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Solution de Gestion Intégrée pour Prestataires de Services

En route pour une premiére facture...

Le manuel de démarrage que vous avez en main est destiné, en quelques pages, a vous mettre a
I'aise avec votre nouvel outil de gestion et vous permettre, au bout du compte, d'émettre votre
premiére facture... entre autres choses !

Elaéis vous permettra au fil du temps de devenir de plus en plus fin dans la gestion de votre
activité. Au gré des découvertes, vous apprendrez de nouvelles choses, vous découvrirez de
nouvelles fonctionnalités mais surtout vous affinerez ce que tout gestionnaire doit avoir sous la
main : une vision objective, globale et précise de votre bureau. Vision globale dont les maitres mots
sont : activités et finances. Elaéis deviendra, heure apres heure, jour apres jour votre meilleur
compagnon, celui qui rassure.

La philosophie du logiciel se résume en une petite phrase : tout ce dont vous avez besoin en un
seul outil. En ne perdant pas de vue que toutes ces choses sont reliées, se complétent et
interagissent.

Chaque chose a sa place : les personnes dans le module CONTACTS, les dossiers dans le module
ACTIVITES, les euros dans le module FINANCES... et ainsi de suite pour chaque problématique.

Les modules essentiels du logiciel : Contacts, Activités, Finances, Paramétres, c’est ce que vous
découvrirez en avangant pas a pas dans ce manuel . Une fois que vous en aurez la maitrise, vous
éprouverez sans aucun doute le besoin d'investiguer d'autres pans du logiciel, moins essentiels,

peut-étre, mais tout aussi intéressants et utiles.

Ce manuel de démarrage vous permettra de découvrir le minimum nécessaire pour commencer
a utiliser Elaéis et avoir, au fil des jours, de plus en plus de satisfaction.

Vous découvrirez, au-dela de cette fameuse « premiére facture », quelques explications quant aux
autres modules : leur raison d'étre, leur utilité, leur intérét.

Le manuel d'utilisation, plus complet, vous donnera I'entiéreté des clés pour utiliser Elagis dans
tous ses recoins. Vous découvrirez finalement que la gestion de votre activité n'est plus une charge
mais un plaisir ludique qui vous fera, c’est certain, gagner du temps... et de I'argent !

Bon travail et bonne gestion!

Et une vision globale de votre activité...

CAMTOGARHIC FINIANCES GCSTION STATISTIQULS UTILTARIES
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Ce manuel de démarrage décrit partiellement les modules
d’Elaéis. Se référer au Manuel d’Utilisation pour obtenir un
descriptif complet de toutes les fonctionnalités du logiciel.

Contacts
Prospects Clients Fournisseurs Personnel Sous-traitants
Conseils Banques Administrations Consultants  Entreprises

Activités
Prospection Informations  Dossiers  Offres
Prestations  Plannings Références Evénements

Communication
SMS Emails Courriers Messagerie interne

Logistique

Matériel Métier ~ Matériel IT  Matériel roulant Commandes

Documents
Gestion électronique Documents types  Recherche
Stockages

Cartographie

Géolocalisation  Géoanalyses  Optimalisation des trajets de visites

Finances
Factures de vente Factures d'achat Barémes Tarifs
Banques Comptes Crédits

Gestion

Plan de gestion  Situations  Tableaux de bord divers
Dossiers comptables  Objectifs  Rapports

Statistiques
Lignes Barres Pyramides Diagramme circulaire
Nuages de points  Aires (Tous les objets d'Elaéis)

i » — Utilitaires
= o T Sauvegardes Restauration Importation  Exportation
L Parametres  Droits d'accés
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TELECHARGER ELAEIS

| Installation de Elaeis 3
-

Comment installer cette application 7

1. Cliquez surle bouton "Télécharger® pour kancer du INSTALL EXE) .
(selon e navigateur. une confirmalion pourTa vous étre demandée).
2 i . progr
3. Suivez les insiructions données par le programme dinstakation de Fappication.
 TELECHARGER
~
Remarque - Vous pouvez directement exéculer Fistalalion aprés son 1léchargement ave e chotx “Exéeuler” du navigateur WINDEV.
#d  INSTALLEXE -~
Préparation de I'installation de Elaeis X

Veuillez patienter pendant le téléchargement des éléments de linstallation.
Connexion au serveur de téléchargement
[W] Téléchargement des composants de linstalation
( [[] vérification des éiéments téléchargés
[ Lancement de Finstallation

Remargue : Aucune information n'est envoyée au serveur.

7 Installation d'Elaeis - x

Installation de Elzaeis

Installation rapide
Les paramétres définis par le fournisseur de application seront utilisés.

Installation personnalisée
=0~ Uassistant vous permet de choisir les paramétres de fapplication.

c)

Téléchargement d’Elaéis sur le site
www.elaeis.eu

Cliquer sur « Télécharger », un petit

programme d’installation est
téléchargé.

Un bouton est créé en bas a gauche
de I'écran : « INSTALL.EXE ».

Cliquer sur ce bouton pour continuer...

Le programme télécharge tous les
éléments nécessaires a l'installation.

Choisir le mode d’installation rapide.

Le programme sera installé sur le
disque C: sous le répertoire C:\elaeis.
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TELECHARGER ELAEIS

7 Installation dElati - « | Installation proprement dite des
composants d’Elaéis.

Installation en cours...

B Téléchargement de C:\Users\lucgh\AppData\Local\Temp\WD29DE.tmp\_MODAUTO.ZI
M Préparation des fichiers  installer
M Copie des fichiers partagés
B Installation des fichiers de I'application
Téléchargement de C:\Users\lucgh\AppDataLocal\Temp\WD2SDE.tmp\__WDINST.ZIF

‘ ' Téléchargement de C:\Users\lucgh\AppData\Local\Temp\WD29DE .tmp\__WDINST.ZIP

BIENVENUE DANS LA PROCEDURE D'INSTALLATION D'ELAEIS... Mot de bienvenue Un.e fois que tous les
. composants seront mis en place.

r le numéro de TVA. E

Un premier paramétrage peut
commencer.

GARDEZ LE CONTROLE !

AVANT D’ALLER PLUS LOIN... Les fenétres d’Elagis sont configurées
de maniere optimale pour étre ouvertes
sur des écrans Full HD (Haute
résolution), c’est-a-dire :

1920 x 1080 pixels impérativement !

En dessous, les fenétres n’apparaitront
pas complétement, au dessus, elles
seront difficilement lisibles.

136ERTEE

190X 1200

Pour vérifier votre résolution, cliquer sur
le bureau avec le bouton droit de la
souris, ensuite choisir I'option
« Paramétres d’affichage ».

Quelques minutes et Elaéis sera prét a vous faire gagner beaucoup de temps...
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INSTALLER ELAEIS

L 4 INSTALLATION D'ELAEIS

L 4

| DISQUE POUR LES DONNEES UTILISATEUR

Le programme dnstalafion va créer sur un de vos.
disques ke réperioke principal ELAEIS_DATA

oo

Sous ce répertore, ir0s sous-réperiores seront créds.
DATA_BASE / DATA_PROG / DATA_USER ol seront

stockés

DATA_BASE : les fichiers spécifiques utisds paris base
e données Elaes. | 25! siriciemen déconsedé de
changer quaique ce sof dans ce réperiore !

DATA_PROG ' des fichiers graphgues ou des mages.
nécensares au ban fonclionnement dElaéi | st

déconseiké de changer quokaue ce 3of dans.
ce réperiore |

DATA_USER : vos données personneles (fchiers
externes b ). Les 10 sous-réperores de
DATA_USER ont une siructure denbque aux modules
2l - CONTACTS, ACTVITES, COMMUNEATION,
LOGSTIOUE. DOCUMENTS...

Cefte structure présente Tavaniage de riavoir quun seul
3| répertoire princioal & sauvegander -ELAEIS_DATA- pour

<
1 * % Préparation : Choix du disque sur lequel les données utilisateur seront stockées |

1 répnricine CAELAEIS_DATA [T
-| DASQUE POUR LES DONNEES UTILISATEUR seracrée!
Ls programme dnstalation va créer ser on 8¢ voa

dincrees b ripertore precosl ELAEE ATA

C: \ 40w pata

Scus ce répertore “racine’,
ELAES DIATA, seront crbbs trois
autres v

tensembie des données. .
—— VALIDER
. & INSTALLATION D'ELAEIS
E * - Préparation - Choix du disque swr lequel les données utiisateur seront stockées |z
198 -

DATA_BASE [ DATA_PRDG/ DATA_USER o seront. OATAVSER imponacts
sockés 1.CONTACTS
- DATA,_BASE
DliTa_BASE - les fichiers apécifiyues stisés paria base 2ACTITES - DATA_PROG
de donabes Elndin | et sirctement Sicansedd de 3 COMMUNICATION - DATA_USER
e S e 4 LOGISTICNE st Sbosnneisd de changer
DTa_PROG : des fikiers graphiques ou des images. S BOCUMENTS Tkmaa i e e
3 84 b foactomnenen TEBES. | est 0 6 CARTOCRAMAE sncures cudh oo des
e rizertone | - TFINANCES
DIATA_USER © ves denndes persoaneles (fetiers. * i BGESTION
xtermas b Biadi). Les 10 sous-riperiores de b 9meseave
DLATA_USER ant ene sinucsurs identique sk modules &
Tisbn | CONTACTS, ACTIITLS, COMMUNCATION, > Bl 10 UTLISATELRS
LOGSTIUE, DOCUMENTS, b & FORMATIONS
- b mass
| répertore peincoal d sauvegarder FLAES_DATi. peur
L oo WALIDER o
LIRE ATTENTIVEMENT! Ao 34 o
Initialisation d'Elagis
NOM DU DETENTEUR DE LA LICENCE @ Persorne physiue 0 Persoene more
Vo
MPORTANT
Toues eg connbes écrssanes 4 (unlisaton TEIBHS Prinom
restent strichment Confidentieiies ef ne sont dvuigedes T@BMOF
e sucun cas,
Foe " B
Elles sont stockées dans ls base des chlisaleors
2 of pavvet § an contdler f
I rusage. _—

81 vous dévidies de ne pls utiliser ELARTS, ces
donntes seont efactes apas lew aliérele.
Codepostal  Localité

Deépariement / Frovince:
Pays
Téigptoos finy.

Ut #Bentns pacticotie dokt et ™

e ces informations e nossmmest See ke numdro de TVA
Ebes. seront ia rificence de ka kcence mais aussi de lowt
contact ubbrieur aves ELAES

[ sueen O HE D Assujesti TVA

)

Premier paramétrage

Le programme Elaéis s’ouvre et
demande la lettre du disque sur lequel
sera installé la base de données.

Cliquer sur « Choisir un disque »

Le disque peut étre également celui
d’un serveur, d’'un NAS, d’'un disque
dur externe tant qu'il est identifié par
une lettre telle que D: ou Y: ou T: ou...

Choisir un disque et valider le choix

Initialisation du programme

La premiére fenétre requiert
I'information compléte du titulaire de
I’'abonnement, personne physique ou
morale.

Remplir les différents champs requis et
cliquer sur le bouton « suivant ».
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INSTALLER ELAEIS

Initialisation dElagis | - Introduction du premier utilisateur,
NOM DU PREMIER UTILISATELR . une. per.sonne phySIque
= obligatoirement.
|
oo Pt (B s ey Lospen || . . - . .
L e S "euor Si le premier utilisateur est identique
e s . au preneur d’abonnement, il suffit de
gy cliquer sur le petit triangle gris.
o postsl Locaie 3
po—p— Introduire les autres informations
s : requises.
GSM/TEL
Email
sy
Initialisation dEla¢is  Logo du preneur d’abonnement,
. i personne morale ou physique et photo
LOGO DU TITULAIRE DE L'ABONNEMENT . -y
bwman 15015 pes m‘. du premier utilisateur.
S La recherche du logo et de la photo
e P e a8 s’effectue en cliquant sur le logo
w « appareil photo » respectif. Le petit
= miln rectangle situé juste au dessus permet
LE TITULAIRE DE L'ABONNEMENT EST... # Un wsipendant b wrgs parset d’effacer | Image deJa acquise.
1 Un naépendant depuis mons de 2 ans.
T Un ndipendant . .
£ seolli hakks v By o 2o Valider les choix :
™ Un dudiant
Sl Autre.
PROFIL GENERAL DE LACTIVITE @ Agrosome ™ Giécgraphe ™ informaticien * Le titulaire est

€ Comtmt € Glons € sk BN Profil général de 'activité

Cliquer sur le bouton « suivant »

Intialisation dEla¢is | Page récapitulative de cette premiére
RESUME Frof penéral ceTctvts | GlomNe initialisation.
Déterteur de ls keence DUPONT
e On peut a tout moment revenir en
arriére par le bouton « Précédent ».
T Lorsque tout semble correct, cliquer
So0kcuzene sur le bouton « Initialiser ».
P st
Abert .
b | rema Remarque : on peut plus tard corriger
1, — toutes les informations introduites ici.
475 951 5
@ Le@gmelcen Aneler 7. -Inmm a|

Une seule application pour tout faire...
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FIN DE L'INSTALLATION ET LANCEMENT D’ELAEIS

Installation des paramétres défaut.

Initialisation d'Elagis

Succession d’écrans divers lors du
paramétrage par défaut d’Elaéis.

Initialisation d'Elagis

INITIALISATION REUSSIE !

POUR QUELLE SOIT COMPLETE, L EST RECOMMLANDE

IMPORTANT

MK.FWWMWW*K
prefessionnels. A ce tte il estrecommandd e AT TR i

deld

e Ide FT of des nddos existanted * MENU PRNCPAL : PARAMETRES OUTILS / OFTIONS
Ces quelques hewres ol powr but vérabiemen de. * SOUS-MENY WOTRE NOU™ » ACCES A VIOTRE FICHE UTLEATELR PRECIAL

TRODUFE LE RESTE DES NFORUATIONS NECESSARES POURLIN

dutliser ef dopamiser rapidement Eladis. FORCTIOMHEUENT PRFAT
Viewle: piarsee contact d Fackesse Susvante pour be -
e s MERGS DE TELEMONE

DIVERSES
SACHSABLES DIVERS,
2 DOUVRR LES PARANETRES GENERALIX

" WENU PRICPAL : PARAMETRES OUTLLS / OPTIINS
* SOUS-MENY OPTIONS { GENERALES

ET PARAMETRER ELAIS SELON VOS PREFIRENCES

3 DE METTRE A JOUR LES DONNEES DU PREMER UTLISATEUR DANS CONTACTS [ TOUS

0N TRAVAL
Terminer... b
* o GRUATIONS DIVERSIES MICESIAIRES AU FORCTIORAEIRENT DELATIS
g . = . . =
| [ew———— [r—
T

Fin du paramétrage et de
I'installation.

Au premier lancement d’Elaéis, le
programme va demander le nom d’une
banque et un numéro IBAN...

Cliquer soit sur validation définitive ou
sur le bouton « Fermer » situé a
gauche de la fenétre.

Cet écran apparaitra tant que
'information n’aura pas été introduite.
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DYNAMIQUE DU MENU PRINCIPAL O

s o . . . - - s . . EcranetMenu principal avec le nom
des modules.

Quatre gros boutons permettent
d’introduire respectivement un

nouveau :
_ * CONTACT
- * CLIENT
- *DOSSIER
r » 3 s.’
) e -
~—~: ou d'utiliser le D-DIRECT TO INVOICE

PO — décrit plus loin.

? ® 1
B = =[] = = W eems o -—-..2-—-- - r 1 -
CLIEN 19 - Actly - 8 5 bt C— 3 sL.oma® S T T
.— | L] ] a L] E] L]
- - o) s w o ] - o LY
: e & P - T
=4 [ ., £ @
o o & o o @
L e = = = @ = L
- e 1 it B s Err -
o A B —temm e T = -
(. (=] £ ) ) o
e o . i =
—_ & & bt
= £ @ 7
= & &
T

e - e .

PARTIES DE L'ECRAN PRINCIPAL

1 Bandeau supérieur reprenant le logo et le nom de I'utilisateur ELAEIS

2 Menu de Niveau 1 : les MODULES - 10 boutons permettant I'accés aux modules

3 Menu de Niveau 2 : menu dynamique en fonction du module choisi

4 Menu de Niveau 3 : menu dynamique en fonction du sous-menu choisi. Ce menu s'affiche
lorsqu'on survole la double fleche localisée par la fleche rouge. Il s’agit de requétes diverses

permettant d’affiner la recherche d’'informations

5 Bandeau "Titre" : indique la sélection choisie

6 Menu dynamique "Fonctions diverses" en fonction du module choisi

7 Zone centrale de présentation des données résultantes du choix des différents menus
8 Bandeau inférieur : indication de la version, de l'opérateur,..

Tout ce dont vous avez besoin en un seul coup d’oeil... 1
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LE MENU DE NIVEAU 3 - LES REQUETES

L
*
* b
L
. .| il o D
1 CONTACTS —]
DOSSIERS 12/ 12

¥ DOSSIERS 12/ 12 - Par Commune

ACTIVITES

OFFRES

' Favaris
P Acifs

Avoir
T Ricents
9 Por étiquetie

Par classe
@ rorseceu
i Por sous-secteur
",y Par senvice
@ rorvevs
“. Entités de personnes
‘ﬂ' Groupes
-: Par catégorie
I Tous
Tas | Parancienneth
P4 oovteux

¥, Eads

Y g
\ABLIA L
IBEEZ
[BONNEVILLE
IDUCHAMNBE
KABUL
MAMUR.
TAMEY
IDUAGADOUGOU
\VILLERSE-BOUILLET
IVIRTON
\WIERDE

-L‘i'n-\.l. o %
T

—

Le Menu du Niveau 3 se déroule
lorsqu’on survole la double fleche située
agauche dutitre de la fenétre.

Il se ferme lorsqu’on clique sur un choix
ou aveclatouche ESC.

Ces menus de niveau 3 proposent pour
'ensemble des modules quelque 380
requétes aboutissant sur I'information
recherchée.

Lorsqu’un choix demande l'introduction
d’'un paramétre, une petite fenétre
« PAR... » s'ouvre.

Cette fenétre se ferme en choisissant
un parameétre, en utilisant la touche

« ESC » ou en cliquant sur la croix en
haut a droite.

Le choix d’un parametre déclenche la
requéte et fait apparaitre le résultat
sous forme de liste.
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@

PARAMETRES (.-

Module « UTILITAIRES » / « PARAMETRES »

_~ Le module PARAMETRES permet le
réglage d’une multitude de choses::

*Numeérotations,
*Couleurs,
*Délais,
*Habitudes,

*

Les différents paramétres sont classés,
sur base du menu situé a gauche de la
fenétre, par module, la ou ils sont
principalement utilisés.

i

RS

LT

]
i

LA R s [E—— ——

X S XLLTLEITCLILEIEl (I W o T el Exemple : choix des marqueurs pour la
= |- - TR géolocalisation.

= :

e ¥

—— 2

= 5

— L)

= S T ——

= - =

IR

s atqcae

Un réglage précis de toutes les parties d’Elaéis...

13
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LISTES DE CHOIX

Ecran principal

8 M fcha CONTACT parse
7 Wi Peso

On accéde aux listes de choix en
cliquant avec le bouton droit de la souris
dans le bandeau supérieur du menu
principal.

On accede a une fiche spéciale qui
permet de contréler le contenu des
listes déroulantes (de choix) parmi les
250 fournies et pré-remplies lors de
l'installation afin de les personnaliser a
ses propres habitudes de
fonctionnement : codification des
services, type de personnes, civilités,...

Fiche LISTE DE CHOIX

Les listes sont classées
dans une arborescence
par modules, la ou elles
sont principalement
utilisées.

Exemple de liste :
Types de sociétés :

* SA
* SPRL
*NV

*
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@
EDITER LES LISTES DE CHOIX
- — | Pour éditer une liste, double-cliquer sur
- I'élément et le modifier dans la fenétre
ke qui s’ouvre a cet effet.
.
x
= =
B =
- :
——— a Liste de choix :
e — =/ Codes services

@ @ — Pour ajouterun élément :

* 8'il'y a plusieurs tables, choisir la table
= = (sélecteur) correspondante (de gauche
@ @ Table1 © Table2 © Table3 @ @ adroite) et cliquer surle signe (+).

Pour effacer un élément,
1-CONTACTS Sociétés
* Le sélectionner
* Désigner la table correspondante (de
gauche adroite)

* Cliquer sur le signe (-).

Hom

Factatne
Dascrgtion |

e o Exemple d'introduction avec 2 tables
— | ' _pour un index qui pourra étre pris en
2 compte dans la mise a jour des
baremes. En l'occurrence, les tables

sont:

N I

*Noms des index
e *Valeurs des index

Vos habitudes, votre vocabulaire a disposition dans toutes les fenétres d’Elaéis...

15
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@
INTRODUIRE UN NOUVEAU CONTACT
Module « CONTACTS »
recrs | CONTACT “:+| Danslemodule CONTACTS, cliquer sur
e e l'icéne « Double (+)» ci-dessus (Menu

dynamique situé sur le bandeau titre du
menu principal en haut a droite)

ELffis

Lafenétre « Nouveau Contact » s’ouvre.

Valider lorsque les quelques champs
serontremplis.

Seulle champ « Nom » est obligatoire.

Les contacts d’Elaéis peuvent étre synchronisés avec
les Contact Google !

® | La fiche CONTACT s’ouvre
- 1 automatiquement.

..y Cette fiche est standard pour n'importe
quel contact:

S * Personne physique,
— *Personne morale,

- = *Client,
*Fournisseur,

*

EEE TSRS IUls 3 .= =1 Les différentes sections seront remplies
en fonction des éléments possédés.

‘““- - *> | Toute personne, physique ou morale,
e — - - peutavoir une ou plusieurs « Personnes
= — ~= | rattachées »:

*un collaborateur,
*un associé,
— *un parent,

*

Pour introduire une « Personne
... rattachée », cliquer surlatouche |+

S— = =1 sjtuée a droite du titre de la section
PERSONNES RATTACHEES.
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(@

INTRODUIRE UNE PERSONNE RATTACHEE a

PERSONMNES. ES
T ﬂ_;‘ — T3

s’ouvre.

5 | La fenétre «Personnes rattachées »
;& =

2 Cliquer sur la touche I._* ' située a droite
.'." s au dessus de la table pour introduire une
A - - - e s nouvelle personne.

2
A,..,_.. e el —
1_ e e e

=
[ p——— .| Le fenétre d’iqtroductioq d’'une
personne rattachée est la méme que
= pour un contact principal.

e Remplir les champs et cliquer sur
valider. Seulement la civilité et le nom
sont obligatoire pour une personne

i physique.

FWDERSO::I;E: La fiche PERSONNE s’ouvre.

Ruth MOLLER . . s
Cette fiche est similaire dans son

contenu a la fiche CONTACT.

AGGAF - &

= e L) o8

=

0 M

| b s £ ot 71 RS e e

i Aeewiee | e @,
Dans la partie supérieure de la fenétre
« Personnes rattachées », on trouve 3

PERSONNES ES onglets:

@5 GAF * Personnes actives
Personnes ACTIVES - 7 | Personnes INAGTIVES 6| Parsonnes DECEDEES-0...|

> = —— * Personnes inactives
*Personnes décédées

GoLL Gudrin rr
Ces différents statuts peuvent étre

1 changés danslafiche « Personne ».

HEYMANN Johannes |

Ne perdez plus personne de vue...

17
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FAIRE D’'UN CONTACT UN MEMBRE DU PERSONNEL

B

Partenaire

Client

Remarque : I'onglet « Etudes » permet 'enregistrement du
numéro d’ordre professionnel (architecte, géometre, comptable,
avocat, agronome,...). Ce numéro pourra étre imprimé sur les
demandes de paiements. Ce paramétre est a switcher dans I'onglet
« Signatures électroniques » de la fiche BUREAU.

s

Philppe FERMALEN  BM_
]
Responsable du bureau détudes
INGENELR
]
omrreee

pa

c)

Pour un membre du personnel, on
remplira d’abord une fiche CONTACT
ordinaire.

Remarque importante :

Méme dans les bureaux/sociétés d’une
seule personne, le responsable ou le
gérant, doit étre considéré comme
membre du personnel.

Pour que ce CONTACT devienne un
membre du PERSONNEL et/ou un
collaborateur avec qui on veut travailler :
cliquer sur le bouton « PERSONNEL »
de la série de boutons « Partenaires »
delafiche CONTACT.

La fiche PERSONNEL s’ouvre dans
laquelle un certain nombre de
parameétres sont nécessaires, il s’agitde

*ID :initiales

* Switch Personne productive
*Groupe barémique

* Co(t horaire

le cas échéant:

* Switch Personnel dirigeant (aucune
restriction dans le logiciel).

Il est nécessaire de valider la fiche en
utilisant le switch « Contrdle et validation
des données » situé sur le bandeau
supérieur.

Une fiche PERSONNEL correctement
remplie générera une « tuile » similaire a
celle reprise ici a gauche avec
notamment la coche blanche dans le
cercle vert qui signifie que cette fiche a

été validée.



START ME UP..

FINALISER LA FICHE BUREAU

@

Module « UTILITAIRES » / « FICHE UTILISATEUR ELAEIS »

Remarque : I'onglet « Signatures électroniques » permet de
paramétrer I'impression de signatures scannées sur les demandes
de paiement. Voir également la fiche CONTACT / PERSONNEL.

Compte de messagerie

Informations péndraies

tom ducompte: || acresseenut: | Propriétaire : [CLAIS

Informations serveurs
Serveur Réception o B
Servew s [Exemie popd freeit fort s 10
Uttisateur s [ 7

ot de passe s | Comerin: @ cme O @

Serveur Emission (SMTF)
e en T [t - amngren ] s =

Utttsabeur 1 [vom qutivsaneur ot e passe: | Comexicn: @ acwe O s @

Seiceld [ =] o« e par ¢ cr pervice o
‘déportement e, éventueliement, por doutres gul en ourgient requ be droit. Ce drolt est donné ou sein de
ia fiche.

Exvrrpes ce parasites []77]

Toster b confiuratcn 4y Ansuee 7T

Par adresses email particulieres, il faut entendre des adresses
non nominatives comme :

info@bureau.be
marketing@bureau.be
bureau_etudes@bureau.be

Les adresses personnelles sont enregistrées dans la fiche

« Personnel » de chaque membre du personnel. Une seule
adresse est permise pour chacun. Elle s’encode a l'aide de la
méme fiche que celle ci-dessus.

La fiche BUREAUou «Titulaire de
'abonnement» (PP ou PM) reprend
tous les éléments d’identification du
bureau et/ou du titulaire de
I’abonnement :

*Nom précis,

*Adresse(s),

* Communication,

* Adresse(s) e-mail,
*Logo,

* Signature(s) autorisée(s),

Toutes ces données importantes sont
utilisées pour la facturation des services
du bureau.

Les adresses email particuliéres du
bureau.

Aller sur l'onglet « Comptes Emails »,
cliquer sur le bouton (+) a droite du
tableau.

La fenétre d’encodage des adresses
s’ouvre.

Introduire les différents parameétres
requis, ils sont disponibles et
documentés sur le site des différents
fournisseurs de ce type de services :
Google, Yahoo,... Une fois ces
parametres en place, cliquer sur
« Tester la configuration pour s’assurer
qu’ils sont bien corrects.

Pas besoin d’'une messagerie externe pour communiquetr...
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CLALCIS

FAIRE D'UN MEMBRE DU PERSONNEL UN UTILISATEUR

Module « CONTACTS » / « PERSONNEL »
Lo Y . . . . _ . - ... . Aceniveau, ce personnel n'est peut-

| PERSOMAEL - Acte e — LemFazasmen

étre pas encore autorisé a utiliser
Elaéis.

wos — . . Pour ce faire, utiliser le module
wtzzzen UTILITAIRES / UTILISATEURS
: : ELAEIS, ce qui améne la liste des
utilisateurs déja déclarés.

|
.
!
i
|
|
|
.
i
E
]
o

i
AT
asas

Cliquer sur EI situé a droite du
bandeau titre du menu principal.

Mot 0 Une petite fenétre s’ouvre et propose
Utilisateur d'Elagis . ,“ une liste déroulante du personnel actif.

Pour rendre un des membres utilisateur

Liste du personnel actif , .. . .
2 - d’Elaéis, le choisir dans la liste et valider.

Nom (

[ Annuler ?’:I Valider 'g"]




START ME UP..

FAIRE D'UN MEMBRE DU PERSONNEL UN UTILISATEUR

Module « UTILITAIRES » / « UTILISATEURS »

Le nom du membre du personnel ainsi
uvrueareur eams | Validé apparait dans la liste des
o0 e utilisateurs.
SHPATRE “ | Ouvrir sa fiche UTILISATEUR ELAEIS,
Sl en double-cliqguant sur son nom, pour
o introduire les paramétres nécessaires :
Mot de passe

Affacté * .
e E Voir bes droits 'accés de ce groupe LOgIn

groupe
*Mot de passe
r— STATUTS SPECIAUX * G
[] Administrateur dEladis  Logn st mot de passe nécassaires Aucine rastriction rou pe
[7] Utilisateur privlégié Aucun kg nimot de passe nécessaire. Restriction d'administration.
Nomore contrgle| 0 | Gonfimation 0 Utiliser ensuite les switches :

L'utiisation du nombre contrike (paramétre & switcher dans la section
CONTACTS) parmet déviter de s& tromper dimagatte lors du Ingin en
tant qu'utiisateur privilégié.

*Administrateur
* Utilisateur privilegié
*Un nombre contréle

Annuler % \abder

Voir la page suivante « NIVEAU DE
SECURITE »

Cliquer sur valider

Sécuriser vos données, en ligne avec le RGPD...
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CLALCIS

NIVEAU DE SECURITE O
Niveau 0
ot ot . ... . .- ... . Dans un premier temps, juste aprés

I'installation, Elaéis a un seul utilisateur.

L'accés au programme ne nécessite
rien en termes de login et de mot de
passe.

Dans beaucoup de cas, si l'utilisateur
estseul, rien n’esta changer.

B aee

Niveau 1

A partir du moment ou il y a plusieurs
utilisateurs et si les switches ci-contre
(Module Utilitaires - Paramétres -
Contacts) restent a I'identique, Elaéis
s’ouvrira en proposant les photos des
utilisateurs sur lesquelles il suffira de
cliquer pour entrer dans le programme.

& Oui ¢ MNon  Utilisation du nombre contrdle © Ou % fon)

Ce niveau sous-entend un niveau de
confiance absolu entre tous les
Quitter i b utilisateurs, tous gérants par exemple.

SN Chacun cliquera sur sa photo et pas sur
une autre. Pour rappel, certaines
actions étant tracées dans Elaéis avec
le nom de la personne quil'utilise.

Niveau 2
@ Oui " Non  Utilisation du nombre contrdle & Duii " Non SI Of] r:eCherChe un niveau de S.eCUrlte
supérieur, on mettra les switches
comme indiqué ici a gauche.
Ce réglage permet I'utilisation d’Elaéis
UTILISATEURS PRIVILEGIES en étant sdr que chacun introduise son
Nombre contrile a introduire (X X ] s a
e L propre «nombre contréle » avant de

cliquer sursa photo.

Ce nombre contrble s’introduit dans les
fiches utilisateurs d’Elaéis
UTILITAIRES/UTILISATEURS.




START ME UP..

NIVEAU DE SECURITE - Suite

Niveau 3

Si on recherche un niveau de sécurité
maximum, on mettra sur « Non»
! b ferndes I'utilisation des utilisateurs privilégiés.

Login WMot de passe

Pour accéder au programme, on
utilisera dés lors les logins et mots de
passe définis dans chaque fiche
utilisateur.

Module « UTILITAIRES » / « PARAMETRES »

Utilisation des T ———— Dans ce cas, les switches seront
ilégid . ui # hon e R
e e G comme sur I'image ici a gauche

Ne permettez plus que I’'on accéde impunément a vos précieuses données...
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CLALCIS

@
INTRODUIRE UN NOUVEAU CLIENT
Module « CONTACTS »
rones | CONTACT = Cliquersur .i_*
?;; — — (Menu dynamique situé a droite sur le
= PN bandeau titre du menu principal)

La fenétre « Nouveau Contact»

=== EEE— ' s’ouvre.
[ wmt [ Juoeens [
= S = 5 La partie supérieure est la méme que
" em———tt pour I'enregistrement d’un contact
- B - «standard ».

Le switch sous le mot CLIENT fait
apparaitre le cadre rouge qui permet
I’enregistrement de tous les
renseignements nécessaires a sa
qualité de client.

P e s e g smmen jwesoom o omm= === Sion posséde tous ces renseignements

v e _ on peutles encoder a ce niveau.

~ Si on en posséde seulement une partie,
- on prendra soin de mettre le switch
Encodage sur « Non contraignant » pour
éviter les contrdles lors de la validation.

Il est également possible de compléter
tous les renseignements client a
postériori dans lafiche client.

On y accede en cliquant sur le bouton

Client @ Fournisseur e Partenaire « Client» dans le bandeau
supérieur de lafiche CONTACT.

La fiche CLIENT requiert un minimum
d’'informations pour pouvoir travailler
avec le client mais surtout facturer les
prestations ultérieurement :

* Adresse de facturation,
* Attention de... (a qui seront envoyées
les factures),

* Echéance type pour le paiement.

- La fiche devra étre controlée et validée
: - pour finaliser la mise en place du client
== grace au switch Controle et Validation

situé dans le bandeau supérieur.




START ME UP..

VISUALISER LENSEMBLE DES CLIENTS @
% 4= — 4=~ o - Clientsenmode «tuiles»
T T . A a8,
b ::-.::- 1O 1O CE ?
5 9. ! |
e
@ La « Tuile CLIENT » permet de lire une
1 série d’'informations sans ouvrir la fiche
GAF AG détaillée :
s +44 ]
GAFAC - 8 1 Nom
Bureau dEtudes 3 2 Node téléphone principal
3 Type de contact
- 134 4 Nbre de personnes rattachées

5 Statutdes infos client

4 @5 €2 5 [

6 Nbre de facturesimpayées
9 10 6 7 7 Nbre de dossiers ouverts
8 Statutde la géolocalisation

9 Elle permet d’envoyer un email et
10 de calerle contact sur le planning.

3.8
0

I i

S IIATiTAii R sy =y
Le mode «liste » : cliquer sur I'icone ci-
dessus (Menu dynamique situé a droite
sur le bandeau titre du menu principal)

I“” I i

‘“(ﬂ

Le mode par défaut peut étre défini dans
les parameétres section CONTACTS.

JerfiLe

Classez et retrouvez toute I'information nécessaire sur vos clients...
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CLALCIS

FAIRE D’'UN CONTACT UN CLIENT

“’-‘ 2 e Quuvrir la fiche CONTACT en cliquant
E = — sur image de la tuile ou en double-
- | cliquantsursonnomdanslaliste.

o —

Cliquer sur le bouton Client
Client m| Fournisseur g Personnel e (Partenaire)

Valider a la question de faire passer ce
contacten client.

La fiche spécifique a la qualité de client
du contacts’ouvre.

Introduction des informations
spécifiques a la qualité de client de ce
contact.

Lorsque la fiche client est compleéte, la
fiche contact affichera le nom « Client »
(Partenaire) en bleu avec une petite
«lampe » verte indiquant qu’il est actif.

Client ™ Fournisseur @ Personnel o Prospect m| Sc




START ME UP..

CLIENTS FAVORIS, ACTIFS, INACTIFS o

Unclient FAVORI :

|y
ut]
I
i

o |

Client ACTIF dont le switch FAVORI
(coeur rouge) de la fiche Contact a été
activé

Coin supérieur droit de la fiche client

¥ =@ CONTACT avec le switch « favori ».
LG - 1502-2013
LG - 02-10-2015
AG GAF
e g g e o= Unclient ACTIF:
’Q,w- il _ a‘a;m a‘a;m Client dont le statut est ACTIF dans la
6. ‘0= °'®- ‘*e-- ¢ ficheCLIENT.
: L, | LTI
o ¢ I.:m 3 Ce client peut avoir des dossiers ouverts
F SN S ou non.
e ————————_Un client INACTIF :
= Client dont le statut est INACTIF dans la
- fiche CLIENT. Ce client peut avoir des
= dossiers ouverts ou non.
. Le statut Inactif permet d’accélérer les
= affichage des listes clients dans certains
= écrans ou le calcul de certaines
= requétes.
: o La qualité INACTIVE peut étre
ﬁ SIS S Eea S Bl B e automatique, il suffit de la paramétrer

comme iciagauche.

N’égarez rien et gardez une vue sur les choses essentielles...
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CLALCIS

LES CATALOGUES : BASE DES BAREMES (.-

Module « FINANCES » / « BAREMES » - Menu N3

Catalogue de personnel
Groupe barémique

Il s’agit des types de personnel qui
travaille dans le bureau.

Tous les membres du personnel doivent
faire partie d’'un groupe barémique
(Fiche Partenaire / Personnel).

DEVISEUR-METREUR

Gl

EOMETRI
_|GEOMETRE STAGIAIRE

V15 Minimum

Catalogue de prestations
(H-Horaires)

Un bareme sera construit a partir d’'un
certain nombre de types de prestations
classées par groupes.

Dans un baréme, chaque type de
prestations aura un prix horaire de
facturation en fonction du groupe
barémique.

Catalogue de frais

P
I LD
PPN Un baréme sera construit a partir d’'un
@] certain nombre de types de frais classés
s pargroupes.
En fonction du bareme, chaque type de
e frais aura un prix de facturation.




START ME UP..

CREER UN BAREME EN REGIE

Module « FINANCES » / « BAREMES »

Houveau. ]
BAREME  Activités en régie veg
NOM =

Unité de temps @ Heure O Jour Tz
Desenption 1
OPTIONS | Sélection et copie de prestations d'un baréme existant... _'!J
Montants (PU) & Rsmis 4 0
Lol
g
| Le bardme sera basé surlindice =10
Valeur base & la création du barbme 1 104,00 au 26012017 [ =]
Fake o4 co baskime e Sarkme DEFALIT [
Aner U wekser
e R - al e @ e )
1 DARELRS - fashs Aot b LOEAENeN

L

Y

¥

B |

@

Cliquer surle bouton I
(Menu dynamique situé a droite sur le
bandeau titre du menu principal)

Lafenétre « Nouveau
Baréme » s’ouvre.

Introduire un nom et une éventuelle
description pour le nouveau baréme.

Le nouveau baréme, vide, vient
s’ajouter a la liste des barémes
existants.

Double-cliquer sur la ligne du nouveau
baréme pour ouvrir sa fiche etI'éditer.

Fiche BAREME

Une infinité de barémes peut étre crée : par année, par client, par type de service,...
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CLALCIS

CREER UN BAREME EN REGIE - Suite

Module « FINANCES » / « BAREMES »

2| Edition

GROUPE DE PRESTATIONS -]

Y Nom E'—l
(-

4 - PERMIS D'URBANISME - PU
5 - DOSSIER
6 - FINANCES
7 - POUVDIR DE DIRECTIVE CH
B - MISSIONS COMPLEMENTAI

|9 - MISSION PEB
ARCHITECTURE
BUREAL
REATION
DEVELOPPEMENT
[ELAEIS
PRESTATION TERRAIN L]
Code & G Prestation £l
| | F
T T 1
Newwass o
TERRAIN .
= ::. o a -'I
C—
= Bt cecime
 — L
=
PRESTATION TERRAIN =
[ Code 3, 3= Freestaticer %1
GPS =]
[PoL POLYGONATION
P
|gaT B
i IMMEUBLE
|DET MESURAGE DE DETAIL
REU
\REC RECHERCHE DIVERSE
DEP
GROUPE BAREMIQUE ET COUT REUNION
| Groupe Personnel FU 2

30

Dans la fiche du baréme choisi, passer
sur'onglet « Edition » ol on va ajouter :

*Des groupes de prestations

* Des prestations dans
chaque groupe

*Des groupes barémique et
leur taux de facturation
respectif.

GROUPE DE PRESTATIONS

Cliquer sur le touche (+), une fenétre
s’ouvre et propose le catalogue des
groupes de prestations.

Choisirun groupe et valider.

PRESTATIONS

Choisir d’abord un groupe de
prestations dans lequel on va insérer
des prestations.

Cliquer sur la touche (+), une fenétre
s’ouvre et propose le catalogue de
prestations.

Choisir « Tous » ou sélectionner une ou
plusieurs prestations et valider la
sélection.

La liste des prestations du bareme est
ainsicréée.

A partir d’ici, il suffit, pour chaque
prestations, d’introduire la hauteur des

honoraires a facturer pour chaque
groupe barémique.

Cliquer sur une prestation

Elle s’affiche en titre dans le tableau
« Groupe barémique et colt ».

Cliquer sur le bouton (+) de ce tableau.



START ME UP..

CREER UN BAREME EN REGIE - Suite

Module « FINANCES » / « BAREMES »

patad “ % La fenétre « GROUPE DE
~| PERSONNELET COUT » s’ouvre.

HESTORIGUE - Codns mstants. CALCUL DU NOUVEAS COUT FACTURABLE

roapes eni = Nem Cottncestaritl 4T pgyr . .

G e =T A gauche, un historique avec les
MEUR Uarenne 36,00 H

e e groupes de personnel existants.

o) Cliquer sur un groupe fait apparaitre

FEINETRE dans le deuxiéme tableau le(s)

e membre(s) du personnel appartenant
éventuellement & ce groupe avec leur

Wt 18bkes 36,00 ~ .

o 220 colt respectif.

Pour rappel, ces colits sont
introduits pour chaque personne
dans la fiche partenaire
« Personnel ».

|

GROUPE BAREMIQUE ET COUT RECHERCHE DIVERSE On introquit ensu.ite dansla partie droite

Groupe Personncl T delafenétrele prlx_de vente d’upe heure

GEOMETRE | 14100 pour la prestation sélectionnée.

Moyenne 141.00 L’introduction manuelle est
| recommandée.

On valide finalement ce codt.

Le groupe et son prix de vente pour la
prestation choisie se retrouve dans le
tableau « Groupe BAREMIQUE ET
COUT ».

Groupe prestation

Prestation

Groupe personnel

Cott facturable 89,00 par haure On peut éditer le co(t de cette prestation
e endouble-cliquant surlaligne.

Made de caleul SCHEPENS (40) (Arrondi ATunité supérieure] -> Moyenne = 40 x 2.2 (K marge) = 88.00000190735

(Arrondi & funite supérieure)

Valder -~

. On peut avoir une idée générale du
TRANALIX DE GEOMETRE 2015 N R . .
baréme en visualisant son
organigramme. Pour ce faire, cliquer sur
le bouton « Organigramme » du menu
supérieur droit de la fiche Bareme.

P

|
i
ERRER RN AR RN RRRER R A

Possibilité de créer 1000 baréemes régie, forfait, au %,... Par client, Par type de mission... 31




CLALCIS

CREER ET INITIALISER UN DOSSIER
Module « ACTIVITES » / « DOSSIERS » 'ﬂ
= | e T Sl =0 Cliquersurle bouton

(Menu dynamique situé sur le bandeau
titre du menu principal)

i
s

Lafenétre « Nouveau Dossier » s’ouvre.

201800011

Remplirles champs::

. — *Date,
— = * Contact (liste déroulante),
® —| *Numeéro de dossier,
=1 . Genérique,

*Lieu, Province, Pays

Valider la CREATION du dossier...

[P ——— | Une deuxiéme fenétre s’ouvre et
s s Russorerm me ™ =™ | concerne 'INITIALISATION.

Elle consiste dans I'introduction :

— *du code service,
’ e = el .| ™desdifférentsresponsables,
Ao > = *des baremes,

*de la couleur du dossier (farde).

R e i . . . .

Dﬂ HE Hu E o A ce niveau, la validation du dossier le
fait entrer dans la liste des dossiers
ouverts.

Il estvisible dans la liste:

Activités / Dossiers/ Ouverts

Lo Y . . . . . - ..« . Visualisation des dossiers en mode
: = seememes ¢ Tuiles ».

Cliquer sur 'image d’'un dossier ouvre
* safiche.




START ME UP..

LES LISTES DE DOSSIERS @

Module « ACTIVITES » / « DOSSIERS »

_.,.! . -
o }

LISTE HIERARCHIQUE

Cliquer sur le bouton «Permuter»
permet de voir les dossiers sous forme
de liste hiérarchique.

=

|

i ]
"

g .9

e
s

it

| LISTE SIMPLE

Cliquer encore une fois sur le bouton
« Permuter » permet de voir les dossiers
. . sousforme de liste simple.

m H

L i

3= 2 2 3 mmsmss
gt N v &

Des dossiers complets, précis, triés et accessibles a tout moment...

33




CLALCIS

LA FICHE DOSSIER ET LA FICHE POSTE

= | Fiche DOSSIER

o
oy —
e i=
k! ]
+ = —
.
== = !, B
Fiche POSTE i s s |

o amem

5
i
i
t

0

== D g S S U R

Un dossierestcomposéde:

*une fiche dossier
*une fiche poste

Un dossier peut avoir plusieurs postes.

Le poste comprend des prestations et

~ estl'unité facturable bien qu’on puisse

facturer plusieurs postes a la fois.

La fiche Dossier reprend quelques
sections importantes :

*rappel des coordonnées du client
* générique et code du dossier
*dates importantes

*des alertes

*chronologie

* géolocalisation

* classification

Le grand bouton vertical au centre de la
fiche « Détail Poste » permet d’ouvrir la
fiche Poste.

La fiche Poste reprend quelques
sectionsimportantes :

* Description du service
*Aufildu poste...

*Baréme

*Les personnes rencontrées
*Lestaches

*Des champs libres



START ME UP..

QUELQUES DETAILS DE LA FICHE DOSSIER @

Dans la section DESCRIPTION se
[t | e st | e et | sotetaction cuchent | s spries | umsusosser. e | trouve unonglet « Au fil du dossier... ».

vate 1 On peut y introduire des lignes de
|30/11/2019 LG RV avec MB : Super - Apromis les plans pour le 12/12/2019 remarques, de nOteS, de mémOS... qu
serontdatées.

Ces notes sont a usage interne
uniqguement.

Elles peuvent étre imprimées dans
I'historique du dossier.

i < Dans le menu supérieur gauche, on
trouvera de gauche a droite :

@ *Impression de I’écran
@26 (e[t &)= < * Choix d’impressions
S L /"~ Autitre de  commanditaire, ameneur daflaires,.. + & *Mise ala poubelle
ISABELLE AERNOUT *Création de « Postit »
o I : Enrggistremer_!t delafiche
. Accés au planning
- * Ajouter un répertoire
* Dupliquer le dossier
*Mise en archive

Le petit crayon au dessus du nom du
client permet de changer de client. A
droite de celui-ci, on peut ajouter un
contact : commanditaire, passeur

d’affaire,...
[i] % +[-] La section ALERTES permet
——— : —  denregistrer des alertes qui peuvent
LA L Qi swsi ¥  atre envoyées par SMS aux
i ekl il [+]  responsables (Internes ou client).

La section LOCALISATION propose

| Extrait geia carte | Recherche d'autres dossiers proches

T _ - . une fonction de recherche de dossiers
SR s = | dans un rayon défini en kilométres avec
T e — possibilité de les voir sur la carte.
4 2018001 Releveé des voiries du lotissement des Balaives WIERDE
el TUE | SR = Elle permet également d’enregistrer des
§ e références cadastrales sur lesquelles
[ nore || e . onpeuteffectuer des recherches.

Une infinité d’informations pouvant faire I’objet d’une recherche précise...

35




CLALCIS

QUELQUES DETAILS DE LA FICHE DOSSIER - Suite

Le menu du bas gauche de la fiche comprend
quelques fonctionnalités intéressantes. Elles ne
sont pas détaillées ici.

Accés al’agenda

Cet agenda est présent également au
niveau des CONTACTS et des activités
engénéral.

Il permet de manipuler interactivement
lesrendez-vous, les alertes,...

Il peut étre synchronisé bilatéralement
avec Google Agenda.

Fiche Mémos

Cette fiche peut contenir jusqu'a 10
mémos textes de trés grande longueur
ainsi qu’une feuille de calculs.

Ces éléments restent entiérement liés
au dossier.

Ces mémos sont également disponibles
pour chaque contact et n'importe quelle
autre activité.

Fiche Emails

Cette fiche contient tous les messages
électroniques en rapport avec le
dossier. Elle permet toutes les
manipulations habituelles que 'on peut
attendre d’une messagerie
électronique.

Cette fiche se trouve également
disponible pour chaque contact et
n’importe quelle autre activité.

Fiche Documents

Cette fiche gere tous les documents
«extérieurs» a Elaéis (disques
externes, NAS, serveurs,...) intimement
liés au dossier.

Elle méne directement a la Gestion
Electronique des Documents intégrée.

Cette fiche se trouve également
disponible pour chaque contact et
n’importe quelle autre activité.



QUELQUES DETAILS DE LA FICHE POSTE

BAREMES [0 tyee barime now|

Prestations |Frais b

TRAVAUX DE GEOMETRE 2015 N
Choix... +
Prestations enrsgistrées

@l Prestations  [™7 Frais pJ
|I| Tableau de Bord - Facturation 1,74

A facturer...

Ordre de Mission -
Poste 100% facturé

La facturation de ce poste est a adresser 4 :

-

[ OFFRE EXISTANTE @amluu:arrn:ams’rmm

Cliquer ici et introduire un titre... ) Défaut @ Perso

Libellé du champ. Valeur du

Libellé du champ.
Libellé du champ...
Libellé du champ.
Libellé du champ.
Libellé du champ...
Libellé du champ...
Libellé du champ.
Libellé du champ.

Libellé du champ

Libellé du champ.

T m oS08 s Enouees

0E08 st
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2
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La section BAREMES permet la
création d’un ordre de mission
automatique, d’accéder au TABLEAU
DE BORD et a la FACTURATION du
poste.

On peut aussi changer le baréme défini
lors de linitialisation du dossier a
condition qu’aucune prestation issue
d’un autre baréme n’ait été encodée.

L'icbne « Post it » permet la création de
5 notes de couleurs, déplagables sur la
fiche du poste.

Une série de champs libres est mise a
disposition en bas, a droite de la fiche.

On peut y enregistrer des libellés et des
valeurs.

Le bouton «Imprimante» du menu
supérieur droit de la fiche poste permet
d’accéder a une liste d’états a
imprimer.

Des étiquettes dossiers sont mises a
disposition de maniére a classer
correctement vos fardes ou chemises.

De multiples fonctionnalités regroupées au sein de la méme application...

START ME UP..
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QUELQUES DETAILS DE LA FICHE POSTE - Suite

Groupes de personnes impliquées dans un poste

Responsatlels) iternels) erices s peronne 1= Reesponsablels) chent cier o se ————— 1) tmervenamis) prssessoraass) s s ereepare - « (=] Puesonnels) comactsers)

LRtmaN_ P ST T LEISuIA L masuon_ A ROSNCA. Lmosuon 2 =
A Tt hT N e N TIE NI TTC AT TP At TE N AT T AT

1 Responsable(s) interne(s) > c6té bureau

2 Responsable(s) externe(s) > coté client : chef de projet, décideur, propriétaire, contremaitre,...

3 Intervenant(s) : professionnel(s) ayant joué un role dans le dossier (architecte, ingénieur, avocat, notaire,...)
4 Personne(s) contactée(s) occasionnellement dans le cadre de la mission (voisins, ouvrier communal,...)

Quelques fonctionnalités intéressantes. Elles ne

huftouposte... |Emalssulii clieatis] M Moritaring + -| sontpas détaillées ici.
T Dae 3% D %* So— Ot 28  Aufilduposte...
OTA22018 LG RV demain - Téképhoner & JFK |

On peut y introduire des lignes de
remarques, de notes, de mémos... qui
seront datées. Ces notes sont a usage
interne uniquement. Elles peuvent étre
imprimées dans I'historique du dossier.

L'onglet « Emails suivi client... » permet
d’envoyer des notes publiques au client.

=
E Monitoring
e —— —— ~ Tracage a des fins statistiques et
z || mangon | décisionnelles de certains événements
&] = roson = relatif ala bonne marche du dossier.
Note(s) -
Comectif envisagé [ -
Correctif appliqué &) ;) pa -
] “| Ordrede mission
- 20018001

Un bouton situé sous le bouton
T « Tableau de Bord - Facturation»
permet la production d’un ordre de
mission type paramétrable dans la fiche
ci-contre.

Taches et sous-traitance

A3 Cdon 4% PO AT DA Lopmawe 30 PEn A* Otiet \‘«‘n'p'n'sf S .
T Sato miis ™ o Section permettant une grande
e Lo vt 0 i | @ flexibilité de gestion d'un poste en le
P b E.To‘_: scindant en taches, plus simples, et,
i el i éventuellement, sous-traitables.
Cestaches sont également planifiables.
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INTRODUIRE LES PRESTATIONS D’UN DOSSIER

o
Prestations | Frais LEN

TRAVAUX DE GEOMETRE 2015 N

) Prestations [ Frais PJ

Tableau de Bord - Facturation

|:| A facturer..

QOrdre de Miz=zion _
[F] Poste 100% facturé

-

"1 Nombre d'heures /jour (' Plage horaire /jour () Chronométre (1 Paguets dheures

[ 2k o
Journée de prestations par personne Plages hoes o 5 L

N’oubliez plus aucune heure facturable...

@

Lasection baréme permetde :

* Introduire des prestations

* Introduire des frais

*Facturer le poste (unité facturable)
*Créer un ordre de mission

*Voir I'offre existante éventuelle

* Créer une offre a posteriori

Sous condition qu'’il n’y ait pas encore de
prestation ni de frais introduits, on peut
encore changer le type de bareme et le
bareme a proprement parlé.

Les baremes pris en compte sont ceux
qui ont été déclarés lors de l'initialisation
du dossier.

Cliquer surle bouton PRESTATIONS de
la section « Baréme » ouvre I'écran ci-
contre.

Le tableau montrera au fil du dossier
toutes les prestations qui auront été
encodées :

*les codes,

*les ID (Personnel),
*les heures,
*lesremarques,

*

Pour encoder une prestations :

* Choisir un type d’encodage
* Cliquer surla touche (+)

Choisir « Plage horaire/jour » ouvre la
fenétre ci-contre.

La zone en gris plus sombre montre la
plage horaire « normale » maximum.

Pour introduire une plage, cliquer
(bouton de gauche) sur I’heure de
départ et, tout en le maintenant enfoncé,
étendre la zone jusqu’a I'heure de fin.
Lacher le bouton. Cette zone choisie
devientbleue.

Tout en restant dans cette zone, cliquer
ensuite sur le bouton de droite, un menu
contextuel s’ouvre. Cliquer sur
«Nouveau rendez-vous... ».
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INTRODUIRE LES PRESTATIONS D’UN DOSSIER - Suite

D 1 6 6 P
El —

- e o —

Houele

Journée de prestations par personne Plages hoases M| REMACLE Marual =] o [ 117102015 “Jb s

Totaijoursée  08:05 m

| |

Une fenétre s’ouvre rappelant :

*Le nomdu dossier,
*Laliste des postes.

Le baréme déclaré pour ce poste est
alors mis a disposition.

Choisir le type de prestation et valider.

La zone préalablement choisie change
de couleur et affiche quelques
informations spécifiques dans son
bandeau supérieur.

Et de méme pour toute autre prestation
réalisée le méme jour.

Lorsque toutes les prestations du jour
sontencodées, cliquer sur « valider ».

Un tableau apparait et donne la
possibilité d’introduire pour chaque
plage une remarque interne ou encore
une remarque a destination du client.

La fenétre d’introduction des prestations
seferme.

Le(s) prestation(s) introduite(s)
vien(nent) remplir le tableau des
prestations du poste.
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@
INTRODUIRE LES FRAIS D’'UN DOSSIER (...
BAREMES  [G tyee tarime new Cliquer sur le bouton FRAIS de la
section «Baréme» ouvre I’écran
Prestations | Frais e suivant.
TRAVAUX DE GEOMETRE 2015 N
Choix... +
Prestations enrsgistrées
@ Prestations  [™7 Frais PJ -
|I| Tableau de Bord - Facturation 1,74
e A facturer...
Ordre de Mission T
La facturation de ce poste est a adresser 4 :
[ OFFRE EXISTANTE @azmuu:nrm:nms’rmm
.U =+ Le tableau montrera au fil du dossier

— tous les frais qui auront été encodés :

*les codes,
*les quantités.

|

| Cliquer sur le petit bouton bleu pour
o S e - wew = www | introduire la date du jour ou introduire la
= date ou les frais ont été engagés.

if¥

Cliquer dans la zone bleue (liseré rouge)

pour faire apparaitre le baréme des frais

— ' quiaura été déclaré lors de l'initialisation
N dudossier.

Des dizaines d’états préts a I'emploi...
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INTRODUIRE LES FRAIS D’UN DOSSIER - Suite

Baréme utilisé

B Coie Qg Objat o, T
= 1,00 N
BCO BOMBE COULEUR
B0R BORNE
RFID BORNE RFID
BNS BORNE SPECIALE
CAR CLOU ARPENTAGE
DEF DEFLACEMENT
FIQ FIQUET
RGM REPERE DE BORNE - GRAND MODELE e
REM REFERE E BORNE - FETIT MODELE
= 2,00
PCF PHOTOCORIE
FAD FRINT A0
AOF PRINT AQ - FILM
FAl FRINT A1 i
i @
.
[repgre
e i o [ Co i 5
Ira ] 0
e :
— -
[P
| e ———— 2l

2008001

La fenétre « Bareme utilisé » propose
les éléments présents dans ce bareme
qui a été déclaré lors de l'initialisation du
dossier.

Choisir un type de frais et cliquer sur
« Valider ».

Introduire la quantité a prendre en
compte et cliquer sur le grand bouton
« Fléche droite bleu » pour faire passer
ces frais dans le tableau de droite.

Procéder de la méme maniére pour
d’autres frais.

Un fois I'ensemble des frais encodé,
cliquer sur le bouton «Enregistrer»
(disquette).

Ces frais viennent alimenter le tableau
desfrais.
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LE TABLEAU DE BORD DOSSIER @
@ La section bareme de la fiche poste
permetde:
Prestations | Frais =~
TRAVAUX DE GEOMETRE 2015 N * Introduire des prestations
Choix... +_ * Introduire des frais
N * Introduire des PJ (Piéces
- justificatives)

*Créer un ordre de mission
*Voir I'offre existante éventuelle
|I= Tableau de Bord - Facturation 1.7+« * Créer une offre & posteriori

) Prestations 5 Frais Pl

A facturer.. mais ausside:

Ordre de Mission -
Poste 100% facturé

*Facturer le poste

-

@ Pour ce faire, cliquer sur le bouton
REER UNE OFFRE A POSTERIORI .
« Tableau de Bord - Facturation ».

4 .| Le tableau de bord s’ouvre et offre un
R — =/ menua7 choix:

FACTURATION

*Facturation

* Prestations

*Frais

*Réserve

* Facturation si Offre

— * Statistiques
| *Rentabilité
. Surle bandeau supérieur a gauche :

e —|

*Impression de I'écran
* Choix d’impression

Cliquer sur le bouton « Prestations »
== pouraccéderal’écran ci-contre.

Ce tableau des prestations reprend les
prestations précédemment encodées.

B RRRES,

Les différences::

* Les prix unitaires sont visibles,
*Deux colonnes :

e ' *Verte: prestations originales
s s = *Rose: prestations ajustées,

Ce sont ces derniéres qui seront
facturées. Voir page 45 comment
ajuster les prestations et les frais.

Une vision claire et précise de chaque dossier et de ses colits...
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LE TABLEAU DE BORD DOSSIER - Suite

2018001

e ' FRAS|

v w = = 5 |
e - —— -e e 4

|

Cliquer sur le bouton «Frais » pour
accéder al'écran ci-contre.

Ce tableau des frais reprend les frais
précédemment encodés.

Les différences::

* Des prix unitaires visibles,
*Deux colonnes :

*Verte : frais originaux
*Rose : frais ajustés

Ce sont ces derniers qui seront facturés.

Voir le point «Ajuster des frais et des

Statistiques du poste :
*les codes prestations,

*le personnel,
*les frais.

Rentabilité du poste
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AJUSTER DES PRESTATIONS ET DES FRAIS

On trouve dans le tableau de bord dans

== le tableau des prestations, mais aussi

“= == dans le tableau des frais, deux colonnes
de couleur : verte et rose.

La colonne verte indique les
prestations (ou les frais) historiques,
c’est-a-dire ceux qui ont été encodés
comme réellement prestés (sans
ajustement).

T s * La colonne rose indique les prestations
e “ (oulesfrais) éventuellement ajusté(e)s.

Dans un premier temps, les deux
colonnes présentent évidemment des
contenus identiques.

Si pour une raison quelconque une
Schanmsiaior | prestation (ou un frais) devait étre
) ajustée, double-cliquer sur la ligne a
ajuster, la fenétre d’ajustement ci-contre
Tipe | REUNION - i -| S,OUVre
o .
Prestation onginake - Prestaton ajust
201172019 (GRS — ) : Deux colonnes dans cette fenétre :
Durée F LY PU Durée NF Taal
o3n40) | 00| 10200 :| 373,32 Sivol 1,0 ] 1 Gauche: prestation originale,
[ 1 )| o Droite : prestation ajustée.
Ramaraus rieme Pour ajuster une prestation ou un frais :
e cliquer sur la coche « AJT»
=k (ajustement) pour rendre disponible la
sanver <[ mee | partie de droite.

Procéder a I'ajustement de I'un ou 'autre
paramétre (durée, K, PU) et valider.

Les lignes des prestations ajustées
== apparaitront en jaune dans le tableau
T récapitulatif.

On peut, dans la méme fenétre, indiquer
que certaines prestations ne doivent
pas étre facturées.

Pour ce faire, on switche au dessus, a
droite de la fenétre d’ajustement « Ne
pas facturer». La ligne a ne pas

v < facturer apparaitra grisée dans le
e “ tableau récapitulatif. (Voir la premiére
image de cette page).

Une fagon trés utile d’optimiser ses heures et ses frais...
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FACTURER UN DOSSIER VIA LE TABLEAU DE BORD

e e e iy . &

Lorsque le tableau de bord s’ouvre,
cliquer sur le bouton «Facturation »
pour arriver surl’écran ci-contre.

Pour facturer un dossier simple:

* Le total a facturer se trouve en haut de
la fiche ainsi qu’un récapitulatif de ce qui
aurait déja été facturé et/ou payé,

* sélectionner « Facturation
totale - Prestations et Frais
FACTURE ONE CLICK »

Cliquer ensuite sur le grand bouton
vertical de droite « Fléche droite bleue ».

Lafacture estcréée!

Lafiche FACTURE s’ouvre.

Elle est «divisée» en 9 parties
accessibles par les grands boutons
bleus clairs situé au dessus.

Le section CLIENT / DOSSIER permet
d’avoir un apergu du client, son adresse,
etc. Si tous les renseignements sont
complets, le bouton bleu « CLIENT »
montrera 'icéne « V surfond vert ».

La section DOSSIER reprend les
éléments pertinents du dossier qui
serontimprimés sur la facture.

La section DOCUMENT - SIGNATURE
- ECHEANCE - COMPTE permet le
controle de

*la date etle numéro de la facture,
*du signataire,

*del'échéance,

*du compte bancaire a créditer.

La plupart des réglages sont des
réglages par défaut qui sont, par
définition, proposés automatiquement.

Le bouton orange permet de générer
définitivement la date et le numéro de la
facture. Il sera utilisé lorsque tous les
éléments seront corrects, ce qui
permettra de la sortir définitivement et
del'envoyer.
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FACTURER UN DOSSIER VIA LE TABLEAU DE BORD - Suite

| La section DEFINITION DES
MONTANTS permet de générer le
tableau détaillé des éléments a payer.

e R R Dans le cas d’une facture « One Click »,
Swe= . _ | il sera rempli et normalement définitif.
= On peut toujours 'amender grace aux
différents boutons situés juste au

dessus du tableau.

d’effectuer un contrdle définitif des
 divers éléments de la facture.

< “=== La section VALIDATION permet

- Si ce contréle est OK, la facture est
= considérée comme définitive.

PR On peut noter ensuite la fagon dont on
. I'aenvoyée au client.

Le switch « Email » permet d’envoyer

directement un fichier PDF de la facture
. _________________________________________________..CEau au client.

La facture validée est prise en compte
dans la fenétre des Factures de Vente
impayées.

Cette fenétre FINANCES / FACTURE
DE VENTE liste 'ensemble des factures
de ventesimpayées.

On peutlire sur le bandeau titre le grand
total de toutes les factures impayées.

Une tuile par client reprend pour
chacun leur(s) facture(s) impayée(s).

Une facture éditée et envoyée au client en quelques minutes...
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DIRECT-TO-INVOICE

————

— T [ ]

¢

Cette fonctionnalité permet de gérer:

*un nouveau client
*un nouveau dossier
*une nouvelle facture

rapidement en une seule fenétre sans
entrerdansles arcanes d’Elaéis.

Elle estaccessible soit par le bouton

H Tiu
s —

ci-dessus du menu supérieur droit de
I'écran principal, soit par I'image (1)
située en bas de I’écran principal
lorsqu’on entre dans Elaéis.

e LT

Une fenétre s’ouvre avec, a gauche, une
table listant les éventuels dossiers
« Direct-to-Invoice » en cours.

Pour générer un nouveau dossier,
cliquer sur le bouton (+) situé a droite au
dessus du tableau.

Nouveau dossier. - @ | Un petit formulaire spécifique s’ouvre
DIRECT-TO-INVOICE «<.|| pourencoder:
Date 10/02/2018 - *une date
*un nouveau contact/ client

Contact L1 NOUVEAU L1 EXISTANT = *Ie générique d,un dossier

O Personne physigus O Personne morale Civilité: -

g | | Valider ces informations.

Prénom Owm OF
N Une nouve_lle ligne ,s”affiche dans le
dossier tableau de 'image précédente.
Geénérique |
Ohi Double-cliquer pour ouvrir la fiche
Lieu « Direct-To-Invoice ».
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DIRECT-TO-INVOICE - Suite

e tme pade T,

- FACTUNG

- -

FACTUNC

e

P g om0 asa

|[ewe s TremenT £ TRANSFERT VERS LES MODULES... | ||

R | (o5 €15 s o o Temsrnentes s o a e
DIRECT-TOUNVOICE VERS LES DIFERENTS MODULES |
Validabon des sonnées L NON | | uuLEZAOUS CONTINUER 7
par | GHYS ] Toutun lma donnden miodutes dams e DIRECT-TCHNVOICE sercnt dapontien Sara les modiien
ot
Farmer o dossior 3 noN
Randra la cheot inactt @ noH
flachd, s i 4 0 SIRECT T IVDICE st sbdmtvaman axppimits
Switcher la tacture sur“Payée” (I noN o om

Remarque : la section « Facture » comprend une feuille de calcul
utile pour « pré-calculer » les montants a facturer. Son contenu est
enregistré dans la base de données.

L’idéal pour les petits dossiers pas trés compliqués...

Lafiche comporte 3 sections::

1 CONTACT -CLIENT
2 DOSSIER
3 FACTURE

Cette derniere est atteinte en survolant
avec la souris la zone droite de la fiche.

Compléter ensuite les différentes
sections.

Certains éléments seront déja présents
en fonction du contenu initial de la base
de données. Par exemple, tous les
renseignements d’'un client existant.

La section FACTURE est complétée,
compte tenu également que certains
éléments peuvent étre déja présents en
fonction du contenu initial de la base de
données : échéance défaut par
exemple.

Encoder ensuite le tableau des
montants grace aux deux boutons
situés au dessus.

Pour terminer, cliquer sur le bouton :
ENREGISTREMENT ET TRANSFERT.

Le processus se termine par une
validation et la réponse a quelques
questions et en cliquant finalement sur
le bouton OUL.
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LES PARTENAIRES "

Définition du terme "Partenaire” :

Personne physique ou personne morale qui interagit directement ou indirectement sur le chiffre

d'affaires ou simplement pour la bonne marche des activi

tés.

Un contact peut avoir plusieurs profils partenaires simultanément.

Par exemple : la banque ou on a des comptes bancaires

Le Module CONTACTS gére 10 types de "partenaires™ :

* CLIENTS

* FOURNISSEURS

* PERSONNEL

* SOUS-TRAITANTS

* PROSPECTS

* CONSEILS (avocat, comptables, assureurs,..
* BANQUES

* ADMINISTRATIONS

* ENTREPRISES

* CONSULTANTS

et les personnes qui y sont rattachées.
[Terew [cormAcT

s
o

Francm
St
[ {3 vl

s

e L L r——————

peut étre également un client.

)

Encoder un nouveau partenaire

Cliquer sur licéne «Double (+)» ci-
dessus (Menu dynamique situé sur le
bandeau titre du menu principal)

La fenétre « Nouveau Contact»
s’ouvre. Valider lorsque les quelques
champs serontremplis.

Mettre le profil partenaire sur le type de
partenaire désiré.

Le contact apparaitra évidemment
classé dans le bon « compartiment » du
module CONTACT (Menu principal).

Fiche CONTACT Fiches PARTENAIRES Au dela de la fiche

R \ Fiche ...

CONTACT identique

pour tous, chaque
partenaire posséde une

i -~ Fiche CONSEIL

‘ Fiche FOURNISSEUR

- R
v
[ 3

fiche spécifique a sa

‘ Fiche PERSONNEL

qualité de partenaire et
reprenant certains

. | Fiche CLIENT

éléments propres a cette
qualité.
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(@

REQUETES AU SERVICE TECHNIQUE 5}
JLECCETE AL SCRUISESECHNEUE. _ | Les Requétes au Service Technique
B sont mises & disposition de maniére a

ELes envoyer facilement le compte-rendu
' d’un souci quelconque avec Elaéis.

Cliquer surle bouton =,

du menu supérieur droit de I'écran

B R i| principal.

Le formulaire s’ouvre.
Certains champs sont pré-remplis.

Pour passer a la fenétre suivante,
cliquer surle bouton « > ».

Annuler en cliquant sur le bouton « | ».

DESCRIETION | Compléterle formulaire...

e SR TP S [ S ey S T P ey e

Foba i 500 A

Cliguer sur le bouton @ pour I'envoyer a
- Elaéis.

Une réponse vous sera envoyée au plus
— s tot des saréception.

et Elle consistera soit par:
o [-]°]

*un coup de téléphone,

*une réponse par e-mail,

*une séance TeamViewer,

*un patch pour corriger une
anomalie.

Un souci, une question : quelques clics et la réponse arrive...
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GEOLOCALISER UN OBJET

Zoom initial

Margueur sur la carte ,
(Maximum : 30 x 36 pixels) (81

La géolocalisation est disponible pour
les:

*Contacts
*Dossiers

* Offres

* Informations
*Documents

Les boutons relatifs a cette fonction sont
similaires dans toutes ces fiches.

Tout d’abord, il faut capter les
coordonnées du lieu a géolocaliser :
cliquer sur la petite fleche située a droite
du bouton « Carte Géocodage ».

La fenétre « Géocodage » s’ouvre avec
un marqueur a I'endroit approximatif de
I'adresse du lieu a géolocaliser.

ATTENTION : il est évident que cette
adresse doit exister avec comme
minimum : une commune et un pays.

Repérer 'adresse au mieux sur la carte
et cliquer (bouton droit de la souris) a cet
endroit.

Un message furtif affiche a ce moment
les coordonnées du point : la latitude et
lalongitude.

Valider la fenétre enregistre les
coordonnées et ferme la fenétre.

Dans I'onglet « Géolocalisation »,
cocher le switch « visible » pour rendre
le marqueur du lieu visible sur la carte ou
pas.

Sélectionner I'échelle initiale du zoom
(de 1 a 19). Elle sera enregistrée et
utilisée lors d’une prochaine ouverture
delacarte.

La carte s’ouvre en cliquant sur la partie
gauche du bouton «Carte
Géocodage ».

L’écran ci-contre montre le résultat
d’'une recherche spatiale basée sur le
type de dossier



START ME UP..

GEOLOCALISER UN OBJET - Suite

Fiche Géolocalisation

Quelques switches sont a disposition
pour manipuler la carte.

Cliquer sur le bouton de gauche pour
calculer l’itinéraire du lieu vers le
bureau (qui doit étre lui-méme

géolocalisé).
Deplacement
vl Cliquer sur le triangle fait apparaitre le
trafic et ses problémes éventuels.
Echellz

« Type de carte
Wue densemble

Le bouton ﬁ

* «Géolocalisation» du menu
dynamique situé au dessus a gauche de
I’écran principal ouvre la carte et montre
les objets géolocalisés en rapport avec
le résultat de la requéte en cours et dont
le titre est affiché surle menu principal.

Parexemple:

*Dossiers ouverts,
*Dossiers de lacommune X,
*Dossiers de I'année 2020,
* Clients actifs,

*

Toutes vos activités sur la carte, une autre vision, une analyse pertinente...
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IMPORTATION DE DONNEES EXISTANTES

50 S eym—
— - s e = o £
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L'importation des données se fait dans
le module:

Utilitaires / Outils divers /
Importation...

Aprés un message d’avertissement, on
ouvre lafenétre ci-contre.

Elle comprend un tableur qui servira a
ouvrir les fichiers Excel préparés pour
les importations.

On remarquera un menu a 5 choix dans
le bandeau inférieur de la fenétre.

Le premier choix de ce menu :
DEPARTEMENTS (facultatif)

Pour les bureaux qui ont des services
différents ou des départements.

Dans le bas de I'écran, a c6té du bouton
DEPARTEMENT, un petit bouton carré
représentant une feuille.

Cliguer sur ce petit bouton pour charger
un fichier Excel exemple. Il donne la
structure des colonnes a préparer pour
'importation.

Le deuxieme choix de ce menu::
CONTACTS/PERSONNES

Il s’agit ici d’'importer les contacts
principaux et les personnes qui y sont

rattachées.

Voir le fichier exemple en cliquant sur le
petitbouton carré.



START ME UP..

IMPORTATION DE DONNEES EXISTANTES - Suite

Le troisieme choixde cemenu::
T e R R 2
S— . .| CODES SERVICES
= Un fichier qui codifie les types de
services prestés parle bureau.
Le quatriéme choixde ce menu:
i 3 o]

ermme e DOSSIERS

Le fichier reprend quelques
renseignements pertinents sur les
dossiers.

i HE U LR o

Si un dossier devait étre réouvert, on
peut aprés I'importation le compléter par
n'importe quelles autres informations
supplémentaires.

Le cinquiéme choix de ce menu':

FACTURES

Il s’agit ici d’importer les éléments
principaux des anciennes factures.

Cet historique sera intéressant pour
alimenter par exemple les graphiques
d’évolution du chiffre d’affaires.

Vos anciennes données récupérées rapidement...
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RECOMMANDATIONS - CONSEILS - TRUCS

COMPLETERVOS FICHES

Au fil de l'utilisation d’Elaéis, prenez le temps de vous arréter sur une fiche contact ou toute
autre fiche (dossier, matériel,...) pour compléter un champ, ajouter une information, une
adresse, un numéro de téléphone. Votre base de données augmentera en valeur et en
qualité. Ce temps passé ne sera jamais perdu.

ENCODER VOS FOURNISSEURS

En moyenne, vous aurez quelque 15 fournisseurs réguliers maximum. L’encodage d’un
fournisseur, comme de toute autre contact, prend juste quelques minutes : nom, adresse,
TVA, compte bancaire,... Par mois, vous aurez donc un maximum de 15 factures d’achats
(services et biens divers). Les situations mensuelles et les balances TVA trimestrielles
seront alors AUTOMATIQUES. Tout comme le dossier a transférer a votre comptable !

FAITES DES BACKUPS

Lors de linstallation, Elaéis a créé 3 répertoires sur le disque que vous avez désignés.
L'utilitaire de sauvegarde permet de créer des backups de ces répertoires.

Pour ce faire : UTILITAIRES/OUTILS DIVERS/SAUVEGARDE.

|

T i 1 50555505

F1-Aide etvidéos

Au fil de I'utilisation d’Elaéis, prenez le temps de vous arrétez sur une fiche contact ou toute
au
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START ME UP..

RECOMMANDATIONS - CONSEILS - TRUCS - Suite

| La touche de fonction F1 ouvre un

= ~ fichier d’aide.
CLALCIS
o
- 2 Le fichier aide comporte de nombreuses

icones représentantun clap de cinéma.
s

Cliquer sur ‘““-

pour étre redirigé vers YouTube ou une

\2 vidéo relative a la page de l'aide en
'y cours s’ouvrira automatiquement.

Les Barémes

221 Tuorisd RAREMES

W wue 31 jam 2018 o Mo o e n pemoeEs .

L'outil le plus important d’Elaéis !

Ayez le toujours en poche, notez-y tout ce doit étre encodé le soir...
Classifiez et codifier les annotations, les croquis, les notes...
Barrez les pages dont les données ont été traitées ou rejetées...

Votre petit carnet a spirales est le complément d’Elaéis...

Une grande aide a la consolidation de votre base de données !

Un apprentissage a la demande, toujours accessible...
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SORTIR D’ELAEIS O @

Cliquer sur le dernier bouton a droite du
menu principal (Modules).

Ce bouton ferme la session de la
personne qui estloguée a ce moment.

Elaéis demande de fermer la session ou
pas.

Cliquer sur «oui» pour fermer la

session. Elaéis reste ouvert jusqu’a ce

qu’on clique sur le bouton « Quitter » en
Ssss aa bas a droite de I'écran.

Sil'on quitte la session en cliquant sur la
petite fleche située a droite du dernier
bouton du menu principal (Modules), un
message furtif apparait indiquant «la
facturation potentielle du jour... », c’est-
a-dire la somme, en Euros, des
prestations qui auront été encodées
danslajournée.

Cliquer sur «oui» pour fermer la
session. Elaéis reste ouvert jusqu’a ce
qu’on clique sur le bouton « Quitter » en

R—— bas & droite de 'écran.

e — o g - Cliquer ensuite sur le bouton
« QUITTER » pour véritablement sortir
etfermer Elaéis.

AR
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Notes personnelles
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ALL IN ONE - DIFFERENT <
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Elaéis, c'est aussi...

Importation des anciennes données

Facturation en un clic

4 fagons d'encoder les prestations

Personne Morale - Personne Physique - Entité de personnes
Envoi de la facture automatique par email

Situations mensuelles automatiques

Tableaux de bord divers

Gestion Electronique des Documents

Création d'offres de services a POSTERIORI

Dossier comptable automatique

Gestion des archives physiques

Envoi automatique de SMS interne/contact : alerte, rappel,...
Indexation des barémes sur base d'indices divers
Gestion des adresses successives des contacts
Balance TVA automatique

Agendas multiples

Consolidation des agendas

Analyse des prestations par tache, par code service
Impression des virements SEPA

Ordre de mission automatique par email

Gestion des commanditaires/apporteurs d'affaires
Ajustement des prestations / des frais

Notion d'intervenants et de personnes contactées
Multifacturation automatique

Calcul d'itinéraires de visites

Statistiques sur TOUS les objets

Rappels des factures paramétrables et automatiques
Gestion de la pré-cadastration

Gestion des amortissements

Création d'offres de service mono/multi postes
Importation des fichiers CODA

Recherches avancées dans tous types de documents
Sécurisation des accés réseau

Rappels des factures automatiques par email
Documents types automatiques : lettres, contrats,...
Multi-barémes : régie, forfait, pourcentage, frais,...
Outils de sauvegarde et restauration

Notes de crédit automatiques

100 % en ligne avec le RGPD

50 états préts a I'emploi : listings, factures, étiquettes,...
Vos données dans le Cloud... accessibles de partout !



« Ce ne sont pas les espéces les plus fortes, ni les plus intelligentes
Qui survivent, mais celles qui sont le plus aptes aux changements ! »

Charles Darwin

DOCUMENT NON CONTRACTUEL 2020
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