FONCTIONS ESSENTIELLES : LA LETTRE CHEQUE




Fonctions essentielles : LETTRE CHEQUE - version 1.0

Saisie et édition de LETTRE CHEQUE

= Pré-requis fonctionnels :

Avoir créé une ou plusieurs banque(s) sur le dossier.

Avoir enregistré des écritures dans les comptes de banque sur lesquels vous souhaitez
éditer des lettres-cheques.

L'édition d'une lettre-cheque sera possible sile champ « N° de piece » d'une écriture
contient la donnée « ELC » et que cette ligne d’écriture n'est pas lettrée.

» Généralités :

Cette fonction vous permet d’éditer une lettre cheque suite a la saisie d’une sortie de
trésorerie (AHSTR) dans le portail AVIVA.

L'agent pourra également éditer une lettre-chéque apres avoir saisie une écriture
directement dans I'application.

La génération et I'édition de lettres-chéques se décompose en deux étapes distinctes :

1. La saisie de lettres-cheques : menu Saisies/Ecritures/ Saisie de Lettre Cheque

2. L'édition de lettres-chéques : menu Utilitaires/Editions de Lelires Cheques
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Fonctions essentielles : LETTRE CHEQUE - version 1.0

* La saisie de lettres-cheques :

Cette fonctionnalité est accessible via le menu Saisies/Ecritures/ Saisie de Lettre Cheque

Connecté comme kdeprez Logout

° Référence Dossier : 10
ItOO! Com P ta Date dexercice - du 01/01/2013 au 31/12/2013 Derniére connexion : 17/10/2013 15:44:27

Comptes Clotures Utilitaires Parameétres

NAVIGATION

Ecritures ¥ Saisie guidée des écritures

ACCES RAPIDE Contre-passer une écriture sie des écritures SOLDE DE TRESORERIE
Création ‘
t Solde de trésorerie réel -355447€ = ‘
Valeur a I'encaissement 6.025,00€ ]
08 Solde de trésorerie au 17/10/2013 2.470,53 €
07 4
0.8 Encaissements Y
05 -% Commissions SOLDE DISPONIBLE [A] x]
-
04 4 \I
0.3 - Trésorerie 2470,53€ *‘
02 4 Position vis a vis des tiers -6317,13€
01 4 Solde disponible au 17/10/2013 -3.846,60 €
0 -
Janvier 2013 Juillet 2013 Octobre 2013

La fenétre « SAISIR LETTRE CHEQUE » s’affiche a I'écran :

SAISIR LETTRE CHEQUE

Date

Compte banque -
Montant -

Libelle

Compte de contrepartie :
Titre Nom du bénéficiaire :
Nom du destinataire Ligne detexte 1:
Prénom du destinataire : Lignedetexte2:

Adresse 1 du destinataire : Lignedetexte 3:

Adresse 2 du destinataire -
Adresse 3 du destinataire -
Code postal du destinataire -

Ville du destinataire -
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e Renseignez I'ensemble des champs du formulaire affiché aI'écran :

L E LA n : Sélectionnez via le bouton n I

banque sur laquelle sera éditée la lettre-cheque parmi les banques du dossier.

a

A Note : Si le cheque correspond a une écriture portail alors tous les champs seront déja pré-remplis.

Compte de contrepartie : n . . . '
e | pt P : Sélectionnez via le bouton

dans le plan comptable du dossier, le compte de tiers ou de charges confrepartie de
I'écriture comptable de remise de la lettre-chéque au compte 512.

Les lignes de texte 1,2 et 3 sont des champs en saisie libre (78 caracteres chacun).
qui se retrouveront dans le corps de I'édition de la lettre-chéque.

° Une fois I'ensemble des champs renseignés, vous pouvez valider votre saisie via le bouton

L'écriture saisie s'affiche a I'écran :

FONSULTATION DE L'ECRITURE [ x ]
EOEEDTEES
Numéro Libellé Ji Auteur Date comptable | Date de Saisie Action
j159 Lettre chéque FD 23/10 BQ-Ban... KevinDe__. 23/102013 23/10/2013 e} [C] Mﬂ:l
= Numéro de compte Libellé Date de saisie Débit Crédit | Numéro, NMuméro Dated'é N° de ligne d'écritures
51200003.0 Lettre chéqueF... 23/10/2013 25000 ELC 2380 -
606100000 Letre chéqueF... 23/10/2013 250,00 ELC e3B81 ¥
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= L'édition de lettres-cheques:

Cette fonctionnalité est accessible via le menu Utilitaires/Editions de Lettres Cheques

o Référence Dossier : 10 Connecté comme kdeprez Logout
ltOO! Com P ta Date d'exercice - du 01/01/2013 au 31/12/2013 Derniére connexion : 18/10/2013 10:07:23
Saisies Comptes Clotures Parameétres

NAVIGATION « TABLEAU DE BORD

ACCES RAPIDE ENCAISSEMENTS ET COMMISSIONS

11 Migration de dossier =

Edition des lettres chéques

Remise de chéque(s)

Solde de trésorerie au 18/10/2013 970,53 €

1 -5.054,47€ E

0.9 6.025,00€ — |

08

07

0.6 Encaissements

s % Commissions SOLDE DISPONIBLE [~]%]

0.4

0.3 Trésorerie 970,53 €

02 4 Position vis a vis des tiers -6.317,13€

01 Solde disponible au 18/10/2013 -5.346,60 €

0 » - -

¥ »
Janvier 2013 Juillet 2013

<
Octobre 2013

La fenétre « EDITION DES LETTRES CHEQUES » s'affiche a I'écran :

EDITION DES LETTRES CHEQUES

Choisir une banque Credit Mutuel FD n 0)
: S

B Libelle Montant Nom du bénéficaire = Nom du destinataire
2 512000020
. testLC 505,00

o

Numéro du premier chéque: 1 o
Nombre de lettre - ] \/ o

Total des chéques : 0,00 \
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Sélectionnez via le bouton L= la banque sur laquelle sera éditée la lettre-cheque parmi
les bangues du dossier sur lesquelles vous avez saisie des lettres-cheques a I'étape
précédente.

o La liste des lettres-cheques saisies a I'étape précédente remontent classées par banques
puis par sous-comptes (fonctionnement identique ¢ la remise en banque de cheque).

Rappels :

- L’édition d’une lettre-chéque sera possible si le champ N° de piéce d’une écriture contient la donnée « ELC » et que
cette ligne d’écriture n’est pas lettrée.

- La liste affichera tous les chéques a éditer a la date du jour (date écriture < ou = a date du jour).

Pour les mouvements qui viennent du portail (messages MQSERIES) :

Le nom du bénéficiaire sera pré-initialisé en fonction de certaines données pour les
mouvements qui viennent du portail.

e Une coche - sifuée a gauche du « Libellé » permet la sélection (ou désélection) en
rafale des lettres-cheques a éditer.

Le champ « Numéro du premier chéque » vous permet de saisir le numéro du premier
cheque a éditer. Si plusieurs éditions sont sélectionnées, les numéros de cheque
s'incrémenteront & partir de ce premier numéro.

e Un compteur en bas de page vous indique le nombre de cheques ainsi que le montant
total des cheques sélectionnés.

Cliguez sur le bouton pour générer vos fichiers PDF et imprimer vos Lettres-
cheques.
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La fenétre « VALIDER LES EDITIONS » ' affiche :

VALIDER LES EDITIONS a

Libelle Montant Nom du bénéficair Nom du destinatai Numéro du chéque Action

TestFD 500,00 0000 M Le Prefet DU. 1

) 9 9

)

Annuler Valider

Cette étape intermédiaire va vous permettre de valider le bon déroulement de
I'impression papier de vos lettres-cheques.

A ce stade, les écritures comptables n'ont pas été générées. Vous pouvez, en cas de
soucis d'impression, reprendre le numéro de cheque (champ ouvert a la modification).

La liste des lettres-chéques validées a I'étape précédente s’ affiche.

i Numéro du chéque

Y

Tous les champs sont non modifiables, seul le champ « n° du chéque » devient

modifiable en cas de probleme d'impression.

Cliquez sur I'icéne = pour accéder a I'édition PDF de la lettre-cheque. Le fichier pourra
étre ouvert et/ou enregistré sur le poste de I'utilisateur.

. Annuler JORTT s
Cliquez sur le bouton : Toutes les éditions sont annulées et vous retournez sur
I'écran précédent.

00 0@
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Valider

Cliquez sur le bouton : Les éditions des lettres-cheques sont considérées comme
validées. Elles disparaissent de la liste des lettres-cheques en aftente d’'édition de la
fenétre « EDITION DES LETTRES CHEQUES ».

L'application génere I'écriture comptable de validation de la lettre cheque suivante :

N° de Compte Débit Crédit
512XXX Montant X
Compte de contrepartie Montant X

A Remarque

Lors de la validation des lettres-chéques, I'application remplace la valeur « ELC » dans le champ N° de piéce
de I'écriture par le numéro du chéque.

CONSULTATION DES ECRITURES [ x ]
GG
Numéro Libellé Ji Auteur Date comptable | Date de Saisie Action
ji54 TestFD BQ-Ban.. KevinDe.. 18/11/2013 18/10/2013 26T
g 'lumerodecompte Libellé Date de saisie Débit CrédNumér Date d| N° de ligne d'écritures
512000020 TestFD 18/11/2013 50050120120 FD €370 =
60610000.0 TestFD 18/11/2013 500,00 ELC e371 4

* La Personnalisation des modeéles de lettres-chéques :

Cette fonctionnalité est accessible via I'application BUREAU menu Dossiers/Banque

Connecté comme kdeprez Logout

H ’ Référence Dossier: L E
'tOOJ Date crexercice: Derniére connexion : 23/10/2013 12:01:19
Mes services Parametres Administration

LISTE DES DOSSIERS

Intitulé du dossier Reéférence Date Ouvd _ . N Date Cléture Exercice
Dossier de test 01/01/20. 31/12/2013 -
Dossier pour tests fonctionnels 01/01,/20; =L 31/12/2013
TEST SEVERINE 01/01/20; é 31/12/2013
FD Recette SARL 01/01,/20. ~ 31/12/2013
FD Recette Prof. Liberale 01/01/20: & 31/12/2013

FD Recette SPMG 01/01,/20; s & 31/12/2013

FD Recette SPM o1j01/2 : 31/12/2013

FD Recette SPEC 01/01/ 20— 31/12/2013
FD Recette EIRL 0102073 3312/2013
FD Recette EURL i 01/01/2013 31/12/2013
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La fenétre « GERER LES BANQUES » s’ affiche a I'écran :

GERER LES BANQUES

LISTE DES DOSSIERS [«] Modifier e)

Sigle de la banque
8 (Dossier de test) ~ M

Nom IBAN BIC Portail
|+ Credit Mutuel FD FRTE30047141... CMCIFRPPXXX Non

9 (Dossier pour tests fonctionn... FORTIS ° FORTIS FD FRT6100571%4... CMCIFRPP Non
10 (TEST SEVERINE)

11 (FD Recette SARL)

12 (FD Recette Prof. Liberale)
13 (FD Recette SPMG)

14 (FD Recette SPM)

@

m

15 (FD Recette SPEC) <

16 (FD Recette EIRL) b
17 (FD Recette EURL)

18 (Recette Demo AVIVA FD)

19 (5T Recette SARL)

20 (ST Recette Libéerale)

21 (FD Recette 09/2013)

27 [FD Recette test SPMG)

23 (LG MENSU)

24 (MENSU SARL 2) 8

Cliquez sur le dossier sur lequel est rattachée la banque a modifier : La liste des
banques du dossier s’affiche a droite de I'écran.

Cliquez sur la banque a modifier pour la sélectionner (la ligne devient grisée). Le
Modifier

bouton devient actif.

Medifier

, la fenétre « MODIFICATION D'UNE BANQUE » s' affiche &

@ 0 e

Cliquez sur le bouton
I'écran:

rAODIFICATION D'UNE BANQUE n
Adresse | Contact | Coordonnées bancaires  Comptabilité | Modéle de lettre chéque I |
-ger le modéle par defaut \||

Modéle par défaut

Mo

charger le modéle par défaut

Cliquez sur le bouton pour enregistrer le modéle sur votre poste.
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ﬁ Personnaliser le modeéle d’édition

FAODIFICATION D'UNE BANQUE [ x ]

Adresse | Contact | Coordonnées bancaires | Comptabilité | Modéle de letire chéque

Modéle par défaut

Mouter

Cliguez sur le bouton pour télécharger le modele par défaut sur votre poste.

)

Vous avez choisi d'ouvrir:

E’] lettre_cheque_modele 23_10 2013 12h32.0dt

qui est un fichier de type: Texte OpenDocument
a partir de : https://vhostrecette.itool.local

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

() Quvrir avec | Microsoft Office Word (défaut)

i@ : Enregistrer le fichier

[7] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

[ Ok, ] | Annuler |

Cliquez sur « Enregistrer le fichiem et valider en cliquant sur OK
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Personnaliser le modele d’'édition (suite)

1- Il s’agit d'un fichier « ODT », vous pouvez I'ouvrir en modification avec un fraitement
de texte mais veillez bien a enregistrer vos modifications dans le méme format
avec I'extension ODT.

Apercu du fichier (ouvert dans Word) :

=AVIVA«

{NomDossier}7 1 2
{AgentAdressel}Y 1
{AgentAdresse2}Y 1
{AgentCodePostal } -{Agent Ville ;T ot
{Orias} {Client} €
{ClientAdressel}T
{ClientAdresse2}7
{ClientAdresse3}T

{ClientCodePostal} -{ClientVille}

— T
L
T
{AgentVille} . le-{Date}

T o

OBJET 2-LETTRE-CHEQUEY[
L

T

{ClientCivilite M

ol

Veuillez frouver ci-joint Un chéque de {Montant} €, libellé -& votre ordre
il

{lignel} {ligne2} {ligne3}q

1

Nouswvous prions d'agréer, {ClieniCivilite} - ' expression e nos sentiments -distingués.q
T

Apportez vos modifications, enregistrez vos modifications en nommant le fichier de
facon explicite.

2- Décochez la coche « Modele par défaut » :
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MODIFICATION D'"UNE BANQUE [ =]

Adresse | Contact | Coordonnées bancaires | Comprabilité | Modéle de lettre cheque

Télécharger le modéle par défaut

@ Modzle par défaut

Modéle - Sélectionner e modéle

Envoyer le fichier

Annuler Modifier

Sélectionner le modéle

Cliquez sur le bouton pour sélectionner le fichier modifié a

Envoyer le fichier

télécharger depuis votre poste puis cliquez sur le bouton

Une fois le modele modifié téléchargé sur I'application, un message de confirmation du
traitement s'affiche a I'écran :

INFORMATION [ x |

Votre modeéle a &té envoye avec sLCCces

0K

Lors de I'édition de la prochaine lettre-chéque sur la bangue dossier modifiée dans
I'application, le modele modifié sera désormais utilisé.
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