A GERER LES DEPOTS D’ENCAISSEMENTS

A) Créer un nouveau brouillon de dép6t :

Avant de valider votre dépot, vous pouvez le créer au statut de « Brouillon ». Lorsqu’un dépot est dans cet état,
vous pouvez encore le modifier et y ajouter de nouveaux paiements voire en enlever si nécessaire.

1. A partir de 'onglet « Gestion » du bandeau principal du logiciel, cliquez sur le bouton « Listes » puis sur
« Dépots ». Une nouvelle fenétre s’affiche.

2. Cliquez sur le bouton « Nouveau dépot » en haut a droite de la fenétre afin d’ouvrir la fenétre de création
d’un dépbt.

Afficher les dépdts :
Du |01 v |-|Janvier  v|-]2021 v
Au 331 v | - [Décembre v |-[2021 v |

| Nouveau depdt | | Export Excel |

Rechercher :

Y srouil Chéque
H _] S 22/02/2021 162.83 Prélévement automatique

3. Renseignez la date du dépot (par défaut ce sera la date du jour), le n° de titre, le n° de réle (1) puis filtrez les
paiements a déposer selon le mode de réglement, les dates de paiement et le n° de compte (2).

v

~Q, Le n° de dépét sera généré automatiquement lorsque le dépét passera du statut « Brouillon » a
= « Déposé ».

4. Une fois les filtres appliqués, cochez les paiements que vous souhaitez déposer. (3) Laissez le champ « Etat
dépot » sur « Brouillon » (4) puis cliquez sur « Enregistrer » (5).

MW" Ddpdt : Géndré 3 lenreqistremsant

Dote dépéts |05~ - Mis |- 2027w

1 MN* Titrs ¢
Palamantsdu t (00~ )« laevier v |« 30001
2 Au: |31 | Decembre ~ |- 2021~
" compte : | Tousv
Palemaents @

Rechercher ¢

3022021 L wiramant 20210010 st sybaain

a at dépdt : | Biouilon =
! _

g I Em:Emr\ﬂ I | Retour
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L)

B) Valider un brouillon de dépot :
Une fois que vous étes slr de votre dépobt et que vous souhaitez le valider totalement, il faudra que vous le
passiez de I'état « Brouillon » a I’état « Déposé ».

oge s

ATTENTION : Lorsqu’un dépoét passe a I’état « Déposé », il est bloqué et ne peut plus étre modifié. Les
: réglements apparaissant dans un dépét validé ne peuvent plus étre modifiés ni supprimés a moins
d’archiver le dépét entier.

Veuillez donc bien vérifier votre brouillon de dépét avant de le valider.

’
3

Vous pouvez aussi directement créer le dépét et le mettre en état « Déposé » sans passer par I'état «
Brouillon ».

)

AW

1. A partir de l'onglet « Gestion » du bandeau principal du logiciel, cliquez sur le bouton « Listes » puis sur
« Dépots ». Une nouvelle fenétre s’affiche.

2. Cliquez sur le libellé « Brouillon » du dép6t que vous souhaitez valider (1) puis modifiez le champ « Etat
dépot » pour le passer de « Brouillon » a « Déposé » (2).

N° Role :
Mode de régl + | Tous ~

Paiements actuels:

Rechercher :|

" & s s s

v v v v
07/03/2016 10000 € Chéque 20160007 20160005 TEST sylvain
13 . sylvain

13/07/2016 0.00¢€ Prefevement 20150005 20160006 TEST syl
EU‘OmEt\C{UE

13/07/2016 37.62€ :ﬁ;ﬁg‘sﬁ 20160008 20160018 TEST syhvain
Dépdts 13/07/2016 2521€ ;&T?ﬁ?:l 20160008 20160019 TEST sylvain

Paiements supplémentaires:
Afficher les dépdts :

Rechercher :|

DuE—|Janvier V‘—|2021V| ——
Au 1|31 v | - | Decembre v |- [2021 v| _
O 13/07/2018 0.00€ Prélévement automatique 20160006 20160009 TEST sylvain
O 13/07/2016 -13200 € Prélévement automatigque 20160008 20160015 TEST syhvain
— o 13/08/2016 vooe Prélevement automatique 20180005 20160007 TEST sylvain
O 13/08/2016 0.00€ Prélévement automatigue 20160006 20160010 TEST sylvain
= =[] 1 : “
O 13/08/2016 -132.00 € Prélévement automatigue 20160008 20160016 TEST sylvain
= B Etat dépét: |Brouillon v|
@ 2621668+ Arechive 22492/262+
j 2 Brouillon
‘ [ZWENTE Déposé ‘ Retour
6 |5]_]20210002 Déposé 22/02/2021
Supprimer

3. Cliquez ensuite sur le bouton « Enregistrer ».
Un message de confirmation apparaitra. Cliquez sur « Confirmer » (3) pour valider la mise en dép6t.

Déposer les paiements sélectionnés ?
Attention, aprés validation, ce dépdt ne
sera plus medifiable. Si vous souhaitez le
meodifier ultérieurement, modifiez I'état du
dépét en statut "Brouillon”

[ annuer ]| confirmer | 3
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C) Archiver un dépot :
Afin de réajuster un dépo6t en état « Déposé » ou de supprimer un réglement, il vous faudra archiver le dép6t en
question.

ATTENTION : Si vous archivez un dépét dans le but d’effectuer seulement quelques ajustements, tous
: les reglements compris dans ce dépot seront débloqués et n’appartiendront plus au dépét archivé. Il
faudra donc recréer entiérement un nouveau dépét pour y réintégrer les reglements réellement
déposés.

1. A partir de l'onglet « Gestion » du bandeau principal du logiciel, cliquez sur le bouton « Listes » puis sur
« Dépots ». Une nouvelle fenétre s’affiche.

2. Cliquez sur le numéro de dépdt (1) que vous souhaitez archiver pour ouvrir la fenétre de visualisation du dépot.

Afficher les dépots :
pu |01 v |- [Janvier v |-[2021 v|
Au (31 |- Décembre v |-[2021 v |

= lil_] Brouillen 22/02/2021
=, h 20210001 —Archive aafea{—zeﬂl 4
=HE Déposé 22/02/2021
1

3. Cliquez sur le bouton « Supprimer » (2). Un message de confirmation apparaitra. Cliquez sur « OK » (3) pour
valider I'archivage.
Le dépot apparaitra de maniére barrée dans la liste des dépots, suivi d’'une mention « Archivé » (4).

N° Dépét: 20210002
Date dépét: 22/02/2021

N° Titre :
N° Role :
Paiements actuels:
Rechercher
22/02/2021 Carte Bancaire 20190008 20210003 THOMAS YAHOO
22/02/2021 15.00€ Carte Bancaire 20160001 20210008 THOMAS YAHOO

Etat dépét: Déposé
2 I Supprimer I

192.168.1.90 indique

Archiver ce dépot 7 (Ne peut étre annulé)

3 “ Annuler
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