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1 Introduction

Ce document a pour but de décrire les fonctions du module GED de WINPASS.

Ce module est disponible a partir de la version 2.10.47 de WINPASS.

Les principales fonctionnalités sont les suivantes :
e Paramétrage du type d’arborescence :
o Gestion par situation de contrat,
o Gestion d’un type de document GED,
o Nature de document.
e Reprise des documents a partir d'Outlook.

e Reprise des documents par |I'explorateur Windows.
e Visualisation, recherche et téléchargement des documents :

o Depuis le client,
o Depuis le contrat,
o Depuis le sinistre,
e Gestion des documents sortants.

o depuis la gestion des taches de WINPASS,

o Autres traitements.

2 Préambule

La mise en place du module de GED de WINPASS nécessite de disposer d'une
capacité de stockage suffisante du serveur sur lequel WINPASS est installé.

Nous vous conseillons de prendre contact avec IGA afin de vérifier si votre
systeme informatique répond aux exigences du module GED et pour procéder

a son installation.
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3 Parameétrage

3.A Parameétrage de l'option

Acceés Menu : Divers\Option

ADBRSKDT-4000 Tout le monde |
—Divers

i+ Cade entité dans le numéra de facture ;I
[ [ Export lats comptables SAGE - grouper les enregistrements

Diwers

--------- Utilization de lmprimante par défaut

--------- O Bloquer |z message de confirmation de limpression corecte des documents

--------- [ Gestion Novasel allégée

--------- O Gestion Mavasel par script

--------- [ Gestion Novasel par script et situation contrat

--------- [ Gestion des draits statistiques

Taches

--------- Affichage des taches sinistres dans 'agenda de prod.

--------- Archivage des documents

--------- [ Utiliser Dutlook comme gestionnaire des taches

--------- [ Permettre I'dition du document 'word avant la sauvegarde en FOF
=] | I i dak 3

GED Winpioiss - Me pag afficher les avenants contrat

-] Utiliser la GED intéarée dans Winp(Ess j

e pour Activer la GED, cocher I'option Utiliser la GED intégrée dans
Winpass,

e GED Winp@ss - Ne pas afficher les avenants contrats :

o Cocher l‘option si vous souhaitez une architecture de GED
Clients/Contrats/Situation des contrats,

o Ne pas cocher l'option si vous souhaitez une architecture de GED
Clients/Contrats.
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3.B Paramétrage des types de documents GED ou branche

Accés Menu : Paramétrage/Production

Cette option permet de créer des dossiers virtuels qui permettront le
classement des documents.

On nommera ces dossiers des Branches.

E3 - Gestion des types documents E = @
O @ | ih # | Fe 2 e |
Renseignements généraus 1

Liste des types Type Document
Code | Intitulé
‘ ‘ Code
Intitulg |
Type document
" Client
" Conlrat
" Sinistre
" Compagrie
" Apporteur

T T

Il est possible de créer plusieurs branches par type de document. Le résultat
correspond a l'arborescence de classement des documents.

Exemple :

Depuis un client, la branche Correspondance Client permet de stocker tous
les courriers échangés avec le client, alors que dans Projet Clients on retrouve
des documents tels que des devis.

B3 - Gestion des types documents EI (=] \E\
O/ 7 Ew 7 Fe 44PN = 4
Renseignements généras ]

Lizte des types Type Document
Code | Intitulé | T
ACOR  Correspondance Apporteur Cade |CPIE
ACPT COMPTA : Bordereau de rét... e | [
CCOR.  Correspondance CLIEMNT Ldiule |PIECES CLIENT
CDEV  Projet Clients Type document
CPIE Pidces CLIENT & Clent
GCOR  Correspondance COMPAGNIE

" Caontrat

GCPT  COMPTA: Bordereaux comp...
PAUT  Correspondance AUTRES " Sinistre
PCAP  Correspondance APPORTELR
PCCI  Correspondance COMPAGNIE ~
PCOR  Correspondance POLICE Apporteur
PPIE  Pidces CONTRAT

SAUT  Corresponcance ALTRES

SCEX  Correspondance EXPERT

SCIE  Correspondance COMPAGNIE

SCOR.  Correspondance SINISTRE

SPIE  Piéces SINISTRE

" Compagnie
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Arborescence du client selon le paramétrage présenté ci-dessus :

B Client GARNIER Francis (6)
Correspendance CLIENT (0}
- Projet Clients (1)
- Piéces CLIENT (1)

i - Documents non classés - (0]

La branche Documents non classés est créée automatiquement. Elle permet
de classer les documents n‘appartenant a aucune autre branche.

4 Acces GED

Il est possible d’accéder a la GED depuis :

e L'apporteur,
e Le client,
e |Le contrat,
e Le sinistre.
L'acces est également disponible via le menu contextuel Allez vers option Accés GED

WINPASS.
Recherche... \E‘
Client Caontrat Sinistre Saisi le numéro du contrat
" Numéro / Nom / M* Siret & NContat ¢ Ident flote Réf' Celiet " Immat. Agsuré (" Nom garags G-
 Clé uhlizatewr © Adresse  Clé tiisateur " Réf. Client ou Cie ; " N°Facture
" Quittance " CP /Vile " Parc [ Date survenance " Nom d”_t'e's . N?m expert | ™ . Remplacer caracteres > ¥ FRecherche
™ Nom centre Ol ulil. flotte C Hom conducteur . Immat. tiers C Fh?:f. Expert ,W
£ NFactre ' Connesits O Lieudu Sinistre ¢ Cie adverse " CIE utiisateur
Clignts ] Contrats | Sinistres | Nouveau | B C.Client | [ Compta aux
_
Le client
Dossier Sta... | Nom : Adresse _ | CP f ville | O Dnssier ,17 Flacing ,7
1 C GARNIER Francis 15rue du Maréchal GA... 91360 EPINAY-SUR-O... Marn |GAHNIEH E—
Adresse (15 rue du Maréchal GALLIENI
91360 EPINAY-SUR-ORGE
£ Renseignements client
b Gestion des taches client " Wil fgamiertiga
- # Liste des contrats
- X Liste des sinistres
Nouveau...
S Création d'un nouveau client 177819107
--[B} Création d'un nouveau contrat —
-[E} Création d'un nouveau contrat tepe
£ Visuel du compte client 15 Contiats| 36745
Comptabilité Auxiliaire. .. o
- & Déhit unitaire confie
E_aﬁ Remb/Aftectation
S_aé Encaissement
%4 Retour de quitances
B Visuel des franchises et avances
1) Statistiques client
uchents ajode
/' m 1) Accés GED Winp@ss
Accés direct au client ‘ Acces GED || Allez vers... Annuler Liste
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Exemples d'affichage :
e A partir du Client ou a partir des Taches Client et sélection de I'onglet
Accés GED Winp@ss

mﬁlg

[l GED Winp@ss - v1.0.2030 - N p—

Client GARNIER Francis (4)-> Contrats [2)-> GFO001 [1)->Correspondance CLIENT [1)

| Con, numeéra

[[] Afficher seulement les contrats en cours [«] Cacher les branches vides [_] Afficher les documents attachés [#] Afficher les comptages [#] Ouvrir avec I'application par défaut

B Client GARNIER Francis (4) Drag a column here to group by this column.
Document 7 Nature T Type document 7 Date création 7| Utilisateur 7 .
Ouvrir/Voir
Contains: ¥ Contains: ¥ Contains: ¥ Equals: ¥ Contai... 7
El- Contrats (2) + I:l [ Emvoi CP Email 22/02/2019 00:00:00 Administra... Ajouter
= GFO001 (1)
‘- Correspondance CLIENT (1)

[#- LPAPFO7000001 (1)

Supprimer

Fermer

ol

e A partir du Contrat ou a partir des Taches Contrat et sélection de
I'onglet Accés GED Winp@ss.

zﬁlg

i GED Winp@ss - v10.2030 - R —

| Con. numéro | Client GARMIER Francis (4)-= Projet Clients (1)

[] Afficher seulement les contrats en cours [#] Cacher les branches vides [[] Afficher les documents attachés [o] Afficher les comptages [] Ouvrir avec I'application par défaut

= Client GARNIER Francis (4) Drag a column here ta group by this column.

Projet Clients (1) Document 7 Mature 7 Type document 7 Date création 7| Utilisateur 7 @ Ounrirpoir

Pieces CLIENT (1) Contains: “F Contains: ¥ Contains: T Equals: T Contai.. T

#- Contrats (2)
* I:l&l APRIL_ACEVI_C... Devis Adobe PDF 22/02/2019 00:00:00 Administra.. Ajouter

Supprimer

Fermer

R
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5 Fonctionnalités

5.A Généralités

Les options entourées en rouge permettant de personnaliser |'affichage de la
liste des documents.

[l GED Winp@ss - v1.0.203.0 (=88] % |

i o ———— oo
| |

[] Afficher seulement les contrats en cours [_] Cacher les branches vides [[] Afficher les documents attachés [ ] Afficher les comptages [¥] Ouvrir avec I'application par défaut

Nl |

Client GARMIER Francis Drag a column here to group by this column.

Document 7 Mature 7| Type document 7| Date création 7| Utili.. 7 @ OwvrirMoir

Contai.. ¥ Contai. ¥ Contains: ¥ Equals: T C T

Ajouter

Supprimer

Fermer

okl

[ ] Afficher seulement les contrats en cours

Quand la case ci-dessus est cochée la liste des documents affichés est limitée
aux seuls contrats en vigueur.

B Client GARNIER Francis -
Cerrespondance CLIENT

Projet Clients

i Pigces CLIENT

t- - Documents non classés -

El Contrats

- LPAPFO7000005
@- LPAPF07000003
O X1055689

Correspondance AUTRES
- Correspondance APPORTEUR

Cerrespondance COMPAGNIE

- Correspondance CLIENT
- Pigces COMNTRAT
Lo Documents non classés -

-- LPAPFOT000008

& GFOO16
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[] Adficher les comptages

Quand la case ci-dessus est cochée le nombre de documents de chaque branche
est affiché.

[#] Afficher seulement les contrats en cours [| Cacher les branches vides [_] Afficher les documents attachés [/] Afficher les comptages [] Ouvrir avec I'application par défaut

= Client GARNIER Francis (6) Drag a column here to group by this column,

+-- Correspondance CLIENT (D) Document 7 Nature 7 Type document 7 Date création 7| Utilisateur 7

5 € ouvirvoir
i~ Projet Clients (1) Contains: F Contains: ¥ Contains: ¥ Equals: T Conta.. T
- Piéces CLIENT (1) E
. Ajouter
- Documents non classés - (0)
- Contrats @)
[]cacher les branches vides

Quand la case ci-dessus est cochée seules les branches contenant au moins un
document sont affichées.

| Afficher seulement les contrats en cours [] Cacher les branches vides [_] Afficher les documents attachés [] Afficher les comptages [] Ouvrir avec I'application par défaut |

E Client GARNIER Francis (6) Drag a column here to group by this column,

Projet Clients (1) Document T Mature T Type document 7 Date création 7| Utilisateur 7
- Pices CLIENT (1)

€ owrirVoir
Contains: ' Contains: ¥ Contains: ¥ Equals: ¥ Contai.. T

-- Contrats (2)
Ajouter

il

L'appel de la GED, depuis un contrat, permet l'affichage de I'ensemble des
branches du contrat des lors qu’on laisse I'option non cochée.

Cela permet de disposer de toutes les branches possibles lors du classement
des documents en GED.

| [#] Afficher seulement les contrats en cours [_] Cacher les branches vides [#] Afficher les documents attachés [o] Afficher les comptages [#] Ouvrir avec I'application par défaut

-d

= -
- Drag a column here to group by this column.

@ GFOODS (D)

X Document 7 Mature 7 Type document 7 Date création 7| Utilisateur 7 . .
- GFOOOE (0) Ouvrir/Vair
GFO017 () Contains: T Contains: 7 Contains: “F Eguals: F Contai.. T

@ GFOO11 (0) Ajouter

LPAPFO7000004 (0)

GFO001 (1)

LPAPFO7000007 (0)
LPAPFO7000009 (0)
LPAPFO7000010(0)

Supprimer

T

LPAPFO7000001 (1)

i Correspondance AUTRES (0)

Fermer

©

Correspondance APPORTE..
Correspondance COMPAG..
Correspondance CLIENT (0)
Pigces CONTRAT (0)

- Documents non classés -..
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[] Afficher les documents attachés

Quand la case ci-dessus est cochée la liste des documents affiche une ligne
pour le mail et ensuite une ligne par piece jointe.

| [#] Afficher seulement les contrats en cours [¥] Cacher les branches vides [#] Afficher les documents attachés [@] Afficher les comptages [] Cuvrir avec I'application par défaut |

B Client GARNIER Francis {6)
- Projet Clients (1
. Piéces CLIENT (1)
- Contrats (2)
B X1055689 (2

Drag a column here to group by this column,

- Correspondance CLIENT (1)

. Piéces CONTRAT (1)

Document T Mature T Type document T
Contains: T Contains: T Contains: w
B [ Fwd Votre avis.. COMPTANT Email
+* ‘,\. AVIS ECHEANCE.. COMPTAMT Adobe PDF

Date création 7| Utilisateur 7

Equals: T Contai...

25/02/2019 00:00:00 Administra...
25/02/2019 00:00:00 Administra...

'

‘ ©» ouvirvoir

‘ E Ajouter

Si non cochée, seule une ligne est affichée par mail quel que soit le nombre de

piéces jointes.

B Client GARNIER Francis (6)
- Projet Clients (1)
- Pidces CLIENT (1

- Contrats (2)

Drag a column here to group by this column.

- X1055689 (2

- Comespondance CLIENT (1)

. Pidces CONTRAT (1)

Document 7 Mature i Type document 7
Contains: T Contains: T Contains: T
[ Pwd Votre avis.. COMPTANT Email

Date création 7| Utilisateur 7

Equals: T Contai..

'

25/02/2019 00:00:00 Administra...

‘@ Ouvrir/Vair
‘ g Ajouter

Dans les deux cas les boutons 4 et = permettent de déplier ou plier

|'arborescence.

'Duurir avec I'application par défaut

Cette case doit rester cochée.
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5.B Ajouter un document

Il est possible de mettre en GED tout type de documents (pdf, Word, Excel,
image etc...).

Deux méthodes peuvent étre utilisées pour archiver des documents dans la
GED :

e par glisser déposer,
ki‘i T;E[; :Ninp@ss - v1.0.203.0

(=[m] = JTH

Con, numéro | ¥1055689

Client GARNIER Francis [4)-> Contrats [2)-> X1055689 [0)-> Piéces CONTRAT (D) |

[] Afficher seulement les cantrats en cours [_] Cacher les branches vides [_] Afficher les documents attachés [+] Afficher les comptages [«] Ouvrir avec I'application par défaut

ent GARNIER Frandis (4) = Dirag a column here to group by this column.

Correspondance CLIENT (0) Document 7 Mature 7 Type document 7 Date création 7 Utilisateur 7 ‘ @ ounirvair
U

Projet Clients (1) Contains: T Contains: W Contains: T Equals: ¥ Contai.. W | —

Piéces CLIENT (1)

E Ajouter
- Decuments nen classés - (0) ~w 000 0 |

Contrats () \ 1

@- LPARFO7000005 (0)

@- LPARFO7000002 (0)

. "_..'v . v Ordifdeur » 05(C) » Tem
B+ X1055689 (0) @U | - "‘\ p s
[ . Correspondance AUTRES (0] I Organiser = Open with A Reader 1 « Imprimer Courrier électronique
- Correspondance APPORTEUR (0) ’

-

0 Favoris pens
- Correspondance COMPAGNIE (0)

@ Permis_de_conduire.pdf

- Correspondance CLIENT (0) M Bureau

Sélectionner le document a classer dans Winpass

depuis le répertoire ou il se trouve en utilisant
I'explorateur Windows

Pigces CONTRAT (0)

: - Documents non classés - (0)

@ Glisser le document dans le dossier souhaité

e par le bouton [Ajouter].

@ Cliguer sur le bouton [Ajouter] pour accéder a I'arborescence de votre poste

@ Double cliquer sur le document a archiver dans la GED

Dans les deux cas, quelle que soit la méthode une nature de document
(optionnelle) est demandée.

Weuillez saisir la nature du document (optionnelle)

Mature [optionnelle)

OK Fermer

La nature permet de catégoriser le document a mettre en GED.
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Les différentes natures seront mémorisées au fur et a mesure des ajouts et
serviront de filtre par la suite dans la liste des documents

5.C Modifier le nom ou la nature d'un document

Pour modifier le nom ou la nature d'un document, sélectionner le document, puis
faire un clic droit pour choisir I'option souhaitée.

ER. Francis (14)-> Contrats [4)-> 1055689 (10)-> Correspondance CLIENT (3]

Cacher les branches vides |Z| Afficher les documents attachés |Z| Afficher les comptages |Z|Ouvrir avec I'application par défaut

la

Drag a column here to group by this column.

Document 7 Mature 7 Type document 7 Date création 7 Utilisateur 7 ‘@ Ourirvoir
f
Contains: ' Contains: ¥ Contains: ' Equals: ¥ Cortai..
B4 Email 25/02/2019 00:00:00  Administra... ‘E Ajouter
| Attestation_provi... ATTESTATION Adobe PDF 25/02/2019 00:00:00 Administa., | —————
L[|+ B Jled Votre avis. Leonanmane — 25/02/2019 00:00:00 Administra...
T i Modifier le nom du document
b el AVIS ECHEAMCE 25/02/2019 00:00:00 Administra...
Maodifier |a nature du document

‘m Supprimer
‘@ Fermer

5.D Ajouter un email

Pour fonctionner, la messagerie doit se trouver sur le méme serveur que
WINPASS. Il est alors possible de glisser/déposer les emails a partir d'Outlook.

Dans le cas ou des pieces jointes sont liées a I'email, celles-ci-sont également
stockées dans la GED. Un enregistrement par piece jointe est créé. L'email et
toutes ses pieces jointes sont liés.

La Nature du document peut étre renseignée lors du glisser/déposer.

| B GED Winp@ss - v1.0.203.0

Con, numeéro | ¥1055689 Client GARMIER Francis (5)-> Contrats [2)->¥1055689 (1)-> Correspondance CLIENT 0]

Afficher seulement les contrats en cours [_| Cacher les branches vides [_| Afficher les documents attachés [#] Afficher les comptages [#] Ouvrir avec I'applicat]

- Drrag a column here to group by this column.

- X1055689 (1)
(. Correspondance AUTRE... Document 7 MNature 7 Type document 7 Date création 7| Util

- Correspondance APPOR... Contains: % Contains: % Contains: “F Equals: T Co
- Correspondance COMP.. * _I Fwd Votre avis... COMPTANT Email 25/02/20159 00:00:00 Ad
I Correspondance CLIENT... §‘ f | [ AVIS ECHEANCE.. COMPTANT Adobe POF 25/02/2019 00:0000  Ad)

- Pigces CONTRAT (1)
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5.E Consulter et télécharger un document

Sélectionner le document (celui-ci se met ensuite en surbrillance jaune) puis

cliquer sur ‘@ asnrveir || OU bien double cliquer sur le document.

Dans le cas d’'un email il est possible de visualiser son contenu et celui de ses
piéces jointes.

5.F Supprimer un document

Pour supprimer un document de la GED, sélectionner celui-ci puis cliquer sur :

‘ W Supprimer

La suppression d'un email entraine de facto la suppression de ses pieces
jointes. Il est possible aussi de ne supprimer que les piéces jointes.

5.G Fermer la GED

Le bouton (&) reme permet de quitter la fonction GED et de revenir a
WINPASS.

5.H Rechercher un document

La recherche d'un document n’est possible qu'au sein d’'une branche :
e utiliser I'option « ,
e Saisir le champ de recherche,
e Saisir le type de filtre souhaité.
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Exemple : recherche des piéces du conducteur dans la branche Piéces Contrat.

| Con. numéro | X1055689 | Client GARMIER Francis {12)-> Contrats (2)-> X1055689 (5]

Afficher seulement les contrats en cours [_] Cacher les branches vides [] Afficher les documents attachés [] Afficher les comptages [#] Ouvrir avec I'application par d

ent GARNIER Francis (12) * Drag a column here to group by this column,

- Correspondance CLIENT (0) Document T MNature |7

Type document 7 Date création 7 Utilisateur 7

ji i Clear Filk
||| Projet Clients () Contains: ¥ Contains: " Clear Filter ) 7

o || Pigces CLIENT (1) Available Filters » l Contains |
- - Documents nen classés - (0) CONDUCTEUR Does not contain

|tg || Contrats | Starts with
71 LPAPFOT000005 (0) Ends with
@- LPAPFOT7000003 (0) Equals
- X1055689 (8) Mot equal to
: f Is null

+- Correspondance AUTRES (0)
- Correspondance APPORTEUR (0)

Is not null

Custom

+ Correspondance COMPAGNIE (1)

Correspondance CLIENT (2)

[ cancel|

- Piéces CONTRAT (5)

i - Documents non classés - (0)

Lorsque l'icone est coloré en jaune, 7 cela signifie qu’un filtre a été utilisé.

Con, numeéra | X1055689

Client GARNIER Francis (12)-> Contrats (2]-> X1055689 (8]-> Piéces CONTRAT (5)

Afficher seulement les contrats en cours [ Cacher les branches vides [#] Afficher les documents attachés [#] Afficher les comptages [] Ouvrir avec I'application par défaut

s

E| K1055689 (8) Drag a column here to group by this column.
Pooi Correspondance AUTRES (0) Document 7 MNature i Type document T Date création 7 |Utilisateur 7 @ OwvrirfVoir
- Correspondance APPORTEUR (0} Contains: ¥ COMDUCTE.. T Contains: T Equals: T Contai..
- Comespondance COMPAGNIE (1) * |:| }‘:] Carte_Grise COMDUCTEUR P... Adobe PDF 25/02/2019 00:00:00 Administra... Ajouter
i Comespondance CLIENT (2) @ Passeport COMDUCTEUR P... Image 25/02/201% 00:00:00 Administra...
Piéces CONTRAT (5) = Permis_de_cord.. COMDUCTEUR P.. Adobe PDF 22/02/2019 00:00:00 Administra...

- - Documents nen classés - {0)

- LPAPFO7000008 (0)

11

- GFOO16 (0) Supprimer
- GFO002 (0) 1
7 GFO015 (0)
GFO025 (0) gesmes
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6 Gestion des documents sortants

Dans WINPASS, la gestion taches est la principale fonction qui permet I'envoi
de courriers ou d’emails. Les documents sont archivés automatiquement dans
la GED.

D’autres transactions permettent également I'archivage en GED, notamment
les bordereaux compagnies, les courriers ou les emails envoyés en masse par
le biais de batch par exemple.

Les paragraphes suivants détaillent les éléments de paramétrage a créer si I'on
souhaite mettre en GED automatiquement ces documents.

6.A Gestion des taches

Pour la création d’'une tache quelle qu'elle soit, le champ type de document
permet de préciser la branche dans laquelle on souhaite archiver le document.

Mouvelle action contrat ﬂ
—Entité juridique Traitement de texte Situation ———
E it . L. . Comptant 0,00
ntiké IINFDHMATIQUE GESTIOM ASSURAMCES j W Archiver le document aprés impression .z
- Teme 000
_Qharge.de c:ll.e.nteles S 0.00
Commercial I.&dmlnlstrateur ;I Total —DEIEI
—Destinataire Interaction avec Microsoft Outlook
T Ad lient -
vre [esses clen - —I ™ Cochez si vous voulez ajouter des actions dans Outlook
Destinataire |GARMIER Francis ;|
—Action
Action IEmaiI VI Type de document | Cormespondance CLIENT ;I
Olbjet Corezpondance AUTRES
Conezpondance AFFORTEUR
CC Conespondance COMPAGNIE
el Corespondance CLIEMT
|Fitces CONTRAT } .
Modéle email Quvrir
Document Quvrir
b atif
Date d'envoi |04/03/2019 Aujourdhui |
~Bappel [~
Action IEmaiI +FJ vl B Foan = rmnnal s 2 demzn driivel [ RENE e
Obijet
cC
CCl
Maodéle email Quvrir
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6.B Reprendre un document archivé en GED dans un email depuis
la gestion des taches

Lors de I'envoi d’'un email avec WINPASS, il est possible de reprendre en piéce
jointe un ou plusieurs documents depuis la GED.

Pour ce faire, aprés validation de la tdche, WINPASS affiche le message

suivant :
\

Nouvelle action coltrat | = ]
Entite juridiqu& Trait t de texte Situation
L . .. . Comptant 0,00
Entité IINFDH%TlQUE GESTION ASSURANCES ;I ¥ Archiver le document aprés impression 4
- Teme 0.00
~ Chargé .de cll.e.nté(es bcompte | 000
Commercial IAdmlnlslrate\ d Tad | om0
—Destinataire \ Interaction avec Microsoft Outlook
T A lient A
yre eseEs e \ J [ Cochez si wous woulez sjouter des actions dans Outlook.
Destinataire |GARMIER Franc:ls\ |
~Action \ I
Action | Email - |\ Type de document I Corespondance CLIEMT LI 1
Obijet |Attestation d'assuranc:es\
i \
(]
Modale email WDF!D_Documents\CDFlPS_WIL_DéIiwance Attestation AUTO.dot Quvrir |
Dacument / \ Quvrir |
Altestation d'assurances Attacher documents GED IGA l—-éfé-—] l
Fatif
Date dienvai | 25/02/2013 Auiogrdh Voulez-vous attacher des documents a partir de la GED IGA?
~Rappel [~ =
Action IEmaiI +FJ 'l CIEE
Obiet Oui Non |
cC
cal N\ e/
Modéle email Quvrir |
Docurment Quvrir |
A prévair dang | & saizir VI Date du rappell
@l Erregistrer en FDF
|1 Prévizualization Ervvoi ;
document rvoi Email Annuler

Cliquer sur Oui, si vous souhaitez attacher en piéce jointe un document de la GED.
GED Winp@ss - v1.0.203.0 L=l B s

Client GARMIER Francis (13)-> Contrats (3)-=¥1055689 (9)-> Correspondance CLIENT (2) |

Con. numéro | ¥1055689

[#] Afficher seulement les contrats en cours [ Cacher les branches vides [ Afficher les documents attachés [¥] Afficher les comptages [#] Quvrir avec 'application par défaut

ent GARNIER Francis (13) — Drag a column here to group by this column.
- Correspondance CLIENT (0) Document 7 Mature 7 Type document 7|  Date création 7| Utilisat... 7 PO OuwirVoir
- Projet Clients (1) Contains: F Contains: T Contains: T Equals: ¥ Cont.. W
Piéces CLIENT (1) ¥ |:| J=| Attestation pr.. ATTESTATION  Adobe POF 25/02/2019 00:00:00  Administr... E S
- - Decuments nen classés - (0) B [ Fwd Votre avi.. COMPTANT Email 25/02/2015 00:00:00  Administr...
- Contrats (3) 3 | AVIS ECHEAN.. COMPTANT Adobe PDF 25/02/2019 00:00:00  Administr...
-- LPAPFO7000005 (0)

@ Sélectionner chaque document par [ seucsise M sverimeraeia iste
@ Retourner

Puis cliquer sur (&) oo pour terminer la liste des
documents a mettre en PJ dans I'email.
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Presse-papiers s Texte simple ] Moms Inclure Indicat]
A. GARNIER Francis
Cc...
Envoyer
Objet Attestation d'assurances
Joint IE;&ttlestation rovisoire.pdf (25 Ko
Dossier: 1

Votre contrat Auto Hors Délégation n® X1055689

Monsieur,,

Veuillez trouvez en piéces jointe I'attestation d'assurance concernant votre véhicule : NISSAN immatriculé CB-007-W]
Restant & votre plus proche écoute,

Bien cordialement,

Votre chargé de clientéle : Administrateur

58 rue Etienne DOLET
92240 MALAKOFF

6.C Autres traitements

Pour les autres traitements, le paramétrage des Types de documents permet
de sélectionner la branche dans laquelle sera classé le document.

Il est également nécessaire selon le type de document de préciser si la tache
correspondante doit étre créée pour chargé de clientéle ou le gestionnaire.

Exemple d'un bordereau de réeglement compagnie (hors délégation) :

B3+ Types de documents @
'3 G ¢ F | Fe| M 4 ] 4
Renseignements généraus }
Liste des types de documents Renseignements généraux
Code | 1ntitule Code [BREGSTD
AE Avis d'échéances (RPP) Irtitualé |Burde[eau de réglement compagnie standard [PDF)
ATT_RNT Attestations de rente - - -
BAMNCIE Bordefeau des quittances annu\ée[ [¥ Création tache [chargé de clientéle) I Création tache [gestionnaire contrat)
BCTXCIE Bordereau des quittances contenti a . COMPTA: Bordereaus compagnies .
BEMCIE Bordereau d'émission compagnie d el By | pad J
BREGCIE Bordereau de réglement compagnie Etat |Validé, prét & ervoper |
BREGSTD Bordereau de réglement compagnie
BRETAPP Bordereau de rétrocession apporte
CMP Campagne
COANAPP Dédaration annuelle de commission
DE Documents & échéance P o il
DER1 Documents & échéance -rappel 1 arametres emai
DER2 Documents & échéance -rappel 2 ™ Envover le document dans le corps de I'email ™ Me pas envoyer la pigce jointe
Fic Fin journée comptable Madzle mail [wORD_D acumentshmaitE mai_Bordereau_REG_CIE_Standard.dot
MANPREL Rappel mandat prélévement (PDF) X i
MED504 MED 504 Obiet du mail |BD>< REGLEMENT DE PRIMES
ORIAS Relance Orias Autres destinataires, séparés par point virgule
PM_SIN Pigces manguantes sinistres [

Exemple de bordereau (si rpp) apres classement dans la GED suite au paiement
de la compagnie.
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Cie ID 001 Mom | ALLIANZ EMTREPRISE Compagnie ALLIANZ ENTREPRISE (1)-> COMPTA: Bordereaux compagnies (1)

[ cacher les branches vides [] Afficher les documents attachés [] Afficher les comptages [#] Ouvrir avec I'application par défaut

E Compagnie ALLIANZ ENTREPRISE (1) Drag a column here to group by this column,
b Correspondance COMPAGNIE (0) ‘ | ‘ Document V‘ Mature T Type document 7 Date création 7 |Utilisateur 7
;- COMPTA: Bordereaux compagnies (1) Contains: T Contains: ¥ Contains: F Equals: ¥ Contai...

- Documents non classés - [0) » = Email 04/03,/2019 00:00:00




