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E ProjeCt’itTM Installer le logiciel en monoposte - 1

Logiciel de gestion pour société de conseil et d'ingénierie

1

Pour cela lancer le kit d'installation fourni (Project.exe).
Cette opération va installer trois applications : le logiciel Project’it, le module de reporting et I'utilitaire de maintenance associé et va mettre en place les répertoires
nécessaires au bon fonctionnement de | ‘application.
Apreés l'installation, si vous disposez de deux volumes sur votre disque dur (C:systéme et D:Données par 18 Installation - Projectit
exemple), vous pouvez déplacer les répertoires de stockage et les données (data.mde) dans un répertoire Composants & installor Pz
dédié de |a manlére Su'vante g Quels composants de l'application souhaitez-vous installer ? _;;

, . . . R . R Sélectionnez les composants gue vous désirez installer ; décochez les composants que
- Effectuez un couper/coller des 4 répertoires ci-dessous ainsi que du fichier data.mde (se trouvant dans le oL he désitez pas installer. AppLye ensuite sur Suivant pour continuer finstaliation
répertoire d'installation C:\Program Files\Develop\Project\) vers un autre répertoire sur votre volume D: par Installation compiéte v

Fichi 18,1 M
exemple. s des domnées :
Affaires archives @
’_J ’_J Data.mde
Modeles Exparts Les composants sélectionnés nécessitent au maoins 19.2 Mo d'espace disponible.
< Précedent ” Suivant > ] [ Annuler
- Supprimez dans le répertoire d'installation le fichier Project.ini si il existe.
- Lancez Project’it et désignez le nouveau chemin des données et les nouveaux chemins des répertoires de
stockage en répondant aux questions que Project’it vous pose :
Ecran 1 - Rechercher les données : désignez le fichier « Data.mde » présent dans l'emplacement partagé (validez par le bouton « Ouvrir »).
En fonction de la rapidité de votre réseau le passage a I'écran 2 peut prendre de 3 a 30 secondes (génération des liens aux données sur le poste client).
Ecran 2 - Répertoire des Affaires ? : désignez le répertoire contenu dans I'emplacement partagé que vous aurez choisi pour placer les affaires (Affaires).
Ecran 3 - Répertoire des archives ? : désignez le répertoire contenu dans I'emplacement partagé que vous aurez choisi pour placer les archives (Archives).
Ecran 4 - Répertoire des modeéles de documents ? : désignez le répertoire contenu dans I'emplacement partagé que vous aurez choisi pour placer les modéles
(Modeles).
Ecran 5 - Répertoire des fichiers d’export ? : désignez le répertoire contenu dans 'emplacement partagé que vous aurez choisi pour placer les fichiers d’export
comptable (Exports).
"‘t
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:]:_:‘,q__‘ ProJeCt it Installer le logiciel en monoposte - 2
Logiciel de gestion pour société de conseil et d'ingénierie

2
Créez les comptes utilisateurs et leurs mots de passe associés (voir rubrique : « créer et modifier des comptes utilisateurs ») a partir de n'importe quel poste client
disposant des priviléges « Administrateur ».
@  Pour accéder au logiciel aprés
installation, utilisez le mot de passe
suivant défini par défaut pour le compte
« Administrateur » : « d ».
3

Les paramétres doivent étre étudiés au plus prét de I'organisation en question, n’hésitez pas a y consacrer du temps.

Vous pouvez accéder aux parameétres de Project'it a partir de nimporte quel poste client disposant des priviléges « Administrateur » par le menu « Fichier » option
« paramétrage ».
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Logiciel de gestion pour société de conseil et d'ingénierie

1
Pour cela lancer le kit d'installation fourni (Project.exe) puis désignez le répertoire dédié aux données et aux répertoires de stockage lorsque la question vous est
posée. Partagez ce répertoire pour permettre aux postes clients d'y accéder avec des droits étendus (accés complet en lecture et écriture).
2
Nous recommandons d’assigner aux différents postes clients une méme lettre réseau pour éviter toute confusion. 1% Installation - Project't
Vous pouvez également donner un accés direct au données du type : //serveur/partage (mais I'accés peut étre plus Composants ainstalles =
lent et il est préférable d'attribuer une lettre réseau automatiquement validée lors de 'ouverture de session). fuels composarts e fapplicaton souhaioz-vous instaler 7 =
, . o, ) Sélecllonnfez_ les compasants que vous désl_lez installer ; décochez les corv"_vposanl_s que
Cette |ettre reseau permet un acces Unlﬁe sur tous |es postes C|IentS : wous he désirez pas installer. Appuyez ensuite sur Suivant pour continuer linstallation,
* au fichier Data.mde (fichiers des données) _ _J Istaliton oz ~
e au re:pert0|re deS a‘ﬁ:a|res (Affa|res) Affaires Archives @ hlr 1o :_;_ 1’
e au répertoire modeles (Modeles)
* au répertoire des archives (Archives) _ ] Data.mde
e au répertoire des fichiers d'export comptable (Exports) Modeles  Exports
3 Les composants sélectionnés nécessitent au moins 18,7 Mo d'espace disponible.
< Précédent ” Suivant > I [ Annuler
Pour cela lancer le kit d'installation (Project.exe). Cette opération va installer deux applications : le logiciel
Project’it et I'utilitaire de maintenance associé.
4
Ecran 1 - Rechercher les données : désignez le fichier « Data.mde » présent dans I'emplacement partagé (validez par le bouton « Ouvrir »).
En fonction de Il'utilisation de votre réseau, le passage a I'écran 2, peut prendre de 3 secondes a 2 minutes (génération des liens aux données sur le poste client).
Ecran 2 - Répertoire des affaires ? : désignez le répertoire contenu dans I'emplacement partagé que vous aurez choisi pour placer les affaires.
Ecran 3 - Répertoire des archives ? : désignez le répertoire contenu dans I'emplacement partagé que vous aurez choisi pour placer les affaires archivées.
Ecran 4 - Répertoire des modeéles de documents ? : désignez le répertoire contenu dans I'emplacement partagé que vous aurez choisi pour placer les modéles.
Ecran 5 - Répertoire des fichiers d’export ? : désignez le répertoire contenu dans I'emplacement partagé que vous aurez choisi pour placer les fichiers d’export
comptable.
"‘t
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2o ProJeCt it Installer le logiciel sur un réseau local - 2
Logiciel de gestion pour société de conseil et d'ingénierie

Exemple de fichier Project.ini dans le cas ou :

- Chaque poste client accede a un répertoire partagé sur le serveur (Lecteur réseau sur chaque poste client désigné par la lettre W:)

- Dans W: existe un répertoire Project dans lequel on retrouve les données (Date.mde) et les répertoires de stockage (Affaires, Archives, Modeles
et Export).

Le contenu du fichier Project.ini doit au final avoir cette forme (ou W: serait par exemple la lettre réseau pointant vers votre serveur).

[Chemin] @, , . . .
o . Astuce pour éviter de répéter le
Donnee=W:\Project\bata.mde point 4 sur chaque poste client : une

,Z:"EIIE Sg;a EEES%EERQEE:} 523 fois le premier fichier project.ini généré
ModeTe=w:\Project\ModeTes\ sur le premier p_oste client installé, vous
EXport=w : \Project\Exports\ pouvez le recopier sur les autres postes
’ clients dans le répertoire d'installation
défini (par défaut : C:\Program
Files\Develop\Project\).

Créez les comptes utilisateurs et leurs mots de passe associés (voir rubrique : « créer et modifier des comptes utilisateurs ») a partir de n'importe quel poste client
disposant des priviléges « Administrateur ».

@ Pour accéder au logiciel aprés
installation, utilisez le mot de passe
suivant défini par défaut pour le compte
« Administrateur » : « d ».

Les paramétres doivent étre étudiés au plus prét de I'organisation en question, n’hésitez pas a y consacrer du temps.

Vous pouvez accéder aux parametres de Project'it a partir de nimporte quel poste client disposant des priviléges « Administrateur » par le menu « Fichier » option
« paramétrage ».
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Logiciel de gestion pour société de conseil et d'ingénierie

Project’it regroupe dans une interface principale I'acces a I'ensemble des fonctionnalités disponibles.

Project'il g@ , ) .. N
Eichier Enregistrement Consultation : Zone d Informatlon SpeCIﬁque a
—— Démonstration 18 o0t 200 chaque utlllsatfegr : dqcuments
g oo Pasde message dans vore paracheun 17:08 et messages teléphoniques
présents dans le parapheur
Consultation & analkyses "ﬁ’\%‘ﬁ‘c‘éi“ﬁéﬁt‘"‘é Vlrtuel .
e 4 | 310122008
s - Exercice [Comptable = 2003-2003
& fows < s S
@2 li 7] Juillet
| — &) Aot
/ Affaire = —
L — ,—4I E Septembre
= IEOctubre
Boutons d’accés aux et
7 . Liste: des éditions
ecrans de gest|0n Affectation par affa\re & intervenant EDécembre
des affaires. Fechration (s s =
Fiche de synthése par affaire i Jak L7
Rt ot 3 b T remer Certains onglets tels que
Tableau de résultat par affaire —— |’Ong|et d’avancement ne
'ﬂ‘ Tableau de [ésultat par catégoric ‘E Mars A
= Temps passépar ofare — sont accessibles qu‘aux
A .
& e seuls utilisateurs
2 B accrédités.
lEjuin
7. Y 7 hd
Boutons d‘acces aux écrans Bout ttant
de gestion administrative ~ T dou o_:tpeTme an
. T ministrateLr
et comptable des affaires. 1) selministrateur © quitter € guitter fe
logiciel.
Mode Formulaire MUM

Partie réservée a la gestion des

statistiques et des éditions. Zone d'identification
(saisie d'un mot de passe).
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Ouvrir, réduire ou fermer le logiciel

Logiciel de gestion pour société de conseil et d'ingénierie

Un double clic sur I'icone Project’it

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

Tapez ici votre mot de
passe puis valider par
ENTREE.

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

Le logiciel vous reconnait grace a

o Pt

un mot de passe ou grace a votre
login réseau validé a l'ouverture
de session.

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.

Ceci est le bouton

« réduire ». Il fait
disparaitre le logiciel de
I'écran mais celui-ci reste
actif et apparait dans la
barre de tache en bas de
I'écran.

"‘t
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(i) Les droits d’accés
aux fonctionnalités
sont définies dans les
parameétres d'accés
individuels par
utilisateur.

projectit@developit.fr

inajeloqe]jod : 3jdwax3y

anajejsiuiwpe : 3jdwaxy

=a| disponible sur votre bureau ou dans la barre de tdche Windows lance le logiciel.

€3 Quitter

Project’it, un clic sur
ce bouton suffit.
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Logiciel de gestion pour société de conseil et d'ingénierie

_ gy Ajouter
~gl Supprimer
— Imprirner

= |a fiche

_}, Apercuy

Vair

= |'affaire

) annuler

_fy Valider

@ Fermer

€9 Quitter

Ajoute un nouvel élément a une liste (le nouvel élément est créé
sous la dénomination « Nouvel » ou « Nouvelle »).

Supprime définitivement la fiche active a I'écran (procédure

irréversible). Dans le cas ol la fiche a supprimer est liée a d'autres
données de la base, la suppression sera impossible (Message d'alerte

a I'écran).

Imprime directement vers I'imprimante.

Propose un apergu a I'écran de l'impression.
Dans I'apergu, faire « CTRL+P » pour lancer l'impression.

Ouvre l'affaire liée par dessus la fiche active consultée.

Retourne a I'écran précédent en fermant I'écran en cours et en
annulant la demande de sélection.

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

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

Pour ajouter
Quitte le logiciel. C?n é|émeni dans
un liste déroulante,
contactez votre
administrateur.

46, rue Saint Antoine

75004 PARIS

Comprendre I'ergonomie standard de I'application

. _ Ce bouton vous permet d'accéder a un calendrier. La date
%3] Calendrier encadrée en rouge est la date du jour. Celle encadrée en

gris, la date courante.

R avril 2007 [

Pour changer de date il suffit de cliquer sur le jour voulu.
1 | Les fleches gauche/droite vous permettent de faire défiler
z 4 5 B 7 & A A i

23 5 o7 8| mois par mois le calendrier.

16 17 18 1920 21 22
23 24 25 26 27 2529
30

L'écran en cours est automatiquement
rafraichit des données correspondant a
cette nouvelle date.

Recherche |

Tapez * en début de mot pour indiquer que vous cherchez un enregistrement
comprenant la chaine de caractéres qui suit. (validez par « ENTREE »)

Exemple :

*plu recherche toutes les chaines contenant la partie de mot « plu ».

e recherche toutes les chaines commencant par la lettre « e ».

2d recherche toutes les chaines contenant la lettre « d » en deuxieme position.

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

m j"
FRANCE A
[FRANCE 9] GABON

GAMEIE

GEORGIE

GHANA

GIBRALTAR
GRANDE-BRETAGNE
GRECE v

projectit@developit.fr
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Logiciel de gestion pour société de conseil et d'ingénierie

A l'initialisation du logiciel vous devrez créer les premiers comptes utilisateurs et administrateurs. L'acces se fait a partir de la barre de menu en

haut de I'application : menu « Fichier ».

Fichier Enreqgistrement ¢
72 Utilisateur
T Fréderic REDOUY

Liste des utilisateurs

DI Administrateur
Fréderic REDOUE

= Compte bancaire S0 | Sebastien DUCQLIN

C,:J Jours fériés
b Paramétrage

Créer et modifier les comptes utilisateurs

Fiche de ['utilisateur l

Code |FR

Mom [Frédéric REDOUX

Mok de passe [**
Compte systéme [fredoux

@ Pays Groupe [CE -
S Utilisateur
& Quitter
~ Ajouker ~ Supprimer @ Fermer
Code code de l'utilisateur sur 2 ou 3 caracteres (les initiales de Groupe : menu déroulant permettant de définir a quel type d'utilisateur
I'utilisateur par exemple). Code « ADM » et « DI » réservés appartient le compte. Ceci agit sur les accés individuels définis par
pour respectivement les comptes « Administrateur » et défaut.
« Develop'it ».
Administrateur : tous les droits
Nom : nom complet de l'utilisateur. Respectez la casse, il sera affiché CE : chargé d 'étude, droits réduits

Mot de passe :

Compte systéme :

o By
49\
&
Q 75004 PARIS

46, rue Saint Antoine

sur I"écran dans le menu principal a lissue de la connexion.

mot de passe en alphanumérique. Idéalement sur 8 positions
comme par exemple : « re34sa78 ». Dans le cas d'une stratégie
de connexion « Project’it », I'accés a l'application se fait en
saisissant le mot de passe.

login d'ouverture de session de I'utilisateur pour un accés direct
a l'application sans saisie de mot de passe dans le cas d'une
stratégie de validation par le compte systéme (voir

« parameétres », onglet « Général », champ « Sécurité »).

projectit@developit.fr

CA : chargé d'affaires, droits étendus
Secrétaire : droits d'accés aux réglements

@ Les mots de passe sont obligatoires et
chaque mot de passe doit étre différent.

Page : 10
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PI‘O] eCt It Paramétrer les comptes bancaires de rattachement
Logiciel de gestion pour société de conseil et d'ingénierie

™

Depuis le menu Fichier, vous pouvez ajouter des comptes bancaires pour attacher ces comptes a une affaire ou un client en particulier.Le détail
de compte pourront étre repris dans les documents de factures en fonction de I'affaire.

Do, rvogitramant |

—| Compte bancaire
- COMPTE-TEST

Liste des comptes bancaires Fiche du compte bancaire ]
COMPTE-TEST

Nom abrégé [COMPTE-TEST [ En somme

] Compte bancaire
Tiulsire [SOCIETE DE DEMONSTATION

f::_, Jours fériés

. RIE [12345 §7891 23566769124 79
lg Paramétrage

Darniciliation |PARIS AGENCE 12

',‘ Pays I6AN [FRO5 1234 5678 9123 5667 6912 479
= .
14 Utilisateur BIC [FREBARDCDEE
. Adresse |12 rue de la présentation
a Quiktker 75012 PARIS
@ Ajouter ) SUpprimer @ Fermer
"‘t
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Logiciel de gestion pour société de conseil et d'ingénierie

]

Depuis le menu Fichier, vous pouvez ajouter les jours fériés de I'année afin de les identifier dans les feuilles de saisies de temps des
intervenants ainsi que les pays si il en manquait.

Fichier Enreqgistrement ¢
[
R ia Pays
Voue Fa. oz Jours fériés ! ALLEMAGHE
obtenez: | * —_—

|Nom en frangais _= | | Fiche du pays l
1JJ Ea banciiy Jour | Evénement Vous Liste des pays o [az

~ o E: el obtenez : AFGHANISTAN 4]
{=B Jours fériés L 11,|'11,|'2E|E|8 Armistice 14-15 :EES:E DU SUD Cade 150 [ DE
& Paramétrage / || 01/11/2008 | Toussaint ALBANIE Mom en frangais [ALLEMAGNE
@ Pays || 15/D5/20058  Assomplion :tfgr&ﬁ;m Mom en anglais [GERMANY
Fﬁ Ltilisateur || 14/07{2008 | Féte Nétmnale EALLEMAGNE Mannaie EUR
|| 21/05/2008 | Ascension ANDORRE o
© i 12J05/2008  Lundi de Pentechte ANGOLA Decalage GMT | +1
Quitter — = ANTIGLA-ET-BARBLDA T s |
|| 08/05/2003 | Wictoire 1945 ANTILLES NAICAHT telephanique
|:|1l|'|:|5l|'2|:||:|3 Fétes du trawvail ANTILLES MEERLANDAISES Langueis) officellels) |allemand
— i - ARARTE SACUDITE
|| 24/03/2008 |Lundi de PAgques SRCENTINE
01/01/2003 | Jour de l'an ARMENIE
ARLUBA ~|
‘d Ajouter ‘d Supprimer M) Annuler Q Fermer

(01/2) uoneojjdde,| ap sanRwWeled

o Ajouter | g Supprimer | €3 Fermer

o¥,
"0\ ‘ 46, rue Saint Ant
rue Sain ntoine
Q; 75004 PARIS projectit@developit.fr Page : 12
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Logiciel de gestion pour société de conseil et d'ingénierie

L'acces au paramétrage général du logiciel ne peut se faire que sur un compte déclaré comme « Administrateur ».

Fichier Enreqgistrement ¢ N /, Paramétrage
Dt Général

Général lnccés l Liske l Affaire ] Facturation l Comptabilité ] Réglement

Propriétaire
Mom |Démonstration
| Compte bancaire Secteur d'activité [Société d'Ingénierie
/::_-, Jours fériés Coordonnges |votre adresse
& Paramétrage
" Pays Monnaie de tenue de compte [EUR_~ Sacurité [Systéme -

Taux de la contre-valeur

a4 Utilisateur
Symbole de la contre-valeur

& Quitter
3 Fermer
Nom : raison sociale du client. Elle sera reprise en bas de page Sécurité : mode de validation de I'utilisateur a I'ouverture du logiciel.
dans de nombreuses éditions. e Project’it : demande du mot de passe utilisateur a
I'ouverture du logiciel.
Secteur d’activité : libellé libre (par exemple « Société d'ingénierie »). e Systeme : identification automatique de I'utilisateur en
fonction du login de session a l'ouverture du poste.
Coordonnées : I'adresse ou les coordonnées téléphoniques du client

(synthétique sur une seule ligne). Project’it utilise par défaut I'affichage de la devise définie dans les paramétres régionaux
du poste. Vérifier donc que tous les postes sont bien calés sur cette devise.
Monnaie de tenue

de compte : par défaut « EUR » pour I'Euro (Code ISO en majuscule). @]
Vous noterez que le symbole de cette monnaie sera celle - S
définie dans les paramétres régionaux du poste.

Symbole mongtaie & v

Taux de la .

Contre-valeur : taux appliqués pour la conversion de la devise auxiliaire. '

Symbole de la 3

Contre-valeur : chaine de caractéres libre (caractéres spéciaux ASCII T
acceptés tels que : $, £, €).

\o?‘ ‘t - e bite, réganes = —
&
o" 46, rue Saint Antoine

Q. 75004 PARIS projectit@developit.fr Page : 13
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Logiciel de gestion pour société de conseil et d'ingénierie

Personnaliser les chemins d’acces et
les tiroirs de rangement

Les différents répertoires utilisés par I'application sont définis dans l'onglet « Acces ». Ces chemins vous seront demandés lors du premier
lancement de I'application sur un poste client.

Dossiers :

Dossiers archivés :

Modéles de documents :

Fichiers d’exports :

"‘t

46, rue Saint Antoine
75004 PARIS

bz Paramétrage
fiocés

Dossiers | D:hDevelop’ Project',Demo’ Affaires’,
Dossiers archivés | D Develop' Project’,Demo’ Archives',
Modéles de document | D% Develop’ Project’,Demo',Modeles’,
Fichiers d'exports |D:'Develop®Project’,Demo',Export®,

Tiroirs des documents [COMTRATS

DIYERS
FACTURES
LETTRES

~ Géneral Accés ]Liste ] Aff aire ] Facturation ] Comptabilité ] R&glement l

0Uowo

+

G, Les tiroirs doivent awvoir
# une initiale différente,

&) Fermer

répertoire dans lequel seront placés les documents liés
aux affaires.

répertoire dans lequel seront placés les documents liés
aux affaires archivées (ce peut étre un autre volume du
disque serveur par exemple).

répertoire dans lequel seront placés les modéles de
document, de facture et de relance. vous pouvez
également créer au sein de ce répertoire d’autres
répertoires dans le cas ol vous auriez de nombreux
modeéles a gérer.

répertoire dans lequel seront placés les fichiers d’export
comptable.

Ce bouton vous permet de parcourir I'arborescence du
poste de travail et de sélectionner les répertoires
voulus pour le stockage, I'archivage ou la dépose des
fichiers d’exports ou des modéles.

(Liens que vous retrouvez sur chaque poste client
dans le fichier Project.ini).

Les emplacements de stockage et le placement des fenétres sont enregistrés dans
un fichier dénommeé Project.ini obligatoirement placé dans le répertoire d‘installation

du logiciel sur le poste client.

.ﬂb

Project.ini

Si un poste de travail n'est plus connecté au réseau (incident réseau ou
probléme matériel) et que son utilisateur tente toutefois de lancer Project’it,
le fichier Project.ini peut étre corrompu.

Lorsque les connexions réseaux seront rétablies sur ce poste, il suffit de
supprimer le fichier Project.ini, de relancer Project’it puis de répondre aux
questions posées pour rétablir les chemins réseaux pour ce poste client (voir
installation d’un poste en début de document).

projectit@developit.fr
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Les listes déroulantes de I'application sont personnalisables.

Paramétrage

o Liste

PrOJ eCtllt Version 2.0

Logiciel de gestion pour société de conseil et d'ingénierie

Général ] Accés  Liste lnffaire ] Facturation ] Comnptabilité ] Réqlement

Agences Matures dinformation
Lyon gk |Autre A oa
Paris Bureau
Stasbourg Domicile

E-Mail

FAX

Muobile

Principal M
Secteurs
&+
Bureaux d'études 7
Concessionnaires
Divers
Entreprises

-

&3 Fermer

Natures

Personnaliser les listes

Ajouter un élément a une liste

Ajouter
I:h\ Entrez le ibellé de ['€lément & ajouter :

. Annuler
Simple
clic

Modifier un élément a une liste

Modifier

‘\ Corrigez I'Elément ;

Annuler
Simple
clic

i \‘:p Voulez-vous supprimer cek élément ?
Simple
clic o[

Signification des champs de données de I'écran

d'information : personnalisation de la nature des coordonnées disponibles dans les fiches clients/Contacts/Intervenants.

Agences : localisation de I'agence ou du bureau dans lequel est géré une affaire.
Secteurs : Liste

\o¥.
4° ‘
46, rue Saint Antoine
°~ 75004 PARIS

projectit@developit.fr

saisissez le libellé puis
cliquez sur « OK » pour
valider.

Dans le cas d'un % tapez
0,085 pour 8,5% par
exemple.

modifier
I'élément
puis cliquez
sur « OK »
pour valider.

Cliquez sur « Oui »
pour supprimer
définitivement, sur
« Non »

pour abandonner la
suppression.

(01/S) uonyeojjdde,| ap sanRWeled

Page : 15
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Personnaliser la facturation et I'export comptable

Vous pouvez définir ici les modalités de facturation et de comptabilisation des écritures d’export.

Y Paramétrage
cimm Facturation
' Général | Accés | Liste | affaire Facturation | comptabilt | Réglement |
Modéles de Factures T ’WI
Avoir ok
Facture Def. 7 i
&) Choix du
format de
numérotation
automatique
des factures
@ Fermer
Modeéles de facture déclarés dans Project’it
(faisant référence aux fichier de modéle de
facture au format RTF présents dans le répertoire
des modeles).
Début
Exercice : A n'utiliser que pour définir un exercice comptable décalé.

Comptabilisation :
Format d ‘export :

"‘t

\O

R4 . :

<& 46, rue Saint Antoine
Q 75004 PARIS

Mode de comptabilisation

format d ‘export des écritures comptables.

&

Paramétrage
Corptabilicé

General ]Compte | Journal | catégorie | T4, |

Début d'exercice [Janvier =

Général l Accés l Liste l AFFaire ] Facturation Comptabilité lRégIement

Comptabilisation |avec T¥A débit /crédit

Farmat d'export [EBP =

=]

3 Fermer

projectit@developit.fr
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Logiciel de gestion pour société de conseil et d'ingénierie

Personnalisez les catégories d'affaires

Vous pouvez définir des catégories sur 2 positions et des sous catégories sur 1 position (2 + 1).

|y Paramétrage
i Affaire

 Géneral l Accés l Liske:

Catégorie des affaires

Affaire lFacturation l Comptahilicé ] Riglement

Code |

Catégorie

Type de facture

01
o011
0z
0z1
03
031
0z
033
04
041
042
043

LIIIIITTIT]I+

Topographie
Topharaphie
Informatigue
Informatigue
Etudes

Etudes voirie
Etudes routiére
Etudes aménagement
MOE

MOE voitie

MOE routiére

MOE Aménagement

Facture
Facture
Facture
Facture
Facture
Facture
Facture
Facture
Facture
Facture
Facture
Facture

3 Fermer

Le type de facture fait référence au
modele de facture déclaré dans
| ‘onglet facturation des paramétres

Un code sur 2 positions est considéré comme une catégorie.

Un code sur 3 positions est considéré comme une sous-catégorie (les deux premieres positions sont considérées comme catégorie de

rattachement et la derniére position comme une sous-catégorie).

Seules les sous catégories peuvent étre affectées aux affaires, vous devez donc avoir obligatoirement une catégorie pour toute ligne de sous-

catégorie.

"‘t

46, rue Saint Antoine
75004 PARIS

projectit@developit.fr
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Logiciel de gestion pour société de conseil et d'ingénierie

Personnaliser les comptes comptables et les journaux

Les compte généraux, les racines des comptes et les codes des journaux comptables doivent étre renseignés ici.

B Z’ Paramétrage

S Comptabilité

 GEnéral l Accés l Liste l AFFaire ] Facturation Comptabilité lRégIement ]

 GEnéral Campte lJournaI ] Catégarie ] TN, ]

B Z’ Paramétrage

S Comptabilité

 GEnéral l Accés l Liste l AFFaire ] Facturation Comptabilité lRégIement

| Général ] Compte  Journal lCatégorie ] T4, ]

et [afs71_
Produits* | 706
Frais divers* |708

* Compies geEnEraw st ot

Ecart perte |661

Ecart gain |[¥81
Remboursement |511

Compte individu 411

Encaissement  [ENC

Wenke E IE
Barque  |BOE

sufire Tatdigode comprable

QD de réglement  [OD

Compte collectif par défaut |41 100000
Suffixe du compte tiers |C

3 Fermer

i

Ecart perte :

Ecart gain :

Remboursement :

Note :

compte racine d‘affectation comptable de la T.V.A. sur 5
postions maxi. Le suffixe dépendra éventuellement des
catégories définies (2 positions) et obligatoirement du code
de taux de T.V.A. (1 position)

compte d'affectation des pertes de change, de différence de
réglement ou des écarts d’arrondis de conversion.

compte d'affectation des gains de change, de différence de
réglement ou des écarts d’arrondis de conversion.

compte d'affectation des remboursements effectués au
client.

3 Fermer

Suffixe :

Applicable dans le cas d ‘un export vers la comptabilité SAGE
(Constante du compte tiers venant devant le compte auxiliaire et
permettant de distinguer les clients des fournisseurs ou du
personnel.

(@ Le format d’exportation sous SAGE
n‘autorise des code journaux que sur 3
positions au maximum.

- les comptes d‘attente ne sont a renseigner que dans le cas d’'une tenue de comptabilité commerciale avec TVA a I'Encaissement/Décaissement.
- le compte collectif est utilisé comme racine de compte par défaut lors de la création d’un compte client et valable comme compte de centralisation (SAGE notamment).
- Ne renseignez pas de zéro a la suite des racines de ces comptes. Sous SAGE, le module d’export comptable les complétera automatiquement.

"‘t

46, rue Saint Antoine

75004 PARIS

projectit@developit.fr

Page : 18



Proj ect' itTM Personnaliser les catégories comptables et
les comptes de TVA
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Logiciel de gestion pour société de conseil et d'ingénierie

Suffixe des comptes de TVA par catégorie comptable et taux de T.V.A. applicables

b Z Parar_nétrage b Z Parar_nétrage
s Corptabilité Emm Comptabilité
 GEnéral l Acces l Liste l Affaire ] Facturation Comptabilits lRégIement  GEnéral l Acces l Liste l Affaire ] Facturation Comptabilits lRégIement
 GEnéral ] Caompte ] Journal Categarie ]T.'-z'..ﬁ.. ]  GEnéral ] Caompte ] Journal ] Catéaarie TM.A. l
Taux de T.¥.A,
: CH
550% T¥Aa 5,50% 7
19,60% |TWA a 19,60% Deéf. ]

@ Fermer &3 Fermer
définissez par défaut (Déf.) la catégorie Vous ne pouvez pas définir 2 lignes avec un méme taux.
comptable la plus fréquemment utilisée. Le taux de TVA doit étre saisi en nombre décimal (pour

8,5% écrivez 0,085)
Vous devez définir une catégorie par défaut qui s'appliquera aux nouveaux client. Vous devez définir un taux de TVA par défaut qui s'appliquera aux nouveaux clients.
Pour cela, sélectionner la ligne voulue puis cliquez sur le bouton : =7 Pour cela, sélectionner la ligne voulue puis cliquez sur le bouton :

"‘t

\O

)4 . .
<& 46, rue Saint Antoine

Q 75004 PARIS projectit@developit.fr Page : 19
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Logiciel de gestion pour société de conseil et d'ingénierie

Paramétrage

 GEnéral l Accés l Liste l AFfaire ] Facturation l Comptabilité  Réglement l

Types de relances

Mode de réglement

Eanques
CHD Chique or. OGN &
TRT Traite B} 5111 7 Caixa 7
¥IR ¥irement BQ 5121 Crédit Agricole

Crédit du Nord

3 Fermer

Personnaliser les modes de réglement

Cet écran vous permet de définir les différents modeles de relance ainsi que les modes de reglement

Vous pouvez alimenter cette
liste de la liste des modéles de
relance.

Vous pouvez alimenter cette
liste des banques habituelles de
vos clients pour disposer de
cette liste lors de la saisie des
réglements clients.

Cette liste permet de définir le mode de
réglement recgu ainsi que les modalités
de comptabilisation de ces réglements.

46, rue Saint Antoine
75004 PARIS

projectit@developit.fr
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Ajouter des modeles de documents

™

Vous pouvez mettre a disposition des utilisateurs des modeles de document de toute nature sous réserve que I'extension du modele - les trois

lettres aprés le point dans le nom du modele - soit valablement renseignée comme étant une extension associée a une application enregistrée
sous Windows (texte, présentation, image, feuille de calcul, etc.).

Ces modeles doivent étre rangés dans le répertoire des modeles définis lors de l'installation du logiciel.

b Paramétrage

...... Acchs

Général  Aocés lListe ] AfFaire ] Facturation ] Cu:umptal:uilité] Réglement]

Dossiers | Doy Developh Project’,Demo’ Affaires",
Dossiers archivés Dot Develons Project’ Demo’ Archives',

Modéles de document  |Deh Develop', Project’,Demo’,Modeles",

W W W !

Fichiers d'exports | De' Develop® Project’,Demo’ Export’,

(i) En production, vous pouvez ajouter des
modeles de documents de toute nature. La
liste sera rafraichie dés que I'utilisateur aura

\ . , , relancé |'application Project’it.

Vous retrouverez ces modeles dans la liste présentée en dessous de la b2 g

liste des tiroirs pour chaque dossier.

@  Les modeles de courrier de fusion
doivent étre impérativement préparés au
format « RTF » (Rich Text Format).

iVierge)
Convocakion
Fax
Lettre & Enkéte

Liste des modéles de
documents disponibles.

Le modéle (Vierge) ouvre par
défaut une page vierge de votre

traitement de texte habituel. Accés a d'autres
| répertoires de
& Chisir f autres stockage de modéles.
= modéles |
) Y
o
() 46, rue Saint Antoine
Q 75004 PARIS projectit@developit.fr
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Référencer les intervenants

Cet écran vous permet d’enregistrer les coordonnées et les parametres de suivi de I'ensemble des intervenants (associés, chargés d'affaire ou
chargés d'étude, secrétaires ...) amenés a travailler sur vos projets.

Espace de recherche

et de sélection

Project’it

Fichier Enregistrement Consulkation

2, Intervenant
CHANDARD Armand
———

™ Sous-traitance
™ En sommeil

Intervercis

Liste des inkervenants

Pas de message dans vatre parapheur

Fiche de lintervenant I Gestion des événements

Code ACH

Mom  [CHANDARD

Lundi 18 o0t 20028

17:28

™ En sommeil

AUDIEMDINE Armand Prénom  |Armand
BOULOYSKT Marine
BOLITENTRAIM Yohan Tauaraire 160,00 €
EROLET Célne ™ Sous-traitance
CADOUMNE Denis
e e e | TR |
. COILLET Benjatin Ackesss [75 rue de Ia Minoterie g [ Reteve fcentts bancare /I0AY
Informations COLIDERT Sébastien Tieulaire. |
COULLOPE Bruno
générales lige a | | [omaccne 2| e —
lintervenant | | s, —— . o |
:[OngE:IT‘\ID-rE‘)IEMARCHAND Céline Bl
JAMILLE Hervé [Bureau: =] [o9 51 26 00 00 i
MALLARME Eenn‘:mn |Dnmiti|e: j | = BS
@  Les mots de passe des ot [ E—
A e obert
intervenants sont gérés dans EEEEQSSEHJ e T e
soc s Sk [Mobile: -] [06 51455788
un menu différent. ToHE onjs 1|
[Autre : B2l
Pour un changement de mot
de passe ou de niveau .
R " Ajouter “@ Supprimer Q Annuler @ Fermer
d’acces aux menus, consultez
votre administrateur ou voir e o pur
le manuel «Administrateur » ;
e Code: c'est un identifiant unique devant impérativement étre renseigné pour o Coordonnées :
chaque intervenant (Utilisez par exemple les initiales « P »rénom - au sein de votre cabinet.
« N »om).
e En sommeil :
son activité.
it

46, rue Saint Antoine
75004 PARIS

projectit@developit.fr

Afin de pouvoir générer
ultérieurement des envois
par fax ou e-mail veillez a
renseigner les champs

« fax » et « e-mail » de
préférence a tout autre
champ

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

Elles vous permettent de gérer le carnet d'adresse des intervenants

Il permet d'archiver un intervenant tout en gardant I'historique de

Page : 22
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Suivre ses interventions saisir son temps

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

Eichier Enregistremesnt  Consulkation

o~ Intervenant
AUDIENDINE Armand

vendredi 12 décembre 2008

4 2 messages dans votre parapheur 18:14

Intervenant [ Fiheds lintervenant Gestion des événements |

:: ?“s'”a't‘?"a affaire [1.001.03.5 - LE5 MOLIERES =]
. . [a[ 2 [ 4] S eF[ e[ o w] 1] 1] aa[aa] 15[ 6] 17[ tef 1o] 20| 22[ 23[ 24 26| 27| 28| 29 0] 31~
OO BIAGHNOSTIC [T [oo[ [ [l | Toofonzol o [ [ [ [ | | B
T DosSIER N O O O O I CE T
BolLovsK Harne PROGRANIE T O O O T A A A B B o
BROUET Céline
CARRIDON Aesandre Par défaut s'affiche les phases des
S nEse mnd affaires en cours (non archivées) dans
COLDERT Sebasin laquelle l'intervenant est désigné.
COULLOPE Bruno
DISABLE Céline
DUROTI Sabinet ..
FERRAND Fermand Vous pouvez saisir votre temps dans
HEILLOUIL Jean-Michel .,
DA MBRCHATD e les cases appropriees.
JAMILLE Hervé
MALLARME Benoit N L. ,
e aes Des controles de saisie sont effectués
REBouK e selon les paramétrages (durée
THOMASSE Florence . . .
TEALE Onie L 2.2 2 0 B hebdomadaire maximale ou maximum

journalier).
décembre 2008 A Précédent !E Calendrier Suivank |

“g Aindter | g Supprimer

Mode Formulaire

Les temps sont saisis en heures
décimales : 1,5 pour 01h30.

i€) annuler | €3 Fermer

UM

e Lebouton &3] Calendrier | vous permet d'accéder & un calendrier.

La date encadrée en rouge est la date du jour. Celle encadrée en gris, la date
courante.

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.

€]  avilzoor  [» L'écran en cours est
automatiquement rafraichit des
données correspondant a cette

nouvelle date.

1
z2[3] 4,5% 7 =8
9 10 1192 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
a0

46, rue Saint Antoine
75004 PARIS

e Les jours en jaune correspondent aux samedis, en orange aux dimanches, en rouge,

aux jours fériés.
e Les boutons  +* Frécedent et Suiwvant= | déplacent d'un mois en avant ou

en arriére le planning affiché.

projectit@developit.fr
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Gérer les clients

Logiciel de gestion pour société de conseil et d'ingénierie

Cet écran vous permet de renseigner I'ensemble des clients. Il permet également de renseigner les parametres de facturation qui seront repris

dans les affaires.

Espace de
recherche et de
sélection des
clients.

Vous pouvez
changer ici les
informations
comptables qui
seront héritées
dans les affaires.

) "t
CAZ
40

<& 46, rue Saint Antoine

75004 PARIS

Project'it g@

Eichier Enregistrement Cansultation

Lundi 23 février 2009

@3 Client

COMSEIL GEMERAL DU BAS-RHIN
Pas de message dans votre parapheur

09:28

Clien™| Fichie du client 1 Historique des affaires du dlisnt
Viske des clients
CONSELL GEMNERAL DU BAS-RHIN Adresse du client Adresse de Facturatiar
ESCOTECH CHAMTIER, Mom Mom

|IZIJN5EII. GENERAL DU BAS-RHIN |EEIN5EIL GENERAL DU BAS-RHIN

Adresse Adresse

12 place de hétel de ville 12 place de I'hitel de ville

Code postal  vils ¥ | Codepostal ile

| 67899  [STRASBOURG ¢a| [~67899  [STRASBOURG

Pays Pays

[FranCE [FRancE

Téléphone Télécopie Téléphone Télécopis

[0 51 72 26 00 [ [o9 5172 26 00 [

E-mail E-mnail

[contact@developit.fr = [contact@developit.fr =

Information comptable Autres

Catégoris comptable 10 _~| T.4v.4. [19,60% - Secteur -
NOgITYA Inbracommunautaie [
Echéance 30 (en jours)
Compte comptable | 41106700
Compte bancaire |[COMPTE-TEST hd

" g Ajouter " g Supprimer ) nnuler | &3 Fermer

Mode Formulaire UM

Tapez * puis « ENTREE » dans le champs « Recherche » pour afficher tous les clients.

Sinon :

Renseignez ici dans le sens de lecture :
I'adresse, le code postal, la ville, I'état ou
la région, le pays.

Utilisez les fléches pour dupliquer I'adresse
d’un c6té ou de l'autre.

e Tapez simplement les premiéres lettres du nom du client puis « ENTREE » pour obtenir une liste réduite

alphabétique.

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

projectit@developit.fr
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Les éléments standards de facturation du client - repris par défaut lors de la création d’une affaire - peuvent étre renseignés ici.

Information comptable

Catégorie comptable (100 -
TM.A, |19,60% -
Echéance | 30 {en jours)

Compte comptable 41106700

Zompte bancaire |EDMPTE—TE5T

46, rue Saint Antoine
75004 PARIS

=

Renseigner les éléments de facturation par client

0 : pas de relance.
Le nombre indiqué ici est défini
en jours calendaires.

Compte comptable pour I'export
en comptabilité et pour le
regroupement des affaires par
client.

Un compte bancaire peut étre affecté a chaque client pour
traiter notamment le cas d'un appel d'offre en co-traitantes.

Comptes bancaires

= Compte bancaire
S| compre-TEST

Liste des comptes bancaires Fiche du compte bancaire 1

COMPTE-TEST ;
Mom abrégé [COMPTE-TEST ™ En sommeil

Titulaire [Sociétélde démonstation

RIE |12345 67691 23566789124 79

Darniciliation |PARIS AGENCE 12

IBAN |FRI]5 1234 5678 9123 5667 6912479
EIC |FRBBARDEDEE

Adresse |12 rue de la présentation
75012 PARIS

~ @ Ajouter ~ gl Supprimer

&9 Fermer

projectit@developit.fr
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Voici le mode opératoire pour l'ouverture d ‘une nouvelle affaire.

1 Créer la nouvelle fiche d’affaire a | ‘aide du
bouton « Nouveau »

" Mouve

Vous La partie droite de I'écran propose un
obtenez : masque de saisie vierge.

B Projectiit EEX

Eichier EnregistrementConsukation

Affalre Lundi 23 février 2003
08.017.02 " "
CONGFL - REORGANISATION ET PLEN OE FORMATION fons otre paraphecr 09:31
Affaie Fiche de [effaire | phases & Ressources | affectat
Clent y—AI( o)
etat [En 2 Date de création [ 23/02/2009 Nméro chronobgique | 3 Code de faffare

Catégorie [[Toutes) S

bt | abrege [
CONSEIL - REORGAHISATION Catégorie -
(CHAMPS DE FOIRE . f =
Clent. [ =%
02, ZAG Mot Mortant kotal 0,00€ Interlocuteur
06.002.10.1 | BOLS BADEAL - AMG:
06,001,023 | LES MOLIERES - el
Chargé d'affaire Télécopie
Chargé commercia ] y—_I e dncensysteme [
[ Enattente de Observations
commande
I~ En sommeil
Date de la commande
(=T —

I rchivée
Date limiedélais

I™ Facturation partiele
Facturation

Catégorie comptable =] Compte comptable Compte bancaire =

\ | e
Mode Formulaire: UM

2 Saisissez le nom de I'affaire et son nom abrégé selon
la norme que vous aurez établie.

3 Sélectionnez la catégorie de I'affaire dans la liste.

(LN LTI . 1 - Etudes yoirie I

3.1 - Etudes voirie
3.2 - Etudes routiére
3.3 - Etudes aménagement
mnkant total 4,1 - MOE voirie
4.2 - MOE routiére
Agence | 4.3 - MOE Aménagement =
~ |s1-sPps
SEMYICE | 10.1 - Divers v

Client

e\o"‘

46, rue Saint Antoine

Ouvrir une nouvelle affaire

4 Sélectionner le client correspondant

Client | -

Sélectionnez le client attaché a l'aide de la
liste déroulante qui vous est proposée

(le bouton a droite vous permet de créer ce
client si il n'existe pas).

5 Le numéro de I'affaire sera alors généré
automatiquement.

L'enregistrement du dossier affecte un numéro automatique au
dossier, créé l'arborescence (les tiroirs) des documents et selon les
paramétrages définis, créer la liste des phases du projet (1 modéle
de phase par type d'affaire).

Il vous reste a compléter le dossier : notamment, les dates et les
montants des devis des différentes phases, ainsi que |'affectation
prévisionnelle des intervenants dans I'affaire.

B Projectit EX
Fichier  Ervegistrement Consukation :
., Affaire Lundh 23 février 2009
08.001.02.3
e Pas de message dans volre parapheur 09:32
Affaire Fiche de [affaire Phases &Ressources | affectation | Documents |
Gl [ET] T o cosphases
Etat [Encours = | Libelle [ Référence | Début | Durée| Fin Montant | Achevée
Catégore o) =] [P |omeanosTIc o M0 7 0gosjas a5 O
aujosf008 12 11j0gj008  32s0,00€
D EoEiIes 30j05(2008 6 05/08/2008 _1775,00€
06.017.02.1 | CONSEL - REORGANISATION ET 'S
06.016.04.3 | CHANPS DE FOIRE
05,015,043 BUISSON RONDEAU @
0e11043 | BCUEREDOR
04.1 | ZAC MONCOLRT
0L SoEc o
DLREETOTALE _ MONTANT TOTAL
“ . Envegit
“Jajuter | suppriner B ‘ 25 jou() cor000€
Liste gobale des ntervenants Tntervenants de la phase cdessus affectation prévisionnele
EOULOVSKI Marine y AUDIERDINE Armand Déhut | Durée
ECUTENTRAIN Yohan EROLET Célne:
CADGUNE Denis: 5 HEILLOUIL Jean-Hchel
CARRIDON Alexandre
CHAINE Chvisti
CHanpaR
COILLET E:
COUDERT sébastien
COULLOPE Bruno
D1shBLE Celine
o1t
FERRAND Fermand
HILLON Sophie T e B S
HOLDRAIN DUMARCHAND Célne ¥ Rzl - £
“gNoweay | suppriner 1) toruler | @ Fermer
e Formulaie [

°~ 75004 PARIS projectit@developit.fr

(T/71) seaiepyy
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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 modeles
prédéfinis. Project’it vous propose une organisation par répertoire (les tiroirs). Ces tiroirs sont paramétrables a l'initialisation du logiciel.

 Fiche de l'affaire ] Fhases & Ressources ] Affectation  Documents l

«Ti rOirS » de Liste des tiroirs Lfte des documents (7) L i
t d hﬁl_] 0007 Proposition definitive (version validée) 19-08-2005 _‘ -
ra ngemen €s DIVERS B CO006 Réponse de M, DUPOMD 4 propos du cahier des charges 21-08-Z005 Nom bre de dOCU ments
documents attachés a FACTRE : ; -
LETTRES B C0005 Réponse de M, DUPOMT & propos du cahier des charges 21-08-2008 P résents dans |e tl roir

|’aﬁ'a]re en cours. BeA C0004 Réponse de M, DURAMT & propos du cahier des charges 21-08-2008 b p .

‘!"'__ C0003 Proposition Initiale {Version ) 07-04-2003 |

‘!"'__ C000Z2 Proposition Initiale {version 1) 07-04-2003 |

‘!'“__ 0001 Cahier des charges 06-06-2008 W

(i) Pour modifier la
liste des tiroirs
disponibles, contactez
votre administrateur.

Modéles
Liste des modéles de documents Creree) o
disponibles. Cette liste peut étre Eax
enrichie en ajoutant des
documents dans le répertoire
« modéle » défini lors de
l'installation de I'application.

_? Enlgodig:re;:l'autres _6 Mouveau @ Ranger =3 Copier [_.'f Editer _&) SUpprimer
1 Sélectionnez le tiroir 2 Sélectionnez un modéle 3 [ Nouveau
de rangement dans la liste. T
Liste des tiroirs Maodéles
(Wierge)
Convocation
FACTURES Fax

LETTRES

Le logiciel associé au document s'ouvre automatiquement avec un
nouveau document vierge correspondant au modéle choisi. Le nom de
ce document est créé par Project’it, ne le changez pas.

46, rue Saint Antoine
75004 PARIS projectit@developit.fr Page : 27
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Ranger les documents

1 Sélectionnez le tiroir de rangement 2 Cliquez sur le bouton « Ranger », sélectionnez dans I'arborescence le(s)
document(s) a archiver puis cliquez sur ouvrir.

Liste des tiroirs

@ R.anger

i !
DIYERS

FACTLURES
LETTRES
@ Sile logiciel associé au fichier que ngement
Vous avez rangé est bien référencé
dans |a biinOthéque des eXtenSions de :‘:jE:::Z‘z:t\nnEnurar\tadaM\cmsnFtOutlnnk
Windows, le logiciel associé au type de
document que vous avez rangé 9|
s'exécutera automatiquement en
ouvrant le document.
1 Sélectionnez un document, puis 2 sélectionnez I'affaire et le tiroir
} dans lequel vous souhaitez le
=3 opier ranger.

Liske d

[DIVERS
FACTLURES
LETTRES

1 Sélectionnez un document existant dans un des tiroirs

Liste: des documents (7)

Ranger un document

Regarder dans : [ = Lanyer

9
£y

Mes documents
récents

€]

Bureau

Mes documents

!
9
Poste de travall
.

Favaris réseau

) archives
[CDosslers
)Exports

() Modsles
o

7 Chronauico
e¥Data.ldb
i Data.mde
[ Lawyer.bmp
T Lawyer.dat
[R]Lawyer.ica
“hLamyer.ini
SHLawyer.ldb
% Lawyer.mdb
Pl Lavwyer.mde

Mo du fichier

Fichiers de type

=]
B Lawwyer.da

)] LawyerDemo iss

T Planning.ico
[sliReporting.ico

¥ Reporting mds

Rl

B of E-

| Tous les fichiers <)

= =~ ]| Pour valider
= e [} 3 sélection.

3 Enfin, collez le a 'emplacement choisi.

2 Supprimezle

_¢h Supprimer
P |

IEI_] 0007 Proposition définitive (Yersion validée) 19-08-20058 k| ~
B CO006 Réponse de M. DUPOND & propos du cahier des charges 21-05-2005 b
0005 Réponse de M. DUPONT & propos du cahisr des charges 21-08-2008 b
B CO004 Réponse de M. DURANT & propos du cahier des charges 21-08-2008
‘,E C0003 Proposition Initiale (Wersion 2 07-04-2008 b
‘,"'__ C000Z Proposition Initiale (Yersion 1) 07-04-2005
",L__ C0001 Cahier des charges 06-06-2005
ot
<& 46, rue Saint Antoine
Q 75004 PARIS projectit@developit.fr

3y Coller

Le document

est supprimé.

Il ne vous reste plus qu’'a
compléter le commentaire
de la ligne d'information

mention : (Copie) +
ancien libellé repris par
défaut.
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]

Facturer une ou plusieurs phase d’une affaire

Facturation

Pour facturer une ou plusieurs phases d'une affaire, définissez la plage de facturation contenant les dates de début des phases a facturer (vous
pouvez inclure des phases déja facturées afin d’en faire le rappel pour mémoire en annexe de la facture par exemple) ou laisser a blanc la
période de facturation pour facturer I'ensemble des phases. Les phases déja facturées (c’est a dire apparaissant dans une facture précédente)
seront définies comme ayant déja fait 'objet de facture (dénommées * acompte ' dans le détail des factures).

BPro ject'it

Fichier Enregistrement  Consultation

e

B9(=1E

—, Affaire
0g.001.02.3
LES MOLIERES
Affaire Fiche de laffaire  Phases & Ressources ]Affactatlon ] Documents ]
Client  |{Taus)

Pas de message dans votre parapheur

Liste des phases

Lundi 23 février 2009

09:32

08.017.02.1 CONSEIL - REORGAMISATION ET
08.016.04.3 | CHAMPS DE FOIRE
08.015.04.3  BUISSOM ROMNDEAL

08.011.04.3  ZAC LIEVRE D'OR
08.003.04.1 | ZAC MONCOURT
05.002., ID 1 BOIS BADEAL - AMO

3.3 LFS MOLIFRFS

DUREE TOTALE

Jd Ajouter —’él Enreqgistrer

Etat |En cours :I' Libellé [ Rméférence | Début | Durée | Fin [ ™ontant | Achevée
Cotégorie [Modkes) =] | P|DiaGHosTIC 0joui I0/05/2008 | 7 OB/06fz00G  Laisone L]
DOSSIER, 2joui a0fs/2008 12 1joeeons szenooe [
Liste: des affaires [ |PROGRAMME Ljoui a0J0S/2008 | 6 | 05/06/2008 (775,006 O

€5

MONTANT TOTAL

d Supprimer le modéle

25 jour(s)

Liste globale des intervenants Intervenants de la phase ci-dessus

Affectation prévisionnele

6 970,00 €

BOULOYSKT Marine
BOUTEMTRAIM Yohan

| ¥

AUDIEMDIME Armand
BROUET Céline
CADOUNE Denis W HEILLOUIL Jean-Michel
CARRIDOM Alexandre
CHAINE Christine
CHANDARD Armnand
COILLET Benjamin
COUDERT Sébastien
COULLOPE Bruno
DISABLE Céline
DURQTI Sabinet
FERRAMD Fernand

=
K=

HILLOM Sophie

HOLIDRATN-DUMARCHAND Céline Fagadsfreizad | w |

Ix_; Facturer

‘d Nouveau

[Dacoed]

‘d supprimer

Mode Formulaire

) anruder | € Fermer

(]

\o¥.
4° ‘
46, rue Saint Antoine
°~ 75004 PARIS

projectit@developit.fr

(8/1) uoneanjoey

La plage de facturation sera mémorisée dans |'affaire afin de pouvoir
la modifier lors de la prochaine session de facturation.

Les phases (facturées ou non) qui apparaitront dans le détail de la
facture seront les phases dont la date de début est comprise dans la
plage de facturation.

Pour facturer partiellement une phase, choisissez la plage ad-hoc,
cliquez sur facturer. Vous pourrez définir le montant a facturer pour la
phase considérée dans la facture générée.

Si une phase de la plage choisie a déja fait I'objet d’'une facturation
partielle, seul le complément restant a facturé sera pris en compte.

Si une phase de la plage choisie a déja fait I'objet d ‘une facturation

compleéte, elle peut étre reprise dans un mémoire au sein de la facture
(case a cocher * Acompte ' dans la facture).

Page : 29
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Cet écran permet de visualiser et de compléter les factures avant leur édition. Vous pouvez définir - en pourcentage ou en monétaire - le
montant facturé pour une phase considérée.

Consulter et corriger les factures

Logiciel de gestion pour société de conseil et d'ingénierie

Fichier Enregistrement Consultation 2 Fichier Enregistrement Consultation 2
™ Facture Jeudi 21 aoit 2008 % Facture Jeud 21 a0t 2008
| M7 20080502 du 21 3l 2008 Pas de message dans votrs parapheur 13:58 M® 20080802 du 21 sat 2008 Pas de message dans vatre paraphedr 14:00
Facturefclent [ Fiche de la facture } Facturation des phases Facture/Client Fiche de la facture  Facturation des phases 1
Etat Etat
& Honréale e [ Zoososoz Montant des frais | 150,00€ & Nonrédée Phase [Montant Phase [ % | Montant Facture
on R [ ]ave -1 29260,00€  100,0% 29 260,00 €
C Reglée Date [ 21/08/2008 Libellé des frais [Frais de déplacement SNCF Réglee PRO 35112006 100.0% 35 112,00 €
£ (Toutes) " (Toutes) — y : y
AcT 13167,00€  100,0% 13167,00€
Type [Facture - TotalH.T. T.W.A. Total T.T.C. Liste des Fackures vea 17 600 & | 100.0%) 17 5600 2
30 873,00 € 19,60% - 6051,11€ 36924,11 € L GEMERAL DU BAS-RHIN 05
NSELL GENERAL DU BAS-RHIN 06
Commentaire
Commentaire libre pouvant apparaitre dans le modéle de Facture. ~
\d
Fiche de l'affaire Comptabilisation
Code 08.016.04.3 Cléturée | Compte comptable [ 41106700
Libellé CHAMPS DE FOIRE Catégorie comptable [10 -
Montant Total 95095,00€ Code de lettrage
113 733,62 €
Date dexport
Adresse de Facturation
CONSEIL GENERAL DU BAS-RHIN Paiement
12 place de I'hétel de ville X -
67899 STRASBOURG Mode de réglement |[Chéque i Mortant okl
HRLAUCE Date déchéance | 2070972008 [ Facture dos sousit
[ Montant/TTC | &
Etablissemerft PLAN & FORME [ Facture n° 123456
Formule Société o€ mesure et de caleul Fackure e FA45789
Référence du document
I~ Edtés -
a Editer woir a Editer — Voir
'd Supprimer | ] SR )A“Emire ) arnuler | €3 Fermer ‘g supprimer | B SR | e ) anndler | € Fermer
Mode Formulaire: / MUM Mode Formulaire UM

Définissez ici le libellé et le
montant HT des frais a impacter.

o?
o ‘
46, rue Saint Antoine
°~ 75004 PARIS

Pour la facturation partielle d'une
phase, indiquez simplement le
montant souhaité ou en
pourcentage la part du total
souhaité.

projectit@developit.fr

Acompte coché signifie que

cette portion de phase a

fait I'objet d’'une facturation

antérieure.

Détaillez ici pour
mémoire les factures
de sous traitances
attachées.

@ Remarque : une facture ne

peut étre modifiée lorsque le
document lié a été généré,
lorsqu’elle est lettrée ou
exportée en comptabilité.

(8/7) uoneanjoe4
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1 Une fois les % ou les montants des phases cohérents
avec ce que vous souhaitez facturer cliquez sur le bouton

« Editer la facture » :  EjFEE

Facture
N° 20080802 du 21 aolt 2008

Jeudi 21 200t 2008

14:00

Pas de message dans votre parapheur

Facture/Client

Fiche ds la facture Facturation des phases |

Editer la facture

2 Vérifiez la mise en forme et imprimez la facture.

CONSEIL GENERAL DU BAS-RHIN
12 place de fhétel de Ville
67899 STRASBOLRG

Paris, le 21 aniit 2008
Nos Réf,; 08,016,043
Code client : 41106700
Valre N? de TUA intracommunautaire ¢

Obist :CHAMPS CE FOIRE

Fl(llll‘l N° 20080802 du 21 DB 2008
& ws poussant spparsitre dans le madsls da Fa

Etat

@ Nonrigie Phase [Montant Phase[ % | Montant Facture
 Regke [»]ave JEd | 29 260,00 € 100,0% 29 260,00 €
~ [ [PRO 35112,00€ 100,0% 35 112,00 €
(Toutes) [ act 13167,00€  100,0% 13167,00€
VIS 17 556,00 € 100,0% 17 556,00 €

L GEMERAL DU BAS-RHIN 05|
L GEMERAL DU BAS-RHIN 08

El Part facturée
Elements) dfé Facturés)
AYP I | 100008] 29 260.00¢€]
[Fro T35 i1z.00e] 100,00%] 35 112.00€]
Ehiments Fcturé(s)
[eT [ 1zierooe| 100,00%] 13 167,006
[GE | 17rsseone] 100,00%] 17 556,006
Frais secessoives focturds
[Frais de 321 SCE Teo00E
Harwaraires dis HT 30723,00¢
Frais diis HT 150,00
TolalHT| 20 873,00€
TUA 1360% 605L11E
Total TIC| 36 924,11 €

¥ Facture des sous-traitants

Montant total

95 095,00€

[ Libellé

[ Montant TTC e

Etablissement PLAN & FORME [ Facture n® 123456
Société de mesure et de calcul Facture n® FA45769

1196,00%
837,20 €

Editer
) la facture

“ g Supprimer

oir
3 pataire

Mode Formulaire

) annuler | € Fermer

UM

o?
o ‘
46, rue Saint Antoine
°~ 75004 PARIS

Martant arvété 3 TRENTE SLX MILLE NELF CENT YINGT QUIATRE ELIRGS ET OMZE CENTS,

Modalité de réglement ; Chique

RLE. : PARIS AGENCE 1
Bangue Guichet Comple
12345 67831 | 23006783 2479

IBAN § FRO512345676912356678912479 BIC : FREBARDCDEE.

Vous n‘avez plus qu'a effectuer, si nécessaire, une derniére correction de mise en
forme sous votre traitement de texte avant d‘imprimer la facture. Le document
généré sera automatiquement rangé dans le tiroir « FACTURES » de I'affaire
considérée.

@ Remarque : une facture ne
peut étre modifiée lorsque le
document lié a été généré,
lorsqu’elle est lettrée ou
exportée en comptabilité.

projectit@developit.fr

(8/€)uoneinjoey
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Puisqu‘aucune modification n’est autorisée quand le document texte a été généré, il s'agit d'aller le supprimer : le document est rangé dans le
tiroir « FACTURES » de I'affaire en référence.

Vous disposer d’un bouton raccourci « Voir I'affaire » pour accéder a I'affaire rapidement : [ {55

Fiche de l'affaire | Phases & Ressources ] Affectation  Documents |

Liste des tiroirs Liske des documents (2)
CONTRATS '@ Foooz Facturel® 20080802 21-08-2008 | =
DIVERS ¥ FOO01 Facture n® 20080801 21-05-2008 b

Supprimez le document de facture généré (ou faites une
sauvegarde préalable par « enregistrer sous... » si des éléments
de personnalisation dans Word ont été saisis).

Editer
% @ la Facture
Message utilisateun |X|
@ Le documment est introuvable,
sa reférence est enlevee de la Facture. La facture est libérée et peut dés lors étre modifiée voire supprimée.

"‘t

\O
)4 . .
<& 46, rue Saint Antoine
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De nombreux champs issus de la base de données peuvent étre insérés dans le modele de facture au format RTF.
Ces champs reprendront le contenu de votre base de données en fonction de I'attachement de la facture a une affaire, a un client, a une phase.

Pour que le champ inséré dans le modéle RTF soit reconnu par Project’it, celui-ci doit étre entouré de crochets [...] et doit respecter la syntaxe
des noms de champs tels que détaillés dans les pages suivantes.

Vous avez également la possibilité d'insérer dans vos modeles des blocs répétitifs d’informations de méme nature dénommeés ci-apres
« Section » (une liste de phases par exemple). A l'intérieur de chaque section, des champs spécifiques sont disponibles comme | ‘exemple ci-
dessous le montre.

() Vous pouvez utiliser les entétes
et pied de page au sens
« Traitement de texte » pour
effectuer votre mise en page.

« Entéte » v s e
Sorie Tl
@ Si un champ de fusion ne fusionne pas alors
Moz Réf,: 08,016,043
Coedin ity que la syntaxe du champ est correcte, c’est qu’un
it s o Foe code de mise en forme invisible sous MS Word
Facture N* 20080802 du 21/08/ 2008 H 4 H
Commntita o posnt e e P 20 s'est glissé dans le champ de fusion :
- [ z3zc00ng] 100,00%] 23 260,00€) s A
Section(s) T 1 FEET] 1 - Sélectionnez le paragraphe ou la phrase
e oy contenant le champ de fusion en anomalie.
2 - Faites « Copier » puis, sans avoir touché au
Total HT 30 873,00€
Ton o] ousbrie marquage du bloc...
Total TTC 36 924,11€
. ‘ 3 - ...Faites (Menu Edition) « Collage spécial... »
. R;g:ep»\ké?'\aﬁ";@étz Tq“ . - hoisi 7 « Tex ns mi n forme »
« Pied de page » e e et choisisse exte sans mise en forme
A | FROSIZ34557 69 2 35eR 7312473 BIC | FREGARGEDEE pour supprimer les mises en forme invisibles

laissées par MS Word.

4 - Relancez la fusion du document.

"‘t

\O

)4 . .
<& 46, rue Saint Antoine
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Voici, par catégorie, la liste des champs disponibles pour la personnalisation de vos factures.

(L) Veillez & ne pas laisser
d’espace entre les crochets et

[CodeAffaire] : code de I'affaire attachée. le nom du champ dans le

[LibelleAffaire] : libellé de I'affaire attachée. modele RTF le champ ne
serait pas reconnu comme

[NoFacture] : numéro de la facture. champ de fusion.

[TypeFacture] : nom du modele de facture utilisé.
[DateFacture] : date de la facture au format « jj/mm/aaaa ».
[DateFactureLongue] : date de la facture au format « jj » mois en lettre toute lettre « aaaa ».

[ReferenceDocument] : référence unique du document dans le dossier (référence interne a Project’it)

[CodeUtilisateur] : initiales de I'utilisateur qui génére le document RTF.
[NomUtilisateur]: nom de I'utilisateur qui génére le document RTF.

[DateDulour] : date courante systéme au format jj/mm/aaaa.
[DateDulourLongue] : date courante systéeme avec le mois développé en texte.
[JourSemaine] : jour de la semaine de la date courante systéme.

[Commentaire] : zone de commentaire de la fiche facture.
[NoTVAIntracommunautaire] : No de TVA intracommunautaire du client.

[MontantEnToutelLettreMinuscule] : traduction en toutes lettres du montant TTC de la facture (en minuscule).
[MontantEnToutelLettreMaiuscule] : traduction en toutes lettres du montant TTC de la facture (en MAJUSCULES).

[ModeReglement] : mode de réglement choisi.
[CompteComptable] : compte comptable du client.
[CategorieComptable] : Libellé de la catégorie comptable selon paramétrage

[FactureSousTraitant] : Vrai ou Faux

"‘t

\O

)4 . .
<& 46, rue Saint Antoine
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[Formule] : civilité de la personne ou dénomination de la société.

[Nom] : nom ou raison sociale de la société.
[Adresse] : adresse de livraison.
[CodePostal] : code postal de livraison.
[Ville] : ville de livraison.

[Pays] : nom du pays de livraison.

[NomFacture] : nom ou raison sociale de la société.
[AdresseFacture] : adresse de facture.
[CodePostalFacture] : code postal de facture.
[VilleFacture] : ville de facture.

[PaysFacture] : nom du pays de facture.

[MontantFrais] : total des frais portés sur la facture.
[LibelleFrais] : libellé des frais portés sur la facture.

[cTotalPhase] : total des phases facturées sur la facture.
[cTotalHT] : total HT de la facture (Frais + Phases facturées).
[cTVA] : montant total de la TVA applicable.
[cMontantTotal] :

[cTotalTTC] :

[TotalFactureTVA] : montant calculé de la TVA (si applicable).

[TauxTVA] : taux de TVA appliqué a la facture (si applicable).
[TotalTTC] : total TTC de la facture.

[sDomiciliation] : domiciliation du compte
[CodeBanque] : Code banque
[CodeGuichet] : Code Guichet
[Nocompte] : N° de compte

[CleRIB] : Clé RIB

[sIBAN] : IBAN attaché au compte.
[sBIC] : BIC attaché au compte.

46, rue Saint Antoine
75004 PARIS

Personnaliser les modeles de factures - 3

projectit@developit.fr
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Le début et la fin d'une liste sont encadré dans le modele de facture par les marques [DebutPhaseX] ... [FinPhaseX] ou X représente soit le
terme Facture (phases facturées) soit le terme Acompte (phase déja facturée pour mémoire)

A l'intérieur de la section vous disposez des champs suivants pour détailler une phase facturé dans le cadre de la section considérée :

e Un marqueur [DebutPhaseX] doit nécessairement étre suivi
d'un marqueur [FinPhaseX].

[DebutPhaseFacture] « Un marqueur [DebutLignePhaseX] doit nécessairement étre
suivi d'un marqueur [FinLignePhaseX].

[DebutLignePhaseFacture] ...[Champs] ... [FinLignePhaseFacture] ] _ _ ) .
¢ Les marqueurs de début et de fin de ligne doivent étre

encadrés par des marqueur de début et de fin de section.
[FinPhaseFacture] P !

[

[Libelle] : libellé de la phase

[DebutPhaseAcompte] [cMontantPhase] : montant HT total de la phase
[pPourcentage] : pourcentage de la phase
[DebutLignePhaseAcompte] ...[Champs] ... [FinLignePhaseAcompte] [cMontantFacture] : montant HT de la phase dans la facture
[FinPhaseAcompte]

[

[LibelleFrais] : libellé des frais portés sur la facture.
[cMontantFrais] : montant des frais.

[DebutFrais]
...[Champs] ...
[FinFrais]
e
¥
)4 . .
<& 46, rue Saint Antoine

Q. 75004 PARIS projectit@developit.fr Page : 36
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Gérer les comptes clients, saisir les reglements

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

Les écritures relatives aux factures et aux avoirs sont automatiquement listées dans le compte client.

Trois opérations peuvent étre enregistrées au niveau client dans cette interface : la réception d’'un reglement clien, le constat de différence de
reglement en perte et profit, le remboursement de trop percus.

e 2 —— " Ajouter = compre [ 41106700 P pitrence 4
. Réglement Jeudi 21 200t 2008 _ == | f{': E:i‘zrnnj:temenf F b7 657,14]
Q? CONSEIL GENERAL DU BASRHIN s de message dans votre parapheur 14:10 Mode [VIR = Recalld
Référence [ 1234567989 Bangus [Crédit Agricole <] Ecart
o regmens 3 e Nedepisce [ zovaDEOT ELR 5740,80
’% De 4| septembre2007 | b & 4|  soit2008 3 [ Ecriture [Non lettrées - __,az MDdIFIEr Libelé [REglement CONGETL GENERAL DU BAS-RHIN
. 2:;33/2%5 ot :isggﬂﬁm ::i!én"ZDDBDSUUAHa\rs:DS‘DIS‘D‘MS e 75953?;;]: = o 76 986,31 € J ZJnnnLIIEr _évalidar
21082008 20080802  Piece n® 20080802 { Affaire : 08.016.04.3 36 924,11 € 3 A]uulsv" Expurté e DA“HUIE’ B
La différence de réglement durant
la conversion n’est pas reportée
dans le compte. Elle le sera lors
du lettrage.
B | s s uorimer Toutes les opérations - a I'exception des factures - peuvent étre supprimées. Le
@ -uep bouton ne sera donc actif que si vous sélectionnez une opération telle qu'un
L réglement, une différence de conversion ou un remboursement non lettré.
o Pour supprimer une opération lettrée, délettrez auparavant cette opération.
(D’imfﬁziﬁsm 2 Recher:hw‘ j.Auer;u| ﬂExwwtev‘ G Gz
Mode Formulaire UM
o At
o . .
<& 46, rue Saint Antoine
Q 75004 PARIS
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L'opération de lettrage et/ou de délettrage 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.

_I’rviecl'il @@E
Fichier Enregistrement  Consultation 2
Zone de saisie pour recher‘che 8 Réglement =~ i
dans [a liste (caracteres . Permet de sélectionner un code
7 7 . Réglement r | r u
generiques « * » et « ? » T — , i
. . D& septeribre 2007 3 3alt 2008 [ Ecrine[ion lettrées <]
dISponIbles. Date Mode Pitce  Libeli Lettrage Debic Crédi ‘ lettrage en partlcu“er
20f08/2008 20080801 Piece n® 20080801 f Affare : 08.016.04.3 76 985,91 € ]
LS | B e e _Letirage
Tmadfier J
“dsmner Un double clic sur la ligne d'une facture
ouvre le document de facture attaché.
e
cmﬁvé L Rechercher | |3 Apercu ' Exporter ) Fermer
Mode Formulaire UM
Voir le chapitre réservé a I'exportation des
données vers un logiciel de comptabilité
) Lot Lettre les opérations préalablement sélectionnées. Si le solde de A Déettrer Délettre les opérations préalablement séelectionnées.
o LELrEr ces opérations n'est pas a zéro, le logiciel vous proposera de o . o
générer une écriture de régularisation : (différence de lettrage Toutes les opérations ayant le méme code lettrage seront délettrées.

d{ par exemple a un arrondi de réglement, une différence de
change, etc.) Cette différence sera enregistrée a date du denier
réglement inclus dans le lettrage.

@  Un message d'alerte vous avertira si vous essayez de

& Fait I'apercu d'un extrait de compte de client en fonction des critéres délettrer des écritures dont une partie a fait I'objet d'un
= APEEH | bréalablement sélectionnés. export comptable : effectivement ceci peut avoir une

incidence sur la comptabilisation des réglements dans le
cadre du modéle d’export comptable a I'encaissement).

O By
»
4@

<& 46, rue Saint Antoine

Q
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] r=a. ™M
% PI‘O] eCt It Exporter les écritures vers votre comptabilité - 1

Logiciel de gestion pour société de conseil et d'ingénierie

Les factures, les reglements, 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.

Le modele d’export comptable est celui d'une comptabilité commerciale Débit / Crédit (les produits sont constatés a compter de la date de I'émission
de la facture).

L'ensemble des écritures comptables est généré selon le

A Exporter paramétrage effectué lors de l'initialisation du logiciel (voir le | |/ Paramétrage @  seuls les utilisateurs
manuel « Administrateur » & ce sujet). Les fichiers — disposant de droits
d'exportation sont disponibles pour importation dans votre (S wees [l [ [ [ttt ke d’administration ont accés
logiciel comptable dans le répertoire défini dans I'onglet Dossiers. |D:\Develop!Project\Dema) Affaires 5 a cette fonctionnalité.
¢ Accts > paramétage, S :

Fichiers dexports | Di\Develop'Project’,Demo’\Export),

Tiroirs des documents (CONTRATS o

DIVERS

FACTURES _
LETTRES . .e=tiois dorven b awnir

&3 Fermer

"‘t

\O

)4 . .
<& 46, rue Saint Antoine

Q 75004 PARIS projectit@developit.fr Page : 39
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Exporter les écritures vers votre comptabilité - 2

L'activation de I'exportation se réalise depuis le menu Reglement (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 ne générer que les demandes (factures d'honoraires, de frais ou de débours), que les opérations de
reglements et de constat d'écarts ou les deux (par défaut).

Critéres d'export

Expart
Entrele [01/03/2007 et [31/03/2007

d Générar
Historique

Exporté le -
) Annuler

" Inclure les demandes
" Inclure les réglements
* Les deux

un clic sur générer, lance la
procédure d’exportation en
fonction des critéres de date
et de type renseignés.

Un répertoire dans le dossier « Exports » est 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).

e 06ECR112822.TXT ou .PNM contenant les écritures comptables

générées.

Ils sont placés dans un répertoire daté a la date d'export.

» Iy

. Fichier Edition  Affichage  Favaris

A
- adresse |[5) Di\Develop\LawyerDemo\Exports % aOK

J

200704

Cutils o

Rechercher

0 ockets

1 objetis) _ﬁ’ Poste de travai

ko

. Fichier

- Adresse |12 Do\DevelopiLawyer v a Ok

F>| R

? »

Edition  Affichage

17CPT14591...

8,27 Ko '§ Poste de travail

"‘t

46, rue Saint Antoine
75004 PARIS

& Invalider

Invalide les exportations
réalisées pour une date
donnée. Les écritures
seront donc régénérées
lors d'une prochaine
exportation.

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 »).

Il vous suffit de recopier ce fichier
dans le répertoire d’AidAvocat

réservé a l'importation des données
en le renommant « Paiement.fix » et
en veillant a ne pas supprimer d‘autres
fichiers « paiement.fix » qui n‘auraient
pas encore été importés dans
AidAvocat.

Dans les versions CIEL et EBP

Les fichiers sont générés dans

des répertoires correspondants
aux années et mois d'export.

« 22BQE151242.txt

projectit@developit.fr

@ Une opération ou une écriture
générée est marquée comme

« exportée ». Elle n'apparaitra
plus dans les prochains fichiers
d’exportation.

Ne supprimez donc pas les
fichiers textes exportés au cas ou
vous devriez réimporter ces
fichiers en comptabilité.
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Dans I'écran des reglements et dans celui des factures vous disposez d'un bouton « Rechercher» vous permettant d’effectuer des recherches de

Rechercher une facture ou un réeglement a partir d'un

- . s . e montant ou d'une référence
Logiciel de gestion pour société de conseil et d'ingénierie

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.

- Recherche : 2 factures trouvees
', Rechercher

— Facture ] Reéglement ]

Mantant | 1 000,00 £

N° de Facture

+- | 1od,00€

Diossier |

Etat

" Mon réglée
" Réglée
™ Sans suite
& (Toukes)

() Rechercher

4 Imprimer

@ Fermer

= \air
[#1 la Facture

== Wair
=4 le compte

+ Yoir Acces direct a I'écran de gestion des factures.
Iy la Facture

1 Vair Permet d'accéder au compte (client ou payeur) lié a la
“4 le compte facture préalablement sélectionné (bouton réglement).

"‘t

\O

R4 . :

<& 46, rue Saint Antoine
Q 75004 PARIS

= Imprimer

projectit@developit.fr

Deux éditions sont proposées selon que vous effectuez une recherche
sur les factures (Premier onglet) ou sur les réglements (Second

onglet).

Page : 41
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Plusieurs modes de relance sont disponibles : relancer une sélection de factures pour un client, relancer le client ou relancer I'ensemble des
clients non soldés. Dans les derniers cas, seules les factures ayant dépassées leur échéance seront relancées.

. Project'it .
Un dOUble Cllc Sur |a Fichier Enregistrement Consultation 7 E@@
ligne d’une factur —— - .
9 le gu € actude > RF{lance Teudi 21 anit 2008
ouvre le document ,e @ COMSELL GENERAL DU BAS-RHIN s s message dans vore paraphetr 14:16
facture attaché.
¥ Payeurs non soldés Relance
" (Tous les payeurs) )
Facture —Daj Montant Echéance  Dern. relan. Compte Payeur du dossier
Sélectionnez ici le client
que vous souhaitez
relancer ou pour lequel 4
vous souhaitez voir les
relances déja effectuées.
!
Date Compte Type Editée Regl. Monkant  REF, Commentaire
| Vous pouvez éditer la relance
préalablement sélectionnée a l'aide de
4 ce bouton ou l'imprimer directement.
4 Pour changer le modéle de relance
proposé par défaut avant l'impression
du document, cliquez sur « Modifier »
Compte sélectionné ‘ _Relancer @F pUiS ChangeZ |e mOdéle depUIS Ia ||Ste
e =1t A déroulante proposée dans I'écran :
Vous pouvez directement o @miire HOM
arsit e compte payeur
ou le compte client si HRD(DeDIZance
vous le connaissez. L(Ias factu_res déja reI,anE:ees réapparaitront da,ms la IJst_ca, Si Ia_ facture . bete [T7TZ7500E B B [
n‘est to_t‘.uours pas réglée apres avoir dépassé un délai de X jours aprés Type Fioddrée =] T Redkmentincs
la derniére relance. N:’le_:lilc_let oezEE ‘C‘Dmpta 410AFFO0
REférence | HODDZ
Le délai de réapparition est défini dans les parametres généraux de Conmeraire

I'application (Onglet * Réglement ’ - champ * Délai de reglement ). I

€) annuler | &) Fermer

"‘t

\O

)4 . .
<& 46, rue Saint Antoine

Q 75004 PARIS projectit@developit.fr Page : 42



B PrOj eCt’itTM Relancer les clients

=
u Logiciel de gestion pour société de conseil et d'ingénierie

Modéle de

relance utilisé Référence du

document archivé

Date Compte Type Editée Réql. Montant  REF, Commenktaire
‘1?,!'12,!'2006 410AFFOO Modérée i [an 9926,80€ HOIOOZ

; ) Supprime définitivement la relance sélectionnée (historique et document).
&l Supprimer

Vous devez décocher dans le détail de la relance la case * Editée * pour avoir '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.

(Attention a la cohérence comptable de cette action).

"‘t

\O

)4 . .
<& 46, rue Saint Antoine

Q 75004 PARIS projectit@developit.fr Page : 43
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Envoyer un message avec ou sans document joint - 1

Vous disposez d'une messagerie interne permettant de faire circuler pour relecture ou validation a vos collaborateurs les documents référencés

dans un tiroir d’'une affaire.

1 Allez dans un des tiroirs d'une affaire

Liste des documents (7)

i ﬁi] 0007 Proposition définitive (Yersion validée)

B CO006 Réponse de M. DUPOMD & propos du cahier des charges
B COO0S Réponse de M. DUPOMT 4 propos du cahier des charges
0004 Réponse de M, DURANT & propos du cahier des charges
‘,_“: 0003 Proposition Initiale (Version Z)

1: 0002 Proposition Initiale (Version 1)

% CO001 Cahier des charges

Parapheur

_é Ervioyer

4 Répondre

19-08-2008 F | =
21-08-2008
21-08-2008
21-08-2008 b

07-04-2008
07-04-2008
06-06-2008 -

Message regu le 12/12 de administrateur

o Transférer _¢ Enlewer

Messages (& recus

Date/Heure Affaire

Murnéro

Message

Cliquez sur « Valider » pour envoyer le message avec la piéce jointe, sur « Annuler »
pour ne pas l'envoyer. La multi-sélection des destinataires est possible.

Destinataire(s)

W Envoyer un message

Message

Administrateur

Sébastien DUCQUIN

Cexci est le texte du message] ~

v

) annuler | |y valider

" envoyés

Emett, Desti Lu

Permet d'ouvrir a
I'aide de votre
traitement de texte
habituel le document
joint au message regu
ou envoyé.

(Si le bouton reste
grisé c'est que le
message n‘a pas de Vair

[ Editer

6'; Lire ‘

) 3 affaire
document joint) feff

@ 12§12 18:05 COMSEIL - RECORGANISATION ET PLIS.017.02.  Pour relecture

ol KO

D Fermer

"‘t

46, rue Saint Antoine
75004 PARIS

projectit@developit.fr

Sélectionnez le message qui vous intéresse dans la liste
des messages recus ou envoyés, puis cliquez sur le
bouton « Lire » pour afficher dans une fenétre le
message complet (cette action permet également de
marquer comme « lu » ce message).

Ceci est le texte du message ~
@ Fermer
i) Annuler
i Précédent
3 W Suivant

Page : 44
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 Envoyer &b Transférer
S| PR

Tapez le messzgeiessetljz(:t'%g'::_zé‘: ) Frvover unmessage Tapez le message, sélectionnez le | [HESEEEEEEE
u | 11

. . i Transférer un message
; , ou les destinataires [
dans la liste proposee, Destnataiels) Message

: dans la liste proposée
. . . e est e texbe du message] ~ /4
puis cliquez sur « Valider ». puis cliquez sur « Valider ».

Message

Ceci est le texte du message

Cliquez sur « AnnulSigy Cliquez sur « Annuler »
.

pour abandonner l'operation. pour abandonner l'opération.

La multi sélection

X X La multi-sélection
des destinataires 3

des destinataires

est disponible. ) avrvier | Ly vaicer est disponible. ey armier || Ciyvaer

:;; Répondre

L'émetteur est renseigné Le message d ‘origine est présenté en entéte de la réponse

par défaut. i) Repondre aun message avec le symbole * > ’ devant chaque ligne.

Destinataire(sy Message
Adrinistrateur

texte du message| ~

Tapez le message puis

Vous pouvez a loisir supprimer ce message d’origine.
cliquez sur « Valider ».

Sebastien DIUCQUIN

Cliquez sur « Annuler »
pour abandonner

l'opération.
I£) Annuler
"‘t
e\09
04 46, rue Saint Antoine
Q 75004 PARIS projectit@developit.fr
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Questions diverses :
version du logiciel, mots de passe, ...

Suis-je dans la derniéere version du logiciel ?

Vous disposez dans la barre de menu de I'application d’'un « ? » vous permettant d'identifier la version que vous utilisez.

Project’it

Fichier Enregistrement  Consulkation z
Déemonstration ‘9 &proposde..
[ngénietie

=

4°\° ‘

°~ 75004 PARIS

votre adresse

46, rue Saint Antoine

Vous

obtenez :

A propos de Project'it

—

Skruckure
M de série :
Sike Web :
Courriel :
Teélécopieur ;

%?9

Project'it
Logiciel congu par
Develop'it
Copyright @ 1997-2008

2.0.0
Version d'évaluation - MFR,

i, developit, Fr

Yersion 2,0.0

contack@deyelopit. fr
+33 142725249

a Fermeré

projectit@developit.fr

Version du logiciel
(installé sur le poste
client).

Version de la structure
des données.

Elle doit étre compatible
avec la version du
poste client. Pour
vérifier cette
comptabilité, consultez
les notices de mise a
jour.

S9SJOAIP suonsand
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Questions diverses :

de nouveaux tiroirs pour une affaire

Ceci est tout a fait possible. Il suffit a partir de l'interface de gestion des fichiers sous Microsoft Windows d’ajouter un répertoire dans le dossier
correspondant en respectant la convention de nommage des répertoires.

Exemple :

Je souhaite ajouter le tiroir de rangement « Expertise » pour |'affaire « 08.016.04.3» : il suffit de créer le répertoire « 08.016.04.3 EXPERTISE »

dans ce répertoire.

Attention : vous ne devez pas créer deux tiroirs commencant par la méme lettre.

Fichier Edition  Affichage Faworis  Outils 7
GPrécédente M D | ir / ) Rechercher [~ Dossiers

Adresse |3 Di\Develop\ProjectiDemolAffaires\05.016.04.3

Dnssiers =
# [[3) 08.005.04.1 ~ ,,J
# [3) 08.006.03.3 03,016,043
# [[3) 08.007.04.3 COMTRATS
# [C3) 08.008.04.3
# [[3) 08.009.10.1 _J

4 | ) 08.010.04.1
4 | ) 08.011.04.3
4 | ) 08.012.10.1
+ |J) 08.013.04.3
4 | ) 08.014.10.1
+ | 2) 08,015,043
= | 08.016.04.3
|2) 05.016.04.3 COMTRATS
|2) 05.016.04.3 DIVERS
|2 05.016.04.3 FACTURES
|2) 05.016.04.3 LETTRES
|2 Mouveau dossier
# ) 08,.01.1
I Archives w
£ >

03.016.04.3
EXPERTISE

1 objetis) sélectionné(s)

X 9 @

L CJ

05.016.04.3 05.010.04.3 05.016.04.3
DIYERS FACTURES LETTRES

v B ox
_J

f Poste de travall

"‘t

\O

R4 . :

<& 46, rue Saint Antoine
Q 75004 PARIS

projectit@developit.fr

Liste des tiroirs

COMTRATS
DIYERS
EXPERTISE
FACTURES
LETTRES

Je dispose dorénavant dans
I'interface d’'un nouveau tiroir de

rangement pour |'affaire :

08.016.04.3

Page : 47



™

4°\°
)
Q

Project’it™

Logiciel de gestion pour société de conseil et d'ingénierie

Questions diverses : envoyer par mail, en piéce jointe,
un document rangé dans Project’it

1 Editez votre document sous Word (Bouton éditer dans Project'it)

B Apres avoir fait une sauvegarde classique, faites « Enregistrez sous » pour enregistrer votre document sous un autre nom sur votre bureau ou
dans un répertoire temporaire. Répétez cette opération pour autant de documents que nécessaire.

3 Rédigez votre mail et attachez le ou les documents que vous avez préalablement posés sur le bureau ou dans un répertoire temporaire lors du

point 2.

4 Supprimez de votre bureau ou du répertoire temporaire le document en copie.

"‘t

46, rue Saint Antoine
75004 PARIS

W Microsoft Word - Document2

“@ Fichier Edition Affichage Insertion Format Outls Tableau Fenétre 2
” | [ Nouveau... Crl+M

I
[

ol 32 0 e

o
Al Fermer

] = ouvrr... Cirl+0

BRI cdion Affichage |nsertion Formar Qutils Fenétre Aige

LI 2

n Enregistrer Ctrl+5
Enregistrer sous...
Versions...

Mise en page...
@L Apercu avant impression
@ Imprimer. .. Ctrl+F

Propriétég

» DESUI’\EtEI\I’E du message...
Destinataire du routage...

‘ﬁ Daossier Exchange...

@ Destinataire de la télécopie..

. Alt+Cirl+s

B Essaidoc - OpenOffice.org 1.1.1

0 s Fls @ o uEE= =
(& Quvrir... Ctrl+0
AutoPilote '[F] @ : S|ZEE"E'E£'=
=3 .; === E &=
E§ Fermer 2 -+ -3- 1 -4 - -5 [ 7
K Enregistre 5 = = =S

L Enregistrer sous...
Tout enregistre

4% Recharger

Versions...

Exporter..

Exporter au format PDF.

[@ Propriétés

Modéle de document.

B Microsoft PowerPaint

Quitter

[¥ Apercu avantimpression

B Document par e-mail

Document comme fichier PDF joint

Créer un document maitre

Créer un document HTML

& Imprimer... Ctrl+P
8 Paramétrage de l'imprimante...
&] Quitter Ctrl+0

projectit@developit.fr

Page : 48



