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Copyright © 2006 IGA Service Formation. Tous droits réservés.

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

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

Convention de lecture

Ce document doit comporter des liens utiles et des contenus interactifs d'autres pages afin
gue les utilisateurs puissent se rendre directement aux sections recherchées.

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

Installer Winp@ss

Procédure pour installer le document nécessaire & WINPASS :

Allez sur : C:\Program Files\Microsoft Office\Modeles, chercher le fichier

WINPASS.DOT se trouvant dans le répertoire :

\\Serv_(nom cabinet)\Winpass\Winpass\TT_Ressources\

WinP@ss
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2. CREATION D'UNE LETTRE TYPE DANS WORD

Ce traitement de texte va vous permettre d’intégrer des variables qui s’alimenteront a
chaque envoi de courrier passant par WinP@ss.

Pour créer une nouvelle lettre type, cliquez sur " Fichier " et " nouveau ".

Une fenétre s’ouvre dans laquelle un fichier “ nouveau ” est venu se positionner.

=
”@ Fichier Edition Affichage Insertion Formab Outils Tableau Fengtre 2 =121

ﬂl:uu'-.-'eau... Chrl4+M = | o, W | AR =

= it Chrl+0
” Mol
i Eermer

v

E Enreqistrer Ctrl+5
Enregistrer sous. .,

Versions. .,

Mise en page. ..
i & Apercy avank impression
n % Imprimer. .. Chrl+P

_ Envoyer vers 3

.-\. Propriétés

1 Y\PEGASE-RT,.. \MANUEL_YISUALEDIT.dac

2 Crwindows) TEMPIFus42F2, TMP

3 \\PASERVERIDEY!. .. \EMYOL CONTRAT. dat

4 Z:\Mes documents\FORMATION CHEZ GEA.doc

=

o d e

)

Quitker

o

S= EEE
”Degsinv [z (% | Formes automatiques = . w DO4|&'£*£'E: =

[Pae 1 Ser 1 11 [A1,9om L1 Col i EnR | [RE [ExT | [RER

Jen
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Vous devez sélectionner le modéle WINPASS.DOT

Nowemr ________________________________HH|

EEnéral |Lettres et kélécopies I Memos I Autres documents I Productions I Divers |

apercu non disponible,

—CrEer Un noUveay ———————
& Document ¢ Modéle

(0]4 annuler

Présentation des icones de traitement de texte

N HdRay iz2ado-o - Aa®FEE:
575 |=

Les icOnes de votre traitement de texte se trouvent en haut de votre fenétre Word. Voici la
présentation succincte des principaux icbnes que vous serez amené a utiliser :

= BB q e -

: 7.

Mormal = Times Mew Roman = 10 -

e
Il
aEEE
Il
ark
i
[T}
i

[ Mouveau Ajouter, créer un nouveau courrier.

& Ouwrir | Ouvrir un courrier existant.

‘A
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[ Enregistrer Enregistre votre saisie sur le document ouvert par défaut.

& Enregistrer saus|  Enregistre votre saisie avec choix du chemin et du nom du courrier.

w@fchampg WinP@ss | Enregistre votre saisie avec choix du chemin et du nom du courrier.

: 1 - Couper un mot, un groupe de mots, un paragraphe.
clﬁ': || EI 2 - Copier un mot, un groupe de mots, un paragraphe.
3 - Coller un mot, un groupe de mots, un paragraphe.

Times Mew Roman =| Sélection du type de polices.
10 = sélection de la taille des polices.
G/ 3 1-Gras 2-ltaligue 3 — Souligner.

1 — Alignement a gauche 2 — Centrer 3 — Alignement a droite 4 — Justifier.

1 Affiche et masque les marques de mise en page.

Utilisation de la tabulation

Vous devez absolument poser des tabulations lorsque vous créez un courrier. Ces
tabulations vous permettent une présentation homogéne et en plus, elles représentent un
gain de temps lors de la saisie.

|q-l-1-n-2-l-3-l-4-|-5-|-5-|-:-'-l-s-l-a-n-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-_

Pour poser une tabulation, il vous suffit de pointer votre souris sous la régle et de cliquer a
I'endroit souhaité. Une fleche apparait et c’est cette fleche qui représente une tabulation.
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Pour supprimer une tabulation, il suffit de cliquer sur la fleche sans relacher le doigt de la
souris et de la “ jeter ” (la faire glisser) dans I'écran et relacher le doigt de la souris.

Pour atteindre une tabulation, vous devez ensuite vous servir de la touche “ tabulation ” de
votre clavier et votre curseur se positionne directement au niveau de votre tabulation.

Si vous validez aprés avoir saisi un groupe de mot (touche entrée), votre tabulation se
répercute sur la nouvelle ligne et ainsi de suite. Par conséquent, il n’est pas nécessaire de
poser une tabulation pour chaque ligne.

b
\WAttention . |l serait mieux d’utiliser les cales, :a lorsque I'on met des champs dans une
ligne fixe. En effet, aprés la fusion du courrier, les cales permettent de garder le méme
alignement sur paragraphe malgré la longueur des variables.

Exemple 1 (avec les tabulations) :
Avant la fusion {ville}, le {date}
Aprés la fusion Issy-les-moulineaux,
le 23/06/1998
Exemple 2 (avec les cales) :
Avant la fusion {ville}, le {date}

Aprés la fusion
Issy-les-moulineaux, le 23 Juin,

WinP@ss
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\WAttention : La cale ne concerne que l'alignement de la premiere ligne d’un paragraphe.

Exemple 1 :

Monsieur,

Suite a votre demande, nous vous prions de trouver ci-joint votre {motif de
mouvement} du {date de I’avenant} en deux exemplaires, dont 'un est a nous
retourner signé accompagné du réglement.

L’ensemble des cales crée un alignement sur tout le paragraphe.

Exemple 2 :

Monsieur,

Suite a votre demande, nous vous prions de trouver ci-joint votre {motif de
mouvement}

du {date de I’avenant} en deux exemplaires, dont I'un est a nous retourner
signé accompagné du reglement.

La cale du bas aligne tout le paragraphe sauf la premiére ligne.

WinP@ss
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Exemple 3 :

Monsieur,

Suite a votre demande, nous vous prions de trouver ci-joint votre {motif de
mouvement} du {date de I’avenant} en deux exemplaires, dont I'un est a nous
retourner signé accompagné du réglement.

Utilisation des zones de champs

Les zones de champs sont des variables que vous allez pouvoir récupérer dans tous vos
courriers. Ces variables correspondent aux zones que vous saisissez en exploitation du

logiciel :

Exemple :

Lorsque vous créez une fiche client, vous répondez a des questions et vos réponses
représentent les variables.

Cette fenétre est composée de plusieurs sous-répertoires.

Chaque sous-répertoire regroupe un certain nombre de variables correspondant aux
écrans de WINP@SS.

WinP@ss
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Insertion des zones de champs

Pour intégrer ces zones de champs, cliquer sur champs WINP@SS.
Une fenétre, dans laquelle vous allez trouver toutes les variables, s’ouvre.

050 ord - Do e =0
”@ Fichier Edition Affichage Insertion Format Oukils Tableau Fepétre 7 _|5’|5|
[CedRae¥ | i2ad oo - aw BEE=L R qwe -

” Mormal ~ Times Mew Roman ~ 10 v| G I 5 |§

” [ Mouveau [ Ouwrir n Enregistrer n Enreqgistrer sous @Champs WinPimss ‘

PSR E SRR -
Intitulg | Mam -
ldentifiant de l'adrezse Adr_Adresse i
= B4 Adresze principale adi_pAdrezsel
Complément d'adrezse Adr_Adreszes
{23 Cliert particul ER Complément d'adiesse [2) adi_pAdrezsel
(] Client artisant E& Code postal adr CP_id
{27 Client entrepr Commentaires zur adresse adi_Descriptior
1 Adiesses cer Fax adr_Fax
1 Adiesses cer Codification de la nation adi_Mation_id
1 Adiesses clie Mom Adr_Mom
{7 RIE client E& Particule Adr_Particule
= Contrat B Numéro du poste adr_Poste
-{Z1 Contrat auton B Prénom Adr_Prenom  —
{1 Contrat diver: E& Téléphone adr_Telephone
{1 Contrat incen B Coode titre adr_Titre
-3 Contiat i”i"il';l B ville Adi Vile =
4] | E 4| | _'l_l
[ I Annuler | -
+
e}
z
| El=l = E= KN 3

” Dessin + [}g c.,

[Page 1 Sec 1 11 [Az4om L1 Col 1 Enrl [REY [ExT | [RFRI

Il est donc important de savoir ou aller chercher les variables que I'on désire récupérer
dans la lettre type. Il faut donc se poser la question “ Ou les renseignements ont-ils été
saisis ?

Dans les écrans clients ? Dans les écrans contrats ? etc... .

Donc, a chaque fois que vous cliquez sur un sous-répertoire, des champs différents
s’affichent dans la fenétre.

Sélectionnez la zone de champ souhaitée et cliquez sur le bouton “ OK ” afin de l'insérer
dans votre lettre. Répéter I'opération autant de fois que vous avez besoin de variables.

e
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Suppression d’une zone de champs

Une zone de champ peut étre supprimée en surlignant le champ et en tapant sur

« Suppr ».

Il est possible de copier ou couper un champ en le surlignant puis en utilisant le menu

déroulant « édition » et sélectionner « couper » ou « copier ».

Enregistrement et classement du courrier

Vous avez la possibilité de créer des sous-répertoires ou vous pourrez enregistrer vos

lettres. (Il faut cependant le faire sur I'explorateur Windows).

Le premier enregistrement se fait avec le bouton " enregistrer sous " (permet également

de le classer).

”@ Fichier Edition Affichage Insertion Format oOutils Tableau Fenétre 7

—[Fix

=181 %]

DeHbay tedad oo @@ BOE

“ Morrnal = Times Mew Roman ~ 10 v| G 7 5 |§

“ D Mouwveau DF"Ouwir E Enreqgiskrer H Enreqistrer sous |‘$ Champs WinP@ss

Intitulé-titre Particule-Mom Prénom{
Adresse principale]

Complément d'adresse]
Complément dadresse (D]
Codepostal Wille]]

il

i

| B2 1E] = KNI
“Degsinv [ % | Formes automatiques = ™. "a DD‘| - S-A-SE=EC B m‘

El St 1l e 2130405« 1 Enregistrer sous s-g-g-|-1|J-|-11-|-12-|-13-|-14-..15..._ a
! v ' ! ' h

H [ D|e | o

[Page 1 Sec 1 11 [A48em L7 Col i Enr| [REY] B2 [RFR]
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La fenétre suivante s’affiche avec les différents sous-répertoires il suffit de cliquer sur celui
désiré et de saisir le nom dans la zone réservée.

Enreqiztrer zous...

|Erwn| COMTRAT

ElCI Farent Mom du document | Date | T aille
- Siristres T ] prd1. dot 06/10/93 10:26:32 19456
-4 Productions %] ganat.dat 07/10/98 171518 19456
-0 Divers ™| ganot2. dot 07/10/93 171754 19456

#-{_7] Compagnies

k. Anrnuler
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3. UTILISATION DE WORD DANS WINP@SS

Parameétrage

Pour utiliser WORD par défaut dans WinP@ss, il convient de paramétrer par défaut avec
le bouton " Options d’utilisation " de WORD dans le pavé « Traitement de texte ».

cardline  Tout le monde |

~ Divers q
¥ Affectat tomatioue d -0 de dossier cliert — Traitement de texte :
ectation automatique d'uh numéro de dossier clien " Pégase-Visual Edt & Microsoft -\word v7.0

¥ Mumératation sinistre Lhique pour toutes les entités
p .ﬁ.fflchage des commentaires | emeiedRRl LR LRI RS B RRL A

. ; : ¥ Archivage des documents
v Affichage du détail en recherche Client

v Affichage du détail en recherche Contrat Alffichage des stats dynamiques
™ Affichage du détail en recherche Sinistre - Affichage des stats dunamiques en fenétre recherche
r Sa?s?e u:ubligatu:u?re pour la zone Eellule} - — Sé&lection par défaut
r Sa?s!e u:ublfgatu:u!re pour la zone I:harge de. clientéle Entité juridique [CASIM ;IE.-’-‘«SIMIFE AND GO
[™ Saisie obligateire pour la zone Gestiohnaire ) .
r Devize |E - IEurD Comptabilité Sage [
Affichage TTC/Cion (e danz le contrat - -
Code ach =

¥ Affichage de 'ancien bonus ou indice dans e débit oeE St M——IMFEHE nouvells Cabinet

: 430000 Compte banque contrapartie
[T Gestion Movasel

Type contrat | Tous j

¥ Affichage période du camptant en débit unitaire confié

Traitement Outlook

W Application automatique des frais de gestion en Comptant
[~ Utilizer Outlook comme gestionnaire des taches

¥ “isuel du compte client par amiéré

[ Regroupement Toutes Huittances en 1 seul Prelevement

Ok I Annuler Appliguer

Gestion des taches

Nouvelle action

Pour—créer-une-—action-vous-devez vous-trouver-dansle-menu-soit “ Taches client ”,
“Téaches contrat ” ou bien “ Taches sinistres ”, mais le principe reste identique.

ile
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Il est obligatoire de renseigner I'entité juridique ainsi que le chargé de clientéle. En effet,
un classement est effectué par chargé de clientéle pour une gestion par commercial des
taches a réaliser.

La zone destinataire permet de renseigner les variables correspondantes. Ceux-ci sont
classés par type d’adresses (adresses fixes, adresses compagnies, client, adresses
sinistres...) et ensuite vous pouvez accéder au nom du destinataire.

L’action concernée peut étre, a faire :

- un fax,

- une lettre,

- un rendez-vous,

- un coup de téléphone,
- une visite.

Si vous désirez modifier le contenu de la lettre type ou imprimer la lettre, vous devez
prévisualiser le document.

Le principe est le méme pour le rappel.

I WinP@ss - Renseignements sinistres
Eichier Edtion Divers FEenétre 2z
| Eowric | @rech. | Boient Tl contrat Wsiniste | cdiens [Elcptsing | EBallera | @@Photo jeeExporter | [ Com
I 7 @ | Emen 2 [Fe| 144 < > W ) [ v ¥ |4
siise | Complément | Adtesses| Garont
Client - Entité juridique Situation
Dossier [133 " Enité [FOREM ;|| Comptant
Mom IMHA ¥il Terme
Sinish Charge de chi Lemie
N"Cabinet [2003-38 N Sigge { Commercial [C4ROLINE RONDELE =1 Tt
Survenu le |30/05/2003 -
e —————————————| ™ i EriD
" PégaseMisual Edit ¥ Archiver le document aprés impression
= Microsoft - Word
giow | Enwi | Dew fDestinataire
Type [Adiesses compagnie =]
Wi fiow I Type Destinatairs |G A M [Adresse principale] LI ;
| Interaction_avec Microsoft Outlook
|| r I" Cochez si vous voulez asjouter des actions dans Outlook. |
|| ~Action
1 Aation [Lettre |
|| Document [Fecap Flotte Automobile Quvrir |
— Mt ]
: Date d'envoi |15/DB/ZDD3 Aujourd hui I
— rRappel ™
i Action | Letr= = ™| Foser le rappel sur ls document original
— Documentl Ouvrin I
: & prévoir dans I & gaisir 'I Drate du rappell
I %l HFOUNAIDALHP L aserdel 4 Plus a0
zans Imprimer
| o -] Prévisuslisation Irnprimer st
— Nombre o ropres . |1 Z’ document [ | Annuler
[ Utlisateur : Administrateur  Groupe : Administrateurs | BdD : serv_pegase.wp_form Yersion : 2.7.13 kA | INS  [NUM
=
(. %—)
|
WinP@ss ; ;
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En cliquant sur Ouvrir la liste des courriers types s’affiche, vous pouvez sélectionner votre
courrier en double cliquant sur celui-ci.

Qi un document. .

|EN'V'DI COMTRAT.dot

=0 Parent Mom du docurnent | Date | T aillz

@0 Siristres % prd dot 06/10/98 10:26:32 19456
¢4 3 Productions %] ganat dat 07A0/98 171518 19456
-0 Divers ] ganot2.dot 07A10/98 17:17:54 19456

I:l Compagnies

ABENYVOI CONTRAT dat 03/10/9216:13:54 139456

4| | ©
ak, I Annuler |

Le courrier avec la fusion des champs s’affiche. Vous pouvez faire des modifications pour
cet envoi et une fois fini vous devez cliquer sur Retour a WinP@ss.

W Microsoft Word - Fus42F2 TMP HEER

iEﬁichier Edition Affichage Insertion Format Cutils Tableau Fentre 7 ;Iilﬁl
IwWREy|ivad v-- aw BEE=ES B 0 -

Mormal = | Times Mew Roman > 10 v| G 7 S ”EE = =EE (IS IS iEiE & -

=¥ Champs WinP@ss <0F Retour 4 WinPiss |

[c] -.-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|‘s-|‘7-u-s-g-e-u-w-u-n-uqz-w-13-w-14-|-15-|-_

Phatmacie -CAPONE-AN]

5, rue-dugang]

BF-5007

Immeuble 4

02300 LEVALLOIS-PERRETY
1

1

LIl

3
I:]EIEII:'|1I I LI_
”Degsinv % Gl | Formes automatiques ~ ™, & I:IC)J| &'ﬁ'é'E = E = m|
|Page 1 Sect 11 (Azdmm L1 ol il ERNE = ERE R
Pour imprimer la lettre, il faut cliquer sur imprimer.

(e - e
(5
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4. Exercices

Ci-dessous, deux lettres. Utilisez-les pour créer différents types de contrats (auto,
habitation ...).

Lettre 1

Nom du Cabinet
Adresse
Complément adresse
Code postal Ville

Nom de la compagnie
Adresse
Complément adresse 1
Code postal ville

Ville du cabinet, date
A l'attention du service
Réf. : Branche

Produit
N° contrat

Titre,

Nous vous prions de trouver, sous ce pli, la proposition signée du client Titre
Nom du client.

Le contrat est a établir a effet du Date d’origine, pour le véhicule : marque,
immatriculé : imma, pour une prime TTC de Francs (montant a saisir).

Nous vous prions d’agréer, Titre, nos distingués sentiments.

Signataire
e
|;
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Lettre 2

Nom du Cabinet
Adresse

Adresse complémentaire
Code postal Ville

Nom du client
Adresse
Adresse

Code postal Ville

Ville du cabinet, Date

Réf. : N° client
N° police

Titre,

Nous vous prions de trouver, sous ce pli, votre contrat branche, qui a pris effet
le date d’origine.

Nous vous remercions de bien vouloir nous retourner le contrat signé de votre
part, accompagné de votre reglement de F

Dans cette attente,

Nous vous prions d’agréer, Titre, nos distingués sentiments.

Signataire

WinP@ss

18 IAWINPASS 0152 MA Gestion des documents Word sous Winpass

Copyright © 2006 IGA



