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| Création d’'un mandat

Le mandat se crée depuis le menu Mandats > Saisie des mandats
me MCR-legis

=
= | ol | =

Comptabilité Debiteurs Fournisseurs Salaires oy 7 GED Adresses
Saisie du journal 3

Eonsultation des prestations
Suivi des mandats

Archivage

Tableau des absences

Saisie des mandats

Comparatif du CA des 3 derni§

Saisie des intervenants

14000 - Editions (3 |

17000 - Publipostage |

10000 F Analyse graphique L

dl 2021 1 gpngl s i
| 2022 Utilitaires 3

N €000 |

ol 2023 A'000 - Configuration [
Aide 4

janvier février mars avril mai juin juillet aolit

Apres avoir cliqué sur NOUVEAU, la fenétre de création s'ouvre :

M Liste des mandats

@ [@ G Q) Quitter I + Mouveau f Modifier == Supprimer Zg Outils

socdété  ENIE Ma Juridigue SA

Recherche | Par attributs | Edition des champs personnalisés |

Code ou |
description

P —
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& Mandat 1075, Recours permis de séjour M. Boretti

®

Code de mandat

Groupe
Client @ (O]

Q

Tabelle de prix
Avocat FM
Collaborateur

Compte dient CG

1075
Mom du mandat  |Recours permis de séjom‘l. Boretti @
Mandat principal |« 4

< v >

|E] I.—IQ (D Quitter q/ Valider

@

[ F2 Administratif
1093

|...| Boretti Mathieu (saillon)

+ Nouveau E@ Copier I 2% outis M M-Files (5) Archivage

Monnaie CHF

|13.07.2020 |...| (fm)
Cléture le :|

Mandat actif
Mandat facturable
[ Frais non facturables

Quverture e

g

[1 Mandat vacances [1 Mandat rattrapage d'heures

plusieurs

< Tarif par défaut de |a société =
|:i Monod Fabrice

Rile (heures) < par défaut |« | Facultatif

Date max, de saisie |:|

Date min, de saisie |_|

Les principaux champs a compléter sont les suivants :

1) Le code du mandat

2) Nom du mandat

3) Client

4) Tabelle de prix

ce code est donné automatiquement par le programme mais il est possible de
le modifier

il s'agit du descriptif « interne » du dossier, généralement « quoi » et « qui »

a ce niveau, le client doit étre renseigné afin de pouvoir faire des factures. Si le
client n’existe pas, il est possible de le créer (voir chapitre 5)

par défaut, chaque collaborateur a un tarif horaire de base qui lui est attribué
au niveau des intervenants. Il est nécessaire de spécifier une tabelle de prix
différente si les prestations seront facturées a un autre tarif horaire (par

exemple pour de l'assistance judiciaire ou de la protection juridique)

L'onglet ATTRIBUTS, permet de compléter des champs supplémentaires, comme par exemple :

Articles Champs personnalisés
Budgets Référence PJ
Intervenants | Référence autorité
Attributs Référence partie adverse
Remarques Intitulé facturation
Adresses
Documents meor |

NENK

En plus de conserver des informations importantes par rapport au dossier, ces informations peuvent étre
reprises automatiquement sur la facture.
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Enfin, 'onglet ADRESSES, permet de renseigner toutes les personnes/entreprises concernées par ce dossier :

Budgets | Adresses liées au mandat or

Attributs | o Mom, prénom Localité Mobile e-mail B
Remarques | I ¥ Locher Alexandre
Adresses Juge Barras Lydia Meuchatel

Envois
| Documents mer |
| o |
Taches

Il est possible de lier des adresses en cliquant sur le symbole plus vert. La colonne INFO, sert a « coller » une
« étiquette » sur la personne/entreprise en question afin de connaitre son « role » dans le dossier.

Si une adresse a lier n'existe pas dans le programme, il est possible de la créer directement (voir chapitre 4).

Il est recommandé de compléter le client sur la partie principale du haut ainsi que dans l'onglet
& ADRESSES.

En effet la partie du haut sert a la facturation, alors que la partie du bas sert a avoir une information

compléte au niveau de l'utilisation des adresses, notamment dans le but de détecter des confiits
d’intéréts.
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2 Création d’une facture

Les factures se créent depuis le menu Mandats > Consultation des prestations

e MCR-legis

= | ol ‘E’%‘J*_-

Comptabilité Deébiteurs Fournisseurs Salaires

[¥]

ED Adresses

Saisie du journal

Consultation des prestations

Suivi des mandats

Archivage

Tableau des abzences

Apres avoir choisi votre mandat, il faut cliquer sur RECHERCHER afin d'afficher les prestations :

™ Consultation des prestations - (= X

@ @ G Q) Quitter ‘ Vider [ / Modifier == Supprimer 2’% Outils Journal M m-Files ?

Recherche

Société Ma Juridigue SA Depuis le | | au | | | Lignes facturées Les deux w
Mandat 1081 ... [|Curatelle Pascaline Gaiani N® pigce | (et lignes assodées) Lignes facturables Facturables ~
Avocat < tous > Rélefart [« rous > [..] Notache | [..] | Type de montants Prix de vente | O
Collaborateur | < tous > [+] Vair Heures Factures Valeur prix de vente Facturable w
Intervenant < Tous > + [ Frais (] ajustements Monnaie prix de vente | du mandat w
Avec 5. -fraitants
Ry |
Prestations | Documents mecr | GED | Taches ‘ Graphiques ‘
Date 7 T7 Interv. o Etape o Role,rArt% Description o Description o, Hewres” Quantité nf F * VenteCHF GED T
e |04 e dudosse Etude du dossier L | | 24000l ]
Lettre
12,01.2021 H FM 106 Lettre Carrespondance aux parents 0:25 66.67
B : Préparation du dossier 2
16.05.2022 H FM 103 Préparation du dossier En prévision de 'audience 3:00 430,00
10.04.2023 H FM 102 Audience au tribunal Audience au tribunal 2:25 386,67
13.04.2023 FR. FM PA Frais de parking Frais de parking 1.00 7.00
13.04.2023 FR. FM KM Frais de déplacement Frais de déplacement 15.00 15.00
Total 7:20 1'195.34
Date Intervenant Heures Art, Description Qté Prix |
< Auaun > | |<Auam > .:-,.:..j.| |j,[uj|

x

3 éliments) trouvéls) fm 13042023 26.2304.6.10|x64
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e Consultation des prestations - [ X

@ @ E.\ Q) Quitter [ Vider [+ Nouveau / Madifier == Supprimer % Outils Journal M wmFiles ?
Recherche

Socété 2000 _I Ma Juridigue SA @Depuis le | [oo] au | [ Lignes facturées (3} |Les deux w
Mandat 1081 j Curatelle Pascaline Gaiani M@ pigce | | (et lignes associées) Lignes facturables Facturables w
Avocat |< tous = |\d Rélefart |« 7ous > |...| Notiche Type de montants Prix de vente «| [ mmc
Collaborateur |< tous = |v-; Vair Heures Factures Valeur prix de vente Facturable w
Intervenant < Tous > + Frais Ajustements Monnaie prix de vente  |du mandat w
Avecs.-traitants
Regr. | Hv I

Prestations | Documents mcr | GED | Taches | Graphigues ‘

Date * T Interv, % Etape c;& Role;‘Artck Description Description c{ Heures” Quantitd nf F ° Vente CHF GED &

M| (103 [Etude du dosser e d o Lt || | | 2000
Lettre

12.01.2021 H FM 106 Lettre Correspondance aux parents 0:25 66.67
| 5 X : Préparation du dossier .
|].6.05.2022 H FM 103 Préparation du dossier En prévision de [audience 3:00 480,00
I].U.04.2023 H FM 102 Audience au tribunal Audience au tribunal 2:25 386.67
13.04.2023 FR FM PA Frais de parking Frais de parking 1.00 7.00
13.04.2023 FR FM KM Frais de déplacement Frais de déplacement 15.00 15.00
|
I

En plus de pouvoir créer une facture, ce menu permet d'avoir une vision détaillée de la situation du mandat.
Il est donc possible de faire des filtres par:

1) Période pour n'afficher les prestations que d'une période définie (Depuis le, au)
2) Type de prestation pour n'afficher que les heures, que les frais ou que les factures
3) Statuts pour afficher les prestations facturées, non facturées, facturables ou non

facturables

Il est également possible de faire des regroupements pour n’afficher, par exemple, que le total des heures
réalisées par personne et non plus le détail de chaque heure.

Apres avoir cliqué sur 'onglet DOCUMENTS MCR, il sera possible de créer une nouvelle facture en cliquant
sur le symbole plus vert :

M Consultation des prestations - O X

@ @ E.[ Q) Quitter [ Vider |+ Nouveau j Modifier —Supprimer[ 2@ Outils Journal M w-Files ?
Recherche

Sodété 2000 J Ma Juridigue SA Depuis le | | | au | | | Lignes facturées Les deux ~

Mandat 1081 —l Curatelle Pascaline Gaiani N® pigce | | (etlignes assodées) Lignes facturables Facturables ~

Avocat |< tous = ‘Li Rélejart @ Mo tache |:|:| Type de montants Prix de vente ~| [ e
Collaborateur |< tous = v-; Voir [ Heures [ Factures Valeur prix de vente Facturable ~
Intervenant < Tous > + Frais Ajustements Monnaie prix de vente  |du mandat ~

Avec s, -traitants
Regr. | |

Prestations § Documents mer )| GED | Taches | Graphiques |

Facture| Demande d'acompte | Facture fourn, l r.:} l/' e
i'ﬁ'\.l]:)ec%¢ Pigce cg Date (:%‘AEdﬂéanoeck¢ Montant TTC c{ Montant HT c{ Encaissé c{ Monnaie z Titre c{ Statut c{ MD¢GED EI_|
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mer Facture n® -10108-, client 1098 - Tribunal de Protection de ' Adulte et de I'Enfant (Genéve)

©) ” & [Q &R O aiter

Zg Outils

J Valider + Valider & nouveau E@ Créer copie

Client 1098 . Tribunal de Protection de ['Adulte et de [Enfant (Genéve) Général |Ad | Envoi |Manda15| e-maﬂ5| Ath"ibuts|
T de pié Factu CHF
Lttt | S Titre Choix de l'adresse
MNuméro de pigce Nom 1 Tribunal de Protection de I'Adulte et de ['Enfant
[ adresse p.a.
Date 13.04.2023 Mom 2
Mode TVA |D'aprés articles Adresse 1 |Rue des Glads-de-Rive 6
Référence | |2 [ | Adresse 2 |Case postale
B | | | NP, locaité 1207 ||Geneve
| | Pays Suisse v
N® T N®artide Description Quantité  PU (CHF) Remise PT (CHF) TVA  Compte #
™ uillez trc ci-dessous, nos honcraires et débours pour la péricde du xomx V'
-
2T0T Total final CHF
iy
Vous trouverez le détail de nos prestations sur le releve annexeé.
Nous vous remercions de la confiance témoignée. Eh
@
3| TF
Etabli t bancaire : Banque Cantonale Vaudoise de Lausanne éTl
Numeére de compte : 903.61.48
IBAN : CH13 0076 7000 0080 3614 8 1?
|

Compte collectif débiteur

Conditions de paiement

1100

.| Débiteurs

30 - 30 jours net . 30 jours net

Date d'échéance

Mode de paiement (QR)

13.05.2023 [ sans rappel ou relevé
BCF QR v
Document avec heu... |«

Mise en page {(en-téte)

Acomptes +/-values |+

Total TTC 0.00| cHF

Total HT 0.00| CHF
fm 13.042023 26.2304.6.101x64

A ce stade, une facture est crée mais elle ne contient aucune position. Le montant total de la facture reste

pour le moment a zéro.

En cliquant sur le symbole plus vert de I'onglet MANDATS, il est possible d'aller chercher les prestations que

I'on désire facturer:

™% Facture n® 10106, client 1098 -

Tribunal de Protection de I'Adulte et de I'Enfant (Gengve)

Valider + Valider & nouveau E@ Créer copie

% Outils

@ ” 'E] r‘q @ (D Quitter

Client [1098 Tribunal de Protection de 'Adulte et de ['Enfant (Genéve) Général | Adresse | Envai lMandats ISED | e-mails | T5che5| Ath'ibuis|

Type de piece [Facture CHe [T, Mandat o, Date g Prix g Desc. g M B8 EI

MNuméro de pigce n T
—_——
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& Facture de prestations mandat sur facture débiteur N*10106 (en CHF)

@[ @ Q) Quitter [ O\ Racharchear J 2% Outils
tio

] . 4] Ajouter les lignes sélectionnées dans la pigce Cumuler les heures sur une ligne
Client 1098 - Tribunal de Protection de ['Adulte et de FEnfant o | [.] au | ) I o i
|:| Ne pas importer les prix
Mandat 1081 - Curatelle Pascaline Gaiani L cisture le |—u
Monnaie ?Tm>_l ~ i
Libellé [Facture n® <nopiece > du «datefact> | Infevenant MJ
Facture n® 10106 du 13.04.2023
Inclure Heures Acomptes
Aucun Frais
[FEE e a° Interv. o, Réle/Arte,” Description a f 5 o H O pixo * Factwrable CHF °  RevientCHF ‘GeD @
H 11.01.2021 FM 104 Etude du dossier 1.50 1:30 160.00 240.00 150.00
H 12.01.2021 FM 106 Lettre 0.42  0:25 160.00 66.67 41,67
H 16.05.2022 FM 103 Préparation du dossier 300 300 160,00 480.00 300.00
H 10.04.2023 FM 102 Audience au tribunal 242 2:25 160.00 386.67 241.67
FR | 13.04.2023 FM PA Frais de parking 1.00 7.00 7.00 7.00
FR | 13.04.2023 FM KM Frais de déplacement 15.00 1.00 15,00 10,50
I‘ Type C{ Quantité C{ Total C&! Solde du mandat
[Frais 22.00
|Heures Fioa 1'173.34

fm 13.04.2023 26.2304.6.10 |x64

Dans cette fenétre, il est possible de sélectionner les prestations que I'on veut facturer. Cette sélection se fait
en cochant les prestations (premiére colonne du tableau) ou en faisant une sélection par période. Aprées
avoir sélectionné les prestations, il suffit de cliquer sur CREER pour ajouter les prestations a la facture.

Apres avoir confirmé la création, on constate que les champs REFERENCE 2, CONCERNE et TITRE peuvent
étre complétés automatiquement. De plus, des lignes (honoraires, débours, ...) ont été ajoutées a la facture :

M Facture n® 10106, client 1098 - Tribunal de Protection de I'Adulte et de I'Enfant (Genéve) — =l = ‘
@ ” @ E.{ @ m J Valider + Valider & nouveau E@ Créer copie % Outils
Client !_1_0_9_8 D Tribunal de Protection de I'Adulte et de I'Enfant (Genéve) Geneéral | Adresse | Envoi |Mandats 0 | GED | e-mails| Téd'1es| atm'buis|
Type de pigce |Facture [V! CHF ‘Tck‘ Mandat ck‘ Date ck‘ Prix c{ Desc. a, M B i#
- L2 Feanes 1 |
Numéra de piéce  |10106 | FC 1081-Curatelle Pascali 13.04.2023  1'195.34 Facture n® 10106 du 13.04.2 ... ~ | Vd
Date 13.04.2023 | [ -
e | p=
Mode TVA Llaprés artides ] | 7
Référence [ |2 |du01.01.2021 50 10.04.2023 | |
! —
\Curatelle Pascaline Gaiani Total factures mandats ! 1 19?_'_3_'? CHF
| | Diff. facture mandat L 0.00] CHF
Quantités PU(CHF)  Remise PT(CH) TVA Compte T P
euillez trouver, ci-dessous, nos honoraires et débours pour la période du xoox /
g e
[Honoraires 1173.33f.79% | 3000 |...
Débours soumis TVA 22,00 7.7 % 3001 =
4 TOT Total final CHF 1'195.33 =

Il est possible de configurer le programme pour faire différents regroupements automatiques par
types d'heures ou de frais
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Dans la facture, il est possible de:

1) modifier le prix d'une ligne
2) supprimer une ligne
3) ajouter une ligne

4) ajouter un texte qui sera positionné au début, a la fin ou entre les différentes lignes

)
)
)
)
5) ajouter un trait
6) ajouter des sous-totaux
7) ajouter un saut de page
8) modifier la désignation de la position sur plusieurs lignes
)

9) faire de la mise en forme (gras, souligné, italique, ...)

De plus, le montant total TTC peut étre forcé en changeant le montant dans le champ suivant :

CD b howass [ Jwwss | sesw 0w o | O
2 A DB 5 S

Débours 1.80 9.00 8% 3015
3 A 020L2015 FE Ex. NDC / Arlette Borys 1 50,00 §0.00*sans® 3015 ..
4 TOT Total final CHF 18'724.50 -

Débiteurs ?‘IE":,

30 jours net

Compte collectif débiteur  |1115
Conditions de paiement 30
Date d'échéance 05.07.2020 ! Sans rappel ou relevé

Mode de paiement (BVR)  [CCP 10-4354-5 Total TTC 20'217.65 {+
Mise en page Facture - o | . CHF

mersolutions  05.06.2020  25.2006.2.10 | x64

<Ol

Si le montant des prestations qui viennent des mandats n’est finalement pas le montant qui est facturé au
client, le programme affichera I'onglet MANDATS en rouge :

M Facture n® 10106, client 1098 - Tribunal de Protection de I'Adulte et de I'Enfant (Genéve) — =l = ‘
@ ” @ E.[ @ Q) Quitter J Valider + Valider & nouveau E@ Créer copie % Outils
Client [fOQS D Tribunal de Protection de ['Adulte et de ['Enfant (Genéve)
Type de pigce |Facture [v] crF ‘rc%‘ Mandat c%‘ Date ck‘ Prix c{ Desc. oM B qp
& o e |
Numéro de pigce |10106 | FC 1081-Curatelle Pascali 13.04.2023  1'195.34 Facture n® 10106 du 13.04.2 ... Vd
P |
Date 13.04.2023 | -
EEEn -
Mode TVA |D'aprés artides |_v_| Eal
Référence [ |2 |du01.01.2021 2u 10.04.2023 | |
Concerne |Curatelle Pascaline Gaiani |
Titre [ |
[ne T neartide Description Quantités PU(CHF)  Remise PT(CHF) TVA Compte B | o
euillez trouver, ci-dessous, nos honoraires et débo ériode /
o o
2 A 513 Honoraires 7.3333 160,00 1173.33| 7.7% | 3000 |...
~
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Afin que le montant facturé au client soit correctement reporté dans la situation du mandat, il est nécessaire

de mettre a jour le montant facturé en cliquant sur le symbole suivant :

Général | Adresse | Envoi | Mandats (1) | GED | e-mails | Taches | Attributs |

T F B
:"l’-::k‘ Mandat ':'ﬁ‘ Date -::;5&‘ Prix q; Desc. €, M ' E:}i
[FC  1081-Curatelle Pascali 13.04.2023 1'195,34 Facture n® 10106 du 13.04.2 .., : ,/
[ |
[ ; 3
Total factures mandatE I 19534 CHF
Diff. facture mandat \—J  81.13CHF
Une fois I'opération réalisée, I'onglet MANDATS repasse en vert :
Général|Adresse|Enuoi Mandats (2) GEDle—rrlails|Téd1&s|Ath'1'buts|
: | - )
"l’c:.%" Mandat c:.%" Date Q;' Prix c:.%'r Desc. o, M B '3:}
1081-Curatelle Pascali| 13.04.2023 1'114.21 |Facture n® 10106 du 13.04.21 ! /
My 1081-Curatele Pascali 13.04.2023 -31.13 Moins-value pour la facture dif... | ™=
_ /f ]
Total factures mandats 111421 CHF
Diff. facture mandat [ 0.00| CHF

On constate qu’une ligne de plus ou moins value a été ajoutée.
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3 Création d’'une demande de provision
Il'y a différentes maniéres de gérer les demandes de provisions :

1) Comme une facture (provision prise en compte dans le chiffre d'affaires et les rappels)
2) Demande d’acompte (hors chiffre d'affaires jusqu’a I'encaissement, hors rappels)
3) Encaissement (sans demande enregistrée ni imprimée depuis MCR-legis)

Les demandes de provision (2) se créent, tout comme les factures, depuis le menu Mandats > Consultation
des prestations. Par contre, c'est depuis 'onglet DEMANDE D'ACOMPTE que l'on peut créer la demande
de provision :

e Consultation des prestations - [ X

@ @ E Q) Quitter [ Vider [ + Nouveau f Modifier == Supprimer 2’% Outils Journal M m-Files ?

Recherche

Société 2000 J Ma Juridique SA Depuis le | | | au | | | Lignes facturées Les deux w
Mandat 1081 T Curatelle Pascaline Gaiani N® pigce | | (et lignes assodées) Lignes facturables Facturables ~
Avocat |< bous > |‘Li Rélefart [<7ous > T...] Mo tache Type de montants Prix de vente ~| O 1C
Collaborateur | < tous > [+] Vair Heures Factures Valeur prix de vente Facturable w
Intervenant < Tous > + Frais Ajustements Monnaie prix de vente | du mandat w
Avec s.-fraitants
Rear. | |
Taches ‘ Graphigues ‘

e Facture fourn. | I an l/ e

¥ pice o, Date o MontantTTCq” MontantHT o Encaissé o Monnaie ™ Titre q Statut o GED ‘E_|

Une fois la facture crée, il faut ajouter une ligne en cliquant sur le symbole plus vert :

% Demande d'acompte n® -1510-, client 1098 - Tribunal de Protection de I'Adulte et de I'Enfant (Genéve) — | *
@ @ E @ Q) Quitter J Valider + Valider & nouveau E@ Créer copie % Outils
Client [ﬁlﬁ D Tribunal de Protection de I'Adulte et de I'Enfant (Genéve) Général | Adresse | Envoi |e-mails| Atm'buis|
Type de piéce |Demande dacompte [v] orF Mandat |1081 |...| curatelle Pascaline Gaiari
MNuméro de pigce 1 | . . T
Réf. dient 1 | < aucun > Fi REf, di. 2| < aucun > |~
Date
Mode TVA =] Statut en attente ~
i [
Référence [ 2 | Tabelle de prix |« aucune > w
Concerne | | Mode de livraison I< aucun = ’:! Livraison prévue |EL3_0_4_2_055_'

M= article Description Quantité  PU (CHF) Remise PT (CHF) TVA  Compte 4}! l

&
Eﬂ---__--!

Il est alors possible de rajouter une ligne d’article.
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Si des articles ont été précédemment créés, il est possible de saisir un code dans la colonne ARTICLE :

Mm% Demande d'acompte n® -1510-, client 1098 - Tribunal de Protection de I'Adulte et de I'Enfant (Genéve) — =l =
@ @ E.[ Q) Quitter J Valider + Valider & nouveau E@ Créer copie % Outils
Client . Tribunal de Protection de 'Adulte et de I'Enfant (Genéve) General | Adresse | Envoi |e-mais| Ath"buis|
Type de piéce |Demande dacompte CHF Mandat |1081 | | Curatelle Pascaline Gaiani
Muméro de piéce < 1510 >
Ref, dient 1 |< aucun > Ref, di. 2 |< aucun >
Date 13.04.2023
Mode TVA |D'aprés artides Statut en attente bt
Référence | |2 | | Tabelle de prix < aucune = w
Concerne | | Mode de livraison |< aucun = Livraison prévue |13.04.2023
Titre [ |
Rockwell ~ls ~[z]a] kd 4 - A -EIEEE ¥ Quantité PU(CHF)  Remise PT(CHF) TVA Compte B HP
1 AQ516 Demande de provision 1 7.7% | 3000 |..|@° /
2 701 Total final CHF |-
Nous vous remercions de la confiance témoignée.
3.8 Etabli t bancaire : Bangue Cantcnale Vaudeise de Lausanne %
Numére de compte : 903.61.48 1
F
IBAN : CHI13 0076 TOO0 0090 3614 8 F
=4
|
Compte collectif débiteur 1100 Débiteurs T, +-values |
Conditions de paiement < aucun >
Date d'échéance 13.04.2023
Mode de paiement (QR)  |BCF QR v Total TTC 0.00 cHF
Mise en page {(en-téte) Avancefacompte (A... Total HT 0.00| CHF
F4 pour chercher un texte prédéfini. F7 pour éditer en mode tableur. fm 13.04.2023 26.2304.6.10 |x64
' o . .
Le montant que I'on désire facturer se saisit dans la colonne PU (CHF).
% Demande d'acompte n® -1510-, client 1098 - Tribunal de Protection de I'Adulte et de I'Enfant (Genéve) — ] =
@ @ E.[ @ Q) Quitter J Valider + Valider & nouveau E@ Créer copie % Outils
Client 1098 . Tribunal de Protection de 'Adulte et de I'Enfant (Genéve) General | Adresse | Envoi |e-mais| Ath"buis|
Type de pigce |Demande dacompte CHF Mandat 1081 [ curatelle Pascaline Gaiani
Numéro de pigce L 1 F4 o
REF, dient 1 < aucn - Crir=R8E o2 frauen i
B 13.04.2023 s atefle Phsealir@ G4
Mode TVA |D'aprés artides Statut en attente bt
Référence | |2 | | Tabelle de prix < aucune = w
Concerne | | Mode de livraison |< aucun = Livraison prévue |13.04.2023
Titre [ |
N® T N®artide Description Quantité  PU (CHF Remise PT (CHF) TVA  Compte B #
1 A 516 Demande de provision 1] 10'000.00 7.7 % 3000 ... © /
2TOT Total final CHF 10'000.00 s _—
[Nous vous reme: s de la confiance témoignee.
tablissement bancaire : Banque Cantonale Vaudoise de Lausanne I[:%
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4 Création d’'une adresse

Les nouvelles adresses peuvent se créer depuis plusieurs menus mais elles se créent principalement depuis
le menu Adresses > Saisie des adresses :

e MCR-legis

"
—H
-,

= | o 2|6

Comptabilité Debiteurs Fournisseurs Salaires Mandats Taches GED |

%,

Saisie des adresses

Publipostage

Configuration  »

En cliquant sur NOUVEAU, il est possible de créer une nouvelle adresse :

™o Listes des adresses - [m] X

@ ’@ E Q) Quitter [ Vider + Houveau i Modifier == Supprimer Exporter Aller a M w-Files

Socéte  EETII o suridiave SA

=
Recherche | Par attributs | Edition des champs personnalisés | Recherches prédéfinies ‘ o B
Statut :’Acﬁf | MNom | ‘ recherche avancée sur les noms i@ [ vair les adresses lides
" r r § i Vair les adresses princi Ies
Numéro .r—} Adresse | 1‘ Téléphone | - c1ur 1'aide novr aunic ded D b ki .
Titre ! | Localité | [~] 7" Liens principaux Ave s
- = -
N" adresse Ck Nom @7 Prénom c%' Nom 2 Q7 Adresse 1 c%' Adresse 2 c%' MNPA c&' Localité C\ Téléphone C% ER |
ctobrés S | hatenelwbaeyss | 907 Seen | lociobref)
136 Administration fiscale cantor rue du Stand 26 Case postale 3937 1204 Genéve +41 22327700
75 Aero SA Rte de Riantbosson 10 1717 Meyrin +41 22 306 10 6 aero@ae
=0] Alain & Moix Sarl cfo Luongo Ludovic 1213 Onex
196 Alpiq Holding 5A Chemin de Mornex 10 Case postale 1003 Lausanne 44121341211
77 Antropdle SA chemin des Charmettes ' 1003 Lausanne +41 21 321 44 1 test@te:

L'adresse peut étre créé en saisissant manuellement les informations ou en recherchant une adresse dans
I'annuaire (internet) :

e Adresse - [ X

(:) ” Q) Quitter [ \/ Valider x Annuler [ O\F-‘.Echercherdan-s.l'annuaire — Supprimer
Titre l:llj N'est pas un code politesse Adresse active

Mom, prénom Attributs / champs personalisés | Utilisations | Historique

|
MNom 2 i
I

1] |
i |

Adresse 1 | ]
Adresse 2 \7 |
|

Champs personnalisés q}

NPA, bocalite | [

Pays ‘Suwsse -

Vous pouvez créer i des champs personnalises, suivez i3 fidche et cliguez sur le bouton
Téléphone  [w] [«]dh | Dilus/ giouter”

Fax -
Mohile
E-mail
URL
Autre
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5 Création d’un client

Lors de la création du mandat, si le client n‘existe pas lorsqu’on veut le relier au m

le créer:

andat, il est possible de

& Saisie d'un mandat

@ [ = FQ (D) quitter o valider

Code de mandat |<_-‘SSH> |
v

+ Nouveau E@ Copier I % Outils

Monnaie !_C_HF

Mom du mandat |

| Mandat actif

Mandat facturable

Mandat principal < Aucun >

Quyerture e

Cléture le D

Groupe [ I iPaFiow [v] [ Frais non facturables
. e B "

Client ® |<f'.'-‘f'-‘” = o Saisie d'un mandat Bndat rattrapage dheures

O plusieur s Q Facultatif

tous Aucun client ne correspond. D Dl s |—D

Tabelle de prix | < Tarif par défaut de
Avocat |<Aa'|::r.- >
Collaborateur |« ducn > D

—— oK
Compte dient CG | =]

- | s

Aprés avoir cliqué sur les trois petits points, il est possible de créer un nouveau client :

mer Sélection d'un client

@ (D Quitter [ ¥  Annuler

Recherche rapide | Recherche par attributs | Autres critéres |

+ Ajouter ¢ Modifier

Code ou désignation ||

0l rechercher :
() Début de champ
(") Début de chague mot

® Clients actifs O Clients inactifs @® Recherche avancée @
Code dient . Mom i Maom 2 i Localité % Monnaie B
RégelmmosolsA | lcMontsuiasame | o &
1001 Assodés Five Sarl Le Mont-sur-Lausanne CHF
1002 Aero SA Meyrin CHF
1003 Carrosserie Dumoulin SA Préverenges CHF

Le client peut, comme une adresse, étre crée manuellement. De plus, le fait de créer un client va avoir
comme conséquence de créer également une adresse. Le client et I'adresse sont directement liés ce qui fait
gue si on modifie I'adresse cela modifie le client et inversement.

Mais il se peut aussi que le client n'existe pas alors que I'adresse oui. On peut par exemple imaginer qu'une
adresse utilisée comme partie adverse devient finalement client quelques années plus tard.
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Il est donc possible de créer un nouveau client sur la base d’'une adresse déja présente dans MCR :

me 1102

@ I 'E] I__d (D Quitter [ .,/ Valider x Annuler + Nouveau / Modifier === Supprimer 2% Outils

Ma Juridique SA - CHF

1102

Fiche dient | Contrats facturation periodigue | Documents | Compte dient | Mandats | GED | e-mails | Taches

Code dient E Code créancier |—| Estundient [ ] Estun céander Langue Wg
Titre | |1 mest pas un code politesse @ Paramétres dient | Parametres aéanden | Client actif !
Nom, prénom | 4 ? Afficher sur Google Map Geénéral | + [ - values | Conditions spédales |

Mom 2 | [] client de passage

Adresse 1 | (___Chercher dans MCR-adresses | | neTva | |

Adresse 2 | ,@; Chercher sur Internet Type de TVA |< par défaut > EI D'aprés articles
MPA, localits | [ ! . . ) Compte collectif débiteur |<’:;a.r defaut > | | 1100 Débiteurs
Pays iSuisse / ARSI Collectif pour acomptes |<’§§.r defaut > | |

Tdéphone [ = Erlvo]-fer il Compte de vente |<5§,r defaut > | | 3000 Honoraires
= Enregistrer dans Outiook Département | | |

Mt [y Copier ladresse dans le presse-papier | | Conditions de paiement < par défaut > |~ 30 jours net

E-mail | Code rappel |< par défaut = |Z] Avec rappel

LRL }Q Configurer envois par e-mail . : i ek |< e :q BCF OR

e | Limite de crédit | |

Il est important de toujours vérifier I'existence d’'une adresse avant d'en créer une nouvelle ou de
créer un nouveau client.

Ce controle est primordial afin d'éviter les doublons et de conserver une base de données propre.
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