MODULE PRESTATIONS L

1. Prérequis
1.1. Encoder les différents types de prestations

Les différents types de prestations se définissent dans le module « Prestations », fichier
« Fichier tarif ». La fenétre « Tarification » apparait a I'écran (écran 1)

+ Code : 10 caractéres alphanumériques identifiant la nature de la prestation.

+ Libellés 1-2-3-4 : Possibilité de définir les libellés dans les quatre langues (FR - NL - EN-
DE). L’état d’honoraires imprimera les bons libellés en fonction de la langue du dossier.

+ Unités : Minutes, heures, km, page, ...

+ Taux externes (1-10): taux de facturation par unité. Peut toujours étre modifié au
moment de I'encodage d’'une prestation, possibilité de définir jusque 10 prix différents.
Uniquement valable pour les prestations de type Frais ou pour les prestations de type
Honoraires quand la méthode de valorisation des prestations est liée a la prestation.

+ Taux internes (1-10) : taux de rémunération par unité. Peut toujours étre modifié au
moment de I'encodage d’une prestation, possibilité de définir jusque 10 prix différents.
Uniquement valable pour les prestations de type Frais ou pour les prestations de type
Honoraires quand la méthode de valorisation des prestations est liée a la prestation.

+ Tar type : Préciser Honoraires ou Frais ou Débours. Dans I'état d’honoraires, les frais,
débours et les honoraires seront alors regroupés dans des sections différentes et
totalisés séparément.

+ Regroupement : cette zone doit toujours étre complétée. Sa valeur est comprise entre
3000 et 3999. La valeur par défaut est 3000 mais une liste déroulante permet de choisir
la bonne valeur en fonction du type de prestation et du taux de TVA s’appliquant sur
cette prestation.

+ A facturer : cette zone permet de spécifier si la prestation est habituellement de type
facturable ou non facturable.

+ Lier avec mémo : cette zone permet de spécifier si, lors de I'impression de la note
d’honoraire, le commentaire introduit lors de la saisie de la prestation doit étre imprimé et
placé sur la méme ligne a la suite du libellé de la prestation.
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MODULE PRESTATIONS 2

1.2.  Ouvrir des périodes d’encodage

Les périodes d’encodage des prestations se définissent dans le module « Prestations »,
« Feuilles de Temps », fichier « Gestion des périodes ». La fenétre « Gestion des périodes »
apparait a I'écran (Ecran 2).

L’encodage des prestations est controlé par une gestion des périodes.

En effet, on ne peut encoder des prestations dans une période non encore ouverte. On ne
peut modifier ou supprimer des prestations dans une période cléturée. Chaque mois, vous
devez clbturer la période précédente et ouvrir une nouvelle période sous le statut ‘Encodage
des prestations’. Il est possible d’ouvrir anticipativement toutes les périodes d’'une année
mais dans ce cas, le programme ne pourra plus effectuer avec précision le contrdle sur la
date de prestation.

1.3. Paramétrage méthodes de tarification

Dans l'onglet « Tarif » du signalétique du cabinet (fichier, ouvrir, parameétres, signalétique du
cabinet), vous pouvez définir la méthode par défaut (Ecran 3)

La méthode de tarification choisie sera proposée comme valeur par défaut pour la
tarification des prestations d’une affaire donnée, mais elle peut toujours étre modifieée
pour chaque affaire.

+ Méthode :
4 méthodes de tarification sont possibles :

+ Selon des pourcentages
Les honoraires sont calculés par tranches, conformément a I'échelle spécifiée.
Compléter les zones relatives aux colonnes Tranches et Pourcentages.
Cette méthode n’est pas gérée pour l'instant dans le programme avonca

+ Selon un taux horaire fixe
Les honoraires sont calculés sur base d’'un taux horaire fixe
Compléter les zones « taux horaire externe » et « taux horaire interne ».

+ Selon un taux horaire variable
Les honoraires sont calculés sur base d'un taux horaire mais susceptibles
d’étre réduits ou augmentés en fonction des facteurs suivants :
+ La capacité financiere du client
+ L’importance de I'affaire
+ Le caractére urgent du dossier
+ Son niveau de difficulté
+ Lerésultat
+ La compétence dans la matiere traitée
Compléter les zones « taux horaires externe » et « taux horaires interne ».
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Les différents facteurs de corrections sont définissent dans les onglets tarif
des fenétres affaires (écran 4) et collaborateurs (écran 5).

+ Selon la prestation
Les honoraires sont calculés en fonction des prestations effectuées et des
tarifs appliqués a ces dernieres.
Pour une prestation déterminée, il est possible de fixer jusque 10 niveaux de
tarif externes et 10 niveaux de tarif interne.
Compléter la zone « tarif »

+ Selon des fonctions barémiques
La méthode selon les fonctions barémiques est un cas particulier de la
méthode selon le taux horaire variable.
Le paramétrage des fonctions barémiques s’effectue de la maniére suivante :

e Définition des codes fonctions

Aller dans Fichiers, Ouvrir, Parameétres, Fonctions et insérer les
différents codes fonctions (écran 6)

Pour chaque code fonction, compléter 'onglet Tarifs.
e Affectation d’'un code fonction a un collaborateur

Aller dans Fichier, Ouvrir, Parameétres, Collaborateurs
Pour chaque code collaborateur, compléter 'onglet Fonctions (écran 7)

Périodicité facturation en mois

Lors de [Iimpression des états d’honoraires, le programme peut proposer
automatiquement une date de fin en ajoutant un certain nombre de mois par rapport a la
date de début. Pour une affaire déterminée, la date de début du 1ér état d’honoraire sera
le 1°" du mois d’entrée du dossier. Pour les états suivants, la date de début sera la date
de fin du précédent état + 1 jour.

Unité de facturation en minutes

Dans le cas des méthodes de tarification horaire fixe ou variable, les prestations de type
honoraires sont introduites par unités de minutes. En spécifiant I'unité de facturation, le
programme contrblera par prestation le nombre de minutes introduites. Celles-ci devront
étres des multiples de I'unité de base.

% frais de bureau

Lors de I'impression des états d’honoraires, le programme peut calculer un pourcentage
a titre de frais forfaitaires. Il s’agit d’'un pourcentage calculé sur la partie honoraire.
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Multiplicateur urgence

Lors de la saisie d’'une prestation, l'utilisateur peut préciser le caractére urgent de la
prestation. Une prestation de type urgent est valorisée selon un coefficient correcteur.

Etat d’honoraires simplifié

Avonca comporte deux versions de I'état d’honoraires

La version simplifiée est trés simple d’emploi mais offre moins de possibilités que la
version étendue.

Code prestation par défaut

Lors de la saisie d’'une prestation, le programme peut proposer un code prestation par
défaut.

Type note d’honoraires

Le programme états d’honoraires est doté d’'une série de formats préétablis.

Code prestation remise

Le programme états d’honoraires peut gérer les remises.

Les remises apparaitront comme des lignes prestations négatives. Pour le bon
fonctionnement du systéme, on doit indiquer un code prestation préalablement créé dans
la table des codes prestations (écran 8)

Code collaborateur remise

Le programme états d’honoraires peut gérer les remises.

Les remises apparaitront comme des lignes prestations négatives. Pour le bon
fonctionnement du systéme, on doit indiquer un code collaborateur préalablement crée
dans la table des collaborateurs. (écran 9).

Valorisation état d’honoraires

Le programme état d’honoraires posséde une fonctionnalité de valorisation de I'état
d’honoraires. Lorsque vous valorisez un état d’honoraires, vous introduisez un montant.
Le montant introduit peut englober le total soit frais inclus soit frais exclus.

Message « document interne... »

Le programme état d’honoraires posséde un format préétabli nommé « Full ».

Ce format complet, de part de la nature de I'information reprise sur ce document, sera
pour la plupart des études un document a usage interne.
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2. Encodage des prestations
Vous pouvez encoder les prestations de différentes maniéres:

A partir de I'affaire

A patrtir de la fiche du collaborateur

A partir du module de saisie feuilles de temps
A partir du traitement de texte

PO

2.1. A partir de I’affaire

Cette méthode est conseillée lorsque les prestations sont encodées en temps réel au fur et a
mesure.

Cliquer sur l'icbne ‘E appelée Affaires de la barre a outils applications.

41 Avonca 2.00.01 - Sociste [ Etude diavocats - 2003 |

Fichiers “ailice  Admin, Prov Statistiques  Document  Web  Aide

!_o-

e HEEBRRITE S BHDH

Lorsque la fenétre « Affaires » n’est pas encore en mémoire, une fenétre « Criteres de
recherche Affaires » apparait a I'écran. Introduisez soit le nom du dossier dans le champ
« Nom », soit le numéro du dossier dans le champ « Numéro affaire ». Cliquer ensuite sur le

oK |

bouton| .
&~ A gauche de chacun des champs « Nom » et « Numéro affaire », vous avez une liste
déroulante avec les options suivantes : « Comprenant », « = », « Commencant ».
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{1 Critéres de recherche Affaires

Morn |c0mprenant j” cumpaq| j| .

&nnu

MNuméro Aftaire |u:nmmenu;arrt j” j|£| F——
Réinitializer

Anance

Lorsque la fenétre « Affaires » est déja en mémoire mais en arriére-plan, celle-ci passe en
avant-plan. Une barre d’outil documents vient s’afficher juste en dessous de la barre d’outil

. A &4 . B -y e
programmes. Cliquer sur l'icbne _——_ appelée Filtre Général de la barre d’outil ci-dessous.
fenétre « Critéres de recherche Affaires » apparait a I'écran.

B v 4 « » ) #M02 08 20 ENS o= I

& |l est nécessaire que le point apparaisse dans le coin supérieur gauche de cette
fenétre. Si tel n'est pas le cas, cliquer dans le coin supérieur gauche de cette fenétre
pour le faire apparaitre a cet endroit.

. , . 0K
Aprés avoir donc cliquer sur le bouton , le programme recherche le(s)

dossier(s) répondant ainsi aux criteres de recherche introduits. Lorsque la recherche est
fructueuse, c'est-a-dire quand au moins 1 dossier a été trouveé, le programme affiche le
(premier) dossier a I'écran.
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41 Avonca 2.00.01 - Sociste [ Etude diavocats - 2003 |

00:16:42 = |l W

Fichiers  Editer Statistiques Daocument Web  Fenétres  Aide
ragdHekEkEYrESsS BeE W
e «qarr Ao 0820 B oY=

i1 Affaires E‘ E'r‘s__(l

L] Huméro 20001784 MEMD M
Dominus DLO
Responsable DLO Limite de credit & Statut Hon archivé
Gestionnaite DLO Clazzement U
Langue procédure FR Juriciction Diate
Type 1 Procédure
Date d'entrée 2900142003 Réle général
A

Parties ICI\ ] Carresp. ] Ady ] Caong Ady ] It I Cang Int ] Cible 1 Daocuments ] 4 émo 1 Frocédures I Agenda ] Echéancier ] Frest ] bt ] Factures Cli Factures fou ] Wir "_IL‘

Type Code Mom partie Tel f Fax Personne de contact partie Tel i Fax ‘ F
@ Clierit COMPAR  COMPAQ Frangenkery Simone Tel 02444 51 01 / Fax 026444 51 02
Adversaire HP HEWLETT PACKARD
< >
| | oréels  |2AO0N20031602 | par | Ov | Modifile  |3001/20031344 | par | Jv 14 ]

Ready
—_— = : o =
fj' start | u:. Encoder les io il Créer un ¢ i3 Avo S0C... 20/20 FR. Q)E: e 5O T

Dans le cas d’'une recherche fructueuse, le systéme affiche dans le bas de la fenétre le
nombre d’enregistrements trouvés.

|| Créele | 20120031602 | par | Jv | Modifiéle | 300120031344 | par | UV [ ]

Dans le cas ou plusieurs dossiers ont été trouves, vous pouvez utiliser les boutons suivants

. N 4 4 » P S
appelés boutons de navigation . Vous pouvez aussi utiliser la scroll barre
verticale. Il sera parfois aussi utile d’afficher les dossiers trouvés sous la forme d’une liste.

Pour cela, cliquer sur l'icéne appelée Liste/edit. Ainsi, ainsi vous obtenez les différents
dossiers sous la forme d’une liste et sélectionner le dossier souhaité en « double cliquant »
dessus.
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1 Avonca 2.00.01| - Socigte [ Etude diavocats - 2003 ]

Fichiers Editer Fallte  Admin. Prov Statistiques  Document  Web  Fenétres  Aide
2 VESRBUSE S Eo®d I
Bo | 4r ) @ 9220 B e I
11 Affaires

T ese  mem o Resp Gest Dafecbut  AffChssement |
(Ae 20001784 COMPAGH/HP DLO DLO  DLO 290012003 [ ]

| 20001787 COMPAG/IBM OF  DF  DF 01/01 /2003

&t fcowesa wloemnierr o ¢ |- -

CFRANGENBE hd

Une fois le dossier a I'écran, si I'onglet actif n’est pas I'onglet « Prest », cliquer sur 'onglet
« Prest » pour le rendre actif. Si des prestations ont déja été encodées, le systeme les

affichera. Vous remarquerez aussi que le point vert ﬁ s’affiche maintenant dans la partie
inférieure.
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1 Avonca 2.00.01| - Socigte [ Etude diavocats - 2003 ]

Fichiers Editer Fallte  Admin. Prov Statistiques  Document  Web  Fenétres  Aide

2 VESRBUSE S Eo®d I

Bo | 4 O>r ) @0 02200 e I
[0 Affaires

Hon archivé

2910172003

Cliquer sur I’icéneE appelée Insérer de la barre d’outil documents.
Une fenétre « Prestations » vient s’afficher au milieu de I'écran.
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i]7 Prestations E
Cliert [COMPAG ~] |00:00:10 > I W
COmPAG
rue de la fuszée, 103
1030  Bruxelles 5 Annuler |
Collaborateur [y | :

Info Tarif |

Date 260952006
Prestati-:un" vI Autre |

MODULE PRESTATIONS 10

Méthode de tarification |Tarif Horaire Yariahle LI

Tarif
Urgernt |-
Flby Unité minutes hfontarit 0.00
Commentairers)
& Facturer [+] Statut facturation |:|

Les champs suivants sont encodés avec des valeurs par défaut mais que vous pouvez
modifier si nécessaire.

Client : code « Client » ou « correspondant ». En fonction d’'une para métrisation définie
dans le module « Paramétres », « Signalétique du cabinet », onglet « numérotation
factures », champ « client ou correspondant », le programme prédisposera le code
« client » soit au client soit au correspondant.

Collaborateur : code « Collaborateur ». En fonction d’'une para métrisation définie dans
le module « Parameétres », « Utilisateurs », champ « Collaborateur prestataire », le
programme prédisposera le code « collaborateur » soit au code gestionnaire du dossier,
soit au code utilisateur de la session courante avonca.

Date : par défaut la date du jour

Méthode de tarification, tarif, urgent : par défaut, la méthode qui a été définie pour le
dossier au moment de la création du dossier (voire onglet «tarif » de la fenétre
« Affaire »

A facturer : par défaut, les prestations ont le statut « a facturer »

Statut facturation : par définition, les prestations encodées ne sont pas encore
facturées.

Vous devez complétez les champs suivants :

Prestation : Code défini dans le fichier « Tarif » du module « Prestations ». Il indique la
nature de la prestation, par exemple Téléphone, Consultation, Plaidoirie, ...

Nb unités : lorsque la méthode de tarification est « tarif horaire fixe ou variable » et que
le type de la prestation est « Honoraires », les unités sont exprimées en minutes. Dans
les autres cas, les unités sont exprimées en fonction de ce qui a été indiqué dans le
fichier « Tarif » du module « Prestations », champ « Unités »
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MODULE PRESTATIONS 1

e Montant : le programme calculera lui-méme le montant de la prestation. Ce montant peut
étre modifié.

¢ Commentaire(s) : notes additionnelles sur la prestation. Attention ces notes apparaitront
sur I'état d’honoraires.

A1 Prestations E|
Cliert [COMPAG ~] |00:01:55 > Il W
COMPAG
rue de la fusée, 103
1050  Bruxeles 3 Annuler

Collsborateur [DLO | .
Info Tarif
Date 030272003

Prestation |11 | Autre

Communication téléphonigue avec

Méthode de tarification |Tarif Horaire Yariahle LI
Tarif

Coef. Urgence 1,00
M Unité minute s Monitzrt 50,00

Caommentaire(=) Monsieur Dupont au sujet de la réunion du 13.02 2003

& Facturer [+] Statut facturation |:|

Lorsque vous avez introduits tous les champs nécessaires, vous pouvez cliquer sur :

Ok
:' pour enregistrer votre prestation

Autre . . ., . R
- pour enreglstrer votre prestatlon et Insérer une autre prestatlon pour le méme

dossier

&~ Lorsque l'onglet « Prest » est actif et que le point vert est dans la partie inférieure, il est
possible de placer un filtre sur les prestations. En plagant un filtre sur 'onglet « Prest », le
programme n’affichera les prestations qui répondent aux criteres de recherche définis

dans le filtre. Pour placer un filtre, cliquer sur licbne —— intitulée filtre général. La
fenétre « Filtre onglet » apparait a I'écran.
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A2 Filtre Onglet X

Charmp Opérateur “aleur de recherche Borne supérieure ET/0L |
ok,
AF 5 ET
[~ | - ET Reintisiiser
Etffacer Yaleurs

&~ Vous pouvez exportez toutes les prestations reprises a I'écran vers un fichier au format

Excel. Cliquer sur I'icbne === intitulée Sauver comme
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2.2. A partir de lafiche collaborateur

Il est conseillé d’utiliser cette méthode lorsque les différentes prestations sont encodées de
maniere globale a partir d’'un support papier par collaborateur, par exemple en fin de
semaine, les prestations de la semaine écoulée.

Cliquer sur l'icone ™  appelée Collaborateurs de la barre & outils applications.

Lorsque la fenétre « Collaborateurs » n’est pas encore en mémoire, une fenétre « Critéres
de recherche Collaborateurs » apparait a I'écran. Introduisez les initiales du collaborateur

: . 0K
dans le champ « Code ». Cliquer ensuite sur le bouton .

&~ A gauche du champ « Code », vous avez une liste déroulante avec les options
suivantes : « Comprenant », « = », « Commengant ».

AL Critéres de recherche Collaborateurs

cose T -

Annuler
Réintializer
Avance
Insérer

Lorsque la fenétre « Collaborateur » est déja en mémoire mais en arriere-plan, celle-ci passe
en avant-plan. Une barre d’outil documents vient s’afficher juste en dessous de la barre

d’outil programmes. Cliquer sur l'icbne " appelée Filtre Général de la barre d’outil ci-
dessous. fenétre « Critéres de recherche Collaborateur » apparait a I'écran.

B v 4 « » ) #4302 08 20 ENs o= I

&Il est nécessaire que le point apparaisse dans le coin supérieur gauche de cette
fenétre. Si tel n'est pas le cas, cliquer dans le coin supérieur gauche de cette fenétre
pour le faire apparaitre a cet endroit.

Aprés avoir donc cliquer sur le bouton oK , le programme recherche le(s)
collaborateur(s) répondant ainsi aux critéres de recherche introduits. Lorsque la recherche
est fructueuse, c'est-a-dire quand au moins 1 dossier a été trouve, le programme affiche le
(premier) collaborateur a I'écran.
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41 Avonca 2.00.01 - Sociste [ Etude diavocats - 2003 |

Fichiers  Editer

Statistiques Daocument Web  Fenétres  Aide

eI HEHGERYTES B I
#0F B9E % e

B «

i1 Collaborateurs

4 4 > »l

B

e

01:44:49 = |l W

[DLO] 01/05/2002  Credit Agricole
S.A - IT Contract

FR Communication téléphonigue avec

cortoct ]

Time sheet I Agenda l Echéancier l Dominusg I Responsable l Gestionhaire l Tarit l Stalistique l Budget l
A tfaire Date Prestation Mombre dunités Commentsire(s) | U Déta;jl(s) addtionnel(s) pour associé(=) |

2RA 00 4 H 15 minutes

@ (03631 001 -] mmtizo0z o ] 6000 minutes MOMSIELR: ¥ [ ]
[DLO) 014052002 Crédit &gricalz. FR - Communication téléphanique aves
S.A. - IT Contract
(C09631 001 | 210172003 (M hd B0,00 minutes J2n []
[DLO] 01052002 Crédit Agricole FR Communication téléphonique avec
5.4 - IT Contract
20/01/2003 [0 ~| 60,00 minutes Monsieur Jid []
[DLC) 01052002 Crédit Agricole FR Communication teléphonique avec
S.A - IT Contract
C09551 001 x| OsMzz002 (M hd 13,00 minutes le client [ ]
[DLO) 014052002 Crédit &gricalz. FR - Communication téléphanique aves
S.A. - IT Contract
(C09631 001 | 021202002 |05 fod 30,00 minutes Monsieur Fourtout |:|
[DLO] 01052002 Crédit Agricole FR Lettre &
5.4 - IT Contract
2801142002 [0 ~| 30,00 minutes Monsieur Fourtout []

| | créels

04122002 10:21 | par | S

Mocifié le

0401272002 10:21 | par | I

Ready

Si l'onglet actif n’est pas I'onglet « Time Sheet », cliquer sur 'onglet « Time Sheet » pour le
rendre actif. Si des prestations ont déja été encodées, le systeme les affichera. Vous

remarguerez aussi que le point vert

Cliquer sur l'icbne

s’affiche maintenant dans la partie inférieure.

appelée Insérer de la barre d’outil documents.

Une nouvelle ligne « Prestations » vient s’afficher au bas de I'écran.
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41 Avonca 2.00.01 - Sociste [ Etude diavocats - 2003 |

Fichiers  Editer Statistiques Daocument Web  Fenétres  Aide
ragdHekEkEYrESsS BeE W
Bo 44ar» @A 980 ] | B

01:47:45 = |l A

10 Collaborateurs
Code ¥ Cotect[ -]
Mam JOHAN WOET
MEma
Time sheet IAgenda l Echéancier l Dominusg I Responsable l Gestionhaire l Tarit l Stalistique l Budget l
| A tfaire Date Prestation Mombre dunités Commentsire(s) | U Détails) addiionnel(s) pour assaciéls) ™
2RA 00 4 H 15 minutes
(09561001 +] 210172003 60,00 minutes J2M []

[DLO) 014052002 Crédit &gricalz. FR - Communication téléphanique aves
S.A. - IT Contract

[C0g6aH 001 -] zom1z2003 60,00 minutes Morsigur JMM ]

[DLO] 01052002 Crédit Agricole FR Communication téléphonique avec
5.4 - IT Contract

[Cog6aN Do -] osnzizooz 15,00 minutes le cliert ]

[DLC) 01052002 Crédit Agricole FR Communication teléphonique avec
S.A - IT Contract

(09561001 ~] o2mziz002 30,00 minutes Monsieur Fourtout []
[DLO] D1M05/2002  Créct Agricalz FR Leftre &
S.A. - IT Contract

[C0g6aH 001 =] 2am1/2002 30,00 minutes Morsisur Fourtout ]

[DLO] 01052002 Crédit Agricole FR Communication téléphonique avec
5.4 - IT Contract

& ] osozezoos [ ] 00 minttes ]

< >

|\ Créele 030220031147 | par | 0¥ Modifiéle 030220031117 [ par | 0¥ Fitre Inactivé T T

Insére un nouvel enregistiement

Il faut encoder les colonnes suivantes :

Affaire : le numéro de dossier dans lequel s’encode la prestation

Date : la date de la prestation

Prestation : la nature de la prestation

Nombre d’unités : le nombre d’unités

Commentaires(s) : apparait sur la note d’honoraires

U : urgent oui ou non

Détail additionnel pour associés : commentaire a usage interne, n’apparait pas sur la
note

: . =@
Pour sauvegarder la prestation, cliquer sur .
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2.3. A partir de lafenétre Feuilles de Temps

Cette méthode permet d’encoder trés rapidement les prestations car il permet a I’utiliser de
sélectionner le dossier a partir d’une liste des affaires récemment utilisées (dossiers revenant
régulierement).

Cliquer sur I’icone 2 appelée Feuilles de Temps ou prenez le module « Prestations »,
« Feuilles de Temps », « Encodage ».

i Base de données avonca 2.00.31 sur serveur, JYV - Société [ Top System & Avonca - 2005 ]

Fichiers Editer Failite Admin, Prov  Statistigues Document  Web Rapports personnalisés  Fenétres  fide
2 DEIEHERUVFE S BEoH W
Ho H4ry AR 99220 Bo% 0| B

v Encodage nouvelle prestation

00:01:43 > Il WA

Affaire Prestation Nombre dunités [
beteujpour | [1304z00s ] = AT Ugent
Jour o HH MM
— | 20001887 CHRJ/ROELANDTS ~
20001785 DUPONT { DURANT
Mois " 00 & |00
20001888  FLEUR JPOT .
Intervalle o | 01 05 Reéinfialiser
02 10
180472005 | [ 180472005 20001877  DEUKIEME AFFARES POUR CFORM 03 15
0001796 COMPAG § SEMENS 04 20
g szoos S0455P1002 Siemens WY - Veriabele Verloning 05 25
L MM 20001886 CHR /REAL SOLUTIONS 06 30
v 07 35
< S 3 3 |08 40
09 45
Commentaire Cammentaire interne 10 50
11 55
12
13w
Adfaire Date Prestation Hormbre dunités Commertaire u Commentaire interne
195,00 3 H 15 minutes
20001588 wMercredi 1304005 ]@ ] 10,00/minutes avecle client []
[0] 310372005 FLEUR JPOT FR Communication téléphonigue
2000822 v Mercresi  13m4005 | @3 ] 120,00/minutes le client [ ]
[0¥] 02012003 AWONCA j TOP SYSTEM FR Réunion avec
(GBI <were _hamscs | 0 ] soomes 0
[4C] 28/ /2005 DUPONT JDURANT FR Etude |
20001785 wMercresi  Mamagoos w@z ] 60,00/mindtes Ie cliert []
[JC] 2800 /2003 DUFONT JDURANT FR RéLnion avec

[ créele  [1amemns 1626 | par | 0V Modifié le [13i04i2005 16:26 | par | 0V Fitre nactive EY] 4

Sauve lenregistiemen it

Automatiquement, le programme propose les initiales de I'utilisateur. Une liste déroulante
permet de sélectionner le cas échéant les initiales d’un autre utilisateur.

Le programme propose également par défaut la date du jour. Vous pouvez introduire toute
autre date en indiquant la date sous la forme jj/mm/aaaa ou en utilisant le calendrier prévu a
cet effet.

Le bouton « Date du jour » permet de revenir & la date du jour.
Dans la partie inférieure de I'écran, le systéme affichera la liste des prestations déja

encodées pour le collaborateur choisi en filtrant sur le «jour » ou la « semaine » ou le
« MOis » ou Méme un « intervalle » déterminé.
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Vous pouvez vous servir de toutes les icones de la deuxiéme barre d’outils notamment pour :

ﬂ pour placer un filtre sur les prestations

L pour imprimer le relevé des prestations

Pour encoder une nouvelle prestation, veuillez vous référez au cadre ci-dessous

Encodage nouvelle prestation

Affaire Prestation Mombre dunités [
[zooo1 822 | | -2 | Urgent
[J%] D201 /2003 A\-"ONCT TCP SYSTEM FR minutes
HH Tl
20001887  CHR J ROELANDTS Al 03 Reéunion avec ~ l— l—
20001785 DUPOMT f DURAMNT 0z Conférence téléphonicue _
FLEUR / POT 12 Rédaction 0o |0 ——
AN CA I TO DACT Pages dactylographides 312 103 (= e
DEURIEME AFFAIRES POUR CFORM [0 Comtmunication téléphonique o 15
200017396 COMPAG [ SIEMERS 4 Conclusions 04 20
SO455P1002 Siemens MY - Yariabele Verloning 1) Lettre & ns 25
20001586 CHR { REAL SOLUTIONS 37 Plaidoiries 0s 30
w W |07 35
¢ S ¢ Y 05 40
Ju] 45
Commentaire Commertaire interne 10 =0
11 55
12
13

Affaire : Taper le numéro d’affaire dans la zone ‘Affaire’. Vous pouvez vous servir de la liste
déroulante pour rechercher une affaire par exemple par le nom de I'affaire.

Remarque trés importante : vous remarquez que le systéme proposera en dessous de la
zone « Affaire » une liste des 50 derniers dossiers pour lesquels I'utilisateur a encodé une
prestation. Vous pouvez de cette maniere sélectionner un dossier plus rapidement.

Prestation : Taper ici le code de la prestation. Vous pouvez également vous servir ici de la
liste déroulante pour rechercher un code prestation par exemple par le libellé de la
prestation.

Remarqgue trés importante : le systéme propose en dessous de la zone « Prestation » une
liste des codes prestations déja utilisés dans l'affaire sélectionnée. Vous pouvez ainsi
sélectionner un code prestation plus rapidement.

Nombre d’unités : Indiquer ici le nombre d’'unités. Vous pouvez également vous servir des
listes déroulantes HH et MM pour choisir les heures et les minutes. Si la méthode de
tarification définie au niveau de I'affaire sélectionnée est de type ‘Prestation’ ou si la nature
de la prestation sélectionnée est un frais, alors les listes déroulantes HH et MM ne sont pas
accessibles.

Commentaire : Indiquer ici le commentaire de la prestation, ce libellé apparaitra sur la note
d’honoraires et doit donc étre encodé dans la langue de facturation du dossier.

s.a. TOP SYSTEM n.v. @ Boulevard Lambermontlaan 112
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Commentaire interne : facultatif, commentaire supplémentaire mais n’apparaissant pas sur
I'état d’honoraires.

A facturer : ne peut étre changé a ce niveau.

Urgent : une prestation, si elle est considérée comme urgente, peut étre valorisée avec un
taux multiplicateur.

I,

Cliquer sur pour sauvegarder la nouvelle prestation ainsi saisie

. Rt o
Cliquer sur FNHEIEEC | pour ne pas sauvegarder la nouvelle prestation ainsi saisie et

pour effacer les valeurs en cours.

2.4. A partir du traitement de texte Word

Dans le traitement de texte, cliquer sur I'icbne -y de la barre d’outil avoword.

@ @ 1@ Eall o R & E 0 BB X

r Eﬁ Lettres Par...

Un module se charge en bas dans la barre des taches.

Cliquer a nouveau sur l'icébne &

La fenétre Lettres Paramétrées apparait a I'écran. L’onglet Prestations est automatiquement
sélectionné.
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MODULE PRESTATIONS 19

E= Lettres Paramétrées

Sauver
Supprimer
Autre
Mouveau

(0000000 Info Tarif

=y
=)
=

[

Compléter les champs de la fenétre et cliquer ensuite sur un des boutons suivants:

Sauver .
pour sauvegarder la prestation en cours
Supprirmer . .
T~ | pour supprimer la prestation en cours
Autre . R .
pour encoder une nouvelle prestation dans le méme dossier
Mouveau . .
pour encoder une nouvelle prestation dans un autre dossier

pour connaitre les spécifications de tarif pour le dossier en cours

EI pour revenir au Word
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3. Listes des prestations

3.1. Liste des prestations par dates

Fichier, Ouvrir, Prestations, Listes, Prestations par dates

i]]. Critéres de recherche Prestations par Dates

Dste | Compisertrs  OUUDI2008  3tAZE006 | ET
Co =AY
! - | |

3.2. Liste des prestations par affaires

Fichier, Ouvrir, Prestations, Listes, Prestations par affaire

i]7, Critéres de recherche Prestations par Affaires
Affaire | = 20001822

Affaire
Code contact

Collaborateur
Date

Prestation
Maomhbre dunités
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3.3. Liste des prestations par affaires avec montants facturés

Fichier, Ouvrir, Prestations, Listes, Prestations par affaire avec montants facturés

i]3 Critéres de recherche Prestations par Affaires avec montants facturés

Charnp Cpérateur “aleur de recherche | Borne supérieure | ET/OL |
Affaire = 20001522 ET
=l = ET

Affaire

Code contact
Collaborateur
Date

Prestation
Mormbre d'unités

|»

O
Annuler
Réinitializer

Effacer Valeurs

i,

3.4. Liste des prestations par collaborateurs

Fichier, Ouvrir, Prestations, Listes, Prestations par collaborateurs

i]3 Critéres de recherche Prestations par Collaborateurs

Charnp Cpérateur “aleur de recherche | Borne supérieure | ET/OL |
Collaborateur = ' ET
Date = 0101 /2006 ET
DhominLs -] = ET
Affaire - ET

Mam affaire |

Responsable
Gestionnaire
Type affaire

ul
Annuler
Réinitializer

Effacer Valeurs

[,
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3.5. Liste des prestations par type

Fichier, Ouvrir, Prestations, Listes, Prestations par type

.']: Critéres de recherche Prestations par Type

Charmp Cpérateur “aleur de recherche | Borne supérieure | ET/OU |
Tarification = 01 ET
Date == 01404 /2005 ET
Affaire ET

ET

Code Contact
Caollabo. e
Date

Tarification

Mb Unité

22

o]
Annuler

Reéintializer

Effacer Valeurs

LIF:

i

-

3.6. Récapitulatif par type de prestations

Fichier, Ouvrir, Prestations, Listes, Récapitulatif par type de prestations

.']: Critéres de recherche Récapitulatif par type de prestations

Affaire

Code Contact
Collaborateur
Date e
Code Prest

Clte

| v

X
Champ Opérateur ‘aleur de recherche | Bame supérieure | ET/OU |
Ataire = ET
g Annuler |
= ET
Reéintializer |
Effacer Valeurs |
LR -
3.7. Récapitulatif par collaborateurs
Fichier, Ouvrir, Prestations, Listes, Récapitulatif par collaborateurs
.']: Critéres de recherche Récapitulatif par collaborateurs ﬂ
Charmp Cpérateur “aleur de recherche | Borne supérieure | ET/OU |
Collaborsteur = JN ET
Annuler |
Ed | = ET

Reéintializer

Effacer Valeurs

LIF:

-
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3.8. Récapitulatif par affaires

Fichier, Ouvrir, Prestations, Listes, Récapitulatif par affaire

|7, Critéres de recherche Récapitulatif par affaire

_ Champ  Opératewr  Valeurderecherche | Bome supériewre | ET/OU
Mamat = oooota2z

Murnaft
Morn affaire
Daminus
Resp

Gest

Type

3.9. Préparation facturation

Fichier, Ouvrir, Prestations, Listes, Préparation facturation

iI7, Critéres de recherche Préparation Facturation

Brchive (O=Non, 1=0ul | = ]
Affgre | = Do0001822

23
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4. Etats d’honoraires

Vous pouvez imprimer les états d’honoraires a partir du menu « Fichier », « Quvrir »,
« Prestations », « Etats d’honoraires ». Vous pouvez aussi utilisé le raccourci clavier « Ctrl »
Fo.

=15(x]
00:01:12 > Il W

], Avonca 2.01.00 sur serveur ¥ - Société [ TOP SYSTEM - 2005 ]
Fichiers Failite  Admin, Prov  Statistiques Document Wb  Rapports personnalisés  Aide

Coptabi > |7

Changer de comptabilt:é Prestations [ Fichier prestations 7

Draits diaccés Avonca Dossiers »  Fichier Tarif Cirk+FS

Draits diaccés Compta Agenda »

Adrrinistration société Archives b Etat dhonoraires simpifié

Droits daceds affaires Paramatres b Répartition honoraires

Droits d'aceds rapports personnalisés Budget Alt+F8 Répartition honoraires sur base des prestations
Analytiqus b Fichier ajustement

Langue . z
Eura Caloulatrice Paramétres Répartition

Lagin

Fovilles de temps 5

Barr diautis application Listes

Quitter [3pplication Alt+F4

[Ready

La fenétre ci-dessous apparait a I'écran.
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Dans la zone ._—_, introduisez le numéro d’affaire puis appuyez sur la touche tabulation
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i]i Avonca 2.01.00 sur serveur I¥ - Société [ TOP SYSTEM - 2005 ]

2 s [ i

1,514.30 1,514.80
20001522 Totaux honoraires - frais pour I'affaire 20001822 1,514.30 1,514.80
P 1,498.80

Prestations (honoraires)

29,80

iohan YOET avec e clientt
e S

ommunication téléphonicue 3000 Prestations

20,00 285.00 285.00

£0.00 210,00 210,00

Le code client est automatiquement donné dans la zone i

Si un ou plusieurs états d’honoraires ont déja été introduits pour cette affaire, ils apparaitront
dans le cadre « N° ID | N° Facture | Statut »

Cliquer sur le bouton « Nouveau » pour préparer un nouvel état d’honoraires
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]} Etat d'honoraires

4 01622 RVONCA fTOR SYSTEN T zzz0s Z6mzrznns [
O

[ w0 [wracue B

5 s ms)  Fneaws

5454 2005000062
5448 2005000050

Dans le cadre « Affaires », introduisez les dates de début et de fin, cochez ensuite la case a
la droite de la date de fin. Celle-ci vous permet de valider votre sélection de période.

Il se pourrait que le message suivant apparaisse a I'écran. Cela signifie qu’il y a des

prestations a facturer antérieures a la date de début. Vous pouvez cliquer sur OK et vous
pouvez si nécessaire modifier la date de début de la période.

I
Information

Il existe des prestations a facturer antérieures a la date de début. La date
minimale est le 02/11/2003

Cliguer ensuite sur le bouton « Enregistrer » situé a la droite du bouton « Nouveau »

Les prestations et les frais a facturer apparaissent a I'écran.
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]} Etat d'honoraires

L) 20001522
.

o]
_Réoupérer | Supprime |
T

= | Encows

2511
5402 2008000003
5454 2005000062

2,427.50 2,427.50

120001822 Totaux honoraires + frais pour I'affaire 20001822

2,000.00 2,000.00
1,000.00 1,000.00
9049 [FRAIS DE PUBLICATION SO

Halley Blaguw Navarra | | 1 000,00 1,000.00
#7001 [FRAIS DE PUBLICATIONS =

M Voet
|Réunion avec 3000 \Prestations
v -lJuhan WOET |aves lexpert

Il se pourrait qu’apres avoir cliqué sur « Enregistrer » que la fenétre « Autres clients » ci-
dessous apparaisse a I'écran. Ceci se produit lorsqu'’il existe des prestations dans I'affaire
imputées sur un code client différent. Vous pouvez transférer toutes les prestations vers le
code client a facturer. Pour ce faire, vous devez cocher la case située a droite du numéro
d’affaire, ensuite vous devez cliquer sur le bouton « Transférer ». Si vous ne souhaitez pas
transférer les prestations vers le code client a facturer, vous ne devez pas cocher la case.
Cliquer sur le bouton « OK » pour fermer la fenétre.
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[ Autres clients _ -‘ 1
Critéres de transfert
Client F0439 Affaire Transférer ‘ oK
20001823 v
I Client Affaire Date Collaborateur ate Montant i
Libelé
|| FO438 20001823 031142003 N Johan VOET 12,00 15,00
e client £
FO43% 20001823 1001142003 N Johan WOET 50,00 §5,00
| | le client
FO438 20001823 1041142003 N Johan VOET 60,00 114,00
|| | le client
FO439 20001823 1001172003 N Johan VOET 60,00 85,00
le client
FO438 20001823 1001142003 i Johan WOET 60,00 45,00
le client
|| | FO438 20001823 1001172003 N Johan VOET &0,00 85,00
l le client
FO43% 20001823 181142003 N Johan WOET 8,00 8,50
Monszieur Lontings
L — = — —

Bouton Valorisation

L’état d’honoraires est valorisé par défaut selon les taux théoriques. Vous pouvez cependant
valoriser vous-méme I'état (diminution ou augmentation). Dans le cadre « Affaires », dans la
colonne « Valorisation », vous pouvez introduire le montant que vous souhaitez facturer.
Cliquer ensuite sur le bouton « Valorisation ». Le programme va répartir au prorata le
montant souhaité a travers I'ensemble des prestations. En valorisant, vous devez tenir
compte du parameétre spécifié dans le signalétique du cabinet. En effet, le montant introduit
peut représenter le total a facturer, soit frais inclus soit frais exclus. Par frais, nous
entendons tous les types de frais (frais de bureau, frais externes).

Bouton Valorisation globale

Dans le cadre « Affaires », dans le cas ou vous facturer plusieurs affaires en méme temps
pour un client déterminé, dans la colonne « Valorisation », vous pouvez introduire le montant
gue vous souhaitez facturer. Cliquer ensuite sur le bouton « Valorisation globale ». Le
programme va répartir au prorata le montant souhaité a travers 'ensemble des prestations.
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Bouton Choix prestations

En cliquant sur ce bouton, la fenétre « Choix prestations valorisation » apparait a I'écran,
dans laguelle vous pouvez enlever certaines lignes du calcul, en décochant les cases de la
colonne « F ». En décochant certaines cases, vous indiquez au systeme quelles sont les
prestations non facturables. Cette fenétre est divisée en 3 parties. La partie supérieure
reprend les prestations et les frais de bureau, la partie du milieu reprend les frais imputables
dans les dossiers et encodés dans la comptabilité par les financiers. La partie inférieure
reprend les frais imputables dans les dossiers et encodés dans la comptabilité par les
factures fournisseurs. Cliquer sur la croix ou sur le bouton OK pour refermer cette fenétre.

11 Choix prestations valorisation
| Aree  Ome G Pres | conmenme

[ arwe  ome mwe  Men  ee _wower ||
ooz comommsswa  FRAsOERRUGATONSO | tonomoi

| affars  Date Rubiue  Mom Ukele  Montnt [ !—r

e

20001822 30MB/006417001  FRAIS DE PUBLICATIONS S Halley Blasuw Navarra 1,000.00
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Bouton Taux de facturation

Ce bouton permet d’introduire des taux de facturation par collaborateur et ainsi recalculé les
montants a facturer. Introduisez pour chacun des avocats le taux de facturation et cliquer
ensuite sur le bouton Maj.

']_' Montants a facturer

Liste des avocats ayant presté dans la période

20001822

L ohan YOET ___om ! _m
B iohel BOLRLARD oo : o

Bouton Exporter

Ce bouton vous permet d’exporter les lignes de prestations vers le format Excel

Save File

E

Ewcel Files [*%L5] Rd
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Bouton Taux Frais

Ce bouton vous permet de préciser des frais forfaitaires, soit sous la forme d'un
pourcentage, soit sous la forme d’'un montant fixe.

Le % se calcule sur le montant des honoraires. Par exemple, les honoraires s’élévent a 500
EUR. Si le taux des frais forfaitaires est de 10%, alors le systéme rajoutera 50 EUR a titre de
frais de bureaux forfaitaires. Cliquer sur OK pour fermer cette fenétre.

%o frais forfaitaires
Cocle | o Tawx hdortant
20001822 ANCMNCA [ TOP SYSTEM a5 Rl
)74

Bouton Remise

Ce bouton vous permet d’accorder une remise, soit sous la forme d’'un pourcentage, soit
sous la forme d’'un montant fixe.

Le % de remise se calcule sur le montant des honoraires. Par exemple, les honoraires
s’élevent a 500 EUR. Si le taux de remise est de 10%, alors le systéme déduira 50 EUR a
titre de remise. Cliquer sur OK pour fermer cette fenétre.

Cocle | o | Tawx | hdortant
200015822 ANONCA JTOP SYSTEM 2100 o0
Ok
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Bouton Préparation impression

Ce bouton vous permet de choisir le format d’impression et d’'imprimer 'état d’honoraires.

-1: Avonca 2.01.00 sur serveur J¥ - Société [ TOP SYSTEM - 2005 ] =1
Fichiers Editer Faillte Admin, Prov  Statistiques Document Web Rapports personndlisés Fenétres  Aide 00:30:42 > Il W

22 fVHEIREUEEs Hod B

LI
—eeaaaaa —
i3 FR - Full x|
AVONCA Frais Ertét Bas de pag
Avec montants W avechntisles [ || Avecmontents @ || Mom de Pétude [C huméropage(s) || Avec Récapiulatit ¥
Avee durdes ¥ awec Colts T || Avee totaux || Mumérodelétet [ Date dujour [ || Aver estimations ~
Avee mémo addtionnsl [ Aves totaux ~ Mémo de fatfaire [ 2 v soldes prov. ettiers |2
Récap. colsborateurs [

Par date Full | Lirnited ‘ Per Lawyer ‘ Per Wnrdmgl Lirnited znom |'ﬁ{]| Irnprimer | hlodifier ‘ Fermer |

Par prest Full Limited zoom

26/09/2006 22:16

5511 11

Détail de notre note d’honoraires

20001822 AVONCA / TOP SYSTEM 0170272006 _ 30/0972006

12122004 : TEL AU CLIENT
13.12.2004 : RENDEZ-VOUS

Prestations

Date Fersonne Commentaire Temps BMontant
14/09/2006 JY o Réunion avec Mr vost 1:00 28500
14/09/2006 S Communication téléphonigue avec l'expert 030 142,50

1:30 42750

Total par collaborateur

Personne Temps Montant
Jv Johan YOET 1:30 427 50
1:30 427 50
Débours
Date Nom Montant
JO0E/2006  Halley Blasuw Navarro 1,000.00 E
30062006 1,000.00
2,000.00
Estimate
Date Périade Commentale Montant
a0/00/0000 010172004 - 1M 22004 CONYENL EM COURS 5,000.00
00000000 (M01/2005 - FA22005 C 1,000.00

[Cr&&Te 2570972006 par Jv - Modie |6 2670972008 par J

Vous avez le choix entre plusieurs formats

Par date : Full, Limited, Per lawyer, Per Wording, Limited Zoom
Par prestation : Full, Limited Zoom

Dans le cas du format « Full », vous pouvez cochez les cases relatives aux informations que
vous voulez voire apparaitre ou disparaitre de I'état.

Les autres formats sont non modifiables.
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Le format « Limited Zoom » comme dans I'exemple ci-dessous est le format le plus utilisé.

_]; Avonca 2.01.00 sur serveur ¥ - Société [ TOP SYSTEM - 2005 ] =& x|
Fichiers Editer Failite  Admin, Frov  Statistiques Document Web Rapports personnslisés Fendtres  Aids 00:35:42 > || W
2AfYVHGIRLETUETEs Beowm B
@
T ——
(1] FR - Limited zoom x|
AVONCA Frais Ertét Bas de pag
e mantants [T fwechtisles [T || Avecmontants [ || Mom de Pétude [T Numéropage(s) [ || Avec Récapitulsti =
Ay dUrées T ~wec Coitts ™ || Avec totaux ¥ || Muméra de état r Dats du jour || avec estimations r
Avec mémo addtionnel [ Avec totau r Mémo de laffare [T Avec soldes prov_sttiers [T
Récap. colahorateurs T

Par date Ful | Limited | Per Lawyer | Per Warding [Tl Zaoim| 2] Imprimer | Modifier | Fermer |

Par prest. Full Limited zoom

11
20001822 AVONCA/ TOP SYSTEM
Prestations
14/08/2006  Reéumon avec Mr Voet
14/0%/2006  Communication téléphenique avec l'expert
Débours
30/06/2006 Halley Blaauw MNavarro 1,000.00
30/06/2006 1,000.00
2,000.00
Total honoraires 427.50
Ristourne 42.75
Frais de bureau forfaitaires 32.70
Débours 2.000.00
241745 _

[Tiee Te 2570972005 par IV - Modhe e 2670972008 par

Bouton Imprimer

Ce bouton permet d’imprimer I'état d’honoraires, tel qu'il apparait en mode prévisualisation a
I'écran.
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Bouton Modifier
Ce bouton permet :

De modifier les commentaires, pour corriger les fautes d’orthographe restantes
D’enlever certaines prestations que vous ne souhaitez pas imprimer, tout en les
maintenant dans le calcul de I'état.

Cette fenétre est divisée en 3 parties. La partie supérieure reprend les prestations et les frais
de bureau, la partie du milieu reprend les frais imputables dans les dossiers et encodés dans
la comptabilité par les financiers. La partie inférieure reprend les frais imputables dans les
dossiers et encodés dans la comptabilité par les factures fournisseurs. Cliquer sur la croix ou
sur le bouton OK pour refermer cette fenétre.

Le bouton « Regroupement » permet de regrouper les prestations d’'une méme date. Les
commentaires de la deuxieme prestation et des suivantes sont placées a la suite du
commentaire de la premiére prestation (pour des prestations de méme date). Si 'opération
de regroupement est automatique, I'opération de dégroupement (opération inverse) n’est pas
possible automatiquement.

_I” Avonca 2.01.00 sur serveur ¥ - Société [ TOP =15

Fichisrs Editer Failite Admin, Prov  Statistijues Document Web  Rapports personnalisés  Fenétres  Aids 00:39:05 > I W
AP HOIRLETUSEs Bew B
B

4[] Choix prestations impression x|

Affats_ Dats__ Awo Prest ommentaire Addtionnel |Gty Unitvalew inisle | 39
20001522 140920050V [T EREREE =mr vost £0.00 mintes 255007
20001622 14M092006Y  Communication téiéphonique  aves lexpert 3000 minutes 1425007

Affaire Date  Rubrigue Descrigtion Libelle | montant )
20001522 30MBI200G8043  FRAIS DE PUBLICATION 50 ¥ 100000

Annuler
Regroupement

Affaire Date  Rubrigue Descrigtion Libellé: Mortart | Stetut D)

20001622 30MBR006417001 FRAIS DE PUBLICATIONS S Halley Blaauw Navarro 1,000.00 ¥ Centralisés

88 & 267097 200F par Jv - Modhe & 2670972005 par J
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En double-cliquant sur le commentaire, la fenétre « Edit » ci-dessous s’ouvre.
Le commentaire apparait dans une plus grande fenétre, ce qui permet un plus grand confort
d’utilisation, particuliérement quand cela concerne de long commentaires.

Le bouton « Orthographe » permet d’appliquer le correcteur orthographique de Word sur le
commentaire. Le bouton « Grammaire » permet d’appliquer le correcteur grammatical de
Word sur le commentaire.

[0 Edit e — - oo

avec le client

Orthographe Grammaire
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5. Transfert de prestations

Fichier, Ouvrir, Prestations, Feuilles de temps, Transfert prestations
Ceci permet de transférer les prestations :

d’un dossier vers un autre dossier
d’un client vers autre client, au sein du méme dossier

i1 Avonca 2.01.00 sur serveur ¥ - Société [ TOP SYSTEM - 2005 ] =151

Fichiers Failite Admin, Prov  Statistiques Document Web  Rapports personnalisés  Aide 00:01:08 > I W

conpaes |
»

Changer de comptabilité Fichier prestations F7
Droits daccés Avonca Dossiers »  Fichier Tarif ClrFS
Droits dacces Compta Agenda »  Etat dhonorares Cir+F3
Administration société Archives »  Etat dhonorakes smplfié
Droits daces affaires Parametres »  Répartition honoraires
Droits d'aceés rapports personnalisés Budget Al+FE Reépartition honoraires sur base des prestations
p— Analytiqus »  Fichier sjustement

Euro Calculatrice Faramétres Répartition

Login

Encodage shift+F7

Distribution aux associés

Barre dautils application
Quitter [applcation Alk+F4

Préparation des rémunérations

Evaluation collaborateur
Liste de contrdle prestations non rémunérées

Decompte collaborateurs

Gestion des périades

Close out Frais
Wérfication encodags prestations

[Ready
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Choisissez I'option « du dossier et des clients » ou I'option « du dossier et de ce client ».
Introduisez le code affaire et la période : date de début et date de fin.
Si vous avez choisi 'option « du dossier et de ce client », alors vous devrez préciser le
Code du client. Vous pouvez précisez un code collaborateur, dans ce cas, seules les
Prestations de ce collaborateur seront prises en considération.
Dans la partie « Destination », introduisez le numéro d’affaire vers lequel les prestations
Doivent étres transférées. Introduisez également le code du client du dossier destination.
Cliquer ensuite sur le bouton « Valider »
Les prestations apparaissent a I'écran.
Vous pouvez utiliser la case « Sélection/Désélection » pour rapidement sélectionner ou
désélectionner les prestations. Vous pouvez également sélectionner ou désélectionner des
prestations particuliéres.
Cliquer ensuite sur le bouton « Enregistrer ». Le message « Transfert completed » apparaitra
a l'écran.
La case a cocher « inclure les prestations hors date » permet de transférer également les
prestations dont la date est incluse dans une période déja facturée dans le dossier de
destination.
La procédure de transfert modifie la date de ces prestations « hors date ». En effet, ces
prestations sont alors datées au premier jour de la prochaine période a facturer dans le
dossier destination. La case a cocher « Maintenir les dates originales » permet au contraire
de garder la date originale de ces prestations « hors date ».

—a
Fichiers Editer Faillte Admin, Prov Statistiques Document Web Rapports personnalisés Fenétres  Aide 03:35:22 > I A
el ESHIIBERUFE S Bed = I

i3

{15, Avonca 2.01.00 sur serveur JV - Société [ TOP SYSTEM - 2007 |

1 Transfert prestations [E=B[EeR (3
Transférer les prestations o
(' Dudossier et des clients  (* Dudossieretdececlent  ( Changerle codetarif  ( Rendrenon facturable (" Rendre facturable " Répartir
Affaires. Destination
Code Affaire [070012 ~| Période | otio12007 | 30042007 Code Affaire 070011 =1
Date entrée Hom |Début dern.| Fin dem. | Date entrée] Nom Début dern.  Fin den.

01/01/2007 GALAXY CLASSICS 00/00/0000 00/00/0000 1910412007 ALMUNECAR | RESTRUCTURATION

G0024 Galaxy Classics 00/00/0000 00/00/0000 A0581 ALM Groep CV 00/00/0000 00/00/0000,

Collaborateur] =] CodeClent ot ]

[ate |[ affare ][ Code client |[Avo][ Code prest ][ Gt || Wontant ] [ Modifier |
[ Libellé ] &
01/04/2007/070011 AD591 v n 60,00 190,00 v Bélection/Désélection

[vec le client ]

02/04/2007/ 070011 A0591 Jv 02 80,00 150,00

[vec ke client |

[ Inclure les prestations hors date
=

[~ Maintenir les dates originales

Enregistrer
Imprimer
Reéinitialiser

Ready
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6. Liaison des états d’honoraires a la comptabilité

Vous pouvez accéder a la saisie des factures clients de plusieurs maniéres :
e Par le menu Fichier, Ouvrir, Comptabilité, Encodage factures en sortie
e En appuyant sur la touche F8

e Encliquant sur 'icéne B

Vous pouvez par ce biais lier un état d’honoraire précédemment créé a la comptabilité.
Ceci a plusieurs avantages :
e Corrélation étroite entre la facture (piece comptable) et le détail du relevé des
prestations (état d’honoraire)
e Les prestations et les frais facturés auront le statut « facturé », ce qui permettra
d’établir 'encours appelé en anglais « WIP » ou « Work in Progress »

Pour assurer 'automatisme de liaison entre I'état d’honoraire et la piéce comptable, un
certain nombre de paramétres doivent étre configurés.

Ces paramétres sont accessibles a partir du menu « Fichier », « Ouvrir », « Parameétres »,
« Signalétique du cabinet », onglet « Comptes par défaut ».

Les comptes définis dans cet onglet varient selon qu’il s’agit d’'une comptabilité de type
Recettes / Dépenses ou d’'une comptabilité de type Sociétés.

En effet, la nomenclature des comptes dans une comptabilité de type sociétés differe de
celle d’'une comptabilité Dépenses / Recettes.

Selon le pays, il faut également paramétrer les taux de TVA s’appliquant aux avocats.

Cas : comptabilité de société

T arif ] Livre journal l Options l Murmérotation dossier l Murnérotation factures l Limites de crédit Comptes par défaut l

Chiffre d'affaires Frais de bureau forfaitaire - TVA Charges |610000 hd Tiers Entrées
Assujetti- non assujetti [0 > | [708500 -] [15.00 ~] Clients [400000 - Tiers Sorties
Intra communautaire Frais correspondant - TVA Tva a payer |451000 b Provisions Entrées m
Extra communautaire [706100 - || [708110 ] [1z00 _~] Fournisseurs. [420000 - Provisions Sorties

4
4

Exonere (705100 A

Prestations frais

Erreurs d'arrondis 555000

JnlVirements eémis 00V

Tva a récuperer [411000
Twva co-contractant [455000

4

Frais externe

Tva 1 (705500 vI 0 vI Tva 1 |706110 vI 0 vI Tva Intracommunautaire 455000 -
Tva2 (705500 vI 3,00 vI Tva2 |706110 vI 3,00 vI Tva Extracommunautaire [455000 - Remise | 757000 -

Tva 3 (708500 vI 6,00 vI

Tva3d |706110 VI&.DU vI

Tvad |706500 vI 12,00 vI

Tva4 |706110 vI 12,00 vI

Tva s |706500 vI 15,00 vI

Tvas |706110 vI 15,00 vI

Cas : comptabilité Dépenses / Recettes

T arif l Livre journal l Options l Mumérotation dossier l Mumératation factures l Limites de crédit Comptes par défaut l
Chiffre d'affaires Frais de bureau forfaitaire - TVA charges [ =] Tiers Entrées
Assujetti - non assujetti [3000 =] [eoos ~|[1500 ~] clients [ -] Tiers Sorties
Intra communautaire Frais correspondant - TVA Tvadpayer [ ¥ Provizions Entrées
Extra communautaire |BUDS Ll |EDUD Ll 15,00 - | Fournisseurs I:l Provisions Sorties
Exonéré Tva & récupérer I:l Erreurs d‘arrnndirsl:l
Prestations frais Frais externe Tva co-contractant I:l Jnl Virements émis

Tva 1 3005 - I 0 - I Tva1 |2004 - I 0 - I Tva Intracommunautaire: l:l

Tva2 [9005 ] [300_~] Tvaz [s004 ~]Eo0__~] TvaBdracommunautaire [ -] Remise[ |

Tva3 [0 -] e -]
Tva4 [o005 ~] [1z00 _~]
Tva5 [s005 -] [15.00 -1

Tvad |3004 vI 6,00 vI
Tvad |3004 'I 12,00 vI
Tvas |3004 "I 15,00 vI
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Dans la fenétre Critéres de recherche Factures Clients, cliquer sur le bouton « Insérer »

B Coiiere- e recherthe Tt

Le systeme numérote automatiquement les factures. Vous pouvez vous référez au manuel
« Comptabilité personnes physiques » ou « Comptabilité sociétés » pour de plus amples
renseignements sur I'encodage des factures clients. Aprés avoir compléter les champs de la
partie supérieure, cliquer sur I'icobne « Sauvegarder ».

22X VESERRUFE S HEH < 0
Bo (d4rr ARE 0B ELD w8

[Sawmwe lerregishement
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Cliquer ensuite sur I'onglet « Détail ».

Cliquer ensuite sur l'icbne « Insérer »

Lorsqu’un ou plusieurs états d’honoraires existent, le systéme affiche une fenétre reprenant
pour chacun des états d’honoraires le numéro de I'état, le code client, le numéro affaire, la
date de début et de fin des prestations.

Double cliquer sur le numéro de I'état que vous souhaitez lié a la comptabilité.

Si vous ne souhaitez pas la liaison avec la comptabilité, cliquer sur le bouton « Annuler ».

15 Avonca 2.01.00 sur serveur JV - Société [ TOP SYSTEM - 2007 |

-
Fichiers Editer Faillite Admin. Prov Statistiques Document Web Rapports personnalisés  Fenétres  Aide 00:10:09 > Il W
el ESHIIBERUFE S Bed = I

HBo (4rr A0S @820 BOH% w | B

4] Factures Clients [= =]
Numéro 2007000003 Statut Encodée Date dernier rappel | 00/00/0000 i
Journal Facture TOTAL Paiement 0,00 Nombre de rappels []
Numéro affaire 070012 2 Devise Type dernier rappel 1
[VI01/01/2007  GALAXY CLASSICS Date de Paiement Inclure dans rappel
Code Contact [G002¢ - Journal
Galaxy Classics n - - =
Feynend 8 Wuméro  Clent  Code Affare_Date début __Date fin
i fn pemel T Hticooze 070012 01/01/2007 3010412007
Régime TVA
Date document 23/0472007 | Dale échéance 14/05/2007
Référence i
Détail | Prestalons | Fiais externes | Commentaies
N* Affaire WRan | Lbelle
Annuler
[ creele | par Vodiféle | par 0/ 0
Isére un nouvel eniegistrement
e ==L i3 CAUsers UV TOPSYS... &} Inbox - Windows Mail

e —— I — R «ERS dWEd 151
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Le programme insére automatiquement les lignes détail, conformément aux montants
calculés dans I'état d’honoraires.

— 'l
00:10:31 > I W

i Avonca 2.01.00 sur serveur JV - Société [ TOP SYSTEM - 2007
Fichiers Editer Faillite Admin. Prov Statistiques Document Web Rapports personnalisés Fenétres  Aide

A WEGIRERUVSESs Bewd = I
F o 44 b EViEali K= ] M | B

[ Factures Clients ===
Huméro 2007000003 Statut Encodés Date dernier rappel 00/00/0000 m
Journal Facture TOTAL Paiement 0,00 MNombre de rappeis 0
Numéro affairs Devise Type demier rappel 1
[VI 0170172007  GALAXY CLASSICS Date de Paiement Inclure dans rappel
Code Contact Journal
Galaxy Classics N de pigce ves | L v 3
Feynend &
2400 Mol Devise Hors TVA VA TVA comprise
325,50 39,83 365,33,
Régime TVA 325,50 39,83 365,33
Date document  23/04/2007 Date échéance  14/05/2007
Référence i
Détail | Prostaions | Frais estemes | Commentaires
N* Affaire 1* Plan | Libellé | TOTHIVA | Taux VA TOTAL Provisions
Totawx 325,50 35,83 365,33 0,00
(g [oromz B2 [7oei00] ~ | Galaxy Classics 300,00[12.00 ~ 36,00 336,00 0.00
GALAXY CLASSICS Analytique | ][ -]
Honoraires 01/01/2007 | 30/0472007 0,00 0,00
070012 ~|[Faes00 +] Galaxy Classics 25,50 383 23,33 0,00
GALAXY CLASSICS Analytique - -
Frais forfataires & 8% 01/01/2007 | 30/0472007 0,00 0,00
H Créele | par | Wodifiéle | 23042007 15:15 [ par | IV ¢ 2

Insére un nowel enegisiement

S = A @MW e W e TOpsYs. | [ Inbor - Windows Mal || IZ) Comment encoder .. | f ox - Microsoft 0., Roc@®% WEd 1515

Cliquer a nouveau dans la partie supérieure de la fenétre.
Faites un clic droit avec la souris afin de :

e Imprimer la piéce comptable sur base d’'un modéle de lettres automatique en Word
e Centraliser la piece comptable
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2AfYHOIRLRTUSEs Bew 9|0
Bo H4ar s 98290 AN% 0

e

Imprimer

Centralisation

T
ooz foem  Jesmycesses | awofmog] o smo o

ouotzor | awazor | opo o0
oz Jpeem  Jesmycasses | sa[Ems] e mn o
oy | vz | o] 0w
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ur serveur JV - Société [ TOP SYSTEM - 2007 ]

Fichiers Editer Faillte Admin, Prov Statistiques Document Web Rapports personnalisés Fenétres  Aide 00:11:57 > Il W
A PESTEHEDE s Be®H = I
Bo Car» 00 9@ ELS o B

[ Factures Clients | = e <
Numéro 2007000003 Statut Centralisée Date dernier rappel 00/00/0000 o
Joumnal[OUT__~ ] Facture TOTAL Paiement 0,00 Nombre de rappels 0
Numéro affaire [070012 - T TmizroErs
[VI 0170172007  GALAXY CLASSICS Date de Paiement Inclure dans rappel
Code Contact 50024 - Journal
Galaxy Classics N* de pigce ves +++001/0004/49815+++ =
Feynend &
2400 Mol Devise Hors TVA VA TVA comprise
325,50 39,83 365,33,
Régime TVA 325,50 39,83 365,33
Date document  23/04/2007 Date échéance  14/05/2007
Référence il
Détail | Prestaions | Frais estemes | Commentaires
N Affaire N Plan ‘ Libellé TOT HTVA Taux TVA TOTAL Provisions
Totawx 325,50 35,83 365,33 0,00
é—.» Galaxy Classics 300,001 36,00 336,00 0,00
GALAXY CLASSICS Analytique - -
Honoraires 01/01/2007 | 30/0472007 0,00 0,00
070012 ~[7oes00 ~ ]| Galaxy Classics 25,50 383 28,33 0,00
GALAXY CLASSICS Analytique - -
Frais forfataires & 8% 01/01/2007 | 30/0472007 0,00 0,00
H Créele 2300412007 15:12 | par [ v | Modifiéle | 23042007 15:16 [ par | IV ¢ 1

Comment encoder].

Lorsqu’une facture client liée a un état d’honoraire est centralisée, les prestations sont mise
a jour avec le statut ‘Facturé’. L'onglet « Prest » de la fiche affaire renseigne les totaux
« Déja facturé », « A facturer », « Non facturable ».

Fichicrs Editer F Admin. Prov  Statistiques Document Web  Rapports personnalisés  Fenétres  Aide 00:12:32 > Il W
el ESHIIBERUFE S Bed = I
Be 4 A0S 08 %20 i} = | B

15 Affaires (=5 {=H 5
Huméro 070012 Hom GALAXY CLASSICS -
Dominus / Partner 1\ Site Statut Hon archive
Responsable JV Limite de crédt g
Gestionnaires JV Classement Date E
Type / Catégorie C1 Juridiction
Langue procédure FR Procédure
Date dentrés 01/01/2007 Réle général VES | +++399/0003/27B50+++

Parties ] Cii ] Corresp. }Anv ] Cons Adv ] Int ] Cons Int } Cibls ]ADM ] Créan } Documents } Méma ] Procédures IAger\da } Echéancier  Prest }Mvt \ Factures Cli | Factures fou }w ] Récap ] Failite ] L il } Bﬂ_;_f

Date  Col Codecontact Codeprest Nb unités Libellé ci|  Honoraires Frais| AF [FAC| Cpt  NumFac  Hon.Valor.  Frais Valor |

2H0D 120,00 Totaux, 300,00 0,00 300,00 0,00

2H00_ 300,00 Déja facturé 300,00 0,00 300,00 0,00

00 A facturer 0,00 0,00 0,00 0,00

00 Hon facturable 0,00 0,00 0,00 0,00

é—) 02/04/2007 JV  GOO024 02 80,00 avec le client 150,00 v ||v 001 2007000003 150,00 .00
01/04/2007 JV  GOO24 o 80,00 avec le client 150,00 [« ||+ 001 2007000003 150,00 00

[ Créele  [2304r2007 1402 [ par | IV Wodifiéle | 23/04/2007 14:02 | par | IV [Fitre Inactivé 14 z

Rieady

Windows Mail Comment encode
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ANNEXE ECRANS PRE-REQUIS

11, Tarification
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|1 Gestion des périodes

010572006 Cloturée

010420085 Cloturée

01032038

01/01 12008

011212005 Cloturée

011152005 Cloturée

010742005 Cloturée

01/08/2005 Cloturée

0102/2005 Cloturée

010172005 Cloturée

010852004 Cloturée

01/08/2004 Cloturée
01072004

] = e —[ e Y e | | = | |
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Ecran 3

i]i Avonca 2.01.00 sur serveur I¥ - Société [ TOP SYSTEM - 2005 ]

© inclusion des frais
¥ exclusion des frais
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Ecran 4

i]i Avonca 2.01.00 sur serveur I¥ - Société [ TOP SYSTEM - 2005 ]

11, Affaires
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]1. Collaborateurs

lhian WOET
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11, Tarification
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Ecran 9

i]i Avonca 2.01.00 sur serveur I¥ - Société [ TOP SYSTEM - 2005 ]
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