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1 Menu Mandats

e MCR-suite

Fichier Environnement

Saisie du journal
Consultation des prestations
Consultation des approbations

Suivi des mandats
Facturation r

Planification 4
Saisie des mandats

Saisie des intervenants

Editions »
Utilitaires »
Configuration 4

Saisie du journal
Acces au timesheet ; par employé et par semaine.

Consultation des prestations
Fenétre détaillant le détail et le cumul actuel des heures et des frais liés a un mandat sélectionné.

Consultation des approbations
Si la gestion des approbations est activée, c'est dans cette fenétre que le(s) responsable(s) peuvent approuver les
heures inscrites dans le timesheet par les intervenants.

Suivi des mandats
Fenétre donnant une vue d'ensemble de I'avancée des mandats selon différents parametres de recherche (par
groupe, client, date, responsable, etc.)

Planification
La fonction de planification permet d'organiser la répartition des heures a effectuer pour un ou plusieurs mandats,
dans leurs éventuelles étapes, et par intervenant.

Saisie des mandats
Permet de créer, modifier et supprimer les mandats,

Saisie des intervenants
Création et paramétrage des différents intervenants.

Editions
Acces aux différentes listes d'impressions liées au module mandats (journaux de saisie, situation des mandats,

statistiques d'activité, données de base).

Utilitaires
Regroupe deux fonctionnalités : le recalcul des prestations et le report des heures par intervenant.
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2 Journal de saisie

La fenétre de saisie du journal affiche deux tableaux : le timesheet de la semaine de I'employé sélectionné et le

tableau des frais.

% lournal de saisie

@ (D Quitter 2@ Dutils E@ Heures préc. E@ Frais prec. Consultation Mandat  Adresse Taches
Intervenant [FM [oe| 4> #] Michaud Francis vendredi 6 mars 2020
Date |os.03.2020 [i] <[> p (semaine 10) Heures [#] Frais [] Fourn.
mars 2020 800 800 8:00 9:30 9:00 h h
. . S i = N - _—
“Mand. " - T Rl W b2 T ' - T dig 'Tmai'fGBJI:J <
3 Administration : L e oh
1000 Installation PY Ilat, Sion 127 Séance de coordination 300 3:00
1010 Centre de voirie Déchetterie Chailly Montreux 1 Concours 104 Appel d'offres 2:00 700 00 [ 1 =
1025 Immeuble Budron H11 2 Projet 119 Expertise 1:00 1:00 i L|,_‘|
1025 Fleur-de-Lys Marin 2 Projet 120 Dessin sur plan 1:00 1:30 3:00 5:30 @
1026 Fleur-de-Lys Marin 2 Projet 100 Travaux de mesures &:00 2:00 8:00 -
1 -
1027 Mandat complémentaire Fleur-de-Lys 120 Dessin sur plan 2:00 6:00 4:00 12:00 1
1032 EMS La Gradeuse II & Lonay 2 Projet 128 Suivi de chantier 2:00 200 i
Total 8:00 8:00 8:00 30 9:00 42:30
[ semaine [ Mais Du 02032020 || 2u [08.03,2020 || <[
. = - o * = = i
T Date g Mand.g” Mom 6{ Etape 7 Art. 7 Description o, qQté Prix Prix total Remb.GEBP 7 Pmt r f GEDi:l S
ve 06.03,2020 1025 Immeuble Budron H: 2 PH Impressions & photocopies 50,00 0.10 13.00 0,00 Cash I i @
ma 03.03.2020 1010  Centre de voirie Déc 1 DIV Divers 100 150.00 0.00 150.00 Cash O :
-
je 05.03.2020 1032 EMS La Gracieuse 11 1 KM Kilométres 57.00 0.70 51.30 39,90 Cash "
]
[Total 189.90
. og 7
2.1 Fonctionnalités

Plusieurs fonctionnalités sont regroupées en haut de la fenétre (zone bleue) : impressions, copie des heures et des
frais de la semaine précédente, acces a la consultation des prestations, aux mandats et au suivi des mandats.

Le bouton « Vac. » ou « Avion » permet de consulter le droit aux vacances de l'intervenant sélectionné pour une
période donnée. Dans l'exemple ci-dessous, le reste du droit annuel aux vacances ajouté aux heures
supplémentaires effectuées indiquent un solde général de 8 jours de vacances disponibles.

Depuis L01.2020 jusqu'au 5[08.03.2[]20 |
Heures supplémentaires : 14.25 h (1.78 jours) Vaoir le détail
WVacances restant & prendre : 56 h (7 jours) Vaoir le détail

Solde général : 70.25 h (8.78 jours)
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2.2 Timesheet

Intervenant  |FM 4| Michaud Francis lundi 9 mars 2020
Date 09.03.2020 |, [» B (semaine 11) Heures [ Frais ] Fourn.
mars 2020 ? -4 ? ? ? h h

"Mand.cf MHom :k& Etape * Nom :g Rele Deescription :{ wg *mei0® me11® 1 ¥ ezt =1 ® dis? Totalt fle| S
1000 Install. | 127 Séance de coordination 3:00 r;h
1010 rie Challly Montreux 1 Concours 104 Appel d'offres Z:00 7:00 [
1025 2 t 112 Expertise 1:00 1:00 —
1028 4 120 Dessin sur plan 100 L300 %00 5:30 Iy
1026 2 100 Travaux de mesures &:00 2:00 i .I
1027 taire Fleur-de-Lys 120 Dessin sur plan 400 2:00 6:00 400 B

=]
| E|

-

Total 10:00 800 B:00 7:30 9:00 42:30

Le tableau est trié dans I'ordre croissant du code mandat (tri alphabétique), du code étape et de la séquence de
saisie (automatique).

Pour commencer la saisie, choisir un intervenant et la date de la saisie. La semaine qui contient cette derniére est
affichée.

Note : lors de la sélection de I'employé, la barre de message indique le cas échéant ses dates minimum
@ ou maximum de saisie. La date minimum tient également compte de la date de cl6ture notifiée au

niveau de la société. Ces dates sont affichées dans l'info-bulle sur le nom de l'intervenant. Lorsqu’un

tableau dépasse la limite de saisie autorisée, ces dates sont également affichées en rouge sur I'écran.

Ensuite, entrer le mandat concerné soit par son code, soit par son nom (la touche F4 donne accés a la liste des
mandats). Le nom de celui-ci s'ajoute automatiquement. De méme, indiquer I'étape (si le mandat est par étape) et
le role (si applicable).

Finalement, inscrire le nombre d'heures effectuées dans la colonne du jour en question. Il est possible d'ajouter
des heures a plusieurs dates pour la méme ligne de mandat. Dans I'exemple ci-dessous, I'intervenant a effectué six
heures de travail le mercredi 11 et deux heures le vendredi 13 sur la deuxiéme étape du mandat 1026. Le total de
cette ligne est affiché dans la colonne « Total ».

“Mand. 5" Nom a2 Etape * tom  o° nole * Description 5" w9 * me10®me11® 212 % ve13® = 14® @15 * o *f
1026 Fleur-de-Lys Marin 2 Projet 100 Travaux de mesures &:00 2:00 8:00
Jours

Les différents jours de la semaine sélectionnée sont affichés. Le jour courant est souligné en gras (lundi 9 dans
I'exemple ci-dessus). Les jours non ouvrés sont affichés en rouge. S'il s'agit d'un jour férié référencé, une info-bulle
affiche la description du jour férié.

Le cumul des heures de ces journées se fait verticalement. La case « ? » située au-dessus des colonnes permet de
définir I'horaire :

8:30 ? ? 7 h h

mardi 10 Mars 2020 Ermer

Début Fin Remargue Duree {h) | r;\]
08:00 12:00 En dientéle 4:00 | =
1300 17:30 et

=
Total : 8:30

Tant que le cumul des heures inscrites dans les lignes de mandats n'est pas égal au nombre d'heures définies dans
I'horaire, ce dernier reste affiché en rouge.
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Heures facturables

Il est possible d'indiquer que la ligne de mandat est facturable en cochant la case « f ». Les heures inscrites seront
alors inclues dans les prestations effectuées pour le mandat en question. Il est possible de consulter ces prestations
en sélectionnant la ligne de mandat puis en cliquant sur le bouton « Consultation » (ou touche F6). Le mandat
concerné est automatiquement inscrit dans les paramétres de recherche.

Si une heure est facturée, elle apparait en rouge.

Lignes de mandats - fonctionnalités

Il est possible d'ajouter/supprimer une ligne de mandat par les boutons +/- situés a la droite du tableau de la
semaine. Les icones 1 et permettent de copier/coller une ligne en sélection, tandis que le bouton & duplique
celle-ci dans la méme semaine.

Il est possible de consulter le mandat lié a une ligne en sélectionnant celle-ci et en cliquant sur « Mandat » dans la
zone des fonctionnalités.

Copie des heures

La fonctionnalité « Copier heures semaine précédente » (dans Outils) permet de copier toutes les heures de la
semaine précédente pour les coller dans la semaine en sélection. Cette option est particulierement utile pour les
intervenants qui effectuent des heures similaires durant plusieurs semaines.

Mémos (Commentaires)
Il est possible d'ajouter un commentaire sur les heures saisies. Pour ce faire, sélectionner I'heure en question,
presser F2, inscrire les informations désirées et valider.

9:30 8:30 ? 2 ? h h

of Mo T menn® k2 ® st =19% 615 rom ¥ Fom[e]
3:00 PP - | |

@2:00: m& MMemo pou

=i @ “ (D Quitter J Valider "— Effacer

g.pg| |Tahoma > 8 ~ (2G| / ﬁibel"_-\v
| PV de la séance disponiBIe sur le doud. (2 !'

Un Commentaire ne peut étre inséré que si la ligne a déja été « enregistrée » (pour cela, se positionner sur une
autre ligne du tableau ou sortir du tableau).

Touches de raccourcis (tableau des heures et des frais)

Ctrl + Shift + Page Up Affiche la semaine précédente
Ctrl + Shift + Page Down  Affiche la semaine suivante
Ctrl + Shift + Home Sélectionne la date du jour (affichée en haut a droite de I'écran)
F4 / double-clic Colonne Date : ouvre le calendrier
Colonne Mandat, Etape ou Article : ouvre la recherche
F5 Permet d'ajouter une nouvelle ligne

Ctrl D Colonne Description : colle la description de I'article
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2.3 Tableau des frais

Semaine ] mois pu  |p9.03.2020 [nn] au [15.03.2020 o
4 Date .;%‘“I'«'!aﬂd.:%e Nom %A Etape * omt F Description aQ Qté Prix Prix total Remb. T Pmt r ff‘__ S
ma 10.03.2020 1010 TEL Téléphone (en minutes) 45.00 0.10 8.55 [} Y
e 12.03.2020 1025 KM Kilométres 57.00 0.70 51.30
ve 13.03,2020 1025 PH Impressions & photocopies 50.00 0.10 13.00 0.00 Cash |:| e
u f6.03.2020 1010 TRP Transports publics {bus, train...) 1.00 45.20 45,20 45,70 Cash [l EE)
B
L e
-
Total 85.10 |

Le tableau est trié dans 'ordre croissant de la date, du code mandat (tri alphabétique), du code étape et de la
séquence de saisie.

Pour inscrire un frais :
e Inscrire la date, le mandat et I'étape en question.
e Choisir l'article et les paramétres de quantité/prix.
e Indiquer si le frais peut étre remboursé a l'intervenant par la colonne «r» et s'il est facturable par la
colonne «f».

Pour les notes, conseils, etc., certaines alimentations du tableau sont automatiques lors de la saisie

d'une nouvelle ligne et peuvent étre modifiées :

« La derniére date saisie dans le tableau des frais est proposée (ou, dans le cas d'un tableau vide, la date
@ de sélection du timesheet).

« La quantité de l'article est de 1.
« Le prix unitaire de I'article sélectionné (s'il est défini).

«La coche «remboursable » est activée si l'intervenant a droit au remboursement des frais et que l'article
est remboursable.

Le chiffre de la quantité de la ligne de frais est affiché en gras si la prestation contient un commentaire, en bleu si
elle est provisoire / en attente d'approbation et en rouge si le frais est facturé.

Prix et montant
Le prix saisi dans le tableau est un prix « d’achat ». Il permet de saisir un montant dans n‘importe quelle monnaie

gérée par la société de l'intervenant.

La colonne « Remb. » indique le montant qui sera remboursé a l'intervenant (équivalent au prix saisi dans la
monnaie de base de la société).

Il est possible de modifier le prix de facturation d'un article. Sélectionner la case de quantité/prix et presser F8 (ou
clic droit - « Prix unitaires »).

Lignes de frais - fonctionnalités
Similairement au tableau des heures, il est possible d'ajouter un mémo/commentaire a une ligne d'article.

La fonctionnalité « Copier frais semaine précédente » (dans Outils) permet de copier tous les frais de la semaine (ou
du mois) précédente pour les coller dans la semaine en sélection.

Les fonctions de copier/coller et dupliquer sont disponibles par les boutons situés a la droite du tableau.
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2.4 Modeéle des heures/frais

Il est possible de créer un « modeéle » contenant une ou plusieurs lignes d'heures/frais (accessible via « Outils »,
« Saisie du modéle »). Ceci permet de « stocker » des lignes récurrentes afin de les copier/coller dans la saisie des
heures/frais.

La copie peut se faire
e Depuis le modéle vers une période pour inscrire une ligne récurrente rapidement

e Depuis une période vers le modele pour ajouter une ligne au catalogue du modéle

Lorsque le modele est copié vers une période, chaque ligne du modéle sera collée pour chaque jour
ouvré correspondant dans l'intervalle de date.

Lorsqu’un tableau de frais est copié dans une autre période, les jours sont repris « par différence » entre
le tableau source et le tableau cible. Dans ce cas, les jours fériés ne sont pas traités. Il est alors nécessaire
de vérifier la date de chaque ligne de frais.

07'

D’autre part, lorsque les frais sont recopiés, les prix unitaires sont recalculés. Ce qui signifie qu'un prix
unitaire qui aurait été modifié manuellement par l'utilisateur dans la ligne a recopier sera réadapté
selon le prix paramétré pour l'article en question.

25 Report des heures de travail

La saisie des heures dans le module mandats alimente les données de l'intervenant : heures effectuées par rapport
a I'horaire théorique, heures supplémentaires effectuées et vacances.

Le solde des heures supplémentaires/négatives et/ou des vacances peut étre reporté sur I'année suivante.

2.5.1 Report

Pour accéder a la fonction de report des heures, suivre le chemin suivant: Mandats > Utilitaires > Report des
heures par intervenants

Une fois cette fenétre ouverte :
1. Il faut renseigner I'année a clore.
2. Dans le tableau du bas, sélectionner les intervenants concernés par ce report.
3. On peut ensuite décider de reporter la différence d'heures, le droit aux vacances et le solde des vacances.
Si des données existent déja pour l'année suivante, il est possible de remplacer ces données par le

nouveau report.

4. Optionnellement, il est possible de modifier manuellement les données qui seront enregistrées. Cette
fonctionnalité est décrite au point 2.5.2 de ce fil rouge.
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Finalement, cliquer sur le bouton « Enregistrer », puis « oui » dans la fenétre de confirmation.

% Report des heures par intervenant - o X

@ I(D Quitter

@IAméeédo'e ms >>  Nouvele année 2020 [ Reporter la différence dheures
[ Reporter le droit aux vacances

[ Reporter le solde des vacances e
[ Remplacer les données 2020 déja existantes

Aucun  Heures des intervenants actifs

Fe ¢ 20 Ve 2020 Vac.2020 019 2019 21 219 Vac 019 Vac. 2019 Vac. 2019
S Code Intervenant i}
H. suppl. Droit Report Report Théorique Droit Report Prises

1'904.00 212.50
1607.50 1446.75 180.00 120.00

107.50
160.75

212.50
180.00

2.5.2 Modification manuelle

Le calcul des montants d'heures a reporter est automatique. Cependant, il est possible de les modifier

manuellement.

Pour ce faire, double-cliquer sur le montant en question (dans I'exemple ci-dessous, le nombre de vacances
reportées de I'employé 001) ety inscrire le montant souhaité.

Moor  Madden John 156.00 21250 2198.00 4.00 50.00  2088.00 212.50 8.00
Moot Madden John 156.00  212.50 100 2198.00 4.00 50.00  2083.00  212.50 8.00

Si en cours de saisie vous décidez d'annuler cette manipulation pour retrouver le montant d'origine, il est possible
d'utiliser le bouton « Recalculer ».

m& Report des heures par intervenant

Année 3 dore \ 2019% >> Nouvelle année | 2020 [ Reporter la différence dheures
[ Reporter le droit aux vacances
[ Reporter le solde des vacances Enregistrer
[ Remplacer les données 2020 déja existantes
Aucun  Heures des intervenants actifs
U v 020  Vac. 2020 Vac. 2020 2018 2019

S Code Intervenant
Effectif Payées

H.suppl.  Droit Report
(%01 jaddenobn | 00| 2225] w000 21s00] 400

™% Report des heures par intervenant

Ame'eédore[ 2019@ >> Nouveleamee 2020j [ Reporter la différence dheures

)
w
i

[ Reporter le droit aux vacances
[ Reporter le solde des vacances

Enregistrer
[ Remplacer les données 2020 déja existantes
Aucun  Heures des intervenants actifs
e J 020  Vac. 2020 Vac Jo20 2019 2019
S Code Intervenant
H. suppl. Droit Report Effectif Payées
E 001 Madden John 156.00 212.50 220.50 2'198.00 4.00
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2.5.3 Impact dela procédure
Lorsque le report est « enregistré », il met a jour les données de l'intervenant. On peut retrouver ces informations

dans la saisie des intervenants sous l'onglet « Vacances » : Mandats > Saisie des intervenants > Détail de
l'intervenant > Vacances.

Dans l'image ci-dessous, on retrouve effectivement les montants reportés de 156 heures supplémentaires, 212.5
heures de vacances et 220.5 heures de vacances reportées.

Mm% Saisie d'un intervenant / Société: 8 - Test

X
@ " () quitter o/ valider | = Nouveau E@ Copier
Code 001 M Est actif QA1 D I» sws
Nom Madden | Date dentrée 01.01.2019 [u]
Préfic [ lombre d'heures 3 effectuer le premier mois 0.00
Email bjol'wnadden@gmai.com . Date de sortie » [ZI
Employé lié iAuanenployéié E Nombre d'heures a effectuer le dernie 0.00|
Utiisateur i€ [<.auaun > Date min pour la saisie des prestations 02.09.2019 [onr]
Responsable [« Aucun > Iz‘ Date max pour la saisie des prestations E
Genre |Collaborateur E [ saisie atelier
Horaires dans a sasi des heures B Runktioursmemridos o @)

[ Payer les heures dans les salaires

Informations périodiques | vacances | Moyens de paiement | Equipes | Heures suppl. payées | Remarques | Attributs / champs personalisés | Taches |
v

Année Nbr d'heures Report vacances Report heures supp. k| g8 Ajouter
2020 212.50 220.50 156.00 | | :
2019 212.50 8.00 S0.00 [ | (== Supprimer
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2.6 Horaires théoriques pour la nouvelle année

Chaque année, il est nécessaire de modifier les horaires afin d'y ajouter une nouvelle année. Il faut également
reprendre les jours fériés ainsi que les éventuels jours offerts.

2.6.1 Jours fériés et jours offerts

Depuis le menu Mandats > Configuration > Paramétres, il est possible de saisir/copier les jours fériés,
respectivement les jours offerts :

@ ” (D Quitter J Vahder

Sodéte _ Mes Ingénieurs SA
Général | Gestion du temps [ GED | Paramétres instance Paramétres avms/
Horaire par semaine
Lundi 8.00 heures Jours fériés
Mardi 8.00| heures
Mercredi 8.00 heures ilphndo i
Jeudi 8.00| heures
Vendredi 8.00 heures
Samedi heures
Dimanche heures

Alarme en saisie du journal dés = 10,00 heures

™% Jours fériés (société 1) - O X

@ 0) Quitter l+ Nouveau == Supprimer Copier...
Canton  [ERETRN |

Année 2022 v

4 Date Désignation * Caton B
samedi | 01.01.202

dimanche 02.01.2022 Nouvel an VD - Vaud
mardi 05.04.2022 Lundi de Paques VD - Vaud
vendredi 13.05.2022 Ascension VD - Vaud
mardi 24,05.2022 Pentecote VD - Vaud
lundi 01.08.2022 Féte nationale VD - Vaud
mardi 20.09.2022 Jeine VD - Vaud
dimanche 25.12,2022 Noél VD - Vaud
fm 26.2212.23.10 | x64
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Aprés avoir sélectionné la société, I'année et le canton, il est possible de copier les jours fériés :

™% Copie = O X
Depuis la société |1 ... Mes Ingénieurs SA

Année 2022

Canton VD - Vaud v/

Vers la société 1 ',..| Mes Ingénieurs SA

Année 2023

Canton Ve 8

 valider Y Annuler

fm 26.2212.23.10 1 x64

Une fois les jours fériés copiés, il est possible de faire des modifications manuelles. La gestion des jours offerts suit
le méme principe mais sans la notion de canton.
2.6.2 Nouvelle année

Depuis le menu Mandats > Configuration > Horaires théoriques, il est possible de modifier chaque horaire. En mode
de modification, il suffit de cliquer sur le bouton « + », afin de créer une nouvelle année :

" Y
@ " Q) Quitter \/ Valider ?
Code 60 Taux d'activité 60.00|%

Description 60% /
Pour fannée | 2023 |+
Présence Calauler lhoraire
Fréquence Horaire B
Toutes les semaines du Lundi au Mercredi
.00 3 12: .00 3 17: Récapitulatif

| Début le dimanche 1er janvier 2023 De 08:00 & 12:00 et de 13:00 & 17:00 (8 h) = e oPas Info
Fin le dimanche 31 décembre 2023 . -

o
Février %.00 @
Mars 104.00 @
Avri %.00 @
Mai 120.00 @
Juin %.00 @
Juillet 104.00 @
12.00 @
%.00 @
Exceptions 112,00 e
A pate A S a8 ] Nombre d'heures par jour de vacances 4.80 104.00 @
- embre %6.00 @

Total annuel 1'248.00

Jours fériés VD - Vaud v | |- | [ Déduire les jours fériés de horaire

] Déduire les jours offerts de Ihoraire | ...
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Aprées avoir créé la nouvelle année, il faut calculer I'horaire mensuel :

e
G| O awer  vorser ?
Code 60 Taux dactvité 60.00 %
Descrption 0%
Pour lannée 2023 vil+
Présence Calader Mhorare
Fréquence Horare B &
Toutes les semaines du Lund au Mercred
.00 & 12+ : 17 Récapitatf
| gtk dimche tar 2023 De 03:00 & 12:00 et de 13:00 & 17:00 (8h) s =2 e
Fin le dmanche 31 décembre 2023 - &
& Javier 112.00
Février %.00 @
104.00 @
Avri 9%.00 @
Ma 12000 @
uin %.00 @
ullet 10400 ©@
AoGt 1200 @
Septerore 96.00 @
Exceptions Octobre 112.00 o
& pae Qf Jour a8 P Nombre dheures par jour de vacances 4.80 Novembre 104.00 @

N.B:le report des jours fériés ainsi que des jours offerts peut étre fait depuis cette fenétre. Ces jours sont paramétrés
pour I'ensemble des horaires théoriques, il n'est pas nécessaire de faire ce report pour chaque horaire.

3 Consultation des prestations

La consultation des prestations regroupe I'ensemble des heures et frais effectués pour un mandat sélectionné,
ainsi que toute facture et acompte qui lui sont liés.

e Consultation des prestations

0 @ |E] [a Q) Quitter Vider + Nouveau f Modifier == Supprimer Joumnal Zg Outils

@‘ Redherche

Société 1 |-:‘| Mes Ingénieurs SA Depuis e _. |-:‘| au : g Lignes facturées

Mandat |1932 Q EMII Nepigce | i (et lignes associées) Lignes facturables

. - |_:! No tache | |_| [ Avec regroupement Type de Tnontanis

3 |—| Vair Heures Factures Valeur prix de vente
— - Frais Ajustements Monnaie prix de vente
Intervenant < Tous > ] Sous-traitants Statut
Budget total du mandat 110'000.00 '
@I Prestations | Documents | GED | Taches | Téléphonie | Graphiques |
¥ _% # % E % # %
Date T Interv., Etape o Role/Art, No té% Description a, Heures Caty Quantrté nf F~ Vente CHF GED B

06.02.2020 H FM 1 105 Adjudication des travaux 1:00 A F 165.00 [« |
18.02,2020 H FM 1 200 A F s000 [ |
119.02,2020 H FM 1 2:00 A F 330.00
'05.03.2020 H FM 2 128 Suivi de chantier 2:00 A 330.00
05.03.2020 FR. FM 1 KM Kilométres 57.00 F 51.30
12.03.2020 FC MCR 1 Facture n® 5 du 12.03.2020 i -1536.30
30.03,2020 H 2 120 Dessin 5:00 G3 720.00
13.04.2020 H FM 2 100 A 165.00 |
14.04.2020 H FM 2 100 A 165.00 Bl
Total 97:30 7'301.50

Fonctionnalités (1)

Les impressions et I'ajout/modification/suppression de lignes sont disponibles ici. D'autres fonctionnalités propres
a la fenétre sont disponibles :
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Journal
Lorsqu'une ligne d'heure ou de frais est sélectionnée, la commande « Journal » (1) ouvre la saisie du journal a la
ligne saisie correspondante.

e ” IE] [?1 (_D Quitter Q Rechercher Vider + Nouveau f Modifier == Supprimer Journal 2@ Outils
Recherche |
Socigté 1L |::¢] Mes Ingénieurs SA Depuisle | |::¢] au | __E‘ Lignes facturées |Les deux -l
Mandat 1032 ] e Nepigce | | (et lignes assodies) Lignes facturables [Les deux -
Prestations | Documents | GED | Taches i'TéIénhonie | Graphiques |
= S = 2 = = = =
Date T7 Interv. 9 Etape Raefmt%'No tache Description @, Heures ™ Catoy Quantité nf F Vente CHF
15.06.2020 4 [ | Eéan':e de chantier /S N I O Y]
“Mand.a®  Nom g Empe ¥ pom o Roe ¥ Description o w15 me it meyt rgt e mw®
1005 Lausanne, place 31 Avant-projet 4:00 4:30
1023 Tour Bel-Air 4 Exécution 120 Dessin 4:00 3:45 5:00

5:00

Halle Dai Seance de coordination 00

Seance de chantier

Outils
Menu déroulant qui contient :

e L'accés au mandat sélectionné.
e L'accés aux éventuelles factures.

e Siun débiteur est lié au mandat, accés aux documents (fiche, factures, encaissements, extrait de compte
du client).

e La possibilité de copier les heures / frais non facturé(e)s affiché dans la recherche vers un autre mandat.
Dans I'exemple ci-dessous, les 21 prestations non-facturées affichées dans la recherche du mandat 1032
seront copiées vers le mandat 1050 pour l'intervenant « FM ». On peut également choisir de supprimer les
prestations dans le mandat de départ aprés leur copie dans le mandat de destination.

™ Copie d'heures/frais entre mandats - [m} x

@ (D Quitter q/ Copier

- Prestations sélectionnées

Copie des 21 prestations affichées dans la fenétre de consultation des prestations

[ suppression des prestations de base aprés la copie

- Vers le mandat de destination

Société ‘1 1 Mes Ingénieurs SA
Mandat j
Etape

Michaud Francis

m |

Intervenant  FM

Recherche (2)

Apres avoir sélectionné la société, choisir le mandat concerné. Si aucun mandat n'est désigné, ce champ est placé
sur « Tous », lancant la recherche des prestations pour tous les mandats de la société.

Il est alors possible de restreindre la recherche a certaines étapes du mandat, a un intervenant en particulier, dans
une période définie, a une piece ou tache.
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L'affichage ou non des différents types de lignes (heures, frais, factures, etc.) est paramétrable. L'option « avec
regroupement » regroupe les prestations par type de ligne et intervenant / article.

Avec regroupement
Voir Heures Factures
Frais Ajustements
Sous-traitants

D'autres paramétres permettent d'afficher :
e Leslignes facturées ou non facturées ou les deux.
e Leslignes facturables ou non facturables ou les deux.
e Le prix de vente, le prix de revient ou les deux (affichage d'une nouvelle colonne).
e Le prix de vente facturable ou effectif.
e Lamonnaie du mandat ou de la société.
e Les prestations qui correspondent au statut sélectionné (en attente d'approbation, validé, refusé,
provisoire).

Par exemple, on souhaite afficher les lignes facturables et validées qui n'ont pas encore été facturées, et ceci au
prix de vente facturable.

Lignes facturées -
Lignes facturables :Factura'hles -
Type de montants .I.?'rix de vente :v
Valeur prix de vente [Facturable -
Monnaie prix de vente |du mandat 5|
Statut [valide -

Prestations (3)

Les prestations sont affichées chronologiquement et selon les paramétres sélectionnés (voir point précédent).

| Prestations |

Date é'l'é Interv. c: Etape c;RﬁleertC: Description C%Heures:(:at(% Quantité nf F * Vente CHF GED B
18.06.2019 H FM 1 Séance avec le dient wis A F 0500 ||
18,06,.201% FR FM 1 PH Photacopies 3500 F 7.00
18.06.2019 FR. FM 2 PA Parking 1.00 F 8.90
08.07.2018 H FM 3 Préparation de la prochaine séance 0:45 A F 123.00
10.07.201% H FM 3 Préparation de la prochaine séance 45 A E 123,00
059.09.2019 H FM 1 119 Expertise 8:00 A F 1'312.00
10.,09,2019 H FM 2 120 Dessin sur plan 4:15 A F B857.00
02,03.2020 H GB 3 103 Etablissement d'un devis 400 B 846,15
10.03.2020 H GB 3 103 Etablissement d'un devis 200 B 423.10

3 103 Etablissement d'un devis 5:00 B 1'057.70

12.03.2020 H GB

Facture n® 6 du 16.03. 2020

Total 26:00 2'326.95

Un total de vingt-six heures a été effectué pour ce mandat au moment de la consultation.

Le montant facturable des heures et frais du mandat est affiché dans la colonne « Vente ». La facture qui est liée au
mandat vient en réduction de ce montant (le total sans facture est de 2'326.95 + 2'475.9).

Durée en gras La prestation contient un mémo.
Durée en jtaligue  La durée a facturer est différente de la durée effective.

Durée en bleu La prestation est provisoire. Si l'option de gestion des approbations est activée, cette
couleur signifie alors que la prestation est en attente d'approbation ou refusée.

Durée en rouge La prestation est facturée.
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Montants

Tous les montants sont hors taxes.

Chaque ligne possede :
e Un prix de vente : le montant total est calculé, que la prestation soit facturable ou non.
e Un prix de revient.
e Pourles frais uniquement :

o Un prix de remboursement (montant total a zéro lorsque la ligne n’est pas remboursable).

°  Un prix « d'achat » (valeur du débours saisie par I'intervenant).

Modification de la description ou des valeurs de facturation

Il est possible de modifier la description et les valeurs de facturation d'une prestation non facturée. Pour ce faire,
effectuer un clic droit sur la ligne en question et sélectionner I'option « Modifier [...] facturation ». Dans I'exemple
ci-dessous, le nombre d'heures facturées a été changé de quatre a cing. A noter que le nombre d'heures effectuées
(provenant du timesheet ou de l'inscription manuelle) ne change pas.

e Prestation facturable — O >
Description Etablissement d'un devis

Heures effectuées 04:00

Heures facturées 05:00

Prix unitaire CHF 211.54|

Total facturable CHF 1'057.70

‘/ Valider x Annuler

La méme opération est possible pour une ligne de frais.

Factures
La liaison d'une facture au mandat se fait depuis la facture elle-méme dans le module débiteurs (Débiteurs > Saisie
des documents > création d'une nouvelle facture ou édition d'une facture existante pour le client) :

Sélectionner I'onglet « Mandats » et cliquer sur le bouton « + ». Dans la fenétre qui s'ouvre, choisir la facture en
question, sélectionner les prestations a inclure dans la facture, cliquer sur « Créer » et confirmer. Finalement, valider
la création de la facture.

Client 12314 ...| International 5a | Général fAdresseE Mandats Attributs \
Type de piéce |Facture ¥ CHF [ Te Mandat @ Date s Prix g Desc. o M B
Numéro de piéce <7z [

D'autre part, il est possible de lier une prestation aux factures du client. Sélectionner la ligne concernée dans la
consultation des prestations, effectuer un clic droit et choisir « Ajouter a la facture ». Cliquer sur la facture en
question.

10,03.2020 | H |c8
12,03,2020 H GB 3 103 Etablissement d'un devi
16,03,2020 FC MCR Facture n® & du 16.03. Approbation

Maodifier la description ou les valeurs de facturation

Voir mandat

Ajouter a facture
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4 Consultation des approbations

Il est possible d'activer I'approbation des heures et des frais pour les employés d’'une société. Lorsque ceux-ci
inscrivent leurs prestations, elles ont un statut « en attente d'approbation ». Les employés qui ont les droits

nécessaires peuvent alors approuver ou refuser ces heures/frais.

4.1 Activation

Pour activer la gestion de I'approbation, il faut se rendre dans le menu Mandats > Configuration > Paramétres et

cocher 'option « Gestion de I'approbation des heures et frais ».

& Parametres par défaut des mandats

@ Q) Quitter . J Valider

Société

—

Général | Gestion du temps | GED i Paramétres instance | Parameétres avani

Gestion des étapes par mandat

-
Gestion des heures suppl. payées E
Rale lors de |a saisie des heures _ﬂ
Accés déf aux mandats pour interv. _V|
Horaires dans |a saisie des heures | i
Prix de vente par catégorie -OU| 7|

Alimenter |a liste des mandats en entrant dans la fenétre de recherche

[ Cestion de |'approbation des heures et frais;

[0 saisie des quantités en heures (HH:MM)

[] saisie des heures avec tranches horaires

® Note : Dans le cas d'une instance multi-sociétés, ce paramétrage devra étre effectué dans chaque société

concernée.

Se rendre ensuite dans la saisie des intervenants. Sur la fiche de chaque intervenant concerné par 'approbation,

cocher « Soumis a l'approbation des heures et des frais ».

Code =n

Nom Michaud

Prénom [Frands

Email |

Employé lié :Séchaud Frangois (1}

Utilisateur lig Frands Michaud (FM)
T |

Responsable < 147 3

Genre |Collaborateur

Saisie du timesheet avec tranches horaires | Selon paramétre société

Saisie des heures en HH:MM

|Selon paramétre socété

[ Est actif A4 4 (P[P ser1a

Date d'entrée [o1.08.2005 |

Date de sortie

Date min pour la saisie des prestations ;16.03. 2020

Date max pour la saisie des prestations

[ saisie atelier
Remboursement des frais {débours)

’ 4 Soumis & 'spprobation des heures et frais

[ Accés multi-société aux mandats
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4.2 Principe de fonctionnement

Un intervenant soumis a approbation, qui saisit des heures/frais verra ces derniéres apparaitre en gris dans le

journal de saisie :

e Journal de saisie

@ Q) Quitter 2% Dutils E@ Heures préc. E@ Frais préc. Consultation Mandat  Adresses  Taches Suivi

Intervenant ,CR 11> 4] Roduit Charles mercredi 1
Date |16[13%UZU‘4 qp p Heures [] Frz
mars 2020 ? h h h h h h

s _— - - - - = = = r— = — e - =

Mmd.q; MNom o, Etape Mom 7 Role Description a, Iy 167 mz 177 me 187 i 19 vezn Y sa21 7 d22 T Totdl T f
11008 Convention Center 22 Définition des o heures pour intervenant soumis 3 approbation 4,00 400 &
Total 400 2.00
[ semaine [ mais bu  [16.03.2020 o] au 22032020 [o] 4D

4 % % 2 2 % 2
Date =N Mand.e& Mom o, Etape Art. Description o, Qts Prix Monnaie  Remb, GEP Pmt r f

me 18.03.2020 1008 Convention Center 22 KM Kilométres 45.00 0.70 GBP 31.50 Cash

Ces prestations sont dites « Provisoires ».

Dans la fenétre de la « Consultation des prestations », un filtre permet d'afficher uniquement les heures provisoires

Recherche |
Socéte |—1 L.. Mes Ingéni SA Depuisle | B au | “_-J Lignes facturées |Les deux -
Mandat 1008 Convention Center PlanJes-Ouates  N° piéce | | {et lignes associées) Lignes facturables Facturables -
S — Notihe [ T [ pvecregropenent Tedemonans  [Pixdevents 5]
P i
3 I‘ Yoir Heures Factures Valeur prix de vente Facturable -
i : == - Frais [ Ajustements Monnaie prix de vente
s >
ntervenan Tous ot [ Sous-traitants e =
Budget total du mandat F0'000.00 Tous
L = 5 En attente d'approbation
Presmhonsl DoammmI GED | Taches |Talephon>el GraphamesI it il
validé
= w = = = -
Date T Interv.o Etape o Rﬁtemrt%m m Description «, Heures Caty Quanti Refuse il
16:03.2020 | H CR 22 heures pour intervenant soumis & approbation 4.00 D | J
sosonlmler o e | Jdemétes | | | 50

Par défaut, les heures provisoires (ou en attente d’approbation) ne sont pas prises en compte dans les différentes

listes, a moins que l'utilisateur ne souhaite explicitement les inclure :

™ mpr

sion des situgticns de mandats

@ @ Eo', U) Quitter % Configurer

Mo de liste i
703 Contréle du timesheet
07 Budgets en heures et valorisés

710 Travaux en cours

rSélection des mandats
Société [ [ Mes Ingénieurs A

Depuis le | [.\;] E
Per, 2 :du =__ D I |.' i
Mandat (O de |

a [ .
() sélection manuelle ’:l 0 mand

(@ tous les mandats

- Contenu et valorisation

Facturable ILes deux - [ inclure les heures non validées
Facturé iE deux -
Valorisation  |Prix derevient = Ver:
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4.3 Approbation des heures - méthode « standard » : par I'intermédiaire d’'une demande
d’approbation

4.3.1 Enregistrement de la demande d’approbation

Lorsque l'intervenant a terminé de saisir ses heures et frais pour la période, il peut cliquer, dans le journal de saisie,
sur le bouton «vu »:

& Journal de saisie =

@ Q) Quitter 2% Qutils E@ Heures préc. E@ Frais préc. Consultation Mandat  Adresses  Taches

Intervenant :J 4 %l Roduit Charles

Date |18. 3.20: E qp p [ Heures [ Fr
mars 2020 ? h h h h h h

BMand.g’  tom g% e ¥ nom o Rée * Description a M1 me 7T me g 19t vew® =1 a2t ot

1008 Convention Center (22 Définition des o heures pour intervenant soumis & approbation 4.00 4.00

... et choisir de soumettre a approbation ses heures et/ou frais :

™ Demande d'approbation pour Roduit Cha... X

@ w Quitter

Je soumets & approbation mes  [+] Heures Frais

depuisle | 16.03.2020|  jusquau | 22,03.2020

\Remarque dventuele...

o valider

Note : Un chef peut également effectuer cette opération, pour un autre intervenant, en se rendant directement
@ dans le journal de saisie de la personne concernée.

Une fois la demande d’approbation effectuée, les heures apparaissent en bleu dans le journal de saisie et la
consultation des prestations. Ces heures sont dites « en attente d’approbation » :

™% Journal de saisie

Consultation Mandat Adresses

Intervenant :_] <[> #] Roduit Charles
Date [18.03.2020 _..l 4 p (semaine 12)
mars 2020 7 h h

R Y % o TR % % %
"Mand.cg MNom o,” Etape Mem @ Réle Description [ 15 ma 17 7 me
1008 Convention Center 22 Definition des o heures pour intervenant soumis & approbation 4,00
Total 4.00
Semaine [] Mois Du :-.16.03.2020-m au 5-22.03.2020 ll.l'ﬂ P

" - s -
A Date Q{’H‘"Iarn‘.:l_kc:&v Nom Qﬁ‘ Etape ™ Art. T Description 2, Qté

me 18.03.2020 1008 Convention Center |22 KM Kilométres 45,00
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4.3.2 Approbation des heures, par un utilisateur autorisé

Un utilisateur est autorisé a approuver les heures et frais s'il dispose du droit ad hoc (Environnement > Gestion des
droits) :

e Liste des modules sécurisés = O X
@ " IE] [a Q) Quitter J Valider Scenarios
i Module c{ COE"’“S e a3 1:‘ Ce mongﬂE hérite des droits du module parent
’ Saisie des factures O E | 65|E|
3 -
b Journaux O 9 < Tout le monde > o
# | Saisie des documents [l
’ Solde ck compte s L1 n
P Liste des comptabilisations 0] ._7 | E|
’ Editions ] . G Aot E—
H jouter = Supprimer
] ’ Configuration [ : L St
= ’ Mandats O Droits de '0D Olivier Diserens' pour le module
b Saisie des mandats 1 'MCRSUITE\MANDATS\DROITS_UTILISATION'
Publiposta:
I mibdteice L] Autoriser Refuser B |
P suivi des mandats [ e
_ _ Les prestations saisies par cet utilisateur sont automatiquement approuy D IE‘ *
’ Tableau de bord des mandats (planification) N = —
E — \application Web/Mobile : L'utlisateur saisit ses heures 3 la semaine || [m]
’ Liste des numéros d'actes [ e = = == = 0
TR “ | eut transférer des prestations entre mandal
’ Plarsfication 0 ‘Peut voir les mandats dont il est n'est PAS responsable =] || Lt
) i 0 \Peut saisir des heures méme si blocage {date min.} au niveau de l'interve [m] ||
Vages | = : -~
} PR 0 Peut accéder aux graphigues du mandat dans la fenétre de consult, des [m] EAl
acturation |
= ’ = 0 |Peut approuver les heures et frais 1 ]
- mens IDow ik vinnblor lon Farh iran fr wricosr Aann lan mandats [ml m

Si l'utilisateur possede les droits d'approbation, il peut effectuer cette opération.

4.3.3 Depuis le journal de saisie de I'intervenant en question

En cliquant sur le bouton « Approbation » :

™ Journal de saisie

@ ” @ (D Quitter % Qutils E@ Heures préc. E@ FErais préc. Consultation Mandat  Adresses  Taches J Vac. J.A.pprn:nhatu:n‘u

Un clic sur ce bouton permet d’approuver, ou refuser, les heures et frais qui sont affichés actuellement a I'écran (la
semaine en cours pour l'intervenant).

& Approbation des heures et frais x

@ ” Q) Quitter

Vous &tes sur le point d'approuver 1ligne d'heures, 1 frais

|\Remargue éventuae... ‘

x Refuser < Approuver

Si l'utilisateur effectuant la validation possede également le droit de modifier les heures des autres intervenants, il
peut également effectuer un clic droit sur une heure/ un frais particulier du journal de saisie, afin d’ouvrir I'écran
d’approbation.

Intervenant  |cR IE <[+ #] RoduitCharles mercredi |
Date §18.03.2020 E 4l P (semaine 12) [ Heures [ Fri
mars 2020 ? h h h h h h

=

- . P = = e == e
“Mand. 5, ,* Etzpe Nom Réle Description y k15 T mai17  me BT 219 T ven T =217 A2 7 Total” f

(Convention Center H.‘ Definition des o heures pour intervenant soumis & approbation
Approbation

| Dupliquer la ligne Ctrl+F5 l

Mom
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4.3.4 Depuisl’écran de consultation des approbations

Accessible via le menu Mandats > Consultation des approbations.

Depuis cet écran, I'utilisateur peut consulter les demandes d'approbations effectuées, par type de prestation. Dans
la capture d’écran ci-dessous, on voit que I'on a deux demandes en attente d’approbation, pour la méme semaine.

L'une concerne des heures, et l'autre concerne des frais :

™y Consultation des demandes d'approbation = O A
Quitter Q Rechercher J Approuver == Annular Journal
Recherche |
Société 1 T2 Mes Ingénieurs SA Approwvépar  [<Tous> o) Depuisle | =
Intervenant < Tous > . Mandat |« Tous > . au | :
Responsable < tous = =
statut |En attente d'anorobation ¥
Du Q - au Qﬁ Tcs Statut e__ Inba’vmantsm.msmmck Ramarquesoufmsson %é P.emafq.leapprd;amn % Intervermtap‘, %‘Dateaw ﬁ'

Roduit Charles

116.03. 2020 22, 03 2020 H
16.03,2020 122.03.2020 Ewrtente depprobsion __odstCrres __—_

Un clic sur la demande d'approbation permet d'afficher, dans le tableau du bas, les prestations concernées :

16.03.2020 122.03.2020 [R_[en attente dapprabation Rodut Cherles ! | | |

* bate *7° mierv. o’ Mandat o Nom * Etape o,* Role/arty o mémog® Description o, Hewes *Caty Quantité nf F * venteGe * Revientcer cen B
13.03.2020 FR CR 1008 Convention Center P 22 KM Kilometres 45.00 A 31.50 31.50 lz‘
Total 0.00 31.50 3150

En sélectionnant une ligne dans le tableau du bas et en cliquant ensuite sur le bouton « Journal » dans la barre
d’outils du haut, le journal de saisie de I'intervenant s'ouvre a la date concernée.

Un clic sur le bouton « Approuver » permet de valider, au choix :

e Toutes les lignes du tableau (dans I'exemple ci-dessous, les 2 frais affichés) :

™ Consultation des den s d' approbation

@ ” Q) Quitter q Rechercher J Approuver = Annuler Journal

Recherche ‘

Sociéts |]: [...] Mes Ingénieurs sA Approuveé par !;Tau5> E‘ Depuis le |:E

Intervenant < Tous > : Mandat < Tous > . au [ i

Responsable | < tous > "4

Statut En attente d'approbation

Remarque approbation ci‘h'lbervenmt appmbaﬁonqﬁ%ate ‘approbati

o Intervenantsoumisson”  Remerque soumsson &,
Roduit Charles
Roduit Charles

¥ B GC o GCY
16.03.2020 22.03.2020 H
16.03.20200 22.03,2020 FR E

16.03.2020 |22.03.2020

" Date e Mandat Etape
= lﬁﬁﬁ

h Quantté nf F~ Vente GBP ~ Revient GBP

rool el ssool ss000]

19.03.2020 FR CR Construction batimer 22 g Vous &tes sur le paint dapprouver 2 frais 1.00 A 560.00 560.00
\Remarque eventuele...
x Refuser ~/ Approuver
oD 25.2003.6.20 | xb4
Total 0.00 ' 910.00 910.00

e Uniquement les lignes sélectionnées (dans I'exemple ci-dessous, la premiére ligne de frais) :
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& Approbation des heures et frais

Date ' T Interv..

15.05. 2020 /R

, Quantité nf F~ Vente GBP ~ Revient GBP

Lo el awool w0l

112.03.2020 FR CR 1013 Construction batimer 22 Fq Vous tes sur le point d'approuver 1 frais L0 A 560.00 560.00
|Remargue éventuelie. .
x Refuser J Approuver
oD 25.2003.6.20 | 64
Total 000 910.00 910.00

4.3.5 Depuisl'écran de consultation des prestations

Apres avoir sélectionné I'affichage des heures « en attente d’approbation », cliquer sur le bouton « Approbation »
afin d’approuver toutes les prestations (heures/frais) visibles a I'écran :

™ Consultation des prestations M Approbation des heures et frais X

@ @ ” (D Quitter Journal 2@ Outils «/ Approbation

|
Recherche | Wous &tes sur le point d'approuver 1ligne d'heures, 1 frais
Sodete Mes Ingéni gnes facturées |Non facturées ¥
Mandat Convention Cer S gnes facturahles [lesdewe =] |
\Remargue Eventusle... e
ype de montants Prix de vente -
Etape de -
. 3 aleur prix de vente |Facturable -
4 Bdulo T
lonnaie prix de vente  |du mandat -
Intervenant ¥ Refuser | f Approuver pr i
— tatut Fn attente d' approbatiid
Budget total du mandat 70'000.00
Prestations Dommenb;| GED | ‘l’édres| Graphiques|
e x—a = -. = -. =
Date T Interv. a  Etape a m{mm tﬁchék% Description o, Heures 3 Caty Quanti Refuse
16 03,2020 H CR 27 heures pour intervenant soumis & approbation 4,00 D
IEE--_--IH-

Il est également possible d’effectuer un clic droit sur une prestation en particulier, et de choisir 'option
« Approbation » :

Prestations | Documentsl GED | ]"adﬂesl Graphiques |

Date : T Interv. % Etape %Roiemn%wo tache% Description a Heures ¢E:atg_k Quantité nf F 7 Vente CHF
16,03.2020 H CR 22 heures pour intervenant soumis & approbation 400 D A 532.00
e = : i Modifier la description ou les valeurs de facturation — - —

| Approbation |

Yoir mandat

Les prestations approuvées apparaissent en noir dans le journal de saisie de l'intervenant.

& Date c:,%ﬂ'v‘lam:l.ck¢ Mom C%‘ E13|:)e¢ Art. o Description @, Qte Prix Monnaie  Remb. GEP = Pmt r f

me 18.03.2020 1008 Convention Center | 22 KM Kilométres 45,00 0,70 GBP @ 31.50 Cash
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4.3.6 Prestations refusées

Si lI'intervenant posséde des prestations refusées, un message apparait a 'ouverture du journal de saisie pour I'en
avertir :

Intervenant | —E <[> #] RoduitCharles mercredi ;

Date E < [ ﬁ Heures [~ Fr,
mars 2020 ? h h h h h h

Mand.a?  Mom o ®Empe * Nom of Rake * Description x hip P me17 meap® 19t vern® =1t df ol

1008 Convention Center 22 Définition des o heures pour intervenant soumis & approbation 400 .00

Total 2.00 * - Fr

Semaine [ Mois Du 16,03, znzoj_] au [22.03. 2020. 4

*

“ Date ckﬁ"'land‘cg Nom g Etape * art. Desaiption q o Prix Monnaie  Remb, GEP pmt r f
me 18.03.2020 1008  Convention Center | 22 KM Kilomatres i 45.00 0.70 GBP |~| 31.50 Cash
me 18.03.2020 1024 Barrage Dixence '3 FD Forfait de dépla 5 1.00 350.00 GBP 0.00 Cash =
j& 19.03.2020 1013 Constructon batime 22 FC Factures de tiers Attention, vous avez des heures refusées 1.00 560.00 GBP 0.00 Cash O

Les prestations refusées apparaissent en rouge. Elles peuvent alors étre modifiées, afin de soumettre une nouvelle
demande d'approbation.

4.4 Approbation des heures - méthode « simplifiée » : directement depuis la consultation des
prestations, sans passer par une demande d’approbation

Depuis I'écran de consultation des prestations, il est possible d'afficher les heures « provisoires » (heures pour
lesquelles I'utilisateur n'a pas soumis de demande d’approbation)

e Consultation des prestations

@ @ [?1 G) Quitter Vider + Nouveau / Modifier == Supprirner Journal 2% Outils Q/ Approbi

Recherche |
Socigte Mes Ingénieurs SA Depuisle | __E al | 2] Lignes facturées Les deux -
Mandat Convention Center Plan-es-Ouates  N*® pigce ,_ | {etlignes assodiées) Lignes facturables |Fach.|rables v
A | — [ K r-rapesrsee
. Mo tache | E [ Avec regroupement Type de montants Prix de vente it
Vair [~] Heures Factures Waleur prix de vente |—Facturab|e ]
[ Frais Ajustements Monnaie prix de vente  |du mandat -
Intervenant Sovie traitants e e ——— =
Budget total du mandat 70'000.00 ‘
Prestations | Documents‘ GED | Taches \ Teléphanie | Qaphmes|
& -
Date T Interv. Etape o Roiefﬁrt%b&o tache-_k Description Heures Cat% Quantité nf F  Vente CHF
17.03.2020 l----m--l 537.50 |

Un utilisateur possédant les droits suffisants peut alors approuver directement ces heures via le bouton «
Approbation » (approuve toutes les prestations affichées a I'écran) :

& Consultation de

@ " @ [a @J Quitter Q Rechercher Vider + Nouveau / Modifier == Supprimzr Journal 2% Outils «/ Approbation

Recherche
s T T ac N [ [ I R T
Sodete |_~._| Mes Ingénieurs SA Depuisle | |«.| au | || Lignes facturées Non facturées l|
Mandat El Nepigce | | (et lignes associées) Lignes facturables |LES deux -
" |7|_ Mo tache | [;] B e Type de montants |—r|x de vente -
; | i Vair [ Heures Factures Valeur prix de vente Facturable b
- l.: — Frais [ Ajustements Monnaie prix de vente |_du mandat -
Tous > e —
Intervenant |« Tous Sous-traitants Statut |Pruwso¢ra - |
. = -
Date ¥ Interv. Mandat o, Morm " Etape c% Rélefarta, Mo deeQ Description Heures Quantté nf F° VenteCHF GED B
B e e e R ST i

& Approbation des heures et frais X

@ “ (1) quitter

Wous Etes sur le point d'approuver 1 ligne d'heures
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... ou en effectuant un clic droit sur une ligne de prestation, et en sélectionnant l'option « Approbation » :

Etape %¢R6|Efﬁrtck¢NDﬁChEC%¢ Description @, Heures ¢Catck Quantité nf F A Vente CHF
3 3 . h

Madifier Iz description ou les valeurs de facturation

Approbation

N

5 Suivi des mandats

Le suivi des mandats permet d'analyser I'état actuel des mandats d'une société. Ceci est fait au travers de plusieurs
indicateurs d'avancement (solde du mandat, comparaisons budgétaires, etc.) selon différents paramétres de
recherches.

La fenétre de suivi des mandats est séparée en deux parties : les paramétres de recherche et I'écran de suivi.

5.1 Parametres de recherche

Cette zone donne accés a de nombreux parametres qui permettent d'affiner la recherche des mandats et des
informations a afficher.

Recherche

Socigté It . | Mes Ingénieurs SA Depuis le .| jusqu'au
Mandat @ de | = Responsable Types de lignes Inclure les mandats
- Heures O inactifs [ avec solde & zéro
- = Frais [ non facturables [ sans montant
gl sif e ’ " g

O sélection manuelle | 2 Attributs / champs personnalisés Inclure les heures non validées

O tous les mandats = =] Afficher les étapes Vue hierarchique des mandats
Monnaie |CHF x ) ) Facturable |Facturable ¥ Valorisation Prix de vente
Groupe B Facturé Les deux ¥ | Solde minimum & afficher

Client

Pour les sociétés travaillant avec plusieurs entités (succursales), il n'est pas nécessaire de sélectionner la société
avant d'exécuter la recherche. Il est ensuite possible d'afficher :

e Unseul, un ensemble ou une sélection manuelle de mandats,

e Tous les mandats,

e Les mandats liés a un groupe, a un client ou a un responsable en particulier,

e Seulement les mandats d'une monnaie choisie,

e Une sélection selon un champ personnalisé (attribut)

D’autres options sont disponibles :
e Types de lignes: possibilité d'afficher seulement les lignes d’heures ou de frais (par défaut, les deux sont
sélectionnées).
e Linclusion de mandats inactifs, non facturables, au solde nul ou ne possédant pas de montant ainsi que
les heures non validées.
e Possibilité d'afficher une vue hiérarchique lorsqu‘on travaille avec des mandats principaux ou des étapes.

Montants
Les montants affichés peuvent comprendre les prestations facturables, non facturables ou les deux. De méme, il
est possible d'inclure uniquement les prestations déja facturées, non facturées ou les deux.

La valorisation des prestations des mandats peut se faire selon le prix de vente ou le prix de revient (selon les droits
donnés a l'utilisateur qui fait la recherche).

La combinaison des options choisies peut avoir un impact significatif sur la maniére dont les chiffres sont a
interpréter.
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5.2 Suivi

L'écran de suivi dispose de nombreuses colonnes permettant d'effectuer I'analyse de |'état des mandats (détails des
colonnes au point 5.4).

& Code '—-\';Nom'&v Date début ‘—"'\v Responsable ':5; Solde 7 Hoeffect. | H. budget 7 ouEcart " Honorares | Frais | Facturable Budget car % Budg. " Factwres  Afactwer | %Fact,
) 1007 Cabane 26.01,2018 CR - Roduit Charles 6'164.50 315.50 330.00 95.6% 4084.00 2080.50 6'164.50 70'000.00 -5 8.8% 70'000.00

([ 1008 Conven 29.01.2018 CR - Roduit Charles 49'055.75 452.25 7000 54%.1% - 43'015.25 40.50 49'055.75 70°000.00 -2 70.1% 70'000.00

[*[Z1 1010 Centre 01.01,2012 FM - Michaud Francis -6'586.45 97.00 140.00 69.3% 11'381.50 305.55 11'532.05 20'000.00 8 57.7% 18'118.50 1'881.50 90.6%
# (=1 1011 Projety 12.03.2018 CR - Roduit Charles 0.00 4.00 4642.55 4'642.55 4642.55

# =1 1012 Maison 13.03.2018 CR - Roduit Charles 42'547.00 411.25 47'372.35 42'547.00

1 1013 Constru 23.03.2018 CR - Reduit Charles 44'619.70 10.00 30.00 33.3% 2099.00 42520,70 44'619.70 3'000.00 4 1487.3% - 300000

Pour afficher ou masquer une colonne, effectuer la manceuvre « Ctrl » + clic droit de la souris sur la zone d'en-téte
grise.

T

=

g 715'9‘ Date début

6'164.5 ;
47526.2) Date fin
-6'586.4| Client
PR R — | ]

Il est également possible de définir les colonnes a afficher via le menu des options du tableau B (en haut a droite
du tableau d'édition). Cliquer sur cette icone, placer le curseur de la souris sur « Choix des colonnes » et choisir les
colonnes a afficher.

solde & zéro v | Code
tant
mantan B Nom
2 Maon,
oo Fact. 1
| /! Chercher... ¥ | Date debut
| -

Ly Copier la ligne
Tout copier Client

Exporter la table vers 6| ¥ | Responsable

7.50 34% b ]
i e [W] Exparter la table vers v | Honoraires
1.00 53.9%

Exporter la table vers = 3
100% Frais

&= Imprimer...

1.00 - Sous-traitants
@@ Graphigue...
0,
sl it - ¥ | Facturable
1.00 19.6% | Choix des colonnes ...

Travaux en cours
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Si des attributs (champs personnalisés) ont été créés au niveau du mandat, il est possible d’afficher ceux-ci en les
sélectionnant via « Attributs ».

Soc.
? =
v | Code
[a] o Chercher... —
| | ¢ | Mom
1} L""_‘-u Copier |a ligne ? Mon
Tout copier [v] Date début
[W] Exporter la table vers Word L Client
Exporter la table vers XML, || ¥ | Responsable
& Graphique... ; il
(¥ | H. effect, Bureau
| Choix des colonnes ... [v] % Ecart Type de contrat
(] Henoraires Propriétaire
7 Frais Mo Parcelle
T Facturable Directives de déplacement
[v] Ecart Durée aller-retour transp.public Heures
T % Budg. Commune
7 % Avanc. Rénovation
[v] Fact. / avanc. Date fin du projet
T Factures Type de batiment
% Rendement Constat avant travaux
Fact. dern. FC | Type d'ouvrage
7 Afacturer Coordonnée X
T % Fact. Coordonnée ¥
—_— Attributs 2 | Facturation

Il est possible de redimensionner les colonnes en maintenant un clic gauche de la souris a l'intersection des
colonnes.

H. budget = Budget
sa T g

Les colonnes peuvent également étre déplacées par « drag and drop » : maintenir un clic gauche sur l'en-téte et
repositionner.

Comme détaillé au point suivant, ces modifications peuvent étre mémorisées.

-Page 28 /70 -



SOLUTIONS
LOGICIELS DE GESTION MCR-mandats

53 Mémorisation des recherches

Pour faciliter la recherche et I'affichage des informations désirées dans les fenétres de suivi des mandats, il est
possible d'enregistrer des configurations de parameétres. Ces derniéres peuvent étre utilisées par tous les
utilisateurs de la société en question.

Lorsque I'on ouvre la fenétre du suivi des mandats, le fonctionnement "standard" est actif. Cela signifie que les
colonnes que I'on affiche et/ou redimensionne se mémorisent automatiquement pour l'utilisateur en cours.

™% Suivi des mandats — =} X

@ @ I__a (_D Quitter q Rechercher Vider % Outils

_Racherche |

= - — . — 2 B
Société 11 | v,_! Mes Ingénieurs SA Depuisle | |,..1 jusquau | ‘...!
Mandat @ de | [ | Responisable i Types de lignes Indure les mandats
s Heures [ inactifs [[] avec solde & zéro
P Frais [ non facturables [] sans montant
. -, R B
() sélection manuelle L____l Attributs / champs personnalisés Inclure les heures non validées
O tous les mandats | ) || [ | ) . Afficher les étapes Vue higrarchique des mandats
Monniie [cToutes> =] ) ) Facturable [Facturable |7 Valorisation |Prix de vente v
Groupe [ B Facturé Les deux = solde minimum & afficher
client ql ] '
v ]

= P = =

Code % Nom % Mon. Datedébutd Clent % Responssble % Solde  Hoeffect. H.budget %%Ecat | Factratle Factres  Honorares raiious-traitant Budget  sud®

[«]

Configuration
Les configurations concernent tous les parameétres disponibles dans la zone « Recherche » (mandats/clients
sélectionnés, période recherchée, type de lignées affichées, etc.) ainsi que l'ordre et la taille des colonnes choisies.

Pour enregistrer une configuration, cliquer sur le bouton « Disquette » (1) : B
Dans le pop-up qui s'affiche, inscrire la désignation désirée (2).

e Suivi des - O X
@ ” @ [-a (D Quitter q Rechercher Vider % Dutils
Recherche | o [ @
5% . ™ p T — ~ He
Société [t [i] Mes Ingénieurs sa Depuisle 01012019 [11] jusau'au | B
HAsE @ de |:| Responsable [ B Types de lignes Indure les mandats
a =] ™ Suivi des mandats X
O sélectionmanuelle [ 0 mandatis) choisi Attributs | champs personnalisés
(O tous les mandats | - - || Weuillez indiquer Iz nom de ce jeu de critéres
Monnaie }<Teutes> _vl
TR @; ABC Sar
Groupe [ -
Client 4 _11-2 E\ ABC (Le Mont-sur-Lausanne)
Code %% pom &% Mon. & Datedébut %% Responsable %" Solde  *  H.effect. ©  Hobudget ©  %Ecart oK Annuier ¢ Budget ®
0542 Batment8  CHF 30.01,2020 5'448.30 12.00 . . |&]
#3101 ProjetWoo  CHF 12.03.2018 CR -Roduit Charles 4'642.55 4,00 642,55 4'642.55
#1015 Skateparc  CHF 01.01.201% FM -Michaud Francis 574.00 127.25 200.00 63.6% 574.00 574.00 20'000.0
6 fm 1042 sozaisl | wameel ol | || 00l | | 132000 115000
Fl
-l
[l ) o
Somme 11'984.85 151.25 200.00  63.6% 7'294.00 4'690.85 0.00 11'984.85 135'000.00

Dans l'exemple ci-dessus, les paramétres restreignent la recherche aux mandats d’'un seul client pour des
prestations saisies depuis janvier 2019. De plus, certaines colonnes ont été modifiées ; notamment, la colonne
« Client » n'est pas affichée (car redondante dans ce cas de figure).

La configuration est alors créée. Tous les utilisateurs de la société n°1 en ont désormais l'usage.
Pour accéder aux différentes configurations, cliquer sur le bouton

Une liste déroulante s'affiche. Sélectionner la configuration en question. Il est possible de supprimer celle-ci (grace
au « - ») ou de la sélectionner pour utilisation par le bouton « Vu ».

- A

Recherche
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Lorsqu’une configuration est en cours d'utilisation, sa dénomination est inscrite au haut de la fenétre.
& Suivi des mandats - [ABC Sarl] ff——

é l._'q G) Quitter 0\ Rechercher Vider . % Ou

| Recherche

Sociéte 1 . ... Mes Ingénieurs SA Depuis le o1
Mandat @ de [ | Responsable

Si une modification est apportée aux paramétres, une étoile s'y ajoute :

e Suivi des mandats - [ABC Sarl *]

O|& @ O wrer Q ke

Modifications

Pour enregistrer cette modification cliquer sur l'icéne « disquette ». Si le nom inscrit est celui de la configuration
actuelle (ou d’'une autre configuration existante), la modification viendra s'appliquer a celle-ci et I'étoile n'apparait
plus.

Si l'on choisit une nouvelle dénomination, une nouvelle configuration est créée avec le nom en question.

Vider
Si l'on clique sur le bouton « Vider », on retourne en mode standard :

e Les parametres redeviennent neutres.
e Les colonnes sont affichées selon ce qui a été mémorisé la derniere fois pour 'utilisateur en cours.
e Lamémorisation automatique recommence.

Nom des colonnes

Depuis le menu « Outils », il est possible de renommer les différentes colonnes. Cette désignation personnalisée
est propre au programme et non a l'utilisateur. Chaque changement sera donc valable pour I'ensemble des
collaborateurs.

5.4 Colonnes

Informations de base
Les informations de base du mandat sont indiquées dans les colonnes suivantes : code, nom, client, monnaie,
responsable et date de début/fin.

- = = - &
- - - - -

Code Mom LY Client S, Mon. Responsable ‘%, Date début™,

¥ (1 1005 Lausanne, place de Gare 12323 - Direction générale CHF FM - Michaud Francis 18.01.2018

Solde
Le montant affiché correspond au total des prestations effectuées moins les factures.

Les parametres choisis ont un impact direct sur l'information que donne cette colonne. Si «les deux» est
sélectionné dans la liste déroulante « Facturé », le solde indique le total de I'ensemble des prestations réalisées
(facturées et non facturées) moins les factures enregistrées. En revanche, si I'on sélectionne uniquement «
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non facturé » dans la liste, le solde indique la valeur des prestations restant a facturer, sans tenir compte de ce qui
a déja été facturé (un solde positif étant en votre faveur).

Heures effectuées / heures budgétisées / % écart
Les « heures effectuées » (total des heures, détail du calcul dans la consultation des prestations) sont comparées au

« heures budgétisées » (inscrites dans l'onglet « Budgets » du mandat en question).

Y

H. effect. H. budget % Ecart

512,75 550,00 93.2%

La colonne « % écart » exprime la fraction des heures budgétisées que représentent les heures effectuées. Dans
I'exemple ci-dessus 512,75 heures ont été effectuées. Ceci équivaut a 93.2% des 550 heures qui ont été budgétisées
pour le mandat (ou I'étape).

La colonne affiche également une case colorée donnant un indicateur visuel de la situation des heures. Le code
couleur est le suivant :

e Vertsile % écart est inférieur a 80% 36.7%
e Orange sil est compris entre 80% et 100% o
Rouge s'il est égal ou supérieur a 1009 ;
. 9 9 P % 2o |

Prestations et rapport au budget
Le groupe de colonnes détaillé ci-dessous prend en compte I'ensemble des prestations facturables (honoraires,

frais, sous-traitants) qui sont alors additionnées dans le « Facturable ». Ce montant est comparé au total du budget
prévu pour les prestations dans le cadre du mandat (onglet « budgets » de la fiche du mandat).

Haonoraires Frais Sous-traitants  Facturable Budget Ecart % Buda.

13'917.50 100.00 1'265.00  20'282.50 54'960.00 -3677.50  36.9%

Le montant des « Honoraires » est 'addition de la valeur de toutes les heures effectuées par la société sur le mandat.
La valorisation se fait soit au prix de revient, soit au prix de vente (liste déroulante « Valorisation » de la zone de
recherche), et elle a donc un impact direct sur le montant du facturable.

La colonne «Frais » recense lI'ensemble des frais facturables occasionnés par le mandat. La colonne «Sous-
traitants » fait de méme pour les prestations effectuées par des intervenants tiers (heures et frais confondus).

Tous ces montants sont additionnés dans la colonne du « Facturable » qui est ensuite mise en rapport avec le
budget dans deux colonnes supplémentaires : « écart » ([budget - facturable]) et « % Budget » (fraction du budget
représentée par le facturable).

Dans lI'exemple ci-dessous, le facturable (somme de 18'917.5 + 100.- + 1'276.-) est soustrait au budget de 54'960.-,
ce qui équivaut a un écart de 34'666.50. Ce montant est inscrit en négatif, ce qui indique la marge de manceuvre
disponible pour effectuer I'ensemble des prestations futures afin de respecter le budget défini.

= = = = = = =
= = = = - = -

Honoraires Frais Sous-traitants Facturable Budget Ecart %5 Budg.
18'917.50 100.00 1'276.00  20'293.50 54'960.00 -34'666.50  36.9%
Quantaelle, la colonne « % Budget » indique que les 20'293.50 du facturable équivalent a 36.9% du total du budget

de 54'960.-. La case colorée liée a cette colonne suit le méme code couleur que le « % écart » : vert si Budg. < 80 %
/ orange si 80% - 100% / rouge si = ou > 100%.
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T.M. budgétisé / T.M. effectif

Le taux moyen budgétisé est le résultat de la division du montant des prestations budgétisées par le nombre
d’heures budgétisées. Dans I'onglet « budget » de la saisie du mandat, c'est le montant du tarif horaire frais compris
pour la société. Il ne prend donc pas en compte les prestations budgétisées pour les sous-traitants.

ol Ajouter un budget Montant déterminant | | %% Avancement | 2 5.—.' Planification ct
Articles Visualisation Gantt om
Budget Tarif horaire T e L
- Type Heures Honoraires  sans frais % Frais Frais Total Contrat Planification en série e
Jalons : 3 ov
= Sociéte - 515.00 46'500.00 90.29 500.00 47000.00 Phases . = ual
Intervenan ———
=
Attributs m& Saisie du budget par phases = [m] X
Remargues 1 I |
Quitter ’ Valider  Recalculer le total du mandat

Envais. Budget par phases - Société Tarif Tarif horaire L

= Heures Honoraires horaire Frais fraiscompris  Total budget
Documents. i
Budget 515.00 46'500.00 20.29 500.00 91.26 47'000.00 |

GED
5 % Frais

Relations 2 |

Phase %% Budget Heures Honoraires h:f;::e %% Frais Frais Total a

11 Enoncé des besoins, approche méthodologique 73.57 6'542.86 90.29 500.00 7142.86
21 Définition du projet de construction, étude de faisabilité 28.57 147.14 13285.71 90.29 13285.71

Le taux moyen effectif représente le résultat de la méme opération mais en utilisant la valorisation réelle des heures
effectuées.

% % % : % $ % s s s T M f T
Soc. G Code =Y Mom N Budget H. budget Budgethon. Honoraires Frais Facturable H. effect. budget effectf

JACCAR Code 1  Cabane de la ford 50'000.00 550.00 45'000.00 1'717.50 200.00 1'917.50 22,50 91.26 85.22

% Avancement / Facturable selon avancement
La case « % Avancement » permet d'inscrire manuellement une estimation de I'avancement général (sur le terrain)
du mandat. Par exemple, on juge que le mandat est a 40% de sa complétion.

e = & = * Fact. [
Facturahle Budget %% Buda. %% Avanc, SE
20'293.50 54'960.00 35.9% 0% 21'984.00

Cette information est comparée au pourcentage du « % Budget ». En effet, celui-ci indique I'avancement du mandat
en utilisant la proportion du budget qui a déja été réalisée (le facturable). On peut donc comparer notre estimation
de la progression (% Avancement) a la progression indiquée par le pourcentage du budget que représentent les
prestations (% Budget).

Dans l'exemple ci-dessus, le « % Budget » indique que les prestations effectuées pour le mandat représentent
36.9% du budget. On compare ce chiffre a notre estimation que le mandat est achevé a hauteur de 40%. On peut
alors déduire que la progression du mandat jusqu’au point actuel a nécessité moins de prestations que ce qui était
prévu. La société est donc sur la bonne voie pour une complétion dans le respect du budget.

Si le « % Avancement » était inférieur au « % Budget », ceci signifierait que la progression du mandat est moins
importante que celle indiquée par le facturable et que le risque de dépasser le budget est avéré.

Un indicateur visuel de ce type de comparaison est présent a coté et de I'onglet du « % Avancement ». Le code
couleur est le suivant :

4k

Y
-

. % Budg. % Avanc,

e Vertsi % Avancement > ou = % Budget i gt
e Orange si % Avancement est jusqu’a 5% inférieur a % Budget 36.9% 40%
e Rouge si % Avancement est plus que 5% inférieur a % Budget 80.4% 78%
110.9% 90%

De plus, le chiffre inscrit dans la colonne « % Avancement » vient influencer la colonne du « Facturable selon
avancement ». Elle est calculée selon la formule [Budget x % Avancement]. Dans I'exemple qui suit, le budget
multiplié par les 40% du « % Avanc. » équivaut a 21'984.-. C'est le montant que le facturable pourrait représenter
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s'il correspondait a I'avancement estimé du mandat. On peut donc le comparer au facturable effectif. Ci-dessous,
le montant du facturable selon avancement est supérieur au facturable effectif ce qui confirme que le mandat est
dans le respect du budget.

e = & = * Fact. [
Facturable Budget %% Budg. %6 Avanc, S
20'293.50 54'960.00 36.9% 40 % 21'984.00

Factures / a facturer / % facturation
Ces colonnes concernent la facturation des prestations du mandat. La colonne « Factures » regroupe les factures
liées au mandat ou a I'étape. La colonne « A facturer » est la somme de l'opération [Budget - Factures].

Par exemple, on soustrait 18'672.50 de factures a un budget de 54'960.-. On observe alors que la société peut
facturer 36'287.50 de prestations supplémentaires avant d'atteindre la limite du budget.

F F F
- - -

. -
Budget Factures A facturer %% Fact.

54'960.00 18'672.50 36'257.50 34%

Ensuite, le «% Fact.» indique le pourcentage du budget qui a déja été facturé. Dans I'exemple ci-dessus, on
constate que le montant facturé (18'672.50) représente 34% du budget.

Travaux en cours / Bonus — Malus / Fact. dern. FC / Ajustements
Ces colonnes concernent toujours la facturation ainsi que lI'avancement.

La colonne «Travaux en cours » donnera le montant des prestations facturables selon I'avancement moins le
montant déja facturé. Quant a la colonne «Bonus - Malus », elle renseigne sur le montant des prestations
facturables selon I'avancement moins le montant des prestations facturables. Quant au « Fact. dern. FC», il
renseigne sur le montant des prestations réalisées depuis la date de la derniére facture. Et finalement, les
« Ajustements » donnent l'indication de savoir si une plus ou moins-value a été réalisée sur des prestations
facturées, par exemple 5'000.- de prestations réalisées mais facturées seulement 4'000.- indiqueraient 1'000.-
d’ajustement.

Y e Y F
-

TR en Bonus fMalus  Fact. dern. FC Ajustements
Cours
43'200.00 24'527.50 18'572.50

D. Fact. / D. Prst / Attributs
Ces colonnes donnent l'information de la date de la derniére facture ainsi que de la derniére prestation enregistrée

(heure ou frais). Quant aux attributs, cela permet d'afficher les champs personnalisés crées sur le mandat.
-

-
D.Fac D.Prst

29.04,.2020 29.04,2020

% Rendement

Le pourcentage affiché dans cette colonne est le résultat de deux opérations. D'abord, la différence entre le
facturable (ensemble des prestations effectuées) et le facturé (total des factures du mandat, colonne « Factures »)
est établie. Ce montant représente I'éventuel écart entre la valeur effective des prestations effectuées et leur valeur
marchande, le montant auquel elles sont facturées au client.

Ensuite, cet écart est comparé au montant du facturé (qui représente ici le 100%). Le pourcentage obtenu
représente un bénéfice ou une perte sur la valeur des prestations.
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Par exemple, la différence Factures — Facturable pour le mandat ci-dessous est de -1621.- (le facturable étant plus
élevé que le facturé, il en résulte une perte). Ce résultat représente le -8.7% du facturé (colonne « Factures »). Ceci
signifie que la valorisation des prestations dans les factures est ici inférieure a leur valeur réelle. Le rendement est
donc négatif.

- Y s
-

4k

Y
-

Code 3 Mom %, Date début Responsable™, Facturable Factures % Rendement

1000 Installation PV 01.11.2017 FM - Michaud 20'293.50 18'672.50 -8.7 %

Une case colorée donne un indicatif visuel de la situation de rendement. Le code couleur est le suivant :

- & &

° Vertsi=ou > 10% i Facturable i Factures i % Rendement
. Vert clair entre 0 et 10% 3'714.70 4545.05 18.3 %
e Roseentre-0,1% et-9.9% 5'579.25 £'000.00 7.0 %
e Rougesi=ou<-10% 20'293.50  18672.50 8.7 %
1'349.05 1'171.55 15.2% [}
@ Note : pour que le % Rendement soit correct, il est nécessaire que les prestations qui constituent le facturable

aient toutes été facturées.

5.5  Impression et export

Le tableau de suivi des mandats peut étre exporté dans Excel, par exemple pour y ajouter des
calculs supplémentaires. Lexport se fait au moyen d'un clic-droit au milieu du tableau puis en sélectionnant
l'option qui permet d'exporter vers Excel.

Le tableau peut également étre imprimé au moyen des icones habituels. Ce sont les colonnes sélectionnées dans
le tableau qui seront imprimées, dans le méme ordre. A noter que le format du document (A4, A3, portrait, paysage)
sera automatiquement adapté en fonction des colonnes imprimées.
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6 Planification - planning des mandats

La fonction de planification permet d'organiser la répartition des heures a effectuer pour un ou plusieurs mandats,
dans leurs éventuelles étapes, et par intervenant. Cette projection se fait dans le temps (jours, semaines, mois ou
années).

La planification permet également de gérer des jalons de différents types qui seront liés au mandat et/ou a ses
étapes/phases.

Pour préparer la planification d’'un mandat, se rendre dans sa fenétre de saisie. Sélectionner la coche « planifiable »
etindiquer la période de planification via les dates de début/fin (1).

I Code de mandat 1008 | Maonnaie CHF 4 4 22
‘ Nom dumandat  |Convention Center Plandes-Ouates B Mandat actif Ouverturele  [23.01.2018 ARGD)
| Mandat principal ! , @ Mandat facturable Cléture le ]
? Groupe ; ~=1 P2 Urbanisme | [ Frais non facturables
Client [«] [12309 Tl Clinigue Dubois (Renens VD) () Mandat vacances ) Mandat récupération d'heures
() plusieurs t EZD o Réle (heures) < par défaut_: v |Fa £
O tous Date min. de saisie Date max. de saisie
| Tabelle de prix B - Tarif de base CHF o . o B Mandat avec phases
| Département |GE- ng_évg B Mandat avec approbation des heures et frais |
Associé CR Roduit Charles (] interdire les heures supplémentaires
Chef de projet < Aucin > . [T Pigces justificatives obligatoires (GED)
@ B Mandat planifisble  Début contractuel '_ ||
| Débutplanif.  [01.12.2025 [...|
‘ Phases Ajouter un budget Mentant déterminant | Avancement | 2,88 Planification
| ) Ar.i?'des — @ Visualisation Gantt
I @BM Type Heures Honoraires Tal;an:?giz % Frais Frais Total Contrat Flanification en série
Jalons - 3
I |  Société i 515.00 46'500,00 90,29 500,00 47000.00 Phases i —
Attributs

Ensuite, cliquer sur l'onglet « Budgets » (2). C'est ici que le budget sujet a la planification est précisé. Inscrire le
montant des heures, des honoraires et des frais qui le constituent. Le tarif horaire est automatiquement calculé.

Si le mandat est géré par étape, il est possible de définir les dates de planification au niveau de l'onglet « Phases ».

Il est possible d'accéder depuis cet onglet a la planification du mandat, a la visualisation GANTT et a la fenétre de
planification en série (3).

Intervenants
Pour sélectionner les intervenants par défaut pour lesquels on souhaite planifier des heures sur le mandat, se
rendre dans l'onglet « intervenants ».

Articles 4

_ Autorisé(s) —C Journal B ¥ Nom 5:1; Prénom LJ; Code T\ B

Jalons / milest. | ingé 2 (12)
Ingé 1 (11)
Dessin 2 (D2)

Equipe Dessin

e

Intervenants

B A A

Utiliser les fleches afin de placer un intervenant ou une équipe dans la colonne « Autorisés ».
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Etapes
Pour les mandats avec étapes, il est possible de répartir les éléments le budget par phase en cliquant sur le

champ suivant :

e Ajouter un budget Montant déterminant & Avancement | 2,85 Planification
| Artides | Visualisation Gantt
udgets . Tarif horaire
B — -
——— Type Heures Honoraires  sans frais % Frais Frais Total Contrat Planification en série
Jalons 3
=7 | Sociéé - 515.00 46'500.00 90.29 500.00 47000.00 Phases - —
Intervenants

Planification du budget

Lorsque le budget du mandat est établi, il s'agit alors de le planifier dans le temps et par intervenant. Ceci peut se
faire via la planification en série (chapitre n°5) ou manuellement dans la fenétre de saisie de la planification
(chapitre n°4).

6.1 Fenétre de planification

Cette fenétre est accessible via l'onglet « Budget » de la saisie du mandat ou directement via le menu Mandats >
planification > planning des mandats. Elle permet la planification des heures et des frais ainsi que la consultation
et 'analyse de la planification déja établie.

™ Planificatio
@ II @ E" (D Quitter [ q Rechercher Vider [ % Outils
1 Critéres de recherche -1 [Mandats 1 Intervenants
Société IACCARD [iee] Jaccard sarl |
Stustionau  [04.09.2020 | Qo k B exemple @] ]
Vue par (@ Mandat (O Intervenant (O sélectionmanuelle [7] & mandatis) chosi(s () sélection manuelle '__ 2 s s
() Annde (@ Mois () Semaine () Jour @ tous les mandats actifs et planifiables @ tous les intervenants planifiés ou ayant saisi des heures
Afficher Heneraires Frais Responsable | |l
Valorisation :‘an de vente .v“‘
i o Alouter un (des) intervenant(s) supplémentaire(s)
Code MNom Budget Facturé .;R:;!igs.ég;zg A faire Planifig Aplanifier  Début planif, Fin planif. el whive | meie dzgcza?nbre i:.gsilar fovriar
23 4 Exemple Heures 1'550.00 1'550.00 1'190.70 359.30 03.08.2020 29.01.2021 27257 315.61 301.26 301.26
Montant honoraires 126'845.00 126'845.00 170'696.68 31'508... 47'845... 45'671... 45'671...
Montant frais 500.00 500.00
Heures et frais 127'345.00 127'345.00 170'696.68 31'508... 47'845... 45'671... 45'671...
= ", D3 Mayer Jear Heures réalisées | planifides 238.14 54,51 63,12 60.25 60.25
Heures disponibles 1'153.86 33.49 24,88 23.75 272,75 84.00 80.00
Honoraires 32863.02 752286 871068 8314.74 831474
Frais
# % 1 Inget Heures réalisées [ planifides 238.14 54.51 63.12 60,25 60.25
[+ } 12 ingé2 Heures réalisées | planifides 238.14 54,51 63,12 60,25 60,25

6.2 Zone de recherche

Cette zone permet de paramétrer la recherche afin d'optimiser I'affichage de la planification des mandats.

Critéres de recherche Intervenants Mandats
Société 1 |, Mes Ingénieurs SA { 6 [ sur11 ¢ 17 P sur 204
Situation au 30.11.2019 |, @ G8 wua| Burgi Gérard @ 1007 ...| Cabane de montagne la Fordaz
Vue par (O Mandat @) Intervenant (O sélection manuelle | (O sélection manuelle

O amée @ Mois O Semaine O Jour O tous les intervenants actifs (O tous les mandats actifs et planifiables

Responsable |

Afficher [ Honoraires [] Frais
Valorisation Prix de vente i

Ajouter un (des) mandat(s) supplémentaire(s;

Critéres de recherche

Apres avoir sélectionné la société en question, indiquer la date de la situation. Celle-ci a un impact considérable
sur le résultat de la recherche ; les heures planifiées ne sont plus comptabilisées si elles précedent la date de
recherche.

Il s'agit ensuite de déterminer le type de vue souhaité. On peut choisir une vue par mandat ou par intervenant
ainsi qu'un affichage par année/mois, etc.

Il est également possible d'afficher les honoraires et/ou les frais liés au mandat sélectionné. La valorisation de ceux-
ci peut se faire selon le prix de vente ou de revient.
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Intervenants

Le deuxieme volet de critéres concerne les intervenants faisant I'objet de la recherche. Il est possible d'effectuer

une sélection individuelle, manuelle ou par critére (ci-dessous, tout intervenant ayant planifié ou saisi des heures).
- Intervenants

0 |

(O sélection manuelle |_| 0 intervenant(s) choisi(s

(® tous les intervenants planifiés ou ayant saisi des heures

Ajouter un (des) intervenant(s) supplémentaire(s

Mandats

Il est possible de paramétrer la recherche vers un mandat individuel, un ensemble de mandats ou vers tous les
mandats ayant en commun un certain responsable.

Lorsque I'on se concentre sur un mandat individuel, il est possible d'utiliser les fleches pour passer au mandat
précédant/suivant. Les doubles fléches renvoient au premier/dernier mandat.

17 | D[P sur204

Sil'option de sélection manuelle est choisie, il existe la possibilité de sauvegarder les ensembles de mandats choisis
sous forme de « paniers ». Pour ce faire, cliquer sur = et faire la sélection des mandats par un double-clic dans la
colonne « Code » ou en utilisant le bouton « Ajouter ».

| ™ Panier - O *

@ (D Quitter [ + Ajouter == Supprimer Attributs

Nom du panier | Exemples :'B -
Code af Nom 28

4 Exemple |~

Il est optionnellement possible d'ajouter des mandats par leurs attributs. Cliquer sur « Attributs », inscrire |'attribut
recherché puis cliquer sur «Quitter». Par exemple, on souhaite inclure tous les mandats d'une succursale

lausannoise :
m% Recherche - ] X

Bureau v|lestégala = ¥| | -

- -
B |Genéve

Pour enregistrer le panier créé, inscrire le nom du panier dans la zone en question et cliquer sur l'icone de
sauvegarde.

™% Panier
G | O auter | = Ajouter = Supprimer Attributs
@ Nom du panier | Liste n°1 = A € @
f code  QF Nom EN:|
1007 Cabane de montagne la Fordaz -|
@ 1005 Lausanne, place de Gare
1019 MCBA
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6.3 Zone de saisie

La zone de saisie comporte trois types de lignes, imbriquées en arborescence: ligne de mandat, d'étape et
d'intervenant. L'organisation de celles-ci dépend de la vue sélectionnée (par mandat ou par intervenant), ce qui
sera expliqué au point suivant.

Ci-dessous, un détail des informations présentes dans ces lignes.

La ligne du mandat indique d'abord le nombre d'heures qui a été budgétisé pour le mandat en question sous la
colonne « Budget ». Ce montant est aussi réparti entre heures réalisées et a effectuer. De plus, les heures facturées
sont indiquées.

Ensuite, la colonne « planifié » montre le nombre d'heures déja planifiées pour toutes les étapes et intervenants du
mandat. Ce nombre est soustrait automatiquement a celui la colonne « a faire » pour obtenir le montant des heures
qu'il reste a planifier. Dans I'exemple ci-dessous, on soustrait les 15 heures de la colonne « planifié » au 18.5 heures
« A faire » pour obtenir le montant de 3.5 heures qu'il reste & planifier.

Code Mom Budget Facturé fgeilllsglﬁailg A faire Flanifig A planifier  Début planif, Fin planif, ggéihl_e
-l 1007 Cabane de montagne la Forclaz Heures 330.00 311.50 18.50 15.00 3.50 01.12.2019 30.01.2021 15.00

La ligne d'étape indique les informations de la ligne de mandat selon la répartition entre les différentes étapes du
mandat.

Code MNom Budget Facturé %Ealhfglf?'ﬂ; A faire Flanifié A planifier  Début planif. Fin planif. dzgcle?nbre
S 1 Cancours  Heures 50.00 9.00 41.00 15.00 26.00 01,12,2019 31.01.2020 15.00

La ligne de l'intervenant indique le nombre d'heures dont l'intervenant dispose en fonction de son horaire
(heures « a planifier »). Dans I'exemple ci-dessous, I'horaire de I'année 2020 a déja été paramétré (pour accéder a
celui-ci : « Mandats », « Configurations », « Horaires théoriques », sélection de I'horaire). Lhoraire hebdomadaire de
l'intervenant est de 42 heures. Les 2264 heures a planifier correspondent donc a lI'ensemble des heures prévues
pour 2020 additionné au 168 heures restantes en 2019.

Code Nom Catégorie Budget Facturé A faire A planifier 2919 2020
e ' o HeDs AT ' . décembre  janvier
= ;‘ GB BurgiGérard B Heures disponibles 2'264.00 168.00 184.00

6.4 Critéres de recherche (détail)

6.4.1 Vues

Il est possible d'afficher la planification par mandat ou par intervenant. La différence consiste en I'organisation des
différentes lignes.

Critéres de recherche

Société JACCARD -.- | Jaccard Sarl
Situation au 31.07.2020
Vue par ® Mandat ) Intervenant

6.4.2 Vue par mandat

Cette vue axe la recherche autour des mandats. L'arborescence est donc ligne de mandat > étape > intervenant.

2019

Code Nom Catégorie Budget Facturé A faire Planifié A planifier e

-1 1007 Cabane de montagne la Forclaz Heures 330.00 18.50 15.00 3.50 15.00
=g 1 Concowrs Heures 50.00 41.00 15.00 26.00 15.00

= % B Burgi Gérard B Heures réalisées [ planifiées 15.00 15.00
Heures disponibles 2°249.00 153.00
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Par exemple, on planifie que 15 heures de la premiére étape du mandat n°1007 seront effectuées par l'intervenant
« Gérard Burgi » en décembre 2019.

La premiére ligne, celle du mandat, affiche que 311.5 des 330 heures budgétisées ont été réalisées et que 16 des
18.5 heures qu'il reste a effectuer ont été planifiées. Ces heures concernent I'ensemble du mandat, toutes étapes
et intervenants confondus.

La ligne suivante indique des informations similaires mais propres a la premiére étape, tous intervenants
confondus.

La troisiéme ligne représente les heures de l'intervenant dans le contexte de la premiére étape du mandat 1007. Il
a effectué 8 heures sur cette étape (un autre intervenant a donc effectué I'heure qui compléte le total) et 15 heures
additionnelles y sont planifiées.

La derniére ligne spécifie les heures disponibles de l'intervenant pour la fin 2019 et I'année 2020.

6.4.3 Vue par intervenant

Cette vue permet d'organiser la planification autour des intervenants. Les lignes sont identiques a celles de la vue
par mandat. Cependant, la premiére est celle de l'intervenant, suivie par la ligne du mandat et celles des étapes.

Regroupée sous la ligne de l'intervenant, la ligne de mandat indique les informations propres au mandat pour
I'employé en question. Au point précédent, nous avons observé que 311.5 heures ont été réalisées dans le mandat
1007. Cependant, l'intervenant GB n'a réalisé que 20 de ces heures, ce qui est reflété dans I'image ci-dessous. Le
principe est le méme pour les lignes d'étapes.

2019

4
décembre

Code Nom Catégorie Budget

Planifié

-5 c8 Burgi Gérard B Heures disponibles 153.00
=2 1007 Cabane de montagne la Fordaz Heures 330.00 20.00 15.00 15.00
o 1 Concours Heures réalisées / planifiées 50.00 8.00 15.00 15.00

6.5 Répartition dans le temps

Les heures peuvent étre planifiées dans un mode annuel, mensuel, hebdomadaire ou journalier.

Critéres de recherche

Sodété JACCARD ... Jaccard Sarl
Situation au 31.07.2020

Vue par ® Mandat () Intervenant

O Annge @ Mois O Semaine O Jour

Dans le premier cas de l'exemple ci-dessous, la vue par année a été utilisée pour planifier 40 heures de la premiere
étape du mandat pour 2019 et 85 heures de la deuxiéme étape pour 2020.

Avec la vue par mois/semaine/jour, une répartition plus précise est possible. Cette derniére peut étre réalisée
manuellement (inscription des heures dans les cases souhaitées), mais peut également se faire de maniére
automatique.

En effet, si aprés avoir planifié des heures en vue par année et que I'on sélectionne ensuite la vue par mois, des
répartitions automatiques sont effectuées. Dans I'exemple ci-dessous la planification se fait au 30.11.2019, le mois
de décembre est l'unique récepteur des 40 heures planifiées pour la fin de 2019. Par contre, les 85 heures planifiées
pour I'année 2020 seront réparties dans I'ensemble des mois de cette année (proportionnellement a leur durée).
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Ce systeme de répartition est également appliqué lorsque I'on sélectionne la vue par semaine. Par exemple, les 40
heures de la fin de 2019 sont réparties sur les 5 semaines restantes (8 heures/semaine).

2019 2020
: 4000  85.00
Année
40.00
85.00
2019 2020
décembre  janvier février mars avril
4000 652 652 815 652
Mois
40.00
Code Nom Budget A faire Planifié 6.52 6.52 8.15 6.52
50 1017 Logements Heures 500.00 15.00 485.00 125.00 :ﬁg 19 o5 o5t 5 :;‘3"' 19 2’2“ 2
2
" 1 Avantprojet Heures 50.00 9.25 40.75 40.00
RE 2 Projet Heures 90.00 425 85.75 85.00 Somainel 208001 800 800 _800] 163
8.00 8.00 8.00 8.00 8.00
163
déc19
lu ma me e ve sa
2 3 4 5 6 7
8.00
Jour

8.00

6.6 Honoraires et frais
Il est possible d'inclure les honoraires et les frais d'un mandat dans le résultat de la recherche.

Critéres de recherche

Société JACCARD ... Jaccard Sarl
Situation au 31.07.2020
Vue par @® mandat O Intervenant

(O Année ® Mois O Semaine O Jour

Afficher Honoraires Frais

Contrairement aux autres montants présents dans la zone de saisie (qui sont des heures), les nombres inscrits dans
ces lignes représentent des montants monétaires.

Lorsque les deux options (honoraires et frais) sont sélectionnées, la ligne «Heures et frais» s'ajoute
automatiquement. Le montant qui y apparait sous la colonne « Réalisé au...» est celui du total indiqué dans la
consultation des prestations pour ce mandat.

Important : les différents parameétres de recherche ont un impact direct sur les chiffres affichés. Par

exemple, on sélectionne un individu en particulier dans le contexte de la planification du mandat 1007

@ (image n°1). Les chiffres révélés sur les lignes de mandat et de sous-étapes ne seront pas les mémes

< que ceux obtenus lors d'une recherche du mandat 1007 incluant tous les intervenants qui y sont actifs

(image n°2, exemple souligné en vert). Certains chiffres restent cependant identiques, comme par
exemple ceux de la colonne « Planifié ».
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@ Code hiom Catégorie Budget Facturé ;Ej"fezfi'g A faire Planifie A plarifier
1007 Cabane de montagne la Forclaz Heures 330.00 20.00 310.00 16.00 294.00
Montant honoraires 70'000.00 3'640.00 66'360.00 2'730.00
Montant frais 40.50
Heures et frais 3'680.50 66'319.50 2'730.00
= 1 Concors Heures 50.00 .00 42,00 16,00 26.00
Montant honaraires 10'000.00 1'456.00 8'544.00 2730.00
Montant frais 40.50
Heures et frais 1'436.50 2'730.00
# % GBE  Burd Gérard B Heures réalisées [ planifiées 8.00 15.00
@ Code MHom Catégorie Budget Facture ;‘T“‘sszg A faire Plarifié A planifier
1007 Cabane de montagne la Forclaz Heures 330.00 315.50 14.50 16.00 -1.50
Montant honoraires 70'000.00 4'084.00 65'916.00 2'730.00
HMontant frais 2'080.50
Heures et frais 6'164.50 63'835.50 2'730.00
= 1 Concours Heures 50.00 13.00 37.00 16.00 21.00
Montant honoraires 10'000.00 1'900.00 &100.00 2730.00
Mantant frais 40.50
Heures et frais 1940.50 2730.00
£l "_ Mottu Yvan Heures réalisées | planifiées 1.00 1.00
+ % 48 BovetAdrana E Heures réalisées [ planifiges 4.00
# % 8 BurgiGérard B Heures réalisées [ planifiges 8.00 15.00

6.7 Planification manuelle

Zones de planification
Les zones qui permettent la planification différent selon la vue adoptée.

Vue par mandat
Les cases situées dans les colonnes d’années/mois/semaines aux lignes heures réalisées / planifiées et celles de

frais sont planifiables. Elles apparaissent en vert lorsqu'elles sont situées dans la période de planification et en bleu
si elles sont hors-période. La vue par mandat indique les dates de début/fin de planification via deux colonnes de
ce nom.

Sl o3 Bifiget B oo el Ei et a@out septembre  octobre  novembre dzrzo-:;é?nbre ]zsafllzr février
=13 Codel Cabanedelaforclaz Heures 2'065.00 2'052.50 28.09.2020 25.01.2021

Montant honoraires 75'000.00

HMontant frais 200.00

Heures et frais 75'200.00

= & D1 Mayer Jean Heures réalizées | planifies
| Heures disporibles 2'227.63 : ; -76.05 78.02 7115 78.38 81.78 78.38 155.95

Honoraires

Frais

Vue par intervenant
Les cases planifiables sont ici situées dans les colonnes d'années/mois/semaines a la ligne heures réalisées /
planifiées. Elles apparaissent en bleu.

EE HEE S FIEE Plorifié aolit septembre  octobre  novembre ggc?:'lbra ;ﬁ&i;r feurier
= f' Dl Mayer Jean Heures disponibles 84.00 8B.00 B8.00 84.00 48.00 84.00 80.00
=I5 Codei Cabane dela fordaz  Heures réalisées [ planifices 2'065.00 12.50
Montant honoraires 75000.00 537.50 337.50
Montant frais 200,00 200.00
Heures et frais 75'200.00 537.50 537.50
Planification

Pour planifier un nombre d'heures, effectuer un double-clic sur la zone correspondante. Par exemple, on planifie
que l'intervenant GB effectue 15 heures sur la premiere étape du mandat 1007 en décembre 2019. En vue par
intervenant, il s'agit donc de double cliquer la zone bleue concernée et d'y inscrire le nombre d'heures (1).

Cette inscription impacte directement la colonne « Planifié » qui indique le cumul des heures planifiées pour un
mandat et par étape (2). La ligne de l'intervenant est également impactée, car I'ensemble d'heures a planifier et sa
répartition a été diminué (3).
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Code Nom Planifié A planifier §2c19| -
- 5 cB Burgi Gérard 226400  168.00 @
= 1007 Cabane de montagne la Fordaz 310.00 /
5 1 Concours 42.00

2019

Planifié A planifier Cmrbre

2'249.00 153.00 @

@ 15.00 295.00 15.00
15.00 27.00

Important: l'inscription d'heures dans la planification est toujours liée a un intervenant. En vue par
& mandat, seule les lignes de l'intervenant sont modifiables. En vue par intervenant, la ligne de sous-
étape est modifiable car elle dépend de la ligne de l'intervenant.

6.8 Planification en série

Cette fonctionnalité permet de répartir toutes ou partie des heures a planifier du mandat sur une période donnée.
Elle est accessible via l'onglet « Budget» de la saisie du mandat ou par le menu «Outils » de la fenétre de
planification.

e Planification en série - O *

@ l Q) Quitter J Appliquer

Saisie des parametres —
Mandat 4 | J Exemple
o_ Intervenant(s) | | 5 intervenant{s) choisi{s)
Heures & répartir | 1T 53500
2 | -
| Début planification 07.05.2020 |... | fin planification 05.03.2021 ,_._:_‘__i Supprimer la planification
rInformations mandats |
Budget 535,00 ; &
' [l
Realisé 3 ce jour L 0,00 |
@) Solde budget | 1'535.00 |
Déja planifié L 0,00 |
Solde & planifier | 1535.00

Le mandat en question est automatiquement sélectionné. Les intervenants ayant le statut « autorisé » pour le
mandat sont également choisis d'office (1). Il est cependant possible de modifier cette sélection.

Le nombre d’heures a répartir et les dates de début/fin de planification (2) proviennent des informations inscrites
dans la saisie du mandat. Ces valeurs peuvent étre modifiées ici et seront par conséquent enregistrées pour le
mandat (uniquement si les nouvelles dates excedent la période indiquée au préalable dans le mandat).

La zone « informations mandats » (3) regroupe les informations relatives au budget du mandat : part du réalisé et
solde, montant déja planifié et solde a planifier.
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Si le mandat est avec étapes, la zone « étapes du mandat » affiche la répartition du budget dans celles-ci. Il est
possible d’exclure une ou plusieurs étapes de cette planification via la coche « sélectionner ».

- Etapes du mandat
*aelect Etape * paut aF Fn % Budget B
01.07.2020 : 0
2 étape 2 01.09.2020 31.12.2020 145,00
3 étape 3 50.00

-]

Total & répartir sélectionné 4?000

Le montant du budget des différentes étapes peut étre modifié via la colonne « Budget ». Le total a répartir est
ajusté en conséquence.

Etapes du mandat

*Select Etape * pebut A Fin %% Budget B
1étape L 01.07.2020 3L08.2020  275.00 |~ |
2 étape 2 01.09.2020 31122020 145.00
3 étape 3 100.00

Lorsque l'opération est correctement paramétrée, cliquer sur « Appliquer ».

e Planification en série - O *

@ ” QJ Quitter J Appliquer
Saisie des paramétres
Mandat 4 D Exemple

Intervenant(s) D 5 intervenant(s) choisi(s)

Heures & répartic | 1'535.00|

La répartition est effectuée proportionnellement au nombre d’intervenants impliqués pour la période choisie.

Code Nom Budget Planifie A planifier  Début planif, Fin planif. oiit el el oo ggclt‘a?nbre jzaﬂ\zfi:ér
= Exemple Heures 1'535.00 1'535.00 03.08.2020 30.01.2021 249.88 261.78 261.78 249.88 261.78 249.88
Dessin 1 Heures réalisées / planifiées 307.00 49,98 52,36 52,36 49,98 52,36 49,98
Heures disponibles 2'054.60 84.42 83.44 83,44 84,42 83.44 84,92
=] j D2 Dessin 2 Heures réalises [ planifiées 307.00 49,98 52.36 52.36 49.98 52.36 49.98
Heures disponibles 2'645.00 118.02 123.64 123.64 118.02 123.64 118.02
= 3 D] Mayer Jean  Heures réalisées [ planifises 307.00 49.98 52.36 52.36 49,93 52.36 49,93
Heures disponibles 1'169.00 34.02 35.64 35.64 34.02 35.64 34.02
= ‘_‘,‘ 11 Ingé 1 Heures réalisées [ planifiées 307.00 49.98 52,36 52.36 49,98 52.36 49,98
Heures disponibles 2'645.00 118.02 123.64 123.64 118.02 123.64 118.02
El _E‘, 12 ingé 2 Heures réglisees [ planifiées 307.00 49.98 52.36 52.36 49,98 52.36 49.98
Heures dispanibles 2'645.00 118.02 123.64 123.64 118.02 123.64 118.02
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6.9 Suppression de la planification

Il est possible de supprimer des heures déja planifiées via cette méme fenétre. Pour ce faire, indiquer les
intervenants dont les heures planifiées doivent étre supprimées ainsi que la période en question et cliquer sur
« Supprimer la planification ». Dans I'exemple ci-dessous, la suppression concerne toutes les heures d'un certain
intervenant sur toute la durée de la planification.

T 1
| & Planification en série - O o

@ IQ) Quitter [ J Appliquer

| i s |
| Saisie des paramétres |

Mandat 4 D Exemple
Intervenant(s) D lintervenant(s) choisi(s) |

Heures & répartir 1'535.00| ‘

Début planification 03,08, 2020 D fin planification |05.03.2021 E| Supprimer la planification |
1
® Les frais inscrits dans la planification ne sont pas affectés par la suppression de celle-ci.

6.10 Décalage de la planification

Cette fonctionnalité est disponible via le menu « Outils » de la fenétre de planification. Elle permet prendre les
heures et frais planifiés sur une certaine période et de les décaler d'une ou plusieurs semaines dans vers le passé
ou le futur.

Par exemple, nous décalons de cing semaines vers le futur toutes les heures et les frais planifiés pour un
intervenant. Pour ce faire, inscrire le code de ce dernier dans la zone « intervenant » (1). Le mandat sélectionné dans
le tableau de planification est choisi automatiquement.

e Décalage de planification — O >

@ (D Quitter J Appliquer

| -Saisie des paramétres de décalage

Intervenant @ de D1

s @ i 1
|

(O sélection manuele I_| 0 intervenant(s) choisi(s)
O tous
Collabarateur Sous-traitant Autre

Mandat

Décaler de 5 semaine(s) vers (@) le futur () le passé

A parti du @;03.08.2020 [ |
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Aprés avoir indiqué que le décalage souhaité est de cing semaines vers le futur (2), inscrire la date a partir de
laquelle les semaines sont comptées. Nous avons ici choisi la date du début de la planification (3). Cliquer sur
« Appliquer ». Un pop-up demandant confirmation apparait. Cliquer sur « Mettre a jour » si les dates proposées
conviennent.

: % Décalage de planification X |

Voulez-vous mettre & jour les dates de planification de votre
mandat par rapport & votre saisie ?

Ancienne date : du 03.08.2020 au 30.01.2021 |
Mouvelle date : du 07.09.2020 au 05.03.2021 |
Mettre & jour Me pas mettre & jour

Lexemple ci-dessous représente la planification des heures et frais avant (1) et aprés (2) décalage. A noter que les
dates de début/fin de planification ont été modifiées automatiquement (3).

Q) e e Aiices il fhansER O ians: Eespanit aolt septembre  octobre  novembre égcze?nbre Jza?wzwler fevrier
Fies 4 Exemple Heures 1'535.00 1'535.00 03.08.2020 30.01.2021 249.88 261.78 261.78 249.88 261.78 249.88
Montant honoraires  125'645.00 214'285.77 28'886.55 30'262.10 39'686.24 37'882.32 39'686.24 37'882.32
Montant frais 500.00 550.00 550.00
Heures et frais 126'145.00 214'835.77 28'886.55 30'812.10 39'686.24 37'882.32 39'686.24 37'882.32
=1 % D1 Dessinl Heures réalisées / planifi 307.00 49,98 52.36 52.36 49,98 52.36 49,98
Heures disponibles 2'054.60 84.42 88.44 88.44 84.42 88.44 84.42 128.00
Honoraires 38'374.92 6'247.08 6'544.56 6'944.56 6'247.08 6'544.56 6'247.08
Frais 550.00 550.00
@ i i Rt Haniie Gt BESTEETE ERp aolit septembre  octobre  novembre dzgcze?nbre ]az.lﬁér fevrier mars avril
e e Exemple Heures 1'535.00 1'535.00 07.09.2020 05.03.2021 214.19 261.78 249.88 273.68 237.98 237.98 59.50
Montant honoraires 125'645.00 224'995.02 @ 24'759... 39'686... 37'BBZ.. 41'490... 36'07B... 36'078.. 9'019.60
Montant frais 500.00 550.00 412.50 137.50
Heures et frais 126'145.00 225'545.02 24'759... 40'098.. 38'019... 41'490... 36'07B... 36'078.. 9'019.60
= ? D1 Dessin 1 Heures réalisées | planifiées 307.00 42.84 52.36 49.98 54.74 47.60 47.60 11.90
Heures disponibles 2'054.60 134.40 97.96 88.44 84.42 856.06 86.80 80.40 135.30 140.80
Honaraires 38'374.92 5354.64 6'944.56 6'247.08 684204 5949.60 5'949.60 1'487.40
Frais 550.00 412,50 137.50
7 Editions de la planification

Le menu des éditions de la planification permet d'imprimer le planning sous cing formes différentes : planning des
intervenants sur 12 ou 18 mois, des mandats sur 18 mois et planning total des mandats ou des intervenants.

Planning des intervenants sur 12/18 mois (n°775 et 777)
Ces deux listes permettent I'impression du tableau individuel des heures planifiées pour chaque intervenant sur
une période de 12/18 mois. Elles ont pour seule différence les six mois supplémentaires affichés dans la liste n°777.

Il est nécessaire de paramétrer les intervenants a inclure, ainsi que la date de début de planification a prendre en
compte.
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Résultat de limpression

Planning par intervenant sur 12 mois Page 1/5
Société : JACCARD - Jaccard Sarl Période : de 09.2020 & 08.2021
Intervenant : MJ - Mayer Jean

Heures planifiées

Mandat Nom Total sept. oct. nov. déc. janvier février mars avril mai juin juillet aoiit
18 Exemple forfait 200.00 23.26 3256 356.66 3256 3.01 M 10.88
242 Exemple 106.04 19.19 2222 2121 2222 2131
243 Cabane de la Vi 56.11 5.14 gl 15.00 16.50 15.75
1 étape 1 9.43 571 371
2 étape 2 4875 16.50 16.50 1575
4 Exemple 23814 54.51 63.12 60.25 60.25

53N 339 232 15.75 16.50 1575

Code 3 WMandat étapes 7215 512 11.51 19.19 1206 674 7.76 742 2.36
1 étape 1 46.05 7.67 11.51 19.19 787
i étape 2 29.34 5.06 6.74 7.76 742 2.36
Total des heures planifiées 726.15 8224 1975 15628 170.31 97.32 3775 41.86 18.27 2.36
Horaire théorique 1670.40 140,80 140,80 13440 147.20 13440 128.00 147.20 140.80 13440 140.80 140.80 140.80
% planifié 43.47 5841 8910 110,99 11570 7241 29.49 28.44 12.98 1.76

Le tableau présente les heures planifiées selon les mandats (sur I'axe vertical) et la répartition dans le temps (axe
horizontal).

La colonne « Total » indique I'ensemble des heures planifiées pour l'intervenant, pour la période, sur le mandat
concerné. Il ne prend pas en compte les heures planifiées avant la date de situation précisée dans les parametres
de limpression. Ainsi, si une dizaine d’heures avaient été planifiées sur le mandat 242 pour le mois d'aodt, elles ne
seraient pas prises en compte dans le total mandat de 106.04

La ligne de « total des heures planifiées » est le résultat de I'addition de toutes les heures planifiées sur les divers
mandats par mois. Ces totaux mensuels sont mis en rapport avec I'horaire théorique de l'intervenant pour les mois
concernés. La ligne « % planifié » indique ainsi la part de I'horaire théorique que constitue le total planifié. Dans
I'exemple, 58.41% de I'horaire théorique de septembre a été planifié.

Planning des mandats sur 18 mois (n°776)
Cette liste permet limpression du tableau des heures planifiées pour chaque mandat individuellement sur une
période de 18 mois.
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Résultat de limpression

Planning des mandats sur 18 mois RAgeS16

Societe JACCARD - Jaccard Sarl Du 04.09.2020 au 28.02.2022 Budget : 470.00

Mandat : Code 3 - Mandat étapes Réalisé au 03.09.20 0.00  Planifié : 297.21
Afaire : 470.00 Aplanifier - 172.79

Réalisé au Tota 2020 2021 202

Intervenant 03.00.20 planifié  sept. oct. nov. déc. janvier février  mars avril mai juin  juillet aoit sept. oct. nov. déc. janvier février

Etape: étape1 Planification du 01.07.2020 au 31.08.2020 Budget: 27500

DJ Mayer Jean 268 1151 1535

n Ingé 1 2686 1151 1535

12 ingé 2 2686 1151 1535

D1 Dessin 1 2477 640 1151 1919 767

b2 Dessin 2 2686 1151 1535

Total 15221 46.05 679 1151 1949 767

Etape: étape2 Planification du 01.09.2020 au 31122020 Budget: 14500

oy Mayer Jean 29.00 303 7.08 776 7.08 405

1" Ingé 1 20.00 303 708 776 708 405

12 ingé 2 20.00 303 708 776 708 405

D1 Dessin 1 20.00 472 874 776 742 236

D2 Dessin 2 20.00 303 708 776 708 405

Total 145.00 124 2833 3102 3305 283 776 742 236

Total général 20721  46.05 79.93  39.84 5021 4072 283 776 742 236

Le tableau présente les heures planifiées sur le mandat selon les intervenants (sur I'axe vertical) et la répartition
dans le temps (axe horizontal).

Les éventuelles étapes sont prises en compte. Dans I'exemple ci-dessus, les heures sont planifiées sur deux étapes.
Le total par étape est calculé ainsi qu’un total général pour le mandat.

Les informations relatives au budget sont affichées en haut de I'écran (encadré orange).
Planning total des mandats/intervenants (n°778 et 779)

Les listes de planning total affichent toutes les heures planifiées pour la période sélectionnée avec un focus par
mandat ou par intervenant.

Résultat de limpression (par mandat)

Récapitulatif planification par mandat Bage -t
Sociéteé : JACCARD - Jaccard Sarl Du 04.09.2020 au 28.02.2022
Réalisé au Total Total 2020 2021 2022
Mandat 03.09.20 planifié  période  sept. oct. nov. déc.  janvier février  mars avril mai juin  juillet  aoiit  sept oct. nov. déc.  janvier
Exemple forfait 861.71 861.71 12837 15969 16279 17209 16279 31m M1 10.85
Exemple 530.18 530.18 95.94 11.09 106.04 111.09 106.04
‘Cabane de la Videman ette 26.00 285.71 2857 27.14 18.57 78.75 82.50 7875
Exemple 1190.70  1"190.70 27257 31561 30126 30126
Mandat étapes 27.21 297.21 46.05 79.93 39.84 50.21 4072 293 7.76 7.42 2.3%
26.00 316551 316551 570 685 689 mr 388 54 42 18 2

Résultat de limpression (par intervenant)

Récapitulatif planification par intervenant Page 1/1
Société - JACCARD - Jaccard Sarl Du 04.09.2020 au 28.02.2022
Réalisé au Total Total 2020 2021 2022
Intervenant 03.09.20 planifié  période sept. oct. nov. déc.  janvier février  mars avril mai juin  juillet aoit sept. oct. now. déc.  janvier
Dessin 1 600 72880 72615 8224 11975 15628 170.31  O7.32 3775 4185 1827 2.3
Dessin 2 1200 67368  671.03 12193 14353 15185 157.33 9235 405
Mayer Jean 2150 466449 3089.47 257.47 28827 290.01 30207 23050 13563 15132 14474 13816 14474 14474 14474 14474 13876 14474 15132 13816
Ingé 1 67368  671.03 12103 14353 15185 15733 0235 405
ingé 2 6.00 67368  671.05 12193 14353 15185 157.33 9235 405
4550 741435 582872 705 239 902 944 605 186 193 163 141 5 5 145 145 138 145 151 138

-Page 47/70 -



SOLUTIONS
LOGICIELS DE GESTION MCR-mandats

8 Jalons de facturation

Il est possible d’établir des jalons dans le contexte de la facturation des mandats. La fenétre de planification des
jalons affiche une vue dans le temps similaire a celle de la planification du budget en vue par mandat. Les mandats
sont listés et leurs différentes échéances de facturation réparties dans les mois /semaines.

e Planification des jalons

@ @ E" Q) Quitter [ Q\ Rechercher Vider [ﬁ Qutils

- Critéres de recherche - -Mandats —
Sociéts [3accarD [iee] 3accard sant
Stusonau  [01.01.2020 [ C | ]
Wue par @ Mois () semaine (@ selection manuelle | 5 mandat({s) choisi(s)
Monnaie <Tuutes>v| (0 tous les mandats actifs et planifisbles
Afficher €galement les mandat n'ayant pas de jalons Responsable | ]
Code A3 Monnaie  Budget A Facturé A facturer g:g::eér X Jalons échu ]zaonfigr février mars avril mai juin juillet aolt septembre
D 4 Exemple CHF 126'145.00 126'145.0( 126'145.00 25'229.00 25'229.00 25'229.00 25'229.00
= 18 Exemple forfait CHF 126'145.00 126'145.00
ST 242 Exemple CHF 25'000.00 25'000.00 25°000.00 5'000.00 5'000.00 5000.00 5'000.. 5'000.00
= 2 el cHF
&= 2 étape 2 CHF 5000.00 5000.00 5000.0C 5000.00
5] Codel Cabanedelaforclaz CHF 76'700.00 76'700.00 76'700.00 6'700.00
-2 Code3 Mandat étapes CHF  165'150.00 165'150.00 153'600.00 33'600.00 32'000.00 48'000.00
&= 1 étzpe 1 CHF 30'000.00 80'000.00 3360000 32000.00 000,00
& 2 Etape 2 CHF 30'000.00 80'000.00 40'000.00
= 5 étape 3 CHF 5'150.00 5'150.00
Totaux en CHF 519'140.00 0.00 519'140.0( 381'445.00 5'000.00 5'000.00 5'000.00 5'000.0 5'000.00 33'600.00 57'229.00 73'229.00 25'229.00 31'929.0(

Zone de recherche
Apres avoir sélectionné la société en question, indiquer la date de la situation. Les jalons sont considérés comme
étant échus (colonne «jalons échus ») s'ils précedent la date et sont encore actifs.

Il est possible de choisir le type de vue (mois/semaine) et d'afficher les mandats d’'une monnaie choisie ainsi que
ceux n'ayant pas de jalons.

Zone de saisie

Les lignes de mandat indiquent le budget du mandat, la part facturée et celle a facturer. Ensuite, la somme des
jalons planifiés pour le mandat est affichée dans la colonne « Jalons a facturer ». Ce montant apparait en rouge s'il
est différent du total du budget a facturer (colonne «a facturer »). Les jalons sont inscrits dans les différents
mois/semaines selon la répartition convenue.

N o) < g * Jalonsa o g
Code Nom Monnaie Budget & Facturé A facturer Pt NS Jalons échu o e e B e et
= 4 Exemple CHF 126'145.00 126'145.00 126'145.00 75'687.00 25'229.00 25'229.00 25'229.00

Chaque colonne est totalisée dans la ligne située au bas de la fenétre. Une ligne de total est affichée pour chaque
monnaie définie.
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8.1 Jalons

Les jalons peuvent étre ajoutés, modifiés ou supprimés via la zone de saisie. Pour créer un nouveau jalon, effectuer
un double-clic de la souris sur une cellule de mois/semaine a la ligne du mandat concerné (1). Dans la fenétre qui
apparait, inscrire les informations appropriées et valider (2).

= o = % Jalonsd o = jout / modification d'un jalon
Nom Monnale  Budget % Facturé A facturer ki - Jalons échu e

Exemple CHF  126'145.00 126'145.00 126'145.00 25'229.00 @ Q) Quitter \/ Valider + nouveau Types

Exemple forfait CHF 126'145.00 126'145.00 | e I

Exemple CHF 25'000.00 25'000.00  25'000.00 Mandat code 1 D Cabane de la fordaz

étape 1 CHF Responsable :DJ Q Mayer Jzan

etape 2 CHF o :

Cabane de laforclaz CHF  76'700.00 76700.00  76'500.00 @ | oo 01102015 [ii] ‘

L\\y Type E Facturation e

Statut }A_ctlf z| Mo d'acompte | 1
Description ‘
Montant | @'s00.00]

Budget

{Honaraires) Sodéts : 45'000.00, Sous-traitants : 30'000.00
| {Frais) Societé ; 50.00, Sous-traitants : 150.00

Pourcent ‘ 1L.082) % (Hors contrat) 1'500.00

Total: 76'700.00

Un double-clic sur un jalon existant permet la modification de celui-ci via cette méme fenétre.
Il est possible de planifier des jalons de facturation par deux autres méthodes : en série et via la saisie du mandat.

8.2 Planification en série
Cet outil est accessible via le menu « Outils » de la fenétre de planification des jalons.

| e Planning des jalons = [m] X

@[ (D quitter [ / Appliquer

| Saisie des paramétres

£ P rBudget mandat
T
Mafidat [ ‘ ] Exemple (Honoraires) Sodiéts : 125'645.00, Sous-traitants : 0,00
- {Frais) Sodéte : 500.00, Sous-traitants : 0.00
Responsable | Mayer Jean
Budget total : 126'145.00
Type | Facturation -/
~Suppression ————————————————————— | |
Description [Facturation des prestations effectuées dans le contexte du | ssmsm ] |
Imandat n°4 upprimer du | E‘ |
o  ® |||
- ——— = ) Supprimer les jalons |
Montant & répartir 126'145.00) Type de répartition IA diviser | N®dupremier acompte de la série | 1 |
Mbre d'occurences & Premiére occurence le : Eb3.08.2020 E Chague - !Mois _w.! |

Le mandat sélectionné est automatiquement choisi. Indiquer I'éventuel intervenant responsable de la facturation
et ajouter une description pour les jalons qui seront créés lors de I'opération.

Choisir ensuite un jalon de type facturation. Afin d'ajouter/modifier/supprimer un type, se rendre dans le menu
Mandats > planification > types de jalons. Pour les jalons utilisés dans le cadre de la facturation, il est nécessaire de
cocher la case « type facturation ».

| e Liste des types de jalons - O bo¢

@ ” (D Quitter + Nouveau f Modifier = Supprimer

| Type
facturation

| | Fin etape |:|

Description % Couleur

Le montant a répartir est ajouté automatiquement et provient des informations du mandat. Un détail de ces
dernieres est disponible dans I'encadré « Budget mandat ».
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Le type de répartition dicte la maniere dont le montant a répartir est traité. S'il est « a diviser », le montant est divisé
par le nombre d'occurrences choisi. S'il est traité « par occurrence(s) » le montant est multiplié par le nombre
d’occurrences facturation.

Dans I'exemple ci-dessous, le montant a répartir est de 4'500.-

En répartition « a diviser », ce montant est divisé par le nombre d’occurrences. Chacune de ces six occurrences aura
une valeur de 750.-

Montant & répartir | 4500.00| Type de répartition |A diviser :| M® du premier acompte de la série 1
Mbre d'occurences | 5 Premigre occurence le : [03.08.2020 D Chague |1 IT'Semaine -
E— |

En répartition « par occurrence », le montant a répartir est multiplié par les occurrences. Celles-ci ont donc toutes
une valeur de 4'500.-, pour un total a répartir de 27'000.-

Montant & répartir | 4500,00| Type de répartition |Par OCCL.IFFEI‘IEE] M du premier acompte de la série 1]
Mbre d'occurences | % Premigre ocourence le : [03.08.2020 EI Chague | 1 ITSemaine -
T -

Indiquer la date de la premiere/prochaine occurrence, son n° ainsi que la fréquence des occurrences (mois ou
semaines). Cliquer sur appliquer.

Une fenétre de confirmation s'affiche. Il est ici possible de modifier des jalons et/ou de les désélectionner. Cliquer
sur appliquer.

L - m]
@ " Q) Quitter Appliquer
| Réparﬁtion générée selon vos crires
* select. ¥ Date ckc Mandat 2 Etape %7 Responsableck' Description A, nod’ Type % Acif * Montant A3
B N e N g e e [ TS -
. 03.09.2020 Exemple Mayer Jean Facturation des prestations 2 ! Facturation 21024.17
03.10.2020  Exemple Mayer Jean  Facturation des prestations 3 [ Facturation 21024.17
03.11.2020 Exemple Mayer Jean Facturation des prestations 4 [ Facturation 21'024,17
03.12.2020 Exemple Mayer Jean Facturation des prestations 5 . Facturation 21024.17
03.01.2021 Exemple Mayer Jean Facturation des prestations 3 ' Facturation 21'024.17
=
b
Aucun Total I 126'144
Total sélectionné | 126'144)
Résultat dans la fenétre de planification des jalons :
e * . * Jalonsa 2020 2021
Code Mom Monnaie Budget X Facturé A facturer B D, Jalons échu a0t it = Wl e S
o oa Exemple  CHF 126'145.00 126'145.00 126'145.00 21'024.17 21'024.17 21'024.17 21'024.17 21'024.17 21'024.17
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8.2.1 Avec étapes

Lorsque le mandat est avec étapes, la planification des jalons se fait via la zone « étapes ». Les configurations
possibles (type de jalons, montants, occurrences, etc.) sont les mémes que pour un mandat sans étapes. Il est
possible de désélectionner une ou plusieurs étapes via la colonne « Sélection ».

]
= . - Montant Mbre O * Premigre 5
Sel. Etape Resp. Type jalon 3, Description 3 e Type répartition S X, Chague™, G|
1étape 1 [ Facturation 5'000.00 1 Adiviser 01.12.19 1 Mois ||
2étape 2 W Facturaton |~ | o 20000.00 5 Adiviser ~| 2 1 Mois ||
id
Résultat dans la fenétre de planification des jalons :
e S N — 0 P 2019 2020
Code fosT Budget ' Factwe A facturer facturer  Jalons edw decembre janvier feyrier mars avril mai juin
3 242  Exemple 25'000.00 25'000.00  25'000.00 5'000.00 4'000.00 4°000.00 4'000.00 4'000.00 4'000.00
1 etaper 5000.00
2 ctape2 4000.00 000,00 4000.00 000,00  4000.00

8.2.2 Suppression de la planification

Les jalons peuvent étre supprimés via la fenétre de planification en série. Pour ce faire, indiquer la période
concernée et cliquer sur « Supprimer les jalons ».

i e Planning des jalons - O X ‘

@ ” @ quitter [ Appliquer

-Saisie des paramétres

Budget mandat
| Mandat 4 |_| Exemple (Honaraires) Société : 125645.00, Sous-traitants ; 0,00
2 (Frais) Société : 500.00, Sous-traitants : 0.00
Responsable
— Budget total : 126'145.00
Type |- Facturation -
- Suppression
! Description | | Supprimer du 010820i0 i:]
Au [zr1z20m [

l

Supprimer les jalons

Mantant & répartir [ l-Zé"IASOD Type de répartition

8.3 Planification via la saisie du mandat

Les jalons de planification sont accessibles via la saisie du mandat. Dans la fenétre du mandat concerné,
sélectionner I'onglet « Jalons ».

Jalons de la planification B S wm
Budgets %F st %% Date % Descripion AAcno®’ Montant &°F % AT
deian= __--' .
Intervenants . Facturation Actif 26.11.2020 &'750 8.80
. Facturation Actif 03,12, 2020 10'000
[ Facturation Actif 10.12.2020 10'000
| Facturation Actif 17.12,2020 10'000
I Facturation Actif 24,12,2020 10'000
. Facturation Actif 31,12,2020 10'000
- Facturation Actif 07.01,2021 10°000
- Facturation Actif 14,01.2021 10'000
[~]
Total

L'ensemble des jalons du mandat sont affichés dans cette liste et peuvent étre modifiés ou supprimés. Il est
également possible d'ajouter de nouveaux jalons pour ce mandat via le bouton « + ».
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8.4 Décalage des jalons

Il est possible de décaler une série de jalons via I'outil de décalage. Pour accéder a celui-ci, sélectionner le mandat
concerné dans la fenétre de planification, cliquer sur « outils » puis sur « décalage de la planification ».

Indiquer I'ampleur du décalage, sa direction (futur ou passé) et sa date de début. Dans I'exemple ci-dessous, tous
les jalons concernant le mandat n°4 a partir du premier janvier 2021 sont concernés. lls seront décalés de quatre
semaines vers le futur.

[ e - x|

@ ” U Quitter [ J Appliguer

Saizie des paramétres de décalage

Décaler de | 4. semaine(s) vers @ lefutur () le passé

Apartrdu  [0L012021 [i]

8.5 Liste des jalons

La fenétre de liste des jalons recense I'ensemble des jalons pour les mandats de la société. Il est possible d’appliquer
des filtres pour préciser la recherche : sélection d'un ou plusieurs mandats, statut, responsable et type des jalons,
période.

| e Liste desjalons - [m] pad ‘

@ ” Q) Quitter [ Q Rechercher Vider [ + Nouveau f Modifier === Supprimer

el 1ACCARD [®8 Jaccard sarl

[ = A r
Mandats () | . L8 sur 13 Statut | < statuts non bloguants > ~|
() sélection manuelle D oisi{s) Type |2 tous = v|
(@ tous les mandats actifs et planifiables R —"
Responsable |« ducum > El
Responsable |
B Date de | | & |
F code T GF  Empe O TResponsabletA” Type OF acno @’ Sttt A™ Date 7 Decoription LA° Montant 37 =, OB
Code 1 Cabane de la fordaz D1 . Facturation 51 Actf 01.10.2019 3'500.00 11,08 [+
242 Exemple 1étape 1 . Facturation 1 Actif 01.12.2019 5000.00
Cmedelawges | [0} |Sfaawam | il Jopaws| | |
242 Exemple 2 6tape 2 . Facturation 2 Actif 01.01.2020 4000.00
242 Exemple 2 étape 2 . Facturation 3 Actif 01.02.2020 4000.00
242 Exemple 2étape 2 . Facturation 4 Actif 01.03.2020 4000.00 L
243 Cabane de la Videmanette 1étape 1 . Facturation 1 Actif 03.08.2020 500.00 _'J
== S : =T —s - [ESi AT SIS |
Somme 615'495.00

Le montant total des jalons de facturation concernés par la recherche est affiché dans la ligne « somme » au bas de
la fenétre.
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9 Saisie des mandats

9.1 Liste des mandats

Cette fenétre affiche I'ensemble des mandats de la société sélectionnée.

% Liste des mandats = m} x

@ ” @ [a Q) Quitter Vider + Nouveau é? Modifier == Supprimer % Cutils

8 Mes Ingénieurs SA

Recherche | Par atiributs ! Edition des champs personnalisés | , !
S::;i;:un [ | statut  [Ackf v date ouverture |
Client b ._ E| Facturable IJ.___ ¥| date céture
Responsable [<tous> 7

& = g = = o = E = = |
Code 2 Description %X Client 4, Monnaie Groupe Ouverturele™, Cloturele 3 Responsable 9, Actf GED T
| 0008 Maladie, accident, médscin CHF Maladie 01.01.2015 Roduit Charles = ;'Aj
[ 0007 Vacances CHF Vacances 01.01.2015 Roduit Charles -
(=2 ooos Congés légaux CHF Autres absences 01.01.2015 Roduit Charles ‘ —[
[ 0008 Prospection CHF Prospection  0L.0L2013 [ b
[T 0055 Batiment B GBP Clients privés ~ 30.01.2020
[ 0055 asdf GEP Clients privés 23012020
[ 0542 Batment B ABC (Le Mont-sur- ausanne) CHF Clients privés ~ 30.01.2020
[ 085 GEP Clients privés ~ 23.01.2020 |

La création, modification et suppression de mandats s'effectue via les boutons correspondants dans la zone des
fonctionnalités (zone bleue).

Le menu « Outils » donne accés a des options supplémentaires :
® Exporter: exporte des données d'un mandat dans un fichier de type Excel.

e (Copie: permet de dupliquer le mandat sélectionné (« configuration manuelle ») ou de modifier le code
et/ou le nom de celui-ci (« rechercher/remplacer »).

®  Consulter les prestations d'un mandat.

La recherche de mandats peut étre affinée par différent parameétres :
® Recherche par code de mandat ou par client.
e Affichage des mandats au statut choisi, facturables/non facturables ou d'un responsable en particulier.
® Recherche par date d'ouverture/cléture.

Les lignes de mandats sont classées par code.
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9.2 Saisie d'un mandat

Pour créer un nouveau mandat, cliquer sur « Nouveau ». La fenétre de saisie s'affiche :
e Saisie d'un mandat = O x

@ |E] [a @ Quitter ,/ Validar + Nouveau E@ Copier Zg Outils

@lc°de demandat | Monnaie | GEP | 4 4| 209 | [ [> sur209
Hom du mandat : Mandat actif Quverture le ZDDSZDZDD (mersolutions)
Mandat principal f'_n_’l’._u D Mandat facturable Cléture le |_._.:J|
Groupe | =4 P1 Clients privés "’ql [ Frais non facturables
Client ® [ Aven > [ Mandat vacances

O plusieurs | dients {diguez pour chaisir Réle (heures) mé—ﬁ_u{_ "| Facultatif
tolis Date min. de saisie l Q Date max. de saisie |
Tabelle de prix i< Tarif par défaut de la sodéte = b i,,__. Avec approbation des heures et frais [ | Mandat avec étapes
Responsable I_;'A’L"CD:'.‘ D [ Flanifiable Début contractuel | D fin | |T|
Debut planif. |- ._ |j fin |- ._ |j
@. Cﬂté?“ﬁﬁ Catégories tarifaires spédfiques |WE “pier Colle Gp -
Afh'des A paput o Code o = Intervenant Catégorie d'origine Q; Catégorie C%E
| ety _—-d__[zi
Milestones
Intervenants
Attributs
Remargques
Adresses

Fonctionnalités (1)

Nouveau
Une fois que le mandat en création est paramétré et validé, il est possible par ce bouton de de lancer la création
d'un autre mandat (création « a la chaine »).

Copier
Permet de créer une copie du mandat et ouvre la fenétre de saisie de celle-ci.

Outils
Acces aux diverses informations du client (fiche, factures, encaissements, extrait de compte et impression d'un
relevé de compte) et a la consultation des prestations.

Navigation
Il est possible de naviguer entre les mandats grace aux fleches bleues.

Parametres (2)

Apres avoir choisi un code et un nom du mandat, il est nécessaire de préciser le contexte de ce nouveau mandat :

Mandat principal
Il est possible d'inclure des sous-mandats dans un mandat principal. Si le mandat en création est un sous-mandat,

indiquer ici de quel mandat principal il dépend.

Groupe
Chaque mandat fait partie d'un groupe (exemples : administration, clients région A, vacances/congé, etc.). Les

parametres de ces groupes sont accessibles via le chemin « Mandats », « configuration », groupes de mandats.
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Client
Si le mandat est lié a un client, inscrire le code de celui-ci. Pour ajouter d'autres clients, sélectionner la coche
« plusieurs » et cliquer sur la ligne de texte surlignée (« cliquez pour choisir »). La fenétre suivante s'affiche :

™ Clients du mandat

@ ’I @ Quitter q/ Valider

i@ Code client {%e Client Q: Parts Q: Remarque (=
112 ABC (Le Mont-sur-Lausanne) 75.00 _“
1999 MCR. solutions SA (Le Mont-sur-Lausanne) 25.00
0.00
—
Somme 100.00 |

[¥1 séparer les factures au pro-rata

F4 pour choisir le cliert

Pour procéder a I'ajout, cliquer sur la case « Code client » et inscrire le code en question (la recherche par F4 est
possible). Il est possible de séparer les factures a un prorata défini (option activée dans I'exemple ci-dessus).

Tabelle de prix
Choix du tarif qui sera utilisé pour calculer les prix du mandat. Pour les indications relatives au paramétrage de ces

tabelles et a I'ordre de préséance, voir le point n°

Responsable
Choix du responsable du mandat.

Parameétres (3)

Mandat actif
Par défaut, le mandat est actif. Cette option permet de désactiver un mandat sans pour autant le supprimer.

Mandat facturable
Indique sile mandat est facturable ou non. Les mandats de type formation, administration interne, ou maladie sont
usuellement non facturables, par exemple.

Frais non facturables
Si cochée cette option indique que les frais ne seront pas factureés.

Mandat vacances
Marque le mandat comme étant un mandat de type « vacances ». Ceci permet d'informer le solde des vacances des
intervenant lorsqu'ils y inscrivent des heures.

Roles (heures)
Permet de choisir si l'indication des roles dans la saisie des heures du journal est obligatoire, facultative, ou si la
possibilité est inexistante (réles inactifs pour ce mandat).

Si I'option « par défaut » est sélectionnée, la configuration choisie pour la société dans les parametres est utilisée
et indiquée en gris a cote du menu déroulant (ici « facultatif »).

Date min./max de saisie
Spécifie la période durantlaquelle il est possible de saisir des heures/frais pour ce mandat (peut différer de la durée
contractuelle ou d'oerture/cléture).

Avec approbation des heures et frais
Active I'approbation des heures et frais pour ce mandat (voir point n°4).

Mandat avec étapes
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Introduit la répartition du mandat en étapes. Lorsque cette option est cochée, un nouvel onglet « étapes » apparait
dans la partie inférieure de la fenétre de saisie (4).

Planifiable et début/fin planification
Permet la planification du mandat. Définition de la période planifiée.

Ouverture /cléture le
Indique la date d'ouverture et de cléture du mandat et I'utilisateur ayant effectué ces opérations.

Parameétres (4)

Le nombre d'onglets présent dans cette partie de la saisie des mandats dépend des modules auxquels les
utilisateurs ont accés.

Etapes (si activées)
Inscription des différentes étapes du mandat. Pour ajouter une étape, cliquer sur le bouton « + » est inscrire les
informations.

™ Ajout / Maodification d'un élément "étape’ x
@ Q) Quittar J Valider

Code 1 Actif

Description Frospection [] Facturable

Groupe '<- Selon mandat > _-v.

Tabelle de prix < Selon mandat = = Artice |41 [ 31 - Avant-projet
Début planification |20.03.2020 [ ._ Date min. de saisie |

Fin planification _ l Date max. de saisie i |

Il est possible d'appliquer un modele contenant plusieurs étapes pré-créées. Pour ce faire, cliquer sur « Modeles »
/presser la touche F3. Sélectionner le modeéle et valider. Pour créer un modeéle d'étape, se rendre dans le menu
Configuration > Modéle des étapes et cliquer sur « Nouveau ».

Catégories
Permet de changer la catégorie tarifaire d'un intervenant pour le mandat en cours a partir d'une date donnée. Dans

I'exemple ci-dessous, on décide que les prestations de l'intervenant CR seront valorisées selon la catégorie A et
non pas selon sa catégorie habituelle (D). Ceci uniquement pour le mandat en question et a partir du 20.03.2020.

Cﬂt"?ﬂ‘_‘ﬁes _ Catégories tarifares spécifiques [« Mandat > = Copier olle g -
A pébut c:;a‘Q Code v Intervenant C%' Catégorie d'origing Q; Catégorie o, iel
20.03.2020 CR |+os Roduit Charles Catégorie D Catégorie A ol
18.04.2020 OD Diserens Olivier Catégorie D Catégorie C
e = o

Articles

Cette liste inclut tous les articles existants pour la société en question, séparés entre heures et frais. Il est possible
de choisir les articles dont I'on souhaite disposer pour le mandat (case « Uti ») et d'indiquer si ces articles seront
facturables (case « Fac »).

Intervenants
Sélection des intervenants ayant accés au mandat. Par défaut, I'option <Tout le monde> est choisie. Pour ajouter
un intervenant, il faut le sélectionner dans la liste et cliquer sur le bouton fleche gauche.

. + = = &
Autorisé(s) 2 Journal B i Société Y Nom oy Prénom 37 Code &
< Tout le monde > sl
[ i 1 Isoz Monique M1
Intervenants
L 1 Gaulas Patrick PG
1 Mt Vumn

Seuls les intervenants inclus dans la fenétre d'autorisation auront accés au mandat. Si l'option « Journal » est
cochée, il leur est également possible de saisir des heures pour ce mandat dans le journal de saisie.
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Attributs

Permet d'ajouter divers champs personnalisés liés au mandat. Pour configurer les attributs, cliquer sur « outils »
(fonctionnalités) et ouvrir « attributs ».
™ Liste des attributs / groupes

@ Q) Quitter + Nouveau / Modifier === Supprimer & W

[ voir les attributs inactifs

Description de ['attribut Type d'attribut Valeur défaut Défaut Rang Masquer
:Eureau Liste de valeurs | 10O
Type de contrat Liste de valeurs 24 [
Propriétaire Texte | 3 0O
No Parcelle Numérique 4+ O
| a | .
\Directives de déplacement Bloc de texte | 8 [
Forfait de déplacement Numérique O 7 O

Cette liste est valable pour tous les mandats. Si la case « Défaut » est cochée, I'attribut sera inclus automatiquement
dans chaque mandat. Utiliser les fleches pour changer I'ordre d'affichage.

Il est possible d'effectuer la recherche dans la liste des mandats par attributs. Par exemple on ajoute un attribut
« Type de contrat » - forfait aux mandats concernés. On peut alors spécifier la recherche pour qu'elle aboutisse
seulement aux mandats qui possedent cet attribut.

Mm% Liste des mandats == O x

@ ” @ E (_') Quitter Vider + Nouveau f Modifier == Supprimer Zg Outils

Sodiete Mes Ingénieurs SA

Recherche I Par attributs | Edition des champs personnalisés /A
o attbuts | |

iType de contrat v| iest egal 3 = 'a'\HFcrﬁ:lit 'I .

L el [ = -

Remarques et adresses
Possibilité d'inscrire une remarque et d'indiquer les différentes adresses liées au mandat.
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10 Saisie des intervenants

Cette fenétre affiche les intervenants de la société sélectionnée.
M Saisie des intervenants — O >

@ @ E} (D Quitter O\ Rechercher Vider + Nouveau j Modifier == Supprimer Date min Liens aux utilisateurs

Socets Mes Ingénieurs SA

Recherche | Par atm'buts|

Code, nom ou prénom | | Affiche les intervenants | 'r]
i ) * 2 £ g # B *

Code & Nem @ Prénom %" logn % Equipe 97  Resporsable A H

AB .Bovet .Adriana . .Lausanne .FM E‘
CR Roduit Charles CR Genéve FM .
FM Michaud Frands M Lausanne
FRAIS Frais interne
GE Burgi Gerard GB Lausanne FM
MCR. MCR
ML I=oz Monique Genéve Fr
MY Valleyre MNathalie MY Lausanne FM
oD Diserens Olivier oD Lausanne FM
PG Gaulas Patrick PG Lausanne FM

La barre des fonctionnalités propose les fonctions classiques d'impression, de recherche, et de
création/modification/suppression. A celles-ci s'ajoutent deux menus supplémentaires.

Liens aux utilisateurs
Il est possible de lier un intervenant a I'utilisateur et/ou a I'employé (module salaires) correspondant.

Pour établir le lien avec un utilisateur du programme, cliquer sur la case «login » de la ligne, appuyer sur F4 et
choisir I'utilisateur. Pour lier un employé, effectuer la méme procédure a la case « code ».

10.1 Saisie d'un intervenant

Pour créer un nouvel intervenant, cliquer sur « Nouveau ». La fenétre de saisie s'affiche.

M Saisie d'un intervenant / Société: 1 - Mes Ingénieurs SA

(_I) Quitter J VE + Nouveau E@ Copier
oD | [] Est actif Q4 e [P » srn

Nam Diserens ' ] Date dentrée 01.08.2011 [uns]

Prénom |0Ii\rier | it = = premier mois
Email [ | Date de sortie E
Employé lig | 3 ; e = 0

x e — A = ; e —
Utilisateur lie |OI|\-'|er Diserens (OD) Date min pour la saisie des prestations 01.08.2011 ZI
91082011 [u
& Michaud Frands Date max pour la saisie des prestations '7|;|

Responsable |FM

Genre |Collaborateur v| [] saisie atelier
Saisie du timesheet avec tranches horaires iSeIon paramétre sodété jr| Remboursement des frais (débours)

B = — Soumis & l'approbation des heures et frais
Saisie des heures en HH:MM |Selon paramétre sodété -'rJ [ Acces multisociété aux mandats

[

Horaires dans la saisie des heures 1 Oui o [ Payer les heures dans les salaires

[ - o L - 1 o -
@ Informations périodiques | Va:anqes! Mayens de palement| Equipes | Heures suppl, payees! Raﬂ‘armes! Athhrtsfdmpspers@ﬁe_s! Taches

0F  Ajouter = Supprimer

Début  Prix de revient Prix de vente Horaire Coefj’% Catégorie a
01.01.2020 150.00 0.00 Standard {100%:) 100.00 Catégorie B B EI
01.01.201% 125.00 0.00 Standard (100%) 100.00 Catégorie D :
A1 01 9N18 195 AN N AN Standard F10RRLY 10N AN Catéanris N
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Parameétres (1)

Les informations de base sont présentes : code, nom, prénom, email. Ensuite, il est possible de lier I'intervenant a
un employé et a un utilisateur du programme (voir point 9). Trois options concernant la saisie des heures sont
disponibles:

Saisie du timesheet avec tranches horaires

Lorsque cette option est activée, un clic dans une ligne de saisie a la colonne du jour affiche un popup. Celui-ci
permet de saisir les heures de début/fin. Par exemple les 4.15 heures effectuées pour la ligne de mandat en
question au 24 mars ont été effectuée en deux fois durant la journée.

T me24 T mea5” 2 T ve27T =y
%15
De A Totl(h) Totl B e

08:00 09:30 0OL30 1,50 -
1415 17:00 02:45 2.75

L
-
4:15 4.25
mardi 24 mars 2020
03:00 & 09:30 1:30 1.50
14;154 17:00 2:45 2.75

Total : 4:15 (4.25) heures

-f Valider x Annuler

Lors de l'inscription d'heures dans une autre ligne de saisie pour la méme journée, les heures enregistrées a cette
date et leur total sont affichées dans le bloc du jour.

De A Total(h) Tod B mm

& |~

mardi 24 mars 2020

08:00 & 09:30 1:30 1.50
14:15 3 17:00 245 275

Total: 4:15 (4.25) heures

1! Valider x Annuler

Saisie des heures en HH:MM
Dans le timesheet, enregistre les heures saisies en heures:minutes plutét qu'en décimales.

Si I'option « selon paramétre société » est choisie, les paramétres définis dans le menu « Parametres » (Mandats >
Configuration > ...) seront utilisés.

Horaire dans la saisie des heures
Permet d'afficher ou non les cases de définition de I'horaire situées au-dessus des colonnes de jour.

8:30 ? ? ? h h
mardi 10 Mars 2020 T
Debut Fin Remargue Durée () B ok

-Page 59/70 -



SOLUTIONS
LOGICIELS DE GESTION MCR'mandatS

Parameétres (2)
Est actif
Possibilité de désactiver un intervenant.

Date d'entrée/sortie et Nb. d'heures a effectuer le premier/dernier mois
Date du début de I'activité de l'intervenant. Si jour inscrit n'est pas le premier du mois, la ligne du nombre d'heure
a effectuer le premier mois devient accessible. Entrer le nombre d'heures.

Le fonctionnement est le méme pour la date de départ et le nombre d'heures a effectuer si celui-ci ne survient pas
alafin du mois.

Remboursement des frais (débours)

Si l'intervenant est admissible pour le remboursement des frais qu'il occasionne en lien aux mandats, cocher cette
case.

Soumis a l'approbation des heures et des frais
Sil'intervenant est soumis a I'approbation de ses heures et frais, sélectionner cette option. Pour plus d'informations

sur lI'approbation et sa mise en place, voir le chapitre n°4 de cette documentation.

Acceés multi-sociétés aux mandats
Cette option donne a l'intervenant un accés aux mandats des sociétés autres que la sienne. Par exemple, un
employé de la société n°1 ayant cet accés saisit une série d'heures et de frais dans un mandat de la société n°2.

Parameétres (3)

Informations périodiques

Cet onglet permet d'établir le prix de revient et de vente de l'intervenant, son horaire et sa catégorie tarifaire. Pour
les indications concernant la préséance des tarifs, consulter le chapitre n°

Vacances

Liste du droit aux vacances de l'intervenant par année. Le report des vacances non prises et des heures
supplémentaires effectuées sont également indiquées. Il est possible de modifier les montants par un double-clic
sur la case en question.

Les montants doivent étre entrés manuellement pour la premiére année de l'intervenant. Ensuite, I'ajout des lignes
se fait automatiquement lors du report des heures (voir chapitre n°

Equipes
Cliquer sur « Ajouter » pour inclure l'intervenant dans une ou plusieurs équipes. Pour consulter et gérer ces

équipes, aller dans le menu Configuration > équipes.

Heures supplémentaires payées
Tableau permettant d’enregistrer les heures supplémentaires qui ont été payées.

Remarques
Possibilité d’inscrire une remarque en rapport a l'intervenant.
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11 Editions

11.1 Journaux de saisie

Il est possible d'imprimer les saisies du journal pour un ou plusieurs employés. Deux affichages sont disponibles :

750 - Journaux de saisie hebdomadaire des heures
Imprime le journal de saisie dans au format timesheet :

Société : 1 - MesIngénieurs SA Tri: par date
Intervenant : oD - Diserens Clivier

avril 2020
Mandat Nom Etape Nom Réle  Description '1“0 e = 1’; i 7 1‘; Total nf
ooo3 Administration séances + factures + divers 200 2:00 nf
0003 Administration divers 1:00 1:00 nf
7234 Milos Nicola 10 Administration D éplacement 0:30 0:30
0003 Administration séances + factures + divers 0:30 0:30 nf
0003 Administration divers 0:30 0:30 nf
1537 Auto-Nord SA 20 Systéme Contrile des données 0:30 0:30

751/752 — Journal de saisie des heures/frais
Affiche les prestations d'heures (751) ou de frais (752) sous forme de liste chronologique.

Intervenant - FM - Michaud Francis

Date Mandat Nom Etape Réle Description Heures 5
01.01.2020 1000 Installation PV 127 Séance de coordination 4:30 E
01.01.2020 1025 Immeuble Bud 2 g Expertise 4:30 i
02.01.2020 1000 Installation PV 127 Séance de coordination 4:15 E
02.01.2020 1025 Immeuble Bud 2 ikt Expertise 4:15 E:
03.01.2020 ooo7 WVacances &:00 nf
03.01.2020 1000 Installation PV 127 Séance de coordination 4:00 F
05.01.2020 1000 Installation PV 127 Séance de coordination 1:00 E
06.01.2020 1025 Immeuble Bud 2 g Expertise T:00 i
07.01.2020 1000 Installation PV 127 Séance de coordination 00 F
07.01.2020 1025 Immeuble Bud 2 119 Expertise 5:00 E:

11.2 Situation des mandats

Les listes contenues dans ce menu permettent de consulter I'état d'un ou plusieurs mandats selon différents filtres.
Ceci inclut notamment les impressions des travaux en cours.

11.3 Statistiques d’activité

Les listes contenues dans ce menu permettent d'imprimer des informations liées aux intervenants ou a I'entreprise.

11.4 Données de base

Les listes contenues dans ce menu permettent d'imprimer des informations liées aux données de travail
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12 Utilitaires - recalcul des prestations

Lorsque le tarif utilisé pour une prestation d’heure est modifié, il est possible d’effectuer un recalcul prenant en
compte le nouveau prix. Cet outil est disponible via le menu Mandats > Utilitaires > Recalcul des prestations. Il est

possible de préciser le spectre du recalcul par le choix d'une période, d'un ou de plusieurs mandats et d'un
intervenant.

% Recalcul des prestations en heures

@ Q) Quitter
Société Mes Ingénieurs SA
Depuis le o1.01.2010 7D jusquau | D
Mandat @ de EI
* ]

(O sélection manuelle

(O tous les mandats

Intervenant |< Tous >

Les catégories et les prix de ventes sont recalculés uniquement si la prestation n'est pas encore facturée,
Les prix de revient sont recalculés dans tous les cas.

Calculer Fermer

Par exemple, un intervenant (OD) dont les heures sont valorisées a 150 CHF effectue 30 heures sur un mandat
(n°1019) réparti entre 2019 et 2020. En janvier 2020, I'intervenant change de catégorie tarifaire et ses heures ont
désormais un prix de vente de 165 CHF. Ce changement étant rétroactif, les heures effectuées dans la nouvelle
année sont encore valorisées a 150 CHF.

Prestations | Docl.mems| GED I Taches ‘ Téléphonie | Graphiques |

| Date ° Te Etape %éRﬁtemr’s%&o tﬁchec: Description %Heuresgcat% Quantité nf F = Vente CHF GED B
30.09.2019 H 4 10:00 D 1'500.00 I:'
06.04.2020 H 2 103 Etablissement d'un devis 400 D 600,00
108.04.2020 H 2 103 Etablissement d'un devis 00 D 1'200.00
09.04.2020 | H |2 Etablissement d'un devis (i} 200,

1 Prix unitaire : CHF 150,00

|

Société Mes Ingénieurs SA
Depuis le jusqu'au | o
Mandat @ de 1010 [ mcea
3 oo [ mcea
O sélection manuelle [T 0 mandat(s) chosi(s)
) tous les mandats
Intervenant iod ‘_|

Les catégories et les prix de ventes sont recalculés uniquement si la prestation n'est pas encore facturée.
Les prix de revient sont recalculés dans tous les cas.

Calculer Fermer

Cliquer sur calculer et confirmer. Les heures de l'intervenant OD effectuées en 2020 seront valorisées a 165 CHF
(selon sa nouvelle catégorie).

Note : Comme indiqué au bas de la fenétre de recalcul, les catégories et les prix de vente sont recalculés
unigquement si la prestation n'est pas encore facturée. Ceci contrairement aux prix de revient qui sont recalculés
dans tous les cas.
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13 Utilitaires - report des heures par intervenant

13.1 Principe

La saisie des heures dans le module mandat alimente les données de l'intervenant : heures effectuées par rapport
a I'horaire théorique, heures supplémentaires effectuées et vacances.

Les éventuelles heures supplémentaires effectuées et/ou vacances non prises en fin d'année sont a reporter sur
I'année suivante.

13.2 Report

Pour accéder a la fonction de report des heures, suivre le chemin suivant : « Mandats », « Utilitaires », « Report des
heures par intervenants ».

Une fois cette fenétre ouverte :
1. Il faut renseigner I'année a clore.
2. Dans le tableau du bas, sélectionner les intervenants concernés par ce report.
3. On peut ensuite décider de reporter la différence d'heures, le droit aux vacances et le solde des vacances.
Si des données existent déja pour I'année suivante, il est possible de remplacer ces données par le

nouveau report.

4. Optionnellement, il est possible de modifier manuellement les données qui seront enregistrées. Cette
fonctionnalité est décrite au point 1.3 de ce fil rouge.

Finalement, cliquer sur le bouton « Enregistrer », puis « oui » dans la fenétre de confirmation.

™% Report des heures par intervenant - [m] X
@ G) Quitter
@ ’ Année & dore | 2019@ >>  Nouvelle année 2020 ‘ [4 Reporter la différence dheures
[ Reporter le droit aux vacances
@ [4 Reporter le solde des vacances Entgee
[ Remplacer les données 2020 déja existantes

Aucun  Heures des intervenants actifs

= L4 2020  Vac.2020 Vac. 2020 2019 2019 2019 2019 Vac.2019 Vac. 2019 Vac. 2019

S Code Intervenant ki
Effectif Payées Report  Théorique  Droit Report Prises

2011.50 1'904.00 212.50 160.00
1'607.50 1'446.75 180.00 120.00

107.50
160.75

212.50
180.00

Maxwel Paul
Dubois Luc

Total 424.25 605.00 333.00 5'817.00 4.00 50.00 5'438.75 605.00 8.00 280.00
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13.3 Modification manuelle

Le calcul des montants d'heures a reporter est automatique. Cependant, il est possible de les modifier
manuellement.

Pour ce faire, double-cliquer sur le montant en question (dans I'exemple ci-dessous, le nombre de vacances
reportées de I'employé 001) ety inscrire le montant souhaité.

M 001 Madden John 156.00 212.50 220.50 2'198.00 4.00 50.00 2088.00 212.50 8.00
v 3
M 001 Madden John 156.00 212.50 100 2'198.00 4.00 50.00 2088.00 212.50 8.00

Si en cours de saisie vous décidez d'annuler cette manipulation pour retrouver le montant d'origine, il est possible
d’utiliser le bouton « Recalculer ».

m& Report des heures par intervenant

Année & dore | 2019% >> Nouvelle année 2020;1 [ Reporter la différence dheures
[ Reporter le droit aux vacances
[ Reporter le solde des vacances Enregistrer
[ Remplacer les données 2020 déja existantes

Aucun  Heures des intervenants actifs
R = 2020  Vac. 2020 Vac. 2020 2019 2019

S Code Intervenant
Effectif Payées

H.suppl.  Droit Report
%001 [Meddenom | 60| 2250 0000 2zis00] 400

™% Report des heures par intervenant

Annéeédore\. 2019% >> Nouveﬂeannee 2020:; [ Reporter la différence dheures

[ Reporter le droit aux vacances
[ Reporter le solde des vacances Enregistrer

[ Remplacer les données 2020 déja existantes
Aucun  Heures des intervenants actifs

e ¥ 2020 Vac. 2020 Vac. 020 2019 2019
S Code Intervenant
H. suppl. Droit Report Effectif Payées
001 Madden John 156.00 21250  220.50 2198.00 4.00
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13.4 Impactdelaprocédure

Lorsque le report est « enregistré », il met a jour les données de l'intervenant. On peut retrouver ces informations

dans la saisie des intervenants sous l'onglet « Vacances » (« Mandats », « Saisie des intervenants », choix de
I'intervenant, « Vacances »).

Dans l'image ci-dessous, on retrouve effectivement les montants reportés de 156 heures supplémentaires, 212.5
heures de vacances et 220.5 heures de vacances reportées.

™% Saisie d'un intervenant / Société: 8 - Test X
@ " (!) Quitter \/ Valider + Nouveau @@ Copier

oo 001 | B Estacsf Q4[> 1 w3
Nom Madden | Date dentrée 01012019 [}
Prénom John Nombre d'heures 3 effectuer le premier mois D.00
Email )ohnmadden@gmaicom Date de sortie [ZI
Employé lié :Auq.nenployéié E] Nombre d'heures & effectuer le dernier mois | 0.00|
Utsateur ié < ucun > Date min pour la saisie des prestations 02.09.2019 Juus]
Responsable [« Avcun > E Date max pour la saisie des prestations _ E
Genre |Collaborateur E] [] saisie atelier

Horaires dans la saisie des heures [W—ﬂ 4] Remboursement des frais (débours)

[ Payer les heures dans les salaires

InformaﬁonspériodweslVacanceslMoyensdepaiemmt[Eqbes]muesapd.payées[Ranaw[Ambuts/d\mpasonaiséslﬁdns’
v

Année Nbr d'heures Report vacances Report heures supp. B 48 Ajouter
2020 212.50 220.50 156.00 | |

== Supprimer
2019 212.50 8.00 50.00
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14 Définition des tarifs horaire

14.1 Tarif horaire de I'intervenant

Mandats > Saisie des intervenants

Il s'agit du tarif « standard » de I'intervenant dans I'entreprise.

& Saisie d'un intervenant / Société: 1 - Mes Ingénieurs SA

Quitter J Valider [+ Mouveau E@ Copier
Code .P_G

Mom (Gaulas
i

|
Prénom !Patrid( |
Email | |
Employé ié  |Aucun employe i =
Utiisateur ié | Patrick Gaulas (PG) - |
Responsable Michaud Frands

Genre !Collaborateur - |

Saisie du imesheet avec tranches horaires|5elon paramétre socdété |

Saisie des heures en HH:MM |Selor| paramétre société  w |

Horaires dans |a saisie des heures Ouwi -

[ Est actif & 4|
Date d'entrée

Date de sortie

Date min pour la saisie des prestations

Date max pour la saisie des prestations

[ saisie atelier

[ Remboursement des frais {débaurs)
Soumis & I'approbation des heures et frais
] Accés multi-société aux mandats

1 Payer les heures dans les salaires

Jﬂfwmaﬁ&}spéﬂn@m'a&' '.I’amnces| Moyens de paiema‘ltl Equipes | Heures suppl. payées | Remarques | Attributs / champs personalisés

Taches |

Début  Prix de revient CHF Prix de vente CHF Horaire
———P | 010L2020 15000 T650.00 Standard (100%)
01,01,2019 135.00 140,00 Standard (100%)
Standard (100%)

01,01,2018 120,00

14.2 Tarif horaire d’une activité

Mandats / Configuration / Articles

G Ajouter = Supprimer

Coeff % Catégorie
100.00 Catégorie A
100,00 Catégorie B

100.00 |Catégorie B

]

Il s'agit du tarif « standard » de I'activité pour 'ensemble des intervenants.

e Article 129 Temps de déplacement

Code de |'artide

g4I ®

‘HT en CHF.

Le prix unitaire sera utilisé lors de 'Etablissement d'un document
utilisant une tabelle pour laguelle cet artide n'a pas de prix.

Prix selon tabelles

Tai:eﬂe
1-Tarif de de base
2 - Rabais de 10%

5 - Tarif unique & fr. 115.-
7 - Tabelle -12%

Catégorie
Vente
Attributs
Options mandats | . Tya
Hosera Q. pour prix unitaire |71!
Prix unitaire | sg,g;)E @®HT (O TIC Marge PA <-= PV | % [ nterdire les rabais pour cet artide

Calculer marge par rapport &

| < choisir -

Valable dés Prix TVA Momnzie A B
HT e =]

HT cE 1

T cF [

HT CHF e

53|
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Remarque
Hors tabelle de prix spéciale, lorsque le prix de vente de l'article est différent de zéro, il est prioritaire au prix de

vente de l'intervenant.

Selon les exemples précédents :
1. Lintervenant OD a un prix de 160.-
2. L'activité TDPL a un prix de 80.-

Lorsque OD effectue une activité TDPL, le prix attribué sera 80.-.

14.3 Tarifs horaires spéciaux
Mandats / Configuration / Tarifs horaire
L'entreprise peut définir plusieurs tarifs spéciaux. lls permettent de redéfinir les tarifs généraux vus précédemment,
a savoir:
1. Le tarif d'unintervenant/d’une catégorie (*)

2. Letarif d’'une activité

e [iste des tarifs horaires — O >
@ [ [:I_'_-l,] rlq Q) Quitter + Nouveau f Modifier == Supprimer | Tabelles de prix E@ Copier
socets B Mes Ingénieurs SA
Recherche
Prix horaire selon |1 - Tarif de de base CHF "’| Affichage des tarifs !IC_OI:JLEﬂtS -| CHF {HT)
Aucun
Y # B e # - ¥ % z
5 Codeq‘ Catégorie Réle 9, Description Valable dés  Prix de vente Sociéte B
E A Catégorie A < Tous > <Tous > 01.01.2017 200,000 1 |:|
B Catégorie B <Tous > <Tous = 01.01.2017 182,000 1
& Catégorie C < Tous > <Tous > 01,01,2017 157,000 1
D Catéaorie D <Tous > <Tous > 01.01.2017 133.000 1

Il est évidemment possible de définir un prix pour un intervenant/une catégorie (*) sur un article.

(*) Selon le réglage de votre installation, le prix horaire est déterminé soit pour une catégorie tarifaire attribuée a
I'intervenant, pour l'intervenant lui-méme.
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14.4 Attribution des tarifs spéciaux a des mandats ou étapes

Mandats / Saisie des mandats

A chaque mandat concerné on attribue la tabelle de prix qui lui correspond :

mer Mandat 1000, Installation PV [1at, Sion

@ ” @ I__lq Q,) Quitter J Valider I + Nouveau E@

Code de mandat  [1000 . Monnaie | CHF

MNom du mandat Insgllata PUJ éi.c'm_

Mandat principal - -
Groupe | =1 P1 Clients privés =
Client @® 12321 [...| Ecole polytechnique

() plusieurs 1 dients {ciguez pour choisir}
Tabelle de prix |5 -Tarif unique & fr, 115.-CHF - .
Responsable IFI'\J'I D Michaud Francis

Les autres mandats qui n‘ont pas de tabelle de prix attribuée seront valorisés sur la base des tarifs des intervenants
ou des activités.
14.4.1 Casdes étapes

Si votre logiciel est configuré avec la gestion des étapes par mandat, il est possible d'attribuer un tarif horaire
spécifique sur une étape, tarif différent de celui attribué au mandat.

e Ajout [ Modification d'un élément 'étape’ =
@ QJ Quitter J Valider
. i | Actif
Description él-Jrospecﬁon o
Groupe
- [ : [ e [Ern il
Tabelle de prix |2- Rabais de 10% CHF - | Artide |« Selbr mandat > j
Début planification | B Date min. de saisie | o
Fin planification | B Date max. de saisie | I.._

Si I'étape n'a pas de tarif spécifique, elle sera valorisée selon la tabelle du mandat.

14.4.2 Cas des débiteurs

Si l'acces aux débiteurs est activé, le mandat peut étre attribué a un client. Dans ce cas, le client peut également
posséder une tabelle de prix.

Si le mandat n'a pas de tabelle, c'est la tabelle du débiteur qui sera utilisée.
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14.5 Tabelle de prix standard pour la société
Selon les exemples ci-dessus, tous les mandats qui n‘ont pas de tarifs spéciaux attribués selon valorisés selon les
prix indiqués soit sur I'intervenant soit sur l'activité.

On aimerait utiliser une tabelle « standard » de prix couvrant la majorité des cas de valorisation. Pour ce faire, il
existe deux possibilités, exposées ci-aprés.

14.5.1 Cas 1:Latabelle de prix est attribuée a la société

Mandats / Configuration / Société

™ Parametres par deéfaut des mandats

@ [(D Quitter J Valider

socéts B B es Ingénieurs SA

Général | Gestion du temps | GED i Paramétres instance | Paramétres avancés|

Gestion des étapes par mandat Moyens pmt frais
Gestion des heures suppl. payées
Rale lors de |a saisie des heures

Accés déf aux mandats pour interv, |

Etiquette du responsable 1
Etiquette du responsable 2

Tabelle de prix

Pays par défaut pour les adresses | =

Liaison par défaut pour les adresses '

Horaires dans la saisie des heures | Oui ']

Prix de vente par catégorie Qi b

[ alimenter |a liste des mandats en entrant dans la fenétre de recherche
[~ Gestion de I'approbation des heures et frais

Saigie des quantités en heures {HH:MM)

[ saisie des heures avec tranches horaires

|:| Mumérotation automatique

Dans ce cas, tout mandat n‘ayant pas de tabelle attribuée sera valorisé selon la tabelle définie sur la société.

14.5.2 Cas 2:Latabelle de prix est attribuée a chaque mandat (mais pas a la société)

s Mandat 1005, Lausanne, place de Gare

@ ” @ I-_& Q) Quitter o/ Valider + Nouveau E@

Code de mandat I:I.EJE_J_E _; Maonnaie . _CHF
Mom dumandat  |Lausanne, place de Gare
Mandat principal [{ Avicrin >

Groupe |_ = P1 Clients privés "|

Client (@ |12323 |...| Direction générale de la mobilité et des ro...
O plusieurs 1 dients {cliquez pour cholsi

Tabelle de prix |1 -Tarif de de base CHF 2z i..'.l

Responsable FM !,;;l Michaud Frands

Si un mandat est « oublié » et qu'il n'a pas de tabelle attribuée, alors les prix seront ceux spécifiquement de
I'intervenant ou de l'activité, voire zéro si ces derniers ne sont pas définis.

-Page69/70 -



SOLUTIONS
LOGICIELS DE GESTION MCR'mandatS

14.6 Ordre de préférence de recherche d’un tarif

Le choix de la tabelle de prix est effectué dans I'ordre suivant (la premiére trouvée est celle utilisée) :

—
.

Tabelle de I'étape

Tabelle du mandat

Tabelle du client

> w N

Tabelle de la société

Une fois la tabelle identifiée, le prix d’'une prestation sera recherché dans I'ordre suivant (le premier trouvé est celui
utilisé) :

Pour les heures

1. Tabelle de prix pour l'intervenant/la catégorie (*) et le réle
2. Tabelle de prix pour le réle

3. Tabelle de prix pour l'intervenant/la catégorie (¥)

4, Prix du role (s'il est différent de zéro)

5. Prix de l'intervenant (informations périodiques)

6. Tabelle de prix (prix général, uniquement le prix de vente)

Si le mandat est en monnaie étrangére (par rapport a sa société), les étapes 4 et 5 ne fournissent aucun prix de
vente en monnaie étrangere (car il ne peut étre défini que dans une tabelle).

Un paramétre de l'instance permet d'indiquer si le prix de revient horaire des intervenants est défini dans les
tabelles de prix ou uniquement sur les intervenants.

Dans ce dernier cas, seule I'étape 3 ci-dessus est utilisée pour le prix de revient.

(*) Selon le réglage de votre installation, le prix horaire est déterminé soit pour une catégorie tarifaire attribuée a
I'intervenant, pour l'intervenant lui-méme.

Pour les frais

1. Tabelle de prix pour l'article et I'intervenant
2. Tabelle de prix pour l'article

3. Prix de l'article
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