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Le contenu de ce manuel est fourni a titre informatif uniquement. Toute modification de ce
contenu peut se faire sans avertissement préalable et ne représente aucun engagement
de la part d'IGA. Les noms de personnes, de sociétés ou de produits utilisés dans la
présente documentation sont uniquement utilisés a des fins de démonstration et ne se
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 comporte 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. L'ouverture de Winp@ss

Connexion

3 veuillez sélectionner un
serveur SQL, la base de
données et le mode
d'authentification

Mom du serveur I SERY _BETA j
BETA FORMATION

Utlization d'une connesion approuvée par NT  ———

Baze de données

tilizateur | |

kot de pazze |

Werzion: 2
En date de: 2307/ 3 ;
T aille: 0
Définition de I'écran d'ouverture.
v Nom du serveur : nom du serveur donné a votre cabinet.
v' Base de données: nom de votre base de données.
v" Version 2.8.28: version du logiciel Winp@ss.
v En date du : date de la version.

v" Talille: taille de votre base de données.
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Vous devez saisir votre
nom d'utilisateur et le
mot de passe

Moam |Earu:u|ine

Mot de Passe |’“"‘x

version:

En date 04 02:51:06
T aille: 10,1 Ma

Dans le champ Nom, saisissez votre nom d'utilisateur, suivi de votre Mot de Passe.

Cochez la case Gestion des Taches pour ouvrir I'application directement sur le
gestionnaire des taches (taches du jour ou taches en retard).

oA
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2.

Les icOnes Winp@ss

.

| (= DLt | #Rech. | mclient lE":Zontrat ﬁSinistre | ':qlC.Client @}Cpt.Sin. | ﬁ.ﬂlleré | 8 Photo pExporter | mCDm[

Définition des icones disponibles.

v

AN RN

\

Ouvrir : ouvrez une seconde vue du logiciel (exemple : vous devez quitter la 1ere
vue pour aller consulter une autre information sans quitter le ler écran)

Rech. : recherchez un client, un contrat ou un sinistre. C’est a vous de positionner
votre curseur.

Client; contrat et sinistre : recherchez et gérez la fiche demandée. En fonction du
choix du bouton, le curseur se place tout seul.

C.Client : visualisez le compte client (quittances, reglements, acomptes).
Cpt. Sin. : visualisez le compte sinistre (réeglements, recours).

Aller a : naviguez dans le logiciel entre plusieurs menus.

Photo : imprimez a I'écran.

Exporter : exportez les lots comptables de Winp@ss vers le logiciel de comptabilité
générale.

Comp. : Ouvrez le logiciel de comptabilité générale APl SOFT.

f 7 Eadh €44 » o]

<\

AN RN

AN

Page blanche : pour création.

Crayon: pour modifier.

Gomme : pour supprimer.

Tableau : affiche les données sous forme de tableau, de listes.

Appareil photo : imprimez a I'écran.

Jumelles : recherchezuneinformationdanstécranaffiché——
Eclair : actualisez les nouvelles données.

€F : convertissez.

A
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v" Touches de magnétoscope : faite défiler des avenants ou passez d’une ligne a
l'autre.

v" Bulle blanche : accédez a I'historique de la fiche client ou contrat (derniére personne
intervenue sur la fiche).

v' Post-it jaune : indique qu'il a des informations enregistrées dans I'onglet ‘bloc-notes’.
(Ne lui donne pas acces).

Vd : - : ,
—— Validez la saisie (enregistrement des données).

b " L
—_ Annulez une saisie ou une modification en cours.

4 Sortez de la page en cours, uniquement aprés enregistrement ou annulation des
modifications (c'est une sécurite).

| =]

Remarque importante : la petite fleche dans un champ indique I'existence d'une "liste
déroulante”. Les éléments qui composent ce menu sont issus du paramétrage du logiciel.
Attention, s'il est possible de créer de nouveaux parametres, on ne supprime jamais un
parameétre existant.

oA
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3. Lafenétre derecherche

Recherche... E I

Client Contrat Sinistre Medossierf Marm / Nom clé [/ MNom racine
& Numéro / Mom ¢ N*Contrat £~ Rél. Cabinet  |dent. flatte IPEEASE
€ Clé utilisatewr ¢ |dent. flotte " Rél ClientouCie € Clé utilisateur
" Quittance 0 Clé utlizateur £ Date survenance [ <- Femplacer caractéres -> v Becherche |
 Mam du tigrs

1
: Clients I Egntratxl ginistrexl Mouveau | EQLC.CIient | Cumpta au | .Sinistre | . Eoripta S |
Liste des clients )
Diassi M | Adresse | P | Yille [ Le chient
DEsE Dossier [1464132 Racine |

1464132 PEGASE CEMTRE HOCHE 91260 I
2664 PEGASE 9 rue condarcet aizen | Mom [PEGASE
32042 PEGASE MAYEMME Rue du Haut Rocher - ... | 53000 L&t | adresse [CENTRE HOCHE
G/Z/46732  PEGASE R.L CEMTRE D'AFFAIRES"... 91137E.F 9 RUE COMDORCET
aj4/znzs PEGASE R.I. Centre d'affaires "Les ... | 91132 RIS 91 260 JIUVISY-SUR-ORGE

Tél | Fa:-tl

e ]
utilizateur
Liste des clients ou contrats ou sinistres Utilisatewr [ dministrateur
—Soldes
Solde Confié D ébitevr I 1035.72
Solde Direct nul I

Résumé client, contrat ou sinistre.

Information sur le solde du client.
4] | i

Accesz direct au client ||_IM | Allez verz... Annuler Liste

Le champ Client.

v Numéro / Nom : recherchez un client par son nom ou numéro de dossier.

v" Clé utilisateur : clé secondaire de recherche d’un client a paramétrer dans le logiciel
(ex : date de naissance issue de I'onglet complément client).

Le champ Contrat.

v Contrat : recherchez un contrat par son numéro.

v ldent. Flotte : recherchez un contrat flotte en indiquant I'un des risques du contrat.

A
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v

Clé utilisateur : clé secondaire de recherche pour les contrats mono risque (ex : n°
immatriculation).

Le champ Sinistre.

v

LN NN

Réf. Cabinet : recherchez un sinistre par la référence cabinet.

Réf. Client ou Cie : recherchez un sinistre par la référence client ou compagnie.
Date survenance : recherchez un sinistre par sa date de survenance.

Nom du tiers : recherchez un sinistre par le nom du tiers.

Ident. Flotte : recherchez un sinistre ouvert sur un contrat flotte par I'identification
d’un risque.

Clé utilisateur : clé secondaire de recherche d’un sinistre sur un contrat par
I'identification d’un risque (a paramétrer).

N° dossier/Nom/Nom clé/Nom racine.

v

v

La cellule: Ce champ vous permet d'indiquer le critere de recherche.

<-Remplacer caracteres->: permet d’étendre la recherche selon le critere indiqué
dans la cellule (ex : lorsque je ne connais pas bien I'orthographe du nom d’un client.
Je demande au logiciel de rechercher avant ou apres ce que j'ai indiqué dans la
cellule).

Le bouton Recherche: apres avoir indiqué dans la cellule le critere de recherche,
cliquez sur ce bouton.

Les Onglets et les boutons.

v

Les onglets Clients, Contrats et Sinistres: suite a la recherche d’un client, en
sélectionnant et en cliquant sur I'onglet d’apres, je peux avoir la liste de ses contrats
ou la liste de ses sinistres.

Nouveau: en cliquant sur ce bouton, je peux créer un nouveau client, créer un
nouveau contrat sur le client sélectionné ou créer un contrat type (modéle de contrat
pré-rempli, qu’on peut aller rechercher pour faciliter la création de contrat et ne saisir
que les variables).

C.Client: touche de raccourci pour aller consulter le compte d’un client.

oA

10 IAWINPASS 0129-02.8 Manuel Production standard DOGUMENTATION [ R

Copyright © 2006 IGA



B2 Compta aux st (EGMhE Sif, Ao A ici
| | L] | N : Donne acceés a quelques menus du logiciel.

v Racine : permet de créer un lien entre plusieurs fiches client en saisissant le nom du
client ou son numéro de dossier. (Ex : Les salariés d’une entreprise).

v Le bouton Acces direct au client : Accés direct a la fiche client, contrat ou sinistre.
Ce bouton change de menu en fonction de I'endroit ou I'on se trouve dans la fenétre
de recherche. (Ex : Si je sélectionne un client, il me propose acceés direct au client.
Ainsi de suite pour contrat ou sinistre)

JMI : Acces au logiciel Novaxel (permet de rattacher des documents scannés a
un client, un contrat ou un sinistre). Novaxel n’est pas obligatoire.

Allez vers. R , ..
: Acces vers d’autres menus du logiciel.

List : e . .
__ =" |: Permet d’agrandir I'affichage des listes (en cliquant de nouveau sur le
bouton, je retrouve l'affichage avec le résumé sur la droite).

A
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4. Lagestion des clients

La création d’un nouveau client

T | _'J'Euini-:.tre | J"Zn:um,r_ut-ﬂ STl

Liste des clients

Acces dimect aulclient:

Le bouton « allez vers ... » propose aussi la création d’'un nouveau client.

DOCUMENTATION EAZ eI \VNi[el\}
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La numérotation des assurés

WinPass - Renseignements clients !E
Fichier Edition Divers Fenétre 7

| = Ouvrir | P Rech. | mclient lEIContrat ﬁsinistre | thC.CIient @}Cpt.Sin. | snlleré | (9 Photo PExporter | NCDm[
EEERDE R IR | B

Coordonnges | Eontactsl RIE I Bloc notesl Taches clientsl Documentsl Centresl

J
Statut |C;|CIients Dossierl | Chargé clientéle | ;I
r Titre. Prénom. Particule. Nom =
I — I I Mom racine
Marn clé
—Adresse
CRAvile | 3| Numérotation des assurés
Pays =] T8l [ i .
e Ch++++++ Cpta Aux Numérotation stan
F++++++ Flottes Numérotation Stand
Tooe dad P++++++ Production Humérotation =t
| ype dadresse | = Stt++++ Sinistres Hunérotation sta
FamileCsP| -]
CSP =]
Activite =l ™ Recherche du premier N* dossier libre.
Profession
Appliguer

La fenétre Numérotation des Assureés fait appel a une table de paramétrage. Elle permet
de personnaliser les numéros des clients en fonction des besoins du cabinet. (EXx:
Numeérotation différente s’il existe plusieurs entités juridiques).

Définition des champs
v" Auto : le numéro sera incrémenté automatiquement (+ 1 a chaque création de client)

v" Recherche du premier N° dossier libre : En cochant cette case, Winpass va
rechercher si un numeéro est disponible entre deux numéros de client pour éviter les
écarts de numérotation.

v Appliquer : Permet d’appliquer au client le type de numérotation choisi.

A
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L’onglet Coordonnées.

WinPass - Renseignements clients !E
Fichier Edition Divers Fenétre 7
| [ Outir | #A Rech. | mclient @Contrat ﬁSinistre | U}C.Client @}Cpt.Sin. | anlleré | [0 Photo PExporter | NCDm;
EERDE R A CIERRE = | v X[ d |

Coardonnées | Eontactsl RIB I Bloc notesl Taches clientsl Documentsl Centresl

J
Statut |C = | Clierts Diossier 1454132 _I Chargé clientzle [Administrateur B
— Titre, Nom

v

Pays |F _[FRANC T4 Fax Créé le IW
Ernail ' Maodfié e [06/08/2004
|T5Jpe dadresse | B | [~ WP
™ Frais fises [Fel. de compte]
Famille CSP _'I Apporteur [Pour mode ECHO]
C5P =l | [
Activit |

Prafession

Marm racine

|sTE - ||PEGASE
Mom clé |PEGASE

CENTRE HOCHE
IRUE CONDORCET

CPAvle [31260 = [[JUMISY-5UR-ORGE

Définition des champs de I'écran Renseignements Clients.

Statut : choix des trois statuts suivants : client, prospect ou archivé.

« archivé » : permet de masquer la fiche client en recherche. Par contre, les contrats
restent visibles. Pour changer le statut d'un client archivé, vous devez passer par la
recherche d’'un contrat et ensuite demander les renseignements clients.

Dossier : numéro attribué a votre client (La numérotation de votre fiche est standard
mais vous pouvez la paramétrer selon vos besoins).

Chargé de clientele : permet d’indiquer la personne qui a regu le client (liste liée au
paramétrage)

Titre : table des codes titres

Nom : suivant le choix dans la table des codes titre, cette cellule peut se diviser en
trois parties pour un particulier.

Nom racine : permet d’'indiquer le nom ou le numéro d’un autre client lié a cette fiche
client. Ce champ n’est pas obligatoire. Lors de la recherche d’un client, Winpass
affichera tous les autres clients liés. (Ex : les salariés d’une entreprise).

oA
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v" Créé le : date de création de la fiche.

v Modifié le : date de modification de la fiche.

v" Type d’adresse : possibilité d’enrichir la fiche client en indiquant dans cette table,
tous les types d’adresse possible (ex : adresse du siege social). Cette zone n’est pas
obligatoire.

v" V.I.P. :indique que ce client est une personne trés importante.

v" Frais fixes : coche permettant de prendre des frais aux clients lors de I'édition de
relevés de compte.

v" Famille CSP : famille Catégories Socioprofessionnelles. Table de paramétrage dans
laquelle vous indiquez toutes les familles de catégories socioprofessionnelles
possible de votre portefeuille clients.

v' CSP : catégorie Socioprofessionnelle. Table de paramétrage dans laquelle vous
indiquez toutes les catégories socioprofessionnelles en fonction de la famille
sélectionnée préecédemment. Le choix de la catégorie peut engendrer 'ouverture d’'un
onglet supplémentaire permettant d’enregistrer d’autres informations sur votre client.
C’est un onglet a personnaliser par le cabinet.

v" Apporteur (pour mode écho) : spécifique.

v Activité : Table de paramétrage dans laquelle vous indiquez toutes les activités
possibles en fonction du choix de la famille et de la catégorie socioprofessionnelle.

v" Profession : zone libre permettant d’indiquer la profession du client.

Une fois votre fiche client totalement renseignée cliquez sur le V vert pour valider votre
saisie et passez aux onglets suivants.

A
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L’onglet complément.

WinPass - Renseignements clients !ﬂ

Fichier Edition Divers Fenétre 2

| = Ouvtir | #A Rech. | mclient @Contrat ﬁSinistre | tqc.client @Cpt.Sin. | snlleré | [ Photo PExporter | mCDm[
D7 | Ea |

Coordonnées

v X ||

Eontactsl RIE I Bloc: notesl Taches clientsl Documentsl Eentresl Sous Eentresl F'ollic:itationl

‘ Dossier en cours |5

— Efaf crvd

|HDNDELE CAROLINE

Mom de jeure fille I

Mb. enfants I TEl Professionnel I

Situation familiale I

=l Ngs | Statut |

D ate: Maiszance I

Sexs I Service |

[ BEA

Statut =2 ¥ I
= I _I lifio e Cantact I
— Permiz A
N | le Catégorie I

-~ Enpoinf

MHom | D ate Maissance I M* 55 I
— dbservations
| Clignt suivi par : I

Dossier connexe |

I N* dazsier papier I

Secteur d'activité I

Responzable I Suivi Ceial I Comm.

[ =l

I IF'AF!TIEIULIEF! j Erecédent Suivant

Cette copie d'écran est un exemple de complément client.
Celui-ci se parametre en fonction de la famille CSP du client.

Il est personnalisable par le cabinet en fonction des besoins d’informations a recueillir.

A
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L’onglet contacts.

WinPass - Renseignements clients !E
Fichier Edition Divers Fenétre 7

| = Ouvrir | P Rech. | mclient lEIContrat ﬁsinistre | thC.CIient @}Cpt.Sin. | $Alleré | (9 Photo PExporter | NCDm[
E - ER I IR | v x| 4 |

Coordonngées  Contacts I RIB I Bloc notesl Taches clientsl Documentsl Centresl

Diossier en cours |14B41 32 |PE GASE

’ Ordre I Client | Diescription
Adresse principale

[ escription IAdresse principale

— Titre. Nom
|STE ;”PEEASE

Hom clé [PEGASE POST-IT

CENTRE HOCHE
I RLUE CONDORCET

CRAlle[31260 = [JUMISY-SUR-ORGE

Pays[F =IFRaNC T
E mail

|Type d'adresse | =1

Cet écran reprend d'office I'adresse principale du client. Il est possible d'ajouter d’autres
adresses (Ex : I'adresse du quérable).

Lors de I'ajout de nouvelles adresses, celles-ci se placent dans le tableau du dessus (Mise
en place d’une liste déroulante).

Ces adresses peuvent étre utilisées lors de I'envoi de courriers.

Attention ! Il ne faut jamais modifier I'adresse ayant le numéro d’ordre « O » car |l
s’agit de I'adresse saisie dans I'onglet "Coordonnées".

Celle-ci doit étre modifiée dans I'onglet "Coordonnées" pour étre mise a jour dans
I'onglet contacts.

“IA
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L’onglet RIB.

WinPass - Renseignements clients [ [5]
Fichier Edition Divers Fenétre 7

| = Ourtir | # Rech. | mclient @Contrat ﬁSinistre | tqc.client @}Cpt.Sin. | snlleré | [ Photo pExporter | mCDm[
EEEEIE Y AKX | v XM |

Coordonnéesl Cortacts RIB |Bloc: notesl Taches clientsl Documentsl Centresl

Dossier en cours |14B41 32 IF'E GASE
Ordre Tltulalre du compte | Domiciliation | ° Compte | TEEE RIB I
CREDIT LYONNAIS
— Détail du RIB

Titulaire du compte IPEGASE

Damiciliation |CHE DIT LYONNAIS

Code banque IDDDDD
Code guichet IDDDDD

M* Compte IDDDDDDDDDDDD &+ Prélévement
ClERIE W € Yirement
Tupe de RIB I ;I

Cet onglet permet d’enregistrer les différentes coordonnées bancaires du client.

Pour chaque RIB, il faudra indiquer si c’est pour faire du prélevement ou bien du virement.
Lors de I'enregistrement d’'un RIB, Winpass contréle la clé RIB.

Il est impossible d’enregistrer un RIB erroné.

La fiche RIB est obligatoire pour les contrats qui sont en mode prélévement.

A
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L’onglet bloc-notes.

WinPass - Renseignements clients [ [5] ‘
Fichier Edition Divers Fenétre 7
| = Ourtir | # Rech. | mclient @Contrat ﬁSinistre | tqc.client @}Cpt.Sin. | snlleré | [ Photo pExporter | mCDm[
| VEIE|

|0 F @ Ew |7 €| 44> B

Bloc notes | Taches clientsl Documentsl Centresl

Coordonnéesl Eontactsl RIE

Diassier en cours |14B41 32 IF'E GASE

Crdre | Client | Description
| 0] STE PEGASE Adresse principals
- %

[ral HlEF = |6 s sll=E=|&

Il reprend les adresses enregistrées dans l'onglet contacts. Ainsi, vous pouvez ajouter ici
des renseignements complémentaires sur les adresses.

Cet onglet peut également servir a noter des informations concernant le client (EXx:
compte rendu d’appel téléphonique) car il est consultable par 'ensemble du cabinet.

Attention ! Les informations saisies dans cet onglet ne peuvent étre reprises ni dans
les modeles de document Word ni dans les statistiques Winpass.
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L’onglet taches clients.

WinPass - Renseignements clients !E
Fichier Edition Divers Fenétre 7

| [= Quvrir | # Rech. | mclient lEICUntrat ﬁsinistre | thC.CIient @:Cpt.Sin. | snlleré | [ Photo pExporter | HCDm[

EERIEEREIRRELY | v x| 4 |

Coordonnées | Contacts | RIB | Blocnotes  Taches clients |Documents| Centres |

—Client — —————— — Contrat —— ——
Dossier (1464132 Entité Compagnie
Mom |PEGASE Contrat |-
- Sinish - — Taches
N'Cabiret | N°S|ege| & AFaie IAdministrateur j
Survenu le I c En Attente
it d  Historigue [ MREIIOESIUIEOZ00 AN
estinataire
ﬁPEEASE ‘ Juzqu'au IUB.-"US.-"2DD4 Actualiser.. |

Ajout | Enwai | Détail | Reéponze | Filtre: |IDutSé|ediDnner [~ Prévisualizer |

Liste des taches | Diacurments Iibresl

E] | Cig I Conkrak | Ltilis, . | Sin M2, Cabi, I | Diestinataire | | Prévu le I Muotif | Document I
mis [ fadei | | point sur le dossier

Cet onglet permet de :
v Prévoir une tache a faire pour ce client (ex : lui passer un coup de téléphone).
v" D'envoyer une lettre au client ou a n'importe quelle compagnie.
v D’ouvrir un courrier déja envoyé.
v De modifier ou de supprimer une tache.
v De réaliser la tache prévue ce jour.
v D’attacher un document lié au client.

v D’enregistrer un rappel par rapport a une tache précédente.

A
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L’onglet Centres.

MEE|

WinPass - Renseignements clients
Fichier Edition Divers Fengtre 7

| [ Ouvtir | i Rech. | Eicient Tl contrat  § sinistre | (R c.client  [E3cpt.sin. | Faler 3 | @0Photo  jwExporter | B comy
D7 #|Ea|dh 7 €| 44> » ) | v X |4

Eoordonnéesl Eontactsl RIB I Bloc: notesl Taches clientsl Documents  Centres |

Dossier en cours [1454132 |PEGASE

Code | Tam | b sous centres |

Code I Description

=l
Mo clé
CRAlle =l
Pays F T |FRANC T e
Email Mok
|Type dadresse =1 |

Cet onglet est a renseigner uniguement dans le cadre de contrats ou les quittances vont
étre réparties par centre et sous-centre.

Dans ce cas, l'onglet "Centres" dans la fiche client permet d’enregistrer toutes les
adresses des centres et sous-centres.

A
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5. Lagestion des contrats

{‘ WinPass - Renseignements clients

b sous centres |

Code I [rezcription

=l

Mam clé

CRAille =1

Pays F _~ IFRANC Tl
E mail

Type d'adresse |

ME |
Fichier Edition Divers Fenétre 7
| = Ourrir | # Rech. | mclient ECUntrat ﬁSinistre | tQC.CIient @Cpt.sin. | snlleré | [£5 Photo pExporter | NCDm[
A == - AN TR N [ S QREHSEignementsclient VA |
Eoordonnéesl Eontactsl RIB I Bloc notesl Taches clientsl Documents  Centres | J tlhes client
B =fListe des contrats
Diossier en cours |14541 2 |pEGASE a Liste des sinistres
MNouveau...
Code | Tom | E

€2 Creation d'un nowveau client

B Création d'un nowveau contrat

------ EX Creation d'un nowveau contrat type
IR Visuel du compte client
omptabilité Auxiliaire...

£4 Remb/Affectation

[E] visuel des franchises et avances
b Accés Nowvaxel..

En partant de fiche client avec le bouton « allez a », vous pouvez aller dans d’autres

menus du logiciel.
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La création d’un contrat monorisque (un seul risque)

WinPass - Ouverture d'applications

Fichier Edition Divers Fenétre 7

MEE|

| = Ouvtir | #ARech. | mclient @Contrat ﬁSinistre | chC.CIient ECpt.Sin. | snlleré | [ Photo PExporter | NCDm[

Praduction | Comptabilite auxiliairel Sinistrel Paramétragel Olutils | Statistiquesl Applicationsl

: Client Contrat Sinistre M dassier / Mom / Nom clé / Nom racine
- F'mduc:tl.or? R & Numéro / Mom © N*Contrat " Réf. Cabinet " Ident. flatte IPEGASE
(1 Admiristration |~ £l ufiisateur € Ident. flotte € Féf ClentouCie € CI8 ublisateur
{0 Assistarts de pr | £~ Cuittance " Clé utlisatewr ' Date survenance [ <-Remplacer caractéres > V) Recherche

{7 Etats = Mom du tiers ITous vl
{:l Production clien

..... {1 Production cont Cliorts Cantats |§inistres| Bnoweay | CRccient | Ecomptaauwe | Wlsmiste | B compta Sin. |

Liste des contrats ~Le client |

Cie I Contrat | .| eranche | avenant... | observ:| Dossier [T454132 ﬁ Renseignements client

50010 ANNU -0 0 AD 16/06/Z... Nom [FEGESE o) Gestion des taches client
ADDID  FRANC -0 0 A0 24/08)2... #4 Liste des contrats

A0010  FRAMCHISES - 0 0 A0 24/06/2... W

ADDLL  IMPZ- D 0 Al O5/07/2... Erits W Liste des sinisires

E Renseignements contrat
J Gestion des taches contrat
Saisie des capitaux

Compaghie I_
Contrat

Branche E B Nnuveau
Fractionnement F ----- ﬁ Creation d'un nouveau client

Mouvement IE b ion d'un nou 1 Contrat
Enckiedy |ﬂ ----- E Creation d'un nouveau contrat type
N i W9 Ouverture d'un nouveau sinistre
tatif I_ ' A
Visuel du compte client
Acte F = e .
I =] Comptabilité Auxiliaire. ..
Cl& utilizateur I_ e .
- F = Debit unitaire confie
Utl.lls.ateur ----- ﬁ Femb/sfectation
Mb de sinistres l ----- iﬁ Encaissement
Indice |_ & visuel des franchises et avances
1] | i i Accés Novaxel. .

Accés direct au contrat um | Allez vers... I Annuler | Liste |

Vous pouvez accéder a la création d'un nouveau contrat en passant par la fenétre de
recherche (vous recherchez votre client et vous cliquez soit sur le bouton « nouveau » soit
sur le bouton « allez vers... ») Mais également en partant de la fiche client (vous cliquez
sur I'un des onglets du client et sur le bouton « allez & » puis sur « création d’un nouveau
contrat ».

“IA
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L’onglet Contrat.
| € WinPass - Renseignements contrats |

Fichier Edition Divers FEengtre 7
| [ Ot | # Rech, | mclient El Contrat ﬁSinistre | [:qlC.CIient @Cpt.Sin. | s.ﬂ.ller El | [£5 Phoka pExporter | mCDm[
D¢ @ Ealiz(e|ddr o |
Contrats |Aut0 slandardl Appolteursl Garantiesl Bloc notesl Tachesl Documentsl Fiche Prélévementl Franchisesl anssureursl
Dossier en cours [1454132  [PEGASE
— Le contrat
Eniité juridique [SATEC = [SATEC Celule [ANGERS [
Compagrie [30010 = [44 FRANCE 1ARD Chargé de clientéle |&dminiztrateur =1
Palice =1 DeviseIEUH ~Euro Gestionnaire [Administrateur =1 Quittance
MNuméra de contrat [aMML IU_ Situation Famille [& = l&utomaobile Prime nette I 300,00
Adiesse d'attache [&dresse principale =1 Branche &0 = | Automobile Particulier
* darchi e |1 = it (a7 = i
N* darchivage | 15 Sewice |1 = [DPN Produit Lz [Automoile Prime Annuelle
—Avenant / Situation PN horsT a=e 400,00
Avenant cie |0 En date du I'I G/06/2004 Acte JANNS ~ [Affaie Mouvelle Non Sianés Cat Mat. [ 30000
Matif de I'avenant =1 Taiif [TG = | Tarif général CP 200,00
Diate d'échéance |16/08 Fomule |1 = [Formule Minimum AGF Prime nette 300,00
Effet d'origine | 164062004 Fractionnement & _= ] Anruel En date du [16/05/2005
Durée |4 = |&nnuelie Encaissement |G =] Canfie Indice
N " Coef B [0504gau [N
Diate fin d'sffat Frélzvement [
Mauvement [T = 1En vigueur Frais gestion |Forfait =l c %’"'Tﬂm
ey arirnizzian Fise
Date mouvement [16/06/2004 Codecoass. [2 ]  syromat | 1528 o[ =1 % PN I:
~Autres.__. %CN
Code ICT | | T I—
Obs. Complément
Obs. &vis Echéance

Définition des champs de I'écran des Renseignements contrats.

v Dossier en cours : indique le numéro de client et le nom du client sur lequel vous
étes en train de créer le contrat.

Pave "Le contrat" :
v Entité juridique : nom de votre cabinet.
v" Compagnie : nom de la compagnie sous laguelle vous ouvrez le contrat.

v Police : numéro de police mere (utilisé pour les produits de délégation ou les
contrats d’adhésion, ex : assurance scolaire, chasse).

v Devise : devise utilisée pour ce contrat (Euros par défaut)

v Numeéro du contrat : numéro de contrat provisoire ou définitif donné par la
compagnie.

v' Situation : numéro de situation du contrat (en fonction du nombre d’avenant).

e

24 IAWINPASS 0129-02.8 Manuel Production standard DOGUMENTATION [ R

Copyright © 2006 IGA



v" Adresse d’attache : adresse de quérabilité du client (lieu ou il va recevoir ses
quittances).

v" N° d’archivage : permet d’indiquer le numéro de la boite d’archive du contrat
archivé.

v Service : permet d’indiquer le service en charge du contrat (ex : service des
particuliers)

Cellule : permet d’indiquer la cellule en charge du contrat (ex : cellule auto).
Chargé de clientéele : chargé de clientele du contrat.

Gestionnaire : gestionnaire du contrat.

NN

Famille : choix du type de famille d’assurance en fonction de la compagnie
sélectionnée précédemment.

v" Branche : choix d’'une branche en fonction de la famille sélectionnée.
v Produit : produit du contrat.

v" Durée : durée du contrat.

Le pavé "Avenant/situation" :

v Avenant cie : numéro d’avenant du contrat.

v' En date du : date d’effet de I'avenant.

v Motif de I’avenant : champ libre ou possibilité de créer une liste de choix.

v" Date d’échéance : date d’échéance du contrat (en jour/mois).

v' Effet d’origine : date d’effet d’origine du contrat.

v Date fin d’effet : date de fin d’effet du contrat pour les contrats a durée ferme.

v" Mouvement : mouvement du contrat (ex : en cours, suspendu, résilié...)

v Date de mouvément : reporiez la date d’effet de Tavenant. Date a laquelle Te contrat

a été mouvementé.

A
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v' Code Coass. : permet d’'indiquer que c’est un contrat en coassurance. Le code
sélectionné permettra de gérer les coassureurs (voir onglet « coassureurs ») et la
répartition des quittances.

<\

Acte : permet le suivi des piéces du contrat.

\

Tarif : indique le nom du tarif de la Compagnie pour ce produit et permet d’ouvrir
'onglet « garanties ».

Formule : choix de la formule de garanties du client (si des formules existent).
Fractionnement : fractionnement des quittances du contrat.

Encaissement : type d’encaissement du contrat (confié ou direct).

NN

Prélevement : a cocher si les quittances du contrat seront a prélever. Si oui, 'onglet
prélevement est a renseigner aussi.

v Frais de gestion : Frais de gestion du cabinet (table de paramétrage).

v" C/DI/P : permet de choisir quels types d’avis d’échéance nous souhaitons controler.
"C" = contrOle des toutes les quittances, "D" = pas de contrdle, et "P" = contrble des
quittances en prélevement uniquement (afin de ne pas les envoyer notamment).

Le pavé Autres ... :

v' Code ICT : permet d’indiquer quelle ICT (Information Complémentaire au Terme)
sera portée sur les avis d’échéance automatiquement. Les ICT se paramétrent dans
I'onglet paramétrage.

v" Obs. Complément : est liée a des champs de la fiche complément du contrat (ex :
permet de voir sur la fiche police le numéro d'immatriculation). Cette zone peut aussi
étre reprise sur les avis d’échéances.

v" Obs. Avis Echéance : zone de texte qui s'insére sur l'avis d'échéance.

v Indice : L’indice peut étre renseigné sur la fiche police. Il apparait en fonction de la
branche du contrat sélectionnée.

PR o le. L .
v Quittance : montant de la prime annuelle divisée par le fractionnement du contrat.

Cette zone se remplit automatiquement a chaque terme principal. Cependant elle
peut étre renseignée a I'ouverture du contrat pour informations.
e
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o

v" Prime annuelle : Cette zone se remplit automatiguement a chaque terme principal.
Cependant elle peut étre renseignée a I'ouverture du contrat pour informations.

v" Coef. BM : coefficient bonus malus du client et nombre d’années a ce coefficient.

v" Taux commissions : permet de renseigner le taux ou le montant des commissions
du cabinet pour ce contrat.

Attention ! Ces quatre zones servent également a tester lors du terme s’il y a des
évolutions anormales.

e
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L’onglet complément.

(=] x]

WinPass - Renseignements contrats
Fichier Edition Divers Fenétre 7
| = Ourvrir | P Rech. | mclient lEICUntrat ﬁsinistre | tqlC.CIient @Cpt.Sin. | snlleré | (9 Phota pExporter | HCDm[
NEEE] | v x| |

I Apporteursl Garantiesl Bloc notesl Tachesl Documentsl Fiche Prélévementl Franchisesl anssureursl

Cantrats
Diozsier en cours|1 4E4132 IF‘E GASE
EontratlANNU -0 IEt: SATEC Cie: §6#416 Branche: A f A# Produit: AUT Tarif TG
Yebicele

Immatriculationl 1&re MEC I lUsage I =l VETSiDnI

Energie l—
Code At I I arque I Modéle I
e Mbr places I
. I— T i l— Carrosserie I
Waleur vénale YPe mines A l— I—

Classel Groupel Date B/M I Acquis le I Alimentationl

Fréoisions shuslion ou véfycale

Garage O/N | _'I | | I I
Alarrne O/M I Leasing O/M I hs I Clause protection val I [T Conduite Exclusive  Zone de circulation I
Londisclons -
Cotducteur(s) Date de Maissance  Date de Permis M* Permis Cat. Permis de Cond.  Lieu de délivrance du permis
M* Contrat Lié Mbre moiz préavie I

[ [uto stand 1 T 9 Q peccert [ suwant |

e — L —

Cette copie écran est un exemple de complément contrat auto.

Le complément se paramétre en fonction de la branche du contrat. Il est personnalisable
par le cabinet en fonction des besoins d’informations a recueillir.

Il peut y avoir plusieurs pages de complément. Elles sont accessibles soit en déroulant le
menu avec le nom des compléments (1) soit avec les boutons suivant et précédent (2).

A
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J
L’onglet Apporteurs.

WinPass - Renseignements contrats !E
Fichier Edition Divers Fenétre 7
| = Ourvrir | P Rech. | mclient lEICUntrat ﬁsinistre | thC.CIient ECpt.Sin. | snlleré | (9 Photo pExporter | HCDm[
EAEEIEREEIRRELY | v x| 4 |

Contratsl Auto standard  Apporteurs | Garantiesl Bloc notesl Tachesl Documentsl Fiche Prélévementl Franchisesl anssureursl

Diossier en caurs |14541 2 PEGASE

Contrat |ANNU -0 Et: SATEC Cie: S#6#16 Branche: A/ A# Produit: AUT Tanif TG

Apparkeur |

B 444 ARCACHON

Apporteur [CB 4x4 ARCACHON

Rétrocession sur commisgion pour premiere année

I~ Rétrocession au montant Taux I 0z

[ | ffaite nouyvele uniguemernt

Rétrocession sur commission pour années suivantes
¥ Rétrocession au mantant Mantant I 35 000,00 E
¥ Temne principal uriquernsmt

Type de rétrocession

I~ Sur prime nette

I Sur prime TTC

I~ Sur Frais Gestion

Les apporteurs se paramétrent lors du paramétrage du logiciel. La liste des apporteurs
proposeés ici est en fonction de la compagnie, de la famille, branche et produit sélectionnés
sur le contrat.

Pour ajouter un apporteur :

1- Cliguez sur la page blanche.

2- Choisissez I'apporteur dans la cellule du milieu (transformée en liste).

3- Cochez si c’est une rétrocession au montant ou en taux pour la premiére année et les
années suivantes.

4- Indiguez le montant ou les taux.

5- Choisissez le type de rétrocession (si aucun type n’est coché, le mode de rétrocession
sera sur les commissions par défaut).

6- Validez votre choix avec la coche verte (I'apporteur apparait dans le tableau).

Attention ! Si une quittance est émise avant que la fiche apporteurs soit renseignée, la
rétrocession de 'apporteur ne sera pas calculée.

A
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L’onglet Garanties.

WinPass - Renseignements contrats

M S|
Fichier Edition Divers Fenétre 7
| [ Ourtir | P Rech. | mclient @Contrat ﬁSinistre | tqc.client @}Cpt.Sin. | snlleré | (% Phota pExporter | mCDm[
D7 Ea|dhs € (440 h Mo | v x| |

Contratsl Auta standardl Apporteurs  Gararties |Bloc: notesl Tachesl Documentsl Fiche Prélévementl Franchisesl anssureursl

Garantie IFlesponsabiIité Civile

— Montant
Fiime | 000 [P =]Fime
Franchisel 0,00 |F1 = [Montant
Franchise Minil—D,DD
Franchise MaHiI—D,DD
Capital oo |tz =it

Montant de la garantie

Taux taxesl 331

H.T. I 0.00
Taxesl 0.00
T.T. E.I 0.00

Cumuls

F'rimesl 0.00
H.T.I 0.00
Taxesl 0.00

T.T.C.| 0.00

[Drossier en cours | 1464132 |F'E GASE
Contrat IANNU -0 IEt,: SATEC Cie: S#614 Branche: A f A% Produit: AUT Tanif TG
M C... | Inkituls | °.-"o...| Frime | Franch. | Franch.mini | Franch.... | Capital | HT | Taxes | TTC I Yaleur I Coeff.Cial |
jonsabilive Civile |3, [Prime | 000Mo. [ | [limke [ ool ooof Qoo | 100
2 455 Assistance 7... Prime 0,00 Euros 0,00 0,00 1,00
3P Protection Juridique 7... Prime 0,00 € 0,00 0,00 1,00
4 ARE  Awance sur Recours 7... Prime 0,00 Euros 0,00 0,00 1,00

Cet onglet permet de saisir les garanties liées au tarif choisi dans la fiche du contrat.

Ce tableau est rempli automatiquement lorsqu’une "formule" de garanties a été choisie

dans l'onglet contrat.

Dans tous les cas, il est possible d’ajouter une garantie par le biais du pictogramme "page
blanche", de la modifier (pictogramme crayon) ou de la supprimer (pictogramme gomme).

La correction d’une garantie se fait a partir de I'encadré « montant ». Les formats
d’affichage peuvent étre également changés. Il suffit de sélectionner un nouveau format
dans les listes déroulantes (table de paramétrage).
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L’onglet bloc-notes.

WinPass - Renseignements contrats [ [5]
Fichier Edition Divers Fenétre 7

| = Ouvtir | #ARech. | mclient @Contrat ﬁSinistre | tQC.CIient @}Cpt.Sin. | snlleré | [ Photo PExporter | mCDm[

EXEIEDIEREITEERY | v XM

Contratsl Auta standardl Apporteursl Garanties Tachesl Documentsl Fiche Prélévementl Franchisesl Coassureursl

Diozsier en cours|14541 32 IF‘EGASE
Cantrat |ANNU -0 IEt:SiATEC Cie: S8#816 Branche: A /A4 Produit: AT Tanif: TG
%
[fal A = (67 s===® |

Le Bloc Note vous permet de saisir des observations liées au contrat.
Ces informations ne peuvent étre reprises ailleurs dans Winp@ss.

Les informations enregistrées dans le bloc-notes sont consultables par I'ensemble du
cabinet.

Particularité : Pour écrire dans le bloc-notes, il faut cliquer sur le crayon.

A
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L’onglet Taches.

WinPass - Renseignements contrats !E

Fichier Edition Divers Fenétre 7

| = Ourtir | # Rech. | mclient @Contrat ﬁSinistre | tqc.client @}Cpt.Sin. | snlleré | [ Photo pExporter | mCDm[
EEECEIE G | v XM

Contratsl Auto standardl Apporteursl Garantiesl Bloc notes  Taches |Documents| Fiche Prélévementl Franchisesl anssureursl

Chent — ————— — Contrat —
Dosgsier (1464132 Entité |SATEC Compagnie [S0010
Mom  |PEGASE Contrat JaNML -0 0

r Sinish = ~ Taches

W Catliet N"Sigge I @ AFare IAdministrateur j
Survenu le o En Att_ente

Destinataire " Historiaue
’7 Jusqu'au IDSJDSJ2DD4 Actualizer... |

Ajout | Erai | et | Reéponze | Filtre: |IDutSé|ediDnner || Frévisualiser |

Liste des taches | Documents Iibresl

Utilis. .. | Sin. M Cabi.. | Type | Destinataire | Act... | Prévu e | Iokif | Document |

Cet onglet permet de gérer (créer, modifier ou supprimer) les taches liées au contrat
sélectionné (on ne peut pas avoir acces a l'agenda du portefeuille a ce niveau).

Pour I'édition de courriers, nous avons ici accés aux données de la fiche client et aux
données de la fiche contrat en question.

Le gestionnaire des taches du contrat fonctionne comme le gestionnaire des taches du
client.

oA
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L’onglet Fiche Prélevement.

WinPass - Renseignements contrats [ [5]
Fichier Edition Divers Fenétre 7

| = Ourtir | # Rech. | mclient @Contrat ﬁSinistre | tqc.client @}Cpt.Sin. | snlleré | [ Photo pExporter | mCDm[

EEECEIE G | v XM
Contratsl Auto standardl Apporteursl Garantiesl Bloc notesl Tachesl Documents t| Franchisesl anssureursl
| Diassier en cours |14541 2 IPEGASE Prévision |
—Préle b
Type prélevement: [T~ [Prélévement SANS frais Ter mois : | Mais du solde ; |
I~ Prélévement & terme échu [Pour prélévement mensuel]
—Moiz préleve
Moz préleyé : mr- n2r- 03~ 04 05— 06—
Mantant : | | I I I I
Mois préleve : o7 0ar- 0 10~ 1 12
Mantant : | | I I I I
_T & 1
Tlésoletie:lBF = |BENP COMPTA FAP Jour prélgvt, |5 Vl
RIE de client |1 = |PEGASE Nombre de rejet(s) : |1
Dbservations:' Date rejet : IDEHDBH2DD4

Cet onglet peut étre utilisé de deux fagons.
1°® Facon.
Prélevement individuel de chaque quittance.

Le prélevement doit étre coché sur la fiche contrat. Dans ce cas, dans cet onglet, il faut
remplir principalement le type de prélévement, le code de trésorerie a utiliser (c’est a dire
la banque a laquelle vous allez faire parvenir un fichier de préléevement).

Sélectionnez le RIB du client et indiquez le jour de prélevement pour ce contrat (table de
parameétrage).

2°™® Facon.
Prélévement général de I'ensemble des primes du client, mensuellement.

Le fonctionnement d
module de production. Il eX|ste egalement un manuel pour ce module

“IA
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L’onglet Franchises.

{‘ WinPass - Renseignements contrats !E ‘

Fichier Edition Divers Fenétre 7

| [ Ot | #ARech, | ﬂclient ECDntrat ﬁSinistre | U}C.Client @Cpt.Sin. | s.ﬁ.lleré | [0 Photo F‘*Exporter | NCDm[

o 7 7 [Eedh < €| K44 » D | v x| A

Contratsl Auto I Apporteursl Garantiesl Bloc notesl Tachesl Documentsl Fiche Prélévemen

—Waleur Courante
Flux  Avecfondde MTT maxi autorizé MTT mawi autorisé MTT de

Financier  roulement par réglt S!nistle par régl sinistre en dépassement
materiel corporel autorizé
Franchise client [ i r {1 500,00 [ 250000 { 5 000,00
Avance client v ~ ~ {1 500,00 oo {1 500,00
Franchise Tiers [V r r { 100 000,00 | 200 000,00 | 500 000,00
Franchise sisge [ r r f | noo | noo
Franchise CzC r = r I I I

EﬂDémarrer”J g I“_;ﬂ |J I@\HinPass— Renseigne...

Cet onglet permet la gestion des franchises en sinistres. (Voir manuel de formation sur les
franchises).

L’apparition de cet onglet dans un contrat est paramétrable.

A

34 IAWINPASS 0129-02.8 Manuel Production standard DOGUMENTATION [ R

Copyright © 2006 IGA




L’onglet Coassureurs.

{‘ WinPass - Renseignements contrats !E ‘
Fichier Edition Divers Fenétre 7
| [ Ourtir | #A Rech. | mclient @Contrat ﬁSinistre | 'I&C.Client @}Cpt.Sin. | snlleré | [ Photo PExporter | mCDm[

| v X |4

|07 @ |Ea|d < (€44 D> »)

Contratsl Auto | .&pporteursl Garantiesl Bloc notesl Tachesl Documentsl Franchizes Coassureurs I

Diassier en cours [INCONNL [inCONND
Contrat |AUTD 1 |Et FOREC Cie: FOUR Branche: AU S AUFOT Produit: AUTO Tarif: TG

CIE | Contrat I Parts I PMHCH I I I SICPT I SITER I Debut ef.. I Fin effet I Interlocuteur I

Compagnie FDUF!;I La FOURMI
Contrat  |AUTO Apporteur I ;I
Pourcent parts I 100,00 Début effet I 01/08/2002
Commission PNHCH 0.00 Fin Effet
CH 0.00 Interlocuteur
CP 0.00
Etat - Histarique Etat

Cet onglet permet de gérer les contrats en Coassurance.

Vous pouvez indiquer ici la part de chaque coassureur. Ainsi vous obtenez I'historique de
la coassurance sur le contrat. (Voir manuel de formation sur la coassurance.)

“IA , 35

pocuvenTATION EIRCRUNIe  |AWINPASS 0129-02.8 Manuel Production standard

Copyright © 2006 IGA



e

6. Le débit d’une quittance

WinPass - Débit Unitaire [_ =] ‘
Fichier Edition Divers Fenétre 7
| = Ouvtir | #ARech. | mclient @Contrat ﬁSinistre | chC.CIient ECpt.Sin. | snlleré | [ Photo PExporter | NCDm[
EEEDIEY GRS | v X |

Dehit Unitaire Canfié |

Le contrat
Entité juridique |FOREM = [FOREM

Compagnie [FOUR = [LA FOURMI

. I— o
Date Débit | ~

_ & EUROD
Monngie ~ FraNCS

LComptant
Teme

N* Contrat [T 0000001 |

'/ alider I

Branche |

— Etat

Statut |

bdatif [

~ Le client
Dossier

Mo

Adresse

CP #¥ille |

Observations |

LLa quittance

Effet du | Au
Prime Tatale
PrNet Hors Cat Mat,
Prime Cat. Mat.
Cotit de Police
Prime Mette
% de Variation
Montant des Taxes
Commizsion Attehdue
Cormrmnigsion
Coefficient Bonus/M alus
Indice
Fraiz de Gestion Cabinet HT

I Prélevement

0,00
0,00
000
0.00

1]

Rétrocession l—
0,00 Tatale i

0,00
— iD,DD % de variation
0.00_2%,

0.00 Taxes I 0.00

Il est possible de saisir des observations lors de la

création de la quittance. Celles-ci n’apparaitront que
dans le zoom de la quittance dans le compte client.

La fonction "Débit Unitaire Confié" permet de créer une quittance au comptant ou un
terme hors bordereau compagnie (de fagon exceptionnelle).

Pour débiter une quittance :

1- Depuis la fiche police, cliquez sur « allez a » et choisissez « débit unitaire confié ». (En
passant par la fiche police, I'entité juridique, la compagnie et le numéro de contrat sont

repris).

2- Indiquez la date de débit (= mois de débit sous forme mois/année).

3- Cochez si c’est un comptant ou un terme.

4- Cliquez sur « Valider » face au numéro de contrat.

5- Sélectionnez la situation (ou avenant) de contrat ou vous souhaitez rattacher cette

quittanr‘p

6- Renseignez les dates d’effet de votre quittance, les différents montants, le coefficient
bonus/malus si besoin, cochez le prélévement si besoin, etc. ...
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7- Validez avec la coche verte pour insérer cette quittance dans le compte du client
(revient a répondre « oui » a la question : voulez-vous insérer cette quittance ... ?)

Remarque: Le champ grisé "Prime nette" reprend la derniére prime réglée par le client,
le logiciel calcule un pourcentage de variation.

Le champ grisé "Commission Attendue"” nous indique le montant de la commission
prévue lors de la création du contrat. Winp@ss calcule ici aussi la variation entre la
commission attendue et la commission réelle.

Des frais de gestion peuvent étre ajoutés a la quittance (s'ils n‘'ont pas été paramétrés
dans le contrat).

e
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7. Levisuel du compte client

WinPass - ¥isuel du compte client SAINT AMAND Christiane

Fichier Divers Fenétre ?

| = Ourtir | # Rech. | mclient @Contrat ﬁSinistre | tqc.client @}Cpt.Sin. | snlleré | [ Photo pExporter | mCDm[
r ﬁlmpr. wisuel ﬁlmpr. par contrat ilmpr. detail garanties | :” Quitter

Yisuel du compte client | Eloc Notesl

— Compte Client

H*Diagsier 51 . | Confié Solde Confié Débiteur de : I 200,00
Mom [SAIMT AMAMD Christiane Solde Direct nul : I

e I Cie | Canftrat | Dbt | Hors solde |_|_|_| OEeratlon I Dehit IL_I Credit |D_e| Acampte

Définition des champs de I'écran Visuel du compte client.

v" N°: correspond au numéro de ligne.

<

J : indique I'entité juridique sur laquelle la quittance a été débitée.

<

Cie : indique le code Compagnie sur laquelle la quittance a été débitée.

Contrat : indique le numéro de contrat sur lequel la quittance a été débitée.

AN

Débit : mois de débit de la quittance.

\

Hors solde : montant des acomptes.

(\

Type: indique si c’est une quittance, un réglement ou autre.
v Nature : comptant, Terme ou Ristourne.

v Statut : statut de la quittance, de 'acompte ou autre.

v" Opération: date du jour ou I'opération a été effectuée.

v Débit: montant du débit.

v’ Lettrage: lettrage d’une quittance avec les acomptes ou réglements effectués.

v" Crédit: montant du crédit.

v Del.: indique s'il s’agit d’'une quittance en délégation (tarification).

oA
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v' Acompte: montant des acomptes client.

™| cette touche permet de basculer les montants du compte en francs ou en euros.

Zemer vistel | permet de prévisualiser, d'imprimer ou d’exporter vers Excel le visuel du
compte client.

Irnpr. pat conkrak . . . ). . ) .
Zdmer.p Permet de prévisualiser, d'imprimer ou d’exporter vers Excel le visuel

du compte client en créant une rupture par contrat et en pouvant sélectionner qu’une
période.

N'Dossier | 11 La case avec les trois petits points permet de passer par la fenétre
de recherche pour aller rechercher le visuel du compte d’un autre client.

e
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8. Les différentes fonctions dans le visuel compte
client
NDossier [ 51 =l Confié Solde Confié Débiteur de - | 200,00
Mom [SAINT AMAMND Chistiane Solde Directnul : [

]

#lEr  [cie | contrat | Debit | Hors solde |1 M. 5] opération | Debit [ L. crédit | Del | Bcompte =

Zoom
Tri sur: ettrage
Tri sur conkrat
Aucun tri
v Arriéré
Detail Garanties
Détails des garanties pour chaque risque
Reedition de l'avis diechsance

v Confié
Direck

Répartition/Centre

v

Définition des options de la liste déroulante.

Zoom : affiche le détail d’une ligne.

Tri sur lettrage : permet la lecture d’'une écriture compléte liée par le méme numéro
de lettrage.

Tri sur contrat : en se positionnant sur un contrat, cela permet de sélectionner que
les opérations comptables de ce contrat.

Aucun tri : affichage de tout I'historique du compte client.
Arriéré : affichage des quittances débitées, des ristournes et des acomptes.

Détail garanties : affiche le détail de chaque garantie pour une quittance de
délégation.

Détails des garanties pour chaque risque : affiche le détail des garanties pour
chaque risque (flotte) pour une quittance de délégation.

Réédition de I'avis d’échéance : réédite I'avis d’échéance de la quittance
sélectionnée dans le cas ou la date d’édition de I'avis d’échéance est renseignée.

Confié : indique que vous consultez le compte client en confié.

——Direet-indigue-gue-vous-constltezte-compte-cienten-direct{ron-confié).

v Répartition/Centre : permet de visualiser la répartition de la quittance sur les
différents centres du contrat.
(SA
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9. Lezoom de la quittance

WinPass - Yisuel du compte client 2 CFR [_ =]
Fichier Divers Fenétre ?
| = Ourvrir | P Rech. | mclient ﬂ Contrat ﬁsinistre | tqlC.CIient @Cpt.Sin. | snller El | (9 Phota pExporter | HCDm[
r ﬁlmpr. wisuel ﬁlmpr. par contrat ilmpr. detail garanties | :’ﬂ Quitker

— Compte Chent

Yisuel du compte client | EBloc Motes I

Compte de quittances

D étail de la quittance en cowrs |5t —x

Cie : FGT Date de déhit | #1206

" Le trat Branche

2004092709279180. | Multrisques Habitation |

Observation complément |

Mantants |Llpes I Dates I Qpporteursl Eelancesl D_iversl

Frime Totale

Pr Mette Hors Cat Mat.
Prime Cat. Mat.

Colt de Police

Frime Mette

% de Variation
Montant des Taxes

Cions Attendues

Ciong

1000.00

Observation Avis' du contrat

Coef Bonus/Malus l— Indice [ 1m0
100,00 Montant des Frais de Gestion 0.00
10,00 TWA sur Fraiz de Gestion 0.00
1.00 Montant & payer 1000,00
[ mm Cions rétrocédées 0,00
0 ontant des Frais de Prelev. w
853,00 Montant TwA sur Frais de Prelew. [ 0,00

0.00 I__I_ Statut prélésy. LI

10,00 e

Statyt | DEbitée j

N*Dassier A19520 . | Confié Solde Confié Débiteur de : I 538,23
Mom |2 CFR Solde Direct nul : I
ne | E [cie [ contrat [oebit  [71... [m.. [s..] opération | pebit [ ... crédit | Del [ Hors solde
0 SATEC Fial 200409270927915 01/2004 Qe O DB 27/09/2004 1 000,00
7 SATEC FOO17  160111760/006117 10/2004 Qe R DE Z0/10f2004 125,68 O...
& SATEC FOO17  160111760f006115 10/2004 Qe C DE 20/10f2004 226,97 Lo
10 SATEC Aco EF 04/11/2004 9 E00.00

Les statuts d’une quittance :

v" DB (débitée) : le client la doit.

v" EN (encaissée) : le client I'a réglée.

v" EC (encaissée comptabilisé): le reglement a été comptabilisé en fin de journée

comptable.

v' EB (encaissée brégué): la prime a été versée a la compagnie.

v" AN (annulée): la quittance a été annulée.

v" RT (retournée);_la quittance a été retournée aupres de la compagnie.

e
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Les statuts des acomptes :
v EF (en force): acompte libre ou affecté a un contrat enregistré sur le compte du client.

v" RE (repris): acompte repris pour régler une quittance.

Les onglets du zoom de la quittance :
v" Montants : indique le détail des montants de la quittance et son statut.

v' Types :indique le type de quittance, par quelle transaction elle a été réalisée, ainsi
que la situation de la rétrocession apporteur.

v Dates : indique les dates au fur et a mesure de la vie de la quittance.

v' Apporteurs : indique I'apporteur, le montant de sa rétrocession et si elle lui a été
rétrocédee.

v" Relances : indique I'étape de la quittance dans le suivi des relances. (Il est possible
de gérer les relances d’'impayés dans Winpass, voir module relances dans 'onglet
comptabilité auxiliaire).

oA

42 IAWINPASS 0129-02.8 Manuel Production standard DOGUMENTATION [ R

Copyright © 2006 IGA



10. La gestion des taches

WinPass - Gestion des tiches [_|&5]
Fichier Edition Divers Fenétre 7

| = Ouvtir | #ARech. | mclient @Contrat ﬁSinistre | chC.CIient ECpt.Sin. | snlleré | [ Photo PExporter | NCDm[

D/ 2| Ea|fh 7 e 4> ») | v XM
Gestion des taches I
— Client — Contrat
Dassier I Entite I Eompagniel
Mam | Contrat | |
—Sinistre — Taches Liste des taches a imprimer
M*Cabinet N°Siége| * A Faire IWinpass j EJI =]
Survenu le C Eﬂ Att.ente
D estinataire € Historigue | Action I[TDUEBS] 'l
’VI ‘ Juzqu'au IUE.-"DE.-"2DD4 Actualiser... | Erévisualisationl

Aot | Erwiof | et | Beéponse | Filtre: |Iautsé|e|:,tionner I~ Prévisualiser |

Liste des taches | Documents Iibresl

E] | cie [moDossier [ Contrat | Utilis... [ sin.he.Cabi... [ SinRef.Client | sinrefcie [ 7. [ 1., | Destinataire [ act... | prévule [ moti | ocument

Le gestionnaire des taches est un agenda récapitulant toutes les actions a faire ou déja
réalisées concernant : des clients, des contrats et des sinistres.

A l'ouverture de Winp@ss, celui-ci s’affiche pour vous indiquer les taches a faire ce jour.
Vous avez aussi la possibilité de I'interroger pour connaitre les taches a faire les jours a
venir.

Dans le gestionnaire des taches général, vous ne pouvez ni effectuer, ni créer une tache.
Par contre, vous pouvez éditer le travail a effectuer pour ce jour ou les jours a venir.

11. Le fonctionnement de I’'agenda

Lors de la création d’'une tache, une interaction est possible avec Microsoft Outlook. Dans
ce cas, vous aurez dans votre messagerie un message pour cette tache. Cependant
lorsque celle-ci est effectuée, Microsoft Outlook ne se mettra pas a jour.
Le paveé « taches » : permet de visualiser toutes les taches par chargé de clientele.

v A faire : touteslestachesafaire danslajournéeouenretard————

v' En attente : taches programmées dans le futur, tel qu’un rappel, jusqu’a telle date ...

v Historique : toutes les taches déja traitées.

A
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Liste des taches aimprimer :

Vous pouvez choisir les taches a éditer sur une entité juridique (s’il en existe plusieurs
dans la base de données).

Choisissez le type d’action (ex : que les lettres, que les appels client, etc....)
Prévisualisez si vous souhaitez I'édition a I'écran.
Vous disposez d’un récapitulatif des informations du client, du contrat, du sinistre (s’il y a).

Erreur ! Des objets ne peuvent pas étre créés a partir des codes de champs de mise
en forme. Création d’une tache (actif seulement dans une fiche client, contrat ou sinistre)

Erreur ! Des objets ne peuvent pas étre créés a partir des codes de champs de mise
en forme. Envoi et modification d’'une tadche (avancer ou retarder la date d’envoi etc....)

== | Visualisation du détail d’une tache.

Erreur ! Des objets ne peuvent pas étre créés a partir des codes de champs de mise
en forme. Supprimer totalement un rappel.

Filte | Filtrer la liste par type de taches.

v L’onglet document libre : vous permet de rattacher n'importe quel document (ex :
tableau Excel). Il vous donne acceés a I'explorer.

oA
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12. La création d’une tache.

WinPass - Renseignements clients

M= E3
Fichier Edition Divers Fenétre 7
| = Ouvtir | #ARech. | mclient @Contrat ﬁSinistre | tQC.CIient @}Cpt.Sin. | snlleré | [ Photo PExporter | mCDm[
D 7 @ |Ee | 2 (€44 > » ) | A |
- . - 1 " B
Coordonneesl Contactsl RIB I Blac not Nouvelle action client
rClient ————————— Entité juridique
Dossier [T364132 { Erits | =
nitite A
Mom |PEGASE
- ~Charge de clientéles
H*Cabinet |- M*Si8g¢ | Commercial IAdministlateur j
Survenu le -
Destinatane —Traitement de texte
" Pégaseisual Edit ¥ Archiver le document aprés impression
[PEGASE & Microsoft - Word

Ajout I

Eryoi | Détsi - Destinataire

Tupe |Client j

Liste des taches | Documents Iihresl

Destinataire |PEGASE

£l [ ce [ contrat [ wilis... |

=l

Interaction avec Microsoft Outlook

Os.. Admi...

Cochez =i vous voulez ajouter des actions dans Outlook |

—Action

Lettre hd I

Action

Dacument AN lettre libre client

Quvrir |

i |

Date denvai IDB;"DBQDDd

Aujourdhui I

~Rappel™

Action ILettre 'I

I™ | Fosenle rappellsun & decument argital

Dracument

A prévoir dans

& zaisr 'I Drate du rappell

Quwrin |

Prévizualization

Nombre de copres - |1 — i ——

@ | firaunarda pld3HHP { aserdet 4 Flus

Enregistrer
zanz |mprimer
Irnprimer et
Enregistrer Anriler

Pour créer une tache, cliquez sur le bouton ajout ou sur la page blanche.

Définition de I'écran Nouvelle action client.

v Entité juridique : correspond au nom de votre cabinet.

v' Chargé de clientéles : par défaut, il apparait le nom de la personne connectée. Il
peut étre changé et du coup, le signataire de la lettre aurait le nom sélectionné.

v' Traitement de texte : Microsoft Word doit toujours étre coché. Pégase-visual Edit est
un autre logiciel de traitement de texte.

v Archiver le doe
a nouveau étre visualisé.

v

A
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v Destinataire : choisir 'adresse du destinataire en fonction du type.

v Interaction avec Microsoft Outlook : il est possible de créer cette tache dans ce
logiciel. Par contre la mise a jour de la tache dans Microsoft Outlook est a gérer par
VOS Soins.

v Action : choisir parmi la liste proposée

v" Document : dans le cas d’'un envoi de lettre, permet d’indiquer la lettre type a utiliser
pour la fusion. Le bouton « ouvrir » donne accés a I'arborescence des courriers du
cabinet

v Motif : zone libre permettant d’indiquer le motif de I'envoi de votre courrier.

v" Date d’envoi : par défaut, elle est indiquée a la date du jour. Vous pouvez indiquer
une date prochaine dans le cadre d’'une programmation de tache future.

v" Rappel : permet de programmer un rappel par rapport a la 1% tache.
v Action : choisir par quel type d’action, vous souhaitez réaliser votre rappel.

v" Poser le rappel sur le document original : lorsque c’est coché, ga indique que
Winpass reprendra le méme courrier que lors de la 1°' tache. Cependant Winpass
ne rajoute pas « rappel » sur ce 2°™ courrier.

v" Document : permet d’aller choisir la lettre type a utiliser pour le rappel. Le bouton
« ouvrir » donne acces a I'arborescence des courriers du cabinet.

v' A prévoir dans : Permet de choisir un délai pour votre rappel.

v' Date du rappel : Permet d’indiquer directement a quelle date vous souhaitez réaliser
votre rappel.

v" Imprimante : en cliquant dessus, vous pouvez choisir 'imprimante ou vous souhaitez
éditer ainsi que le nombre de copies.

v Prévisualisation document : Ouvre la lettre type fusionnée avec les coordonnées
du destinataire. Permet de voir le courrier avant de I'éditer.

v" Imprimer et enregistrer : édition du document et archivage de votre action et du
courrier dans le gestionnaire des taches.

v' Enregistrer sans imprimer : Conserve la trace de votre action mais vous n’avez pas
besoin d’éditer quelque chose.

A
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13. L’édition d’une carte verte pour un contrat
monorisque

“_E. Fus1C7.tmp - Microsoft Word [_ =]
JEichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre 7 il
Neda R z@alv- @ 7 we » @2 Nl - arial -2 -|lers|Es=Es(E0-A- 2

| & Retour & winpass

E| q-|Q1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-l-g-|-1&-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-15-|-1?-|-1s-|-_ ZI
=+

I I T T R

449DGB9%4
1660748104

1660748104 449DGBM
Mr DOMINIQUE FROT RENAULT|

Monsieur FROT DOMINIQUE
226 RUE EMILE MENGIN

[ N B S - T I I

45200 MONTARGIS

E e 0 om0 240 23

I_Page 1 Sec 1 Yyt [Azzgem L4z colze [EWR [REV BT R [FrancascRr (B3 [

Votre modéle de carte verte doit étre créé au préalable (comme une lettre type).

Pour éditer une carte verte, sous I'onglet Taches du contrat cliquez sur la page blanche.
Ouvrez la bibliotheque des lettres type et choisissez le modéle de carte verte.

Prévisualisez la carte verte ou imprimez et enregistrez.

Attention ! Les modeles de carte verte sont différents selon les compagnies et selon le
type de contrat (monorisque ou flotte).

A
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14. Les avenants de contrat

WinPass - Renseignements contrats !E ‘
Fichier Edition Divers Fenétre 7
| = Ouvtir | #ARech. | mclient @Contrat ﬁSinistre | chC.CIient ECpt.Sin. | snlleré | [ Photo PExporter | NCDm[
ENEEC I G KEIYE | R

Contrats IAuto I Apporteursl Garantiesl Bloc notesl Tachesl Documentsl Franchisesl anssureursl

Dassier en cours [INCONND — [INCONNU

~Le
Enlité juridique |F_EIHEC ;I FOREC Cellule |Service des entreprizes ;I
Compagrie [FOUR = JL& FOURMI Chargé de clientéle |Carcline =1
Police ;I Devisels ;IFF Gestionnaire |Caroline ;I Quittance
Murméro de contrat [£0T0 |1 Situation Famille [0 =] Automabile Prime nette I 0,00
Adresse dattache |Adresse principale = Branche [&UTO1 = [ Autornabile 12re catégarie
> g, i 8 -~ it (2070 - i
N* darchivage | Semice | | Produit = Automobile Prime Annuelle
—Avenant / Situation = horsTaxe—D,DD
Avenant cie |1 En da.nte du IDS.-"DS.-"2EID4 Acte |BNPR = [Af. Nouvelle demandée & la comp Cat Nat [ o000
Matif de I'avenant |Changement de véhicule =l Taif [TG_=]Tarif géneral CP .00
Date d'échéance |01/01 Formule |01 = [Formule tous risques Prime: nette 0.00
Effet d'origine |01/08/2002 Fractionrement -"-\;IAnnueI En date du
Durée [4 = [Annuelle Encaissement |C_= | Corfig Indlice:
- ” = Coef BM  [T.00pam [
Diate fin d'effet Prélevement [~
Mouvement [T = [En vigueur Frais gestion IForfait 7 Prime =1 c %m“iﬂm
YR ommission Fixe
Date mouvement |08/03/2004 Code coass. |2 YI Sur Forfait I 0.00 =0 [ spn[ 2500
—Autres. .. %CW| 000
Code ICT | K| L %CP| 000
Obs. Complément |
Obz. Avis Echéance |

Winpass propose deux méthodes pour procéder a I'enregistrement d’avenants sur les
contrats.

1°¢ Méthode.
Créez un avenant sur un contrat depuis la fiche contrat :

1- Cliquez sur la page blanche pour créer une nouvelle situation de contrat. (Votre curseur
se place directement dans I'encadré « Avenant/situation »).

2- Saisissez manuellement le numéro d’avenant (ex : 1)

3- Renseignez la date manuellement en face de « en date du ». Cette date correspond a
la date de prise d’effet de I'avenant.

4- Renseignez manuellement ou sélectionnez le motif de votre avenant.

5- Changez le mouvement de votre contrat si besoin (ex : suspension).

6- Saisissez manuellement dans date de mouvement, la méme date que la prise d’effet de

votre avenant.
&
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7- Mettez a jour le code acte.
8- Validez avec la coche verte (en haut a droite).

Attention ! Cliquez toujours sur la page blanche pour créer un nouvel avenant.
L’utilisation du crayon ne crée pas de nouvel avenant mais écrase les informations de la
situation ou vous vous trouvez. Sur la fiche police, le crayon est a utiliser pour correction
ou pour mettre a jour le code acte uniquement.

2°M¢ Méthode.
Depuis les assistants de production :

Choisissez la demande d’avenant qui convient et suivre les instructions dans les
différentes étapes. Le logiciel vous guide.

Pour lire les avenants sur un contrat, 2 possibilités s'offrent a vous.
1% possibilité.

=] . . A .
: En cliquant sur cette icOne, vous obtenez le tableau suivant :

Situations du contrat AUTOD00001 |:

— Liste des situations

Situation Dake de |'avenant | Acte
1 12}":'5}'2':":'2 tdatif de I'avenant
091272002 -
5 01/01}2009 Ifl'«ffalre riouvele

0k, Annler

Vous pouvez sélectionner chacune des situations avec votre souris pour les lire.
2°™e possibilité.

| e r»rm | Avec les touches magnétiques, faites défiler sur votre fiche contrat,
les différentes situatians

A
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15. La suppression d’un client

WinPass - Renseignements clients !E
Fichier Edition Divers Fenétre 7

| = Ourvrir | P Rech. | mclient lEICUntrat ﬁsinistre | thC.CIient ECpt.Sin. | snlleré | (9 Photo pExporter | HCDm[

IDﬁJlIﬂlﬁﬁlﬁFlliﬂi 2N e | v x|

tPartlcuIlerl Eontactsl RIE | Bloc notesl Taches cllentsl Documentsl Eentresl

J
Statut IC;IClientS Dossie[|F1 | Chargé clientéle IFrédélique ;I
~ Titre. Mom =
Mo racine
|Ass _~ |[ASS DES JOYEUX AMIS
Mo clé |455 DES JOVELR AMIS
[54 e piere broszelette
CPAle [31130 = [[RIS-ORANGIS
P = TAlDTEI0E 4852 oy Ciéé le [22/0172003
. =
A Madifié le |23.-"D1.-"2003
|Type d'adresse |F'F| = |ADRESSE PROFESSIONMELLE [T VP
— ™ Frais fives [Fel. de compte)
Fanille CSP [PR = | Secteur primaire Apporteur Pour mods ECHAJ
CSP |CHaUF ;I Chauffeur machines agricales I ;I
Activite ;I
Profession |Ehauffeur machines agricoles

Cette fonction permet de supprimer une fiche client de la base de données.

Attention ! La suppression du client est possible s’il n’y a aucune comptabilité sur celui-Ci
et aucun contrat.

Pour supprimer un client :

1- Positionnez vous sous l'onglet « Production ».
2- Cliquez sur le répertoire « Administration ».

3- Double cliquez sur « suppression d’un client ».
4- Recherchez le client.

5- Accédez a la fiche client.

6- Cliquer sur la gomme.

7- Caonfirmer la :npprpccinn en_cours

8- Sortir de la fiche client.

oA
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16. La création situation antérieure

{‘ WinPass - Ouverture d'applications == ‘

Fichier Edition Divers Fenétre 7

| = Ourtir | # Rech. | mclient @Contrat ﬁSinistre | tqc.client @}Cpt.Sin. | snlleré | [ Photo pExporter | mCDm[

Production | Comptabilité auxiliairel Sinistrel Paramétragel Olutilz | Statistiquesl Applicationsl

E Suppression demiére situation
Epuration devis / deviz d'avenant
Création situation contrat antérieure
"'_;q E=portation de contrats

H—; Exportation des clients

ﬁ Suppression d'un client

Production
i3] Administration
! 7] Asistants de production
1 Etats
----- -7 Production clients
----- D Praduction contrats

. Liste des situations du contrat : AUTO000001

euillez sélectionner une situation du contrat : la nouvelle situation sera insérée avant la
situation sélectionnée |

EJ I | Contrat I Situation | Date Myt I IMatif
D 2/03/2... | Affaire nouvelle
Oro.. Four AUTO000001 1 31,!'1 = Sinitre ouvert le 3171002002
OFo... FouRr ALTO000001 z 09,1’12,1’2 Expert missionné pour wvoir le véhicule
OFo... Four ALTO000001 3 01/01/2... Rapport de l'expert
Walider | Annuler |

Cette fonction permet d’insérer dans un contrat un avenant entre deux avenants.
(Exemple : vous avez oublié de saisir un avenant.)

Pour créer une situation de contrat antérieure :

1- Positionnez vous sous l'onglet « Production ».

2- Cliquez sur le répertoire « Administration ».

3- Double cliquez sur le menu « Création situation contrat antérieure ».
4- Recherchez le numéro de contrat.

5- Cliquez sur le bouton « Liste des situations de ce contrat ».

6- Cochez a gauche la situation qui sera la derniere dans votre contrat.

7- Cliquez sur le bouten«-validers»
8- Cliguez sur le crayon sur la fiche police.

9- Saisissez I'avenant manquant.

“IA
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10- Validez I'avenant avec la petite coche verte (en haut a droite).

11- Sortez de la fiche police.

17. Lasuppression derniere situation

WinPass - Renseignements contrats HE
Fichier Edition Divers Fenétre 2
| = Ouvtir | #A Rech. | mclient @Contrat ﬁSinistre | tqc.client @Cpt.Sin. | snlleré | [ Photo PExporter | mCDm[
Do EmEa Mg e Kdd r» o] | EIE
Contrats IAuto I Apporteursl Garantiesl Bloc notesl Tachesl Documentsl Fiche Prélévementl Franchisesl
Dossier en cours [31 |SAINT AMAND Christiane
“Le .
Entité juridique FOREM ;IFDF!EM Cellule |Service des particuliers ;'
Compagnie [FOUR = [LA& FOURMI Chargé de clientéle |Caroline =1
Police =1 Deviselﬁ ~ [FF Gestionnaire |Caroline =1 Quittance
Murnéra de contrat AU T 0000001 |3 Situation Famille [4U = [Automobile Prirne nette I 0,00
Adresse d'attache |Adresse principale =1 Branche [AUTO1 = [ Automobile 1ére catégorie
* darchi i - it (AUTD = i
N* d'archivage | Service I _I Praduit —IAUtDme'le Prime Annuelle
—Awvenant / Situation =) horsTaxe—D,DD
Avenant cie |2 En date du |D1 /0142003 Acte IAVSE _ |t sans effet CatMat [ 000
hatif de 'avenant |Fiapport de l'expert =1 Tarft [TG = [ Tarif agnéral CF ]
Date d'échéance |12/08 Famule [0 = JFamule taus risques Prime nette 0.00
Effet d'origine |12/08/2002 Fractionrement | = Mensuel En date du
Durée: [4 = [Annuelle Encaissement |C_= | Corfig Indice
e e = Coef BM  [T.00pau [
Diate fin d'effet Prélevement W
Mouvement [T = [En vigueur Frais gestion IForfait =1 c %m'?im
e ammission Fixe
Date mouyement |01/01/2003 Codecosss | ¥] ifofatare | 2000 cop [0 = o 0 I
—Autres. .. %CN| 000
Code ICT | = L ZCP| 000
Obs. Camplément [REMAULT 449DGETT
Obs. Awis Echéance |

Il est possible de supprimer un avenant (une situation) dans un contrat en passant par ce
menu.

Remarque: Si sur la situation que vous souhaitez annuler, une quittance existe, Winpass
va vous afficher un message pour vous prévenir. Si vous confirmez 'annulation de cette
situation, la quittance dans le compte client passera en statut annulé.

Pour supprimer un avenant :
Menu : suppression derniere situation.

1- Inscrivez manuellement le numéro du contrat dans la fenétre de recherche, sur lequel
vous souhaitez annuler la situation (c’est une sécurité) puis cliquez sur la gomme pour
supprimer la situation dans la fiche police.

Lorsque vous rappelez votre contrat, le numéro de l'avenant sera passé au chiffre
inférieur.

oA
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18. Le rattachement des clients

= [ BEEN T W ChEnE I -omtrat g ciristre T LS =Ty ) [ B T W_rmra Tuli} “Exporter amy

Praduction | Comptabilité auxiliairel Sinistrel Paramétragel Olutilz | Statistiquesl Applicationsl

ﬁ Gestion des clients
- E Gestion des conbrats
: il @ Gestion des documents

L] Administraion g Gestion des taches
[ Assistants de production .
O Etats ﬁ Rattachement des clients

Q SiteWeb de Pégase-i

-{_] Production clients

----- {1 Production contrats Rattachement des clients

Pour rattacher un client & un autre vous dewez d'abord choisir les deux clients et puis appuyez surle
bouton <Rattacher>

—Le client a rattacher —Le client de rattach t
Dossier I Hacinel Dioszier I Hacinel
Mom | Mom |
Adresse Adresze
Tel | Fax | Tél |
8 | e
utilis ateur utilisateur
Utilis:ater | Utilisater |
Chaoisir le client & rattacher | Chizir Iz client de rattachemsnt

Eermer |

Cette fonction vous permet de basculer tous les contrats, tous les sinistres et tout
I'historique du compte client sur un autre client. La fiche client du client de départ n’est pas

supprimée. (Exemple : Mr X récupére tous les contrats de Mme Y.)

Pour rattacher un client sur un autre :

1- Positionnez vous sous I'onglet production.

2- Double cliquez sur le menu « Rattachement des clients ».
3- Cliquez sur le bouton « choisir le client a rattacher ».

4- Recherchez le client a rattacher.

5- Sélectionnez le client a rattacher.

6- Cliquez sur le bouton « choisir le client de rattachement ».

7- Recherchez le client de rattachement.

8- Sélectionnez le client de rattachement.
9- Cliquez sur le bouton « rattacher ».

10- Cliquez sur fermer..

A

pocuvenTaTioN IR |AWINPASS 0129-02.8 Manuel Production standard

53

Copyright © 2006 IGA




19. Le livre de production

WinPass - Ouverture d'applications

Fichier Edition Divers Fenétre 7

MEE|

| = Ouvtir | #ARech. | mclient @Contrat ﬁSinistre | chC.CIient ECpt.Sin. | snlleré | [ Photo PExporter | NCDm[

Praduction | Comptabilite auxiliairel Sinistrel Paramétragel Olutils | Statistiquesl Applicationsl

5, | ,_n_l ﬁ DELEG - Bor & Livre de production X
[ Frodes |@DELEG -Ré  Enité uidique [EIEEN - |FOREC
roduction :
- D ts §
L Adrinistration DZZEEZ:S .~ Filtre: Compagnie
g .:tsas:ztants de production Dacuments ; ((i Une I ;I
) B Bormage
-{_] Production clients Flatte Ca!c.:L ' el
{:I Praduction contrats Flotte - Editic
Flatte - Editic|™ Code Famille Branche Code Branche
[EE Flotte - Editic| De | | De | |
Flotte - Editic| . .
5 - ] -
Flatte - Editic I _I I _I
Flotte - Editic ~ Date saisie M
Flatte - Editic| Dy I—
Livre de proc I— 1 I ;I 5 I ;I
ﬁ Relewé dinft 2 I ;I g I ;I
—Date d'effet ——
purdate— o[ o o
—{[_ 3 S —

Acte I | Tous I

‘(‘ Cellule " Chargé clientéle = Geslionnaire & Aucun ‘

@ | _ Hounarda plfd AP aserdel 4 Fus/CAR Expoter 4

| mprirer | Ferrmer

Nombre e copres - |1 ﬂ Prévizualiser

Le livre de production est un outil permettant d’éditer des états représentant I'état de votre

portefeuille en fonction des filtres sélectionnés.

Exemples : La liste de tous les contrats en vigueur sur une Compagnie toutes branches

confondues, saisis entre le 01/01/2004 et le 31/01/2004.

La liste des contrats en mouvement « résilié cabinet » toutes compagnies confondues.

54 IAWINPASS 0129-02.8 Manuel Production standard

Copyright © 2006 IGA

(c

(A

DOCUMENTATION Ea el NI[e]\]




20. L’édition d’un relevé d’informations auto

WinPass - Ouverture d'applications

Fichier Edition Divers Fenétre 7

MEE|

| = Ouvtir | #ARech. | mclient @Contrat ﬁSinistre | chC.CIient ECpt.Sin. | snlleré

| [ Photo

PExporter | NCDm[

Production | Comptabilité auxiliairel Sinistrel Paramétragel Outils | Statistiquesl Applicationsl
|_ DELEG - Bordereau d'émission

-—Egl :nl = @ DELEG - R é-gdition bordereau d'émission
D F'loductl.or? . Documents & échéance [délég)
D ﬂdmlnlstratlon . Documents & échéance [hors délég)
[ Assistants de production Lo
£3 Bt Documents & echear?ce. .
Flatte - Caleul régularisation aus risques
Flotte - Edition des documnents flottes
Flotte - Edition des mouvements
Flotte - Edition des sinistes par flotte
Flatte - Edition du parc aux chiffre d'affaires
Flotte - Edition du parz aux risques
Flatte - Edition du parc:
Flatte - Edition du parc par client
Livre de production
ﬁ Releve dinformations auto

. Imprimer

Nomire de copiex - |1 ﬂ Prévizualizer

__ fHauparda plfdd P {aserdet 4 Fus/CARL Expoter

I mprirmer | Fermer

Optionz

Pour éditer un relevé d’informations auto :

1- Double cliquez sur le menu, Winpass ouvre la fenétre de recherche contrat.

2- Inscrivez le numéro de contrat résilié.

3- Sélectionnez le contrat.

Vous pouvez choisir 'imprimante ainsi que le nombre de copies ou prévisualiser le

document avant impression.

Le bouton « Exporter » vous permet d’exporter votre document vers Excel.

A
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21. Le transfert de contrat d’'une compagnie vers une

autre

WinPass - Ouverture d'applications

Fichier Edition Divers Fenétre 7

MEE|

| = Ouvtir | & Rech. | € Client

@Contrat ﬁSinistre | chC.CIient ECpt.Sin. | snlleré | [ Photo PExporter | NCDm[

o |
oo

Praduction | Comptabilite auxiliairel Sinistrel Paramétragel Olutils | Statistiquesl Applicationsl

Production

7 Etats

7 Production clients

----- {1 Production contrats

o A —— T
TGt Erité juidiqus [FOREM  Ancien code cie [
% g:ts: Ancien N* contrat IM2DD3D4DD1 [% pour toutes)

% 2':; Entité duridiaue de destination  [FUFEM  Code cie de destination [GAN |
EHARs;  Contrat Destination 200304001

g Impn — Caontrat

[# Priz & l'échéancier
W Mon pris & l'échéancier

r— Mouvement

Code pour les contrats REMPLACES ISS

Code pour les contrats de REMPLACEMEMNTS "
[* pour congerver le code mouvement d'origing) I

DATE DE MOUVEMENT I 17122004

— Quittance:
= | Eomptart

I~ Tieme

I Transfert de l'amiéré

|'Siui ig

— Flatte

[ Insertion du pare dans le nouveau contrat 4 la date de mouvement zans historique
™ San: transfer de garanties
I~ Transferer les risques avec les garanties du conbrat

Reste 4 adapter les transferts de
coassurances, RIB, franchises et tarification.

HMISE AJOUR |

Cette transaction permet de transférer un contrat ou tous les contrats d’'une compagnie

Vers une autre compagnie.

v" Ancien N° contrat_: si vous indiquez dans ce champ le signe « % », tous les
contrats de la compagnie « X » seront transférés sur la compagnie « Y ». Sinon, vous
pouvez transférer qu’un seul contrat en indiquant son numéro dans cette zone.

Le pave Contrats

v" Pris a I’échéancier : transfert les contrats dont les codes mouvements sont
paramétrés en « pris en compte a I'échéancier » (exemple : en cours).

v" Non pris a I’échéancier : transfert les contrats dont les codes mouvements n’ont pas
le parametre « pris en compte a I'échéancier » (exemple : résilié).
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o

Le pavé Mouvement.

v' Code pour les contrats REMPLACES : code mouvement indiqué sur les contrats
de départ apres le transfert (voir table des mouvements dans le paramétrage).

v Code pour les contrats de REMPLACEMENTS : code mouvement indiqué sur les
contrats de destination. C’est a dire que le code mouvement du contrat de départ
sera repris dans le contrat de destination. (exemple : en vigueur).

v' Date de mouvement : date indiquée dans le champ « date de mouvement » sur les
contrats de départ (permet aux utilisateurs de connaitre la date du transfert).

Le pavé Quittances.

v" Transfert de I’arriéré : permet de transférer en méme temps, les quittances dues
(comptant ou terme) du contrat de départ sur le contrat de destination.

(Cette fonction est valable si votre comptabilité est a 'encaissement).
Le pavé Sinistres

v Transfert des sinistres : permet de transférer en méme temps, les sinistres du
contrat de départ sur le contrat de destination.

Le paveé Flotte.

Attention ! Pour réaliser un transfert de parc, il faut avoir créé préalablement le contrat de
destination.

v Insertion du parc dans le nouveau contrat a la date de mouvement sans
historique : permet transférer un parc de contrat flotte de départ, sans I'historique
des risques mais avec les garanties des risques sur le contrat flotte de destination.

v' Sans transfert de garanties : permet de transférer le parc d’'un contrat flotte de
départ avec I'historique des risques mais sans les garanties sur le contrat flotte de
destination.

v" Transférer les risques avec les garanties du contrat : permet de transférer le parc
d’un contrat flotte, sans I'historique des risques mais avec les garanties du contrat
flotte de destination préalablement créé. Il est possible d’intégrer plusieurs parcs
dans un méme contrat.

Attention ! Si on ne coche rien dans le pavé flotte : le contrat flotte de départ est transfére
avec les risques, leurs historiques et leurs garanties.
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Pour transférer une compagnie vers une autre:
1- Indiguez le code de I'entité juridique de départ.

2- Indiquez le code de la compagnie du contrat de départ.

3- Indiquez le numéro de contrat a transférer (sans le nombre d’avenants) ou indiquer le
signe « % » si vous souhaitez transférer tous les contrats d’'une compagnie.

4- Indiquez le code de I'entité juridique de destination.
5- Indiquez le code compagnie de destination.

6- Indiquez le numéro de contrat de destination (le numéro peut étre identique au numeéro
de départ mais peut aussi étre différent).

7- Sélectionnez vos choix dans I'encadré contrats.

8- Cliquez sur le bouton « mise a jour ».

oA
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22. Transfert de contrat, d’un client vers un autre

WinPass - Ouverture d'applications

Fichier Edition Divers Fenétre 7

| [ Ourvtir | A Rech. | ﬂclient ﬂ@ntrat ﬁSinistre | mc.client @Cpt.Sin. | snlleré | [ Photo PExporter | NCUm[

Production  Comptabilité ausilizire: |Sinistre| F‘aramétragel Olutils | Statistiquesl Applicationsl

Bordereaux configs
B4 Eordereaus diects

Comptabilité ausiliaire

- = R Débit Unitaire confié
g .:ws d echear:ces % relevés de Fretour de Ouittance
D Eraczlssemen W Paointage des commissions
() Etats délégation F'DI &%, Client "Source’ du transfert...
-{_] Outils % Divers EAD'I Sélection d'un client
{_7 Prélevement DE Yeuillez saisir le numéro de dossier du client pour lequel les contrats doivent étre
(] Relances |_,.3[ transférés vers un autre client, puis appuyer sur le bouton "D éfinir’.
[ Réglement Compagries tq\f'lls N* Dossier || D éfinir |
-] Réception Disquettes T Col
- Wirement |
G Titre. Prénom, Particule, Nom .
I = I I Fusionmer vers.. |
Mam clé
—Adresse
CPAville | 2|
Pays =] T4l
Ermail
|T}lpe d'adresse | B3|

Huitter |

Cette fonction permet de transférer un ou plusieurs contrats d’'un client vers un autre
client. Chaque client conservera sa fiche client méme apres le transfert.

Pour transférer un contrat d’un client vers un autre :

Le logiciel demande a ce que vous vous connectiez sur la base ou vous souhaitez réaliser
ce transfert.

1- Indiguez le numéro de client sur lequel vous allez prendre le ou les contrats.
2- Cliquez sur le bouton « définir » pour voir apparaitre ses coordonnées.

3- Cliquez sur le bouton « fusionnez vers » pour sélectionner le client qui va réceptionner
le ou les contrats.

4- Indiquez le numérode—ctient(cetuiguirecoit):
5- Cliquez sur le bouton « définir » pour voir apparaitre ses coordonnées.

6- Cliquez sur le bouton « transfert de contrats ».
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7- Sélectionnez le ou les contrats a transférer en mettant en sur brillance la premiére
situation de contrat (les lignes vont passer dans le tableau de droite).

8- Cliguez sur le bouton « fusion ».

9- Le logiciel vous informe s'il existe des sinistres sur ce contrat. Si oui, ils seront
également transférés.

10- Cliquez sur « j'accepte et ok ».

23. Les assistants de production

WinPass - Duverture d'applications

Fichier Edition Divers Fenétre 7

| [ Ourrir | 4 Rech, | mclient El(:ontrat ﬁSinistre | U:&C.Client ECpt.Sin. | Snlleré | 3 Phota PExporter | mCom[

Froduction | Comptabilite auxiliairel Sinistrel Paramétragel Outils | Statistiquesl .-’-‘«pplicationsl

‘Demande d'affaire nouvells & la compagrie |
‘?‘ Demande d'un avenant

D: Production & Diemande d'un avenant de résiliation

g idn.'n?st:at:jon duc '?‘ Demande d'un avenant de suzpenzion
seistants de production

{:l Etats @ Fiéception des pigces de la compagnie
[f? Pigces rentrées signées du client

{2 Retour de pigces fauszes

-D Retour pour 'S angs effet’

Réception d'un dont acte

D Production clients
L[] Production contrats

Winpass met a votre disposition des assistants pour créer vos différentes taches en
production.

Dans chacun des assistants, Winpass vous guide pour réaliser vos différentes taches en
Vous posant des questions ou en récapitulant les choix que vous avez faits.

Ces assistants sont paramétrables dans le logiciel. (Ex : la question sur I'enregistrement
d’'un acompte peut étre supprimée dans le paramétrage).
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