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LaV\Ner It Se repérer dans l'interface générale du logiciel

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Lawyer'it regroupe dans une interface principale I'accés a I'ensemble des fonctionnalités disponibles.
La fenétre présentée est redimensionnable en hauteur ou en largueur afin que vous puissiez I'adapter a loisir en fonction de la taille de votre écran.

Boutons d'acces au module

de reporting statistique et | B~ Lawyerit -0 Zone d'information spécifique & -
aux tableaux de bords. Fichier Enfeigrement Consultation Demande Affichage Qutls 2 chaque utilisateur : taches S
Votre cabinet - Démo & Porte-documents ./ prggrammees et documents o
gzglgifezz:éztrip\éta Pas de tiche dans le planning % 3 messages dans votre parapheur 16:17 presents dans le parapheur -O
virtuel. Q)
Consultation & analyses Prochainement Avancement‘ké,isinnnsl\ Q
- . " Prochaines dates de procédures c ) (D
_.V.El Intervenant ‘ E& Liste des dossiers . == PY— T Tt Certains onglets tels que i
= contact A7\ Reporting Jo 03012017 Exécution  D10036 AFFILIANE # BRANKS 'onglet d’'avancement ne (@]
. I A 04/01/2017  Audience.. 010025 ICTH 2 INFO ET DEFI sont accessibles qu'aux 35
Oua Client ity Recette B 150272017 Audience.. 010031 TIKH # Y TECHNOLOGIE i~
o & J& 03/03/2017 Prononcé... 040004 AFFILIANE # OUTREMER seuls utilisateurs g
Boutons d’'accés aux E Dossier _"E\ Encours accreédités. 5
écrans de gestion = ) ) S
. N 0 Chronométre Lre=y Demandes mensuelles
des dossiers et a la -]
saisie des temps. Feuille de temps < > D
Agenda personnel [ Dossiers en gestio@——+ Permet d’'ajouter dans la liste 3
Honoraires & réglements — ! Date Heure Dossier  Inter... Libelle |es taCheS ou rendEZ-VOUS des CD
E Porte-documents S 03012017 0900 010036.. PR Exéeution . collaborateurs dans lesquels -]
it T 04/01/2017 1400 010026.. FR  Audienced.. . déclaré —+
. Journal D Planning général 7 03/03/2017 0200  040004.. FR  Prononcé.. VOUSf etes_ eclare comme
=, gestionnaire. "
D Facture had Parapheur N
Boutons d'acces aux écrans A e . R
. .. . eglemen
de gestion administrative, ¢ ~/
financiére et .Ly Relance @ Synchronisation
comptable des dossiers. v o .
I 5| Gestion de trésorerie ! Bibliothéque E? Sébastien DOUBIENNE © it Bouton permettant
Assoae Ly de quitter le
Mode Formulaire |Og |C|e| .

Zone d’identification
(saisie d’'un mot de passe).
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T LaV\Ner It Comprendre I'architecture générale du logiciel - 1

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Lawyer'it est construit autour d'une base de données qui permet de réaliser des liens entre les différents fichiers la composant. Voici la logique
générale de ces liens :

Les événements Intervenant Chaque dossier est lié : Client
(temps passé des o
collaborateurs, e aun client (regroupement comptable) =,
provisions, e a un contact de suivi (I'apporteur) =)
forfaits, travaux e aun contact de facturation (payeur) Contacts 2.
de secrétariat, - = ades interlocuteurs divers -8
frais et débours) Fti‘;':l'oii‘: Dossier = aun ou plusieurs intervenants Dossier a
sont atta_chés a événements (avocat_s, consultants, associés, D
des dossiers. secrétaires, etc.) 5“
-]
Intervenants g
@)
Vous disposez d'un gestionnaire électronique de L'éelément central dans le logiciel est le dossier. g
documents vous permettant de ranger I’ensemble des Chaque dossier correspond a une affaire traitée par votre cabinet. ®
documents produits ou recus dans le cadre d'un dossier. 3
Feuille de Dossier C:D
. temps et -
Les documents produits ou événements —
recus (Courrier, tableau, ] client N
image fax, texte, PDF, Les feuilles de temps attachées aux type 410xxx00 a
email ...) peuvent étre dossiers peuvent générer les ~
rangés dans des tiroirs factures. Com;’tues
Bz:s;nmnpaltgsceﬁcfat consultes D Chaque facture d'un dossier est Facture tylg:‘i’ﬁ)l;:xsy ,
attachée soit au compte client racine
soit a une subdivision du compte client :
le compte payeur.
Différentes modalités de genération des relances Reglement
sont possibles : relance générale au niveau du Relance
compte client ; particuliére pour chaque compte
payeur.
-
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Comprendre I'architecture générale du logiciel - 2

s Lawyer’it™

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Lawyer'it dispose d’'un module de gestion de trésorerie multi-banques qui permet de gérer entierement votre comptabilité BNC. Il édite les
remises en banque et effectue le transfert des opérations de réglement dans vos livres de comptes, calcule automatiquement la TVA a
I'encaissement en fonction de vos encaissements et de vos décaissements.

Modéles U
d’imputation des charges =5
paramétrables C:)‘.v
et personnalisables —
3
Frais, Extraits (o}
charges, de o)
mouvements de compte —
compte bancaire. Saisies Banques Autaaf®ion Les déclarations de TVA sont gérées (@)
mensuellement par compte bancaire et/ou en g
Livre centralisation. ~-+
de ; . / , . o
Compte A : Déclaration de TVA / Le module est donc également utilisable dans le S
Bl a I'encaissement cadre de plusieurs avocats indépendants -]
Aut « Etat préparatoire CA3 disposant chacun d’'un compte bancaire séparé. CBD
utomation
Réglements 4 Livre D
e recette - _— ] )
Ch S Etde dépenses ?h E Consultation Demande Affichage Qutil — . ~+
e ues . Fichier Enregistrement Consultation Demande Affichage Outils ?
. d Remise [ ! Trésorerie & Porte-documents N
Virements en I | Déclaration de TV = ) - 00
ESpéceS banque € Pas de tiche dancle planning % 2 messages dans votre parapheur 18:10 \
[ ] Des états d'analyse des Journal des opérations | Livre des recettes | Livre des comptes | Déclaration de TVA TUM E1 w
recettes et des depenses AMLISE“ OPERATIONS NON IMPOSABLES Feuner
sont diSponibles dans le ol 'ven\es.prestah-:nfdesemces : ‘D\m 5573 fan hors UE 002 0
. Angma\\es \ﬂentlf\egs non imputées dans la déclaration :
module de I’eportlng. ;::;E;L:::Ss::Z;a:ﬁin‘r‘;:;ﬁ . 05 Autres opérations Non imposables............. 0033 0
Base TVA des anomalies identi 0 06 Livraison: 0034 0
L'ensemble des reglements saisis a B DECOMPTE DE LA TVA A PAYER
P . . . TVA BRUTE Taxe due -
réception sont repris dans un livre Ly Cpratons i e s metosotane o [ 2=
. , , . aux normal 20 % Compte bancaire
de recette et intégrés dans vos livres 9 Tawréguit 5 % 0 ‘m_,
~ - Opérations réalisées dans les DOM SNPPARIBAS
de comptes lors de I'opération de s nomal o | Chsacaie
. 11 | Taux réduit 2,1 % 0
remise en banque Opérations imposables 3 un autre taux (France métropolitaine ou DOM)
13 Andent: 929
Dont opérations non lettrées ni pré-lettrées, paramétres du client apPlGUES. ....e...vevvvevvveeeeecccccennen 0
TVA DEDUCTIBLE
19 Biens constituant des
20 Autres biens et services a dédi
TAXE A PAYER
27  Crédit 3 reporter (extrait)............ 3 0 28 TVA nette due (extrait).
Extrait de la déclaration d;z:c;iﬁz?;;:;?&.ﬁ P y—
V "tQ Mode Formulaire
&)
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s Lawyer’it™

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Ouvrir, réduire ou fermer le logiciel

Un double clic sur I'icbne Lawyer'it @ disponible sur votre bureau ou dans la barre de tdche Windows lance le logiciel.

Loy T

i) Sile mot de
passe que vous
saisissez n'est pas
reconnu, contactez
votre administrateur.

Consultation & analyses

Tapez ici votre mot de
passe puis valider par la
touche [Entrée].

13:46

Selon vos droits et les |

=] Lawyerit

— o

paramétrages , différents tableaux
de bord vous sont proposés.

Le logiciel vous reconnait grace a
un mot de passe ou grace a votre
login réseau validé a I'ouverture
de session.

2100ssy : a]dwax3g

© savoncnon

B siosiaue

Si le mot de passe n'est
pas reconnu, cliquez de
nouveau sur cette zone
puis ressaisissez votre
mot de passe.

Outis collaboratifs

Une fois celui-ci saisi, les
différents boutons et écrans de
I'application seront activés en
fonction des droits d'acces définis
par votre administrateur.

. 3 messages dansvotre parspheur 15:31

mmmmmmmm

Jnajeloge||o9 : ajdwax3

{i) Les droits d'acces
aux fonctionnalités
sont définies dans les
parametres d’'acces
individuels par
utilisateur.

(B senee [ 5 [— Qawe

[919160] NP 24N1awWJa4 ‘84N1IdANQ

Ces marqueurs permettent
de Réduire ou d’agrandir en plein écran
la fenétre de I'application.

EEEEEEEEE

Le bouton ‘Réduire’ fait disparaitre le logiciel
de I'écran mais celui-ci reste actif et apparait
dans la barre de tache en bas de I'écran.

Pour quitter
Lawyer'it, un clic sur
ce bouton suffit.

@ La taille de la fenétre de Lawyer'it sur Mfichage

votre écran dépend de la finesse de la
résolution de votre écran (taille minimale
en 1024x768) et du parameétre PPP
d'affichage des tailles de police sous
Windows.

Si la résolution de votre moniteur ne permet pas d'afficher les éléments de
I'&cran pour qu'ils puissent &tre vus confortablement, vous pouvez augmenter
la taille en points par pouce (ppp) pour compenser. Pour ne modfier que les
tailles de polices, cliquez sur Annuler et sélectionnez l'onglet Apparence.

Paramétre PPP :
Taille normale (36 ppp) v
Taille normale (36 ppp)
-
o®. it

< P : :
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Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Les boutons standards

Ajoute un nouvel élément a une liste (le nouvel élément est créé

™ .
a&ip Ajouter sous la dénomination (Nouveau) ou (Nouvelle).

Supprime définitivement la fiche active a I'écran (procédure
irréversible). Dans le cas ou la fiche a supprimer est liée a d’autres
données de la base, la suppression sera impossible (Message
d'alerte a I'écran).

= i
iy Supprimer

E= Imprimer Imprime directement vers I'imprimante.

= |a fiche
% B Propose un apercu a I'écran de I'impression.
ke0 Apercu Dans I'apergu, faire [Ctrl]+[p] pour lancer I'impression.
Vair Ouvre le dossier lié par dessus la fiche active consultée.
P | dossier
Retourne a I'écran précédent en fermant I'écran en cours et en
) Annuler

annulant la demande de sélection.

Dans le cas d'une sélection, valide la sélection puis retourne
a I'écran précédent (les données de I'écran en cours sont
automatiqguement sauvegardées).

\6‘Jalider

Ferme I'écran en cours et revient au menu principal sans
quitter le logiciel.

Quitte le logiciel.

@ Cuitter

Vous disposez du menu contextuel ci-contre dans toutes les
zones de saisies.

x Couper
Copier
.@ Caller

Dans les listes a choix multiples vous pouvez utilisez les

it touches du clavier suivantes : [Ctrl], [Shift] et [Ctrl]+[a]
\0®5
<€ /\q .
P Sw, N, 46, rue Saint Antoine
Qe 2 75004 PARIS - France

Comprendre I’ergonomie standard de I'application

Le bouton calendrier

Ce bouton vous permet d'accéder a un calendrier. La
date encadrée en rouge est la date du jour. Celle
encadrée en gris, la date courante.

rﬁ Calendrier

FRANCE

Pour changer de date il suffit de cliquer sur le jour
voulu. Les fleches gauche/droite vous permettent de
faire défiler mois par mois le calendrier.

| janwier 2015 [

moa iz oz o4

5 5 T &8 § 10 L’écran en cours est automatiquement
17 11 15 16 17 18 Vous rafraichit des données correspondant &
19 20 21 27 23 74 35 obtenez : cette nouvelle date.
26027 28 29 30 31 1 . . . o ] i
3 3 4 5 F 7 3 Un clic droit sur le calendrier 5] Aujourd'hui

vous permet le changement Maic "

rapide de mois ou d’année. -

Année b

La zone « recherche »

Recherche |

Permet de rechercher a partir du critére de chaine saisi (Validez la recherche par la
touche [Entrée]).

Exemple : taper « plu » dans une zone de recherche de dossiers lance une recherche
de tous les dossiers contenant la partie de mot « plu » dans le nom complet du dossier,
il trouvera des dossiers tels que :

BRANCKS # ZONE PLURIELLE 140067 ou PLUTON — CONSEIL 140088

Les listes déroulantes

En tapant les premiéres lettres d'un mot dans la zone de texte, le logiciel vous
positionne automatiquement sur le mot approchant.

/Ck SR -1

GABON
GAMEIE
GEORGIE

@ Pour ajouter un GHANA

élément dans un liste GIBRALTAR

déroulante, contactez GRAMDE-ERETAGME

votre administrateur. GRECE v

lawyerit@developit.fr
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Lawyer’it™

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

L’utilisation de la barre de menus

La barre de menu

Si vous avez ouvert une fenétre de I'application et souhaitez consulter des informations contenues dans une autre fenétre de Lawyer’it, vous
pouvez appeler cette autre fenétre depuis la barre de menus horizontale. Cela aura pour effet d’ouvrir une nouvelle fenétre en avant-plan tout en
laissant ouverte en arriére-plan la fenétre précédente.

Exemple g
. . - . . - . C
J'ai ouvert un dossier. Je souhaite Je vais dans la barre de menus, Ceci a pour effet d’afficher la gestion des 5"
consulter I'état de compte d’'un Enregistrement et clique sur reglements au premier plan tout en laissant le 5
autre client via les réglements. 'option Réglement. dossier ouvert en arriere plan. 7]
awyerit - olEN] awyerit - olEw|

S — B N —— ‘ w

m D ansoioms & e dumer - ”"”‘“”a:’;:: Fichier | Enregistrement Consultatior oY Rodlement, e &P . 1243
Recherche ssier | Facturation | Evénements | Documents | Interlocuteurs | Procédures | Planning | Financier | Informations & lI"ItENEI"IEI"It R“":’:i Gl Réglement 3

‘er |AFFILIANE # BRANKS 010036 N° du dossier | 20010036 | B oo . o [ septembre2011 | B 200t 2016 o Non lettrées J Lettrées

o . 2 5 oo = E Contact U e = o [ D
& Cient Vous e >
B Dossier ol e e Un clic sur le bouton (%
) Chronométre [Fermer] me permet 0
ST [ Eeuitie de temps = de fermer la gestion pat
o e [ Joural des reglements et de )
B Facture revenir 4 la fenétre =
o o ot 55 dog (2 Reglement e Dossier restée )
: B B | Grene TGl < Relence T Qe e o-@® | ouverte. =
= AFFILI [} Gestion de trésorerie ok ] o
(0)]

Vous pouvez empiler plusieurs fenétres de I'application I'une sur l'autre et replacer
au premier plan une fenétre déja ouverte en la sélectionnant de nouveau dans la

barre de menus. . . . . ~
@ Des interactions existent entre certaines fenétres. Ces

interactions peuvent provoquer des anomalies de
rafraichissement de fenétre. Notamment : ne laissez pas
ouverte en arriére-plan une fenétre ‘Facture’ lorsque vous
étes en train de générer des factures depuis le Journal ou
depuis les dossiers. Certaines autres fenétres, telles que
Contact ou Planning général sont des fenétres
indépendantes qu'il s’agit de fermer apres utilisation.

. "t
\0

2\
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LaV\Ne I It Elaborer la cotation standard des événements

"WML Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Cet écran vous permet de gérer les événements qui seront utilisés pour la saisie des temps. Cette liste va s'appliquer a tous les intervenants du
cabinet. Des modulations en % pourront étre faites sur les intervenants, les clients ou les dossiers. Vous accédez a cette cotation par le menu
Fichier / Paramétrage, onglet Evénements : bouton [Modifier la cotation].

CEETE En saisissant un montant a zéro vous %)
- Cotation des événements définissez une tache non facturable ou w0
Le libellé de chacune Henoraires : Acompte S N
. facturable par saisie d'un montant lors de v
des 4 sections [~ Type T~_ _ Libellé en frangais [ Libellé en anglais | Code [Numéro| Durée| Montanf | L urly
lisabl Installment ACPTE la saisie d’évenements. =
eSt personna Isable Assignktion en référé Writ of summons for summary procee REFE O
dans le . i - alcul fes Intéréts Calculation of interest INT . Lo,
paramétrage dll-onoraires ! orpfte-rendu d sudience Hearing report CRA En saisissant une durée a zéro et un ﬂ
. = ol Empte-rendu d'expertise Expertise Meeting report CREXP Py £ ST —
|__|Honoraires Comptes Exécutions Accounting for enforcement of judger CEXE : ) montant dlfferent de Zero, vous deflnlssez O
rals Honoraires Conciliation Conciliation CONC 01:00 200,00 € a H
e : Honoraires Conclusions en réplique Plaintiff's plea in reply REPLIC 01:00 200,00 € une taChe au forfalt :
Honoraires | |Honoraires Cenclusions en réponse Defendant's plea REPO 01:00 200,00 €
|__|Honoraires Démarches Palais Law Court formalities DEM 01:00 200,00 € Q
|__|Henoraires Dire Statement to expert DIRE 01:00 200,00 & (D
|__|Honoraires Elaboration d'un dossier de plaidoirie  Compilation of file for oral pleading | DOSPL 01:00 200,00 € @ Consell (n
__|Honoraires Entretiens téléphoniques Telephone calls TEL 01:00 200,00 € -
| |Honoraires Etude Conclusions Adverses Study of opponents'pleas ECA 01:00 200,00 € (D\
|__|Honoraires Etude Dire Adverse Study of opponents'statements to exp | EDA 01:00 200,00 € HH A 2 A
{D Cette C|aSSIfIC&tI0n eSt a _Honora!res Etude.s Pigces Adverses SFudy of oppeonents'exhibits EPA 01:00 200,00 € Utlllsez Ila seCtlon Sl pour Ie detall de C<D\
étudier avec soin lors du | Honorates | ot o o o o | z0p0¢ Factivite des avocats (diligences / >
|__|Honoraires ote de synthése ummmary ! A . . 5 el
aramétra e |n|t|al du IO |C|e| || Honoraires Préparation Audience Preparation for hearing PREPAL 00:00 | 1000,00 € hOﬂOTaIFES), Ia SeCtIOﬂ 82 pOur | aCth'te (D
p q g . 7Honora!res Rangemellﬂt . - Filing 7 ! ‘ RANG D1iDD a0,00€ du Secrétarlat ou Ia gestIOI’l deS
E"e apparaltra sur |es factu res |__|Honoraires Rapport d'expertise judiciaire commer Commented court-appointed expert's REIC 01:00 200,00 € o A
détaillées ou leurs annexes et —{ponorares - Recherches Research RECH 00 A000E provisions. Gardez les sections S3 et S4 I
onoraires édaction document A )| . .
ermettra ultérleurement de :Hﬂnnraires Rédaction Protocole Drafting of settlement agreement PROT 01:00 20000€ | respECt'Vement pOUI’ |a gestlon deS :
pern - B : : frais HT et des débours non taxables. =+
réaliser des statistiques d'activité % Ajouter | | [ Supprimer €3 Fermer n
détaillées. —~
=
. N
Cas des taux spéciaux N
\—r

@ Cotation des événements

Type | Libellé en frangais | Libellé en anglais Autre libellé Code Numéro| Durée| Montant Taux spécial | « |
__|[Henoraires Acompte Installment ACPTE 0000 0,00 € 100,00%
__|[Henoraires Assignation en référé Writ of summens for summary REFE 01:00 200,00 € 100,00%
__|[Henoraires Calcul des Intéréts Calculation of interest INT 01:00 200,00 € 100,00%
__|[Henoraires Compte rendu d'audience Hearing report CRA 01:00 200,00 € 100,00% lci les déplacements saisis
__|[Henoraires Compte rendu d'expertise Expertise Meeting report CREXP 01:00 200,00 € 100,00% p .
__|[Henoraires Comptes Exécutions Accounting for enforcement of CEXE 01:00 200,00 € 100,00% dans les feuilles de tempS
| |Henoraires Conciliation Conciliation COMC 01:00 200,00 € 100,00% seront valorisés a 50% du
__|[Henoraires Conclusions en réplique Plaintiff's plea in reply REPLIC 01:00 200,00 € 100,00% - o s poge s
__|[Henoraires Conclusions en réponse Defendant's plea REPO 01:00 200,00 € 100,00% tarif SpeCIal _SI defini Cc_)mme
_|Honoraires Constitution de Mandataire M 00:00 4500,00 € 100,00% tel dans la fiche des clients
Démarches Palais Law Court formalities DEM 01:00 200,00 € 100,00% i
: : ou des dossiers.
‘_‘t _~ | Déplacement DEPLT 01:00 200,00 € 50,00%

\09 =
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s Lawyer’it™

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Comprendre le lien entre événements et sections

Lawyer'it traite de facon particuliere chacune des 4 sections permettant de classer les événements.

Les différences de traitement sont récapitulées dans le tableau ci-dessous.

Saisie dans les feuilles de temps ? Section S1 Section S2 Section S3 Section S4
O Pour les associés 4 4 4

O Pour les collaborateurs ou les stagiaires 4 4 4

O Pour les consultants 4 4 4

O Pour les secrétaires ou la gestion (provisions, remises) 4

Tableaux de bord Section S1 Section S2 Section S3 Section S4
O Elément de calcul du CA (global ou avocat) 4 a a

O Visible sur les demandes mensuelles (global ou avocat) 4

Propriétés de facturation des dossiers Section S1 Section S2 Section S3 Section S4
O Application du taux de facturation de l'intervenant 4 4

O Application du taux de facturation du dossier 4 4

O Application des taux spéciaux (prend le pas sur les taux
par événement).

4 pour tout événement saisi qui n'a pas une durée renseignée a zéro

(ne concerne donc pas tous les événements dits ‘forfaitaires’)

O Application de la gestion des arrondis (parameétres)

4 pour tout événement saisi qui n'a pas une durée renseignée a zéro

(ne concerne donc pas tous les événements dits ‘forfaitaires’)

Facturation

Section S1

Section S2

Section S3

Section S4

| © Application du paramétre ‘Facturer les événements 3 0 |

4 |

4 \|

A

a

Les quatre sections présentées dans ce tableau sont celles présentes dans les parametres généraux de I'application :

(2/2) siuawauang sap uoneolyisse|d

Lors du paramétrage initial du logiciel, vous devez nommer les 4 sections définies comme b Pararmét RIS
. s * Paramétrage
des familles d’événements. C A ok
C ilité | Intér ment: istiques | Information: libres | Microsoft Qutlock
) ) L , < , . " ) ) . Général | Acces | Listes | Dossiers | Evénements | Procédures | Factures | Reglements
Certaines sections sont réservées a des catégories d'intervenants en particulier (voir secton 2 7w Moddlsdefacture
tableau récapitulatif ci-dessus). Chague événement de la cotation est nécessairement Section?2 [Provision BTea  peure at
ZA . Section 3 Frais [ TwA. | Facture Affiliane
attaché a une des 4 sections. - Drvn oot
11 Voir les @ e e Facture détaillée Def.
. ] ] ] e s et e "5
Dans notre exemple nous avons défini ces 4 sections selon la typologie suivante : e e et en o Pt d fcttin
Honoraires (S1), Provisions (S2), Frais (S3) et Débours (S4). 0] Générer automatiquement les documents de facture | Annuelle
Modle pour les acomptes [Facture de provisi_- | ?:::;:':“E
Seuil de facturation | 0 heures
Les débours étant saisis TTC la case TVA est donc décochée.
.7y € Fermer
it
\09-

—
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Lawyer’it™

Référencer les intervenants dans les dossiers

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Cet écran vous permet d’enregistrer les coordonnées et les paramétres de suivi de I'ensemble des intervenants (avocats, secrétaires, consultants,
associés, ...) étant amenés a saisir leurs temps.

oy SEET
ESpace de reCherChe et de Fichier Enregistrement Consultation Affichage Qutils 7
2 . Intewenant =5 Porte-documents mardi 25 janvier 2022
sélection, recherche par le Q> PO R TY —— 15:19 Seuils d'objectifs personnels

nom ou le code Rachiche [ Fiche d intavensnt | vin g inements| Torts nome| Tats o] fcrmatons| Do | (mensuels, journaliers et horaires)
Wronction [Towed =1 pumeno I
Code [ SD Objectifs
Nom [DOUBIENNE
Prénom [Sébastien
Fonction [Assedé | I Gestionnaire

I En sommeil

12 intervenants ™ En sommeil

Le compte de tiers est utilisé
en gestion de trésorerie pour
identifier les comptes
comptables

SeuilBas [ 1800000 €
Seuil Intermédizire | 22 000,00 €
Seuil Haut | 26000,00 €
Seuil Journalier | 1200,00€ . . L
I';]Er:sl‘:EHEsl\Aane ompteties [ Seuil Horaire | 04:00 Afin de pouvolir generer
rangois e L i .
REDOUX Frédéric Date dientrée [ 03/01/2001 " Datedesortie [ gy ultérieurement des envois par fax
&SJDEESEES‘DW Adresse [46 rue Saint Antoine Titulsire [MONSIEUR SEBASTIEN DOUBIENNE X . X )
ZEKOVSKY Jérme RIE [30004 00812 00123456789 45 ou e-mail veillez a renseigner les
champs « fax » et « e-mail » de

LEFEMUR Dominique

Domiciliation |BNP PARIS MONTPARNASSE

TBAN [111111111111 111123411 1111 111

@ Les mots de passe des

[75004 PARIS

intervenants sont gérés dans un [FRANCE E ac [T préférence a tout autre champ
Ty Bureau:_-| [08717226 00 -
menu dlﬁerent' Domicile: | frocsoxoxocc mezonedetma permettant d'insérer les commentaires de votre choix.
FAX: [0142725249
E-Mail: [contact@developit.fr & =

Pour un changement de mot de
passe ou de niveau d'acceés aux
menus, consultez votre
administrateur ou voir le
manuel «Administrateur » .

Mobile:_- | |
Web:_r| [www.developit.fr
Fonction:_x | [Associé

(/1) siueusaniaqu|

.\~

Permet de dupliquer
I'intervenant sur un nouveau. muup\\quer 1) Annuler | € Fermer

Mode Farmulaire UM

Bouton « Mailto: » permet d’ouvrir
votre client de messagerie défini par
défaut sous Windows.

Signification des différentes zones de I’écran

* Numéro : Il est attribué automatiquement mais vous pouvez le saisir .
manuellement selon la regle suivante : 1 pour Associél, 2 pour
Associé2, etc. Puis 11 pour le collaborateurl de I'associél, 12 pour
le collaborateur2 de I'associél, etc. Cette regle permettra des

Gestionnaire : il permet de définir parmi les intervenants (avocats ou associés
seulement) ceux qui sont habilités a figurer comme gestionnaire de
dossiers.

regroupements de CA par associé dans un tableau de bord par < Coordonnées : Elles vous permettent de gérer le carnet d'adresse des intervenants
exemple. au sein de votre cabinet.
» Code c’est un identifiant unique devant impérativement étre renseigné pour e Seuils : Ils définissent les différents plafonds permettant un suivi d’activité. lls
chaque intervenant (Utilisez par exemple les initiales « P »rénom - fixent a chaque intervenant des objectifs de facturation.
« N »om). Cela doit étre impérativement le méme que celui que
vous avez déclaré dans la liste des utilisateurs. e Ensommeil : Il permet d'archiver un intervenant tout en gardant I'historique de
it son activité.
&)

\09 3
OAQ /%\QG}%, rue Saint Antoine

Qo 75004 PARIS - France
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Suivre ses interventions et le temps saisi par dossier
“SSSSS' Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

L'onglet « Planning des événements » de la fiche intervenant synthétise I'activité saisie par chaque intervenant, dossier par dossier.

| Lawyer'it - g
Fichier Eniegitrement Corsuliation’ Demande Affichage Quiiks 2 ':D ) D,ans I_e cas ou vous aYeZ
Intervenant E Porte-decuments Vendredi 7 novembre 2014 aCtlve IiafflChage de Ia dure’e
DL cousienne sesesten P 1 ichedams e plaming % 2 messages dansvote parapheur 14:31 travaillée, les heures affichees
sont les durées notées
Recherche Fiche de I'intervenant | Planning des événements | Tarifs normaux | Tarifs spéciaux | Dossiers suivis a ~ g
Ercuogl (Toutes) JEI du 31 octobre 2014 au 13 novembre 2014 > (%) Durée travaillée facturées’ et non celles

‘travaillées’ dans les feuilles

9 intervenants O En sommeil

DOUBIENNI ctien 31 1 2 3 4 5 & 7 3 9 10 .
FAURET Marion [AFFILTANE = BRANKS 010036 1:30) de tempS (MerCI de consulter
LEFEMLR borminiue oA FDUCARE FIROPECINE # DEFE CIET o votre administrateur pour -
BRIAUD Cardle activer cette fonctionnalité). S
REDOUX Frédéric ~+
VANDEL Sophie
ZEROVSKY Jerérme C'E
<
()
)
. . - . m
Vous pouvez a loisir choisir ':_')|_
d'afficher les durées wn
facturables ou travaillées. —~
N
Total 4:35 4:35 E
Nor
:b Ajouter ab Supprimer ) Annuler o Fermer

Made Formulaire

Naviguer dans le calendrier

e Le bouton rﬁ Calendrier | vous permet d'accéder a un calendrier. < La liste en bleu détaille les dossiers de I'intervenant dans lequel a été saisi du temps
pour la période concernée.
La date encadrée en rouge est la date du jour. Celle encadrée en gris, la date
courante. e Les jours en jaune correspondent aux samedis, en orange aux dimanches, en rouge,
aux jours fériés.
Pour changer de date il suffit de cliquer sur le jour voulu. Les fleches
gauche/droite vous permettent de faire défiler mois par mois le calendrier. e Les fleches < et [ déplacent d’une semaine

février 2015 s " . .y
4 février > L'écran en cours est en avant ou en arriére le planning affiché.

automatiqguement rafraichit des
données correspondant a cette
nouvelle date.

Vous
obtenez :

e\og 3 G} 2 3 4 5 6
04 (\\ 46, rue Saint Antoine
Q,«% 75004 PARIS - France . ,
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Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Personnaliser les cotations par intervenant

Cette liste détaille les événements disponibles pour chaque intervenant en fonction de la grille standard de cotation.

= il Vous pouvez soit saisir le taux, soit saisir
Eichier Enregisirement Consultation Demande Affichage Qutils 2 L .
— le montant HT souhaité. Dans l'un ou
Intervenant 2 Porte-documents
I?. POUBIENKE sébasiien £ 1 tache dans Ie planning 14 2 messages dans votre parapheur l'autre cas le montant ou le pourcentage
{D Dans la rubrique « Taux », Recherche Fiche de I'ntervenant | Planning des événements | Tarifs nomaux | Tarifs spéciaux | Dassiers suivis sera recalculé en Conseguence' POUI’
n’hésitez pas & saisir plusieurs Fonion [(Teuted = = == [ouree] e | Towx | Monpt | A | dupliquer le taux a partir d'une ligne,
décimales afin d'éviter les erreurs e e e e ome| oo @ somme cliquez sur :
, . T || Honoraires alcul des Intérets 01:00  20000€|  100,00% 200,00€ Ajuster
d’arrondis dans la saisie des Egﬁmme ::onorawas Eo‘mp‘t‘:rel"\dtu :'taudlanca 01:00  20000€|  10000% 200,00€ N surcetou —
A . ominique Hanoraires Compte rendu d'expertise 0100 20000€|  100,00% 20000¢ .
evenements. EXempIe . pour tiéiﬁcu:gmneq [ [Honoraires cumztesaéwmn: 01:00  20000€|  100,00% 200,00 € A_lLIStEr )
passer de 400 € & 186 € en taux . o Concisions e g ol move| iooa  snouns sur ce taux o
; ; i+ A A VANDEL Sophie onoraires onclusions en réponse ; ) 00% )
horaire, le taux qui doit étre saisi T e e ol e s @
Hanoraires Dire 0100 20000€|  100,00% 20000¢
est 0,4625. | Honeraires Elaboration d'un dossier de plaideirie | 0100 20000€|  10000% 20000€ (<D
isi onoraire: ntretiens téléphoniques 01:00  200,00€|  100,00% 200,00€
I\En saisissant 0,4625, vous aurez ::Dnnra\res Eroce oot v 0100 200,00€|  100,00% 20000¢ S
'é ! 1 ! i onoraires ude Dire Adverse 00 20000€|  10000% 200,00 A
al _ecran I afflchage de l'arrondi ::mrms EhvcosPrnes fevarses o 200,00€|  100,00% 200,00€ @ La_pro_cedure d]e ) Q)
(soit 46%) malis le contenu du ronaar patar e e ome| o ome revalorisation des evenements >
| Honorsires ote de synthese o100 20000€| 10000% 20000€ 2
Champ_ et la base de calcul _dans ::Dnnra\res gré:u;ah:nz‘udwen(a 00:00 100000€| 10000%  1000,00€ des col_laborateurs est e_galement ('7;
les feuilles de temps sera bien || Honoraires Rangement 010 s000€| 100,00% 0,00 € disponible dans les dossiers,
| Honorsires Rapport d expertise judicisire commente 0100 200,00€|  100,00% 20000¢ - ~
0,4625. || Honoraires Recherches 01:00  20000€|  100,00% 200,00 € onglet « événement ». Elle vous R
| Honoraires Redsction document 0005 4000€|  100,00% 200¢€ P RN
|| Honoraires Rédaction Protocole 01:00  200,00€|  100,00% 200,00 € i Rg:ftce:\farn\;s permet de rea||ser une mise a \
Honoraires Remise forfaitaire 0000 000€| 100.00% o00€ | v L .
jour des cotations pour un AN
iy Ajouter | | & Supprimer 1) Annuler | | € Fermer dossier en particulier. N
Mode Formulaie

Revaloriser une sélection d’événements pour un collaborateur

Ajustement des événements

e Une procédure de recalcul des montants des
événements portés dans les feuilles de
temps peut étre réalisée aprés avoir redéfini
la cotation d’un collaborateur. 8 - < Le montant horaire porté sur les feuilles de temps sera donc le Montant tel que

10¢ défini dans la liste aprées application d’un pourcentage d’augmentation ou de
% Vous o diminution sur le montant de base.

Recalculer les obtenez : -

(¥ Recalculer les événements

EvEneéments .
(2 Ajuster

< Seul les champs « taux » et « Montant » sont accessibles. lls sont réciproquement
recalculés pour rester cohérents par rapport a la cotation de base.

Ajustement des événements

Entre le |01§01/2015] et [31/12/2015

Si vous souhaitez changer la cotation standard (Montant de base) rendez-vous
dans le menu fichier / Paramétrage / Onglet Evénement, bouton [Modifier la
cotation].

£ Annuler

Vous pouvez définir ici les bornes de mise a jour des événements non encore
facturés et dont le montant n'a pas été forcé a 0 dans les événements. Seuls
les événements de cet intervenant sur la période seront impactés.

Celui-ci permet de modifier la cotation pour I'ensemble des collaborateurs.

1"t
e\o" ?

04 q\ﬁ 46, rue Saint Antoine
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Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Analyser son activité par dossier

Le dernier onglet de la fiche « Intervenant » permet de consulter et suivre les dossiers gérés par un intervenant en particulier.

iy Vous pouvez
sélectionner les critéres
d'affichage des dossiers
selon 5 criteres : forfait, hors
facturation, normal,
périodique, archivé ainsi que
selon des bornes de date.

Vous disposez ici d’'un
acces direct au dossier
préalablement
sélectionné.

 Nombre de dossiers :

B Lawyerit -7 /l La plage d’analyse se modifie ici.
FEichier Enregistrement Consultation Demande Affichage Qutils 2
Intervenant & Porte-documents
‘?. DOUBIENNE Sébastien m Ltsched el -5 P N n
sche dans le planning 1. 2 messages dans vetre parspheur
Vous pouvez changer 'ordre de classement des
Ri::::: o = Flzedde\mlirvenant Planning des événements | Tarifs normaux | Tarifs spéciaux | Dossiers suivis dOSSierS en C”quant sur un des 4 entétes de
N (W By B Forfait ¥ Horsfacturation & Normal B Spécial | B3 Archives | décembre2013 | B0 4 | novembre2014 | B colonne :
DOUBIENNE Sébasties = (
FAURET Marion N° du dossier Mom du dossier Dernigre Heures. Al
E&%ﬁ::mue P320010001  EUROFRANCE FINANCES # MERCHAND LTD o Numéro . ordre CrOissant des numéros.
LEPENCHE Marie EZDDTDDDZ EUROFRANCE FINANCES # SAFE INC
PRIAUD Carole m 20010004 AFFILIANE # NEWCAFE
edéric P220010010  CR CUBE = APP . Lan .
VARDEL Soghie BI20010011  CR CUBE # LA FRANCAISE DE BANQUE » Nom : ordre alphabétique croissant.
ZEKOVSKY Jérome P320010013  CR CUBE = PCANY
HZDDWDDM MERFE # CONSTRUCTION LTD . . R
E320010015  MERFE  SURCOUT e Derniére : ordre croissant par date du dernier
P320010018  BARQUENOT ET ASSOCIES 2 STRATEGULE sz 7 7 -
PI20010019  BARQUENOT ET ASSOCIES # LE BATIMENT ROUMAIN événement (temps passé) affecté au dossier
P320010020  CSDE # LOURDE EAU Avi
— P320010021  AFFILIAME # DS 31 Sur Ia perIOde
\ P320010023  CHEZIER, DAUCHE # LE FORUM DE L'OUVRIER
ICTH # IRENTECH LTD ..
BY200i0026  ICTHE e Heures : volume des temps saisis (heures
EZDDTDDZE ICTH # LISNION HIPA At
B9 20010029  ICTH # MATRO NORTH UNION v travalllees) sur Ia perIOde
Nombre  Nombre Objectif Objectif Heures Autres E:EN.
de dossiers de mois ar dossier total travaillées dossiers la période . .
2 2 “ame  imen  dom oh 9ash Ces indicateurs vous permettent donc de
visualiser les dossiers sur lesquels vous avez
&g Ajouter | | iy Supprimer 3 Annuler | | €3 Fermer

Mode Formulaire

peu, voir pas saisis de temps.

Explications des éléments statistiques détaillés en bas de tableau

nombre de dossiers ou l'intervenant est référencé comme .

gestionnaire et/ou avocat

e Nombre de mois :
en haut et a droite de I'onglet)

e Objectif par dossier :

nombre de mois sélectionnés dans la période (modulable .

(seuil horaire * 21 jours) / (nombre de dossiers affichés .

Objectif total :

Heures travaillées :

Autres dossiers :

* nombre de mois de la période)

o®4 7
@6}46, rue Saint Antoine

1"t

04 '\

Q 5 == 75004 PARIS - France
y e

P

e Ecart de la période :

lawyerit@developit.fr

nombre d’heures a réaliser sur la période en fonction du
seuil journalier défini dans le premier onglet

nombre d’heures travaillées (Cumul des heures
facturables ou non facturables)

cumul des heures de dossiers ou l'intervenant concerné
n'est pas référencé comme gestionnaire ni comme
intervenant.

différence entre I'objectif et le réalisé (en heures) - en
positif : retard - en négatif : avance

(/1) S1ueuansau|

Page : 14



Lawyer’it™

Gérer les contacts des dossiers
Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Cet écran vous permet de renseigner I'ensemble des contacts de votre cabinet. Ce fichier contact est notamment utilisé dans la gestion des
dossiers pour y renseigner le nom et I'adresse de facturation, I'apporteur d’affaire (en d’autre termes, le contact principal pour ce dossier chez le
client) ainsi que les différents interlocuteurs dans le dossier (experts, consultants, etc.). Les champs de cet écran peuvent étre synchronisés a un
client. Ainsi lorsque vous modifiez les coordonnées d’un client celle-ci seront automatiquement reportées sur les contacts synchronisés.

Fiche d'un contact Cases a cocher permettant de synchroniser
[ Contact les champs attachés avec la fiche client
Espace de recherche ~ PURANDAL Francois lorsque ce contact est lié & un client. Dans
et de sélection Nom Coordonnées | Interventions | Informations | Compléments le cas d'une synchronisation, ces champs
Qualté [(Toute) ] Titre [Monsieur = ] ne sont plus accessibles en modification
] IPE)'S (ou) = Nom [DURANDAL (fond jaune).
La recherche sur ‘Information’ se [~ ®cd=pest =l Prénom [Frangois O
réahse de fa(;on globale sur tous IeS 30 contacts O En sommeil Fonction/Service  Directeur Juridique Groupe O
champs d'information de AFFILIANE n|  Adese (FFILANE N _ N | 3
. - AFFILIAMNE - NORD , rue Auber
e R T AFFILIANE - OF *— Hors svnchronls.atlon, renseignez ici dans le Q
BARQUEMOT ET ASSOCIES 75009 PARIS sens de lecture : (@)
e RARTY GROUP FRANCE Ej l'adresse, le code postal, la ville, I'état ou la ('7)"
CADRANT ASSURANCES Bureau: - | (0140337801 | région, le pays. —
CENTRE HOSPITALIER DE PARIS e
Domicile:_~| O H
CHEZIER, DAUCHE & ASSOCIES
CHOSS O MARCH GROUP Fax: (0140337852 ||| Bouton « Mailto: » permet d’ouvrir N
. CHRYS E-Mail: fdurandal@developit.fr IfPD" i i Afini w
La suppression d’un contact ne sera pas CRCUSE ] g votre client de messagerie défini par
ible si | tact est utilisé d CSDE e défaut sous Windows.
possible si le contact est utilisé dans un DIMINZE o o
dossier en tant que contact de R Aurre: < m
fact_uration ou apporteur d’affaires. Eg:gmcmmcss O Ensommeil Synchronisé avec |AFFILIANE =led _
Il s’agira donc de le remplacer par un e | Référence du client sur laquelle la
autre contact dans les dossiers P58 jouter | OFF supprimer [ 'mrrimer 1) annter | | €3 Fermer synchronisation (zone en jaune) va s'opérer.

concernés avant de le supprimer. Pour arréter la synchronisation il vous suffit de
renseigner a blanc ce champ.

Mom |~
Qualité |(Toutes) -] Recherche d’un contact dans la liste
Pays |(Tous) El . ) ) - . .
N Tapez * puis tapez sur la touche [Entrée] en début de la zone de saisie « recherche » pour afficher tous les contacts, sinon :
yostal P
< Tapez simplement quelques lettres contenues dans le nom du contact recherché puis sur la touche [Entrée].
Code postal . < Sélectionnez dans la liste un critére de recherche supplémentaire et renseignez la zone de critére recherché.
E-Mail O En sommeil . . . . .
-ivlal e Cochez « En sommeil » pour obtenir la liste des contacts mis en sommeil.

Prénom 2
Fonction/Service Il suffit ensuite de sélectionner par un clic un contact de la liste pour obtenir ses coordonnées (partie droite de I'écran).
Ville

e

it
\09 3 G}
Py ”Q int Antoi
; “x\ »] 46, rue Saint Antoine
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Lier les contacts aux dossiers
Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Cet onglet présente la liste des dossiers attachés a ce contact en facturation ou en apport d'affaires. Il permet également de renseigner le No de
TVA intracommunautaire attaché au contact et qui sera repris dans les dossiers lorsque le contact est référencé comme contact de facturation.

Fiche d'un contact Fiche d'un contact

fw=  Contact gw=  Contact
S5 PINON Jules 5 AFFILIANE
Nom Coordonnées | Interventions | Informations | Compléments Mem |affiliane Coordonnées | Interventions | Informations | Compléments
Qualité it = Qualité it ° _ _
=l (Toutes) J Attaché aux iers en tant qu'apporteur et/ou contact de facturati ualité |(Toutes) J N°® de TVA intracomm. |FR45589712400029 [ ¥ Envoi en Frangais
Pays [(Tous) 1 [P JULES PINON CONSEL # CAP KRIKET 010042 Facturation Pays |(Tous) ~ Compte tiers [l &S Envoi en Anglais
Code postal j Code postal j

Commentaires

Ceci est une zone de saisie de texte libre.

1 contact O En sommeil

3 contacts O En sommeil
FINON Jule: Changer le numéro de TVA
AFFILIAME - NORD . i
AFFILIANE - SUD Intracommunautaire provoque un
changement sur I'ensemble
Attaché aux en tant que... des dossiers attachés.
B AFFILIANE 2 BRAMKS 010036 Expert Technique
EAFFILIANE# MNEWCAFE 010004 Expert Technique

Message utilisateur \.

Vous allez changer le Mo de TVA intracommunautaire pour tous les
dossiers ol le contact est attaché comme contact de facturation.
Voulez-vous continuer 7

(£/2) s1¥e1u0)

Sui
% Couper

g2 Imprimer

[ Y [y | - g2 Imprimer
S afiche £ Annuler Q Fermer o Ajouter @ Supprimer 1) Annuler Q Fermer

B Aiout e B .
o Ajouter & Supprimer S lafiche

Remplacer un contact par un autre dans la gestion des dossiers

Q Sélectionnez un contact puis : 9 Changez de contact puis :

Message utilisateur J
= — % Vous allez changer tous les dossiers attachés au contact MAIRIE DU CENTRE par le contact IDHG.
M Couper Vous ) Coller B Cnller./% Vous '@" Voulez-vous continuer 7
obtenez : obtenez : B

Si vous répondez « Oui », I'ensemble des dossiers hériteront de ce
nouveau contact en tant qu'apporteur, contact de facturation ou
interlocuteur.

Répondre « Non » permet d'abandonner I'opération de remplacement
it sur les dossiers liés.
0P 45
""'v
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Lawyer’it™

Synchronisez vos contacts dans Microsoft Outlook
Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Vous pouvez synchroniser votre carnet d'adresse sous Microsoft Outlook (Version 97 et ultérieures) et votre calendrier professionnel. Le carnet
d’'adresse de Lawyer'it est considéré comme le maitre et celui de Microsoft Outlook comme I'esclave : cela signifie que les modifications ou les
suppressions dans Lawyer'’it seront reportées dans Microsoft Outlook lors de la synchronisation mais pas le contraire. Ceci afin de préserver
l'intégrité du fichier des contacts de Lawyer'it utilisé en réseau.

Pour le calendrier, la synchronisation est bilatérale, toutefois :
- seuls les rendez-vous définis dans MS Outlook comme appartenant a la catégorie « Lawyer'it » seront injectés.
- seuls les rendez-vous supprimés dans Lawyer'it seront supprimés dans MS Outlook. Ceux supprimés dans MS Outlook seront récréés.

Les contacts qui seront synchronisés dans Microsoft Outlook seront rangés dans la catégorie définie dans les paramétrages (Lawyer’it par
défaut). La sélection des contacts a synchroniser se fera selon la régle suivante : seuls les contacts apparaissant dans un dossier dans lequel
l'intervenant a saisi des événements depuis au moins le nombre de mois défini dans le paramétrage seront synchronisés avec son carnet
d’'adresse professionnel. Les autre contacts seront ignorés. Le nombre de mois porté a zéro synchronisera tous les contacts.

lllustration du paramétrage La synchronisation
Seuls les contacts avec qui vous avez travaillé . ) ) ; . .
depuis x mois seront synchronisés. Apres avoir cliqué sur le bouton « Synchroniser » depuis le
La valeur portée a 0 signifie que tous les menu général, vous obtenez I’écran suivant (sous réserve de
contacts seront synchronisés. disposer de Microsoft Outlook 97 ou ultérieur).

Parametrage

b#) Paramét Synchronisation
T4 arametrage

Microsoft Qutlook Synchrcnisation

Connecté a Outlook
Modifications F;utles le choix des
différentes options

Ggnéral | Accés | Listes | Dossiers | Evénements | Procédures | Fac

omptabilité | Intéressements | Statistiques | Informations libres |:

Synchroniser les Correspondance des champs

contacts des dossiers | 0 | mois Microsoft Qutlook | Lawyer'it | ~ , . .
travaillés depuis | P [ Adresse de messagerie 2 |E-Mail: proposees pl'”S Cllquez
Josomies || e St
- Autre Autre i
Vous seront Téche du haut En extérieur :Au:,etﬂémpie (A:m) t[%us .
g Tiche dubas Au cabinet _Bureau Burea.u: = YnChroniser e calendrier
rangés dans —g:ﬁai:'“i Dn‘:i‘fi?:: [ Synchroniser les contacts
les Catégories | Domicile 2 (Aucun) ué Inclure les titres
Page Web Web:
de MS OUtlook :Priac\pal (Aucun) v
définies ici. Q .@. Synchroniser Q Fermer
Fermer
La correspondance des Une fois la synchronisation effectuée vous obtenez un rapport des
champs d’Outlook et ajouts, modifications et suppressions réalisées.
ceux de Lawyer'’it se
9 définissent ici.
04 (xﬁ 46, rue Saint Antoine
Qi = 75004 PARIS - France . .
4 e lawyerit@developit.fr
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Lawyer’it™

Gérer son portefeuille « clients »

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Cet écran vous permet de renseigner I'ensemble des clients de votre cabinet et d’attacher des contacts a ces fiches clients. Il permet également de
renseigner les parameétres de facturation qui seront repris dans les dossiers. Les clients doivent étre compris comme des comptes comptables de
regroupement : regroupement des dossiers, unité de facturation multi-dossiers, centralisation des factures et des reglements. Vous noterez que
pour un client donné, il pourra donc exister des payeurs différents a chaque dossier. lls seront regroupés sur ce compte comptable principal.

2] Lowyerit [l x| —
Espace de MOE:Imt Gl (i Qi L'onglet Financier détaille les factures émises (:_)D
fen’ &3 Porte-documents. mardi 25 janvier 2022 N
reCherChle ett de .O.\. AEFLANE Pas de ans le planning %% 1 message dans votre parapheur J 152 / et les reglements recus. -t
selection. \Egéhmhg [ Ficheduclient | Paramétrage des dossiers | Contacts | Financier | Informations , i L. . . (n
Poents [ fsormet  Numie |1 T L'onglet Information détaille les informations ()
BARQUENG) 1 A5500Ks Co N [RFRRE p—— I!bres que vous aurez parametrees. C’omme -
- CADRANT ASSURANCES penom [ I'onglet Paramétrage des dossiers il n'est
” y a Complet|0n de CENTRE HOSPITALIER DE PARIS N o N O
la ville & partir du - CHETIER DAUCHE BLASSOCKS Adresse [L7:rue Auber accessibles qu'aux utilisateurs disposant des 3
P . Eﬁmm. Fratos— PAS = droits d’'accés individuels a Factures et/ou
code postal saisi. COREAL cues frsTeoR \ = Réglements E
E]SlalENZE Standard : ~ | [0140337851 g ’ 8
EUROFRANCE FINANCES Bureau: - | ~
FERET : . ..
A e e = T Renseignez ici dans le sens de Cm‘.v
E-mail: =] | .
@ o %ffé“ww ol lecture : _ o)
i Lors de Ia Creatl(_)n de Ia JULES PINON CONSELL Autre: - | |'adl’eSSE, |e COde pOStaL Ia Vllle,
fiche client, un premier LoSTEFRaCHEE Commenties I'état ou la région, le pays. 3
contact a l'identique de la osncea O
f' h | q' A Etgggigpolssor\ls =t
Ic e C Ient GSt Cree ROUTARD, FOLIN 8 BRONTE ARCHITECTES QJ
o @ Remarque : les comptes O
. . N ?éUFﬁléﬁsiliRD[N, SINI ET ASSOCIES e q . : p , L, . —
(synchronisation compléte). e comptables clients sont générés [0}
_ automatiqguement sur 3 positions : de n
Dans les cas simples, ce 001 a 999 puis de AO1 a A99, BO1 a G
contact permettra d’étre e B99, puis de 01A a 99Z.
sélectionné facilement | e & imprime 2 s | ) rame a
comme contact de i P \—r

facturation lorsque vous
créerez les dossiers de votre
client.

\ Imprime une fiche client.

Recherche d’un client dans la liste

Tapez * puis la touche [Entrée] dans le champs « Recherche » pour afficher tous les clients.

Sinon :
< Tapez simplement quelques lettres contenues dans le nom recherché puis sur la touche [Entrée].
e Cochez « en sommeil » pour obtenir la liste des clients mis en sommeil. La mise en sommeil permet, sans supprimer le client, de
conserver I'historique des dossiers.

Il suffit ensuite de sélectionner par un Clic un client de la liste pour obtenir ses coordonnées (partie droite de I'écran).

it
\09 3 G}
Py ”Q int Antoi
; “x\ »] 46, rue Saint Antoine

QO,A “= 75004 PARIS - France
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P 1: 4™
1] LaV\Ne I It Renseigner les éléments de facturation par client

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Les éléments standards de facturation repris par défaut lors de la création d'un dossier attaché a un client peuvent étre renseignés ici.

Mode de facturation Le dossier par défaut doit étre renseigné en cas de
facturation multi-dossier. C'est le lien au dossier permanent
qui permettra de stocker les documents de facture générés.

4 modes de facturation sont
disponibles, ils s’appliqueront par
défaut aux dossiers que vous
attacherez a ce client :

Facturation

B | 20100001 & Renseignez ici le modéle de facture adapté a ce client (ce

g ™ ./ A N - Lz 2
Type par défaut |Facture Affiliane # - [ContactF] _~ | peut étre un modeéle spécifique créé spécialement pour ce
Tauxde TVA |  20,00% - client par exemple). Ce modéle sera repris dans chaque

Mode de facturation Mode de facturation [Spécial e dossier créé pour ce client (vous pourrez également dans
@ Mode de facturation chaque dossier de ce client définir un autre modéle plus
AFFILIANE Périodicité |Mensuelle 2 adapté)
o Eel 20 i
Mentant foraiare L P =] 0 : pas de relance.
A ngue Jrrancars Le nombre indiqué ici est défini en jours calendaires.
S - Compte comptable 410AFFDD.\\
Ser = i Langue d'affichage des événements dans les dossiers.
ompte tiers |
Associés | Collaborateurs | Consultants | Secrétaires | Stagiaires
— 2000¢ Catégorne comptable (70 _~

Le compte comptable est généré automatiqguement avec un suffixe
Export LEDES |Modéle n® 1 | 00 dans le cas d’'un mode d’affectation client.

Si vous souhaitez gérer ce dossier au niveau payeur cliquez sur le
bouton étoile pour générer : Racine compte collectif sur 3
positions + Code client (3 positions) + suffixe sur 2 positions (dans
le cas ou le contact de facturation a déja un compte payeur celui ci
sera repris. Si aucun n’existe, un nouveau sera affecté).

DOUBIENNE Sébastien..
REDOUX Frédéric....
ZEKOVSKY Jérome..

== Recalculer les
— EEETELE Force le recalcule des temps dans les

dossiers attachés a ce client

Signification des différentes zones de I’écran

(e/2) sajqerdwod sa1dwod 18 squal|)

e Type: type de facture par défaut en facturation e Tauxde TVA: selon paramétrage.

e Taux de facturation : pourcentage a appliquer sur les taux définis pour la e Mode : soit Normal, Forfait ou Hors facturation
section S1 et modulés en pourcentage par collaborateur
(100% par défaut). Ce taux ne s 'applique pas pour les e Périodicité : mensuel ou autre selon paramétrage
sections S2,S3 et S4. Pour éviter les arrondis, vous
pouvez indiquer de nombreuses décimales. » Echéance : nombre de jours avant relance (0 : pas de relance)

e Taux fixe : coché, indique que le taux de facturation ne sera pas e Langue : langue d’affichage des libellés des événements
modulé en fonction du pourcentage de chaque (francais ou anglais)
intervenant. Sera donc repris le taux défini
dans la cotation standard et non celui personnalisé par e Catégorie comptable : typologie comptable selon paramétrage

Gt intervenant. _ _ _ o _
\09 G} e Compte tiers : Permet d’inscrire un compte similaire a celui que vous
R\ (& T T e pouvez avoir dans un logiciel de comptabilité gérant
QO,A _____ % 75004 PARIS - France un plan Tiers.
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=~ Lawyer’it”

Attacher les contacts liés a un client

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Vous pouvez attacher des contacts a un client. Les contacts liés a un client peuvent hériter dynamiquement des modifications des coordonnées
de la fiche client grace a une synchronisation. Les zones synchronisées sont les zones en jaune dans les fiches contacts : cela signifie que les
coordonnées sont synchronisées sur celle de la fiche Client ‘Maitre’.

@)
R , . Fiche du client | Paramétrage des dossiers | Contacts | Informations ="
Critere de sélection des contacts . (:_)D
en fonction de leur état (en Ensommei Non | Monsieur Francois DURANDAL Pour récupérer cette adresse dans un =
sommeil ou actifs). AFFILIANE Directeur Juridique Groupe document bureautique, sélectionnez v
AFFILIANE - NORD ';‘;F'UA:EIJ I'adresse a l'aide de la souris, faites [Ctrl] + )
AFFILIANE - SUD 75009 PARIS. [c], basculez sur votre document puis faites ~—+
.,|F-]F|-ar|l;|::IE FRANCE [Ctrl] + [V] O
Un double_cllc sur un contact TivTeze T AT SRV T (@)
ouvre la fiche de ce contact. Fax: 0140 33 78 52 3
E-Mail : fdurandal@developit.fr 'O
Mebile : 06 07 01 02 03 -t
. , o D
Un clic sur I'enveloppe attachée a I'adresse ()
@ Lors de la création de la permet d’'ouvrir un nouveau e-mail dans @)
fiche client, un premier votre client de messagerie habituel. (@)
contact est créé. Ce contact 3
reprendra toute les '2
informations de la fiche client. Q
O
(avec une synchronisation D
compléete des coordonnées) 2]
~
w
g=a Lier un g Oter le \
contact contact 00
—/
Les actions possibles sur la fiche
Emz Oter le Vous permet d'enlever la liaison entre ce client et un contact de E= Lier un Vous permet d'accéder a I'écran des contacts pour sélectionner le
contact la liste. Cette opération ne supprime pas le contact mais D contact contact que vous souhaitez attacher a ce client.

seulement la liaison qui existait entre le client et ce contact.

Une fois sur la fenétre des contacts, vous pouvez créer un contact
puis le lier au client actif en cliquant sur [Valider]. Pour lier plusieurs
contacts, répéter I'opération autant de fois que nécessaire.

Lors de la création d’'un contact les coordonnées du client sont
it synchronisées par défaut.
""'v

9 -
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s Lawyer’it™

Ouvrir un nouveau dossier - 1

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Voici le mode opératoire pour I'ouverture d’'un nouveau dossier : vous devez impérativement renseigner les 3 zones obligatoires permettant
I'ouverture du dossier, elles sont cerclées de rouge.

0 Créez la nouvelle fiche d’'un dossier. e Renseignez le gestionnaire.
!E T rrzeyr Gesticnnaire |SD j Intervenants j j
- — La partie droite de I'écran propose un masque de O
Vous saisie vierge : les 3 zones en rouge sont a C
obtenez : renseigner avant toute autre saisie. La zone « Gestionnaire » i :
9 < - @ Lintervenant doit <
- o o correspond a I'avocat principal atre déclaré comme C-E
egistement. Consuaton Demande chage Qutls 1 responsable du dossier. : . -+
E—— « Gestionnaire » dans la cC
o des s detiche dan e lanning 9 3 mesagesdans vt praphesr 14:02 . . p fiche intervenant pour -
Les listes déroulantes proposées N PO D
Fihed o apparaitre dans la liste

0 = e i | ] b dudossir reprennent les codes des Gestionnaires o
N o e alphanumériques (généralement les ' -

Réf, du client - | Informations Apporteur du dossier e e AP
8 tncous 0 pcacive 0 i = initiales) tels que définis dans les g

SR ) S fiches des intervenants.
. e Q
Pl = 8
v e Sélectionnez le client correspondant. n
TR e 0T @
BOE WARRANTY GROUP # LA CENTRALE D'INCENDIE 0100 O Archive . H q
CONTRE HOSPTALER D PARS S GELRMICLEL 0109 Commentrs Client =l —~

08 AR SR HETEMEHOLON D03

ESSASP%A%N\EDESPO\SSONSI‘HWERETEORCHIDEED\DD[ H
COMPAGNE FRANCATEDE TERRASSEUENT # SOUTEST Saisissez le nom du client ou choisissez le dans la liste déroulante. E
62 et | [ 9 Femer Cliquez sur la touche [Entrée] ou [TAB] pour valider votre sélection. ~/

(Seuls les clients actifs sont présentés — exclusion faites des clients
e Saisissez le nom du dossier selon la norme dits « en sommeil »).

que vous aurez établie. Le dossier est alors automatiqguement créé (apparition des onglets de

Exemples : gestion dans la fiche) : L'enregistrement du dossier affecte un numéro

EXemples - @ Vous ne pouvez pas automatique au dossier, créé I'arborescence (les tiroirs) des
AFFILIANCEIREER utiliser les caractéres documents et, selon le paramétrage défini, peut affecter un premier
ou AFFILIANE vs TRACE interdits dans les noms événement de facturation (frais d'ouverture de dossier par exemple).
ou AFFILIANE -c- TRACE de fichiers Windows :
ou AFFILIANE ¢ TRACE /\ 1 *F? <>
. - @ Le numéro de dossier sera créé automatiqguement. Mais dans
.S' vous utilisez ,Ie symbolel « .# > le cas d’'une reprise d’historique vous pouvez forcer le n° de
'! sera _rer_nplace densiestcaiiensipay dossier : saisissez alors le n°® (8 positions obligatoires) avant de
“t IR A ] saisir les zones obligatoires.
\09 =Y
(2
04 (a& 46, rue Saint Antoine
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P 1 4™
1] LaV\Ner It Ouvrir un nouveau dossier - 2

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Mode opératoire (Suite)

Lier le dossier avec I'apporteur d'affaire éventuel Vérifier et modifiez si besoin les champs de I'encadré information
(le responsable juridique chez votre client par exemple) et de I'onglet facturation :
puis avec le contact de facturation (le service de facturation par
exemple) dans I'onglet « Fiche du dossier » et dans l'onglet Informations Les informations sont hérités e
« Facturation ». Type -l du client. Le N° de TVA est -
Tawxde TVA. | 20,00% =] guant a Iw_herlte du contact <
eas |ier un de facturation. (9]
G tact Vous Mode de facturation Spécial e o0 -
ElE obtenez : . =
, . Périodicité Mensuelle -1 (e
Sélectionnez le contact _ o =
= contact Fiche dun contact Correspondant pu|s : Echéance 30 | jours @ Dans Ie cas genel’a| ne (D
S| Cnanoe Fansos languel| Francas -] modifiez pas le compte o
) Touts) =] - :::Eia;::imm '”f“""ﬂ““j“mﬂ‘ﬁ'"ﬁm u} ﬁ Valider Compte comptable | 410AFF00 Comptz?ble prppos& c .eSt Ce-|U| C-
e on v attaché au client et qui servira S
™ Mz ' Simol Catégorie comptable 70 - | de référence comptable pour
5 contacts O En sommeil Implie .. N
serase . P N® TVA Intra. la saisie des reglements (Dans 8‘
i o005 s Références du dlient le cadre du mode payeur le wn
T ol AFF/BRANKS 45777 AFL suffixe du compte (les deux 23
Pt | E— derniéres positions seront ®
£l fdurandalQdeusiopif _ = conditionnées par le contact R
e — E de facturation affecté). ’I\B
Autre: - | a
O En sommeil  Synchronisé avec AFFILIANE | E
B Ajout [g e 1) Annuler | |~ Valick o/
Si vous souhaitez personnaliser les éléments de facturation de ce dossier il
vous faut décocher les cases a cocher a droite.
e Pensez a choisir le bon modéle de facture par défaut qui sera appliqué dans le
1) Seuls les contacts déja liés au dossier.
client sont affichés a I'ouverture de
cette fenétre. * Renseignez les références du client pour qu’elles apparaissent dans les

courriers d’accompagnement (Vos Réf.).

Utilisez la case a cocher ‘Afficher

tout’ pour étendre la liste. « « Echéance » est la base de calcul par rapport a la date de facture de la date
d’échéance a partir de laquelle elle sera proposée pour relance.

e « Langue » permet de savoir si vous voulez I'affichage des temps en anglais ou
en francais.

. "t
""'v
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"WML Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Mode opératoire (Suite et fin)

Ouvrir un nouveau dossier - 3

Complétez le dossier par les informations de nature e Complétez les interlocuteurs connus dans 'onglet Interlocuteurs.

statistiques et de juridiction.

o) Lawyerit = =
Informations Fichier Enregistrement Consultation Demande Affichage Outils 7
. . Dossier & Porte-documents Jeudi 26 fevrier 2015
Lieu |Paris l AFFILIANE # BRANKS 010036
Pas detdche dans le planning %% 3 messages dans votre parapheur 15:12
Code Ancien S}TStEl"I"IE 12345 Recherche Fiche du dossier | Facturation | Evénements | Documents | Interlocuteurs | Procédures | Informations | Planning
, Client [(Tous) = ite des interocuteurs Fiche de l'interiocuteur
Date d'ouverture | 24/02/2011 Liew (Tous) =l adverare  [erans — =
Nature [(Toutes] | Expertludiciaire FIDUCIAIRE EUROPEE
] Expert Technigu PINON Jules Société ICTH
H - du client = Huissier ICTH 15, rue Copernic
- 3 p
Mature |Construction J 55 dossiers En cours [ Pré-archivé [ Archivé Tribunal TGl DE MELUN 75008 PARIS
AFFILIANE # ERA 5 ~ FRANCE
“d 1 AFFILIANE # DEFI JEUNES 010035
e police Standard : 0144 43 99 99
P 347801254A AFFILIANE # DEPOSIT INTERNATIONAL 040001 Fax: 014443 6888
AFFILIANE # DS 31010021
SR AFFILIANE # ERD PROJECT 040003
-
Juridiction TGl J AFFILIANE # GROUPE DE FORMATION 010045
AFFILIANE # ING LEASE 010044
z AFFILIANE # MERMENT 010039 Vos réf.
DEF'ErtEV'ﬂE”t 75 AFFILIANE * NEWCAFE 010004
AFFILIANE # OUTREMER 040004
. - AFFILIANE # STRANSKY 010041
REQIDH ILE DE FRANCE AFFILIANE - DOSSIER PERMANENT 100001
BARQUENOT ET ASSOCIES # LE BATIMENT ROUMAIN 010
BARQUENOT ET ASSOCIES # STRATEGULE 010018
D BOE WARRANTY GROUP # LA CENTRALE D'INCENDIE 010(
Com F|'| et BOE WARRANTY GROUP # TRANSFERT TECH 010017
CENTRE HOSPITALIER DE PARIS £ GEUR MICHEL 010049
CHEZIER, DAUCHE # LE FORUM DE L'OUVRIER 010023
. - CHOSS 0'MARCH GROUP # SYSTEMEHOLDING 010008
D Pré-archive COMPAGNIE DES POISSONS # HIVER ETE ORCHIDEE 01000
COMPAGNIE FIDUCIAIRE EUROPEENNE * DEFENSE CIBLE ¢ wm Lierun | | g Oterle
25 COMPAGNIE FRANCAISE DE TERRASSEMENT 2 BOUTES 01 O contact contact [ Accés web
rchnee
CP # CHRYS 140001 v
Fiche fle Fiche ¢ Démarrer le
I3 Nouveau B pré-ficturation B s e | | G e e 13 Annuler || € Fermer
, ) , Made Formulare
La sélection d’'une Nature de

dossier permet d’ajouter les
tiroirs supplémentaires
attachés a cette nature qui

ont préalablement été Vous pouvez notamment attacher des contz_;\cts a
paramétrés. ce dossier en plus _des contacts de facturat_lon et

d’'apport d'affaires : expert nommé, huissier,

W— partie adverse, avocat de la partie adverse,
T — notaire, etc.

énéral | Acces | Listes | Dossiers | Netures | Evénements | Procédures | Factures | Reglements

+ EXPERTISE

: Et y rattacher des informations libres telles que
celle proposée ici : « Vos réf. ».

(Voir le manuel administrateur pour le
paramétrage des informations libres).

1"t
e\o", P
04& 46, rue Saint Antoine
Y e mi 75004 PARIS - F

Q{&? >00 S - France lawyerit@developit.fr
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s Lawyer’it™

Ouvrir un nouveau dossier - 4

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

La personnalisation des éléments de facturation dans un dossier.

Différents modes de facturation peuvent étre définis pour un dossier en particulier ou via les informations définies au niveau client si la
synchronisation du mode de facturation reste calée sur celle définie au niveau client.

Facturation
Dossier par défaut | 20100001 _~ |

Type par défaut Facture Affiliane | Un clic sur le bouton lié au mode de facturation permet dans la fiche client de personnaliser les tarifs @)
Touxde TV.A. | 20,00% - | horaires pour tous les dossiers synchronisés. (-
Mode de facturation Spécial ¢ <
Périodicité |Mensuelle =1 Dans la fiche dossier, onglet facturation, vous pouvez personnaliser les tarifs horaires, uniquement (_2
Echéance | 30 | jours pour le dossier en cours (en le désynchronisant des données de facturation du client). ~+
Langue Francais -1 ) ) , E
Compte comptable [ 310AFF00 | & Dans un dossier, gnglet fac'guratlon, de_cochez _ )
ST Mode de facturation |Spécial ¢ O cette case pour désynchroniser le dossier et faire

Catégarie comptable [T <] apparaitre le bouton d’acces au taux spéciaux. %
. ] , . -]
Hors facturation Forfait Normal Spécial o
Mode de facturation Mode de facturation Mode de facturation Mode de facturation O
@ Miode de facturation @ Mols b @ Moo de facturation @ Mols b )
@ Fiors Factaration 1 © Hors facturation © Hors facturation © Hors facturation -~
O Forfait @ Forfait O Forfait O Forfait (D
Montant forfaitaire Maontant forfaitaire 3 500,00 € Mentant forfaitaire 3500,00€ Maontant forfaitaire 3 500,00 € -‘
O Normal & Normal @iNormal & Normal Vo
Taux 100,00%| Taux 100,00%| Taux 100,00%| Taux 100,00%| _b
[m] [m] O Figer le taux quel que soit I'intervenant [m] \
O Spécial O Spécial O Spécial (@ Spécial .b
Associés | Collaborateurs | Consultants | Secrétaires | Stagiaires Associés | Collaborateurs | Consultants | Secrétaires | Stagiaires Associés | Collaborateurs | Consultants | Secrétaires | Stagiaires Associés | Collaborateurs | Consultants | Secrétaires | Stagiaires \ /

(Tous), 250,00 €

DOUBIENNE Sébastiel
REDOUX Frédéric.......
ZEKQVSKY Jérome....

350,00€

€ Fermer € Fermer € Fermer
Les événements dits « au temps Les événements dits « au temps passé » Le mode ‘classique’ qui s’appuie sur la Le mode ‘spécial’ ne tient pas compte
passé » ne seront pas valorisés ne seront pas valorisés financierement. cotation générale. Les modulations par des éléments financiers définis dans la
financierement. Mais ce mode permettra d’appliquer avec intervenant ne seront prises en cotation mais prend en compte les regles
le bouton [Ajuster les événements] les compte que si la case a cocher figer définies dans les 5 onglets. Si vous
événements du dossier au montant les taux quel que soit l'intervenant’ est laissez a blanc, les montants ne seront
. forfaitaire inscrit (en proportion du décochée. Porter ce taux a 90% pas valorisés sauf si (Tous) est renseigné
\09‘“@} temps passé de chacun). signifie faire une remise de 10%. ou que le t_arif normal supplée au tarif
040 (& 46, rue Saint Antoine spécial (voir paramétrage).

Q,,A _____ == 75004 PARIS - France
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1] LaV\Ner It Créer un nouveau document dans un tiroir de dossier

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Vous pouvez gérer les documents et courriers produits ou recus dans le cadre d’'un dossier a partir de l'interface du logiciel. Tous les types de
fichiers, dont I'extension est valablement enregistrée sous Microsoft Windows, peuvent étre créés a partir de modéles prédéfinis. Lawyer'it vous
propose une organisation par répertoire (les tiroirs). Ces tiroirs sont paramétrables a l'initialisation du logiciel.

1 E-Mail
E-| Amorti

Courrier Apporteur

@ Supprimer le tircir

@ Vous pouvez effectuer un
« Glisser/Déposer » d'une

&« Tiroirs » de Fiche du dossier | Facturation | Evénements | Documents | Interlocuteurs | Precédures | Informations Planning I_
rangement deIs Lels 7documents@—__ H Zone de recherche dans le tiroir. 8
documents attachés ACTES Sujet e . =
au dossier en cours. &1 CORRESPONDANCES 4 Notes et commentaires de M. durandal . o)
DICTEES VOCALES Mémo et synthése CODD6  06/04/2009 ~ Nombre de documents o
DIRES i Sommation 3 communiquer & Me PY C0005  26/05/2010 présents dans le tiroir. cC
SI vous étes administrateur, un C”C EXPERTISE Présentation et Images des dommages CO004 040472005 3
droit dans la liste ouvre un menu ArHo B Tableau récapituliatif des dommages CO0D3  21/06/2004
contextuel permettant de cre’er, NOTES DE SYNTHESE [ Lettre de confirmation 0002 21/06/2004 (:D
supprimer ou renommer un tiroir :fg:;m B Lettre dintroduction & la partie adverse Co00T  21/06/2004 () Pour modifier la liste des —
spécifique dans ce dossier. tiroirs disponibles par défaut, (72]
FEiEEs contactez votre administrateur. o
@ Ajouter un tiroir & (Nouveau) 2 C
= Assignation
# Renommer le tiroir 1 Autres modéles =)
o
(@)
(0)]
2
()
=
~
=
N
=
N
Nor

. N C ier Interlocut 2 q ..
Liste des modéles de documents A Dit:e'er:u:ﬂz:cui = sélection de fichiers vers le
disponibles. Cette liste peut étre i DOC . cadre de la liste des documents
enrichie en ajoutant des E— de Lawyer'it.
. . e i . = . Ei
documents dans \le reperFOI_rle - e):'f';’;’:" & Ranger Copier |2‘ Editer E Supprimer % l:;:?:;;:uri
« modeles » dédié.
Répertoire de
rangement de modeéles -
. . . o Pour créer un nouveau document
Répertoire vide (création
de répertoire de stockage) e Eusionner
G Sélectionnez le tiroir de Sélectionnez le modéle =1 et rmnger
rangement. dans la liste. Vous
Tirairs Modsles obtenez : 3
3 ACTES @ (Mouveau) - K
% = Assignation =
DICTEES VOCALES T Autres modéles . e . -
DIRES o Le logiciel associé au document s'ouvre automatiquement avec un nouveau document
EXPERTISE & Amortissement correspondant au modéle choisi, nommé et enregistré. Le nom de ce document est
T HONORAIRES an )
NOTES DE SYNTHESE _ creé par_Lawyer |t,_ ne !e chgngez pas. _ _ _
o PIECES 7E| Courrier Interlocuteur A proscrire : ne faites jamais ‘Enregistrer sous ...", faites simplement ‘Enregistrer’ sans
\09 ‘ @} e Eg_gl(;tceenumeane changer la localisation ni le nom du fichier : ces deux derniers points sont gérés par
46 \ . ) =N hd Lawyer'it.
e “m\\ s 46, rue Saint Antoine
Qfﬁ% 75004 PARIS - France
4 B
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Ranger les documents dans les dossiers - 1
Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Pour ranger un document (image fax, PDF, ou tout autre type de document, ...) autrement que par Glisser/Déposer

Cliquez sur le bouton « Ranger », sélectionnez dans I'arborescence le(s) document(s)

G Sélectionnez le tiroir de rangement.
a archiver puis cliquez sur ouvrir.

46\09 =

Tiroirs

ZT ACTES

DICTEES VOCALES {D Un simple
DIRES Glisser/Déposer depuis MS
EXPERTISE Outlook ou depuis un

T HONORAIRES explo_rateur de documents

fonctionne.

MOTES DE SYMNTHESE
PIECES Le Glisser/Déposer est
RAPPORTS également actif depuis

Lawyer'it vers MS Outlook ou

vers une clé USB par exemple,

L ] R'arlger'/<k Vous
obtenez :

Rangement

Rangement
«

@ 2] defichiers

o] ui de la sélection courante de Microsoft Outlook

£ Annuler Ranger
& Rang

c%“%«

Pour copier un document ou une sélection de documents d’un tiroir vers un autre tiroir

Sélectionnez le/les
document(s) souhaité(s), puis :

Copier

Simple
clic

(i) Sila copie doit se faire dans le méme dossier
mais d'un tiroir l'autre, vous pouvez faire un
Glisser/Déposer direct : cela réalisera une copie.
Il vous faudra supprimer les documents toujours
présents dans le tiroir d’'origine.

it

p

46, rue Saint Antoine
75004 PARIS - France

Sélectionnez le dossier puis le tiroir dans e Enfin, effectuez un collez
lequel vous souhaitez le/les ranger.

Tiroirs
Xl ACTES

DICTEES VOCALES
DIRES
EXPERTISE

I HOMORAIRES
NOTES DE SYNTHESE
PIECES
RAPPORTS

lawyerit@developit.fr

= Ranger un document E
(©  + 1 <« Doc. » Modéles Office personna. v| G| Rechercher dans : Modéle.. £

Organiser v Nouveau dossier =~ 0 @
Images A Nom
Public
> #d Groupe résidentiel
> [ Frédéric RENARD
% Archipel
> & Bureau

Aucun élément ne correspond & votre
recherche.

4 1] Documents
Dossier Echanges Bluetooth
» I\ Integration Services Script Component
» I\ Integration Services Script Task

/k Simple
clic

Pour valider
la sélection.

Mes sources de données

( Modéles Office personnalisés

» I sl server Management Studio v o<

Nom du fichier:

Vous pouvez utiliser les touches [Ctrl] ou [Shift] pour
effectuer une multi-sélection de fichiers.

(2T /2) 181SSOp un,p sjuswWwnNoop sa7

a I'emplacement choisi.

-E'I Coller

% Simple
clic

Une copie du document est effectuée et rangée
dans le tiroir préalablement sélectionné avec la
mention : (Copie) suivie de I'ancien libellé repris par
défaut. Il ne vous reste plus qu'a compléter le
résumé de la ligne d’'information souhaitée.

Page : 26
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Pour créer un nouveau tiroir de rangement dans la liste des tiroirs ou en tant que sous-tiroir, déplacer un tiroir par Couper/Coller

Q Faites un clic droit a la racine
ou sur un Tiroir puis cliquez
sur [Ajouter].

Tiroirs

Xl ACTES

DICTEES VOCALES
| # Benommer

DIRES ,
EXPERTISE

2 HONORAIRES
MOTES DE SYNTHESE
PIECES
RAPPORTS

I
x Couper

@ Paramétrer

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Pour supprimer un document

0 Sélectionnez un document existant

T documents

Ranger les documents dans les dossiers - 2

9 Nommez le tiroir.

e Vous obtenez un sous-tiroir

Saisie utilisateur x| Tirgirs
Entrez le nem du nouveau tirir : E CORRESPOMDAMCES
Annuler : . CLIEMT |

Vous pouvez
Couper/Coller un Tiroir

pour le

| '@ Ajouter

| # Benommer

Couper

@ Paramétrer

coller a la

racine ou dans un

autre tiro

ir de votre

arborescence.

a Cliquez sur [Supprimer].

Sujet

| Lettre de cenfirmation

| Lettre d'introduction & la partie adverse
= Mémo et synthése

-] Notes et commentaires de M. durandal
Présentation et Images des demmages

- Sommation & cemmuniguer 3 Me PY

bleau récapituliatif des dommages

. "t
\09 =
40

e % 46, rue Saint Antoine
Q,«% 75004 PARIS - France
—

Référ...
o002
o001

COD06
o007
CoD04
o005

21/06,/2004

Ck Vous
Oate E% Supprime/ obtenez :

21/06/2004
21/06,/2004
06,/04/2000
13/03/2009
04,/04,2005
26/05/2010

@ La suppression des factures
(Tiroir HONORAIRES) est protégée
: vous devez confirmer votre
action de suppression en
ressaisissant le n° de facture.

lawyerit@developit.fr

Message utilisateur J

— 5 . E e -
,e-, Voulez-vous mettre 3 la corbeille le document Tableau récapituliatif des dommages' 7

Réponse « Oui » pour mettre a la corbeille le
document sélectionné.

@ Lawyer'it gére une corbeille avec une rétention
des documents supprimés (par défaut a 90 jours).
Seuls les utilisateurs ayant acces a la corbeille
peuvent y accéder pour récupérer un document (voir
les droits individuels des utilisateurs).

(2T /<€) 181SSOp un,p SjusWNIop Sa7
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Ranger des e-mails et pieces attachées depuis MS Outlook

"WML Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Pour ranger un ou plusieurs mails dans un dossier de Lawyer’it en quelques clics

En laissant MS Outlook ouvert, basculez sur la fenétre de
Lawyer'it et sélectionnez le tiroir de rangement dans le
dossier approprié.

Q Sélectionnez les e-mails a ranger depuis MS Outlook.

oz e Boite de réception - Inbox - Frederic RENARD - Outloak 2 EN—SITX

ACCUEIL ENVOI/RECEPTION DOSSIER AFFICHAGE

< .

=1 Nouveau message électronique Tous Non lus Rechercher Boite a.. O | Boite au lettres actuelle =
! D)o |oE OBJET RECU TALLE  |cA. |7 - 2=
: Tiroirs

4 Date: Mois dernier

4 Boite de réception -

Boite de réception 11
Brouillons [3]

Eléments envoyés
Eléments supprimés
Boite d'envai

Cruier indésirahle

TR

ven. 09/01/2015 13:00
wven. 09/01/2015 12:44
ven. 09/01/2015 12:40
ven. 09/01/2015 12:34
. ven. 09/01/2015 12:27

5 Ko
15 Ko
247 Ko
11Ko
24 Ko

ven, 09/01/2015 12:13

6 ko

ven, 09/01/2015 12:07
ven. 09/01/2015 11:51
ven, 08/01/2015 11:31
ven. 09/01/2015 11:02

7Tk
16 Ko
4 Ko
405 Ko

T ACTES

CORRESPOMDA...
DICTEES VOCALES

DIRES
EXPERTISE

ELEMENTS: 45 NONLU: 11 (& TRAVAIL HORS CONNEXION O &

I HONORAIRES
MOTES DE 5¥MT...
{i) Sivous avez I'habitude du Glisser/Déposer de PIECES
fichiers entre deux fenétres sous Windows, vous pouvez
également prendre le(s) fichier(s) sélectionné(s) dans
MS Outlook et le(s) Glisser/Déposer vers la liste des
documents dans Lawyer'it.

(2T /v) 181SSOp un,p SjusWNI0p Sa7

Cliquez sur le bouton « Ranger », sélectionnez le second choix de la 3 documents
liste puis validez en cliquant sur « Ranger ». Sujet REFEr... Date
= Frédéric REDOUX - Expertise commentée en pigc.. ROD03 15/05/2009
Rangement

_H"v'1 icn FORET - Essai de message pour lerange..  RO00Z 15/05/2000 |

Rangement Miz| Exemvple issu d'un modéle avec champs de fusion.  RODD1 05/06/2006

2 [Z] defichiers
=[5 ide la sélection courante de Microsoft Outlook

Les e-mails et leurs piéces jointes sont rangés dans Lawyer'it.
L'expéditeur ou le destinataire et I'objet de I'e-mail est
automatiquement repris en résumé.

¥ Annuler . Ranger

Un clic sur le bouton « Editer » dans Lawyer'it ouvrira de
nouveau I'e-mail archivé (incluant ses éventuelles piéces jointes).

@ Les dates d’envoi ou de
réception sont préservées quand
vous utilisez le bouton ranger ou

par glisser/déposer de I'e-mail. Si le courriel provient des éléments envoyés de la boite de

Gt messagerie de l'intervenant connecté sur Lawyer'it, ce sont les
""»,

G} destinataires qui seront inscrits, sinon ce sera I'émetteur.

6\09 -
04 % 46, rue Saint Antoine
Q““‘%L-% 75004 PARIS - France . .
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Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Gérer une arborescence de tiroir de rangement

Vous pouvez créer une arborescence de tiroir de rangement

Q Sélectionnez le tiroir de rangement puis faites un clic droit dessus.

Donnez un nom a ce tiroir de rangement

Tiroirs
..... Corr saisie utilisateur ’ = Gaarblcz)irgsrg:r:zgeduersdt?roirs
..... E;?;:‘-Péipugoh:iir;; . o maximum est de 200c
..... EXPERTISE Entrez le nom du nouveau tiroir : (comptez 1 caractere
supplémentaire par niveau
""" B HONORAIRES Annuler de l'arborescence).
----- MOTES DE SYMTHESE

# Benommer

o | 2l

FURNS ET FURMNS

@ Paramétrer

Vous pouvez répéter cette opération de création de sous-tiroirs autant que nécessaire dans la limite d’'un chemin maximum de 200 caractéres.
Chemin incluant un séparateur d’'un caractere supplémentaire entre chaque tiroir.

(2T /S) 181SSOp un,p SjusWNIop Sa7

Tiroirs Si le cadre de la fenétre devient trop petit
_____ 5T HONORAIRES A vous avez la possibilité de I'agrandir dans vos
_____ NOTES DE SYNTHESE préférences individuelles :
= : PIECES . Tirairs
EI FURNS AND FURNS En passan_t Ig proportion T HONORARES
. PIECES COMMUNIQUEES entre les tiroirs et les | i
documents aune | i MOTES DE SYMTHESE
I PIECES RECUES ;
. proportion 35% - 65% (ou | .0 PIECES
= : SOULLE .‘ Forrmules de politesse plus si nécessaire) vous EI FURMS AND FURNS
- PIECES COMMUMICZIEES k€ Parametrage pourrez voir disparaitre P PIECES COMMUNIQUEES
... PIECES RECUES 5 Pays I'ascenseur horizontal. | BT PIECES RECUES
_____ RAPPORTS ¥ & LUtilisateurs
< > )| Mes préférences = . SOULLE
o PIECES COMMUMIQUEES
I\ Maintenance ..... PIECES RECLUES
@ Quitter | ] e RAPPORTS
1"t
\o¥- ?
040 %{] 46, rue Saint Antoine
Qfﬁ% 75004 PARIS - France

lawyerit@developit.fr
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Exemple de modéle de document

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Exemple de modéle de document avec champs de fusion

Les modeéles peuvent comporter des champs de fusion afin de générer des documents avec une insertion automatique d’'informations contenues

dans les dossiers. Vous trouverez la liste exhaustive des champs de fusion dans le manuel d’administration.

Les champs des coordonnées des
contacts qui se terminent par la lettre
« A » correspondent au contact dit
‘Apporteur’ situé dans la fiche du
dossier, ler onglet.

Modele

Résultat a I'issue de la fusion

TitreFRA_J[PrenomContacts_J[MomCantacts]
ForctionServices ]

@) Les modéles comportant des
champs de fusion doivent
impérativement étre enregistrés
au format RTF.

P!

046 /%\&:}6}46, rue Saint Antoine

Qo 75004 PARIS - France

i

Adresseh]

@ [Cirnun e
Etatf egiona]
PaysFRA]

Wos réf.: [REFFacture]
[EnteteFRA],

Mous awons Ihorneur de wous confirmer |a prise en charge de votre dossier sous le numéra : [MoDossier]

et|a dénomination : [MemDossierCourt] 3 compter du [Dateuverture],

Pour tute infarmation veus pourez cantacter Favacat principal en charge de vetre dossier, Maire
[PrenomGestionnaire_J[HomGestionnaire]. Tl est ssisté de maitre
[Prenomintervenanti_J[MomIntervensnti] qui pours également vaus infarmer valsblement de

I'awancement de votre dossier,

Le dossier wa étre traité dans la juridiction de

[uridictionkegion_JJuridictionDepartement_JluridictionDossier].

Mous attendons e rappert d'expertise qui dewrait nous dtre remis wers le [DateRspportExpertise].
Pour lnstruction de votre dossier, weuillez noter les coordonnées suivantes

[Cuslite]

[TitreFRE_J[Mam(entack_J[PrenomCantactc]

[ForctionSericeC;

[Adresse]

[CodePostalCI[illeC]

[Etatk egion]

[PaysFRC]

Cordialement,
Maitre [Prenomestionnaire_J[NomGestionnaire]

SCP Démonstration

Mersieur Alsin REGITONE
diraction juridique groupe
AFFILIANE

17, rue Auber

75009 PARIS

FRANCE

Vas réf. 1 AFF/ERINKS 45777 AFL
Cher mansieur,

Mous avons thorneur de vous confirmer la prise en charge de wotre dossier sous le numéro : 20010036 et

Ia dénamination 1 AFFILTANE C/ BRIMKS & compler du 24/02/2002,

Pour toute information vous pouvez contacter Pavacat principsl en charge de vatre dossier, Maitre
Sébastien DOUBIENME, Il est asisté de msitre Marion FAURET qui poura galement wous informer

valsblement de I'svancement de valrs dossier.

Le dossier va étre traité dans | juridiction de ILE DE FRAMCE 75 CA.,

Maus attendans | rapport dexpertise qui devrait nous Ere remis vers le 11/09/2003,

Pour Finztruction de wotre dossier, veuilez noter les coordonnées suivantes ©

Expert Technique
Monsieur PINGM Jules

JULES PIMOM COMSEIL
55, awenwe Phiipps Auguste
FEO11PARTS

FRANCE

Cerdislement,
Maitre Sébastien DOUBIENME

SCP Démonstration

Les champs des coordonnées des contacts qui se
terminent par la lettre « C » correspondent au
contact que vous aurez préalablement sélectionné
avant la fusion dans la liste des interlocuteurs du

dossier :

lawyerit@developit.fr

Fiche de l'interlocuteur
Quzlité  Expert Technigue

Monsieur Jules PINON
JULES PINON CONSEIL

55, avenue Philippe Auguste
75011 PARIS

FRANCE

Bureau: 01552578 10
Fax: 01332578 11

E-Mail : julespinon@noos.fr [
Mobile: 06 22 31 03 84

(2T /9) J18ISSOp un,p SjusWNIop Sa7
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11 LaV\Ne r It Créer un courrier a adresser a I'apporteur du dossier

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Pour créer un courrier adressé a I'apporteur du dossier : c’est le contact présent dans I’onglet ‘ Fiche du dossier .

G Sélectionnez le tiroir de rangement.

Tiroirs

ET ACTES

DICTEES VOCALES
DIRES
EXPERTISE

"I HONORAIRES
NOTES DE SYNTHESE
PIECES
RAPPORTS

Sélectionnez un modéle de document comportant des
champs de fusion liés a I'apporteur du dossier.

Modéles En général le nom de ce modeéle inclura le
© (Nouveau) ~ terme « Apporteur » ou « Client » (selon
= Assignation le paramétrage et les conventions de

4 Autres modéles
LE-Mail
B Amortissernent

nommage que vous aurez définis dans le
cabinet pour les modéles).

W Courrier Interlocuteur

s Dictée numérique

iz DOC

e Cliquez sur fusionner, un nouveau document est
automatiquement créé, ouvert a I'écran et rangé
dans Lawyer'it.

Fusionner
=4 et ranger

o

it
\09 = @

< R

& s 46, rue Saint Antoine

Qfﬁ% 75004 PARIS - France
O —

lawyerit@developit.fr

: e

e Travaillez dans le document généré puis fermez votre

traitement de texte aprés avoir sauvegardé votre document.

@ H S s 010036 C0008.docx [Mode de compatibilté] - Word
[{eQlZW ACCUEL | INSERTION  CREATION ~ MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE
=20 T asBboede asmbCede AaBDC AsBbCeD 4azsCede

Coller TNormal | TSansint..  Tre  Soustitre Emphase

e e S & VoA

Presse-papiers 5 Police

Société d'avocats

AaBbCeDe [~

Accentuat... [

Monsieur Frangois DURANDAL
AFFILIANE

17, rue Auber

75009 PARIS

Paris, le 26 février 2015

Nos Réfs. : 20010036 / FR / SD
Vos Réf. : AFF/BRANKS 45777 AFL

Cher Monsieur.

PAGETSURY dsmoTS [

@ Ne faites jamais [Enregistrer sous ...] mais
simplement [Enregistrer]. Ne changez pas le nom
codifié et attribué automatiquement par Lawyer'it.

Nommez dans Lawyer’it ce nouveau document et validez

impérativement votre saisie par la touche [Entrée].

8 documents

Sujet Refér.. Date
| Courrier 38 Monsieur Durandal

.1 Motes et commentaires de M. durandal Cono7 15/05/2009
B Méme et synthése C0006 06/04,/2009
Wiz Sommation 3 communiquer & Me PY Coo0s  26/05/2010
Présentation et Images des dommages Co004 0470472005
B Tableau récapituliatif des dommages C0003 21/068,/2004
| Lettre de confirmation Cono2 21/06,/2004
| Lettre d'introduction & la partie adverse 00 21/06,/2004

(2T //2) 181SSOpP UN,p SJUBWNJ0P Sa7
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Créer un courrier a adresser a un contact renseigné comme
interlocuteur dans le dossier

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Pour créer un courrier adressé un interlocuteur renseigné dans I'onglet * Interlocuteurs ’ du dossier.

Dans l'onglet * Interlocuteurs’ sélectionnez le contact a qui
vous souhaitez écrire.

P il FVULOL GUVEIST . SULLLL, UMl J
----- E Expert Judiciaire : FIDUCIAIRE EURCPEED
----- Expert Technique : PINOMN Jules

- :Ii Juridiction : TGI DE MELUN

Passez dans I'onglet ‘* Documents ' et sélectionnez le tiroir
de rangement.
Tiroirs

Al ACTES

DICTEES VOCALES
DIRES
EXPERTISE

"l HONORAIRES
NOTES DE SYNTHESE
PIECES
RAPPORTS

Sélectionnez un modeéle de document comportant des
champs de fusion liés a l'interlocuteur.

Tiroirs
ETACTES En général le nom de ce modele inclura le terme
| 1] CORRESPONDANCES | « Contact » ou « Interlocuteur » ou toute autre
E:EEE”O“‘LES terme mnémotechnique se référant aux contacts liés
EXPERTISE (selon le paramétrage et les conventions de nommage
=T HONORAIRES que vous aurez définies dans le cabinet pour les
MNOTES DE SYNTHESE modéles).
PIECES
RAPPORTS

° Cliquez sur fusionner, un nouveau document est
automatiquement créé, ouvert a I'écran et rangé dans Lawyer'it.

Fusionner
=4 et ranger

\09'“@
OA& 46, rue Saint Antoine

— 75004 PARIS - France
Q; lawyerit@developit.fr

Travaillez dans le document généré puis
fermez votre traitement de texte (aprés avoir sauvegardé
votre document - Bouton [Enregistrer]).

@HS - 010036 C0009.docx [Mode de compatibiité] - Word 2 @
[P0 ACCUEL | INSERTION  CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE

LT | AsBbceDe AaBbC:De A@BbBC As3bCcD 4aBbCel
TNowmal | Tsansint..  Twe  Soustive Emphas

Société d'avocats

Monsieur Jules PINON
JULES PINON CONSEIL
55, avenue Philippe Auguste
75011 PARIS

Paris, le 26 février 2015

Nos Réfs. :
Vos Ref. :

20010036 / FR / SD

Nommez dans Lawyer’it ce nouveau document.

9 documents

(2T /8) 181SSOp un,p sjuswWNIop Sa7

Sujet Référ.. Date
Courrier 8 Monsieur Pinon

f=| Courrier 3 Monsieur Durandal Co0oos 26/02/2015
] Motes et commentaires de M. durandal Cooo7 15/05/2009
M= Mémo et synthése C00o6 06/04/2009
= Sommation & communigquer a Me PY Coo0s  26/05/2010
Présentation et Images des dommages Cooo4 04,/04/2005
B Tableau récapituliatif des dommages C00o3 21/06/2004
| Lettre de confirmation C00o2 21/06/2004
= Lettre d'introduction 3 |a partie adverse Cooo1 21/06/2004
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ﬁ La\/\Ne r’ itTM Placer une sélection de fichiers rangés dans les tiroirs de

Lawyer’it en piece jointe d’'un e-mail

"WML Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Effectuez une multi-sélection a l'aide des touches [Ctrl] ou [Shift]
des documents a joindre a un e-mail.

) Lawyerit = =

Fichier Enregistrement Consultation Demande Affichage Qutils 2

(Courrier Interlocuteur

M| Courrier 3 Monsieur Pinon.docx 18 Kal; = Mémo et synthése.doc (22 Kol;
Présentation et Images des dommages.ppt (12 Kol;
B Tableau récapituliatif des dommages.xls (14 Ko

Effectuez un glisser/déposer de la sélection de documents dans
I'e-mail & envoyer.

Dossier &3 Porte-documents Jeudi 26 février 2015 I
AFFILIANE # BRANKS 010036 ()
Pas detiche dans le planning i 3 messages dans votre parapheur 18:12 m
Recherche Fiche du dossier | Facturation | Evénements | Documents | Interlocuteurs | Procédures | Informations | Planning
Client [(Tous) | Q
= T s 9 documents i O
e Toutes) = &I ACTES Sujet Référ... Date
ature [(Toutes - -
) = B [CORRESEORINAS Courrier @ Monsieur Pinon 26/02/2015 o
Ref. du client - o O DICTEES VOCALES @E| Courrier  Monsieur Durandal CoD0E  26/02/2015 s
Beb=ss coursN_lRrearcheielL i hvey DIRES 4 Motes et commentaires de . durandal 7 15/05/2009 A d ’ H d
erosase S Fenétre d’'un nouveau E-mail dans MS Outlook 3
[T HONORAIRES 3 5 05/
AFFILIANE # DEPOSIT INTERNATIONAL 040001 NOTES DE SYNT. ”’"’"“‘" B e MepY 26/05/2010 D
AFFILIANE # DS 3| 010021 résentation et Images des dommages g . e P
AFFILIANE # ERD PROJECT 040003 PIECES Tableau récapituliatif des dommages El E T Sans titre - Message (HTML) ? B 8-X 3
AFFILIANE # GROUPE DE FORMATION 010045 RAPPORTS Lettre de confirmation 21/06/2004 2
AFFILIAME # ING LEASE 010044 - i Letire diintroduction 3 s partie adverse 21/06/2004 MESSAGE INSERTION OPTIONS FORMAT DU TEXTE REVISION r~+
AFFILIANE # MERMENT 010039 Modéles g v
. . P -
AFFILIANE # NEWCAFE 010004 & (Nouveau) ~ L Calibri (Corps = |11 A A EE I Un fichier >
AFFILIANE # OUTREMER 040004 3 Assignation D E] o
AFFILIAME = STRANSKY 010041 Autres modeles G I 5 |:=-i=-|&3= W% Un élément =
AFFILIANE - DOSSIER PERMANENT 100001 o Coller = =T = = "= MNoms Indicateurs| Zoom -
BARQUENQT ET ASSOCIES # LE BATIMENT ROUMAIN 010 S E-Mail o aly . A~ 2 Q Une signature - (e
BARQUENOT ET ASSOCIES # STRATEGULE 010018 Amortissement - - ne signature -
BOE WARRANTY GROUP # LA CENTRALE D'INCENDIE 010( surrier Apportz... ; ; )
BOE WARRANTY GROUP & TRANSFERT TECH 010017 i Courrier Interloc... Presse-papi.. Texte simple [F] Inclure Zoom -~
CENTRE HOSPITALIER DE PARIS # GEUR MICHEL 010049 A Dictée numérique
CHEZIER, DAUCHE  LE FORUM DE L'OUVRIER 010023 q o
CHOSS O'MARCH GROUP # SYSTEMEHOLDING 010008 fgjpoc v De - O
COMPAGNIE DES POISSONS 2 HIVER ETE ORCHIDEE 01000 — 1=
COMPAGNIE FIDUCIAIRE EUROPEENNE & DEFENSE CIBLE ( Fusionner - = N wn
R e Edit P
COMPAGNIE FRANCAISE DE TERRASSEMENT # BOUTES 01 =0 et ranger - "engs opier | [ Eaiter | | [E supprime A 7))
CP # CHRYS 140001 v Envayer
—
Fiche de Fiche ¢+ Démarrerle Ce
I3 Noweas # pré-facturation [} du dossier ® chronométre € Annler | €3 Fermer CD
-

Cordialement,

Develop’it

46 rue Saint Antoine

75004 PARIS

Tél. : 095172 26 00 -

e

$© \ R
. 46, rue Saint Antoine

Q,—m__‘h 75004 PARIS - France
f —
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Lawyer’it™

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Générer un PDF ou un ZIP a partir d’'une sélection
d’un ou plusieurs documents

Vous pouvez générer par un simple clic droit un PDF qui sera placé dans votre Porte-document.

Fiche du dossier | Evénements | Documents | Interlocuteurs | Procédures | Planning | Informations

Tirgirs 8 documents

..... [ ACTES A | | Sujet Refér.. Date
..... [ CORRESPONDANC
..... I DICTEES VOCALES

ourrier interlocuteur Cabinet SOULLE, GARDIN, SIMI ...  COO0D&

A Notes et commentaires de M. duranda i
BP EXPERTISE =N ires de M. d dal cooo7
----- 7 NOTES DE SYNTHE Meémo et synthése 10/08/2015

5.7 PIECES ommation a communiguer a Me PY 10/08/2015

7T FURNS AND FU Présentation et Images des dommages Co004  04/04/2005

ableau recapitulatif des dommages

; T PIECES COM bl =capitulatif des d g 21/06/2004

ettre de confirmation

. L. PIECESREC v SEE UL e

< 3 ettre d'introduction & la partie adverse 21/06/2004
Modéles Q
@[ [ Assignation ~ ‘gl‘ Imprimer
- [ Autres modéles L'impression [k Archive ZIP B
-1 Contrats directe de o [ Document PDF
opler
E documents est s B Favors
possible ici. B Suppmmer
u[  Renommer
Propriétés  »
_t! Ranger Copier |'—£‘ Editer E% Supprimer

Si votre modele de fusion est un courriel (format .htm) le logiciel
vous proposera d'y insérer automatiquement les PDF présents dans
votre porte-documents.

Message utilisateur J

lawyerit@developit.fr

Vous pouvez créer une archive compacte de type ZIP de la sélection
de fichiers (Touche CRRL ou SHIFT pour effectuer la multi-
sélection). L'archive générée prendra par défaut le nom du tiroir.

Porte-documents

¥ws Porte-documents
.

[Z2 Documents favoris  [i33 Documents PDF | [Ek Archives ZIP

Nom Taille
(ZCORRESPONDANCES 30.1Ko

[ Sélectionner
@ rame

Vous pouvez également ranger dans votre porte-document un
raccourci de ce document ou envoyer vers le Parapheur ce
document pour transmission ou avis.

Porte-documents

¥ Porte-documents
-

[5 Documents favoris | [ Documents PDF

Nom Taille

Présentation et Images des dommages 9,15Ko
s, Sélectionner ; =
e [# Editer | | [5 Supprimer €03 Fermer

{i) La génération de PDF a travers Lawyer'it
passe par l'installation sur votre poste du
logiciel PDFCreator
(http://fr.pdfforge.org/pdfcreator).

PDFCreator est proposé automatiqguement en
installation lors de I'installation de Lawyer'it.

Pensez a désactiver la mise a jour
hebdomadaire dans PDFCreator.

(ZT/0T) 43ISSOP UN,p SIUSWNDJOP S
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Rechercher un document dans les dossiers

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Vous disposez d’un outil de recherche de document dans les dossiers

R\4

AN

(]

\09 =

]

Fichier Enregistrement | Consultation Demande Affichage Outils

) Liste des dossiers
Votre c.[® .
@ Cabinet d'ay {7 Reporting

Votre adressi =I Recette

= E
Affaires & tjin Eneours !
==

i B Eiblisthéque
B Dossier m
B Exporter les contacts #ers Follow'it

Y
. e 1
Chronomi Convertisseur mohétaire
p Recherche

I:(:j Feuille de : o

1"t

p

46, rue Saint Antoine
75004 PARIS - France

Un clic dans ce sous menu vous permet d'accéder a la fenétre de recherche. Vous pouvez
rechercher par un ou deux mots-clés dans le sujet des documents rangés dans Lawyer'it.

Recherche

Recherche
1 document trouvé

Documents | Corbeille | Evénements | Factures | Réglements

Demandes mensuelles QRE(th(th
.a = Bt R Sujets contenant |Assignation Date entre le
orte-documents
au— Intervenal i Fo e d « il
— EI Planning général Dossier
=] - y
=| Contact ¥ Parapheur r €3 Fermer
o2 o
“\. Client &) synchronisation t Sujet Dossier Référence Taille Date de modification

010004 AFFILIANE # NEWCAFE

02/04/2014 16:36

= Vo it

| dossier

Le bouton de raccourci vous permet
d’accéder directement au document

sélectionné dans le dossier en référence.

Vous pouvez également glisser / déposer le document la section
« Documents favoris » du porte-documents ou en générer le PDF dans la
section « Documents PDF » par le méme processus de glisser / déposer.

La sélection de date proposée correspond a une plage de recherche sur la
date de derniere modification du document.

lawyerit@developit.fr

(ZT/TT) 48ISSOP UN,p SJUBWNJ0P SO
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1] LaV\Ner It Retrouver dans la corbeille un document supprimé

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Les utilisateurs qui détiennent le r6le « Administrateur » disposent d’un outil de recherche des documents supprimés dans les dossiers.
Ils peuvent ainsi récupérer pour vous un document supprimé par erreur.

= Un clic dans ce sous menu leurs permet d’accéder a la fenétre de recherche dans la corbeille. Ils peuvent
UE e e s R rechercher par un ou deux mots-clés dans le sujet des documents supprimés.

Votre ¢ l_—EI Liste des dossiers

Cabinet d'av 771 Reporting

Votre adressi L Recette Recherche

2L E
Affaires & g K Recherche
=]

Demandes mensuelles 3 documents trouvés

Un Glisser/Déposer dans le tiroir d'un dossier est possible.

) = Porte- Corbeille | Eve :
.Y.a Intervenal = Porte. dD(urn?nts d Documents | Lorbeille | Evénements | Factures | Réglements q Rechercher C
el c EI Slasnolaeneal Sujets contenant Date entre le 3
= Contact r
= = Parapheur = ctle (D
~
a& Client &) synchronisation t Dossier Auteur 3
- B Eibliothéque €3 Fermer wn
B Dossier m
- 3 Exporter les contacts fers Follow'it Sujet Dossier Tiroir Référ... Auteur Date de suppres... Q
Chronom¢ T AT 1 Facture simple n® 87 010036 AFFILIAMNE # BRANKS HONORAIRES HODO7  Sébastien DOUBIENME 25/06/2018 16:19 C..
= £ Recherche Courrier Client Monsieur Frangois DURANDAL 010036 AFFILIAME # BRANKS CORRESPOMDA... COD02  Sébastien DOUBIENME 25/06/2018 15:35
E@ Feuille de — T a Courrier Client Monsieur Frangois DURANDAL AFFILIAME # BRANKS CORRESPOMNDA... ! Sébastien DOUBIENNE 25/06/2018 15:34 :
Doc 010036 AFFILIAME # BRANKS PIECES\FURNS ...  FDOD3 Sébastien DOUBIENME 25/06/2018 13:28 Q
Facture Affiliane n* 83 100007 AFFILIAME - DOSSIER PERMA..  HONORAIRES HOD01  Sébastien DOUBIENNE 22/06/2018 14:36 O
Projet - FGRCF 010036 AFFILIAME 2 BRANKS CORRESPOMNDA.. COD0%  Sébastien DOUBIENME 22/06/2018 12:58 m
Assignation 010036 AFFILIAME # BRANKS CORRESPOMDA... COD02  Sébastien DOUBIENNE 22/06/2018 12:58 7))
-
b Voir N\
le dossier H
Nor’

La durée de rétention des documents supprimés est gérée dans le paramétrage général de I'application.

\09 = @

40 \ ) )
P 46, rue Saint Antoine

Q,f‘“?% 75004 PARIS - France
{ ““'—--]

. "t
""w
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Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Tamponnez vos piéces avec Lawyer’it - 1

Vous pouvez créer un tiroir vous permettant de stocker des PDF. lIs seront transformés automatiquement a partir du document source en PDF et
tamponnés selon les paramétrages réalisés dans le Tiroir.

Créez un tiroir et
par clic droit allez dans [Paramétrer]

Tiroirs

= [ CORRESPOMNDAMCES
o CLIENT

..... DICTEES VOCALES

..... DIRES

..... EXPERTISE

..... GLOSSAIRE

..... T HOMORAIRES

..... MOS PIECES

----- NOS PIECES COMMUNIQUEE .
@ Ajouter

..... MOTES DE SYMNTHESE

# Benommer

x Couper

o T

e Cliquez sur la case a cocher Tampon

Tiroir
Tiroir )
9 MNOS PIECES COMMUMNIQUEES

Mot de passe ’— &
Web |(Aucum) _~
Filtre
M Tampon
Emplacement [En haut a droite _~ |

Répétition |Premiére page j
Libellé du haut |Develop'it

Piéce n*
[NoPiece]

Libellé du milieu

Libellé du bas |Toque 123

Prochain n® de pigce |1]

¥ Annuler

Q Fermer

@ La génération de PDF a travers Lawyer'it
passe par l'installation sur votre poste du
logiciel PDFCreator
(http://fr.pdfforge.org/pdfcreator).

Un version de PDFCreator 1.7.3 est proposée
automatiguement en installation lors de
l'installation de Lawyer'it. Mais vous pouvez
installer a ce jour une version 6.0.1 qui propose
un service qui accéléere la production des PDF.
Attention la version 6.0.0 est incomplete et ne
doit pas étre installée.

46, rue Saint Antoine
« 75004 PARIS - France

it
""w

Un clic Droit vous donne les
champs de fusion disponible

e [ﬂ] Date
pour la personnalisation.

[#] M° de dossier
[#] N° de pigce
[ﬂ] Référence

{i» Sivous laissez le Prochain n° de piéce a blanc la

numérotation dépendra alors du client. Si celui-ci n’a
pas ce tiroir dans ses tiroirs par défaut, la numérotation
sera globalement séquentielle pour tout le logiciel.

Les numéros peuvent étre avec des zéros significatifs
comme par exemple 01, 02, 03,..., des points ou des
tirets pour une numérotation du type 1.1, 1.2, 1.3, ...

lawyerit@developit.fr

Depuis d’autres tiroirs du dossier,

Glissez/Déposez vos documents dedans,

patientez le temps que le processus
(incluant PDFCreator et Tampon) s’achéve
puis vérifiez le résultat dans le tiroir
destination.

Attente utilisateur

o Tamponnage en cours...

B

Veuillez patienter jusqu'a |a fin du traitement

3 documents

Sujet

EF‘iéce n® 3 : Mémo et synthese

Pigce n® 2 : Sommation & communigquer a Me PY
Piece n®1 : Lettre d'introduction 2 la partie adverse

(z/1) se9%9a1d ap uodwre |

@ veérifiez toujours que votre document PDF
tamponné n’a pas été dégradé dans le
processus : certains PDF initialement protégés
ou ayant des formats internes invalides
peuvent présenter des anomalies a l'issue de
la transformation en PDF tamponné.
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Lawye r It Tamponnez vos pieces avec Lawyer’it - 2

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

L'ordre de tamponnage des piéces en cas de multi-sélection de piéces suit les principes suivants :

Le tamponnage s’effectue selon I'ordre de tri choisi et toujours du bas vers le haut.

Exemple : en présentation de tri standard, l'ordre s’effectue sur la colonne référence :

| Le n° 1 correspondra a la Piece I, puis G et F comme suit :

3 documents
Sujet [~ | Date | g
W pigce A TOO0G  24/03/2021 3 documents | 3
Wpiece D TO008  05/06/2006 Suiet [R.~ | oDate | 5
Hlpiece £ 10007 05/06/2006 [2i Pigce n® 3: Piece F POD03  01/04/2021 o
Tl vy Piece n* 2: Pitce G PO00Z  01/04/2021 =)
®Piece B 24/02/2021 IEcEn & Tiece o
10/03/2021 Pigce n®1: Pigcel PO0OL  01/04/2021 o)
W pigce H TO003  16/03/2021 o]
W pigce C TO002  22/02/2021 o
10/03/2021 (@)
()
Exemple : en présentation de tri des dates de derniere modification décroissante : ~
N
9 documents [ Le n° 1 correspondra a la piéce D, puis C et A comme suit : s
—/
24/03/2021 3 documents I
W piece H TOOOZ  16/03/2021 Sujet ~ | refer... | Date |
E_]Pi?“ﬂ TO001L  10/03/2021 Pigce n® 3 : Pigce A POO0Z  01/04/2021
HlPidce G Tooos - 10/03/2021 Pigce n° 2: Pigce C PO00Z  01/04/2021
W pigce B TO00S — 24/02/2021 g - ;
;P‘lece n“1:Piece D POOOL 01/0472021 ¢
B pigce F T0006  05/02/2016
W pigce £ T0007  05/06/2006
@ Vous pouvez également glisser/déposer des pieces depuis une arborescence
Windows ou a I'aide du bouton [Ranger] comme pour les autres tiroirs. Par
contre l'ordre de tri en cas de multi-sélection ne peut étre anticipé car
dépendant du systeme d’exploitation du poste ou du serveur, il est donc
préférable des faire votre Glisser/Déposer de fagon unitaire dans I'ordre que
vous choisissez pour le rangement des pieces.
1"t
0\09-
04 »F 46, rue Saint Antoine
Q= (L0t AR S hiance lawyerit@developit.fr Page : 38
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1] LaV\Ner It Listez vos dossiers favoris

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Vous pouvez déclarer vos propres dossiers favoris.
oy Lawyer'it = =

Fichier Enregistrement Consultation Demande Affichage Outils I

Dossier &3 Porte-documents
AFFILIANE - DOSSIER PERMAMENT - FISCAL 100001

Pas de tiche dans le planning % 5 messages dans votre parapheur 14:31 Pour déclarer |e doss'er actlf comme

%‘ lEl Fiche du dossier | Facturation | Evénements | Documents | Interlocuteurs | Procédures Planning | Financier | Ir * | * dOSS|er favorl: C'eSt ICI
Enclenchez ici le critére 1 et [(Tous) =
E]

Nom du dossier |AFFILIANE - DOSSIER PERMANENT - FISCAL 100001 N° du dossier | 20100001 lEl

liste peut se faire selon les o
deux choix suivants qui =y pp Lierun | | ps Oterle

9 contact contact

2 H ‘ Fal Lieu |(Tous)
de SeleCtlon des Favorls Nature [(Toutes) =1 Gestionnaire |SD | Intervenants FR - | _~| Client |AFFILIANE - i’h
y e
POUI’ n affICheI' danS Ia Réf. du client - | Infermations Apporteur du dossier
liste que vos 4 dossiers Encours [ Pré-archivé [ Archivé Lieu  Paris El| g‘_omiemim_:;fﬁf DgRJ\NDM I
. . & - z irecteur Juridique Groupe
dossiers ‘Favoris . o
CENTRE HOSPITALIER DE PARIS # GEUR MICHEL 010049 Date diouverture | 27/11/2016 ;;;,B”;&"R"Izr
CHOSS O'MARCH GROUP # SYSTEMEHOLDING 010008 Mature 11 | FraNce o
RIpSCERles Bureau: 0140337801 8
Juridiction j Fax:0140337852
/. B E-Mail : fdurandal@developit.fr [ (n
A Département —
) Makbile : 06 06 06 06 06 fo))
, , . Region Autre: http://www.esssai.fr
L'ordre de présentation de la ]
O Complet wn

s'afficheront par un clic droit
dans la liste :

Commentaires

SLIONe

21 Alphabétique
Chronologique

Fiche Fiche de =4 Démarrer le
E Mouveau FEI du dossier - @ ) Annuler a Fermer

pré-facturation chronométre

Mode Farmulaire

1"t

\09 =
4@@46, rue Saint Antoine

Q? 75004 PARIS - France
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LaV\Ne rit Imprimer ou exporter une selection de dossiers

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Cet écran vous permet de lister ou d’exporter une liste de dossiers selon plusieurs critéres.

@ Lawnyer'it = ﬁ
Fichier Enregistrement Consultation Affichage Outils 7
Liste des dossiers &= Porte-documents mercredi 26 janvier 2022
Dossiers
Pas de tiche dans le planning  {% 1 message dans votre parapheur 11:56
Critéres de sélection Gestionnaire [(Tous) ol Hehsics Pour vous aider a
I' ff h d | Intervenant [(Tous) =1 | N* du dossier | Nern du dossier Gestio... | Interv.1 | Interv.2 | Dernier év... | Archive | 4| statuer sur
pour ratrichage ae la T T E—— P920100001  AFFILIANE - DOSSIER PERMANENT FR 08/07/202L  Mon I hi
liste ci-dessous P320010036  AFFILIANE 2 BRANKS 1z A MF 16/05/2022  Nen arcnivage ou non
) Nature |(Toutes) [=| P920010035  AFFILIANE # DEFIJEUNES sD FR 25/01/2022  Non d’un dossier cette
W Encours | Pré-archivé | Archivé  |E320040001  AFFILIANE # DEPOSIT INTERNATIONAL FR A sD 16/03/2025  Non .
28 dlients BI20010021  AFFILIANE £D5 31 5D s Non colonne affiche la —
J P920040003  AFFILIANE # ERD PROJECT FR A SO Non date du dernier L
AERTIANE [P320010045  AFFILIANE # GROUPE DE FORMATION sD JA N ate au dernie wn
BARQUENOT ET ASSOCIES Co E32001004  AFFILLANE #ING LEASE b A Nen evenement connu =3
BOE WARRANTY GROUP P320010039  AFFILIANE # MERMENT D A 30/04/2019  Non i o))
CENTRE HOSPITALIER DE PARIS P320010004  AFFILIANE # NEWCAFE sD A 24/02/2019  Non dans le dossier.
CHEZIER, DAUCHE 8. ASSOCIES P920040004  AFFILIANE # OUTREMER FR JA 09/09/2020 Non Q
Sé|eCtI0n Se|0n I:état CHOSS O'MARCH GRQUP ﬂ 20010041  AFFILIANE # STRANSKY SD JA FR 19/08/2019 Non (D
COMPAGNIE FIDUCIAIRE EUROPEEMNE P320010050  AFFILIANE # TRACE FR A 06/03/2019  Non
du dossier. COMPAGNIE FRANCAISE DE TERRASSEMENT  ([EY20010019  BARQUENOQT ET ASSOCIES # LE BATIMENT ROUMAIN sD 11/07/2020  Non (7))
CORBEAU Jacques P920010018  BARQUENOT ET ASSOCIES # STRATEGULE D 17/01/2022  Non
CR CUBE P320010012  BOE WARRANTY GROUP # LA CENTRALE D'INCENDIE iz FR MF 28/06/2019  Non (@}
CSDE P920010017  BOE WARRAMTY GROUP 2 TRAMSFERT TECH jrd 24/01/2022  Non O
DIMINZE P320010049  CENTRE HOSPITALIER DE PARIS # GEUR MICHEL sD HNon
EUROFRANCE FINANCES P920010023  CHEZIER, DAUCHE # LE FORUM DE L'GUVRIER ) Non wn
L%?E&ngsis P20010008  CHOSS O'MARCH GROUP # SYSTEMEHOLDING FR Non 7))
T P320010009  COMPAGNIE DES POISSONS # HIVER ETE ORCHIDEE FR Nen —~
Sélection par client V‘ JULES PINON CONSEL P220010006  COMPAGNIE FIDUCIAIRE EURDPEENNE # DEFENSE CIBLE FR Non (9]
p . LA FRANCAISE D'ASSURANCES g 20010038 COMPAGhﬂE FRANCAISE DE TERRASSEMENT # BOUTES FR Non a
LA JUSTE FRANCHISE 20220001  CORBEAU # RENARD sD FR FP ! Non
MERFE P920010010  CR CUBE # APP D 18/06/2019  Non
OSNCCA P920010011  CR CUBE # LA FRANCAISE DE BANQUE sD 18/06/2019  Non
PLEIN FEU P320010013  CR CUBE # PCANY SARL D Nen
REGIE DES POISSONS P920010020  CSDE # LOURDE EAU sD 22/02/2019 MNon
SIMON LEVINSKI & CITE P920010007  DIMIMZE # LE FORUM DU BATIMENT FR 26/05/2019  Non
SIX FOIS SIX P920010003  EUROFRANCE FINANCES # BARAY'S BANK iz FR MF Non
SOULLE, GARDIN, SINI ET ASSOCIES P920010001  EUROFRANCE FINANCES # MERCHAND LTD 1z FR sD Non
TIKH P320010002  EUROFRANCE FINANCES # SAFE INC sD 10/06/2019  Non
VIVIANE P920040005  FURNS 2 LF) FR 30/12/2019  Non
P920010037  HDIASSURAMCES # BNB FR 26/10/2020  Non
P920010026  ICTH #INFO ET DEFL sD 30/06/2019  Non
P920010024  ICTH # IRENTECH LTD sD 30/06/2019  Non
P920010028  ICTH # LISNION sD 22/04/2019  Non
P920010029  ICTH # MATRO NORTH UNION sD 03/02/2019  Nen T
Voir
% Apercu E Exporter D |e dossier Fermer
Mode Formulaire NUM
o N .
Fait I'apercu de la Acces au dossier.

sélection a I'’écran

Exporte la liste
courante dans un
fichier Excel (.csv)

.. 46, rue Saint Antoine

« 75004 PARIS - France . .
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Archiver ou désarchiver un dossier

Vous disposer de 3 états pour classer 'avancement de vos dossiers : en cours, pré-archivé ou Archivé. Par défaut les dossiers

présentés dans la liste sont les

Pour archiver un dossier

dossiers dits ‘En cours'.

G Vérifiez gu’aucun document ou e-mail de ce dossier n’est resté ouvert sur votre poste ou sur le poste d’'un de vos collegues. Si

vous avez ouvert il y a peu un e-mail rangé dans ce dossier, quittez MS Outlook pour vous assurer que I'e-mail n’est pas resté
verrouillé par MS Outlook.

Lawyer'it e

Fichier Enregistrement Consultation Demande Affichage Qutils 2
Dossier & Porte-do
AFFILIANE # DS 31 010021
Pas de té
Recherche Fiche du dossier | Facturation | Evénements | Documents | Interlocut
Client [(Tous) - !
~ Nom du dossier |AFFILIANE # DS 31 010021
Lieu |(Tous) |
Nature (Toutes) El Gestionnaire SD _~ | Intervenants i | | cyént
Réf. du client | Informations
55 dossiers Encours [ Pré-archivé [ Archivé Lieu Paris 1|

010036 ~
021

AFFILIANE # 02
AFFILIANE # ERD PROJECT 040003
AFFILIANE = GROUPE DE FORMATION 010043

AFFILIANE 2 ING LEASE 010044

AFFILIANE # MERMENT 010039

AFFILIANE # NEWCAFE 010004

AFFILIANE # QUTREMER 040004

AFFILIANE # RENARD 130002

AFFILIANE = STRANSKY 010041

AFFILIANE - DOSSIER PERMANENT 100001

BARQUENOT ET ASSOCIES # LE BATIMENT ROUMAIN 010
BARQUENOT ET ASSOCIES = STRATEGULE 010018

BOE WARRANTY GROUP # LA CENTRALE D'INCENDIE 010(
BOE WARRANTY GROUP = TRANSFERT TECH 010017

Code Ancien Systéme
Date d'ouverture | 27/01/2011
Nature [Transport terrestre
N° de police
Juridiction
Département

Région
O Complet

O Pré-archivé
O Archivé

CEMTRE HOSPITALIER DE PARIS # GEUR MICHEL 010049

Pour désarchiver un dossier

Cliquez sur la case a cocher 'Archivé’.

Un sablier peut apparaitre : si de nombreux fichiers ou des fichiers
volumineux ont été rangés dans le dossier la procédure de déplacement
vers les archives de ce dossier peut prendre du temps.

N’interrompez pas la procédure en cours, attendez que Lawyer'it vous
redonne la main.

. e Complétez les informations d’archivage par le n° de boite d’archive

pour les documents papiers que vous devez stocker par exemple.

[ Complet

O Pré-archive
Archivé le | 26/08/2015 n* 1234567

Décochez simplement la case a cocher ‘Archivé’ et patientez le temps du déplacement des fichiers vers les dossiers actifs.

(i) Iétat ‘Pré-archivé’ peut permettre d'informer la
personne en charge de I'archivage que ce dossier doit
étre traité (Rangement de documents, classement et
nettoyage des dossiers papiers, vérification du bon
paiement des factures liées, etc.).

. "t
""'v

9 -
L2V

46, rue Saint Antoine
Qe 75004 PARIS - France

(i) rIétat ‘Complet’ n'est pas directement lié &
l'archivage des dossiers. C'est une zone d'information
pour indiquer que toutes les informations que vous
deviez saisir a I'ouverture du dossier ont bien été
saisies (En fonction de votre cahier de procédure).

lawyerit@developit.fr
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Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Deux grands principes de facturation sont possibles :

Une facturation détaillée, générée a partir des événements
attachés a un dossier et non encore facturés.

(voir chapitre « Journal » ci-aprés)

Ce mode de facturation segmente les factures par intervenant. Chaque facture
détaille les interventions de chacun et les distinguent en fonction des sections
définies dans le paramétrage initial du logiciel (ex : S1-diligences, S2-secrétariat,
S3-frais, S4-débours). Les événements saisis peuvent étre au temps passé ou
forfaitisés.

C’est un mode de gestion précis : dans ce cas, chaque facture est le reflet
exact du temps passé saisi par chaque intervenant. Une analyse sur I'axe
des événements peut étre réalisée dans le reporting tant sur les aspects
financiers que temps passé.

Exemple de facture détaillée généreée

AFFILISME - 5D

17, rue fuber
75009 PARIS

Facture N° 118 du 02/06,/2003
‘ifave 1AFFIIIANE CJBRING 010036

Znterventions de Frangeis Perron et Sophie Edileau
pour ba periode du 17 mai 2003 au 22 mai 2003

HONDRAIRES oeanewss  Tatwo TemamE sl w585
T T r— thao J000E 4000 asms
s

red sxpersse judcam s cammems S0 300006 1450,00E ssnaer
thio 00006 45000 s

thio 00006 45000 s

TOTAL HT. DESHONORAIRES 280000€ EE
SECRETARIATS
B 360,00 €

427,00 € 2m0sir
TOTAL HT. DESLICENCES TH00E s
FRATS
Frs e 200,00 €

om—
TOTAL HT. DESERATS 200,00€ 130 ¢

TOTALHT. 3TER00€ amnenr
THA. 19505 Ta2.25 € PE

TOTALT.T.C, 4529,25¢ s roasar

RaTBl

46, rue Saint Antoine
75004 PARIS - France

Une facturation détaillée ou globale ?

Une facturation globale par segment (Honoraires,
Secrétariat, Frais, Débours) créée manuellement sans lien
avec des événements saisis.

(voir chapitre « Facture » ci-apres).

Chaque facture ne reprend que les totaux par segment tels que définis dans le
paramétrage initial du logiciel (ex: S1-Diligences, S2-Secrétariat, S3-Frais, S4-
Débours). Un état détaillé peut éventuellement étre annexé a la facture.

Cet état reprendra I'ensemble des événements affectés manuellement. L'état
pourra présenter les événements de fagon valorisée ou non, en temps et/ou en
coats.

Mais c’est un mode de gestion simplifié qui peut étre utile pour de toutes
petites structures mais que nous déconseillons pour des structures plus
importantes. Ici le temps passé et saisi par chaque intervenant reste
indicatif et n’est pas directement lié a I'élaboration des totaux des
factures.

Ici I'ensemble des analyses monétaires du reporting s'appuyant sur les
événements seront non significatifs de I'activité.

@ Un modéle de facture est proposé en standard.
Vous pouvez effectuer des modifications sur ce
modele ou en créer de nouveaux dans le répertoire
« Modeles » de I'application.

Pour ce faire voir le manuel administrateur.

lawyerit@developit.fr
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Gérer les feuilles de temps et les événements

"WML Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

L'ensemble du logiciel repose sur la saisie des temps des collaborateurs. Cette saisie des temps et d'événements vous permet de suivre
'avancement de chaque dossier et prépare - en grande partie - les travaux de facturation.

Vous disposez de deux points d'entrée pour la saisie des événements : temps passé, frais ou débours (les modes opératoires sont identiques dans
les deux cas).

Une saisie au jour le jour Une saisie par dossier

Acceés direct par le bouton « Feuille de temps » de I'écran principal. Acceés par le bouton « Dossier », onglet « événement ».

= Lawyer'it = = = Lawyer'it -8 II
Fichier Enregistrement Consultstion Demande Affichage Outils 2 Fichier Enregistrement Consultation Demande Affichage Outils 2
= Feuille de temps & Porte-documents Mercredi 31 décembre 2014 Dossier & Porte-documents jeudi 22 décembre 2016 C
S77) BARQUENOT ET ASSOCIES # STRATEGULE 010018 i AFFILIANE = BRANKS 010036 —_—
Pas de tiche dans le planning Pas de message dans votre parapheur 16:41 Pas detiche dans le planning % 5 messages dans votre parapheur 14:43 o
[—
4 octobre2014 ) @ Afficher tout Recherche B} | Fiche du dossier | Facturation | Evénements | Documents | Interlocuteurs | Procédures | Planning | Financier | Informations (D
| Inter. | Deman.| Code | Evénement | Notes | Facturable | Travaillée | Montant | Client |(Tous) Q Afficher tout
230 1234 5 NO g - EXPERT _ Reéunion d'exper | Etude recapitulative 0600 06:00 1200,00€ liew [(Tous) =1 _ - Q_
6 7 8 91011 12 TIKH = ROULAND FREF Jz ECA Etude Conclusio | Examen des jeuxde  09:00 0:00 144000 € | Date | inter. |Deman.| Code | Evénement | Notes [ Facturable | Travaillée | Montant |
131415 16 17 18 AFFILIANE # BRANKSC | FR DIRE Etude Dire Adve | Elsborationdunpr 0130 | 01:30 300,00 € el Toutes) = v DEB Débours divers | Timbres fiscoux 00:00 12400€ ()
2 2|72 23 24|35 3 Ref. du client | 07/12/2016 | SD RECH Recherches jurisprudences 02:30 02:30 0,00€
7 30 131 2
z E_E 2 50 57 dossiers B n cours O] Pré-archive O Archive ~—
Fonction |(Toutes) -l APHILANE * DEF JEONES 010035 ( D
AFFILIANE £ DEPOSIT INTERMATIONAL 040001
Intervenants [ En sommeil AFFILIANE # DS 31 010021
(Tous) AFFILIANE 2 ERD PROJECT 040003
AVOT Jean AFFILIANE # GROUPE DE FORMATION 010043 'O
COULON Lue AFFILIANE £ ING LEASE 0710044
DOUBIENNE S¢bastien AFFILIANE # MERMENT 010039 wn
FAURET Marion AFFILIANE # NEWCAFE 010004
IDIONE Sophie AFFILIANE = OUTREMER 040004 7~
LEFEMUR Dominique AFFILIANE # RENARD 160001
LEPENCHE Maric AFFILIANE # TRACE 010050 |—\
REDOUX Frédéric AFFILIANE - DEPOT DE MARQUE SG 160003
VANDEL Sophie AFFILIANE - DOSSIER PERMANENT - FISCAL 100001 \
ZEKOVSKY Jéréme BARQUENOT ET ASSOCIES ¥ LE BATIMENT ROUMAIN £10
ZOUM Zéo BARQUENOT ET ASSOCIES = STRATEGULE 010018 N
BOE WARRANTY GROUP # LA CENTRALE D'INCENDIE 010¢ ; -
BOE WARRANTY GROUP # TRANSFERT TECH 010017 HONORARES REMISEPROVISION Al DEBOLRS Facturation
CENTRE HOSPITALIER DE PARIS # GEUR MICHEL 010049 4 o ; ¢ 0 demandée
CHEZIER, DAUCHE # LE FORUM DE L'OUVRIER 010023
DILIGENCES GESTION FRAIS DEBOURS CHOSS O'MARCH GROUP # SYSTEMEHOLDING 010008 Liste des  Ajuster es Gendrer \ Glntrar
240,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € CHR PARIS - MISSION STATUT CLUB SOCIAL 160002 (B outer || (@ supprimer | | (3 &vénements Q@ événements O Ja facture € lacompte
COMPAGNIE DES POISSONS £ HIVER ETE ORCHIDEE 0100 v
= 2, Changer Voir Liste des Fiche Fiche de Démarrer le
@ Aouter | | (3 supprimer || [ Ia date =] e dossier @ événements Q) Femer 3 Nowveau =} du dossier # pré-facturation ¢} chronomeétre 02 annler | | € Fermer
Mode Formuiare Mode Formulare

Dans ce cas la date du jour est automatiquement affectée.

Voir pages suivantes : (Feuille de temps 2/5)

@ Les travaux de facturation ou de suivi des dossiers
reposent en grande partie sur l'organisation que vous mettrez
en place pour une saisie cohérente du temps des
collaborateurs.

/Q 46, rue Saint Antoine

Q/ﬂm

75004 PARIS - France

Dans ce cas, le dossier est automatiquement affecté.
Voir pages suivantes : (Feuille de temps 3/5)

@) Meme si l'essentiel de votre facturation repose sur des
dossiers gérés au forfait, vous pouvez réaliser une saisie de
temps. Les montants resteront a zéro jusqu’a I'application du
montant du forfait.

lawyerit@developit.fr
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Dossier | Inter. | Deman.| Code | FEvénement | Notes | Facturable | Travaillée | Montant —|— Deés que vous aurez saisi la « Duree »
P | AFFILIANE 2 ING LEASE  SD REPLIC Conclusionsen 02:00 ¢—B200 | 36000€ | delévénement, le montant sera
FILIANE # ERD PROJ | 5D CREXP pte-rendu ¢  Etude du rappo 02:30 02:30 57500€ | automatiquement calculé en fonction

des taux paramétrés dans le dossier et

00:30
dans la fiche l'intervenant. durée maxi

FILIAME # ERD PROJ 5D TEL Entretieqs télépt | Avec M. Durandal 0030 11500 €

isi ° I . N par événement : 23:59.
comiot < 50010036 » 16 n° Seectonner friervenant & ™ vous devez renseigner soit | g Si vous activez 'option, une colonne
T o OngINETENIEVENCME le « code », soit le OUS pouvez saisir durée travaillée peut s’ajouter, en
abrége « 010036 », le n® de (cas section S1, S3 ou S4). Dallé o te une Note en L P J ; .
lancienne numérotation (si Ne renseignez. | « I|bellel » tels que » saisissant la durée fr_;\,cturable la duree
i slecti € renseignez e proposes dans les listes L travaillée sera recopiée. T
existante) ou selectionner le demandeur que dans le cas déroulantes d'information. ()
dossier par son nom dans la de travaux de secrétariat Vous disposéz dans le Cette note pourra c
liste : la complétion est active. (cas section S2). e étre reprise lors de Dés que vous dépassez 20 —
_ édition papier de cette liste la facturation. caracteres en saisie, une fenétre D
IAExempIe : I'mFeryenant peut (Cotation). « Zoom » apparait. Un double o
@ La hauteur des lignes est étre une secretalre,_ le _ (;Ilc sur le champ « I\Jote » ouvre (9]
mémorisée dans vos préférences demandeur, le ges_tlonnalre également cette fenétre. o
o en charge du dossier ou un ()
utilisateurs. avocat. Zoom 3
Pour effectuer un saut de ligne Ei“iiii“eféi”nfei'?iiﬁff dilr:a::ctljsu\tor:sdpels(as 5| Femer (-?)
dans cette fenétre, utilisez la i B ~
combinaison de touches \ N
() Dans le cas d'un dossier calé sur un mode ‘Forfait’ [Ctrl] + [Entrée]. 425 ngersion N
le montant facturable restera a zéro. Il sera valorisé » d
financiérement lorsque vous recalculerez les La touche [Entrée] permet de A Precscent
événements en appliquant le montant du forfait. valider et de fermer la fenétre. L st
éiAFFILIANIE):SISI::]rLEAS[ e Les boutons de I'écran
AFFILIAME # ERD PROJ
AFFILIANE # ERD PRO) o rﬁ Changer | Permet e changet la date d'un (lévén_emept - Voir C.),uv,re le dossi?r cqrrespondant a
dlic la date gue vous aurez préealablement sélectionné. 5 | dossier | I'événement sélectionné.
\L/Jguzllgrgzgzeuznc: ame 4 février2015 P @ Affichertout  Affiche 'ensemble des événements
fenétre déroulante Un clic sur le jour voulu du jour (facturés ou non).
detaillant les choix de Vous  gans le calendrier fait . .
saisie possibles dans le obtenez : disparaftre lévénement. Par défaut seuls Ie§ evenem_ents
champ. Vs B (e e £EEE 2 U e facturés apparaissent
14 5 6 = 8 la nouvelle date. -
A
e\o"(‘f@}
04 (a& 46, rue Saint Antoine
Q’/A “““““““ - > 75004 PARIS - France lawyerit@developit.fr Page : 44
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| Date | Inter. | Deman. | Code | Evénement | Notes | Facturahle| Travaillée | MﬂntaL_I,__ Deés que vous aurez saisi la
» REPLIC Conclusions en réplique 00:30 @—00T | 12500€ « Durée » de I'événement, le
/01,2015 | 5D COMNC Conciliatipn 01:00 01:00 250,00 € montant sera automatiquement
06X01/2015 |FR CONC Conciliatio 03:45 03:45 337,50 € | | calculé en fonction des taux

paramétrés dans le dossier et dans
la fiche l'intervenant.

Durée maxi par événement : 23:59
Si vous activez I'option, une colonne
durée travaillée peut s’'ajouter.

. Sélectionner l'intervenant a
S,‘?"S,'r la date de I'origine de I'événement (cas
IevenemenF. section S1, S3 ou S4). Ne

La datel du Jourlest renseignez le demandeur que
proposee par défaut dans le cas de travaux de
pour un nouvel secrétariat

evenement. (cas section S2).

Vous devez renseigner
soit le « code », soit le
« libellé » tels que
proposés dans les listes
déroulantes.

Vous disposez dans le

Dés que vous dépassez 20
caractéres en saisie dans la
zone ‘Notes’, une fenétre

« Zoom » apparait. Un -
double clic sur le champ o dossier Eramen e oo de canclosom e - | €Y Famer
Exemple ,: I'?ntervenant peut étre module de reporting une « Notes » ouvre également parties adverses.

une secrétaire, le demandeur, le édition papier de cette cette fenétre.

gestionnaire en charge du dossier e /, 5 |nsertion

Zoom

) Annuler

ou un avocat.

A Précédent

(2/€) sdwe ap a|jIna4

Pour effectuer un saut de ligne v
dans cette fenétre, utilisez la \/ B
(i Dans le cas d'un dossier calé sur un mode ‘Forfait’ combinaison de touches
le montant facturable restera a zéro. Il sera valorisé [Ctr]] + [Entrée].
financierement lorsque vous recalculerez les )
événements en appliquant le montant du forfait. La touche [Entrée] permet de
valider et de fermer la fenétre.
Les boutons de I'écran
(R Liste des Edite une liste Critéres d'edition Q@ Ajuster les Recalcule pour ce dossier Facturstion Marque le dossier comme
= événements  d'événements selon gy Critéres d'édition événements | le montant des événements en D demandée  étant a facturer : voir
les critéres d'éditions 5 fonction des mises a jour I'écran du Journal
proposés dans I'écran @ éventuelles de taux collaborateur, prévisionnel.
ci-contre. ® Eﬁfim GEslionnais B de la période ou des regles de
D;Tcuc) § :‘jactu_ration définies au _niveau q Afficher tout Affliche I'ensemble de_s
ossier ou au niveau client. événements du dossier
Egtlmt . facturés ou non.
 nonfacturss O facturés Attention : les événements dont le
i)c”ttgntt montant a été forcé a zéro (sauf Par défaut, seuls les
application d’'un forfait) ou les événements non encore
1) Annuler | | 154 Continer frais/débours ne sont pas recalculés. facturés apparaissent.

1"t
\09 .8
OAQ /%\&:}6}46, rue Saint Antoine

Q,-m___hk = 75004 PARIS - France . .
K _— lawyerit@developit.fr Page : 45




i Lawye r’ itTM Copier/Coller ou Couper/Coller

des événements d’un dossier 'autre

"WML Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Dans le dossier origine, sélectionnez les lignes concomitantes que vous souhaitez copier ou déplacer. Pour les sélectionner, placez vous
sur I'entéte de ligne a gauche et sélectionnez a I'aide du clic gauche les lignes souhaitées.

Faites un clic droit dans A coyper

la sélection et choisissez [ : T
Copier
I'action souhaitée. - ()
Caoller C
G’E‘; Supprimer )
o
Dirigez vous sur le dossier destination, positionnez votre souris sur I'entéte a I'intersection des lignes et des colonnes de I'onglet -
événements et faites un clic droit. (BD
Couper O
Positionnez vous ici pour Copier »
- it puis - ~
votre clic droit puis : B Coller N
- S
Supprimer )
¢ Date | Inter. | Deman.l Code | Evénement | Motes | Facturahle| Travaillée | Montant
L 03/03/2011 | FR ;I S Mote de synthése suite & premiéres informations sur 'experd,  00:30 00:30 100,00 €
03/03/2011 5D JA COUR Courrier, Fax, E-mail suite 3 premiéres informations sur |'exper 00:30 00:30 150,00 £
Les événements ont été coupés ou copiés depuis le dossier d’origine. Mais attention : les montants sont restés tel quels. Si les
regles de facturation sont différentes dans le dossier, il vous faut faire un ajustement des événements pour forcer un nouveau
calcul.
1"t
e\o" P
) (‘”‘ﬁ 46, rue Saint Antoine
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L’insertion de textes standardisés dans les événements

Vous disposez d’'une fonction d’insertion de textes standardisés vous permettant d'éviter des saisies répétitives dans la zone « Notes » des

événements.

Zoom

Etude [écapitulative des piéces du dossier en Etude a
du rapport d'expertise, dires et autres pieces du
dossier.prévision de la prochaine réunicn,

0 Fermer

) Annuler
e Insertiu:un/
|

A Précédent

W Suivant

Un clic sur [Insertion] vous permet d’ouvrir
la liste des insertions communes et
personnelles disponibles.

Les boutons [Suivant] et [Précédent] vous
permettent de naviguer entre les

événements sans fermer la fenétre de zoom.

Enregistrer de nouvelles insertions

e Saisissez ici
le texte standard
devant étre inséré soit
dans la liste des
insertions communes,
soit dans les insertions
personnelles

(en fonction de celle
qui aura été choisie).

\?ude récapitulative des pieces du dossier en Etude
u rapport d'expertise, dires et autres pigces du
dossier.prévision de la prochaine réunion.

Zoom

0 Fermer

) Annuler

Insertions (7 communes (3 personnelles

eces du dossier en..,

Etude récapitulative d

s pi

Ert s -
4+ Insertion
L}

A Précédent

W Suivant

IFA“ Insérer
Eg Ajouter .\

Eg Supprimer

. "t
""'v

0%
4@6}46, rue Saint Antoine

Q?’“ 75004 PARIS - France

lawyerit@developit.fr

« Insérer » insére le texte
sélectionné dans la zone de saisie
de la partie gauche de la fenétre
de Zoom. Seul un administrateur
peut ajouter des insertions dites
« Communes ».

Cliquez sur

[Ajouter] pour insérer
dans la liste le texte saisi
dans la partie gauche de la
fenétre. Cette insertion sera
enregistrée dans les
insertions ‘communes’ ou
‘personnelles’ en fonction du
type d’insertion sélectionné.

(2/5) sdwsay ap ajjIna4
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L’insertion d’événements a I’aide du chronometre

Vous disposez d'une fonction « Chronométre » permettant de compter le temps passé dans le cadre d'un dossier.

Chronométre - J
@ D:—"”a"eréf Chronométre @ Le temps est compté a la seconde prés et
cnrenometre :J’St”esnez ) I'arrondi du temps est effectué a la minute
’ Motes Mom du dossier Durée supérieure.
Précision en texte libre AFFILIANE # BRAMEKS 010036 00:00:03
: ] Autre commentaire libre AFFILIANE # DS 31010021 00:00:01 L'affichage du déroulement des secondes n’est ici
En Char?geant de dossier Autre commentaire 3 parter dans les notes CENTRE HOSPITALIER DE PARIS... 00:00:02 présenté qu'é titre indicatif. Lors du lancement du
et en cliquant de, chronométre ou de sa reprise, I'heure de (-ID-I
nouveau sur « Demarrer démarrage est enregistrée. Méme si un écart de cC
le chronomeétre » un minuteur peut &tre noté a I'écran, c’est bien la ==
second compteur mesure entre le démarrage et I'arrét qui sont D
s'enclenche, le premier enregistrés dans les temps passes. o
étant mis en pause. 2
- Voir
. Terminer ‘Pp le dossier Q Fermer (o))
Vous pouvez basculer de 3
'un & Fautre en P ffect li de t d le dossier, il ffit de cli le bout Une foi 8
: . our affecter une ligne de temps dans le dossier, il vous suffit de cliquer sur le bouton rouge. Une fois
effectuant ”T‘ clic droit ou l'arrét confirmé, un événement de la durée du chronométre sera impacté dans le dossier. Il vous reste alors )
un double clic sur Ie_s de qualifier cet événement et de I'annoter, d'arrondir éventuellement le temps passé porté Q
boutons pour les faire automatiquement. ~
changer d'état Pour revenir sur un chronometre existant, il vous suffit de fermer le dossier puis de cliquer sur le bouton A
chronometre depuis le menu principal ou le Menu Enregistrement / Chronometre.
3] Lawyer'it Affaires & temps passés
Eichier | Enregistrement Consultz
- .?.9. Intervenant
E 2] Contact P
g Cient = Contact
B3 Dossier . Ouvre la fenétre du
: Oxa Client N
aa chronométre pour vous
[# Feuille de temps . présenter les chronomeétres
E Dossier / suspendus.
[ Facture Chronométre
55 dos -
Feuille de temps
AFFILI
1"t
\0®5
R\2 \ ) )
SN s e
Q{% : - France lawyerit@developit.fr Page : 48
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Vous disposez d'un outil de recherche d’événements saisis dans les dossiers

=

Eichier Enregistrement | Consultation Demande Affichage Outils Un clic dans ce sous menu vous permet d'accéder a la fenétre de recherche. Le deuxiéme onglet est
réservé a la recherche d'événements saisis dans les dossiers.

Votre c; |__£| Liste des dossiers

. o :
Cabinet d'av Reporting Recherche
1
Yotre adress: =% Recette Recherche u
1 30 événements trouvés cD
- =% Encours . (-
Aﬁa|res &_ 't Documents | Evénements | Factures | Réglements —
| q Rechercher p—
25 Demandes mensuelles — —_—
Notes contenant | Assignation Date entre le (D
-e. — et etle
an— Intervenai i Porte-documents B Q
— m Planning général €3 Fermer ®
& = r~+
- . .
== ccntaCt ) Earapheur Date Dossier Intervenant Evénement Motes -~ cD
@521;’09;'2015 010036 AFFILIANE # BRANKS sD Assignation... Assignation en référé
9 9
- . (2)18/08/2015 010011 CR CUBE 2 LA FRANCAISE DE BANQUE 5D Assignation... Assignation en référé o
ﬁ\. Client (21170872015 010041 AFFILIANE 2 STRANSKY ) Assignation... Etude récapitulative des pié... 7
o B 'ID_»'DS:’ZD'IS 010002 EUROFRAMCE FINAMCES = SAFE INC ra Assignation...  Assignation en référé
. ! Biblicthéque (2)28/07/2015 010012 BOE WARRANTY GROUP # LA CENTRALE D'... 1z Assignation... Assignation en référé )
DGSSI er @2?_»’0?_»’2015 010041 AFFILIAME 2 STRAMSKY sD Assignation... Assignation en référé hd \I
N
E Exporter les contdcts vers Follow'it P Vor ~
e P |e dossier
Chronoms . o gl
Convertisseur/monétaire
- . ﬂ' Recherche
==~ Feuille de

Le bouton de raccourci vous permet d’accéder directement a I'événement sélectionné
dans le dossier en référence. Une fois dans le dossier, positionné sur I'événement, un
double clic dans la zone de Notes de cet événement peut vous montrer dans quelle
facture et a quelle date cet événement a fait I'objet d’'une facturation.

Zoom - Facture simple n® 90 du 07/11/2014

Assignation en référé L) Q Fermer
) Annuler
=£== Insertion
A Précédent

W Suivant

1"t
\0®5

04& 46, rue Saint Antoine

i 75004 PARIS - France
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o Au fur et a mesure de I'avancement du dossier, 'ensemble des intervenants sur le dossier ont pu saisir leur temps qui a été valorisé en
fonction des taux paramétrés (voir manuel administrateur).

Date | Inter. | Deman.| Code | Evénement | Motes |Facturahle| Trauaillée| Montant
L 28/01/2015 |SD REPLIC: Conclusions en répligu 00:30 00:30 Vous pouvez a loisir modifier
| 27y2015 |50 COMC Conciliation 01:00 01:00 la durée facturable pour
_| 06/01/2015 [FR CONC Conciliation 03:45 03; impacter financierement la
| 0&f01/2015 |5D EXPERT Réunion d'expertise 0600 06 00 1200,00€ | colonne montant tout en
| 0&/01/2015 |SD FRAIS Frais divers AR, paris/lyon 00:00 234,00€ | preservant la durée portée
| 06/01/2015 |SD TEL Entretiens téléphonique  Etude récapitulative des pi  02:00 02:40 400,00€ | initialement dans la colonne
_ | nnz20m4 (FR TEL Entretiens téléphonique 01:00 07:00 300,00€ | travaillée qui n'impacte pas 3;'
| 11127204 [sD RECH Recherches 02:00 02:00 po0€ | Surle montant. o
r .. . C
HOMORAIRES PROVISION FRAIS DEBOURS Dans le cas de saisie de frais =
372500 € 0,00 € 234,00 € 0,00 € ou de débours, les durées ﬂ
sont & laisser a 0 ou a blanc. 5
-]
vV . . stat 2 toire A la fact fi l t . Fiche de ~
ous pouvez imprimer un état préparatoire a la facturation en cliquant sur : | S e e ration :
Le projet de facture dans la fiche de pré-facturation vous présentera le découpage par intervenant : II:‘J
—
Intervenant Code Fonction Talrx Durée Montart
DOUBIEMME Séhastien =0 Assodé 200,00 € 11:30 230000€
REDOUX Frédéric FR Associé 300,00 € 4:45 1425 00 €
Total Honoraires et Provision 16:15 3725,00€
e Une fois que vous vous étes assurés que c'est bien ce que vous souhaitez facturer a votre client tant sur les aspects « montant » que
« durée » et que vous avez corrigé les éventuelles coquilles qui resteraient dans les notes,
; . Géneérer d d N 8 2 Py \ . . % Editer
cliquez sur : O I fucture puis sur [Oui]. Et, apres avoir éventuellement modifié le modeéle de facture, cliquez sur : I,} Ia Facture
La fiche de facture est créée et ne vous reste plus qu'a I'imprimer (aprés vous étre assuré que c’est le bon modele de facture qui a été choisi par défaut).
< Sil'adresse de facturation n'apparait pas : vous n'aviez pas renseigné I'adresse du contact de facturation dans le dossier.
< Sil'adresse d’entéte dans un éventuel courrier d’'accompagnement intégré au modeéle n’apparait pas : vous n’aviez pas renseigné I'adresse de I'apporteur du dossier.
< Siun champ entre [ ...] reste visible c’est que le modéle a un probléme de formatage de champs de fusion : voir votre administrateur pour qu'il corrige le probléme.
1"t
e\o", P
04@ 46, rue Saint Antoine
Q{,.m___“_x:— 75004 PARIS - France lawyerit@developit.fr Page : 50
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Vous pouvez indiquer dans la zone Notes un mot-clé : le nom d’'un payeur ou un mot-clé particulier. Ceci permet d’identifier parmi d’autres
des événements en particulier.

@, Afficher tout | Dans I'exemple, j'ai inscrit Cas 1 ou
Cas 2 dans la zone de Notes pour
Date | Inter. | Deman. | Code Evénement Motes | Facturahlel Travawtant disjoindre les événements en 2
| ¥ | SRR <D CONC Conciliztion : 102000 € séries distinctes. Ceci par exemple
|| 11/05/2022 FR DOSPL Elaboration d' 160,00 € pour facturer & un payeur la série 1
|| 11/05/2022 FR INT Calcul des Ints 80,00 € et & un autre payeur la série 2.
27/04/2022 FR CEXE Comptes Exéc 160,00 €
|| 27/0472022 5D FRAIS Frais divers 150,00 € Tn
|| 26/03/2022 |MF CEXE Comptes Exéc 120000 € Q
|| 25/03/2022 FR TEL Entretiens télé 2000,00 € g
|| 25/03/2022 5D TEL Entretiens téle 200000« (-
—
Q
e Saisissez dans la zone de sélection le mot-clé souhaité : la liste des événements se réduit a la présence de ce mot-clé dans la zone de Notes. g
]
'u, Afficher tout @ |cas1 ~
Date | Inter. | [}eman.l Code | Evénement | Motes | Facturahlel Travaillée | Montant N
|| 28/05/2022 | 5D COMC Conciliation Cazl 06:00 06:00 102000 € B
|| 27/04/2022 |FR CEXE Comptes Exéc | Cas1 01:00 01:00 160,00 € =
| 27/04/2022 5D | ~| FRAIS Frais divers Casl 00:00 150,00 € N~
N 26/03/2022 MF CEXE Comptes Exéc Casl 08:00 08:00 120000 €

Vous pouvez également filtrer par les sections en les activant ou les désactivant comme si dessous.
Par exemple en décochant la section Frais :

'& Afficher tout @ |cas1

Date | Inter. | Deman. | Code | Evénement Motes | Facturahlel Travaillée | Montant
L 5D COMNC Conciliation Casl 0&:00 0&:00 1020,00 €
|| 27/0472022 | FR CEXE Comptes Exéc Cas1 01:00 01:00 160,00 €
26/03/2022 | MF CEXE Comptes Exéc Casl 08:00 08:00 1 200,00 €
.. HOMORAIRES . GESTIOM/PROVISIONMNS el FRAIS &< DEBOURS
2 2 380,00 € .15h00 . 15h0i 0,00€ £ 0,00€

1"t
\09 .8
OAQ /%\&:}6}46, rue Saint Antoine

Q,-m___hk = 75004 PARIS - France . .
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e Cliquez sur : o Genérer Dan_s_la fenetre,de C”teres_ d ?d't'on [ La sélection proposée présente I'ensemble des
lafacture | choisissez « Evénements filtrés ». contacts de facturation déja utilisés lors de la

facturation de ce dossier. Vous pouvez ainsi le

changer a la volée, juste avant de cliquer sur

Seuls les événements _
[Continuer].

en correspondance du filtre actif
seront alors facturés.

i) Un ajustement des
événements a un montant
forfaitaire peut s'effectuer
sur le filtre actif.

(Tz/¢) uoneinoe4

i) Le filtre est également actif
dans la fiche de pré-facturation
et dans I'édition de la liste des
événements.

. "t
e\o" AP

OA& 46, rue Saint Antoine
. = 75004 PARIS - F . .
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Geénérer les factures et les acomptes
dans un dossier multi-payeurs

o A I'ouverture du dossier, dans I'onglet Interlocuteur, définissez la clé de répartition de la quote-part attribuée a chaque payeur du dossier.

Eichier Enregistrement Censultation Demande Affichage Qutils 7

Le total de la quote-part attribuée a
chaque payeur doit bien sur faire

Dossier
AFFILIAME - PACTE D'ASSOCIES 180002

Recherche |pacte
Client |(Tous)
Lieu |[(Tous)

Filtre |(Tous)

E Porte-documents

Pas detdche dans leplanning 54 6 messages dans votre parapheur

Facturation | Evénements | Documents | Interlocuteurs | Procédures | Planning | Financier | Informations

lundi 4 novembre 2019
16:03

100 % au final.
R

@ Veillez a ce que les contacts

e liés ici soient synchronisés avec

=- Liste des interlocuteurs
Mature |(Toutes) &

Réf. du client = |

1 dossier Encours [J Pré-archivé [J Archivé

AFFILIAME - PACTE D'A

Apres avoir vérifié les éléments financiers du
dossier, cliquez sur [Générer la facture] ou
[Générer I'acompte] selon le cas. L'écran suivant
vous est proposé. Il permet de visualiser la quote-
part attribuée a chaque payeur.

Le total doit étre de 100 %.

Critéres d'édition
Générer la facture

) Contact de facturation

Bangque AFFILIANE - NORD J
M
Banque AFFILIANE - NORD... 0% A
Banque AFFILIANE - SUD........... e 30%
Monsieur Francois DURANDAL........ccoee, 10%
V]

1"t
\0®5

3¢ % 46, rue Saint Antoine
P :
Qfg%

75004 PARIS - France

; Contact : AFFILIAME - NOR|
; 3 Contact : AFFILIAME - SUD
Contact : DURAMDAL Frang

des clients comptables, ceci
permet alors de générer les
factures sur le bon client et de
générer les factures selon la
bonne application de la TVA et
de catégorie comptable du
client lié.

Qualité |Contact

Banque AFFILIANE - NORD

Service comptabilité/juridique Nord
AFFILIANE

17, boulevard Auber

75009 PARIS

FRANCE

[ Accés web Payeura | 60%

e Cliquez sur : % Continuer

Les 3 factures générées seront disponibles pour édition depuis le menu facture.

Eichier Enregistrement Censultation Demande Affichage Outils I

Facture
@ n° 132 du 4 novembre 2019

Client |(Tous) j
Dossier 20190002 | B
Facture
Factures B Non réglée [1 Réglée [ Sans suite

i[5 132 : AFFILIANE - PACTE D'ASSOCIES 190)
[ 137 ¢ AFFILIANE - PACTE D'ASSOCIES 130
- [S 130 AFFILIANE - PACTE D'ASSOCIES 190

Fiche de la facture | Evénements | Commentaires

Mom du dossier

AFFILIANE - PACTE D*ASSOCIES 190002

MN® du dossier
20190002

IN® de la facture Date de la facture
132 04/11/2019

Type de |a facture Demandeur
Facture (Multi-payeurs) ~ | -]

Il vous reste donc a éditer les factures selon le bon modéle de présentation
et les adresser aux différents payeurs.

lawyerit@developit.fr

(T2/%) uoneinoeq
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Q Dans l'onglet « Facturation », bouton Mode de facturation
« Mod_e de facturation », précisez le mode Mode de facturation
‘Forfait’ et portez le montant HT et hors AFFILIANE # BRARNIKS 010036

frais ou débours.

facturation

Montant forfaitaire 3 500,00 €

e Au fur et a mesure de I'avancement du dossier, les collaborateurs peuvent saisir leurs temps. Ces événements seront valorisés a 0 lors
de leur saisie du fait que le dossier est au forfait.

T
Date | Inter. | Deman. | Code | Evénement | Notes | Facturahlel Travaillée | Montant Q
L 28/01,2015 | 5D REPLIC Conclusions en répliqu 00:30 00:30 0,00€ g
| 27/01/2015 | SD CONC Cenciliation 01:00 01:00 0.00€ C
| 06/01,/2015 |FR CONC Cenciliation 03:45 03:43 0,00 € -
|| 06/01/2015 | 5D EXPERT Réunion d'expertise 06:00 06:00 0,00€ &
| 06/01/2015 |SD FRAIS Frais divers AR paris/lyon 00:00 234,00 € —
|| 06/01/2015 SD TEL Entretiens téléphonique | Etude récapitulative des pii 0Z:00 02:40 000€ ®)
| 1122014 (FR TEL Entretiens téléphonigue 01:00 01:00 0,00 € e A s e -]
__| 11/12/2014 |SD RECH Recherches 02:00 02:00 0,00 € ~~
;. Ajustement des événements (@]
. E==N . .
e Quand vous souhaitez facturer votre client du forfait convenu, cliquez sur : | () Jiteres R e——— E: clic sur [Ajuster] B
clenche le calcul. i
. ) - . ) - Pour (Tou.s) j ~
Lorsque vous aurez cliqué sur le bouton [Ajuster], Lawyer'’it va alors répartir @ Ajuster au '”3“5";;”””*3'“"* Vous pouvez revenir
automatiquement les 3500 € en proportion du temps passé porté dans la colonne N en arriere en
‘ y . O Ajouter I'événement proportionnel C”quant sur
Facturable’ pour chaque intervenant. —_— Hol o Recalculer les
Date | Inter. | Deman. | Code | Evénement | Notes | Facturahle| Travaillée | Montant | ) Recalculer les événements événements pUiS
L 28/01/2015 |SD REPLICQ Conclusions en répliqu 00:30 00:30 107,70 € [ Inclure les événements sans montant [Ajuster].
| 27/01/2015 | 5D CONC Conciliation 01:00 01:00 215,38 €
| 06/01/2015 |FR CONC Conciliation 03:45 03:45 807,69 € 1) Annuler || (@) Ajuster
| 06/01/2015 |SD EXPERT Réunion d'expertise 06:00 06:00 129231¢€
__ | 08/01/2015 |SD FRAIS Frais divers AR paris/lyon 00:00 234,00 €
__ | 08/01/2015 |SD TEL Entretiens téléphonique | Etude récapitulative des pir 02:00 02:40 430,77 €
| 111272014 | FR TEL Entretiens téléphonique 01:00 01:00 215,38 €
| 11A12/2014 | 5D RECH Recherches 02:00 02:00 430,77 €

° Une fois que vous vous étes assurés que c'est bien ce que vous souhaitez facturer a votre client tant sur les aspects « montant » que
« durée » et que vous avez corrigé les éventuelles coquilles qui resteraient dans les notes .

: e : . \ . e s \ , Edit
cliquez sur : o Ei’;iﬁre puis sur [Oui]. Et, apres avoir éventuellement modifié le modele de facture, cliquez sur : |,? |a1':;rture

. "t
""'v

9 -
L2V
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M LaV\Ne rit Facturer un dossier au forfait — Cas 2

"WML Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Q Laissez le dossier comme si vous vouliez le facturer au temps passé aux régles standards du cabinet ou celles spéciales définies pour
ce client par exemple.

e Au fur et a mesure de I'avancement du dossier, 'ensemble des intervenants sur le dossier ont pu saisir leur temps qui a été valorisé en
fonction des taux paramétrés (voir manuel administrateur). Cela permettra d'évaluer combien le dossier vous « rapporterait » en théorie.

Date | Inter. | Deman.| Code | Evénement | Motes |Facturahle| Trauaillée| Montant
L 28/01,/2015 |5D REPLIC Conclusions en répliguw 00:30 00:30 100,00 €
__| 27/01/2015 |SD CONC Conciliation 01:00 01:00 200,00 €
| 0&/01/2015 |FR CONC Cenciliation 03:45 03:45 1125,00€ T
__| 06/01/2015 |SD EXPERT Réunion d'expertise 06:00 06:00 1200,00 € Q
| 0g/D1/2015 |5D FRAIS Frais divers AR paris/lyon 00:00 23400€ ﬂ
_ | 08/01/2015 |50 TEL Entretiens téléphonique | Etude récapitulative des pin  02:00 02:40 400,00 € -
| 22014 (FR TEL Entretiens téléphonique 01:00 01:00 300,00 € B
_ | 1Az/2014 |sD RECH Recherches 02:00 02:00 400,00 € g
H??%FS:LRES PRE:E'EN Zgﬁ}lg € D%F%Ugs Ajustement des événements Un clic sur [Ajuster] i
;. Ajustement des événements Enclenche le Calcu"_ U1
Vous pouvez revenir D
Entre le | 11/12/2014 | et | 20/01/2015 en arriére en N
e Quand vous souhaitez facturer votre client du forfait convenu, cliquez sur : | (<) Aiusterles Pour [Tous) = cliquant sur >,
evenements @ Ajuster au montant forfaitaire Recalculer les
350 événements puis
Lorsque vous allez cliquer sur le bouton [Ajuster], Lawyer’it va alors répartir ©) Ajourter Iévénement proportionnel [Ajuster].
automatiquement les 3500 € en moyenne pondérée, c’est-a-dire en moyenne du Frot divers e L ppon
couple « tarif horaire appligué x temps passé » (Le temps passé est celui porté dans Dél'l'l':::m [
la colonne ‘Facturable’ pour chaque intervenant). Cette régle répartit le forfait entre les
intervenants plus justement qu’une moyenne simple. Effectivement il y aura une 62 Annuler | | K Aster

pondération du temps passé entre un associé a 400 € HT de I'heure et
un stagiaire a 100 € HT de I'heure.

e Une fois que vous vous étes assurés que c'est bien ce que vous souhaitez facturer a votre client tant sur les aspects « montant » que
« durée » et que vous avez corrigé les éventuelles coquilles qui resteraient dans les notes.

: e . , N L . . : Edit
cliquez sur : o Ei’;iﬁre puis sur [Oui]. Et, aprés avoir éventuellement modifié le modéle de facture, cliquez sur : | [ T

\09 3
OAQ C&\QG}%, rue Saint Antoine

Qe 75004 PARIS - France
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il LaV\Ner It Facturer un acompte, une provision — 1

"WML Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

G Créer un évenement d’'un montant forfaitaire HT de la provision souhaitée en utilisant le code PROV pour une provision sur honoraires,
FRAIS pour une provision pour Frais ou DEB pour une provision sur débours (A vérifier selon le paramétrage de la cotation).

Date | Inter. | Deman. | Code | Evénement | Motes | Facturahle| Travaillée | Montant
A 052025 PROV Provision 00:00 1 500,00 €
|| 26/05/2025 |FR DEB Débours Timbre fiscal Cour d'appel 00:00 22500 €

e vérifiez que vous étes bien positionné sur 'événement

d’af;ompte/prowsmn (Trla,ng,le noir présent a gauche de . Générer @  Pour prévenir des erreurs de sélection,
la ligne). Cliquez sur : [Générer 'acompte] © lacompte seuls les événements qui disposent de la case
a cocher ‘Acompte’ dans la cotation sont
Puis choisissez le contact de facturation Ou le mode Sy o susceptibles d'étre utilisés dans un acompte
H 2 . . n rovision.
multi-payeurs et confirmer votre action en cliquant sur 50 Centinuer ou une provisio

e En facturation classique (A proscrire en mode multi-payeurs) vous pouvez - avant d’éditer définitivement votre facture
d’acompte/provision - imputer des frais ou des débours supplémentaires en vous positionnant dans I'onglet Evénements de la fiche
informatique de facture. Vous aurez saisis dans le dossier en référence ces frais ou débours, mais vous pouvez également aller les
saisir dans le dossier en cliquant sur [Modifier les événements]. C'est un raccourci qui vous dirigera vers le dossier en référence. A
l'issue vous pourrez [Imputer] les frais ou débours ainsi créés.

(Tz/9) uoneinoe4

Fiche de la facture Evénements | Commentaires | Sélectionnez les événements que vous
PY (Tous) Dans Ia facture B Bporter souhaitez imputer dans la facture de
: ) Date Inter... | Dem... | Evénement Motes Durée | Montant
u gFII:JLéﬂEJI\;ET\IiIR:;NES (1.1003 provision.
""" 0N (2 26/05/2025 SD  Provision 00:00 150000 €
A Imputer
@ Mise & jour
% autornatique
Mise & jour Honeraires zstion/Provisions Frais Débours Total imputé Vérifiez que la Mise a jour
I+ . .
“ gutomatique 0,00 € 1 500,00 € 0,00 € 0,00 € 1 500,00 € automathue des montants
Evénements en attente de facturation Enlever W A Imputer financiers de la facture est bien
Date | Inter... | Dem... | Evénement Notes | Durée | Montant | Enclenchée pour que les totaux
() 26/05/2025  FR Débours Timbre fiscal Cour d'apl 00:00 225,00 € soient bien actualisés.
26/05/2025 SD Provision 00:00 -150000¢€
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i nt™ .
il LaV\Ner It Facturer un acompte, une provision — 2

"WML Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Editez comme a votre habitude la facture qui pourra s’appuyer sur un modéle de document Word prévu a cet effet fai
(généralement dénommé Provision$.rtf - voir le paramétrage de Lawyer'it et le manuel administrateur) a l'aide du bouton : | [# [t

En retournant ultérieurement dans le dossier, vous pourrez constater qu’'un nouvel événement négatif (en attente de facturation) a
été créé automatiquement par Lawyer'it. C'est une dette vis-a-vis du client qui s’épurera au fur et a mesure que vous saisirez des
événements d’honoraires, de frais ou de débours dans votre dossier.

Date | Inter. | [}eman.l Code | Evénement | Motes | Facturahle| Travaillée | Montant
LdB:s 05,2025 5D PROV Provision 00:00 -1 500,00 €

Lors de la cléture du dossier, deux cas pourront se produire : I'émission d'une facture de complément d’honoraires ou le remboursement
de la portion de la provision appelée et trop percue a I'ouverture du dossier (génération d’'un avoir et/ou d’un remboursement
correspondant a un trop percu) ou I'émission d'une facture a 0 € mentionnant I'ensemble du travail effectué mais diminué de I'acompte
représentant le méme montant que le total d’honoraires et de frais demandé in fine.

(T2/.) uoneinioe

(i) Ne confondez pas demande de provision et réglement d’une provision : le processus
présenté ici décrit la seule génération de la facture de provision.

Une provision est une piece comptable qui est portée au débit du compte du client et qui doit
étre réglée par votre client. Elle fait partie intégrante des sommes que vous appelez dans le
dossier considéré.

Une provision qui est une demande d’avance sera automatiquement déduite lors de la
facturation finale du dossier.

Si votre client vous a remis un chéque d’acompte (Montant TTC), c’est cette piece comptable (la
facture de provision) que vous devez lui remettre en échange.

Pour faire la facture de provision, calculez et portez le montant HT dans I'événement.

La saisie du reglement de cette provision est a effectuer dans le module de gestion des
reglements.

1"t
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i nt™ Impacter une remise en %
- Lawyer’it

dans un dossier au temps passe

"WML Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Ce cas correspond a un dossier ouvert initialement au temps passé (Mode normal a 100 %) mais sur lequel vous souhaitez effectuer une
diminution du montant a facturer au client. Prenons I'exemple suivant : deux collaborateurs ont saisis du temps pour un total de 1250 € et
vous souhaitez faire une remise de 10 % soit 125 € a votre client.

| Inter. | Deman. | Code | Evénement | Motes | Facturahle| Travaillée | Montant I
> sD EPA Etudes Pieces Adverses 00:30 00:30 150,00 €
27/01/2015 | SD CONC Conciliation 01:00 01:00 300,00 €
06/01/2015 FR TEL Entretiens téléphonique 02:00 02:40 400,00 €
11/12/2014  FR RECH Recherches 02:00 02:00 400,00 €
S . . . o : . T
L’édition de la fiche de pré-facturation Intervenant e  Fondion Tawx  Duree Montant Q
vous présente les sous-totaux suivants : DOUBIENNE Séhastien D Associé 300,00 € 1:30 450,00 € ﬂ
REDOUX Frédéric FR Associé 20000 € 4:00 80000 € E
Total Honoraires et Provision 530 1 250,00 € &
. . N . . . ¥ Mormal g
Dans le mode de facturation, passez votre dossier a un taux de facturation a 90 % (soit 100 % - 10 %) : _ 30,005 —~
A Ao
- - 7 7 - - = 7 7 7 7 7=\ 7 m
Cliquez sur le bouton [Ajuster les événements] et choisissez I'option ‘Recalculer les événements’, chaque événement non déja facturé est B
alors diminué de 10 % et le total d’honoraire ramené a 1 125 € HT. =
Ajustement des événements
G Ajustement des événements | Date | Inter. | Deman.| Code |Evénen| Natesl Facturahlel Travaillée | Montant
S Un clic sur [Ajuster] M| 28/01/2015 sD EPA Etud 00:30 00:30 135,00 €
i = Enclenche le calcul. 27/01/2015 | SD CONC Con 01:00 01:00 270,00 €
O Ajuster au montant forfaitaire DE_-'"D‘I_-"ED‘I 5 |FR TEL Entn 02:00 02:40 350,[:'0 £
1250¢ 11/12/2014 |FR RECH Rect 02:00 02:00 360,00 €

Vous pouvez revenir en
arriére en cliquant sur
Recalculer les événements

) Ajouter I'événement proportionnel

Frais de gestien ~]a

1 inchire o bvtemeiosars moriant puis [Ajuster]. Intervenant Code Fondtion o Durde S
il DOUBIENNE Sébastien D Aesod 27000€ 130 405,00 €

Vous pouvez vérifier I'effet obtenu en REDOUX Frédéric FR Associé 180,00 € 4:00 72000€
rééditant la fiche de pré-facturation : Total Honoraires et Provision 530 112500 €

Une fois que vous vous étes assurés que c'est bien ce que vous souhaitez facturer a votre client tant sur les aspects « montant » que
« durée » et que vous avez corrigé les éventuelles coquilles qui resteraient dans les notes .

i . GEénérer H ; A A P A\ . A s Editer
cliquez sur : puis sur [Oui]. Et, apres avoir éventuellement modifié le modéle de facture, cliquez sur : Ifg la facture

- © |a facture
I‘t
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o ™ Réviser un montant a facturer
- Lawyer’it

dans un dossier au temps passe

"WML Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Ce cas correspond a un dossier ouvert initialement au temps passé mais sur lequel vous souhaitez effectuer une diminution du montant a
facturer au client en impactant I'ensemble des événements saisis par les collaborateurs. Prenons I'exemple suivant : deux collaborateurs ont
saisi du temps pour un total de 1250 € et vous souhaitez ne facturer que 1000 € a votre client.

| Date | Inter. | Deman.l Code | Evénement | Motes | Facturable| Travaillée | Montant I
b | EIEIEME D EPA Etudes Pieces Adverses 0030 00:30 150,00 €
27/01/2015 | SD CONC Conciliation 01:00 01:00 300,00 €
06/01/2015 | FR TEL Entretiens téléphonique 02:00 02:40 400,00 €
11/12/2014 | FR RECH Recherches 02:00 02:00 400,00 €
L’édition de la fiche de pré-facturation Intervenant Code Fonction Taux Durée Mortant Q
, _ q . @)
vous présente les sous-totaux suivants : DOUBIENIE Sthastien - y 30000 € 130 150 00 € E
REDOUX Frédéric FR Associé 200,00 € 4:00 800,00 € =
jb)
Total Honoraires et Provision 530 1250,00€ —+
O
=y Ajuster les =
G Cliquez sur O avenements | PUIS portez dans la zone le montant d’honoraires forfaitaire HT que vous souhaitez appliquer. G
Vous pouvez également impacter individuellement un montant forfaitaire pour un collaborateur seulement. Les N
Ajustement des événements temps passés des autres collaborateurs ne seront pas touchés ou sur une période. \I.—/\
i Ajustement des événements Un clic sur le bouton [Ajuster] enclenche le calcul.
Entre le | 11/12/2014 | et | 20/01/2015 . an . sz . -
pour [(Tous = Vous pouvez revenir en arriére en cliquant sur ‘Recalculer les événements’ puis sur le bouton [Ajuster].
(%) Ajuster au montant forfaitaire o o o ;s P . .. , .
et montan ot Les montants individuels des evénements sont recalculés individuellement en moyenne pondérée
O Ajoute événement proportionel pour obtenir la somme souhaitée (diminution proportionnelle du produit du tarif horaire et du temps
Frais divers ~la [ 2004 passé de chaque intervenant).
© é‘e: Icclzlreerll::;é::::;z;sans montant / Intervenant C':dE Fondtion Talx DU@ Mortant
= DOUBIENNE Séhastien D Assodié 240,00 € 1-:30 360 00 €
) Annuler @ Ajuster
REDOUX Frédéric FR Associé 160,00 € 4:00 640,00 €
Total Honoraires et Provision 530 1 000,00€
a Une fois que vous vous étes assurés que c'est bien ce que vous souhaitez facturer a votre client tant sur les aspects « montant » que
« durée » et que vous avez corrigé les éventuelles coquilles qui resteraient dans les notes .
. = . . . o g . , Edit
3t cliquez sur : o Ei’;iﬁre puis sur [Oui]. Et, apres avoir éventuellement modifié le modeéle de facture, cliquez sur : |,? |a1':;rture
e\o", P
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- LaV\Ne r’ itTM Facturer des frais en % des honoraires

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats dans un dossier

Ce cas correspond a un dossier ouvert initialement au temps passé mais sur lequel vous souhaitez appliquer des frais de gestion
complémentaires. Prenons I'exemple suivant : deux collaborateurs ont saisi du temps pour un total de 1250 € et vous souhaitez impacter un
forfait de frais de 5 % a la facture comme frais de gestion soit 62,50 €.

| Date | Inter. | Deman.l Code | Evénement | Motes | Facturable| Travaillée | Montant I
Wz 01,20 sD EP& Etudes Pigces Adverses 0030 0030 130,00 €
270172015 (5D COMC Conciliation 01:00 01:00 300,00 €
06/01/2015 |FR TEL Entretiens téléphonique 02:00 02:40 400,00 €
1171272014 |FR RECH Recherches 02:00 02:00 400,00 £ n
jb)
(@)
—+
Q ali @ Ajuster les Puis choisissez I'événement a créer (ici ‘Frais de gestion’) et portez dans la zone E
Iquez sur événements le pourcentage que vous souhaitez appliquer. &
Ajustement des événements Q
J Un clic sur [Ajuster] enclenche I'ajout de ce nouvel événement dans le dossier. C'est un événement que vous -]
szz  Ajustement des événements pourrez supprimer tant que vous ne l'aurez pas facturer. f'l_\\
H-H |
@)
Entrele | 11/12/2014 | et | 28/01/2013 . Date | Inter. | Deman.l Code |Euénen| Natesl Facturable| Travaillée | Montant N
Pour |(Tous) =l | BIPEENE FR FG Frais 00:00 62,50 € E
(2 Ajuster au montant forfaitaire ] 28/0/205 |5D EPA Etud 0030 0030 130,00 € [\
1250,00 € || 2770172015 |50 COMNC Con 01:00 01:00 300,00 €
) . ) 06/01,/2015 | FR TEL Entn 02:00 02:40 400,00 €
(¥ Ajouter I'événement proportionnel —
: i 111272014 | FR RECH Reck 02:00 02:00 400,00 €
Frais de gestion]| ~la 5,00%
) Recalculer les événements
O Inclure les événements sans montant
¥ Annuler @ Ajuster
e Une fois que vous vous étes assurés que c'est bien ce que vous souhaitez facturer a votre client tant sur les aspects « montant » que
« durée » et que vous avez corrigé les éventuelles coquilles qui resteraient dans les notes .
i . Géneérer 3 R A 8 2 Py N . . % Editer
cliquez sur : O 1o facture puis sur [Oui]. Et, apres avoir éventuellement modifié le modéle de facture, cliquez sur : I,} Ia Facture
1"t
e\o" P
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T La.V\Ner It Faire un avoir manuel

"WML Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Les avoirs ne peuvent étre faits qu'au niveau financier : il n’est pas possible de rendre des heures qui ont été facturées. Un avoir ne va donc
pas impacter le temps passé qui a été réalisé et qui ne peut étre rendu. Seules les statistiques financiéres vont étre impactées.

Dans cet avoir financier, il s’agit donc d'impacter en négatif les événements facturés dans la facture d’origine et devant faire I'objet d’'un avoir.
Pour respecter les statistiques financiéres des intervenants, les montants doivent étre répartis entre les intervenants présents dans la facture

d’origine.

Dans I'exemple ci-dessous : deux collaborateurs avaient saisi du temps pour un total de 1900 € et des frais pour 245 € HT. Il s'agit de faire un

avoir complet sur cette facture. Tn
o
Saisissez autant de lignes que nécessaire sans remplir les zones réservées aux durées et en utilisant soit le code Forfait (un code —+
spécifique Avoir peut étre créé dans la cotation) soit le code adapté a la section 3 ou 4 (Frais ou Débours) puis portez les montants en E
7 - QJ
negatif. —+
| Date | Inter. | Deman.l Code | Evénement | Motes | Facturah|e| Travaillée | Montant I g
b | 27/02/2015 FR FORF Forfait 00:00 -000,00 € P,
27/02/2015 | SD FORF Forfait 00:00 -1 000,00 € =
27/02/2015 | SD FRAIS Frais divers 00:00 -245,00 € t
N
|_\
: A : : P : GEnerer ~
e Si vous étes sur de vouloir facturer votre client du nouveau montant ainsi obtenu, cliquez sur : © | facture
Choisissez la bonne période de facturation pour n'embarquer Avant d'éditer la facture, choisissez le modéle de facture
dans I'avoir que les événements correspondants. adapté (généralement « Avoir ») puis : e
] _ ] ] . L_ﬁ la facture
Dans I'exemple ci-dessus il faut préciser la période du Fiche de la facture |E,_,‘;_.nE_.,,m:_.nts | cCommentaires |
27/02/2015 au 27/02/2015 pour éviter de placer dans la
factures des saisies de temps ou des événements déja présents N® du dossier Mom du daossier
et qui pourront/devront étre facturées ultérieurement. 20010012 MAIRIE DU CENTRE # LA CENTRALE D'INCENDIE 0100:
M*® de la facture Date de la facture  Type de la facture
| 114 | 09/06/2021 |Avoir |

Entre le |27/02/2015 | et | 27/02/2015

C'est ici que vous choisissez le
Gt modele adapté & votre édition.
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LaV\Ner It Faire un avoir automatique

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Un avoir assisté peut étre fait directement depuis I'onglet « Evénements » d’une facture

| & Lawyert =lelx]

Fichier Enregistrement Consultation Affichage Outils 2

Facture £ Porte-documents 726 mai 2025
n® 136 du 15 mai 2025
Pas de tiche dans le planning Pas de message dans vatre paraph 11:16
Client |Tous) =1 Fiche de la facture ~Evénements | Commentaires |
Dossier W =
- ) {2 (Tous) Dans la facture R Exporter
acture I3 AFFILIANE # BRANKS 01003 [ i [inter.._| Derm ] Evenement Notes [ Durée [ Montant |

Bt Non réglée e b REDOUX Frédéric (707,055 R SD  Compte rendu d'expertise 0800 141600 €
1 facture ./ 707052025 PR SD Compte rendu dexpertise 0000 000€

77136 : AFFILIANE # BRANKS 010036 (#1505/2025 R SD Entretiens téléphoniques 0100 177,00 €

ET\) Générel Honoraires  =stion/Provisions Frais Débours Total imputé
4 2 un avoir 1593.00€ 0.00 € 0,00 € 0.00 € 1593.00€

;  Editer Envoyer vers le \| 123 Envoyer
e | Qrecherrn | BE.] Bovams, R, 6 o | @ e
Mode Formulaire INUM [DEF

@ Faire un avoir n'est pas une opération réversible : si vous faites
réapparaitre les événements comme étant en attente de facturation, le
mécanisme interne modifie le contenu de la facture d’origine en affectant
les durées des événements de la facture d’origine a O pour éviter de
comptabiliser ces temps 2 fois. C'est donc une opération irréversible a
utiliser en connaissance de cause.

. "t
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Pour faire un avoir global positionnez vous

sur I'entéte de la facture. Pour un avoir sur seulement
la partie des événements correspondants a un intervenant
particulier, positionnez vous sur cet intervenant ou sur le
couple intervenant/dossier concerné. Vous pouvez
également faire un avoir sur une sélection d’événements.

e cliquez sur [Générer un avoir], le message suivant
vous est proposé :

Message utilisateur “

Vous allez générer un avoir de 1 095,00 € HT,

Ces 8 événements doivent-ils réapparaitre comme événements en attente de facturation 7

Mon Annuler

Répondre [Oui] va réaffecter les différents événements
comme événements en attente de facturation dans le dossier
en référence (Les valeurs financiéres attachées a chaque
événement seront toutefois impactées pour mouvementer
correctement les statistiques individuelles).

Dans le cas multi-payeurs c’est le montant en quote-part qui
sera réinjecté en attente de facturation.

Répondre [Non] va laisser la facture d'origine en état (les
temps passés restent « facturés »). Un impact financier
négatif est pris en compte par Lawyer'it pour mettre a 0 les
compteurs financiers de chaque intervenant.

Répondre [Annuler] abandonner I'opération en cours.

Vous serez positionné automatiquement sur la fiche de
l'avoir ainsi généré. 1l vous reste a choisir le modele de
facture approprié si ce n'est fait puis de cliquer sur :

s Editer
L_ﬁ la facture

(T2/2T1) uoneinioe4
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Consulter et corriger les factures

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Cet écran permet de visualiser et corriger les événements injectés dans les factures. Il permet également de créer manuellement de nouvelles
factures en leurs attachant ou en leurs enlevant manuellement des événements et des demandeurs.

S BIETEY P Les champs « montants » sont
Eichier Enregistrement Consultation Affichage Outils 2 s N o s
La liste peut proposer pour un méme |__| Facture e calculgs a partir des événements
numéro de faCture un détall i Pas de tdche dans le planning Pas de message dans votre parapheur 1:21 aﬁeCteS a Ia faCture - ne
d’événement sur plusieurs lignes : Cent [Fom—————1 ek de o e | ot o n_10d|f|ez pas ces montants
chaque segment (coupe Dosser [ BB sinon la relation entre
. . Dossier de facturation Mom du dessier A A
dossier/intervenant) F:’t”’e S 20010030 TIKH # ROULAND FRERES 010030 ] éveénements et facture
7 7 tatut on réglée hd A A
de facture sera présenteé dans e Wdehfecwe  Datedelfecture  Modele de o facture presentera un ecart.
|’0ng|et événement E\:Sgu‘rje:FF[L[ANEﬂ BRANKS 010036 = = 15/05/2025 Facture smple Tl
' E‘BGQAFFIL[ANE;*BRANKSGIUUEB [ s 300000 € fesse de facturation QJ
35: TIKH # ROULAND FRERES 01... Gestion/P GO0 Société TIKH O
’ (54134 ’ #.. esten/Erovisions = 100, rue du Fer & cheval
On y retrouve ensemble des | | |- SRan sy e R ~ - =i
événements saisi dans ses feuilles de [13L: AFFILIANE # DEPOSIT INTER... Débours 000€ emarques : une facture =
130 : AFFILIANE # DEPOSIT IMTER.... Standard : 01 46 69 45 45 A gz
temps et ayant participé a la 211129 AFFILIANE # DEPOSIT INTER... Total HT 200000 € R ne peut étre modifiée lorsque Q)
;. . (55126 : AFFILIANE # BRANKS 010036 - -z e s sz H
génération de la facture. 125 AFFLIANE # BRANKS 01003 oA | 20.00% - 600.00€ le document lié a été généré 5
[,124 : AFFILIANE # BRANKS 010036 Total TTC 3600,00 € ’ z
E’ ou lorsqu’elle est lettrée ou
123: CENTRE HOSPITALIER DE PA...
:120:AFF{L[ANE* BRANKS 010036 Référence du document | 010030 Hoo02 | BB exportée en comptabilité. >
_ﬂllQ:AFF[L[ANE# BRANKS 010036 v Edité par | DEVEL
118 : AFFILIANE # BRANKS 010036
4115 : AFFILIANE # i ez =
10l LN AL A | 15 sy Réglement Comptabilité Chorus Pro Une facture non edltee ne
Le code de lutilisateur ayant généré | —mm=mmies sunsame | 00 e [0 Comptecompte [ FIOTHRI || sonte cmmance : , W
< 5 ici B eut étre exportée. Elle sera
la facture est présenté ici. On y 76 EUROFRANCE FINANCES  B.. Date de réglement Catégoric comptable [70 =] S el & &4 a | D
trouve également la référence du ot ™ Sans site Date derport Date de dépot présenté en anomalie avec un N
document Word présent dans le BTG | AR point rouge >
4 »
tiroir Honoraires du dossier. e ||[ e it | [ Evoyervesie 15 Envoyer A e | @
o Ajouter echercner I facture % porte-dacuments la facture nnuler ermer
Mode Formulaire NUM [DEF

@ Le bouton ajouter est a utiliser avec précaution. Il vous permet de créer de nouvelles
factures manuellement mais déconnectées des événements. Le bouton peut étre utilisé
en cas d’'une reprise en historique d’anciennes factures.

Modifications autorisées dans la fiche d’une facture

e La date de la facture (seulement avant édition) :

< La considérer comme « Sans suite » en cochant la case suivante : cela correspond
a un abandon de créance (la facture disparaitra des encours et des réglements). A ce titre pensez a changer également la date
d'échéance pour éviter un courrier de relance trop

rapproché.

Date de la facture

[ Sans suite 277022015

e La date d'échéance est modifiable pour différer ou avancer un courrier
de relance.

< Le compte comptable est modifiable et permet de réaffecter la facture sur un
autre client.

Date d'echéance 29/03/2015

1"t
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TIT1 I—aV\Ne I It Affecter manuellement des événements a une facture

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

L'onglet événements permet de visualiser et de corriger des factures. Il permet également de créer manuellement de nouvelles factures en leurs
attachant ou en leurs enlevant manuellement des événements (cas particulier permettant d’ajouter ou d’enlever aprés coups un événement dans
une facture par exemple avant de la finaliser par édition du document Word résultat).

Fiche de la facture Evénements | Commentaires |

Vous pouvez sélectionner un ou plusieurs

B Dans la facture % Exporter L, t
{3 TIKH # ROULAND FRERES 0 Date | Inter... | Dem... | Evénement Motes | DuréWl evenemen S'_ . )
% ‘;‘éﬂ;ﬁ:;ﬁ,b o |@B022010 5D Réunion Arbitrale  Réunion Abitrale T30 360,00 € Pour cela, utilisez les touches de multi-
coastien \(@3110204  Z Etude Conclusi.,  Examen des jeux ion..  09:00 2160,00€ 4 i . A
dh ZEKOVSKYJérdme  |330/3000  JA JA Concliation 0130 36000€ sélection : [Shift], [Ctrl] ou [Ctrl]+[a].
@19_4’06_»’2020 sI sD Courrier, Fax, E-... eci est un test 01:20 120,00 €
':D Mise & jour
= .
)
Mise & jour Honoraires  =stion/Provisions Frais Débours Total imputé EUtDmathUE
G automatique 3 000,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00€ 3 000,00 €
Evénements en attente de facturation Enlever W A Imputer Un bouton bleuté ou enfOI’lCé
Date |Inter‘.. | Dem... | Evénement Motes | Durée ‘ Montantl S|gn|f|e que Ia m|se a jOUF deS
@26_4’05;’2025 5D Provision 00:00 -1500,00€ montants flnanClerS de Ia facture

se fera automatiquement en
fonction de ce que vous enlevez
ou insérez comme événements
dans la facture.

(T2/¥'T) uoneinyoe

Total en attente

‘ | GE\‘ITISE dess G}Mo'ilf.lfr!.ef; -1500,00 €
Les boutons de I’écran

Enlever W A Tmputer  Enléve ou impute un événement d'une facture. 2 Medifierles | Vous permet d'accéder a I'écran de gestion des événements pour
# &vénements | modifier le ou les événements non encore facturés du dossier.

La mise a jour des événements financiers

: , Mise & jour
de la facture est fonction de 'enclenchement du bouton : | 5. 540 matique P Editer Edite & I'aide de votre traitement de texte habituel la
& | facture facture actuellement a I'écran.
@ L'imputation des événements doit Message utilisateur
se faire sur le bon demandeur (fa Si le document a été supprimé, | 4 wspmmomemen .
bonne portion de facture). il sera régénéré. Dans ce cas
vous aurez le message suivant :

> Liste des Permet d'imprimer des listes d'événements en . _ i i ,
(-él événements | fonctions de plusieurs critéres notamment des bornes Cliquez simplement sur [OK] puis recliquez sur [Editer la

de dates. Facture] pour régénérer ce document.

1"t
\09 .8
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Générer les factures en lot - 1
Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

0 Sélectionnez le ou les dossiers a facturer. e Accéder aux factures générees pour les éditer.

Menu « Journal » - Onglet « Tableau prévisionnel » Menu « Journal » - Onglet « Factures du jour »

S L-[afx] &, Lawyer't ol x| '
Fichier Enregistrement Consultation Affichage Outils 7 « A faCturer » — L ensemble
£l 9 , Fichier Enregistrement Consultation Affichage Outils 2
Journal des demandes & Porte-documents lundi 2 moi 202 cochée Journal des demandes & Porte-document: lunli26 mai 2025 des factures
Pas de tiche dans le planning Pas de message dans votre parapheur ¢ Slgnlfle que Ia 3 Pas de tache dans e planning Pas de message dans votre parapheur 11:29 / génére’es Sont
4 mai205 P Tableau prévisionnel | Factures du jour | = Tableau prévisionnel Fectures dujour ..
’ facture du < ma B Tableau prévisionnel j y visibles dans
n Mode P ot |~ Horsfacturation [~ Archivé  Du Fact, demandée [(Tous = © Ratrtchie ) T I N de focture ... | Honorsires | Gestion/Provisions | _Frais | Débours | Total HT
W Normal W Spécial au Seuil defact. | Oh 0,00 dosS|er sera 5 6 ;- 9 ;w 11 i3 Facture d'aco... AFFILIANEZ B..  SD 0,00€ 150000€ 000€ 225006 172500€ J000% 2402500 Cet écran
1213 14 15 1 o [Gest/interv.| TotalfiT | Encours | Demandée| Afactoter] G - 21w 6 5 [#10 Facture Afflia..  AFALANE=E.. SO 141600€ 000€ 000€  000€ 141600€ 9 .
19201 2 3324 25 z ANArA 19200 2 B MU S (@141 Facture Affilia.. AFFILANE®..  SD  1330,00€ 000€ 000€ 000€ 1330006 2080% 159600
% 7 Zji ES\U B :i;gﬁz::;;ﬁ;;géﬁg&mm ig: JF"F\@DD i:ggggi m 01223; z:s!;:::r::‘”:::t generee 2 2 ng’g‘/u 30 8142 Facture Affilia.. AFFIANESE. SO 160000€ 000€ 000€ 000€ 160000€ 4000% 192000 I I
- — [ P | AFFILIANE # NEWCAFE 010004 SD,JA 1330,00 € 0,00€ ~ - QJ
Client [AFFILIANE S |_AFFILIANE - ABONNEMENT - CONSEL 100( 5D 000¢€ 6753.00€ Client [AFFILANE & Celles avec un o
™ Gestionnaire ™ Gestionnaire H
e [ o e point rouge —+
(Tous) (Tous) . C
doivent
Sossmues DOUBENIE sebot A o
PARET o q FAURET Varon encore étre QJ
REDOUX Frédéric rédéric P T : =3
VANDEL Sophi
sk « Facture T e editées puis .
5 envoyées au o
demandée » i y
. - - client. -]
v - : cochée signifie
‘lﬁg‘;ﬂi“ Qﬁm‘,““d? Nombre de dossiers  Total prévisionnel HT ~ Total 3 facturer HT  Reste & facturer HT . 1l | A
périodicite 4 434600¢ 434600 € 000€
e T = o o o = que le dOSSIGr B Aperc ‘ ‘ ‘ HONORAIRES FION/PROVISI  FRAIS DEBOURS  Total HT H
iches de oir 7= Mettre nlever enérer énérer une facture ez oz gz
Borew | @ e uaion | BB icdossir Eim o | | O lestactores | | O rok-dossiers a été vérifié 0 B0 (RN 0 B 2750 B 607 (00 Ul
@ eme par les € Fermer \
e i R [ gestionnaires ode Formuare o pEF N
etesten b p
attente de
facturation.

e Cliquez sur voir la facture pour accéder a sa fiche.

Avant la génération des factures vous pouvez consulter et/ou modifier les

dossiers et les événements participant a la génération de la facture a l'aide du
bouton : Vair

£ e dossier

Pour consulter, modifier et éditer une facture, sélectionnez la dans la liste

Wair

puis cliquez sur ce bouton : B |5 facture

Ceci peut étre particulierement utile pour compléter, préciser ou corriger les ° Sélectionnez la ou les factures éditées pour les envoyer par
éléments relatifs a chaque événement.

courriels (un modéle de courriel doit étre au préalable préparé,

N _ Générer Vvoir a ce titre le manuel administrateur) a I'aider du bouton
Pour générer les factures cliquez sur le bouton : les factures [Envoyer la sélection]

Vous les retrouverez alors dans l'onglet « Factures du jour » (voir point 2).

@ Ne confondez pas les boutons
[Générer les factures] et [Générer
9-“ une facture multi-dossiers].
\OY @
R\4 /\ 46, rue Saint Antoine
Q@ 75004 PARIS - France
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Générer les factures en lot - 2

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

° Editez la facture.

e Vérifiez la mise en forme et imprimez la facture.

E Lawyerit (=] 5
Fichier Enregistrement Consultation Affichage Outils ?
Facture &1 Porte-documents lundi 26 mai 2025
n* 140 du 26 mai 2025
Pas de tche dans le planning Pas de message dans votre parapheur 11:31
Bangue AFFILIANE - SUD
i AFFILIAME
Client |(Tous) ) Fiche de la facture ‘Evénemantgl Commentaires 17, rue Auber
Dossier ’— m 75003 PARIS
: To— Dossier de facturation  Nom du dossier
acture P2 [AFFILIANE # BRANKS 010036 [ ] Facture N° 140 du 26/05/2025
Statut [Non réglée i | Affaire : AFFILIANE O/ BRANKS 010036
A N de la facture Date de lafacture  Modéle de la facture —
acture =y Interventions Frédénc REDOUX
_ [ 140 | 2670572025 [Facture Affiliane k| il " .
[P0, arrane = e ooz [ e o pour la période du 26 mai 2025 au 26 mai 2025 T
Honoraires 141600 € resse e aciuration ~ o
- e Banque AFFILIANE - SUD DILIGENCES T e S QJ
o m“:ns 0‘00€ ::g&:ﬁ‘{""l’“bi“té’j"'idi"“es“d " Camme rendu asugeree 2h00 17,006 141600 € (@)
rais X ~t
’ 17, rue Auber TOTAL H.T. DES DILIGENCES 1416,00€
Débours 0.00€ 75009 PARIS (-
FRANCE
Total HT 1416,00 € -
’ﬁ Standard: 0140337851 TOTAL GENERAL H.T. 1416,00€
TVA | 20.00% 283.20€ Principal : 01 40 33 78 56 VA 3 20,00% 283.20€ QJ
Total TTC 169920 € Fax: 014033 78 52 TOTALTI.C. 1e99,20€ ~—
E-Mail : contact@affiliane.fr 1 —
Référence du d t )
érence du documen [} e L (@)
Edité par 9 contact 3
Réglement Comptabilité Chorus Pro ~
Date d'échéance | 25/07/2025 Compte comptable | 410AFF00 Bon de commande =
Date de réglement Catégorie comptable [70 ~ Ident. de la facture m
I Sans suite Date d'export Date de dépét
Code de lettrage \
s Editer y Envoyervers le {7 Envoyer =
& Ajouter | Q) Rechercher ‘ 7 A et | e 1) Annuler | €33 Fermer
Mode Formulaire NUM [DEF
Cet écran vous présente la fiche de votre facture. Vérifiez que le modéle de facture

est bien celui souhaité en fonction des circonstances puis cliquez sur le bouton

; ’ Vous n'avez plus qu'a effectuer, si nécessaire, une derniére correction de mise en
suivant pour produire le document MS Word :

L? Editer forme sous votre traitement de texte avant d'imprimer la facture. Ne touchez

la facture naturellement pas aux éléments financiers ou de durée dans le document MS Word.
Enregistrez le document en derniére version. Vous le retrouverez dans le dossier de
facturation, Tiroir Honoraires.
Selon votre organisation vous pouvez générer dans le porte-
documents un PDF issus de la facture ou préparer un courriel
qui contiendra le PDF généré.
Envoyer vers le =7 Envoyer Selon le paramétrage le document
PDOF) E ~ .
porte-documents la facture | PDF peut étre automatiquement
stocké dans le tiroir & coté de
it I'original sous Word.
e\o", P
(\% 46, rue Saint Antoine

OA
Q,.;___h = 75004 PARIS - France
i —

lawyerit@developit.fr Page : 66



-~ 754 T™
T LaV\Ner It Corriger une facture généereée - 1

"WML Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Pour avoir l'autorisation d’enlever ou d'imputer des événements (de corriger le contenu d’'une facture) il faut au préalable supprimer le
document généré a tord.

Puisqu’aucune modification n’est autorisée quand le document de facture a été généré, il s'agit de le supprimer : le document est rangé dans le
tiroir « Honoraires » du dossier auquel il fait référence.

Référence du document 010036 HO020 m 0—‘ Vous disposer de ce bouton de raccourci (voir le dossier de facturation)
Editéepar | SD pour accéder au dossier rapidement sans repasser par le menu principal.

@ Sivous deviez supprimer
également la fiche d’'une facture,
contactez votre administrateur qui

Fiche du dossier | Facturation | Evénements  Documents | |nterlocuteurs | Procédures | Informations | Planning dispose d'un outil de maintenance
pour supprimer une fiche de facture
générée a tord.

Tirairs 19 documents
2T ACTES Sujet Refér.. Date
CORRESPONDA... acture Affiliane n® 106 HO020  27/02/2015

DICTEES VOCALES B Avoir n® 104 HOD19  06/01/2015 @ sivous avez personnalisé des
éléments de texte ou de

. o présentation de la facture que vous
Supprimez le document de facture génére. devez supprimez, vous pouvez par
un simple glisser/déposer faire une
copie sur le bureau pour pouvoir

A la demande de confirmation, recopier ultérieurement ces éléments
saisissez le n° de facture pour vérifier de personnalisation dans la nouvelle
votre accord définitif de suppression. facture.

e Fermez le dossier : vous revenez automatiquement a I'écran de la facture.

uis cliquez sur » Editer S
P 9 L_ﬁ la facture Message utilisateur | La facture est libérée car le document est devenu
_ introuvable :effectivement vous l'avez supprimé
Le dacument est introuvable,

. . l saréférence est enlevée de la facture ! au pOint 2.
et cliquez sur [OK] au message suivant : T .
Reférence du document ﬁ

L] Editée par

Elle peut désormais étre modifiée (voir ci-apres).

=

it

\09 = @}

< R
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Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Allez dans 'onglet ‘Evénements’ et effectuez les modifications Vous pouvez alors repasser sur le premier onglet ‘Fiche de la
nécessaires en enlevant ou en corrigeant les événements facture’ et rééditer la facture :

participant a la facture :
|_£ Editer
Menu « Facture » - Onglet « Evénements» la facture

Fiche de lafacture Evénements |Commentairas.‘

= pone b actue 5 Bporter Il ne vous reste plus qu’'a corriger les éléments textuels ou de
oo e e Joen. [soenen [t [Duée [botan _ présentation dans le document Word nouvellement produit.
bk ZEKOVSKYJome | @oongon A Comptes Exécu... ou0 15000¢ Liste des L
Qs Fors gl événements qui g
participent a la @ — PR
facture. Mise a jour cC
% automatique =
) Mise 3 jour Honoraires  estion/Provisions Frais Débours Total imputé ) N ) ) g
o IS Leea 0L dog 000€ el Le bouton bleuté signifie que la mise & jour des _—
e T o LT L montants financiers de la facture se fera S
e Assignation en .. w0 25000€ automatiqguement en fonction de ce que vous enlevez
Liste des ou insérez comme événements dans la facture. 1:
o | événements [0s)
du dossier non DS
encore facturés B
; | 5] @ s | B et iy @ Une facture non éditée, c'est-a-dire N
dont le document Word n’a pas été

produit est considérée comme non
validée et peut ne pas apparaitre dans

A ce titre vous pouvez : ! :
les états de gestion.

< imputer ou enlever des événements en cliquant sur : Y . i . b
n point rouge sera présent a gauche

du N° de facture pour signifier cette

Enlever W A Imputer '
anomalie.

< modifier le détail et les notes de ces événements en cliquant sur :

7y Modifier les
# &vénements

Pour modifier un événement affecté a une facture, il est nécessaire d’enlever au
préalable cet événement de la facture.

|'t
o® %
4@6}46, rue Saint Antoine

Qa,‘m 75004 PARIS - France . .
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Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

e Dans la fiche facture, créez une nouvelle facture. e A ce niveau deux possibilités vous sont proposees :

o Ajouter e  saisir manuellement les montants sans affecter d’événements provenant
des feuille de temps (facturation simplifiée sans suivi des avocats ou des

temps passés).

Vous
obtenez : Une fiche vierge est disponible. i o
. Passer dans I'onglet Evénements pour affecter les événements :
@ Attention : ce mode de Fiche de a facture Evénements | Commentaires |
facturation vous fait perdre le Gl Daclatacue B Bporter
bénéfice des liens entre | 3 AFFILLANE 2 NEWCAFE 0L0C ["p e [Tnter.. | Dem.. | Evénement Motes [ Durée [ Montant | TI
enerice e? ens e e les %;:fg\::x]érém G\zg»:as»:zuu 1A Comptes Bxécu.. 0500 750,00 € QJ
temps passés et les factures. Qomms 2 g o 2!
(_’\ 17/10/2019 A Forfait 00:00 0,00€ E
Ce mode ne doit étre utilisé que -
si vous avez choisi un mode de &
facturation tres simplifié ou pour Ve our Lo Tl e Dibous  Tea mput 5
reprendre un historique de e ' ' iover W A& mpute 5
facturation. Date [ oo [Evenement Notes [ Durés | Montant |
®29_r"1(]_r’2(]19 FR Assignation en ... 01:40 250,00 € A
N
@)
- - - - - - \
Saisissez en priorite les zones en rouge, sélectionnez en premier II:‘J
le numéro du dossier concerné puis ——= | =s — N
« | | S événements # événements 250,00 €
« Affectez le demandeur concerné par cette facture.
= Affectez éventuellement le N° de facture. _ .
« Affectez la bonne date de la facture (dans le cas d’une reprise d’historique). Enlever W A Imputer impute ou enleve les
- Affectez le taux de TVA et la catégorie comptable adaptée. evénements prealablement
sélectionnés.
e Cliquez sur g Enregistrer 2y Modifier les Ouvre la feuille de temps du dossier pour
# &vénements modifier le détail et les notes d’un ou de plusieurs
. ., . 2Ptz p événements en attente de facturation.
e Modifier si nécessaire la date d’échéance proposée
Mise 3 jour Si ce bouton est enfoncé, la mise a jour des
. ” [ s H
e Modifiez éventuellement les Comptes Comptables “ de la facture totaux de la facture est automatique.
Le compte et I'échéance proposés par défaut sont hérités des o |—., Editer
informations de facturation du dossier. Il vous reste a éditer la facture pour la valider: | & | facture
1"t
e\o", P
04& 46, rue Saint Antoine
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Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Vous disposez dans la fiche d'un dossier de I'édition d’'un état de synthése de pré-facturation
Apercu avant impression de la fiche

Fiche de - .
% pré_factumtin‘n Ci Vous de pré-facturation en 2 pages
obtenez :
Fiche de pré-facturation Dossier n® 20010036 Fiche de pré-facturation Dossier n® 20010036
Critéres d édlition En choisissant ‘client en cours’ ou ‘Dossiers [ omane SErRAE FoRane ——
Critéres d'édition du gestionnaire’, vous aurez autant de — . e
fiche de pré-focturation pages que de dossiers qui présentent du T
® | A temps en attente de facturation : e e
- ” r— = AL
= Sont exclus de I'édition : e = — Q
[ oo (@)
. L ~+
c - Les dossiers « Archivés ». -
et - Les dossiers « Hors facturation ». -
ype de sélection . ’ QJ
Client en cours - Les dOSSIerS au tempS passe ~+
Dossiers du gestionnaire et/ou de l'intervenant (« ,Normal » 0U « SpeCIaI ») e UL e o O
. présentant pas de montant en attente e e S
Gestionnaire | (Tous) j ) — — — —
Intervenant |(Tous) = gejietistion. e s = Em oz E= <
Sections . oo ol Honozires e Provabn B Tzeane N
W Honoraires W Frais Sont |nC|uS danS I’ed|t|0n : H
V¥ Gestion WV Débours s
Entrele | et | - Les dossiers au ‘Forfait’. =
Evénements -’
v r r L.
M groupés parintevenant 2 & N |1 Geénere dans votre Porte-documents le e e e e e R
PDF lié. [continuer] en fait I'apergu.
) Annuler E’ E!:tne}-’edrn:i:nlent; % Continuer
r Projet de facture Facturation antérieure du dossier
Syntheése du projet de facture avec [ e e Mot iomone
@ anal lus fi le rappel de la période appliquée. T—e Fris 6250 € Frais 152100€
_ Po_ur vc,)us permettre d’'ana yser p us, |nem'ent votre Ce sont les totaux financiers qui e _u_ebounsl; mg.gﬁ : " delfsbte 3: :02222:
situation d’encours de facturation, des états d'analyse seront en I'état portés dans la otal prévisionnel : g i : :
A H H H Période du : Date de la derniére facture : 27/02/2015
sont egalement dlsponlbles dans Ie mOdU|e « Reportlng ?, faCtuI’e 27/02/2015 Montant de la derniére facture : 150000€
comme le «Reste a facturer par gestionnaire ou par Date du dernier réglement :  28/01/2015
gllent». Le Journz_;ll du_ menu prlncu?al Vous présente _ Historique de la facturation — - o -
également une situation globale d’encours de facturation. antérieure du dossier. o — e — e 1w 000c
REDOUX Frédéric FR Associé 200,00 € 4:00 80000 €
Total Honoraires et Provision f 530 1 250,00 €

Les taux présentés ici sont calculés : chaque taux, par intervenant, correspond au rapport effectif entre Total des honoraires et
Durée facturée. En cas de remise, d’arrondis de calcul ou d'application d’'un forfait, ces taux peuvent présenter des décimales. Dans

09"\1. le cas d'un forfait c’est le Taux finalement pratiqué eu égard au montant du forfait et au temps ‘réellement’ inscrit dans le dossier.
o 4 o
& s 46, rue Saint Antoine
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( — lawyerit@developit.fr Page : 70
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Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

L'onglet « Tableau prévisionnel » présente une sélection d’événements a facturer par dossier classés par mode facturation : « Normal » , « Au
forfait : périodique ou non » ou « Hors facturation ». Cet écran va vous permettre de générer automatiquement les factures liées aux
événements saisis.

= x Cette zone permet de définir des critéres 8‘
Fichier Envegisement Consuftion Affchage Qus 2 étendus pour une période de temps, par -
o —— Journal des demandes S Porte-documents marci 19 mg 2050 mode de facturation ou par seuil. Pour -
ESpa-Ce de reCheerhe et de Se!E(’:tlf)n, Pas de tache dans le planning Pas de message dans votre parapheur 2:07 eXCIUre |es dossiers é o VOUS pouvez porter :)
les fiches de pré-facturation a éditer
. P o w2020 P Tonlau préstiomel | Fecures dujour le seuil monétaire & 1 € par exemple. Pour =
tiendront compte de cette sélection Mode . - P .
et éventuellement des dossiers ot ST o O vontecmton @ Noma € spc Fect demanate [T R C Rofichin afficher les soldes négatifs portées un o
B 112 1314 1 N° de dossier | Dassier | Gest/interv.|  TotalHT | Encours | ge | Afacturer| G i montant négatlf important. )
vous avez coché 16 g 12- 2 | 2000010 | CRCUBE = APP D 1080,00€ sooe| O O (D\
‘D d ., ‘A F " ) zls l_ﬁ 2 zf’ 2 e [P] 20010050 | AFFILIANE # TRACE FR 1000,00€ 000€ g g <
emandee’ ou ‘A Facturer'. e T - QA T poxd om0 | B . S =
[ | 20010031 |TIKH#Y TECHNOLOGIE sD 400,00 € 143520€ [m] a FaCtUraUOﬂ demandee Slgn|f|e que Ie (j)
Bl Gestionnaire || 20010030 | TIKH#ROULAND FRERES sD, FR 400,00 € 0,00€ [m] a L] q N , —
Intervenants [] Ensommeil | 50010017 | CR CUBE = LA FRANCAISE DE BANQUE 5D 400,00 € 000€ m] [m] —1 dOSS|er esta faCtUrer, que quelqu un a O
(Tous) | 20010044 | AFFILIANE # NG LEASE SD 390,00 € 0,00 € O a . 7 .
DOUBIENNE Sébastien | 20010001 | EUROFRANCE FINANCES # MERCHAN JZ, FR, SD 166,67 € 7T54€ W C|Ique sur le bouton [FaCtU ration >}
FAURET Marion [ | 20010026 |ICTH# INFO ET DEFI sD 130,00 € 192000 € =] , y ,
EEI!;AOUUDXCFWE"E T | 20010025 |ICTH = WEE SITE TRIGGER z 100,00 € 000€ u] demandee] dans IOnglet Evénements )
o | | S omeosmexesso T R T du dossier (Actif si le bouton est ®
i) Pensez a cliquer sur i pacreo. , : cion e ’ , D
« Rafraichir » pour actualiser enfoncé ou bleute). o
votre tableau prévisionnel des Facturation @
. ) Afficher Mombre de dossiers  Total prévisionnel HT  Total & facturer HT Reste  facturer -
del’nlel’es saisies et Q| et 13 5551,67€ 0.00€ 5551,67€ demandée Q_Jh
modifications effectuées. 1 Apercs 3&{?« G 2 Metne | = e | | @ i )
—e A facturer coché signifie que le E"
Qe dossier sera facturé lorsque vous —
Vous pouvez éditer les fiches de pré_ e Cquuerez sur « Générer les factures ». g
facturation en fonction des critéres 5
de sélection définis a I'écran. Permet d'afficher le détail des 4 sections (honoraires, S
Frais, débours ou autres) a la place du total HT. —~
|_\
Cet écran présente tous les dossiers respectant les seuls critéres affichés. Les dossiers archivés dans lesquels des temps sont restés en attente a
de facturation méme a zéro sont présentés en bas de page. Pour exclure les dossiers a 0 vous pouvez jouer sur les critéres de seuil. ~

Les boutons de I’écran

La liste présentée a I'écran est un instantané des temps saisis par Coche ou décoche la case « A

c Rafraichir ; g L - = Mettre Enlever _
les intervenants. Cette liste ne se met a jour que lorsque vous = tout * tout Facturer » de tous les dossiers
Cliquez sur le bouton « Rafraichir ». affichés.
Vair Permet d'accéder directement aux fiches du dossier sélectionné. GAnErer Un clic sur ce bouton génére I'ensemble des factures pour les
P |e dossier Cliquez sur « Fermer » ou « Annuler » dans I'écran « Dossier » & ez factures | dossiers dont la case a cocher « A facturer » est cochée.

pour revenir au tableau prévisionnel.
(Pour une facturation multi-dossiers, voir la page du manuel
it consacrée a ce sujet).
""'v

e\o" i
04 % 46, rue Saint Antoine
Q,«% 75004 PARIS - France . ,
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Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Voir les factures genérées

L'onglet « Facture du jour » vous présente une sélection des factures générées a la date sélectionnée.

-

Fichier Enregistrement Consultation Affichage Outils ?

Mode Formulaire

Les boutons de I’écran

Vair Permet d'accéder au détail d'une facture, notamment au % A
la facture | détail des événements qui y participent mais aussi pour 0 TPErs
aller I'Editer.
iy Imprimer Imprime les factures que vous aurez préalablement
= la sélection sélectionné (impression directe sur I'imprimante par

défaut déclarée dans Windows).
1"t
0\09, ?
) % 46, rue Saint Antoine
Q%% 75004 PARIS - France

lawyerit@developit.fr

Journal des demandes £ Porte-documents mardi 19 mai 2020
Pas de tiche dans le planning Pas de message dans vetre parapheur 11:43 L | Edt'
a colonne « Ite »

| mai 2020 » Tableau prévisionnel FECtU’ESdUJUWI Vous préCISE si la facture

__ ,. N° de facture Type ‘ Dossier ‘ Gesti... | Honoraires Gestmn| Frals‘ Débours‘ Total HT| TVA| Total TTC| Echéance | Comptec.. | Edite | a été édltée SOous WOI’d
45 6 THe 0| B2 Facturesimple BOEWARRANTY GROUP #LACEN.  JZ 3200006  000€ 000€  00D€ 320000€ 20,00% 3B4000€ 13/06/2020 410BOEDD  Oui ou non.

M 012 13 14 15 16 17 o3 Facture Affilia.. AFFILIANE # BRANKS 010036 SO 500,00 € 000€ 23400€ 00 3¢ eaiter i T10AFFDD Oui !

18 0l 20 Bl 22 = Eo4 Facture Affilia.. AFFILIAME # STRANSKY 010041 D 3600,00€ -100000€ 1200€ 1200 g . B 12020 410DAFFO0 Oui

25 26 27 23 29 1 Elos Facture tableau  CP # CHRYS 140001 FR 140000€ 000€  Q00€ 250 ‘= Imprimer 2020 41003300 Qui
Client [(Tous) % [ Document PO | Un clic droit sur votre

O Gestionnairz l? Eavoris z - N

= P (S Erepian sélection vous donne acces
(Tous) au menu contextuel pour
DOUBIEMNE Sébastien ANRA H

FAURET Marion générer les PDF, Zipper l,es
PRIAUD Carole documents Word Attacheés,
REDOUX Frédéric Propriétés
ZEKOVSKY Jérdme —

1 Apercu | | (@ VT (o T HONORAIRES ~ GESTION FRAIS DEBOURS Total HT
- la facture la sélection 12 700,00 € -1000,00 € 246,00 € 345,00 € 12 291,00 €
0 Fermer

Dans l'onglet « Facture du jour », permet I'apercu puis
l'impression de la liste des factures du jour.

Dans l'onglet « Tableau prévisionnel », permet I'apercu puis
I'impression d'un prévisionnel de facturation selon les critéres
présents en partie gauche de I'écran.

(g/2) uoneinioey ap |auuoisinaid jeusnor
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Générer une facture multi-dossiers

"WML Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Vous disposez dans le journal d’'un bouton permettant de générer une seule facture pour plusieurs dossiers d’'un méme client.

Parameétrage préalable de la fiche du client

(&
. . ) . o
= Lawyerit Pour les factures multi-dossiers, le document de facture sera rangé dans le dossier c
Fichier Enregistrement Consutation Demande Affichage Qutis 2 ‘par défaut’ que vous aurez renseigné dans la fiche client. Si il n’existe pas pensez =
OE?. Client & Porte-dosuments a créer un dossier de facturation générique en le nommant « AFFILIANE — -
[ ™) Pas detiche dans le planning % 3 messages dans votre paraphgdf GENERAL » par exemp|e_ Q_J
Recherche Fiche du client | Paramétrage des dossiers | Contacts | Informations -O
33 clients [ En sommeil Tireirs des documents Facturation . , L. .
Drrane == 8 ar détat Doscier par défaut (70700007 =] Indiquez éventuellement une période pour @
BARQUEMOT ET ASSOCIES ; - RIRB Loz <
BOE WARRANTY GROUP [ acTes g ragta Factur e Affiianc =l définir quels seront les événements en -_
attente de facturation qui seront injectés v,

= E— s dans la facture. Ceci est particulierement

0 SeIeCtlonneZ Fichier Enregistrement Consultation Demande Affichage Outils ? prathue pour prOdUIre des faCtures

impérativement un

. X Journal des demandes
client pour activer le : ‘

E Porte-documents Wendredi 27 février 2013

;. Pas de tiche dans le planning essages dans votre parapheur 16:46
bouton « Genérer une
facture multi- février 2015 Tableau prévisionnel | Eactures du jour
A Mode 2
dossiers » 3 Forfait [0 Hors facturation Normal Spécial Du A dmne [E=] c Rafraichir

7 au Seuil de facturation | 0 h

16 17 18 1 ‘; ; | N° de dossier | Daossier | Intervenants| Total HT | Encours |D dée | A facturer| G ires |
) 2;4 35 2% B ’I’ 20040003 | AFFILIANE # ERD PROJECT FR,JZ, 5D 248400€ 0,00 € ]
H oL s s NS . 20010050 AFFILIANE # TRACE FR 1000,00€ 0,00 € O
e Cllq uez sur : — - ¥| 20010004 AFFILIANE # NEWCAFE D 735,00€ owe O 2
Client |AFFILIANE ‘;‘ 20010044 | AFFILIANE # ING LEASE sD 475,00 € 0,00 € O O
e [s] 20070041 | AFFILIANE # STRANSKY 5D, JZ, FR 460,00 € 0,00 € 0

20010036 AFFILIANE # BRANKS FR, MF 400,0( € ] O Ceci est une zon

Intervenants
DOUBIENME Sébastien
FAURET Marion
4 n P 3
Sélectionnez les [ |REDOL Frédéric
dossiers devant ZROBKYEome
étre impactés
(éventuellement en
utilisant le bouton

[Mettre Tout].

*%Apargu rp Voir

le dossier

Nombre de dossiers  Total prévisionnel HT ~ Total & facturer HT ~ Reste a facturer HT

[ 5 554,00 € 4 679,00 € 875,00 €
z= Mettre Enlever Générer Générer une facture
= tout % tout

D |es factures f multi-dossiers

Mode Formulaire

Q Fermer

vous retrouverez |

() it

A4 .

m 46, rue Saint Antoine
“ 75004 PARIS - France

Cliquez sur [Générer une facture multi-dossiers]

a facture dans l'onglet facture du
jour ou dans le Menu facture.
Vous n'aurez plus qu’'a les éditer.

lawyerit@developit.fr

périodiques, trimestrielles par exemple.

@ Attention : cette procédure ne
s'applique que pour les dossiers d’'un
seul et méme client, sur un méme
compte comptable unique, un taux de
TVA et une catégorie unique (client
unique et payeur identique).

@ Attention : ne confondez pas les
boutons [Générer les factures] :
1 numéro de facture par dossier et
[Générer une facture Multi-dossiers] :
1 seul numéro pour tous les dossiers
sélectionnés d'un méme client.

@ sivous souhaitez un mode de
présentation particulier des factures
avec des sous-totaux par dossier par
exemple, il est nécessaire de créer un
modele de facture spécifique a ce cas
(Voir a ce titre le manuel
administrateur).

(g/<) uolreanyoey ap |suuo
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Geérer les comptes clients, saisir les reglements

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

L'écran, accessible a partir du bouton « Réglement », vous permet d'enregistrer et de suivre les reglements effectués par vos clients, de gérer
les différences de réglement et de lettrer les écritures afin d’épurer les comptes clients des opérations soldées.

Les Clients et les payeurs

Le logiciel hiérarchise les clients et les payeurs. Ceci permet de distinguer dans les interfaces des reglements et des relances les différents
payeurs liés a un ou plusieurs dossiers en particulier et donc d’adresser les factures et/ou les relances aux bonnes adresses. En export vers votre
comptabilité vous pouvez définir une comptabilisation centralisée par client ou détaillée par payeur. En mode client les opérations sont
comptabilisées sous le compte comptable du client (finissant par 00), en mode payeur les opérations sont comptabilisées sous le sous-compte
comptable payeur qui se définit par un suffixe de compte se terminant par 01, 02, 03... Dans le cas d'un mode d’affectation * Client ’ la partie

. . . - Py
relative aux payeurs ne sera pas disponible dans l'interface. oy
«Q
Saisir une opération (réeglement, remboursement, différence de réglement) o)
Les écritures relatives aux factures et aux avoirs sont automatiquement listées dans le compte client et/ou payeur. Trois opérations peuvent étre CBD
enregistrées soit au niveau client, soit au niveau payeur dans cette interface : la réception d'un reglement client ou payeur, le constat de S
différence de reglement en perte et profit, le remboursement de trop pergus. :
EN :
5 Lawyerit = = _ . Détail de I'opération C 5 Atoi
Fichier Enregistrement Censultation Demande Affichage Outils ? @ A_]EILItEr @ Opération onvertisseur l.nonetalre (ﬂ
/% Réglement = Porte-documents vendredi 20 novembre 2015 = Réglement du 02/03/2015 Convertisseur o/
AFFILIANE Pas de tiche dans | planning Pas de message dans votre parapheur 16:44 Compte | 410AFFO0 gp;_ﬁc‘
Recherche Reglement Vous Date | 02/03/2015 @R;;;:::t Vous FCFA
Clert [Clentsnonsoldés =] @ o) b o [novembrezois | B 3¢ Non lettrées | 44, Lettrées @ Meadifier e - Mode [0 ] O Rembourseyeft obtenez :
A Date Mode  Piece Libellé Lett. Débit Credit (G Ajouter L‘ Référence 1234567
oo | (B2UTE 5 meses 2 ’ g e
EURORRANCE FcES Dwwan P’ 120106 Ubelé Reglement AFFILIANE .
e E 20:‘1:‘2013 ) F::t::Aff:\:::: o0 120000¢ e 1000.00 € | G5 1€) Annuier ~6 Valider
ﬁ LEI?!;I\INC?\'\“SE[S"ZSSSL&RANCES D 09/12/2014 a3 (Piéce non éditée) 22 568,00 € Exporté le
LT raciSE Bunars & e e () ot | (s
OSI::;.:r — ; PW&‘W‘ZNS 7 Facture Affiliane n* 97 13560,00 € La dlffe’rence de réglement durant
[ - la conversion n’est pas reportée
R g dans le compte. Elle le sera lors du
lettrage.
T e (5] supprimer | OUteS les opérations - a 'exception des factures - peuvent étre supprimées. Le
Conpte s Qs | [ By ve @ rome B SupP bouton ne sera donc actif que si vous sélectionnez une opération telle qu'un
— réglement, une différence de conversion ou un remboursement non lettré. Pour

supprimer une opération lettrée, délettrez auparavant cette opération.

1"t
\09 3
040 /%\&:}6}46, rue Saint Antoine

Q _____ =+ 75004 PARIS - France
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Rapprocher les paiements aux factures (Lettrer/Délettrer)
Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

L'opération de lettrage et/ou de dé lettrage correspond a I'opération que les comptables connaissent bien. Elle consiste a rapprocher les
paiements aux factures afin « d’évacuer » des comptes les factures soldées.

= Lawyer'it = =
HP. Fichier Enregistrement Consultation Demande Affichage Outils 7 P rm II I nn r n
Zone de saisie pour recherche SN “I ot Bemonts (ige BT 8 v eOI Iettsle sélectio t_e Iu
. N Réglement & Porte-documents vendredi 20 novembre 2015, coage le rage en par Iiculier
dans la liste (CaraCteres AFRLIARE Pas de tiche dans le planning Pas de message dans votre parapheur
Lo * ”
géeneriques « * » et «?>» \.h Reglamant
dISp0n|b|eS. el non i3} o [ décembre2010 | B o [ novembre2015 | B
s
BARQUENOT ET ASSOCIES ° Date Mode Piece Libellé it Crédit (G Ajouter
BOEWARRANTY GROUP [230/0172013 85 Facture Affiizne n° 85 13515 €
E%:\GEQEGME FIDUCIAIRE EUROPEE| [\ 19/12/2013 87 Facture Affiliane n* 87 1925,00€

EUROFRANCE FINANCES [\ 1911272013 3 Facture Affiliane n* 828 1200,00 €
HDI ASSURANCES E\ 1911272013 89 Facture Affiliane n® 89

I~
ICTH [ 201272013 %0 Facture Affiliane n* 90

JULES PINGN CONSEIL [y 0071272014 0 (Piice non éditée) a2a se800¢ \ ~~ Un double clic sur la Iigne d'une facture ;U
Partie de l'interface LT @ a5 R ouvre le document de facture attaché. (Y
uniquement disponib|e en EASESEECA v B o7 Facture Affiliane n° 07 156000€ \ g
HH a Payeur |(Tou: -
mode de comptabnlszi\tlon ;F:jyggg_:m; 5 T~ Pour le lettrage ou le pré-lettrage, la ®
« nggur > (v0|,r parameties BN p e multi-sélection des lignes s'effectue par 3
genéraux de lapplication). un clic en ayant au préalable enfoncé les (3D
touches [Ctrl], [Shift] ou en faisant une =
e sélection générale par [Ctrl]+[a]. ~
@ Quand c’est possible, préférez SEEER bl lIE N
lettrer un réglement & une ou e Q recercrer | | B e o Sreme | Voir le chapitre réservé a I'exportation a
plusieurs factures plutot que de e des données vers un logiciel de <
choisir Y reglements et les lettrer comptabilité
avec X factures en lot sur un seul et 0.4
méme code lettrage. Les boutons de I’écran
F3 Préclettrer Pré-lettre des opérations de réglements partiels avec une et A Déletirer Dé lettre les opérations préalablement sélectionnées.
une seule facture. Ll
Toutes les opérations ayant le méme code lettrage ou
Lettre les opérations préalablement sélectionnées. Si le solde de code pré-lettrage seront dé lettrées.
& == ces opérations n'est pas a zéro, le logiciel vous proposera de
générer une écriture de régularisation : (différence de lettrage @ Le lettrage ou pré-lettrage peut permettre la remise
da par exemple a un arrondi de reglement, une différence de en banque automatique (Voir écran Trésorerie). Ce peut
change, etc.) Cette différence sera enregistrée a date du denier étre le cas pour les virements par exemple.
reglement inclus dans le lettrage.
Fait I'apercu d’'un extrait de compte de client ou de sous compte (D, I message plalerte vous avertlr_a sl vo_usl es§aye|z de
I&; Apergu - it B} o . dé lettrer des écritures dont une partie a fait I'objet d'un
: payeur en fonction des criteres préalablement sélectionnés.

export comptable : effectivement ceci peut avoir une
incidence sur la comptabilisation des reglements dans le
cadre du modéle d'export comptable a I'encaissement.
1"t
'

""»,

\OY @
PAN
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Exporter les écritures vers votre comptabilité

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Cas comptabilité commerciale de société

Les factures, les réglements, les constats de différence de reglement ou les opérations de régularisation d'écarts de lettrage peuvent étre exportés
vers votre logiciel de comptabilité ou celui de votre expert comptable. Vous pouvez également exporter vos dépenses enregistrées en gestion de
trésorerie (Achats). Dans le cas d'une comptabilité commerciale Débit / Crédit, votre logiciel de comptabilité se chargera généralement des
déclarations de TVA. Toutefois vous disposez dans Lawyer'it d'un module de gestion de trésorerie qui vous permet de gérer votre TVA a
I'encaissement (voir module « Trésorerie »).

Vous disposez, dans le menu d'administration, de paramétrages trés complets des comptes en fonction du modele retenu (voir le manuel
« Administrateur » pour ce paramétrage).

L'exportation des écritures est aujourd’hui disponible pour les logiciels des éditeurs suivants : CEGID Expert, CIEL comptabilité, EBP comptabilité,
Quadratus, SAGE comptabilité ligne 30 et 100, et également dans un format directement exploitable sous Excel au format dit .CSV (Séparateur :
point-virgule).

Cas comptabilité libérale (B.N.C.)

Dans le cas d’'une comptabilité libérale soumise au régime de la déclaration contrélée, vous disposez dans le module de trésorerie d’'une
exportation des recettes et des dépenses au format du logiciel AidAvocat de 'ANAAFA (Version 2.1 et ultérieur), CEGID Expert, EBP Comptabilité
libérale (version 5 ou ultérieure), CIEL Compta ou SAGE. Vous trouverez dans le manuel « Administrateur » le paramétrage de cette exportation
et dans le chapitre « Gestion de Trésorerie » les modalités de I'exportation.

(G/¢) 1uawalbay

@ Seuls les utilisateurs
disposant de droits
d’administration ont acces
a cette fonctionnalité.

Geéneérer les fichiers d’écritures comptables

@u Exporter L'ensemble des écritures comptables est généré selon le PEREIEIEgE
P paramétrage effectué lors de l'initialisation du logiciel be' Paramétrage

(voir le manuel « Administrateur » a ce sujet). Les F—

a . \ . . . . . Comptabilité | Intéressements | Statistiques | Informations libres | Microsoft Qutleck
fichiers d'exportation sont disponibles pour importation Général | Accss | Listes | Dossiers | Evénements | Procédures | Factures | Réglements
dans votre logiciel comptable dans le répertoire défini Dossiers DADevelop\amyerDeme_jeDossierst ]
dans l'onglet « Accés » du paramétrage. Dossiers archivés [D:\Develop\Lawyer\Demo_Jet\Archives\ w

Modéles de document  Di\Develop\l awyer\Dema_let\Madeles) i’
Fichiers d'exports | D:\Develop\Lawyer\Demo_let\Exports\
Fichier Follow'it i’
=
it
e\o" P
04 (\\ 46, rue Saint Antoine
Q,;' _____ “= 75004 PARIS - France . .
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Exporter les écritures vers votre comptabilité

"WML Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

L'activation de I'exportation se réalise depuis le menu Réglement (comptabilité commerciale) ou depuis le menu Trésorerie (comptabilité libérale).

Le bouton « Générer » crée les écritures comptables pour les opérations non encore exportées et contenues dans les bornes de dates indiquées.
En comptabilité commerciale, vous pouvez générer les demandes (factures d'honoraires, de frais ou de débours), les opérations de réglements et
de constat d'écarts et enfin, les achats (les décaissements que vous aurez portés en gestion de trésorerie).

Cas exportation comptabilité commerciale Cas exportation comptabilité libérale
Critéres d'export un clic sur générer, lance la procédure Criteres d'export un clic sur générer, lance la procédure
= Eritérbtal_c!'exportl d’exportation en fonction des critéres de 7 Critére d'export d’exportation en fonction des critéres de date
erpiebie commerasi / date et de type renseignés. Comptabilie iberele renseignés. la borne de date est formatée par >y,
Export Export / dé . - s . .
. . éfaut du premier jour de I'année au dernier D
Entre le |01/02/2015 et |28/02/2013 . Entrele [01/01/2015| et |31/03/20153 . . . . , ).
3¢ Invalider |r/1va_1||<llle les exportations jour du mois sélectionne dans linterface de la (o]
nEimel= e réalisées pour une date . . —
Inclure les réglements E BEnErT d , L, . EI GEnSier tresorerie. (D
[ Inclure les achats onneée. Les écritures seront 3
HEmrmE alors régénérees lors d'une FEEias 2 |valid Invalide les exportations o
[ i nvalider o
Exportéle [02/03/2015 - | 4§€ Invalider prochaine exportation. Exporté le [02/03/2015] -] | 4§ Invalider X réalisées pour une date -]
donnée. Les écritures seront ~+
1£) Annuler ) Annuler donc regenerees Io_rs d’une ’-l;
prochaine exportation. J
o1
\—/

Selon les paramétrages comptables (voir votre administrateur) un répertoire dans le
dossier « Exports » peut étre créé et contient 2 fichiers de type « TXT » :
« 06CPT112822.TXT ou .PNC contenant les libellés et comptes des nouveaux
clients (comptes tiers pour SAGE avec compte de centralisation du type
41100000).

Un fichier dans le dossier « Exports » est créé. il porte un nom du type suivant :

« Paiement20041202-1512.fix (Les chiffres derriéres le mot « Paiement »
correspondent a la date suivie de I'heure de I'exportation selon le format normé :
« aaaammijj-hhmm »).

e 06ECR112822.TXT ou .PNM contenant les écritures comptables générées. Il vous suffit de recopier ce fichier @ une opération ou une écriture
dans le répertoire d’AidAvocat générée est marquée comme
Ils sont placés dans un répertoire nommé aaaamm (année + mois) de I'export. réservé a l'importation des données « exportée ». Elle n'apparaitra
en le renommant « Paiement.fix » et plus dans les prochains fichiers
Exports = E 201503 = = en veillant a ne pas supprimer d’autres | d’exportation.
@ - 1 [f <Dem.» Bp. » @ 1 (B « Bpo. » 201 fichiers « pa,ie[n_ent.fix’» qui n'auraient _
~ pas encore été importés dans Ne supprimez donc pas les
AidAvocat. fichiers textes exportés au cas ou
vous devriez réimporter ces
501503 02CPT101 02ECRI0T Dans_ Ie_s versions (,:IlgL,et EBP fichiers en comptabilité.
202.txt 202 txt Les fichiers sont générés dans
des répertoires correspondants .
» - N o aux années et mois d’export. {D _Attention : une facture non
1 élément = = 2 élément(s) == = éditée n’'est pas exportée.
1 1M Ordinateur 3,30 Ko 1M Ordinateur . 228QE151242tXt
=
e\o"(‘f@}
04 /“‘\\ 46, rue Saint Antoine
Qe = 75004 PARIS - France
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1T I—aV\Ne rit Rechercher a partir d’'un montant ou d’une reférence

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Dans I'écran des reglements et dans celui des factures vous disposez d’'un bouton « Rechercher» vous permettant d’effectuer des recherches de
factures par montant approché, par N°, par libellé et/ou par code dossier.

Vous pouvez effectuer cette recherche sur un montant (approché ou non) et/ou un numéro de facture et/ou un code et/ou un libellé de dossier.
La recherche peut étre également effectuée sur toutes les factures ou seulement celles non réglées, éventuellement sur les factures sans suite.

Rechercher des factures par leur montant approché

Q F{echercher’/ck Vous Recherche
obtenez :
Recherche Py
4 factures trouvées (D-
Documents | Corbeille | Evénements | Factures | Reglements q Rechercher —
®
Montant 1000,00 €| +/- 100,00 € Etat
. ) Non réglée = ) 3
N*® de facture () Réglée IEI'I Imprimer (D
Dossier ) Sans suite 3
(% (Toutes) 0 Fermer ~t
N\
N* de la facture D‘ate Compte Mom du dessier Montant Réglement Sans suite (Q
D 29 20/07/2018  H10AFFOD AFFILIAME - DOSSIER PERMANENT 100001 996,00 € m
BTG 28/01/2018 41003200 FURMNS # LF) 040003 1076,67 € 28/01/2018 N’
D 37 28/08/2017  H10EURDD EUROFRAMCE FINAMNCES # BARAY'S BANK 010003 936,80 €
|323 28/06/2017  410BOEDD BOE WARRANTY GROUP # LA CENTRALE D'INCENDIE 010012 956,80 € 07,/07/2017
Voir Voir = Voir
rmle dossier B |3 facture ‘ble coempte

Les boutons de I’écran

Voir Acces direct & I'écran de gestion des factures. = _ Deux éditions sont proposées selon que vous effectuez une
D |2 facture E=d Imprimer recherche sur les factures (Premier onglet) ou sur les réglements
(Second onglet).

™ Voir Permet d’accéder au compte (client ou payeur) lié a la
&p le compte | facture préalablement sélectionné (bouton reglement).

. "t
""'v

e\o" i
04 % 46, rue Saint Antoine
Q,«% 75004 PARIS - France . ,
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Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Trois modes de relance sont disponibles : relancer une sélection de factures pour un client,

Relancer les clients et / ou les payeurs

Dans tous les cas seules les factures ayant dépassé leur date d’échéance sont présentées.

Un double clic sur la
ligne d’'une facture
ouvre le document de
facture attaché.

Sélectionnez ici le client
gue vous souhaitez
relancer ou pour lequel
vous souhaitez voir les
relances déja effectuées.

Si des sous comptes
payeurs sont disponibles
pour le client sélectionné,
vous pouvez affiner la
liste des relances selon
ce critere (Mode payeur
uniquement - voir
parametres généraux de
I'application).

Vous pouvez
directement saisir le
compte payeur

ou le compte client si
vous le connaissez.

1"t
e\o" i
04 q\ﬁ 46, rue Saint Antoine
Qfﬁ% 75004 PARIS - France

[ Lawyer'it - [=] x|
Fichier Enregistrement Consultation Affichage Outils ?
O Relance 5 Porte-documents lundi 23 octobre 2023
AFFILIANE
Pas de tiche dans e planning Pas de message dans votre parapheur 15:53
Gestionnaire [(Tous) *|  Relance |
Edité par [(Tous) — _
Medefacture | Date Montant| Echéance | Demiére re... | Compte Payeur Apporteur [ 5 Vi
=
echeche [h20e @) 00082003 320700€ 08/09/2023 410AFFOD  AFFILIANE - NORD DURANDAL Frangois lafaciias
Client [Touslesclients) = [[54209 09/08/2023  360000€ 0B/09/2023 A10AFFOD  AFFILIANE - NORD DUPONT Aline Voir
210 09/08/2023  360000€ 0B/09/2023 AI0AFFOD  AFFILIANE DURANDAL Frangois BB er
_BARQUENQT ET ASSOCIES a1 09/08/2023  312000€ 0B/09/2023 AI0AFFOD  AFFILIANE DURANDAL Frangois
BOE WARRANTY GROUP Relancer
CABINET 7 la sélection
CADRANT ASSURANCES
T [TRE HOSPITALIER DE PARIS g Envoyer
CHEZH E & ASSOCIES ) L, . i nclichncd
cHoss oAt ROl Une relance par courriel générera les PDF a partir

CHUBB

COMPAGNIE FIDUCIAIRE EUROPEE|
COMPAGNIE FRANCAISE DE TERRA
CR CUBE

CSDE

DANGON S&

DIMINZE

DUPONT

EUROFRANCE FINANCES

FERET

FIAPT

des originaux Word stockés dans les dossiers
et les placera en tant que PJ.

Le PDF peut étre sauvegardé selon le
paramétrage dans le dossier.

FURNS & FURNS |

Payeur [(Tous) -
N[ AFFILIANE
mNE - NORD
Al NE - SUD
DURANDAL Frangois

FURNS & FURNS
RENARD Martin

730/08/2022  410AF 00

Relance (U...

&g... | Montant [ Référence | Commentaire

Qui 531600 €

Pt | @O— |
A Imprimer
p Modifier .\
Uy Supprimer

Non

Envoi par courriel & contact@affiliane.fr, fdurandal@developit.fr

Compte sélectionné
410AFFO0

o Relancer
e dlient

Mode Formulaire

€3 Fermer

UM

Les factures déja relancées réapparaitront dans la liste, si la
facture n’est toujours pas réglée aprés avoir dépassé un délai
de X jours apres la derniere relance.

Le délai de réapparition est défini dans les paramétres
généraux de I'application (Onglet ‘Reglement’ - champ ‘Délai
entre les relances’).

lawyerit@developit.fr

relancer un payeur en particulier ou relancer le client.

@ si vous effectuez un
reglement au niveau d’'un
client (00) alors qu'au moins
une des factures
correspondantes a ce
reglement était gérée par
payeur (01, 02, 03, ...) vous
ne pourrez plus éditer de
relances cohérentes au niveau
payeur tant que le réglement
n'aura pas été lettré.

Vous pouvez éditer la relance
préalablement sélectionnée a I'aide de
ce bouton ou I'imprimer directement.

Pour changer le modéle de relance
proposé par défaut avant I'impression
du document, cliquez sur « Modifier »
puis changez le modele depuis la liste
déroulante proposée dans I'écran :

Détail de la relance
‘Cﬁ Relance
Document n® HODD3

[DE IR0 0,/01/2014

Editée par | SD

Type Modérée j Référence | HO003
Compte | 410AFFO0
Factures incluses Réglements inclus
N° de facture Date Dossier Montant
D 69 30/10/2013  010041... 310960 €
B 30/11/2013  040004... 144141¢
Y] 28/02/2014  010045.., 576000 €
D a3 09/04/2014  010041... 325440 €
Total 7771,66 €
Commentaires
) Annuler 0 Fermer

(2/1) walo souelay
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Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Effectuer une relance par courriel

Relancer les clients et / ou les payeurs

%5 Relancel (Apporteur)
Z5 Relancel (Contact de |a facture) (Défaut)

Référence du
document archivé

| & Editer

| 2] Lawyer'it -|O &
Eichier Enregistrement Consultation Affichage QOutils 2
Relance & Porte-documents mercredi 26 janvier 2022
@A) AFFLANE
Pas de tache dans le planning p’q 1 message dans votre parapheur 12:46
Gestionnaire |(Tous) hd Relance |
Recherche
N* de facture ‘ Date Montant | Echéance | Derniére re... | Compte Payeur Apporteur | D Voir
jent [Clients débiteurs =]
ol ients déhiteurs D123 24/08/2011  1800€ 23/09/2021 410AFFO0  AFFILIANE - SUD GARDIN Louis [EiEzom
126 24/08/2021  1800€ 23/09/2021 410AFFO0  AFFILIANE GARDIN Louis T
BARQUENOT ET ASSOCIES Co Y122 24/08/2021  B400€  23/09/2021 410AFFO0  AFFILIANE - NORD  GARDIN Louis D |e dossier
BOE WARRANTY GROUP Ees 19/08/2020 219209 €  18/09/2020 410AFFO0  AFFILIANE GARDIN Louis
COMPAGNIE FIDUCIAIRE EUROPEENN [ g4 19/08/2020 360000 € 18/09/2020 410AFFO0 AFFILIANE - SUD GARDIN Louis Relancer
CDE 23/09/2021 AFFILIANE - NORD  DURANDAL Franc... 7 la célection
DIMINZE 29/09/2021 AFFILIANE - NORD ~ DURANDAL Frang...
EEESTFRANCE FINANCES 23/09/2021 AFFILIANE - NORD  DURANDAL Franc... 5 Envoyer
P 4 I i une relance
D] ASSURANCES 24/08/2021 562800€  23/09/2021 410AFFO0  AFFILIANE DURANDAL Frang... [ reer
ICTH
111 FS PIRION CORISETE
Historique des relances effectuées Modéle de
relance utilisé
Date e T Edit.. Re M Ref c
: ate ompte c... 3 it... £qg... ontant Reéférence ommenta...
Compte client « 00 » ou - P P g ./
01/01/2015 410AFFO0 Modérée Oui Meon 508443 € HOD0O3

sous compte payeur
« 01,02,03... » appliqué
pour la relance.

E% Supprimer

=301/01/2015 47 AFFO1

Modérée

iﬁ‘-;é‘ Imprimer
& Modifier

l?ﬁ% Supprimer

Supprime définitivement la relance sélectionnée (historique et document).

Sélectionnez la ou les factures a relancer,
Un clic sur [Envoyer une relance] génére un
courriel par payeur dans MS Outlook avec
en piéce jointe la ou les duplicatas en
format PDF

L'adresse de courriel est celle définie dans le
modele choisi.

@ Le modele de relance par
courriel est un modele au format
html dénommé par défaut
Modérée$.htm que vous pouvez
modifier a loisir avec un éditeur de
texte tel que le bloc note. Il se
trouve dans le répertoire des
modeles de l'application sur votre
serveur.

Vous pouvez déclarer dans le
paramétrage autant de modeéle que
nécessaire.

Vous devez décocher dans le détail de la relance la case * Editée ' pour avoir l'autorisation de supprimer cette fiche de relance.

Les factures qui avaient été relancées réapparaitront alors dans les propositions de relances tant qu’elles n’auront pas été marquées ‘ Sans

suite ' ou qu’elles n'auront pas fait I'objet d'un avoir.

\09‘ .‘ L

o

e o 46, rue Saint Antoine

Q % 75004 PARIS - France
O —

P ik

lawyerit@developit.fr
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Inscrire I'avancement d’'une procédure
Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

L'onglet procédures permet d’inscrire I'ensemble des événements liés a I'avancement du dossier. Vous pouvez associer a une date marquante, une
tache planifiée pour un intervenant en particulier (voir pages suivantes).

T - ] N y g
= Lawyerit La case a cocher vous permet d'affecter une tache planifiée dans T
(T BESEIEE SR BEE: G G4 4 I'agenda général. L'intervenant déclaré dans la premiére zone 8
E Dossier @ o i Porte-documents Lundi 2 ars 2015 « Intervenant » du dossier sera affecté ou sinon, par défaut, les o
Pas detéche dans e planning % 3 messages dans vatre parapheur 11:34 initiales de I'utilisateur connecté (vous pouvez modifier -
Recherche Fiche du dossier | Facturation | Evénements | Documents | Interlocuteurs | Procédures | Informations | Planning |,|ntervenant affeCté é Illssue) Q—
Client |{Tous) = ‘ Date ‘ Type Notes ifié C
Lieu |(Tous) =l 12/03/2015  Audience de plaidoirie . ; . . R pm)
MNature |(Toutes) j 28/02/2015  Formalité & accomplir Assemblé générale | L — DES que VOous depaSSEZ 20 CaraCtereS en SalSIe, une fenetl’e (D
. ' 02/ udience de conciliation o .
Ref. du chenj - - ¥ a0 e (e conclet | o « Zoom » apparait. Un double clic sur le champ « Note » g
ossiers W En cours ré-archivé rchivé 7 i N z ~
= : Eiccs Eicsarch Gich 07/09/2014  Audience de conciliation FR ouvre également cette fenétre.
@D 25/07/2014  Constitution de 'avocat adverse SCP DAUCHE & CIE O —U
AFFILIANI i 35 16/03/2014 | Assignation aux parties adverses MF
AFFILIANE 2 DEPOSIT INTERNATIONAL 040001 Zoom —
AFFILIANE # DS 31 010021 Sssemil ginirald QD
AFFILIANE # ERD PROJECT 040003 SsemBle genera . ermer i
AFFILIAME # GROUPE DE FORMATION (10045 or Les boutons suivants et g
AFFILIANE # ING LEASE 010044 Acé
AFFILIANE # MERMENT 010039 o) précedents vous . —
AFFILIANE # NEWCAFE 010004 permettent de naviguer o)
AFFILIANE # OUTREMER 040004 38 | crtion
AFFILIANE # STRANSKY 010041 = entre les notes. (@]
AFFILIANE - DOSSIER PERMANENT 100001
BARQUENOT ET ASSOCIES # LE BATIMENT ROUMAIM 01 £ PEy (@]
BARQUENOT ET ASSOCIES # STRATEGULE 010012 [
BOE WARRANTY GROUP # LA CENTRALE D'INCENDIE 010( 7 S
BOE WARRANTY GROUP # TRANSFERT TECH 010017 >
CENTRE HOSPITALIER DE PARIS # GEUR MICHEL 010049 D~
CHEZIER, DAUCHE = LE FORUM DE L'OUVRIER 010023 i -
CHOSS O'MARCH GROUP # SYSTEMEHOLDING 010008 Pour effectuer un saut de ligne
COMPAGNIE DES POISSONS # HIVER ETE ORCHIDEE 01000 N - Q_J
COMPAGNIE FIDUCIAIRE EUROPEENNE # DEFENSE CIBLE ( b e P Voir -bVDi, _ dans _cet_te fenétre, utilisez la
Egriﬁiw&%ﬁmcmﬁDETERRASSEMENTxBOUTEsmv ’Iata(he Ie planning combinaison des touches G
Fg e Al (Ll i el = IR N
Mode Formulaire o’
L Prochainement | Avancement | Prévisionnel
Prochaines dates de procédures c
Raccourci d’'accés a la tache Ces dates de procédure etles 2% . 7% . 05 K.
liée de I'agenda général planifications associées vont
(voir ci-aprés) apparaitre sur le tableau de
@ sivous disposez du module suivi de lintervenant concerné
Lawyer Web Access ces lignes (Onglet : Prochainement).
d’avancement de procédure fgenda personne
seront visibles par les clients s o0 oo St
autorisés. Elﬂlr’ﬂ?r'llllf» 14:00-18:00 010035... Audience de plaidoirie ... Te.
1"t

Q4
m 46, rue Saint Antoine
“= 75004 PARIS - France
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Logiciel de gestion pour

cabinet d’avocats

Gérer les rendez-vous, les audiences et les alertes - 1

Le planning général se présente en 4 sections. Vous avez tout loisir de définir la nature des rendez-vous de la partie haute et de la partie basse
du planning (La signification de la partie haute ou basse est laissée a votre appréciation).

Avjourdhui [ [T]Jour| [5]Semaine detravail 7] Semaine 53] Mois

matin

Audiences et
rendez-vous extérieurs
matin

0 09:30 11:00 SD Réunion lient
AFFILIANE

Taches
Du matin

@ Ajouter | | [ supprimer BB copier o éctdente | | [ Cateniir

1 Planning général
lundi 2 mars 2015

~ 0 1400 1800 SD Audience de

plaidoirie
CAPARIS AFFILLANE # DEFI JEUNES 010035

SEEN|
Intervenant t [(Tous) I=]|

aprés-midi

Semaine 10

Audiences et
Rendez-vous extérieurs
apres-midi

Taches
De I'aprés-midi o= |

Suvonte b Q Rechercher | | 4 tmprimer | | ) Fermer

1

Dans notre exemple,

e La partie haute peux étre est réservée aux rendez-vous prés
des tribunaux ou aux rendez-vous extérieurs dans le cadre de
dossiers gérés par le cabinet (a ce titre le nom du dossier

peut étre rappelé).

e La partie basse peut étre réservée aux réunions internes ou
aux taches diverses (le nom du dossier est optionnel).

En orangé, le cadre sélectionné sur lequel
se placera par défaut une nouvelle tache.

Pour vous positionner sur un jour donné, vous disposez des boutons « Précédent » et « Suivant » ainsi que du
bouton « Calendrier » pour accéder rapidement a une date éloignée de la date du jour.

rﬁ Calendrier

« février 2015 [

L MMe J ¥V 5 D

Vous pouvez réaliser une multi-
sélection dans le planning.

o
ous) j

E

Frédéric REDOUX
Jérome ZEKOVSKY
Sébastien DOUBIENME
ollaborateur

Carole PRIAUD
Marion FAURET
Secrétaire

Dominique LEFEMUR
Marie LEPENCHE
Sophie IDIONE

" Sophie VANDEL

Vous pouvez activer en tant que
gestionnaire la vue de tous les
rendez-vous attachés a vos
dossiers en cliqguant sur :

Vous 2 3 45
obtenez : g 10 11 12
1617 18 19
23 |24 B8 26 | 27 28 1

Vous disposez d'un bouton de recherche pour

rendez-vous selon différents critéres.

37 38 29 30 3]

éditer une liste de

Le planning se positionnera automatiquement
sur la journée sur laquelle vous allez cliquer.

['E". Dossiers en gestion

Recherche de taches

2 taches trouvées

Contenu | Datedetiche | Avancée

Q Rechercher
O (Toutes)
Recherche de taches @;&cherchertoutes les taches @ Imprimer
Entre le 02/03/2015 etle 01/04/2015
q Rechercher Recherche de tiches =
(3 Aucoursdes [prochains - || 1 | mois g Fermer
./ Vous O Aucoursdes [prachains - | 1 | jours
Contenu | Date de tiche | Avancée
Rechercher 0
Vous It " <] Q obtenez : O 02/03/1509:30 11:00 SD Rélnion client ~
i ORIy = AFFILIANE # BRANKS 010036
obtenez : Gestionnaire -] 1) Imprimer 1 02/03/1514:00 18:00 SD Audience de plaidoirie
~ CAPARIS AFFILIANE # DEFI JEUNES 010035
Juridiction -1
Contenant 0 [Er

Recherche de taches

(7/2) eisouab Buluue|d 18 21NpPa20.Id

Dossier

@ la succession de
touche [CtrI]+[f]
permet d'ouvrir la
fenétre de recherche.

Pour affiner votre recherche, vous pouvez renseigner plusieurs
des criteres disponibles dans les 3 onglets. Cliquez sur le bouton 5
[Rechercher] pour afficher la liste a I'écran, sur le bouton
[Imprimer] pour en disposer sous forme papier.

0 '“Q
\ -
049 N 46, rue Saint Antoine

<N
« 75004 PARIS - France
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Gérer les rendez-vous, les audiences et les alertes - 2

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Selon les droits d'utilisation associés a votre compte utilisateur, vous pouvez créer de nouvelles taches (voir page suivante) et visualiser le
planning général en vue journaliere, hebdomadaire ou mensuelle.

Vous disposez de différentes vues. La vue « semaine » inclut les

R . L, e s n B Planning général - o IEl
7 jours de la semaine et vous permet de veérifier qu'une tache ne ot [FTISE] ) semin et Hsemane S0 mercredi 18 novembre 2015 = U
S,eSt pas Calée Sur un Samedi ou un dimanChe. D(l“ZzoodrlR EXPF‘ 75006) AFFIUAN‘:Z‘:ROUDEDEFORMA‘HUNDWDDAS DT‘(?P";\R‘EM S — AFFILI:::i::M“mmSﬁ 3
(@)
Aujourd'hui m Jour m Semaine de travail m Semaine @ Mois 8‘
-
Les impressions disponibles s’adapteront a la vue sélectionnée. 1))
()
-+
A A S ~ O 13:00 16:00 FR Rendez-vous client -U
VOUS pou\/ez dup“quer une tache grace a un Au cabinet AFFILIANE # GROUPE DE FORMATION 010045 =
simple copier / coller Q
1 - Sélectionner la tache =)
puis faire Copier. E’
) )
Une catégorie au sens MS 2 -Cliquez sur le bouton qui s ‘est transformé Q
Outlook specifique en coller, la tache est dupliquée. Il ne vous Q
pour le haut et le bas reste plus qu'a changer l'intervenant. — )
peuvent étre défInIS (VOiI’ L. ) copier o Précédente | | [ Colendrier | | Suivante P Q Rechercher | | BZ Imprimer € Fermer :
le paramétrage général) (_2‘
o o . . QJ
o Synchronisation avec MS Outlook @ Synchronisation =2
5 Tache = Importance haute : Vous avez la possibilité de synchroniser les taches : w
) A H idi 1 ’ ANA Synchronisation
correspond a la déclaration de facon bidirectionnelle entre I'agenda général de — D
Date |_07/09/2016 Début [ 11:00 | O T d’'importance : Haute dans Lawyer'it et 'agenda de MS Outlook 97 et Coreecti s Ousok é
Rappel (13 minutes - ] o (NN WGodes 2 MS Outlook. supérieur. Vous retrouverez le bouton de Wodificaions
Intervenant [ -| =@ synchronisation sur I'écran de menu principal. La
Dosmil DIMINZE 2 LE FORUM DU BA Elle permet en outre de synchronisation s’effectue sur I'égalité entre le code o
3 i T . aye o Synchroniser le calendrier
Gestionnaire = définir un fond rouge dans intervenant et le code utilisateur définis dans e th,
Libellé |Audience de clétu le planning général pour |1app|ication_ B F& Inclure les titres
Ville |Nantes Cette téChe \sliyn(hmmsar -0 Fermer
Juridiction [TGI =] Trigsport Train Deux catégories sont définies pour différencier les

Rappel : correspond a la
fonctionnalité de rappel au
sens MS Outlook.

) Annuler

Q Fermer

Vous pouvez saisir le n° de dossier ou
une partie du nom du dossier puis faire
[Entrée].

/Q 46, rue Saint Antoine

Q/ﬂ_ T, % 75004 PARIS - France

taches du haut et les taches du bas) dans MS
Outlook : voir le paramétrage du manuel
administrateur.

La synchronisation ne sera effective gie si le compte
systeme de l'utilisateur est défini dans la liste des
utilisateurs.

lawyerit@developit.fr

Mormns des catégories
Contact Lawyer'it
Tache du haut Déplacements
Tache du bas Taches
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Gérer les rendez-vous, les audiences et les alertes - 3

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Vous serez averti qu’'une tache dans votre planning est prévue le jour méme par I'apparition dans le bandeau de message de I'icbne calendrier.

_omm

o Lawyer'it

Fichier Enregistrement Consultation Demande Affichage Outils 7

Votre cabinet - Démo
Cabinet d'avocats

E Porte-documents Lundi 2 mars 2013

\0

@4‘&1

— =g
Y ——

) "t
""'v

gestionnaire du dossier.
Cela n'a pas d'incidence sur la
synchronisation.

-
—

@]

(@)

-

- o

Votre adresse compléte EI 2 tdches dans le planning ptq 3 messages dans votre parapheur 11:59 -

=

Q)

()

~+

. ) 1Y)

Initiales du collaborateur se Téache Pensez & saisir une heure de fin pour la >
déplacant pour le rendez-vous ou - . generatlo_n d_evenem_ents ou la S5
ayant cette tache a effectuer. ‘/ Tache synchronisation (optionnel). E’

)

C'est ce code qui sert de point 1 Défini le Haut ou le Bas de la tache (le haut et le (@)
d’appui & la synchronisation Date | 07/09/2016 Début | 11:00 0@ EI ® bas sont défini en interne selon votre choix Q
individuelle sur MS Outlook. Rappel |15 minutes - | Fin | 15:00 O Enétat 2 d'organisation : le bas pour les taches et rendez- -

vous au cabinet, le haut pour les audiences et les >

- . . : rendez-vous extérieurs par exemple. )
Initiales du nom du gestionnaire en Intervenant |1Z = Evénement @.\ P P B
charge du suivi. Dossier DIMINZE # LE FORUM DU BATIMENT 010007 \ L -

C’est une zone Optionnelle, un e _ _ Vous pouvez caler ici un événement facturable ~
simple rappel du nom du Gesticnnaire K dans le dossier puis le créer en cliquant ici. &

N

\—

Libellé libre. }/

Juridiction a choisir dans la
liste.

p

46, rue Saint Antoine
75004 PARIS - France

Libellé

/QJuriu:Iicticun

Audience de cléture

MNantes

TGl j Transport | Train

) Annuler

mer \

lawyerit@developit.fr

Cochez cette case ‘En état’ lorsque le rendez-vous
est confirmé, que le dossier est prét ou que la
tache a été effectuée (a choisir selon votre mode
d'organisation).

Vous pouvez saisir le n° de dossier ou une partie
du nom du dossier puis faire [Entrée].

Mode de transport.
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Envoyer un message avec document joint
Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Vous disposez d'une messagerie interne permettant de faire circuler entre vous pour relecture ou pour validation des documents référencés dans
un tiroir d'un dossier.

Envoyer un nouveau message vers un ou plusieurs destinataires

Allez dans un des tiroirs d’'un dossier, effectuez un clic e Compléter par un message et
droit sur le document puis Envoyer vers : Parapheur. sélectionnez 1 ou plusieurs Destinataires.
Fiche du dossier | Facturation | Evénements | Documents | Interlocuteurs | Procédures | Informations | Planning Transmettre un document g-?
Tiroirs 5 documents ‘@ Transmettre un document =
CTES Sujet Réfer... Date "_! C0003 Semmation @ communiguer a Me PY QJ
ORRESPONDA... mmatien 8 communiqug .- = C0o005  26/05/2010 Destinataire(s) Message -O
E:EE—EESVOCALES Présentation et Images desl:l" &l 0004 04/04/2003 Administrateur Pour avis et relecture ~ g
B Tableau récapituliat\fdesdm Document PDF Carole PRIAUD
EXPERTISE | Lettre de confirmation % ;avnris Dominique LEFEMUR c
T HONORAIRES | Lettre d'introduction 3 la p Copier - - Frédéric REDOUX =
NOTES DE SYNT... % Barapheur Jérome ZEKOVSKY 2
PIECES [5& Supprimer Marie LEPENCHE <
RAPPORTS 5[ Renommer Marion FAURET —
— Sébastien DOUBIENNE =
Modéles Propriétés  » Sophie IDIONE (=
& (Nouveau) ~ Sophie VANDEL C
®
v (0)]
¥ S~
¥ Annuler f\ﬁl Valider =
N’

Cliquez sur le bouton [Valider] pour envoyer le message avec le lien au
document, sur le bouton [Annuler] pour ne pas I'envoyer.

La multi-sélection des destinataires est possible. Vous pouvez
également vous auto-envoyer un message pour mémoire.

Votre destinataire sera prévenu par I'apparition dans sa zone de
notification systeme d’'une info bulle d’information.

@ 3 nouveaux messages dans votre parapheur
+ 3 12:5% de 50 : Pour avis et relecture
+ le 20 oct de S0 ; testeur
+ le 15 oct de AD : eszai

-

it
6\09 ,‘ @
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Lire les messages regcus ou envoyes

[Afficher tout] permet de voir
également les messages qui ont

)‘ (' Parapheur R i été archivés (messages émis ou
Docurment n® HO00T requ le 16/08/2018 a 16:16 de Administrateur
recus). Les autres zones sont

Parapheur

I:Qi Messages requs l:‘_. Messages envoyés a2 (Tous) j q Af'ﬁch.fr tout des zones de critéres pour 'U
Date Dossier Message Emet... Desti.. Lu affiner votre recherche. QJ
W= 16:16 AFFILIAME 2 NEWCAFE Pour info. facture émise. AD FR Mon : E
’ =1 1616 AFFILIAME # BRAMNKS Pour votre informaticon, e-mail envoyé .. AD FR Mon -O
0= 16:15 AFFILIAME # BRAMKS Pour relecture AD FR Man . PP -y
W21 avr AFFILIAME # BRAMKS Pour relecture, Merci. SD FR ?:):Te]ngzrasglelgrdzrs]ts (Ijeefml (D
Permet d'ouvrir a l'aide de aramét?a e, Vous aurez c
votre traitement de texte gccés N togs ’Ies messages a
habituel le document joint au ges. <
message regu ou envoye. ) =
ge ree y Ici le parapheur est "_1

; P aramétré comme privé. ,
(Si le bouton reste grisé c'est p . P . -
que le message n'a pas de l'utilisateur connecté ne voit (9]
document joint) gue ses messages. (0))
% Envoyer Qi_ Répondre % Transférer Archiver gﬁ! Lire ﬁ‘ Editer rp ]Ureotilrossie Q Fermer Q
N
w
Nor

Archive le message préalablement sélectionné.
Le bouton [Afficher tout] permettra de
réafficher le message archivé.

Sélectionnez le message qui vous Zoom
Sélectionnez le message qui vous intéresse intéresse dans la liste des messages Pour avis et relecture A
dans la liste des messages regus ou envoyes, recus ou envoyés, puis cliquez sur le € Fermer
puis cliquez sur le bouton [Editer] pour éditer bouton [Lire] pour afficher dans une ) Annuler
le document en ouvrant le logiciel associé. fenétre de zoom le message complet
(cette action permet également de
marguer comme « lu » ce message).

A Précédent

@ La touche [F5] permet
de rafraichir la liste des e
messages du parapheur.

W Suivant

\09':“@}
4@ 46, rue Saint Antoine

()
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Envoyer un message simple (sans document joint)

?ﬂ En\'":'}rer'/% Vous
obtenez :

Tapez le message,
sélectionnez le ou les
destinataires

dans la liste proposée,
puis cliquez sur [Valider].

Cliquez sur [Annuler]
pour abandonner I'opération.

La multi-sélection
des destinataires
est disponible.

Envoyer un message
{1

Destinataire(s)

Envoyer un message
concernant FERET # GRANCHERME LTD 010033

Message

Envoyer un message simple, transférer ou

répondre a un message

Transférer un message vers un ou plusieurs destinataires

iff) Transférer/% Vous

obtenez :

dministrateur
Domin EFEMUR
Frédéric REDOU

Ceci est un essai

Jérdme ZEKOVSKY e
Marie LEFENCHE
Sébastien DOUBIENME
Sophie IDIONE

Sophie VANDEL

¥ :Faire référence au dossier ouvert :

) Annuler

Tapez le message,
sélectionnez le ou les
destinataires dans la liste
proposée,

puis cliquez sur [Valider].

Cliquez sur [Annuler]
pour abandonner
I'opération.

~f, Valider

Vous pouvez faire
référence au dossier

ouvert en arriére plan ici.

Répondre a I'émetteur d'un message recu

g\i— Répnndre./% Vous

obtenez :

L'émetteur est renseigné
par défaut.

Tapez le message puis
cliquez sur « Valider ».

Cliquez sur « Annuler »
pour abandonner
I'opération.

ot

46, rue Saint Antoine
Q,—m__‘h « 75004 PARIS - France
’ —

N

La multi sélection des
destinataires
est disponible.

Répondre a un message

’1@. Répondre i un message

Destinataire(s)
Administrateur
Carale PRIAUD
Dominigue LEFEMUR
\‘rédéri( REDOUX
Erame ZEKOVSKY
Marie LEPENCHE
IMarion FAURET
Sébastien DOUBIENNE
Sophie IDIONE
Sophie VANDEL

Message
> Pour avis et relecture

I Archiver automatiquement le message d'origine

) Annuler

lawyerit@developit.fr

Transférer un message

’1@ Transférer un message

Destinataire(s) Message
Administrateur
Carcle PRIAUD
Dominique LEFEMUR
F REDOUX

Pour avis et relecture

Sébastien DOUBIENNE
Sophie IDIONE
Sophie VANDEL

E£ Archiver automatiquement le message d'origine

.\

) Annuler

G, Valider

L'archivage du message
d'origine sera par défaut
automatisé.

Il est a noter que lors de
l'archivage, le message sera
alors marqué comme lu.

(g/¢) s|jenMIA sanaydeued
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Vous disposez d'un porte-document permettant de gérer des raccourcis de documents favoris et de stocker temporairement les PDF générés.

Les favoris Les PDF

Porte-documents Porte-documents

v Porte-documents ¥ Porte-documents
[~ | [ ]

@DocumentsPDF E Documents favoris
Mom Mom Taille
EEJE)( '@FactureAﬁiliane n® 103 44,1 Ko
[ Mémo et synthése c';
[2| Procédure de labellisation
©
O
=
~+
P
|—£‘ Editer E% Supprimer 0 Fermer Eoéljzctionner |—£‘ Editer E% Supprimer 0 Fermer Q
o
(@)
c
Les raccourcis peuvent se situer n'importe ot : dans une Pour générer un PDF, un simple clic droit « Envoyer vers » CBD
arborescence de fichiers ou dans Lawyer’it. Un S|mple « Document PDF » permet de le transmettre au Porte- S
glisser/Déposer permet d’ajouter un raccourci dans le porte- documents (sous réserve que le logiciel PDFCreator 2.x soit ~+
documents. installé et disponible sur votre poste).

résentation et Images des domppage:

Lawyer'it créé sur votre réseau un répertoire dénommé

. , . t ikt * Edit O
« Profils » contenant des répertoires aux initiales des gﬁb'ea“ récapituliatif des domr 8 Editer 0003 21/06/2004
utilisateurs. C’est ici que sont stockés les fichiers PDF générés a o Lettre de confirmation _ B Document PDF
=) Lettre d'introduction & |a part
. y , ye B re d introduction a [a parce = .
partir d’'un document rangé dans Lawyer'it. g _ [ Faveris
Copier $ - .
K Farapheur
S i
. = 53 Profils [ Supprimer
@  Vous pouvez programmer votre copieur = L:“‘.‘ 5[ Renommer
réseau pour que les PDF numérisés soient o p— -
directement stockés dans le répertoire = oemEn Proprietes  »
../Profils/Initialeutilisateur/ afin de retrouver Favoris
rapidement la numérisation effectuée sur le BDR
copieur et pouvoir la ranger simplement dans un 2 Documents POF @ Le logiciel PDF Creator est disponible depuis
des tiroirs de Lawyer'it. liluﬁ Fawvaris le site web : http://www.pdfforge.org/pdfcreator
1z
- Consultez au préalable votre administrateur informatique pour qu’il vous
it conseille sur les options ou compléments a ne pas installer.

\09 =

o
& s 46, rue Saint Antoine
Q,«% 75004 PARIS - France
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Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Effectuer les remises en banque des reglements

Ce premier onglet vous permet de visualiser les réglements recus et d’effectuer les remise en banque.

=

FEichier Enregistrement Consultation Demande Affichage

Lawyer'it

Outils 2

—

@  Les touches [Ctrl] ou
[Shift] ou [Ctrl]]+[a] vous

Journal des opérations

I ! Trésorerie
€I

ﬁ Porte-documents lundi 23 novembre 2015

) Pas de tdche dans le planning Pas de message dans votre parapheur 17:53
Journal des opérations | Livre des recettes | Livre des comptes | Déclaration de TVA 2015 j
= Janvier
Date Mode Piece Référence Libellé Mentant  Gesticnnaire Féurier
Liste des reglements [@10/10/2015 CHO el Réglerent VIVIANE 150,00€  Mon lettré Mars
. G ANy - : Al
regus non encore remis \\. [@12/10/2015 CHQ 38 Reglement VIVIANE 100,00€  Mon lettré Mai
b N d t h Réglement AFFILIANE Juin
€n banque a aispatcher [@09/11/2015 CHO Réglement BARQUENOT ET ASSOCIES SOD0D€  Non lettré Juillet
dans la ou les banques. 3 Reglement AFFILIANE Aoiit
Septembre

Date de remise en L
banque a indiquer (date

du jour par défaut).

ﬁ Configurer
Remate de remise Toutes 5 1490,00 €
+en banque 23/11/2015 Sélectionnées 2 740,00 € Q Eamrs

Mode Formulaire

permettent d’effectuer des
multi-sélections.

@ Vous pouvez revenir
en arriere pour invalider
une remise erronée dans
le deuxiéeme onglet « Livre
de recettes ».

@  La touches [F5]
permet de rafraichir les
listes dans les différents
onglets de la gestion de
trésorerie.

Sélectionnez les réglements a
remiser ainsi que le compte
bancaire souhaité puis cliquez sur
« Remettre en banque »

Remettre
4 en banque Vous
obtenez :

L'édition d'une remise en banque
(optionnelle) vous est alors
proposée :

1"t
\O"q@
© \ ) )
% 46, rue Saint Antoine

OA
Q,,-; 75004 PARIS - France

e,

Les boutons de I’écran

Message utilisateur

9 Editer une remise en bangque des chéques 7

Annuler

lawyerit@developit.fr

Oui : valide et édition la remise en
banque pour les chéques
sélectionnés.

Non : valide la remise en banque
sans |'éditer (cas des virements ou
des espéeces que vous remettez en
banque par exemple).

Annuler : annule 'opération de
remise en banque.

(/1) a11810s9.11 Bp UOIISED
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Ce deuxiéme onglet vous permet de visualiser les reglements remisés et éventuellement annuler des affectations erronées.

| Lawyerit = =
Fichier Enregistrement Consultation Demande Affichage OQutils I OK . Calcul de Ia TVA effeCtUé
Pour invalider des I : Trésorerie &3 Porte-documents Lundi 2 mars 2013 / a partir des taux de TVA
A i i Livre des recettes -
Opegatlons remises en €= =] 2 tiches dans le planning i 3 messages dans votre parapheur : appllqués sur Ia ou |es
- - anque Qar erreur, Journal des opérations Livre des recettes | Ljvre des comptes | Déclaration de TVA faCture(S) Ilées (réglement O
sélectionnez les reglements A Darer lettré)
remlSéS (mU|t|-Sé|ECtIOI’l Date Mode Référence Pigce Libellé Montant TTC ~ Montant HT TVA  Calcul Février ) CD
. \ [@06/01/2015 CHQ 1234567 21 Reglement EUROFRANCE FINA... 93800€  779333¢  1867€  OK @ r ('£|_
possible avec les touches [8106/01/2015 CHQ 335 Reglement EUROFRANCE FINA... 956,80€ EDGODE 136,80 €  OK ﬁ;ﬂ" - calcul de la TVA effectué e
Ctrl], [Shift] ou [Ctrl]+[a [B106/01/2015  CHQ 56 Reglement EUROFRANCE FINA... 1000,00€ 83612 ¢ 163,886 OK uin N . o (@)
[ ] ! . ] [Ctri]+[a]) [8127/01/2015 CHQ 82,83,84,85,86,... Réglement AFFILIANE 19357,20€  1STBLO0E  315620€  OK ju,HEt a partir du taux de TVA défini -
puis cliquez sur [Annuler [@128/01/2015 CHQ 1234557 92,9493 Réglement AFFILIANE 16357,20€ 1325600 2651206 OK Aot par défaut au niveau client
‘opérati [B128/01/2015 CHQ 101 Regl AFFILIANE 120000€  100000€ 200006  OK Septembre . T .
Popération]. sement Octobre ('opération n’était pas lettrée %
raff ond » povembre et les références des factures —
. a ectatlon’ uou ,es . n'ont pu étre rapprochées). -
réglements sélectionnés (qous) D
est alors annulée. CHGRCOLE £
CNORD (@)
—
Vous retrouverez ces ()
reglements dans le premier En fonction du compte =5
onglet (Journal des bancaire sélectionné, dans ®
opérations) et pourrez dés ce cadre vous ne visualisez ~
lors les remiser vers un gue les opérations Q
autre compte bancaire. remisées pour ce compte. N
% Apergu j Sélection présentée ) Tuu‘tfas B 48 199,20 € . ,
s sur la date de remise .\ Sélectionnées aFermer (TOUS) affIChe |el’lsemb|e
des opérations remisées
Traitement... .
guelque soit les comptes
bancaires pour le mois
considérés.

La présentation du livre de recette se base
sur la date de remise en banque du

Les boutons de I’écran réglement et non sur la date du réglement.

‘&5 e Propose en apercu a I'écran un récapitulatif des

recettes pour un mois et un compte sélectionné. @ Le calcul de la TVA a I'encaissement est proposé ici en version dites ‘Pessimiste’ :

c’est a dire que, pour des opérations non lettrées (non rapprochées a des factures ou
marquées ‘--' dans le calcul), la TVA appliquée est celle définie pour le client et est
appliquée sur I'ensemble de la somme : les débours éventuels contenus dans ce
reglement devront étre régularisés manuellement lorsque le réglement aura été
rapproché de la facture.

. "t
\0

< P : _
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Saisir vos charges, frais et débours

Ce troisieme onglet vous permet de visualiser I'ensemble des opérations d’encaissement et de décaissement saisi pour un compte bancaire et un

mois donné.

fonctionnement ou mouvement de comptes divers (en fonction de modeles d'imputation paramétrables).

| Lawyer'it = =
Date rem|se/Date de Va'eur . Fichier Enregistrement Censultation Demande Affichage Outils 2
vous pouvez changer ces dates ! Trésorerie & Porte-dacuments Lundi 2 mars 2015
. : Livre d e
aﬂn de fa|re COI’reSpondre Ia €= pure des comptes m 2 taches dans le planning p‘Aq 3 messages dans votre parapheur
date de valeur de I'écriture avec L . ol =
Z z Journal desgpérations | Livre des recettes | Livre des comptes | Déclaration de TVA -
Ce”e portee sur votre reIeVe 3 Noen pointées = Pointée: Id 9929017 € Tamier
bancaire (suivi des soldes de = Sl 5 Feurier
( t z - |Date remisel Date valeur | Imputation Libellé | Encaissement écaissement |P| TVA
resorerle) " 02/03/2015 02/03/2015 | CLIED Réglement EUROFRAMNCE FINANCES n® 21 - Réf, 12 9328.00€ 152867€ AV”I
02/03/2015 02/03/2015 |CLIED Réglement EUROFRANCE FINAMNCES n* 3,35 956,80 € O Mai
02/03/2015 DE, 03/2015 | CLIED Réglement AFFILIANE n* 92,9493 - REf, 1234357 16 357,20 € O Juin
02/03/2015 7 RC Cotisation retraite des cadres 3560,00€ |00 Tﬂ?\
703/2015 | FFIN Frais financiers soumis TVA 245,00¢ 0 S:“ttembre
) . / 02/03/2015 | CLIED Réglement AFFILIANE n* 82,83,84,65,86,87,88,91 19357,20 € m] Ofmhre
Imputation : une liste |—T] oa /03/2015 | 02/03/2015 | CLIED Réglement AFFILIANE n* 101 1200,00€ m} Novernbre
déroulante est proposée en 02/03/2015 | 02/03/2015 | CLIED Reéglement EUROFRANCE FINANCES n* 56 1000,00 € a Décembre
fOI‘lCtiOI’l du mOdé|e Compte bancaire
d'imputation paramétré T
(Charges et frais avec ou sans S GR'EOLE
TVA, immobilisables, virements
internes, etc. )
p
Libellé : il est repris par défaut
en fonction du modéle
décriture. Il vous suffit de le Yo lnsérer | Ty Enlever | | K3 Apercu et P e @ reme
compléter.
Traitement...
Les boutons de I’écran
= Insert dans le livre de compte une nouvelle écriture. Par défaut la o
S INSEMEM | qate de la derniére opération est proposée. Choisissez le modéle IE0 Apercu

d'imputation adapté a cette écriture, complétez le libellé et
renseignez le montant.

‘=4 Enlever

Enléve du livre de compte I'écriture préalablement sélectionné. Les
opérations d’encaissement provenant de recettes ne peuvent étre

supprimées ici mais uniquement dans l'onglet « livre de recettes ».

/Q 46, rue Saint Antoine

'«- 75004 PARIS - France

lawyerit@developit.fr

EI Exporter

Il vous permet en outre de saisir 'ensemble de vos décaissements ou encaissements correspondant a vos charges, frais de

Encaissement /
Décaissement : en fonction
du modele I'opération sera
éventuellement interdite en
Encaissement ou
Décaissement.

P : case a cocher vous
permettant de pointer les
opérations
d'encaissement et de
décaissement en fonction
de votre relevé de compte
bancaire.

TVA : montant e la TVA
calculée (si TVA applicable
sur le compte)

Propose en apercu a I'écran d’'un extrait de compte en fonction du
mois, du compte bancaire et du type d'écriture (pointées, non

pointées ou toutes) sélectionnés.

Exporte les écritures d 'encaissement et de décaissement vers
AidAvocat de 'ANAAFA ou EBP comptabilité libérale (Fichier
Paiement*.fix ou EBPCL*.txt dans le répertoire des exports

comptable).

(t7/€) a11a10s9.11 8p UONSEO
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Préparer votre déclaration de TVA a I’encaissement
“SSSSS' Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Ce dernier onglet vous propose - pour un mois et un compte - un état récapitulatif de TVA (France seulement).

Les anomalies identifiées sont
détaillées en gris dans I'écran

Eichier Enregistrement Consultation Affichage Qutils 7

@ La TVA sur les

) Trésorerie ..
acomptes/prowsmns percus

I € Déclaration de TVA
g

£ Porte-documents mardi 19 mai 2020

Mode Fnkﬂulaire

< des réglements qui, lors de la remise en
banque ou de la mise a jour de la
déclaration, n’étaient pas lettrées ou pré
lettrées. 1l était donc impossible
d’identifier si ce reglement était attaché

Pas de tache dans le planning Pas de message dans votre parapheur 12:14 h A
et n'ayant pas fait I'objet de
~ ; Joumal des opérations | Livre des recettes | Livre des comptes Déclaration de TVA 2020 =1 ,
Ce peut étre : facture d’acompte
A | e (l'opération n’a donc pas pu o
Lignel a6 o étre lettrée) sera calculée ()
Taxe sur la valeur ajoutée et taxes assimilées  N° 3310-CA3 Juin 4 wn
. Régime du réel normal - mini réel ﬂf par defau_t avec le taux de |:|-
e des reglements dont les factures Septembre TVA du client. o
associées sont catégorisées (catégorie : o—— Novembre S
comptable dans la facture) comme étant f”:"h Ce type d'opération sera o
a I'export mais dont la TVA a été identifié dans la ligne
p 01  Venles, prestations d 6466 CD
. , Venies, prestations de services ENPPARIBAS g
toutefois facturee. o [P— CAGRICOLE d’erreur dans le bloc -+
CNORD ’ A ‘ K 8 1
2A Achats de prestations de services infracommunautaires (art 283-2 du CGl) d entete bloc Operatlon . C-B\
hd des reg|ement5 dont IeS faCtu res 2B Importations (entreprises ayant opté pour le dispositif d'autoliquidation de la TVA & Iimportation) "::'Cﬂf‘ﬁg‘ﬂe’ (n
aSSOCIéS Sont CatégorlSéeS comme étant 03  Acquisitions intra-communattaires O
SOumISES a TVA malS pour Iesque"es Ia Dont ventes 3 distance et'ou opérations de montage (-B
TVA n'a pas été app“quée 3A Livraisons délectricité, de gaz naturel, de chaleur ou de froid imposables en France -
1B Achals de biens ou prestations de senices réalisés auprés dun assujetti non établi en France (art 283-1 du v (_D L
CGl)
Ligne 8a Iigne 13 C Mettreajour | | 152 mprimer Déclaration d;‘rl\i.:{:;iiiizﬂztgdiarmc:: i
€ Femer Z ‘
N
NN
\—r

Parameétrage

L'opération de mise a jour

Paramétrage

a des factures soumises ou non a la TVA.
Par défaut, la TVA associée au compte
comptable (fiche client) est alors
affectée. Une régularisation manuelle
ultérieure sera éventuellement

recalcule, pour toutes les
banques, la déclaration de
TVA du mois sélectionné en
fonction des modifications
effectuées au sein d'un des

Général
c

¢ Paramétrage
= Comptabilité

Acces | Listes

Dossiers | Evénements | Procédures | Factures | Reglements

00
10

Catégorie comptable

Général | Section | Compte | Journal | Catégorie | TV.A,

UE is 3 TVA.

0,00%  UE

Dom-Tom (Taux normal)

8,50% | Dom-Tom

libres | Microsoft Outlook

Lawyer'it base le calcul de la TVA
a I'encaissement en fonction du
type de regroupement défini
dans la catégorie comptable et
vérifie que le taux de TVA portés

sur les factures est cohérent

nécessaire. trois onglets précédents. 0 Bporton iy S Eon L
Opération lettrée apres 70 Framce o UE ok norma  2000% Famce et avec sa categorie.

coups, reglement oublié
venant d’'étre ajouté,
catégorie comptable d'une
facture corrigée.

€ Fermer

1"t
\09 = @
< R
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Qfﬁ% 75004 PARIS - France

lawyerit@developit.fr Page : 92



Lawyer’it™

Suivre le chiffre d’affaire par gestionnaire

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Selon les droits utilisateurs qui vous sont affectés, vous pouvez avoir acces a des tableaux de bords d'activités.

Vous disposez dans I'onglet «Avancement » du menu principal d'une synthése mensuelle de facturation. Les moyennes calculées se basent sur le
mois échu et ne tiennent donc pas compte du mois en cours.

En cliquant sur un des mois de I'année en cours, vous pouvez accéder a un détail par intervenant éclaté en 1 a 4 sections telles que paramétrées
a l'initialisation de Lawyer'it (par défaut : Diligences, Secrétariat/Gestion, Frais et Débours).

Vous pouvez naviguer de mois en mois en utilisant les fleches qui encadrent le mois en cours.

Prochainement | Avancement | Prévisionnel

4 [2005 | p C = Lawyer'it - o >
R ] : Fichier Enregistrement Consultation Demande Affichage Outils 2
Janvier u : : (D
*\ P Avancement mensuel des demandes &1 Porte-documents Lundi 2 mars 2015 ~+
Féurier u F: Vous T~ [ 2 taches dans le planning i 3 messages dans votre parapheur 12:13 m
: ; obtenez : = L
Mars ﬂ 4 février 2013 > O
Intervenant Code  Fonction Honoraires Provision Frais Débours Total HT (D
Boril SLIDGUBIENNE Sebastien 5D Associe 3785.00€ 1500,00 € 364,00 € 15000 5 108,00 € § :
: : a REDOUX Frédéric FR Associé 3 000,00 € 150,00 € 315000 € CD
Mai [ &) ZEKOVSKY Jéreme JZ  Associé 200,00 € 200,00 €
H ' A
Juin ﬂ I
Juillet ~| ‘),
Aot [
Septembre ﬂ
Octobre m
Movembre m
Décembre
HONORAIRES PROVISION FRAIS DEBOURS TOTALHT
639500 € 1500,00 € 264,00 € 300,00 € 8 459,00 €
Q Fermer
(i) En laissant le pointeur de la
R= R 3 Mode Formulaire
souris immobile 1 seconde sur une

des barres de I'histogramme, vous
verrez apparaitre une info-bulle
précisant le CA correspondant.

. "t
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Suivre le chiffre d’affaire et les reglements
"WML Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Le bouton « Recette » du menu principal vous donne acces a un histogramme mensuel HT. La barre grise correspond au volume des réglements
recus comme réponse aux factures émises et présentées sur la barre de colorée. Au fur et a mesure des réglements recus, la barre grise a
vocation de rejoindre la barre colorée. Dans I'exemple ci-dessous, I'ensemble des honoraires facturés au mois d’avril 2013 ont été réglés.

| Lawyerit = B
Eichier Enregistrement Consultation Demande Affichage Outils 2
ll'A Recette o &2 Parte-documents
—@ Ensemnble des recettes mensuelles pour 'année 2013 ) -
= Pas de tiche dans e planning (&% 2 messages dans votre parapheur 18:22 o
| 2013 [ 2 ﬂ Cumuler >
20 000 € Légende D
B Honoraires HT =+
W Gestion HT
18000¢ M Frais HT ;U
B Débours HT ®
o (@)
16000 € Réglé HT )
. Objectif de C.A, ~+
Honoraires/Gestion HT g
14000 £
N\
N
12000 € DS
N
Nor
10000 €
8000 €
6000 €
4000 €
2000€
0€
Janvier Février Mars Aoril Juin Juillet Aolt  Septembre Octobre Movembre Décembre
Q Fermer
Mode Formulaire

o

it
\09 = @

< R

& s 46, rue Saint Antoine

Qfﬁ% 75004 PARIS - France
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T LaV\Ne it Analyser votre activité en monétaire

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Des histogrammes détaillés par intervenant ou gestionnaire sont disponibles a partir du bouton « Demande mensuelle ». Les éléments facturés
sont présentés selon les sections choisies dans le paramétrage (Onglet Statistiques). Ce tableau peut étre présenté par intervenant (cela
correspond a la portion financiére appartenant a l'intervenant dans le total de la facture (Le demandeur) ou par gestionnaire de dossier.

| 2014 » ﬂ Cumuler =", Histegramme monétaire ='('3 Histogramme horaire Détail des factures et des réglements
20000 €
sl Détail des factures et des réglements
9 Demandes de DOUBIENME Sébastien
18000 €
Factures émises
16000 € Date MN*® delafacture Mom du dossier Heonoraires HT - Reglem...
DDQ sept 84 AFFILIAME # BRANKS 010036 573,00 € Total
14000 € i D 25sept 85 AFFILIAME # BRANKS 010036 187,50 € Total
Simple
clic
12000 €
10000 €
Réglements pergus
3000€ Date IN* de piéce Libelle Honoraires HT - Réglem...
0% sept 79 Reglement AFFILIANE 4800,00€ Total

G000€ [

I 0 Fermer

Janvier Février Mars HAowril Mai Juin Juillet Aoat  Septembre Octobre Novembre Décernbre

Les données de I’écran

4000 €

2000 €

0€

(e/1) pioqg ap nes|qe

Les montants présentés dans cette fenétre détaillent les éléments constitutifs de
I'histogramme gauche (les factures émises) et droit (les reglements recus en gris) selon
le paramétrage effectué dans I'onglet ‘Statistiques’ du paramétrage général.

Barre gauche : volume HT facturées dans le mois.

En orangé : seuil minimum défini dans la fiche de l'intervenant non atteint
Inclure dans les demandes mensuelles :
En violet : seuil intermédiaire journalier * 21 jours défini dans la fiche de ¥ Henoraires
l'intervenant atteint W Gestion/Provisions
™ Frais
En bleu : seuil haut défini dans la fiche de l'intervenant atteint. I Débours
Barre droite :  (En gris) volume HT réglées tout au long du mois considéré (ce Factures émises et reglements recus par intervenant

volume peut notamment étre utilisé pour le calcul d'un

S \ L < . Les montan résenté rr ndent a | rtion financiere HT de la facture
intéressement ou d’'un commissionnement a I'encaissement). B8 MEMELES EIESHIEs CUTESIEme EaL ¢ 6l [pelie S © de la fact

concernant l'intervenant.
Pour la justesse de ce tableau préférez lettrer les reglements un a un avec la facture en

En Jaune : Montant de I'intéressement calculé en fonction des reglements. . : . N s .
relation. La jonction entre facture et reglement s’opere effectivement sur le lettrage.

.
it
\o¥- ?

46 . . :
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LaV\Ne rit Analyser votre activité en volume horaire

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Vous disposez d’'un histogramme similaire en volume horaire par mois ou en cumulé. Ce tableau peut étre présenté par intervenant (cela
correspond au volume horaire saisi par I'intervenant) ou par gestionnaire de dossier (cela correspond au volume horaire de tous les intervenants
saisi dans les dossiers du Gestionnaire). Les mois se basent sur la date de saisie des temps dans les feuilles de temps.

&, Lowyert 0] & Lowyert (=
Eichier Enregistrement Consultation Affichage Qutils 2 Eichier Enregistrement Consultation Affichage Qutils 2
upll_ Demandes mensuelles & Porte-documents vendredi 8 janvier 2021 upll_ Demandes mensuelles & Porte-documents vendredi 8 janvier 2021
_E| Histogtamme horaire defintervenart Pas detiche dans le planning Pas de message dans votre parapheur 13:39 _E| Hisiogramme herste defintervenart Pas detiche dans le planning Pas de message dans votre parapheur 13:41
TR <4 019 P il Cumuler 2 Histogramme monétaire | 2 Histogramme horaire g TR <4 019 P il Cumuler 2 Histogramme monétaire | 2 Histogramme horaire g
W Heures facturables W Heures facturables
Ol s 500100 Ol s —
— Objectif | | — Objectif
o 4h00 x 21 jours saonto 3h30x 21 jours QJ
(Tous) e el
116h40 700h00 (D
i -
100h00 600h00 QCJ
83h20 | 500n00 Q
(9]
66h40 400h00
(@)
50h00 300H00 O
—
33h20 200h00 I Q
~
16h40 100h00
N
0h00 0h00 l I I \
Janvier Février Mars Avril Mai Juin Juillet Aodt Septembre Octobre Novembre Décembre QF EEEEE Janvier Février Mars Avril Mai Juin Juillet Aodt Septembre Qctobre Novembre Décembre QF EEEEE w
-/
Mode Formulaire NUM Mode Formulaire NUM
Les données de I’écran
Barre gauche : volume horaire des heures travaillées dans le mois considéré Barre droite : (En gris) volume horaires des heures effectivement facturées.
(somme des interventions portées dans les feuilles de temps) La diffé tre la b q he et la barre de droite montre |
avec distinction dossiers facturables / dossiers non facturables. g crencipelis ?_ arre de gauc _e etla _a e . e drorte montre e
volume de temps saisi dans des dossiers mais toujours en attente de
En rouge : seuil minimum horaire journalier * 21 jours défini dans la fiche facturation.

de l'intervenant non atteint.

En Bleu : seuil minimum horaire journalier * 21 jours défini dans la fiche
de l'intervenant atteint.
- clair : heures facturables
- foncé : heures non facturables (portées dans des dossiers dits
‘Hors facturation’ ou différence entre le temps travaillé et le
. temps facturable).

I‘t
\o¥- ?
040 %{] 46, rue Saint Antoine
Qfﬁ% 75004 PARIS - France
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Lawyer’it™

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Encours clients et Encaissements

L’histogramme accessible a partir du bouton « Encours » du menu principal détaille par mois les volumes d’encaissement TTC.

L'encours TTC correspond a la somme TTC des factures non lettrées et non classées ‘sans suite’ diminuées des opérations de réglement saisies et

non encore lettrées.

o
Fichier Enregistrement Consultation Demande Affichage Outils I
oL Encours
—E\ 47932,52€
[ 2014 | P il Cumnuler
80000 £
72000 €
64 000 €
56000 €
48 000 €
40 000 €
32000 €
24000 €
16000 €
8000 €
0€
Janvier Février Mars Aoyril Mai
Mode Formulaire

Lawyer'it = =
E Porte-documents Lundi 2 mars 2015
Pas de tiche dans le planning >:< 1 message dans votre parapheur 12:50
Légende
Encaisserment TTC
Encours TTC
4793252 €
Jui Juillet Aoit  Septembre Octobre N bre Décemb
uin ui ol eptembre Octobre MNovembre Décembre QFermer

Vous disposez de boutons de défilement pour parcourir le graphes d’année en année et d’un bouton cumul pour visualiser la progression annuelle.

it

ez
’ m 46, rue Saint Antoine

“= 75004 PARIS - France

lawyerit@developit.fr

@ Les volumes
d’encaissement mensuel
sont présentés dans cet
écran a date de reglement
(correspondant a la date
d’enregistrement du
reglement dans l'interface
de gestion des réglements)
et non a date de remise en
banque ou date de valeur
comme dans le module de
trésorerie.

L’encours TTC est un montant
instantané qui correspond au
volume actuel de factures non
réglées qui restent en compte
client (vous en aurez le détail
dans I'édition du Reporting
‘Encours par client détaillé”).

(/<) p1oqg ap nes|qe
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Les préférences utilisateurs

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Les préférences utilisateurs sont enregistrées par compte utilisateur. Elles s'appliquent donc méme si la personne change de poste.

Vous pouvez redéfinir votre
mot de passe d'ouverture
de Lawyer'it.

Pour accéder aux bandeaux
gue nous proposons vous
devez avoir une connexion
internet disponible.

Ces proportions sont a
régler en fonction de votre
taille d'écran et de la
profondeur de votre
arborescence de tiroir. Mais
aussi du nombre de
répertoires de modeles
disponibles.

Mes préférences

.!# Mes préférences

Sécurité

Mouveau mot de passe
onfirmation du mot de passe

Général
Langue |Francais =
Bandeau |

¥ Déplier I'arborescence des tiroirs a |'ouverture

Dossiers
Proportion entre les tiroirs et les documents |25% - 75% _~

Proportion entre les tiroirs et les modéles |50% - 50% _~

Microsoft Outlook
\. Rappel par défaut |15 minutes _~
Synchronisation du calendrier 3 la fermeture |{Aucune) -

W Inclure les tiches liées au gestionnaire dans la synchronisation

g Fermer

Permet de régler les préférences de gestion de la
synchronisation avec I'agenda de Microsoft Outlook.

Pas de synchronisation

Choisir : (Aucune)

Synchronisation déclenchée
lors se la fermeture de Lawyer'it :

(Compléte) : synchronisation bi-directionnelle. La suppression
s'opere seulement de Lawyer'it vers Microsoft Outlook.

(Rapide) : seulement de Lawyer'it vers Microsoft Outlook.

Vous pouvez inclure les taches qui ne vous sont pas attribuée
mais ou vous étes déclarés gestionnaire de dossier.

Si vous changer d'organisation d’écrans (passage de 2 écrans a 1 seul ou changement de définition graphique de votre écran) certaines fenétres
peuvent devenir inaccessibles car leur position mémorisée peut étre en dehors de la zone d’affichage actualisée. Vous pouvez effectuer un reset

de ces positions de fenétre ici :

. "t
""'v

0%
4@6}46, rue Saint Antoine

Q?’“ 75004 PARIS - France

E Lawyer'it

Fichier Enregistrement Consultation Affichage Outils | ?

Votre cabinet - Démo
Cabinet d'avocats
Yotre adresse complete

Affaires & temps passés

.?.Efn Intervenant

£, Support en ligne...
(5) Rechercher des mises  jour...
F‘@ Rétablir la position des fenétres/

Connexicons (1) 3

|] @ A propos de Lawyer'it

Un clic ici vous permet de
quitter Lawyer’it et de
réinitialiser la position de vos
fenétres.

lawyerit@developit.fr

Sinajesi|11N Sadua19)a.id
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Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Réaliser des analyses et des extractions

Vous disposez d’'un module permettant d’éditer des états de contrble d'activités et de gestion multicriteres. Ce module est identifié dans le menu
démarrer ou dans la barre de lancement rapide par l'icone : ik
Selon I'édition demandée, des critéres de sélection peuvent étre activés telles que : I'année , la période ou la semaine, le client... Les états sont
soit en édition directe soit en format exportable sur Microsoft Excel 97 et supérieur. Une description de chaque état est proposée.

Liste des états disponibles

i Lawyer'it Reporting
Fichier Affichage Qutils 7

203
Date de début [ 01/01/2023
Date defin [ 31/01/2023

Analyse de facturation

CA par gestionnaire...

CA par intervenant...

CA par nature et par année
Factures d'un dossier

Liste des factures émises

Liste des factures non réglées
Liste des factures non réglées agées
Liste des factures par intervenant
Liste des factures sans suite
Synthése des factures non réglées
par dossier

Analyse des clients™*

CA par client et par année

CA par client et par mois

CA par client et par mois cumulé
CA par client sur une période
Délais de reglement par client
Encours par client (simple)
Encours par client détaillé

Taux horaire effectif...

Analyse des événements

Analyse et suivi de I'activité des
collaborateurs

Planning mensuel du temps travaillé
Rentabilité par intervenant

Suivi des intervenants par dossier

Suivi des intervenants par événement
Suivi des intervenants par mois

Synthése annuelle du temps travaillé
Synthése hebdomadaire du temps travaillé
Temps travaillé par année

Comptabilité

Compte d'exploitation

Déclaration annuelle de TVA

Déclaration Européenne de services (DES)
Dépenses sur une période

Journal de trésorerie

Liste comptable des clients

Divers

Annuaire des contacts

Encaissements et Réglements

e Encaissement TTC par client et par mois

e Honoraires HT réglés par gestionnaire et par mois
e Honoraires HT réglés par intervenant et par mois
e Reéglement TTC par client

e Reéglement TTC sur une période

< Ventilation des réglements

Etats prévisionnels de gestion

< Liste prévisionnelle des relances par apporteur
< Liste prévisionnelle des relances par payeur

« Reste a facturer par client

« Reste a facturer par gestionnaire

e Reste a facturer par intervenant

Procédures et taches

e Calendrier de procédure
e Planning général

Bun.iodali ap ajnpo

5 Apercu ‘ © oesciiption

Mode Formulaire

« Evénements facturés par lieu

« Evénements facturés par nature
« Evénements facturés par type

e Liste des événements

e Liste des événements par dossier
e Liste des événements par type

{i) Sivous navez
pas acces a ce
module, contacter
votre administrateur

@ *Le CA s’entend comme étant le Chiffre d’Affaire
facturé : I'analyse est réalisée a partir de la date des
factures.

Cotation

Dossiers sans code Ancien Systeme
Interlocuteurs par qualité

Liste des archives

Liste des accés web

Liste des documents @ Attention : une facture non éditée est considérée

Ouverture de dossier

en anomalie et peut ne pas étre prise en compte dans

afin qu'il étende vos o ;
droits d'acces. les statistiques. Les factures sans suite sont exclues

de toutes les analyses.
3t
e\o" ] P
04 Q‘Q 46, rue Saint Antoine

Q- = 75004 PARIS - France
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Gérer votre fond documentaire

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Classement et indexation par mots-clés

Vous disposez d’'un module de gestion d’'une bibliothéque interne permettant de classer et indexer par mots clés les ouvrages de votre fond
documentaire. Vous pouvez également référencer dans ces fiches des liens vers des sites de références.

Zone de recherche
multicritéres : tapez * dans
[titre] pour afficher toutes les
fiches des ouvrages.

Ajout ou
suppression de fiches.

Des droits individuels en lecture /
écriture sont définis pour chaque
utilisateur dans le paramétrage.

Contactez votre administrateur qui
pourra vous accorder les droits
nécessaires pour accéder a ce
module.

0%
4@6}46, rue Saint Antoine

1"t

o X

Qfﬁ 5004 PARIS - France
4 Lo

=) Lawyerit - B
Eichier Enregistrement Consultation Demande Affichage Outils }
! Blbliothéque =3 Porte-documents Mercredi 19 novernbre 2014 ) L .
Code del été intellectuell té
ofe fela propriis ntelectuete comments Pas de tiche dans le planning (% 2 messages dans votre parapheur 17:37 AJOUte' modifie ou supprime
un auteur.
Titre Fiche du titre
N
\. —t Titre Code de la propriété intellectuelle commenté
Editeur |(Tous) j w
—— = s + s + =5
o Brevet N
Support [(Tous) -l s Intellectuelle L4 O
Localisation |(Toutes) -1 — Propriété —
Lisidl Editeur |Dalloz =1 O
2 titres Collection B =
de la proprieté intellectuelle commenté 5 + [Cod j j
Droit des sociétés (Meémentos) it £ (D-
Année | 2014 Nbre de tomes 1 N* di I'édition | 2014 Vous pouvez Créer modlfler Q
’
Localisation |Bibliothéque -1 — .// ou supprimer des liens vers C
+ des sites de références @D
E juridiques.

Ces liens peuvent également
Commentaires |Ceci est un commentaire libre pointer vers un emplacement
documentaire de votre
serveur dans lequel vous

aurez placé les documents
\E,Ajm I, Supprimer 1 Apergy € Fermer numérisés.

Mode Formulaire

La saisie dans ces listes est dynamique :
vous pouvez sélectionner un élément déja
existant ou saisir une nouvelle entrée.

lawyerit@developit.fr Page : 100
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Intégration avec Follow’it

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Follow'it est un logiciel complémentaire a Lawyer'it, il permet d’adresser a vos contacts des lettres d’information par e-mailing, de réaliser des
enveloppes ou des étiquettes en fonction de critéres de sélection multiples.

Une synchronisation des contacts de Lawyer’it vers Follow’it est possible pour actualiser les contacts de Follow'it.

Follow'it - Demo.pfi = =
Fichier Edition Affichage Contact Recherche I
g | & &) ]
Contact | Recherche Publipostage | Synchroniser
Tous les contacts
28 contacts
Monsieur ALTERNACK Arthur (Tous) v b
GROUPE DU NORD I I
46, rue Saint Antoine - O
75004 PARIS CEDEX 04 ALTERNACK Arthur P0143010101
FRANCE BARDAMU Léon E roomingit@develof fu—
o BETAN Chantal B0145010101 O
Prindpal : 0143010101 DELGONG Luisa M 06 60 010203
Domicile : 0142010101 DOUCQAIN Sébastien B0139735559 E
Fax: 0145020202 ERIN Barry B0745010101 -
E-mail : roomingit@developit. fr EVINC Mid‘?' B0102034545 —+
Mobile : 05 60 30 30 30 FAY Josephine MO5 60010101
Atre + W adn.com FERET Marceline B0142124574
: -gan. GARDIN Louis Boi101010101
Enfant(s) : 2 GROLMER Thierry B0140488115
LEVINSKI Simon B0142 3568710
Notes . MADELON Alphonse B0145430000
Ced est une zone de texte libre. MERFE Elisabeth B 0143130000
Vous disposez des fonctions Copier/Coller ou Couper /Coller dassiques pour recopier ou déplacer du MOULIN Philippe E room!ng!t@jeve:o;
texte dune fiche & lautre. PALOMA Omar E roomingit@develor
PINON Jules E roomingit@develop
PROOL Jean Marc B0144439999
REMBRET Alain BE0101010101
REMNALDO Arthur B015573 2113
RONCE Frédeéric B01421210 10
RUIS Laurent B 0145470000
SOULLE Firmin Bo147447841
TROUVE Monigque E roomingit@develop
WIVIANE Florence F 0140392100 W
Q’ Ajouter % Dupliquer _9_; Modifier % Supprimer d Localiser % Exporter
Maj MNum | INSER

Pour plus d’informations retrouvez nous sur

http://www.developit.fr

1"t
\o"q@
() . .
) \¢ 46, rue Saint Antoine
Q@ 7500?1 PARIIS - Fralnce
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M La\wer It Version du logiciel, mots de passe, ...

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Vous disposez dans la barre de menu de 'application d’'un « ? » vous permettant d’identifier la version que vous utilisez.

Fichier Enregistrement Consultation Affichage Outils | 7 / La derniéere version des manuels en téléchargement.

- - 2 -
Votre cabinet - Démo # Support en ligne...
Cabinet d'avocats .

: nuels
Votre adresse complete

L Réinitialise la position des fenétres de I'application. Ce peut étre utilise si
Rechercher des mises a jour...

Affaires & temps passés vous changez d'écran ou passer de 2 a 1 seul écran.

E‘a Reétablir la position des fenétres O/

&E. Intervenant

P Connedons () ’ Version du logiciel (installé

sur le poste client).

@ A propos de Lawyer'it .\
| & TeamViewer -suppo.. - = HEM

) o
v S Develop'it
ous Vel iquer le n° 1D et le mot de Vous
obtenez : asse oareir pow i pce

necter 3 votre ordinateur obtenez :

Legiciel congu par

Develop'it
Copyright © 1997-2020

Structure : 7.4.0

Version de la structure des
données.

Courriel : Jawyerit@developit.fr Elle doit étre Compatible

N* de série: Démonstration

SaSIBAIP suoIlsand

s v avec la version du poste
ssmm—— client.

Ceci pointe vers un module de prise en main a distance de votre ordinateur Pour vérifier cette

(TeamViewerQS.exe) nous permettant de vous aider lors d'une assistance téléphonique. comptabilité, consultez les

Il vous suffit de télécharger ce module (si il n’est pas déja en place), de I'exécuter et de notices de mise a jour.

communiqguer le n° ID a votre interlocuteur.
Rechercher des mises a jour...

Cette option vous conduit directement sur votre espace client. Vous y trouverez notamment toute I'actualité des versions et pourrez ainsi étre
informé des correctifs et améliorations.

En version monoposte, vous pouvez télécharger et installer la derniére version apres avoir fait une sauvegarde de vos données.

En version réseau local, nous vous conseillons de laisser votre prestataire informatique s’en charger afin qu'il coordonne la mise en place de la

version adéquate sur tous les postes et qu'il puisse effectuer les sauvegardes préalables nécessaires.
1"t

0\0". P
O"(& 46, rue Saint Antoine
Q{/«R__h_h_ﬁk 75004 PARIS - France TS g S (e Page : 102
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il LaV\Ne I It Valider les dossiers a facturer

Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Lawyer'it dispose d'un processus de validation des dossiers a facturer. Ce peut étre un moyen d’échange entre collaborateur/gestionnaire et la ou
les personnes en charge de la facturation.

. s - - , . , .
Tableau ‘Prévisionnel’ de I'intervenant Ecran du chargé de facturation
| | Lawyerit - =
Fichier Enregistrement Consultation Demande Affichage Outils 2
’ Journal des demandes & Porte-documents Lundi 2 mars 2015
{ocuments Lundi 2 mars 2015 2 [ 2 taches dans le planning ®, 3 messages dans votre parapheur 14:52
p i -, .
:5 dans le planning 24 3 messages dans votre parapheur 14:48 < p— > Tableau prévisionnel | Factares du jour
o Mod )
Prochainement | Avancement | Prévisionnel 23 24 25 26 27 28 1 DF:rfa‘t O Hors facturation [ Mormal Spécial o F‘t“'a_tm" dE"‘a"‘_jEE (Tous) - CRafraT{hw O
203 45 67 8 au Seuil de facturation | 0 h C
c 195 12 113 1; 123 14151 [N de dossier | Dossier [ Intervenants| TotalWT | Encours | Demandée | A facturer| Commentaires D)
< : = » AFFILIANE # BRANKS FR, MF 12,50€|  4680,00€ ] [} Ceci est une zone
Dossier Début Fin Durée Mentant is ;4 Elf' 26272 T | 20010010 |CRCUBE=APP sD 1080,00 € D00 €E ] (4
o i = T | 20010050 | AFFILIANE = TRACE R 1000,00 € pooe| O m] .~
M PADIMINZE ...  27/01/2015  27/01/2015 4h00 720,00 £ e Ge | 20010003 AFFILLANE ® NEWCAFE @ 73500 € 000€ = o O
VIPICRCUBE.. 18/05/2013  18/05/2013 3hoo 600,00 € 3 | [Nom =] | 20010007 |DIMINZE #LE FORUM DU BATIMEMFR 7000€]  TITE0E O |Facturation fin de
7 7711 75 A Anin AR AN £ I=Omimergion AARIAARE AR AR A SRE Fim s e s on P —— O Facturation fin de 3
[V1P3 COMPAG... 07/11/2014 O
0 P - - Intervenants | 20010044 | AFFILIANE # ING LEAS ) 475,00 € pooe| O O )
B AFFILIAN..  25/03/2014  27/02/2015 2h30 475,00 € . B ; (Tous) T | 20010041 | AFFILIANE #5T) 50,1z, FR 460,00 € ool O O
[P AFFILIAN...  27/01/2015  27/01/2015 2h00 460,00 € Ceci est repercute DOUBIENNE Sébastien L | 20010031 ¢ sD 400,00€ |  143520€ m] [m] (@}
. e e . FAURET Marion 20010011 LA FRAMCAISE DE BAN( SD 400,00 € DO0E ] m] =
LIBITIKH = V... 26/05/2013 2%;{05;{2013 2h00 40000¢ dans la liste des PRIAUD Carole | 20010030 % ROULAND FRERES s, FR 400,00¢ oo0e O O <
CIPICRCUBE.. 18/05/2013  18/05/2013 2h00 400,00 € H REDOUX Frédéric 20010001_~EUROFRANCE FINANCES £ MERCH JZ, FR, SD 166,67 € pooe, O O Facturation fin de
dossiers du ZEKOUSKY ) — D))
o srems O ICTH # INFQ ET DEFI ) 130,00€| 19000¢| O m]
prev|s|onne| de O ICTH # WEB SITE TRIGGER iz 100,00 € 000, O O a
4 i : AHA . 20010043 | CENTRE HOSPITALIER DE PARIS # € SD 50,00 € pooe| O [m]
La case cochée signifie que le dossier a eté facturation comme "] 20010032 | COMPAGNIE FRANCAISE DE TERRE FR. 4,00 € oooe O O )
Controlé et qu'il peut étre facturé. dossier (7))
« Facturation Nombre de dossiers  Total prévisionnel HT  Total a facturer HT  Reste a facturer HT
) 7973,17€ 0,00€ 7973,17€
demandée ». :
Fiches de Voir z= Mettre Enlever Générer
L % Apercu % pré-facturation P |e dossier *= tout * tout O les factures
Le critere facturation demandée permet de O reme
n'afficher dans cette liste que les factures
cochées comme ‘demandées’. Mode Formuiaire

Pour une validation par un gestionnaire vous
pouvez éditer les fiches de pré-facturation selon
les critéres de I'écran : ici seules les fiches de
pré-facturation des dossiers sélectionnés comme
‘Demandée’ seront imprimés :

Type de sélection

Journal des demandes

: Facturation demandée
Dossiers a facturer

1"t
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7> 4. T™
m LaV\Ne r It La suppression compléete d’une facture éditee a tort

"WML Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Procédure en 2 temps pour supprimer une facture générée a tort.

Supprimez le document de facture généré a tort dans le tiroir

: . \ e Cliquez sur le bouton [Supprimer une facture].
« Honoraires » du dossier correspondant a la facture. d [Supp ]

e Ouvrez ['utilitaire de maintenance et dans la zone connexion, e Saisissez le n° de facture complet puis cliquez sur [OK].
tapez votre mot de passe d’administrateur puis tapez sur la
touche [Entrée]. Suppression de facture ?
QO
& Maintenance = B C
Entrez le numéro de la facture ; K
Fichier Maintenance Affichage Outils _ CD
Inf i i
nformations Annuler =t
Emplacement: D:ADevelop\Lawyer\Demo_let\DataDemo.mde —
Taille: 1,11 Mo O
Version: 5.7.0 3
M® de série: Démonstration (/)
Connexion Q—
Administrateur 2'
Administrateur | 20140034 |
D
Structure des données -
aire une copie Eparer re & jour aisir le (n
a8 Ee sauvegarge , sofnpac::r S \A::f:uctdre i‘ delsérie . (D
; e L’ensemble ses événements ayant participé a la facture sont n
: replacés comme étant ‘a facturer’ dans le ou les dossiers
correspondants. Dans le cas d'une facture de provisions, pensez a
Dépannage supprimer les événements associés en (+) et en (-) que vous
B G s | [T S| (3 S| @ S > ChpRverez dauSiEldess iRy en reference.
Optimisation , , .
;; Comvert Dans le cas d'une facture exportée ou lettrée, la suppression sera
e impossible : supprimez auparavant le réglement saisi a tort ou
© aiter invalidez I'exportation comptable.
poEbom e Message utilisateur E

La facture est pré-lettrée, lettrée ou exportée ou lettrée,
I % Lasuppression est impossible !
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Archiver un dossier

=~ Lawyer’it”

"WML Logiciel de gestion pour cabinet d’avocats

Vous pouvez archiver les dossiers terminés de la fagon suivante :

0 Sélectionner le dossier et passez le en pré-archivage pour le e Une fois ces taches effectuées et le dossier papier mis dans la
sortir de la liste des dossiers « En cours » par défaut en cliqguant boite d’archive, vous pouvez archiver logiquement ce dossier.
simplement sur la case a cocher prévue a cet effet.
= — — Pré-archive
Archivé le | 02/03/2015 | n°  Boite 14/56

D s :
= i — e e Une date d’archive (date du jour) est proposée et vous pouvez
2 e e I dans la zone « Numéro d’archive » porter le n° de la boite que
B — e 5 B vous placerez dans vos locaux d'archivages.

AFFILIANE # DS 3 010021

AFFILIANE # ERD PROJECT 040003
AFFILIANE # GROUPE DE FORMATION 010045
AFFILIANE # ING LEASE 010044

AFFILIANE # MERMENT 010039

AFFILIANE # NEWCAFE 010004

AFFILIANE # OUTREMER 040004

AFFILIANE # STRANSKY 010041

AFFILIANE - DOSSIER PERMANENT 100001
BARQUENOT ET ASSOCIES # LE BATIMENT ROUMAIN 01
BARQUENOT ET ASSOCIES # STRATEGULE 010018 jerun
BOE WARRANTY GROUP # LA CENTRALE D'INCENDIDID: D contact
BOE WARRANTY GROUP  TRANSFERT TECH 01001
CENTRE HOSPITALIER DE PARIS # GEUR MICHEL 010049 Cor

e Construction |
e [547801254A

o Pour désarchiver un dossier il vous suffit de décocher les cases a
= cocher « Pré-archivé » et/ou « Archivé ».

SaSIBAIP suoIlsand

. e Dans le Reporting vous disposez de I'état « Liste des archives »
— e e B o o qui vous permet d'éditer un fichier exportable sous Excel
reprenant I'historique de cet archivage et des informations de

base liée au dossier : N° d'archive, Date d’ouverture, Date

d’archivage, N° et Nom du dossier et du client. Vous disposerez
également de la liste depuis le bouton « Liste des dossiers » du
En courd [ Pré-archivé [ Archivé menu prmCIpaI'

Lawyert Reporting - Liste des archives - ol m

Vous retrouverez facilement ce dossier en effectuant un clic sur
« Pré-archivé » dans la zone de sélection des dossiers.

@ Avant de cliquer sur
Archiver, vérifiez que
personne ne travaille ni
n'a laissé ouvert de
documents du dossier
concerné car la procédure
d’'archivage peut étre en

Selon I'organisation que vous retiendrez, tout un ensemble de
taches manuelles pourront étre effectuées avant de passer ce
dossier en archive : notamment de passer a 0 les temps
facturables qui seraient restés et ne pourront plus étre facturés
afin de les faire disparaitre de I'encours de facturation.

= erreur. 1l vous faut
i@ Larchivage déplace les documents du répertoire s j également penser a
‘Dossiers’ vers ‘Archives’. Si le dossier comporte un hombre = = quitter MS Outlook qui
important de documents, un sablier vous indique que la B R e s r— . peut laisser des verrous
procédure est en cours et peut prendre du temps. Attendez T sur des e-mails ouverts
it sans toucher a Lawyer'it que la procédure s’achéve. dans la méme session.

&%
; ‘Q&l 46, rue Saint Antoine

“= 75004 PARIS - France

lawyerit@developit.fr Page : 105



