mail |Statistiques hebdomadaire
E&EIQAS Eizlca:sc?ngl:?jantes Autres destinataires, séparés par point virgule
RC Relevés de comptes (RPF)
STAT STATISTIQUE oo
TACHE Tache Sans objet
cai Sans objet

Pour ce type de traitement, le champ Etat sera directement positionné Validé, prét
a envoyer.

Tous les destinataires de la statistique sont gérés directement dans le batch aussi
les champs prévus dans le paramétrage sont sans objet.

XI.2. Paramétrage du Batch

Les informations nécessaires pour le batch de statistique sont a paramétrer dans un
fichier .ini. Par exemple : BatchStat.ini

Dans l'exemple ci-dessous la statistique paramétrée est TableauBord.
[GENERAL]
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DB=C15 > correspond au point d’entrée dans install.cfg (exemple :
C2=7XQIMQ1\WINPASS;FORMATION;Yes;sa)

BEFORE_FOLDER=
[EXEC_STAT]

STATISTIQUES=TableauBord,pegase\Production\TableauBord.ws( =l Nom de la statistique
suivi du chemin d’accés

ENTITE=02 > Entité juridique
DESTINATAIRE=FGR

MAIL=fgarnier@iga.fr I

CC= fgarnierl7@gmail.com > Destinataires de la stat
CCI=menagre@iga.fr I

Ci-dessous un exemple de mail généré automatiquement suite au déclenchement
de la statistique.

= T b =
MESSAGE

T e, T, [
X R Qe [
ﬁé ﬁe ‘ EE‘}ALI
® _ Supprimer Répondre Répondre Transférer E‘El - |ET me
) a tous

™

&

Supprimer Répondre Acti
lun. 09/01/2017 13:56
Bureaux IGA <fgarnier’7@gmail.com =
Statistiques hebdomadaire
A GARNIER Francis

Cc  fgarnierl7@gmail.com

Message E= Tableau de bord hebdomadairexlsx (10 Kao)

Cijoint la statistique hebdomadaire

Le service INFOEMATIQUE

XII. Fin de journée comptable

Il est désormais possible de planifier I'exécution de la fin de journée comptable de
facon automatique.

XII.1. Paramétrage du BATCH

Les informations nécessaires pour le batch de fin de journée comptable sont a
paramétrer dans un fichier .ini. Par exemple : BatchFJC.ini.
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[GENERALL]

DB=C15 === correspond au point d’entrée dans install.cfg (exemple :
C2=7XQIMQ1\WINPASS;FORMATION;Yes;sa)

BEFORE_FOLDER=

[FIC]
E)=>* —p  Toutes entités juridiques
EMAIL_EJ]_0O1l=fgarnier@iga.fr
EMAIL_EJ] 02=fgarnier@iga.fr 1
EMAIL_EJ 03=fgarnier@iga.fr / z;ra];iatgﬂe_tra_%? par
: : juridique de
EMAIL_EJ]_04=fgarnier@iga.fr I'adresse email du
EMAIL_EJ]_05=fgarnier@iga.fr gestionnaire
EMAIL_EJ _06=fgarnier@iga.fr destinataire de Ia
EMAIL_EJ_07=fgarnier@iga.fr fin de ioLIrnée
EMAIL_EJ]_08=fgarnier@iga.fr

XII.2. Notifications

Suite a I'exécution du batch, des notifications relatives au résultat du traitement
sont envoyées aux adresses précisées dans le paramétrage.

Cf. exemple ci-dessous (Edition du journal de comptabilisation).

FICHIER MESSAGE

jeu, 26/01/2017 14:56

Bureaux IGA «<fgarnier!’/ @gmail.com=
Fin journée comptable

%  GARMIER Francis

Message  TL|DOCBODE2-4FB3-48CD-AES2-7TD644FETCO5E.pdf (116 Ko

@ DOCBODE2-4FE3-48CD-AES2-TDG44AFETCOBE. pdf - Adobe Reader EL[

|F\chiar Edition Affichage Fenétre Aide

[ ouvrir ‘ @ ﬁt} Z & B (% | ‘l‘ /3 | ‘ lz‘ s Outils Remplir et signer Comm
. Utilisateur © Administrateur

l! Y. . Page: 3
: Edition des journaux comptables

Entité Juridique : CARG2

Société : SAG2S CONFIE - DIRECT - ENCAISSEMENT - SINISTRES

Journal : 88
[ Piece | Compte : Dae : Libellé i Debit : Credt | Solde |
| T06LGAN  25/01/2017 «Emis Debit - CAR0007263-SOLA JEANNINE 8343 -83.43]
| 411100000  25/01/2017 «Emis Debit - CAR0007263-SOLA JEANNINE 451.92] : 451.92]
| 703100000 25/01/2017 _Emis Debit - CAR0007263-SOLA JEANNIN: 15.00° -15.00
Total : 24 208,82 24 208,82 -
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XII.3. Exemple de paramétrage de I'exécutable

ﬁ BatchJFC.bat - Bloc-notes

Fichier Edition Format Affichage 7

"C:\Program Files (xB&6)'\Winp@ss'paBatch.exe" /A /5 /INI=BatchFlC.ini /log=D:‘Pegase "WINPASS"BATCH\Fjc.log

Il est conseillé de mettre en place, une tache planifiée afin de rendre le traitement
compléetement automatique.

Ci-aprés un exemple de planification de la tache Fin de journée comptable a
travers |'utilisation du planificateur de tache de Windows.

D Planificateur de taches

Fichier Action Affichage 7

== | &

® Planificateur de taches (Local

T - Nem
I | Bibliotheque du Planificaf

() Statistique

% Adobe Acrobat Update Task
(B Adobe Flash Player Updater Prét
[&] Fin de journée comptable
(B G2MUpdateTask-5-1-5-21-1085031... Prét
(B G2MUploadTask-S-1-5-21-1085031... Prét
% GoogleUpdateTaskMachineCore Prét
(B GoogleUpdateTaskMachineUA Prét

Statut

Prét

Déclencheurs

En attente  Plusieurs déclencheurs sont définis.

A 18:08 tous les jours - Aprés le déclenchement, recommenc...

A12:15 tous les jours

A13:44 tous les jours - Aprés le déclenchement, recommenc...

A13:06 tous les jours - Aprés le déclenchement, recommenc...

Plusieurs déclencheurs sont définis.

A02:42 tous les jours - Aprés le déclenchement, recommenc...
A 03:00 tous les mercredi de chaque semaine, 3 partir du 11/...

<

I

Prochaine exécution

24,/01,/2017 13:00:00
23/01/2017 15:08:00
24/01/2017 12:15:00
23/01/2017 14:44:00
23/01/2017 15:06:00
24/01/2017 09:42:24
23/01/2017 14:42:25
25/01,/2017 03:00:00

Heure de la derni

23/01/2017 13:10:
23/01/2017 14:08:
23/01/2017 12:14:,
23/01/2017 13:44:
23/01/2017 13:05:
23/01/2017 03:42:
23/01/2017 13:42:
Jamais

Général

Déclencheurs |Actions | Conditions | Parameétres Historique|

Lorsque vous créez une tiche, vous pouvez spécifier les conditions qui la déclenchent. Pour modifier ces déclencheurs, ouvrez les pages de propriétés de la t2
I'aide de la commande Propriétés,

Déclenchement

Tous les jours

Détails
A12:15 tous les jours

Statut
Active
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