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Avertissement...

Le progiciel WGestass est protégé par la LOI sur les droits d’auteur.

Vous étes autorisés a copier ce programme sur le disque dur de votre matériel, cela uniquement sur les
ordinateurs se situant a la méme adresse (licence sur site)
Toute autre copie est interdite sous peine de sanctions prévues par la LOI

Ce progiciel WGestass étant protégé contre les utilisations illégales, Patrick PELISSON, propriétaire du
copyright et programmeur décline toute responsabilité pour les dommages pouvant apparaitre sur les
disques durs dans lesquels aurait été installée une copie illicite.

L’installation de ce logiciel implique une acception sans réserve de la licence d’utilisation.

Garanties

Durant les 12 premiers mois suivant I'achat, I'acquéreur bénéficie gratuitement d’une assistance
téléphonique et de toutes les mises a jour éventuelles,
Apreés cette période, un abonnement annuel «Assistance et Mise a jour» sera proposé au prix de : 150 €.

SAYV - Hotline

Pour I'ensemble des pays de la zone CIMA

Monsieur Gaston David YAMEOGO
Revendeur exclusif

01 BP 4411 Ouagadougou 01
Tél.: +226 70 20 01 03

Heures d’ouverture :
Du lundi au Vendredi
de 9h a 12 h et de 14h a 18h

Email : sav@wgestass.com

Avant d’appeler le service SAV, merci
- de bien noter la nature de votre probléme (copie d’écran ou recopie du message)
- de faire une ré-indexation de vos fichiers en ayant quitté le programme,

choix du menu [Fichiers] puis [Adaptation des fichiers].

- de relancer le programme afin de voir si I’'anomalie persiste.




Installation

1) Une fois le logiciel d’installation
téléchargé (INSTALL_WGestass32.exe),
faire un double clic dessus afin de
lancer I'installation. Aprés I'apparition
d’une petite fenétre qui vous demande
I'autorisation d’installer cette
application,

I’écran suivant apparait :

Afin de pouvoir utiliser WGestass,
méme dans sa version ‘Test’ bridée a
30 clients, il vous faut accepter la
licence d’utilisation.

Cliquer sur [J’accepte I'accord de
licence] pour continuer I'installation

2) Par défaut, I'application vous propose
de s’installer dans un dossier WGestass
qui sera créé sur votre disque dur C/

TRES IMPORTANT :

Il est nécessaire de spécifier sur cet
écran le chemin exact des fichiers en
utilisant s’il le faut le bouton [...].

Exemple :

C:WGestass (pour une installation
monoposte ou serveur) R:\WGestass
(pour un poste du réseau)

*‘;7 Licence d'utilisation du logiciel - X

Licence d'utilisation du logiciel

Pour installer le logiciel vous devez accepter cette licence :

Progiciel de gestion créer par Patrick PELISSON pour les professionnels de |'assurances des
pays africain dépendant de la zone CIMA

Article 1 - Objet des présentes conditions générales

Les présentes conditions générales ont pour objet de préciser les conditions dans lesguelles
L'EDITEUR coencéde & 'UTILISATEUR un droit d'utilisation du PROGICIEL WGESTASS et assure
la maintenance et les évolutions dudit PROGICIEL.
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Article 2 - Utilisation du PROGICIEL

WGESTASS s'adresse a des professionnels de "'assurances (Agent ou courtier). Son utilisation
=e fait sous 'entiére responsabilité de 'UTILISATEUR. L'UTILISATEUR a la possibilité de tester
le PROGICIEL avant |'achat.

Article 3 - Droit d’utilisation

L'EDITEUR concéde & 'UTILISATEUR un droit personnel et non exclusif dutilisation du
PROGICIEL pour les besoins en gestion de son cabinet. Pour I'exécution des présentes
conditions d’utilisation, L'EDITEUR accorde a 'UTILISATEUR le droit de reproduire et d'utiliser
ledit PROGICIEL et sa documentation dans la limite du nombre de postes existants dans son
cabinet. Un poste correspond a un écran et un dlavier. L'UTILISATEUR se porte for du respect
des présentes conditions d'utilisation par ses personnels le cas échéant e. Le droit dutilisation
ect conféré pour une durée illimitée.

-
| J'accepte I'accord de licence J | | Je refuse I'accord de licence ® ‘
Réalisé avec WinDev A
*‘;- WiGestass - Assistant d'installation - X
Version : 1.0.0.2
Bi dans l'assi d'i llation d
lenvenue dans l'assistant a'installation de
WGestass
Ce programme va installer le logiciel WGestass sur votre ordinateur.
Il est recommandée de fermer toutes les applications en cours avant de lancer l'installation
L'application va é&tre installée dans le répertoire suivant :
oee
Rézlisé avec WinDev |
A
*‘;- WGestass - Assistant d'installation - X

Paramétrage des connexions de données

Indiguez les paramétres d'accés aux données de 'application :

Réalisé avec WinDev

Type de connexion : |Base de dennées HESQL Classic (ISAM) |-
Chemin des fichiers de données :
ci\WGestass L >||$

|ﬁ Précédent || Suivant #|




Cliquer sur [Suivant >] pour continuer I'installation

*‘;- W(estass - Assistant d'installation

3) Lafenétre « résumé » vous confirme les
différents paramétres retenus pour
cette installation.

Un clic sur [Installer] valide les choix et
lance la procédure.

Réalisé avec WinDev

4) Durant le process, si vous avez déja

Résumé de l'installation

Linstallation va pouvair

commencer

Options sélectionnées :

Linstallation wva étre effectuée dans le répertoire :
C\WGestass\,

Une copie de sauvegarde des fichiers sera faite dans e répertoire :
C:\WGestass\Sauvegarde

Type d'installation choisi : installation compléte

Exécution de la modification automatique des données.

4= précedent || Installer J|

Version : 1.0.0.2

installé WGestass, cet écran peut

s’afficher. Il est recommandé de choisir
[Oui pour tous]

Cette action remplacera les fichiers
existants par ceux contenus dans le
programme d’installation

#7 Confirmation de remplacement du fichier — X
- G 2 -
Un conflit a été détecte
stass\' contient déja un fichier appelé 'WDMAP.exe
Voulez-vous remplacer le fichier existant
2976 675 octets
du 07/10/2016, 17:36:36
s vErsion 19.0,10.0
par celui-ci (déconseillé) 7
——" 2976675 actets
du 19/11/2013, 13:38:28
‘a wersion 19.0.10.0
T— |
ac WinDev | Cul °J | CQui pour tous °J | Non x| | MNon pour tous x|
Al
Réaliz svec WinDav e R 4

5) FIN de l'installation.

Un dernier écran vous propose de créer les icones du programme sur votre bureau et dans les différents menus de
Windows... Sélectionnez au moins “Placer une icone sur le bureau” et lancer le programme en cliquant sur [Terminé]



Présentation de la fenétre Menu Principal

C’est a partir de cette fenétre que toutes les possibilités de cet outil peuvent étre exécutées.

# WGESTASS - Gestion de I'Intermédiaire d' Assurances - Afrique zone CIMA (c) COFD Soft - Patrick PELISSON 2015 — o *

Menu PR Fichier Client  Police Sinistre Ecritures Compagnie Initislisations Maintenance Edition Assistants ? www.wgestass.com
LA

JETESTE ASSURANCES

Présentation des différents choix du Menu

Situé en haut de I’écran, le menu permet 'accés a toutes les fonctions du logiciel. Voici en détail les actions possibles pour
chaque choix :

Fichiers
# WGESTASS - Gestion de I'Intermédiaire d'Assurances - Afrique zone CIMA () COFD Soft - Patrick PELISSO
Fichier Client Police Sinistre Ecritures Compagnie Initizlisations Maintenance Edition Assistants ? www . wgestass.con

,{f' Rechercher /Sélectionner  » = & < 5 £ S r >
i i Version ' non débridée’ limitée a 30 clients...
L} audit Qualits

w8 Graphigues statistique

@ ouitter

= Rechercher/Sélectionner
e Sélection des Clients (Recherche multicriteres sur le fichier des clients/prospects avec édition possible du
résultat ou export vers un tableur du type Excel ™)
e Sélection des Polices (/dem que pour les clients mais sur le fichier des polices)
e Sélection des Sinistres (/dem que pour les clients mais sur le fichier des sinistres)
o Sélection des Quittances (Idem que pour les clients mais sur le fichier des Quittances — Acces réservé aux
utilisateurs ayant les autorisations minima de ‘Comptabilité)
e Sélection Compte Client (Idem que pour les clients mais sur les Comptes Clients — Accés réservé aux
utilisateurs ayant les autorisations minima de ‘Comptabilité)
= Adaptation de fichier (Utilitaire permettant une vérification des fichiers et leur indexation)

=  Audit Qualité (Présentation graphique du portefeuille avec I'affichage qualité de la richesse des informations sur les
clients)

=  Graphiques statistiques (Graphiques du portefeuille)
= Quitter (Quitter I'application selon les normes de Windows ™)




Client
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l j... Gestion Clients...

T arsion ' non debridéee’ limitéee a 30 clients...

? Sélection Client & revair. ..

= Gestion Client...(Ouvre la table des clients/Prospects qui permet toutes les actions possibles sur les clients/Prospects)
=  Gestion Adhérent (/dem ci-dessus mais pour les adhérents des polices ‘Groupe’)
= Sélection client a revoir (Ouvre la table affichant les clients ‘a revoir’ avec la date et le motif)

Police

# WGEESTASS - Gestion de I'Intermédiaire d'Assurances - Afrique zone CIMA (c) COFD Soft - Patrick PELISSQ

Eichier Client Police Sinistre Ecritures Compagnie Initialisations Maintenance Edition Assistants ? www. wgestass. cor

f: Gestion Polices. ..

O o cion Fottes " non débridée' limitée a 30 clients...

M Relance pour Renouvellement

a Relance documents manquants

¥ Sélection Polices & revair

=  Gestion Police... (Comme pour les clients, ce choix ouvre la table affichant toutes les polices du portefeuille. A partir de
cet écran, toutes les fonctions liées aux polices sont possibles (Nouveau, Modifier, Supprimer...)

=  Gestion Flotte (Comme pour les adhérents des polices ‘Groupe’, ce choix affiche les véhicules assurés dans le cadre d’un
contrat ‘Flotte’ avec possibilité d’ajout, de modification ou de suppression. ATTENTION, il n’est pas possible de créer la
police par ce choix (Passer par [Gestion Polices...] puis [Nouveau]) mais seulement de gérer les véhicules qui y sont
assureés)

= Relance pour Renouvellement (Recherche et affichage des contrats arrivant en période de renouvellement afin de vous
permettre de relancer vos clients, les invitant a passer re-souscrire le contrat avant sa fin)

= Relance des documents manquants (Certains documents comme la copie du permis ou la carte grise du véhicule sont
utiles voire obligatoires... S’il manque, par ce choix, vous visualisez les polices avec ces absences.)

= Sélection des polices a revoir (Idem que pour les clients, affichage de toutes les polices dans lesquelles une date ‘A
revoir’ a été saisie...)

Sinistre
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S Gestion Sinistres...

e non débridée’ limitéee a 30 clients...

=  Gestion Sinistre... (Idem que pour les clients et les polices...)
=  Sélection des Sinistres a revoir (Idem que pour les clients et les polices)



Ecritures
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Edition Journaux b
N1 debridée’ limitée a 30 clients...
Mouvele écrirure (OD)
Pointage

Recherche

Solde de la banque
Ex remise en Bangue

Sélection multicritéres

=  Edition Journaux >
e Journal Global
e Journal par Banque
e Journal par Compagnie
e Journal des com. acquises
=  Ré-édition >
e Recus (ouvre la table des regus édités avec possibilité de les ré-imprimer)

e Bordereaux de reversement (ouvre une table affichant les bordereaux de reversement édités et permet de les

re-imprimer...)
=  Nouvelle écriture (OD) (Saisie directe d’une écriture (Opération Diverse) sur un compte choisi)
=  Pointage (Pointage bancaire)
=  Recherche (Recherche d’une écriture)
= Solde de la Banque (Affiche les soldes des différentes banques enregistrées)
=  Bxremise en banque (Edite les bordereaux de remise en banque)

=  Sélection multicriteres (Sélection dans le fichier des écritures suivant plusieurs criteres. Possibilité d’export vers Excel)

Compagnie
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E:!’, Bordereaux CIMA L4

o

Reécap paiement pour reversement

Récap des commissions acquises par compagnie
Récap Sinistre

Récap Apporteur »

Tableau dynamigue croisé des commissions acquises

= Bordereaux CIMA > (Permet I’édition des bordereaux imposés par la convention CIMA)
e Bordereau d’Emission (Art 548)
e Bordereau des Annulations (Art 549)
e Bordereau d’Encaissements (Art 550)
e Bordereau des Reversements (Art 551)
e Bordereau des arriérés de primes (Art 552)
e Bordereau des Sinistres payés (Art 553)
e Bordereau des Recours encaissés (Art 554)

=  Récap paiements pour reversement (Calcul du solde di a une compagnie entre deux dates sélectionnées avec édition

du bordereau d’accompagnement du chéque de reversement)

=  Récap. Des Commissions acquises par compagnie (Calcul des commissions dues par une compagnie entre deux dates

avec édition du bordereau)
=  Récap Sinistres

= Récap Apporteur (Calcul des rétrocessions de commissions dues aux apporteurs éventuels avec édition du bordereau de

reversement — jusqu’a 2 apporteurs possibles par police !)
e Apporteur 1 (Calcul pour I'apporteur 1)
e Apporteur 2 (Calcul pour I'apporteur 2)



Initialisation

Ce Menu est tres important. Il va vous permettre de personnaliser WGestass avec vos propres bases. C’est la que vous allez créer
entre autres les compagnies aves lesquelles vous avez un accord de distribution, vos banques, vous produits et services, etc...
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Titre 3
N limitee a 30 clients...
Apporteur »
Usage »
Categorie Sinistres  »
Formule MRH 3
Compaanie L
Expert 4
Code gta »

Profession »

=

Produit et Service ¥ i,
Prestataire b
Banque ]
Valeur 13

Textes des Letires  »

Titres, Situations de famille, Apporteurs, Usages (des véhicules pour les ‘polices Auto’), Catégories Sinistres, Formules MRH,
Compagnie, Experts, Code GTA (Codification des Compagnies pour les conventions de recours), Professions, Produits et Services,
Prestataires (Utilisés dans les sinistres comme les réparateurs auto, peintres, etc), Banques, Valeur (Création des Codes de valeur
qu’il vous est possible d’attribuer a vos clients- Jusqu’a 2 par client), Texte des lettres (Vous pouvez adapter le texte de la lettre de
relance a vos clients dont la police arrive a son terme).

Maintenance

Véritable ‘boite a outils’ de WGestass
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Correction Quittance/Cpt Client

VerSion . nomn débri‘ Sauvegarder [ restaurer 4

Modification d'un N* de police
Remplacement d'une Compagnie
Remplacement du Mom d'un apporteur
Transfert dune palice entre dient

Epurations
Creation Cabinet / Licence 3

MAP {correction des fichiers)

Parametrer limprimante

= Correction quittances/comptes Client (Réservé ‘Comptable’, ce choix permet de corriger une erreur de saisie soit lors de

I’enregistrement d’un comptant soit lors de la saisie d’un paiement. Ce choix permet également d’annuler un paiement
fait avec un chéque sans provision...)

=  Sauvegarder/restaurer (Utilitaire permettant la sauvegarde ou la restauration des données saisies dans WGestass)

=  Modification d’'un N° de police

=  Remplacement d’'une compagnie

= Transfert d’'une police entre Client (Utile lorsqu’un client se marie et change de nom...)

=  Epuration (Possibilité d’épurer les écritures anciennes et les polices résiliées)

=  Création Cabinet / Licence >
e Licence (Vous permet de retrouver I’écran d’ouverture de I’application permettant de saisir la licence)
e Référence Cabinet (Saisie des informations administratives de votre Cabinet ou Agence. Ces renseignements
figureront sur les documents imprimés)
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e Habilitation (Gestion des mots de passe et des habilitations de vos collaborateurs)

e Suivi des interventions des Collaborateurs (Tables récapitulant les interventions de vos collaborateurs sur les
fiches Clients et Polices)

Edition
* WGESTASS - Gestien de I'Intermédiaire d*Assurances - Afrique zone CIMA () COFD Soft - Patrick PELISSC

Fichier Client Palice Sinistre Ecritures Compaanie Initialisations Maintenance | Ediion | Assistants ? W, Waestass, col

Memo  #

Version ' non debridee’ liiiiitee a 30 clients...

=  Memos > (Possibilité d’éditer rapidement un document écrit pour des personnes enregistrées dans WGestass)
e Mémo a un Apporteur
e Mémo a un Client
e Mémo a une Compagnie
e Mémo a un Expert
e Mémo a un Prestataire

Assistants

& WGESTASS - Gestien de I'Intermédiaire d'Assurances - Afrique zone CIMA (c) COFD Soft - Patrick PELISSC

Fichier Client Police Sinistre Ecritures Compagnie Initizlisations Maintenance Edition Assistants 7 www.wgestass. col

Etats et Requétes

Financier...

Calendrier. ..

=  Etats et Requétes (Utilitaire tres complet vous permettant de créer des requétes sur vos données — Réservé aux
utilisateurs avertis)

=  Financier (Calcul des intéréts selon plusieurs critéres)

=  Calendrier

™~

rmédiaire d'Assurances - Afrique zone CIMA (c) COFD Soft - Patrick PELISSON 2015 — | e .
Sinistre Ecritures Compagnie Initialisations Maintenance Edition Assistants www.waestass.com

A propos...

- L] . - -, L] - - ra -
VerSIOH non debndee llmltee a 3( Aide des FAA (Fonctionnalités Autornatiques de I'Application)
Le saviez-vous...

Envoyer une suggestion, un dysfonctionnement, une régle métier...

Licence dutilisation

= A Propos... (Présentation des concepteurs de WGestass)

= Aide des FAA (WGestass posséde de nombreuses astuces pour gagner du temps... La présentation de ces fonctionnalités
est la)

=  Le saviez-vous (Pour accéder a la bibliothéque des astuces qui vous sont présentées a I'ouverture)

=  Envoyer une suggestion, un... (Vous avez une idée, vous voulez proposer une évolution, vous avez rencontré une
anomalie..., faites-le nous savoir par ce choix.)

= Licence d’utilisation (Affichage de la licence acceptée lors de I'installation)

11



Mise en route

Comme tout outil de gestion, WGestass nécessite l'initialisation d’un certain nombre de fichiers afin de pouvoir fonctionner avec
plus d’efficacité.

Il faut donc, lors de la mise en route de cet outil, commercer par initialiser les paramétres du cabinet et les différents fichiers
(compagnie, apporteur) qui lui sont propres.

Initialisation des paramétres du cabinet :

# Coordonnées du Cabinet X . . s . . . sz .

Choix [Maintenance] — [Création cabinet / Licence] — [Références Cabinet]
Il vous suffit de compléter au mieux la fenétre ci-contre qui va s’afficher et de
Accroche commerciale :

Countage axsurances confirmer votre saisie par la touche [OK].

Adresse @

30 Boulevard des Risques

Les informations saisies seront reprises lors des éditions des documents intégrés

Codepostal: TypeBP: N°BP: Ville : CP (Post): . .

01 4000 OUAGADOUGOU o au Ioglclel---

Tétéphone : +205 32,32 31 32
Fax:
Email:

N°IFU: 1423654 N° Registre Commerce :

Responsables :
du cabinet :

de la production :

des sinistres :

N RC PRO

Débridage dulogiciel
Numéro Machine FD4A-ECHD-H379-999E-HDGZ

Code de Débridage

Initialisation- Création-Modification des habilitations :

Dans sa version Test, WGestass est livré avec un utilisateur enregistré (Admin] et sans mot de passe. Il vous appartient, pour tous
les utilisateurs potentiels de cette application, de créer pour chacun d’entre eux, leur nom d’utilisateur (Login), leur mot de
passe ainsi que leur habilitation. Cette gestion, réservé a tout utilisateur doté des droits ‘Administrateur’ est cruciale pour la
sécurité et la confidentialité des données du logiciel WGestass.

Pour atteindre cette fonction : Choix [Maintenance] — [Création cabinet / Licence] — [Habilitation]

#& Liste des habilitation - m] x
w / Un clic sur le bouton [Nouveau] ouvre la fenétre de
_J.«}V,J Gestion des habilitations saisie/modification des utilisateurs.

* Saisie des habilitations - O *

g Utiisateur o T — Habilitation Compta El
oul oul

ADMIN

/
/ 1
// Nom drutlisateur : IN)MIN |
/ Son Mot de passe | |
/
/ Habilitations supplémentaires

Administrateur (Tout pouvoir)

Mocifier [ |¥] Habilité(e) 3 réaliser les opérations comptables

Il existe deux habilitations spécifiques dans ce logiciel. ﬂ
- Administrateur : Tout pouvoir sur toutes les possibilités de WGestass,
- Opération Comptable : Accées autorisé a toutes les actions liées a la comptabilité et a la gestion de fonds.

Pour la sécurité et le suivi des intervenants dans ce logiciel, il est impératif que chaque utilisateur soit identifié par son login
et son mot de passe !




Initialisation des bases propres au Cabinet

Choix [Initialisation]

= TITRES:
clientele.
=  SITUATION DE FAMILLE :
= APPORTEUR:
= USAGE:
etc...).
= CATEGORIE SINISTRES:
=  FOMULES MRH :
= COMPAGNIE :
=  EXPERT:
= CODEGTA:

Ce fichier est livré avec I'outil mais peut étre complété afin de « coller » a votre

Ce fichier est également livré avec I'outil.
Liste des apporteurs avec leurs coordonnées.
Liste des usages possibles pour les véhicules automobiles (Promenade, Tournée,

Liste des catégories de sinistre (RC, VOL, etc...)

Formule des différentes ‘Pack’ MRH que vous pouvez proposer

Liste des compagnies avec lesquelles vous avez des codes.

Liste des experts avec qui vous travaillez.

Liste des codes GTA des compagnies (Convention IDA) déja renseigné. A ce jour,

cette identification n’est pas utilisée dans la gestion des sinistres de la zone CIMA. Toutefois, afin de préparer les

futures évolutions de vos professions dans les gestions des sinistres, cette table est déja présente dans le logiciel.

=  PROFESSION :
=  PRODUIT et SERVICES :
=  PRESTATAIRE :
= BANQUE:
= VALEUR:
membre de la famille, etc...)
= TEXTES DES LETTRES :

Liste des professions.

Liste des produits vendus (Auto, Habitation, Retraite, etc...).

Liste des prestataires et autres réparateurs avec qui vous travaillez.
Enregistrement de vos banques.

Code Tri personnalisable que vous pouvez attribuer a vos clients (Client important,

Texte variable de la lettre de relance des polices arrivant a terme.

Astuces : Lors de la saisie d’un client, d’une police ou d’un sinistre, les informations que vous aurez saisies dans les
fichiers ci-dessus seront immédiatement accessibles. Toutefois, il vous sera toujours possible, depuis les fiches Client,
Police ou sinistre, de créer le métier, la profession, I'usage ou tout autre renseignement qui vous manque...




Saisie d’un client

[Client] — [Gestion Clients...] — bouton [Nouveau]

# Fiche CLIENT - Saisie cu medification d'un client ou prospect - O x
Mettre ce client en alerte
._; Identite... | /r Polices du Client ‘ =" Patrimoine / Crédits... | g Documents numérisés Fiche modifis l= : pay
Titre: ENTREPRISE ~| I° Client ou dassier :
Nom: TPO Prénom : N* Comptable =
Adresse: Impasse des Carriéres suite... Tri1: ﬂ
C Postal (Ant€) 01 Boite Postale : Type Numéro 0| Momconnexe TriZ: M
Ville: |BOBO DIOULASSD | C Postal (Post) | 02 Client Connexe = Nombre de Contrat(s) : .
w Date naissance/Création : [ conjoint néel e [ nbenfantis) 0| | Assuré : N° Permis
[* L
N° fiscal @ Situation de famile : ﬂ Délivre le _J Type ﬂ
Type piece dldentité n Valable du Profession du client = ﬂ N* Permis Conjoint
HN*® Pigce d'ldentité: au Prof. du conjoint : ﬂ Délivré le _J Type ﬂ
&
y Tel Portable : Email: I‘I,Kﬂ
e
Tél. pro: 02.26.70.20.01 Autre N* Email 2: l\"lsﬂ
Fac: de Email 3: mﬂ%
Bangue Guichet Compte Clé  Domiciliation bancaire:
1BAN BIC
Acompte en attente Contacts et actions
€5 servations € e libre

La présentation de la fiche client se décompose sur plusieurs onglets (vous retrouvez ce méme principe également pour
les fiches police et sinistre). /~—__

# Fiche CLIENT - Saisie ou modification d'un clientou prospec - [m| X
Mettre ce client en 3

‘ Identite.. | / Polices du Client loq, Fiche modifiée le : par

= Patrimgine / Crédits... | &y Documents numérisés |
Nous allons donc détailler les différents onglets de cette fiche sachant que pour la saisie d’une police ou d’un sinistre, la
procédure sera la méme (seules les informations saisies difféereront).

/A Avant de créer un nouveau client/prospect par un clic sur le bouton [Nouveau], vous devez vérifier dans la table que
celui-ci n’existe pas déja...
Il faut renseigner les zones en passant a la suivante par la touche TAB de votre clavier ou en cliquant sur la zone a
compléter. Pour passer d’un onglet a I'autre, il vous suffit de cliquer sur I'onglet correspondant. Celui-ci s’affiche et vous
pouvez le compléter de la méme maniere.

Onglet « Identité...»

La quasi-totalité des zones a compléter sont basiques... Je vais donc préciser ci-aprés que les zones particulieres...

= N°Client ou Dossier : Zone libre permettant d’attribuer un n° de dossier (classement numérique) ou un n° de client,

=  Tril et Tri2 : Zone vous permettant d’insérer les ‘Codes de Valeur ‘ que vous avez initialement créés par le Menu
[Initialisation],

= Nom Connexe : Saisissez ici le nom de la personne susceptible de représenter votre client (exemple : sa concubine)

= (Client Connexe : A la différence de ci-dessus, il s’agit |a de relier deux clients (exemple : I'entreprise avec son
dirigeant)



Onglet « Police du Client »

#* Fiche CLIENT - Saisie ou medification d'un client ou prospect — [m| X

Mettre ce client en alerte
£ identité... I Folices du Client

Liste des polices de ce client

Compagnie o
9999699 JMULTIRISQUES AXATEST 03/10/2016

100

= Patrimoine / Crédits... | £ Documents numérisés ‘ Fiche modifice le : par

Cet onglet affiche toutes les polices de client, en cours ou résiliées... Si vous voulez accéder au détail d’'un des polices affichée,
faire un double-clic sur la ligne... La fiche de cette police s’ouvre et vous pouvez y faire les modifications souhaitées.

Onglet « Patrimoine / Crédit »

#* Fiche CLIENT - Saisie ou modification d'un client ou prospect — O X

|| Mettre ce client en alerte

9 identité... /4 Polices du Client  ([NCREIUREVRSEL S| =5 Documents numérisés Fiche modifice le : par

¥ Propriétaire Rés. Principale || Existence d'un portefeuile boursier
| Propriétaire Rés. Secondaire Valeur du portefeuile = OF| au: J
| Imposé a [1.5.F.
Nbre Biens locatifs : 2
i
%% )ﬁé Valeur de Cimmobitier : 200.000.000 F
Revenus du foyer : aF b
Montant IRPP @ aF
Liquidités : 0F
Nombre de parts ficales : Q0,00

r Crédits en cours

Crédit 1 Crédit 2. rCrédit 3

aﬁ Capital : OF Capital : OF Capital : oF
Début : '_j Début : '_j Début :
Durée : L] Durée: L] Durée : 0
Terme : Terme : Terme -
Type de crédit K || Tvpe de crédit -] Type de crédit M
Périodicité ﬂ Périodicité ﬂ Périadicité ﬂ

Les renseignements a compléter dans cet onglet sont plus spécifiquement réservés aux ‘Gestionnaires de Patrimoine’,



Onglet « Documents numérisés »

Comme pour les polices et les sinistres, il est possible de conserver sous forme numérique certains documents tels que permis,

carte d’identité, etc.... sous un format image (bmp, jpg, pcx, PDF)

Vous avez deux possibilités pour enregistrer les documents :
1) Enlesscannant directement depuis I'application,
2) Enindiquant le chemin d’acces aux fichiers déja enregistrés sur votre machine.

Un clic sur ce bouton lance la gestion du scanner.

# Fiche CLIENT - Saisie cu modification d'un client ou prospect

Mettre ce client en alerte
Fiche modifice e :

\T\ 9 identité...
&= Scanner Sélection du chemin des images

r Chemin d'accés aux images

/ Polices du Client

Un clic sur les trois points de cette zone ouvre une fenétre de recherche qui vous permet d’indiquer le chemin ou se trouve
I'image a mémoriser. Une fois indiqué, cliquez sur [Valide] afin d’afficher sous forme d’icone le document sélectionné.

Une fois toutes vos informations saisies, la validation de la fiche se fait par un clic de confirmation sur le bouton [OK]. Les
informations saisie sont sauvegardées et a la disposition des autres utilisateurs (installation en réseau). La fenétre de saisie

ferme et la table des clients/Prospects s’affiche...

Table Clients/Prospect

# Liste des clients ou prospects
Gestion des paiements et des comptes client.

.
' Clients et prospects enregistrés
DaL.‘ Saisie Paiement || ¥ Histo. Compte
001 OF [MOMSIEUR PELISSOM PATRICK 25 Rue de la Tolérance (1] OUAGADDUGOU 0o
101 0 F | ENTREPRISE TPO Impasse des Carriéres m BOBO DIOULASSD (173

|Nombre de (
# e




Si les dettes se saisissent depuis la table des polices (ce sont les polices qui les générent...) les paiements s’enregistrent depuis
cette table (ce sont les clients qui paient...) — C'est la logique qui est utilisée dans WGestass.

Vous trouvez donc en haut de cet écran, quatre boutons vous permettant d’accéder aux fonctions suivantes pour un client
sélectionné dans la table :

& Liste des clients ou prospects

gi Clients et prospects enregistrés

Client en alerte

Gestion des paiements et des comptes client

£ saisie Paiement || £¥ Histo. Compte [} 4%  Histo. écritures

3) Compte Chient

Table ‘Client’ — Bouton Compte Client

Affiche le détail des dettes du client sélectionné. De cet écran, il est possible d’accéder directement a la saisie du réglement...

# Consultation d'un compte client

Client : TPO Acompte non affecté en attente : OF

[ Pice [ Nature Jlo/c]l Date cette | _ Colit dacte —m Acompte JDat= paiement|_[»]

147852369 Comptant [ D |01/10/2016

€ saisie Paiement || Quitter [

Dette totale 685.000 F

Table ‘Client’ — Bouton Saisie Paiement =
Ouverture de I’écran de saisie du paiement... e .
A la confirmation de la saisie [Valide Paiement], un enregistrement -

Date de paiement Mode de paiement:

aura lieu dans le fichier ‘Ecriture’ du logiciel et I’écran d’affectation

Somme payée par le client: oF ) Chégque

de ce paiement vers une ou plusieurs dettes s’ouvre o remie cliE=
Numéro de chéque: o Sur Compte Compagnie
Fayeur : TPO

Banque émetteur:

Commentaire

Table ‘Client’ — Bouton Affectation du Paiement

Aprés 'enregistrement d’un paiement, cette fenétre récapitule la
somme totale a affecter (montant payé plus éventuellement I'acompte non affecté resté en attente), la liste des polices en

attente de paiement, et une zone pour saisir le montant que vous souhaitez affecter.

Annuer i © Valide paiement o

& Affectation du paiement

SOMME A AFFECTER : 685.000 F | dont ACOMPTE NON AFFECTE oF 2

[ ootesetwserdpevncrea | - bemeitc [ e Y]

AXATEST 147852369 C 01/10/2016 685.000 F 5.000 F
Dette
Montant Net : 620.000 F| Commission : 74.400 F Accompte déja affecte : 0F| Solde de cette ligne 685.000 F
Acpte sur frais affecte : 0F

| Mertart & focir |




Une fois I'affectation (ou les affectations s’il existe plusieurs dettes) faite, cliquer sur [Fermer]. Une confirmation vous sera
demandée et si vous confirmez, le compte client sera mis a jour.

Les polices réglées seront alors basculées en ‘Historique’.

Table ‘Client’ — Bouton Histo. Compte

Vous pourrez les retrouver par |3, la liste des dettes de votre client sélectionné qui sont soldées.

Table ‘Client’ — Bouton Histo. Ecritures

Vous pourrez les retrouver par la, la liste des écritures comptables pour le client sélectionné.

Saisie d’une police

[Police] — [Gestion Polices...] — bouton [Nouveau]

Vous avez pu constater qu’a I'inverse des autres logiciels de gestion, lorsque vous voulez créer un client, une police ou un sinistre,
c’est tout le fichier concerné qui s’affiche ! Cela permet de vérifier rapidement si I'enregistrement n’existe pas déja. Pour cela, les
tables d’affichage possédent deux outils a votre disposition...

1) Le classement des enregistrements par un simple clic sur I'entéte de la colonne que vous souhaitez voir trier...
2) L'utilisation de la ‘Loupe’ qui se trouve en entéte. Une zone de saisie s’affiche vous permettant de taper votre
recherche...

La saisie d’'une nouvelle police se fait par le bouton [Nouveau] et avec la méme ergonomie que pour un client, sa modification
par un double-clic sur la ligne ou le bouton [Modifier], sa suppression, apres avoir sélectionné la lighe concernée, par le bouton
[Supprimer]. Il s’agit la des boutons classiques que vous retrouverez dans toutes les tables de WGestass.

# Détail POLICE X
- 7 " ™™ | cateeorie ;| mumiRisquEs -
Client : PELISSON Patrick H N° Client : T001
Produit : ﬂ
‘ @Pﬂrhcmer. | mm:fesswnnel. | Hlpétail Sroo | Du\‘ — I
Compagnie | AXATEST n N* police: | 9999699 N® Avt ou de rencuvellement: -ﬁﬁpporteurs
Désignation risque: Habitation principale Apporteur 1 :
Annule et remplace Police N* N* Attestation : [1] N* Carte Brune : 0
?E_TDates de production : N 2/ r g\"_"\l ts A28 H
Date d'Effet police initiale : 03/10/2016 [ Qére/;ie résiliation ou d'annulation : _J
Date Effet Avenant ou du renouvellement : '_j Date de Suspension '_'J
’ﬂE ek 3_ LITiTg rValeur du Contrat———
Prochaine Echéance ou date renouvelement JJ MM 1] 10 - Date de Rachat ‘_’J
Périodicité Annuel : Mois déchéance | 10| o 0 O TIC 82.000 F
\"*__""g; = NETTE 75.000 F
r Arevoir le '_'J Pour
Comm (%) 22,00]
Notes et observations 4'] Cofit dacte 3.000 F
B [ Comm (%) sur acte 50,00]
Détail des sinistres enregistrés sur cette police (faire un double-clic sur la ligne sinistre pour ouvrir la fiche Sinistre) B
L Sinistre du 3 f abi ¥ Mom et prénom du tiers ‘ - 3 circonstance de Paccident

Cofit total des sinistres : | | |

H 08/10/2016 par WA




FAY

Dans cet onglet ‘Administratif’, un certain nombre d’informations sont impératives voire obligatoires pour le bon

fonctionnement du logiciel.

1) Catégorie et Produit en haut a droite sont des zones impératives. Elles génerent le ‘Code Service’ demandé dans
les états CIMA. De plus, cette zone va définir les onglets ‘Produit’ qui seront disponibles pour compléter la fiche. Il
est donc impératif de bien compléter par les choix menu [Initialisation] puis [Produit et Services] la table des

produits afin de ne pas étre retardé lors de la saisie des polices...

2) Dans la zone ‘Dates de Production’ : La date d’effet de I’'avenant ou du renouvellement doit impérativement étre

renseignée si le numéro d’avenant est supérieur a 0.

3) Danslazone ‘Echéances...”, vous devez indiquer le jour et le mois du renouvellement de cette police ainsi que la

périodicité...

Astuce : Si la majorité de vos polices sont sur une durée ferme, vous pouvez “mémoriser” la saisie, vous sélectionnez ‘Unique’
dans la combo Périodicité puis faites un clic Droit sur cette zone et dans le menu déroulant qui s’affiche, sélectionnez ‘Mémoriser

la Valeur’. Cette astuce est valable pour toutes les zones de saisie du logiciel !

4) Dans la zone ‘Valeur du Contrat’ vous devez renseigner les taux de commission pour la police et le coiit d’acte.

Si aucun numéro de police n’est saisi, WGestass génerera un numéro provisoire unique. Tant que le numéro de police définitif

n’est pas renseigné, vous ne pourrez pas saisir de paiement pour cette affaire !

La zone ‘Apporteurs ‘ doit étre renseignée si un apporteur est présent pour cette police. Les apporteurs sont a initialiser via le

Menu Initialisation de WGestass....

Le principe de saisie d’une police est identique a celui d’un client. Il n’y a donc pas lieu de détailler les différents onglets qui sont

suffisamment explicites.

Table des polices

# Liste des polices - m} X

H Polices enregistrées

Liste des polices

Tableau de bord production

" Conpage Niice DNDesD _ Jewe O Poam D" Efet O Enetat " Resvele Djermedl” Apporteur] |
AXATEST 9999599 001 PELISSOM Patrick MULTIRISQUES 03/10/2016 10
AMATEST 147852369 10 TPO AUTOMOBILE 01/10/2016 9
Mombre de polices : 2 | ‘ ‘ | | ‘

" Graphigue EC A Sinistre Supprimer E Fermer x




Les autres boutons en bas de la table des Polices ont des fonctions spécifiques que nous allons détailler ici...

" Graphique |88 Agenda & ComptantM +¥ Sinistre Supprimer E modifier [A W Houveau +

Table ‘Polices’ — Bouton Sinistre

Ce bouton ouvre une table ‘Sinistres’ contenant les sinistres enregistrés pour la police sélectionnée

Table ‘Polices’ — Bouton Comptant

Bouton important qui ouvre une fenétre pour la saisie du comptant.

# Saisie d'un comptant x
Client : PELISSOM Patrick
N* paolice : 9999699 H® At o
Comptant du | 03/10/2016
Compagnie AKATEST Détail des apporteurs éventuels
Debit / credit
=) Eretenron Apporteur 1: AUCUN
Ristourne Rétrocession prévue du _I_ 1 au |_f_f
. N Au tawx de 0,00 sur =
Montant TTC v compris codt d'acte : OF
Montart net (HT) : oOF ou une rétrocession fixe de (F) 0oF
Colit dActe OF Apporteur 2 : AUCUN
Retrocession prévue du 1 au |_/_f
Au taux de 0,00
Huméro attestation : 0 . : sur =
Mummero Carte Brme fou Rose) : 0 ol une rétrocession fixe de (F) 0oF

¥ Calculette Valider of

Vous devez saisir ici le détail de la dette de votre client pour la police sélectionnée. Vous remarquerez que les montants des
commissions (sur police et co(t d’acte) sont absents. En effet, ils seront calculés automatiquement par rapport aux taux saisis
dans la fiche police. Vous voyez la I'importance de bien compléter la fiche police !

/A C’est également dans cette fiche qu’il vous faut renseigner le numéro de I'attestation et celui de la carte internationale
de circulation (Carte brune ou rose suivant les pays).

La Zone Apporteurs sera pré-renseignée depuis la fiche police. Vous pourrez toutefois corriger les informations apparentes si
besoin.

Le bouton [Valider] enregistre, aprés confirmation de votre part, la dette créée dans le compte client de votre assuré.

Table ‘Polices’ — Bouton Agenda

Ouvre une fenétre qui affiche un agenda du style GoogleAgenda

Table ‘Polices’ — Bouton Graphique

Table en cours de programmation qui affichera un diagramme de la composition de votre portefeuille en fonctions des
‘Catégories’ de polices.
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Table ‘Polices’ — Bouton Edition % Editon — = <

Vous propose un certain nombre de documents qu’il vous est possible

d’éditer directement depuis I'application WGestass _Choix de I'Edition

#| Relevé dInformation;

Polices en cours
Polices résiliées
Toutes les polices

Table ‘Polices’ — Bouton Régul Attestation RC Locative pour propriétai

Vous propose I'édition d’une lettre pour votre client
’: . . s . .
I'informant que sa police est émise et qu’il peut passer la régulariser [H—— ‘

Quitter [

Saisie d’un Sinistre

[Sinistre] — [Gestion Sinistres...] — bouton [Nouveau]

La fagon de procéder est identique a celle des saisies des clients ou des polices. Depuis la table des sinistres, cliquez sur
[Nouveau] et la fiche suivante s’affiche...

#* Fiche SINISTRE - O X
Client PELISSON Patrick !
Compagnie:  AXATEST NePotice |G | Catégorie| NonAuto M e Chent 001 N° d'Archivage
“Mémo / Observations | == Documents numérisés ‘
Date déclaration .:J Date du sinistre : .:J Etat ﬂ Réf. Cie: N L] 0
Type : M Type de Convention :
Taux rc Type FEranchise Cas ida: o
& 0% 100% | | (@) Matériel * Fixe Proportionnelle Sans Evaluation assurée : OF!
25% w Corporel Assuré
50% Corporel Tiers Franchise 0F Evaluation tiers: 0F
Circonstances :

Coordonnées du Tiers Autre Tiers
Mom et prénom Immat: Nom : Contrat: | AUTOMOBILE
Adresse: N* police: Adres. Dommage :
Code postal: Ville: Tél: cP Vol :
Compagnie : N* GTA o Ville = Inc:
Dossier a revair le : I_J Pour Bac:
Gestion de ce dossier
Prise en charge Prestataire : ﬂ 1] Date mission: .j
&) Oui Hon Nom de Fexpert: ﬂ 1] Date rv dexpertise ._J

Total réglé a lassuré : OF au(x) tiers OF| enfrais 0F| Recours

Astuce : Afin de présélectionner le client et la police concernée, il est plus judicieux, de la table des polices, de sélectionner la
police concernée par un simple clic sur sa ligne puis de cliquer sur le bouton [Sinistre] + [Nouveaul...

Une fois la fiche sinistre complétée et validée par un clic sur le bouton [OK], vous revenez a la table des sinistres...




Table des sinistres

# Liste sinistres — [m| >

ﬁs. - I - I r
N poice_p[* ___ Compagnie g

10/10/2016 | 201641 0 (101 En Cours |TPO 147852369 AXATEST BDG

Total des Sinistres : 1 |

Documents imprimabies ffjs |88 Agenda W & Réglement supprimer [l ¥ wmoditier [4 Fermer 3§

Table ‘SinistreS’ - Bouton Réglement & Paiement d'un sinistre »
C’est par ce bouton que vous accédez a I’écran de saisie d’un paiement ou PO dl
de I'enregistrement d’un recours sur le sinistre sélectionné. pa— AATEST

Références :

Vous avez la possibilité d’éditer une lettre d’accompagnement pour le

destinataire du paiement. Imputation Abhssuré -]

Recours / Paiement Mode de paiement:

Recours = Chéque Compte client

Montant:

Emis sur : n
Table ‘Sinistres’ — Bouton Documents Imprimables e

Date Réglement: 14/10/2016

Bénéficiaire:

Pour vous aider dans votre gestion des sinistres, WGestass a automatisé
I’édition d’un certain nombre de documents ...

Etat
"' En cours Terminé

#& Choix des Editions "Sinistre" — O *

Lettre a un client

Mission Expertise bien Lettre au tiers

Commentaire comptable :

Mission Expertise auto Lettre Service Sinistre

Prize En Charge Lettre a Un Expert

Récapitulatif dossier




Création du bordereau de reversement

L’envoi de fonds aux compagnies fait partie des obligations de I'intermédiaire d’assurance. Pour une bonne entente avec votre
mandante, il est impératif que ces envois de fonds soient ponctuels, détaillés et exacts.

WGestass integre le calcul et I’édition du bordereau de reversement par compagnie entre deux dates. Un temps précieux gagné
pour vous et une reconnaissance de votre professionnalisme par vos compagnies...

La Préparation de ces bordereaux se fait par les choix menu suivants : [Compagnie] puis [Récap. Paiements pour reversement]

# Récapitulatif des paiements entre deux dates par compagnie X
Cie d'Assurances AHATEST : Code = 2121 Réglements encaisssés entre le o1710/2016 ._J etle 12/10/2016 ._J
Paiements encaissés sur compte "Agence’ | =) caissés sur compte "Compagnie’
v o T e AN g e, 3 v con]
17 147852369 TPO 01/10/2016 620.000 F 5.000 F 685. 1240/ 2016 123 456 9 6E
415 9999699 PELISSOMN 03/10/2016 75.000 F 3.000 F 82.000 F 0B/ Q0/2016 o
‘ ~N
I3 .
\ Selectionneryles;dates,
Choisirla;:compagnie,

i

N

Nombre de lignes 3 2

Edition des bordereaux  fi

Aprés avoir sélectionné la compagnie dans la combo déroulante et les dates de la période souhaitée, cliquez sur le bouton
[Rechercher] pour lancer le calcul du bordereau...

Un clic sur le Bouton [Edition du Bordereau] envoie a I’édition les informations de I’écran aprées un écran d’avertissement qui
vous prévient de I'enregistrement de celui-ci.

Bordereau de Reversement des primes encaissées du 01/10/2016 au 15/10/2016 pour AXA TEST |
Code Agent ou Courtier: 2121 Bordereau N° 79181/5851810 |
Client Service N° Police N* Avt | Date Emission HT CoitActe TTC Date Encais. N® Attest. N C.Brune
TPO 17 147852369 0102018 620.000F S.000F 685.000 F 12102018 0.00 0,00
PELISSON 415 9999699 03/10/2016 75.000F 3.000F 82.000F 08/10/2016 0,00 0,00
Totaux 695.000 F 8.000 F 767.000 F
Nombre de lignes: 2 ( Total du bordereau N° 79181/5951810 : 767.000 F]
(Validé le 151012016 & 1631 par ADMIN D] U1

Tous les bordereaux, de leur création a leur édition, se présentent de la méme fagon.
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Sauvegarde/Restauration

> Choix [Maintenance] puis [Sauvegarder / Restaurer] ou en quittant application, répondre [Oui] a I'écran proposant
la sauvegarde...

Action cruciale pour la protection de votre travail, la sauvegarde doit étre réalisée AU MINIMUM, une fois par jour !

En cas de panne de matériel ou d’erreur de manipulation, il ne vous sera pas possible de récupérer vos données s’il n’existe pas
de sauvegarde. Tout votre travail sera perdu !!!

WGestass vous propose une procédure simple et fiable pour sauvegarder rapidement I'intégralité de vos données sur un support
externe de votre choix (clé USB, Disque Dur externe, autre poste du réseau, etc...).

En préalable a la sauvegarde, il faut que tous les autres ordinateurs aient quitté I'application WGestass

o9

1901 Sélectionner le lecteur ou répertoire de destination :
1001

Sélectionner le lecteur et dossiercontenant la sauvegarde [ 4 Restaurer

Exemple de sauvegarde sur une clé USB :

Insérer la clé USB sur le poste qui va effectuer la sauvegarde
Rechercher par les [...] la lettre attribuée par I'ordinateur a votre clé USB
Une fois trouvée et sélectionnée, cliquez sur le bouton [Sauvegarder].

W

Une fois I'action réalisée, un écran vous informe que la sauvegarde de vos données est terminée et vous donne
le nom du dossier créé sur votre clé USB qui contient cette sauvegarde.

Vos fichiers ont été dupliqués et pourront étre restaurés en cas de probleme !

Pour Restaurer vos fichiers apres un incident, vous devrez procéder de la méme facon depuis le choix RESTAURATION de I'écran
en indiquant quel dossier de votre support de sauvegarde vous souhaitez restaurer...
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Comment faire pour...

Pour terminer ce manuel d’utilisateur, je vous propose de vous expliquer simplement comment faire pour...

Sélectionner mes clients qui habitent la méme ville ?

»  Choix [Fichier] puis [Rechercher/Sélectionner] puis [Sélection des clients]

# RECHERCHE Client — m} X
Client
T S T R - TR D| 0:ns ceue nouvete version, es
CLCLEUNIE, - Identifiant de CLIENT < Aucune > recherches peuvent seffectuer
NUMCPT - N° COMPTE Comptable < Aucune > sur l'ensemble des
B TN W , .
DOSSIER - N° dossier < Aucune > Selectionner/laldonnee, enregistrements contenus dans
ACOMPTENAF - Acompte non affécté < Aucune = / le fichier.
NOJ - Nom du client < Aucune > /
TITRE - Titre Prenom Mom < Aucune = / - Plusieurs conditions peuvent
FEENE T < Aucune - étre demandées simultanément
NOMPRENOI - Nom <t Prénom < Aucuypd> afin de réaliser une sélection
JOMNOM - L e
PREMOMMNOM - Prenom nom <Mne > TR e
TITRENOM - Titre nom prenom Aucune = Sé ectlonnel’ Ia Co
TITPRENCMAN - Titre prenom nom < Aucune > A" i e et . . .
- Les dates doivent &tre saisies
ADRESSE - Adresse du cabinet I < Aucune = f \
sous la forme AAAAMMJII
ADRESSE1 - Adresse <hucune>  f N ( ) le 15
par exemple pour le
CODEPOST - Code postal < Aucune > . .
- S I \ Septembre 2016, il faut saisir
e ] 5
[W_I_EM.ue I s - I 2015'091 5 dans la zone valeur
TELERHONE - Telephone testée)
TELPRO - Telephone professionnelle gal a \
. Different de N H p "
PORTABLE - Portable crent d .......Indiquer/laivaleur:recherchee
e e e M U2
EMAIL - Adresse & mail Superieur ou egal a
PROFESSION - Profession [
PROFCO - Profession du conjoint [ETET ENEE 2
DATEMAIS - Date naissance i
DATEMAISCO - Date naissance conjoint [
- Ne commence pas par
55_CLI - M° 55 du client
= Contient
55 _COMJ - M® 55 du Conjoint .
Me contient pas
NUMPERMIS - Muméra de permis T
DATEPERMCH - Date de permis < Aucune >

Rechercher Annuler x

Dans la liste des rubriques, sélectionner ‘Ville’
Dans la ligne ‘Condition’ cliquez sur la fleche pour ‘dérouler’ les conditions possibles et sélectionner {Egal a} ou
{Commence Par},

3. Dans la ligne Valeur, taper (En majuscule puisque les villes sont mémorisées en Majuscule), le nom de la ville ou
demeurent les clients recherchés

4. Cliguer sur le bouton [Rechercher] pour lancer la recherche...

Vous pouvez cumuler plusieurs critéres afin d’affiner votre sélection. Comme toutes les tables de WGestass, les résultats de

votre sélection peuvent étre exportés d’un simple clic droit vers une table ‘Excel™’.
La méthode est la méme pour des sélections sur les polices ou les sinistres.

supprimer une police ?
» Choix [Police] puis [Gestion Police]

Dans la table des polices qui s’affichent, rechercher et sélectionner la police (1 clic sur sa ligne) puis cliquez sur [Supprimer].
Attention, afin de ne pas conserver des sinistres ‘veufs’, tous les sinistres liés a la police supprimée le seront également
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Conséquences de la suppression d’un client ?

Si la suppression d’un prospect (client sans police) n’a pas d’incidence, il est fortement recommandé de ne jamais supprimer un
client car sa suppression entraine la disparition de ses polices/sinistres, des historiques de son compte client.

rééditer un bordereau de reversement ?

» Choix [Ecritures] puis [réédition...] puis [Bordereau de reversement]
Dans la table qui s’affiche, sélectionner le bordereau désiré et cliquer sur [Détail et réédition]

Méme méthode pour rééditer un regu.

changer un numéro de police existant ?

Parce que vous vous étes trompé lors de sa saisie ou que la compagnie impose une nouvelle numérotation, il est quelques fois
nécessaire de modifier le numéro d’une police existante. WGestass a prévu cette manipulation...

» Choix [Maintenance] puis [Modification d’'un N° de police].

Dans la fenétre qui s’affiche, vous devez saisir le numéro actuel et le nouveau numéro puis cliquez sur le bouton [Modifier]. Le
programme vérifiera que le nouveau numéro n’existe pas déja (en effet, le numéro de police doit étre unique dans la base de
donnée WGestass) et met a jour 'ensemble des enregistrements ayant le numéro remplacé (quittance, compte client, sinistre...)

corriger une dette saisie avec montant erroné ?

Si lors de la saisie du comptant, vous avez fait une erreur et enregistré un montant erroné ou omis de saisir le montant HT, il
vous est possible de corriger cela.

» Choix [Maintenance] puis [Correction quittance/Compte client]

Aprés "écran d’avertissement, une table s’affiche avec tous les comptes client enregistrés. Rechercher votre saisie (utilisez pour
cela le symbole (loupe) en haute des colonnes. Une fois trouvée, sélectionnez la (un clic dessus et la ligne devient bleutée) et
directement dans la table, ressaisissez le montant erroné ou manquant... Une fois la correction faite, cliquez sur la ligne du
dessous pour enregistrer votre saisie puis sur le bouton [Valider] afin que WGestass corrige également le fichier des quittances !

écrire une lettre simple a un de mes clients ?

Client, compagnie, apporteur... WGestass intégre un utilitaire qui vous

permet de rédiger trés simplement des mémos pour les personnes T = g
. ’ .. Adresse Impasse des Carriéres

enregistrées dans le logiciel. i

Adresset

o o1 Ville BOBO DIOULASSO
N* Dossier 101

» Choix [Edition] puis [Mémao...]

Réfou Objet : | TEST

puis [‘type de destinataire’] parmi la liste qui se présente... - fesse/-aEEEEX
Texte duméno | Messienrs

s geac . Suite & votre dernier e dans nos bureaux de Ouagadougou. nous avons eu le

Deux formes d’éditions sont possibles : obise Tobnges s v areft e cEeboppemt v Tonport o s g
a . . , A , & ires a la pleine des risques que cette évolution ne manquera de
Avec 'entéte imprimé en méme temps que le mémo, | = R
Sans entéte afin de pouvoir I'imprimer sur un papier a entéte pré imprimé... Pour cel, des projes chités vous oat ét remis.
Te reste aujourd'hui dans l'attente de voire décision quant a la suite a dommer.

Une fois le destinataire sélectionné par la liste déroulante, ses coordonnées En vous remerciant par avance de votre prochaine réponse,
S' afﬁ c h ent... Je vous prie de croire, Messieurs, en ['expression de mes sentiments les phis

respecteux

Il vous reste a saisir I'objet de ce courrier et le texte. Comme pour un
traitement de texte classique, vous avez la possibilité d’enrichir ce texte en
choisissant la police, son corps, etc...

BS:

Impression avec Entéte du Cabinet ® Oui . Non

Exemple : Mémo 4 un client




adresser un mémo directement par Email a son destinataire ?

Lors de toute édition, un écran de pré visualisation s’affiche et permet de contréler le document avant son impression. Mais
I’écran de prévisualisation est beaucoup plus riche de possibilités...

Choix: peurenrichirle,document;

Choix{pourexporterie) JETES{E:?;S:\SE@ CES

document; -
Y i e geonrierdimason Prévisualisation|dul
Td +20532323232 courrierfavantison;
01 BP 4000 OUAGADOUGOU 01 Faxx impression::

N IFU 1423654

101 ENTREPRISE TPO
Impasse des Carriéres

01 BOBO DIOULASSO

OUAGADOUGOU. le 17/10/2016

REF OU OBJET : TEST

Messicurs

Suite & votre dernicr passage dans nos burcanx de Ouagadougon, nous avens eule plaisic
déchanger sur votre projet de dével oppement vers I'export et des garanties nécessaires &la pleine
couverture des risques que cette évolution ne manquera pas de générer

Pour cela, des projets chiffrés vous ont ¢ remis.

Je reste auj i dans l'attente de votre décision quant a la suite a donner

Envous iant par avance de votre prochai

Je vous prie de croire, Messicurs, en '

C’est a partir de cet écran que vous pouvez choisir d’adresser votre lettre par Email, soit en piece jointe au format PDF soit
directement en transférant le texte de votre mémo dans le corps d’un Email.
Les possibilités offertes par cet écran sont impressionnantes et je vous laisse les découvrir !!!

Conclusion

Espérant que ces quelques pages vous ont facilité la prise en main de WGestass et que vous avez pu en apprécier la simplicité, la
puissance et son adéquation avec les exigences de votre métier.

Patrick PELISSON
Eirl CQFD Soft




