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LICENCE D’UTILISATION

LIRE CETTE LICENCE D’UTILISATION AVANT D’OUVRIR
LENVELOPPE QUI CONTIENT LE CD-ROM OU LES
DISQUETTES

Si vous n’acceptez pas les termes et les conditions de ce contrat, n’ouvrez pas
I’enveloppe qui contient le CD-Rom ou les disquettes. N’installez pas la banque de
données et retournez tout le contenu de la boite au complet dans les dix jours suivant
I’achat.

DROITS D’AUTEUR

Tous les droits de propriété intellectuelle rattachés a cette banque de données et
la documentation destinée a I'utilisation sont la propriété de Juris Concept inc. et
sont protégées par les lois canadiennes et internationales sur les droits d’auteur.
Le paiement du prix de ce produit vous permet d’utiliser la banque de données aux
conditions suivantes.
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UTILISATION

Juris Concept inc. concéde au titulaire d’une licence et a I'utilisateur autorisé du
produit le droit personnel, non exclusif et non transférable de reproduire a des fins
non lucratives les informations de nature juridique contenues dans le produit, en
autant qu’il s’agisse d’une compilation, que celle-ci soit personnelle au titulaire ou a
I'utilisateur. Sauf en ce qui concerne strictement la reproduction des informations de
nature juridique, I'utilisateur doit prendre pour acquis qu’il ne peut reproduire, com-
muniquer ou autrement utiliser, en tout ou en partie, et pour quelque fin que ce soit,
les intrants requis a la production, la commercialisation et I'utilisation du produit.

L'utilisateur autorisé peut utiliser le logiciel sur un réseau local pourvu qu’il soit titu-
laire d’une licence ou qu’il soit du nombre des utilisateurs autorisés qui a été porté a
la connaissance de Juris Concept inc. et qui figure sur la facture d’achat du produit.

LIMITATION DE RESPONSABILITE

Tout mauvais fonctionnement du logiciel pourra étre soumis a Juris Concept inc. et
sera corrigé dans la mesure ou 'information transmise permet une telle correction.
Juris Concept inc. s’engage a remplacer sans frais toute disquette ou CD-Rom défec-
tueux retourné. Aucune garantie ou indemnité n’est offerte au titulaire de licence ou
a I'utilisateur si le service relatif au produit est interrompu, notamment dans le but de
mettre a jour son contenu, d’assurer la maintenance et/ou I'implantation de logiciels
ou celle du matériel.

En aucun cas Juris Concept inc. ne peut étre tenu responsable des dommages
directs, indirects ou fortuits consécutifs a I'utilisation ou a I'incapacité d’utiliser le
logiciel et la documentation destinée a I'utilisateur. En aucun cas la responsabilité de
Juris Concept inc. ne peut dépasser le montant que le titulaire de licence a déboursé
pour ce produit.

DEFINITION

Titulaire d’une licence signifie la personne physique ou morale qui a acquis le produit
pour un nombre prédéterminé d’utilisateurs. Ce nombre doit apparaitre sur la facture
d’achat du produit.

Droits d’auteur

Copyright

Le logiciel Juris Concept (ci-aprés dénommé Logiciel) et le manuel d’utilisation
(ci-aprés dénommé Documentation), contenus dans le présent emballage, restent
la propriété exclusive de Juris Concept inc. Le Logiciel et la Documentation sont
protégés par la Loi relative aux droits d’auteur et par les conventions internationales
en vigueur. En conséquence, I'utilisateur doit prendre les mesures ou actions appro-
priées pour assurer la protection du droit de propriété attaché au Logiciel et a la
Documentation. Lutilisateur a le droit de réaliser une (1) seule copie de sauvegarde
du Logiciel. La législation sur les droits d’auteur interdit I’établissement de copies
supplémentaires pour quelque raison que ce soit. Toute autre forme de reproduction
du Logiciel et de la Documentation est expressément interdite.
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Avant propos

PRESENTATION DE JURIS CONCEPT

Félicitations!

Vous venez probablement de prendre la décision la plus rentable
a ce jour, en ce qui a trait a la gestion de votre bureau.

Des le premier jour de I'installation du logiciel, vous pourrez mettre
fin & votre systéme actuel de gestion du temps. A elle seule, cette
économie financera I'acquisition de ce logiciel sur une période
relativement courte. Vous bénéficierez de:

e |a gestion de votre fichier de clients, de dossiers, d’échéan-
ces, d’interventions, etc., et ce, dans la plus grande simpli-
cité;

e une information continuellement a jour sur I'état de vos tra-

vaux en cours, le montant de vos comptes recevables et de
vos avoirs en fidéicommis;

X1
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e |a facturation devenue un plaisir: qui I'aurait cru;

e |a conciliation bancaire du compte en fidéicommis en un
tourne mains;

e Iimpression des avis de retard sous forme de lettres prétes a
étre mises a la poste ou d’états de compte, impression des
enveloppes, etc;

e une information statistique pertinente sur le temps et les
honoraires générés par chaque avocat.

Voila ce qui vous attend avec Juris Concept. Un logiciel répon-
dant aux critéres d’une saine et efficace gestion de votre prati-
que.

Suivez attentivement les instructions d’installation et d’implantation.

Malgré tous les efforts déployés pour que ce produit réponde
parfaitement a vos besoins, il peut arriver que certaines erreurs se
soient glissées. Nous vous invitons a nous signaler toute impré-
cision sur le plan de la documentation ou tout commentaire sus-
ceptible d’améliorer la fonctionnalité du logiciel.

Soyez assuré que nous apporterons une attention particuliere a
vos suggestions. Les coordonnées de Juris Concept sont acces-
sibles en sélectionnant I'option A propos de Juris Concept du
menu Aide.

Pour nous rejoindre:

Notre service a la clientéle est accessible:
du lundi au vendredi,
de 9:00 h a 12:00 h et de 13:00 h a 17:00 h.

En dehors des heures ouvrables, notre service de
messagerie vocale est accessible en tout temps.
Téléphone: (418) 659-7272

Téléphone sans frais: 1(888) 692-1050
Télécopieur: (418) 659-7910

info@jurisconcept.qc.ca
www.jurisconcept.qc.ca

Nos bureaux sont situés au:

2014, rue Jean-Talon Nord, bureau 280
Sainte-Foy (Québec) G1N 4N6
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PREALABLES

Equipements requis

1.2

Ordinateurs PC, processeur Pentium®,

e 32 Mo ou plus de mémoire RAM
® 30 Mo d’espace disque disponible
e Résolution d’écran minimum de 800 X 600

Environnement Windows®: 95, 98, NT®, 2000 ou XP

Documentation et logiciel

Le produit acheté comprend normalement:

e Guide de l'utilisateur (le présent manuel);
¢ et le logiciel Juris Concept sur cédérom.
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1.3

Installation de la version 4.0 studio

1.3.1

La version 4.0 Studio doit étre installé dans un nou-
veau répertoire, préférablement sous le nom proposé
C:\JCSTUDIO.

Notez que, si vous disposiez d’'une version antérieure de
Juris Concept, ce répertoire est différent de votre ancienne
version (habituellement c:\jconcept). La création d’'un nou-
veau répertoire vous permettra de conserver une copie inté-
grale de votre ancienne version pour consultation ultérieure,
s’ily a lieu.

Pour les utilisateurs d’une version antérieure

1.3.2

e Avant de procéder a l'installation de la version Studio,
il est nécessaire d’effectuer une procédure visant a
préparer vos données pour la conversion a la version
Studio. La conversion de vos données a la version
Studio, est effectuée par le personnel de Juris Concept.
Communiquez avec le service a la clientele de Juris
Concept au 1-888-692-1050, pour planifier la conver-
sion de vos données et pour de plus amples informa-
tions.

e Par la suite, insérez le cédérom de la version Studio pour
démarrer le programme d’installation. Suivez les instruc-
tions apparaissant a I’écran jusqu’a ce que l'installation
soit complétée.

e Vous devez maintenant copier votre fichier de données
converti a la version Studio, dans le nouveau répertoire
c:\jcstudio. A I'aide de votre Explorateur Windows,
copiez le fichier de données jconcept.df1 dans votre
nouveau répertoire c:\jestudio\jconcept.df1.

e Lancez le programme et acceptez la réorganisation des
données s’il y a lieu. L'installation est maintenant com-
plétée.

Pour les nouveaux utilisateurs

* Insérez le cédérom de la version Studio pour démar-
rer le programme d’installation. Suivez les instructions
apparaissant a I’écran jusqu’a ce que l’installation soit
complétée. Par la suite, communiquez avec le service a
la clientele de Juris Concept au 1-888-692-1050, pour
activer votre base de données et pour de plus amples
informations.



1.4

Installation en réseau

Pour une meilleure performance en réseau, il est recom-
mandé d’installer le logiciel sur chacun des postes de travail
ayant acces au logiciel. Pour ce faire:

e Procédez a I'installation de la version Studio sur le poste
serveur, selon les instructions précédentes.

e Sur chaque poste client, insérez le cédérom de la ver-
sion Studio pour démarrer le programme d’installation.
Suivez les instructions apparaissant a I’écran jusqu’a ce
que l'installation soit complétée.

e Comme les données (le fichier jconcept.df1) sont tou-
jours sur le poste serveur du bureau, il est important de
détruire le fichier jconcept.df1 aprés chaque installation
sur les postes clients pour éviter toute confusion.

Le programme d’installation crée un icébne de démarrage
raccourci sur votre bureau.

Modifiez les propriétés du nouveau raccourci de maniére a
préciser la localisation du logiciel installé sur le serveur dans
la case Démarrer dans ou Start in. Au démarrage, le pro-
gramme accédera automatiquement au fichier de données
jeconcept.df1 localisé dans le répertoire du serveur.

Propriétés de JCStudio- x|

Géngral| Faccourci | Compatibilité |

9 JCStudio+

Type decible:  Application

Emplacement :  JCStudio+

Cible | C:AJCStudio+homiis. exe |
[\\ErichcAJCStudio |

Touche de |J.-_~.'._J.:Lm |

TaCCOLIC |

Exércuter : | Fenétre normale M

Caommentaire : | |

[Eechercher la cible... ] [Ebanger dicine... ] [ Ananceé... ]

Ok ] [ Annuler ] [ Appliquer

INTRODUCTION

CHAPITRE 1



Vous pouvez maintenant lancer Juris Concept a partir
de votre menu Démarrer ou a partir de l’icéne de votre
bureau. Vous obtiendrez la fenétre principale suivant:

GAUTHIER, PLAMONDON, LAROCHELLE, avocats

b e
Données |
£= :
9 £ < 9\
Clients Dossiers Interventions A recevoir Fidéicommiz Emplayés

v [=] d X

Agenda Cowr  Liste des rappels Feuile detemps  Encaissements M. créances

Rapports II
¥y w= ) > 2
- FY i)
’*’- g E] il @ ﬁ
Par client Par dozzier Factures Jourmal Aviz de retard Par employé

Formulaire de procédure civile
Francine Pavette - ¥ilson & Lafleur

® ¢ ®H

| Utilizatewur : Alain Bertrand |\-"ersi0n 4 Studio, [5.402E] - Avocats

1.5 Activation du logiciel

Lorsque vous lancerez Juris Concept, un message vous
avisera de communiquer avec le bureau de Juris Concept
inc. afin d’activer le programme. Dans les faits, toutes les
fonctions du logiciel sont opérationnelles a I’exception de la
facturation et de I'impression des rapports par dossier. Il est
donc possible de vous familiariser avec le produit méme si
vous procédez a l'installation en dehors des heures norma-
les d’affaires. Les différents modules pouvant nécessiter une
activation concernent:

e |Le module de base pour la gestion des travaux en
cours.

e Le module de comptabilité générale intégrée.

e Le module Formulaires de procédure civile de Wilson
& Lafleur; et

e |es autorisations d’accés simultanés

Junis concept
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Ce chapitre décrit les fonctions standards du logiciel. Une
bonne compréhension de ces fonctions est essentielle pour
une utilisation rentable et efficace du logiciel.
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Cliquez sur le bouton
Détruire pour éli-
miner de la base de
données, la transac-
tion apparaissant a
I’écran

2.1 Les boutons de fonctions pour la saisie des données

Toutes les fenétres permettant la saisie des données offrent
les fonctions de base telles que: suivant, précédent, dernier,
ajouter, modifier, détruire ou trouver une transaction.

4321 - Juris Concept inc. | X]
Edition
Iﬁl |dertification... ||ﬁ| Identification...l m Eorporatif...l e Préférences...l W
Ma: Ir IM. A I
Mom : Juriz Concept inc.
Prénom : Adt. de ;| Rémy Larochelle
Adresse : 2014, rue Jean-T alon Nord, bureau 280
Sainte-Foy [Québec] Code postal
[Gnane —
Tél bur. : [418] 653-7272 Tél rés. :
Tél bur. (298] £92-1050 Cellulaire : é
Télécopieur: |[418) 655-7910 M.AS. =
Courriel : |info@ijurisconcept.gc.ca .
\wel ; | [
MWOTE: Nate
~
q P M &4 & ] ‘ v x
Précédent | Suivant Diernier Trauver Ajouter Diétruire ok Aninfer

e

2141 Trouver une transaction

Lorsque vous sélectionnez le bouton Trouver d’une fené-
tre, le curseur se positionne sur la premiere rubrique pour

Sélectionnez le
bouton Trouver
pour effectuer une
recherche.

laquelle il est possible d’effectuer une recherche. Apres avoir
initié la recherche a I'aide de cette fonction, la touche Tab
vous permettra d’identifier toutes les rubriques admissibles.

\
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P
M #h it ]
Dernier Trouwer Ajouter Diétruire

Dans I’exemple qui suit, le curseur se positionnerait alors sur
le numéro du client. Inscrivez le numéro de client recherché
et appuyez sur le bouton OK.

il

|’|0|“| Identificatinn...i H Cnrpu:uratif...l e Préférences...l |

.

Iﬁl Identification...

Mo

Mom ;




2.1.2

L'affichage des transactions dans un ordre donné

21.3

L'utilisation des boutons Suivant ou Précédent permet I’af-
fichage des transactions dans I'ordre recherché. L'utilisation
du bouton Dernier afficherait la derniere transaction entrée.

# O

Trouver Ajouker

]

D&truire

Précédent | Suivant Diernier

Par exemple, aprées avoir trouvé un client en effectuant une
recherche par un numéro, le bouton Suivant afficherait les
numeéros suivants en ordre numérique. Une recherche sur le
nom afficherait les clients en ordre alphabétique.

L’ajout d’une transaction

21.4

N
M ik ek i
Dernier Trouwder Ajouter Diétruire

Lorsque vous avez complété un champ d’information, utili-
sez la touche Tab pour passer au champ suivant. Par la suite,
lorsque vous avez complété I'ensemble des champs, vous
devez confirmer 'ajout de votre transaction en sélectionnant
le bouton OK ou en appuyant sur la touche Retour.

La modification d’une transaction

215

Le bouton Modifier vous permet de retoucher
la transaction apparaissant a la fenétre. Vous
devez confirmer la modification de la transac-
tion en cours en sélectionnant le bouton OK ou
en appuyant sur la touche Retour.

)

Moditier

La validation d’une transaction

o Chaque fois que vous utilisez le mode Ajouter
\ ou Modifier, vous devez confirmer la transac-
Ok . . .
tion en cours en sélectionnant le bouton OK ou
en appuyant sur la touche Retour.

FONCTIONS DU LOGICIEL — GENERALITES

o

Sélectionnez le
bouton Ajouter pour
effectuer I’ajout
d’une transaction.

Sélectionnez le
bouton 0K pour
confirmer une tran-
saction.

CHAPITRE 2
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2.1.6

L’annulation d’une transaction

Annuler une tran-
saction en cours
en sélectionnant le
bouton Annuler .

2.2

w Pour annuler 'un ou I'autre des modes Ajouter
i ou Modifier, vous devez sélectionner le bouton

Annuler ou appuyer sur la touche Esc.

La saisie des données

2.2.1

Certains des champs de saisie sont programmés pour affi-
cher un format standard, tel que les dates, numéros de télé-
phone et autres.

Le déplacement du curseur

22.2

En général, pour vous déplacer d’une rubrique a la suivante
lors de la saisie, vous devrez appuyer sur la touche Tab.
Pour vous déplacer d’une rubrique a la précédente, vous
devrez appuyer simultanément sur les touches Majuscule
et Tab.

La saisie des dates

2.2.3

Le programme utilise la date du jour de votre ordinateur. Lors
de la saisie d’une date, par exemple, le 31 janvier 2004, il
suffit d’inscrire 31 et d’appuyer sur la touche Tab. Le pro-
gramme utilisera la date de votre systeme et complétera
pour 31/01/04. Vous pouvez également saisir la date selon
le format JJ/IMM/AAAA.

La saisie des numéros de téléphone

22.4

La saisie d’un numéro de téléphone tel que 6597272 ou
4186597272 suivi de la touche Tab convertira ces numéros
comme suit: 659-7272 ou (418) 659-7272.

La saisie des codes postaux

24
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La saisie d’un code postal tel que GTN4NG6 suivi de la touche
Tab deviendra G1N 4N6.



2.2.5 La saisie des numéros d’assurance sociale
La saisie du NAS 123456789 suivi de la touche Tab devien-
dra 123-456-789.
2.3 L'utilisation des listes
A chaque fois qu'il est nécessaire d’inscrire une information
obligatoire (numéro de client, numéro de dossier, etc.,) vous
pouvez accéder a une liste pour effectuer votre sélection.
W Liste des dossiers (48) BEx
Client |MNo Nom/Dossier Dossier
1005 1 Beaupré, Guy/ Cécile Tremblay Cécile Tremblay [ﬂ
1005 2 Beaupré Guy / Les industries du Fort Les industries du Fort !
1005 3 Beaupré, Guy/ Restaurant du pont Festaurant du pont
1086 1 Lachapelle Jean-Piere / Imprimerie du sud Imprimenie du sud
1056 1 Lachapelle Jean-Piere / Pierre Laforce Fiere Laforce
1086 14 Lachapelle Jean-Fiere / Mormand Laforce inc Mormand Laforce inc
1056 2 Lachapelle, Jean-Fierre/ Céline Delorme Céline Delorme =
1056 3 Lachapelle Jean-Piere / Garage Normand Tremblé Garage Mormand Tremblay
1056 4 Lachapelle, Jean-Fiere/ Les électroménagers E.RiLes électroménagers E.R. inc.
3000 03 Brochu, Christian/ Georges Labrecque Georges Labrecque
3000 3 Brochu Christian # D.M.S. Entretien inc. D.M.5. Entretien inc. |
3001 2 tartel Robert / Les éditions du jour Les éditions du jour
3001 Z] Martel, Robert!
3002 A Guillemard, Jean/ Céline R obitaillelM ario Robitaill=l; Céline Robitailelt ario RobitaillelSuza
3002 i24 Guillemard Jean / Michel 5t-Piere Michel St-Piene
3002 4 Guillemard, Jean/
3002 FL-03 Guillemard, Jean/ Michel Gagnier Michel Gagnier
3003 (PLA Matte Claude / Robert Lafond Robert Lafond
4013 10 Tremblay, Line/
4013 2 Tiemblay Line / Garage Lapointe inc. Garage Lapointe inc.
4013 3 Tremblay Line / Mormand Laforce inc. Mormand Laforce inc.
4013 4 Tremblay, Line!
_4m3 ih Tremblay, Line! c. Monsieur Toutlemonds . Monsieur Toutlemonde i M
al Im | [
| Rl Initialiser
E A & 4
Dans cet exemple, pour sélectionner un numéro de client, il
suffit d’effectuer un double-clique sur la ligne appropriée.
Vous pouvez sélectionner plusieurs lignes contigués en uti-
lisant également la touche Majuscules ou plusieurs lignes
non contigués en utilisant la touche Ctrl. Ces fonctions s’ap-
pliquent dans la plupart des fenétres.
2.3.1 Recherche dans une liste

Il est possible d’accéder directement a une ligne en sai-
sissant les premieres lettres de la ligne recherchée. Cette
méthode fonctionne bien si vous connaissez les premieres
lettres de la ligne recherchée. Par contre, elle comporte des
limites importantes lorsque vous devez sélectionner cette
ligne parmi 20 000 ou 30 000 lignes, par exemple.

FONCTIONS DU LOGICIEL — GENERALITES
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Options de tri des
listes

\

Saisie pour la recher-
che

Junis concept

2.3.2

q

fmfs'fé ‘des dossiers (4) [z

Chaque liste offre une fonction de recherche avanceée.

Client ) {No Nom/Dossier (z Dossiels)

T T EiapslbedeE e [mprimere du sud it sud

1056 2 Lachapelle, Jean-Fierre/ Céline Delorme Céline Delorme

1086 3 Lachapelle, Jean-Fiere/ Garage Mormand Trembls Garage Mormand Tremblay

1056 4 Lachapelle, Jean-Fiere/ Les électroménagers E.RiLes électroménagers E.R. inc.

i m | [l]

e
[iEan-pier= ) Rl Initialiser I
—

= /. & 4

Dans cet exemple, I'utilisateur a réduit sa recherche aux
dossiers comportant les mots: jean-pierre inclus soit dans
le nom du client, soit dans le nom de I’objet du dossier ou de
celui de la partie adverse. En appuyant sur la touche Tab, la
fenétre affiche instantanément les seuls dossiers répondant
aux critéres de recherche.

Vous pouvez trier chaque liste selon les titres d’en-téte. Pour
ce faire vous n’avez qu’a cliquer sur le titre en question.

Recherche directe lors de la saisie

Lorsque vous devez effectuer la saisie d’'un numéro de client
ou d’un dossier, vous pouvez accélérer une recherche en
inscrivant les premiers caractéres dans la rubrique du n° de
client ou du n° de dossier.

A titre d’exemple, lors de la saisie d’une intervention, vous
pourriez inscrire les lettres Tre dans I'espace réservé au
numeéro de dossier et appuyez sur la touche Tab. La liste
résultante ne présenterait que les dossiers incluant les
caractéres saisis pour de la recherche.

¥ Gestion des interventions x
Edition  Options et Rapparts
Mo . Anilais Facturation au taux horaire Mo I 0
Date: 06-04-2004 I Facturable [~ Faciues
W Liste des dossiers (12) = X
——— " V&
Client | Mo Mom/D ossier P
1005 1 Beaupré, Guy/ Cécile Tremblay A
1056 3 Lachapelle, Jean-Piene/ Garage Mormand Tremblay
3000 i3 BT, CRNSIErT=BL. 5. Entretien inc.
4013 10 Tremblay, Line/
4013 2 Tremblay, Line/ G arage Lajointe inc.
43 3 Tremblay, Line/ Mormand Lforce inc.
| 4013 4 Tremblay, Line!
|TF|E @ Initializer
— = A & 4
7 T N = = | x
F'ré-c.édent| Suivant | Dernier | Tiratver Ajotter | Détriire | [adifier | | OK Annuler




24 Impression des rapports
La section Rapports de la fenétre principale vous donne
acces a la tres grande majorité des rapports disponibles. La
structure des informations contenues dans chaque rapport
varie selon la sélection effectuée.
“ Les rapports par client présentent une infor-
1#‘ 5 mation structurée par client. Par exemple, le
Par client rapport des comptes a recevoir d’un client
regrouperait tous les dossiers de ce client.
. Les rapports par dossier présentent le détail
2 . . e
'E de tous les dossiers pour un client donné
Far dossier
& Les rapports par employé ou par associé pré-
ﬂ B sentent I'information avec sous-totaux pour
Paremploye  chaque employé.
Sélectionnez le rapport désiré dans les menus disponibles
dans la fenétre et les options de tri et de sélection s’affiche-
ront selon le rapport choisi.
& Rapports par dossier (0/49) ==
Général  Comptes & recevoir  Travaux en cours  Fidéicommis
Sélectionnez le rapport désiré dans les menus.
E‘raiautﬁ:nmahgéﬂe\ P |
|Tri selon e numero J
Client | Dossier | Hom / Objet Dbjet
1005 1 Beaupré, Guy/! Cécile Tremblay Cécile Tremblay [A]
o005 2 Beaupré, Guy/ Les industries du Fort Les industries du Forlt
1005 3 Beaupré, Guy/ Restaurant du pont Restaurant du pant H
1086 i1 Lachapelle, Jean-Fierre/ Imprimerie du sud Imprimerie du sud 1
1086 2 Lachapelle, Jean-Fierre/ Céline Delorme Céline Delorme
1086 i3 Lachapelle, Jean-Fierre/ Garage Mormand Tremblay Garage Mormand Tremb
1066 4 Lachapelle, Jean-Fierre/ Les électroménagers E.R. inc. Les électroménagers E.F
3000 03 Brochu, Chrigtian/ Georges Labrecque Georges Labrecque
3000 i3 Brochu, Christiand D.M.S. Entretien inc. D.M.5. Entretien inc.
3001 2 Martel, Robert! Les éditions du jour Les éditions du jour
3001 i3 Martel, Robert!
a0z A Guillemard, Jean/ Céline Robitaillelt ario RobitaillelSuzanne Fobitaile; Céline RobitailelM aro B
3002 24 Guillemard, Jean/ Michel 5t-Piere Michel St-Piene e
[i] m | m
@ Ecran € Imprimante
2441 Destination des rapports

Vous pouvez demander I'impression de tous les rapports
soit a I’écran ou a I'imprimante.

Lorsqu’un rapport est imprimé a I’écran, il peut toujours étre
redirigé vers I'imprimante en sélectionnant I'icone de I'impri-
mante dans I’en-téte du rapport.

FONCTIONS DU LOGICIEL — GENERALITES
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ERDO7 - Fiche dossier

Imprimer un rapport Sauvegarder  une
copie du rap-

port. [Voir 2.4.2:]

Zoom avant/arriere lors Sauvegarder ou
de I'affichage a I’écran Sélectionner les para- créer une copie d’un
d’un rapport metres d’impression rapport

Le tableau suivant est un exemple d’un rapport RC02 - Liste
des clients qui est affiché a I’écran.

EIRCO2 - No - Nom - Adresse =<
“o 0w
GAUTHIER, PLANMONDON, LAROCHELLE, avocats Diatdfi-04-3004 |
Heure: 1736
Liste des clients Page: 1
Clients Adresse Bureau Cellulaire
Résid Télécopient

3002 Ilonsieut Jean Cuillemard (4500 B28-2888 (314 514-5145

1000 tue Prinicipale (4500 999.0000

Laval (Québec) J2T 2W5 (4507 666-9999
3003 Ionsieur Claude Matte (514 111-1234

145 rae Principale (314 123-4567

Ville 3t-Laurent (Québec) G20 4R4
4013 Madame Line Tremblay (2190 423-TA5E

56 e Principale

Sherbrooke (Québec) GOR 9Té (319 456-6759 U

b

<L il | [
Fage 1 of 1 S

24.2 Sauvegarder ou créer une copie d’un rapport

5 Tous les rapports transmis a I’écran peuvent égale-

H ment étre sauvegardés sous forme de fichier infor-

matique en sélectionnant cet icone. Le programme

vous offrira d’identifier votre document dont I’extension sera

obligatoirement .rep. Ce fichier ne sera reconnu que par les
utilisateurs de Juris Concept.

28
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Cette fonction est trés utile pour conserver une copie de vos
rapports financiers périodiques.

E nregistrer dans
[

Mes documents
Técerts

Mes documents
Poste de travail

-

Favoris rézeau

3 IE}Administration j - e BB~

@Facture 0 au 15-07-03.rep
@Facture 5 au 03-10-03.rep
& Facture 998 au 18-09-03.rep

Mom du fichier : IEtat de compte au 31-03-04.rep j 0K I
Type: IDmnis Report Files [*.rep) LI Annuler |

|

FONCTIONS DU LOGICIEL — GENERALITES

CHAPITRE 2
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IMPLANTATION DU LOGICIEL

Objectifs

3.1.1

L'implantation d’un systeme de gestion informatisé implique
généralement la récupération de données qui étaient, jusque
Ia, gérées manuellement. Le respect d’une démarche struc-
turée et bien éprouvée est un préalable au succes de cette
étape.

La méthode expliquée ci-aprés vous assure d’une implan-
tation harmonieuse tout en minimisant les quelques efforts
inévitables a consentir lors de I'implantation d’un nouveau
systéme de gestion.

Régles importantes a respecter

Des le premier jour, mettez fin a votre ancien systeme de
gestion de temps et effectuez la saisie de votre temps et de
vos déboursés facturables a I'aide du logiciel. Cette recom-
mandation vous permettra de débuter la facturation de vos
clients dans un délai plus court.

Discipline: votre temps devrait étre saisi quotidienne-
ment, ou le plus tét possible.
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3.2

Démarrage du module des clients (programme de base)

3.3

Le démarrage du module des clients est un préalable au
démarrage du module de comptabilité générale intégrée.

Les documents requis:

e Assurez-vous d’avoir en mains la liste de vos comptes
a recevoir au moment de I'implantation (date de conver-
sion) et inscrivez-les dans les meilleurs délais.

e Assurez-vous d’avoir également en mains la liste des
montants détenus en fidéicommis a |la date de conver-
sion et inscrivez-les dans les meilleurs délais.

L'opération de démarrage sera complétée lorsque le pro-
gramme reproduira fidélement la liste de vos comptes a
recevoir, de vos avoirs en fidéicommis et de vos travaux en
cours.

Les étapes de I'implantation

3.3.1

Mise a jour des informations relatives a votre bureau

Dans le menu Juris Concept, sélectionnez Info bureau.
Complétez les informations contenues dans chaque onglet.
Ces informations seront utilisées lors de I'impression de tous
vos documents.

Bureau

" Juris Concept - Info bureau %)

Bureau | Lettres - Logo | Erercice financier | Tares |

~ ldentification

| GAUTHIER PLAMONDON LAROCHELLE

| AWOCATS

Adresse: 2014, rue Jean-T alon Mord, bureau 280
Sainte-Foy [Québec) GTN 4NE

Mille : ISainte-Foy
Teléphane : |Té|.: [418) BB3-7272
Télécopieur:  |Fax: (418) E53-7910

Courriel : | infol@jurisconcept.qo.ca

District judiciaie | québec

Code du bureaul




Lettres-Logo

L’en-téte des modéles de factures n°s 1 et 2 permet de men-
tionner le nom des associés du bureau. Collez le logo de
votre bureau. Ce logo sera utilisé uniquement avec le modeéle
de facture n° 7.

" Juris Concept - Info bureau m

Bureau  Lettres - Logo | E xercice financier | Tanes |

Syhvain Gauthier, LL.B.
Danielle Landr, LL.B. *
Fiémy Larochelle, LL.B.
Mario Gauthier, LL.B.

* tilizéz pour limpression des factures, modéles 1 et 2 seulement

~ Logos =

uris Concep+

# Utilig& pour limpression de la facture, modéle 7 seulement Marges gauche: I BRO0  longueur: |4_EDD

\/EIKl

Exercice financier

Inscrivez les dates de votre exercice financier en cours.

La date de conversion correspond a la date a partir de
laguelle vous abandonnerez votre ancien systéme pour
débuter votre gestion a I'aide du logiciel Juris Concept. C’est
donc a cette date que vous devrez reproduire I'image exact
de vos comptes a recevoir et de vos états financiers, si vous
disposez du module de comptabilité intégrée.

" Juris Concept - Info bureau m

Bureau | Lettres - Logo  Exercice financier | Taxes |

Début de I'exercice : |D1 -01-2004
Fin de I'exercice : |31 -12-2004

La date de conversion comespond & la date & partir
de laguelle vous souhaitez démarrer le programme
de comptabilité. Cette date doit obligatoirement se
situer pendant l'année financiére ci-haut
mentionhée.

Par exemple, si vous débutez |la comptabilité le Ter

juillet 3322, |a date de conversion devrait tre le 30
Julin s,

Date de conversion : |D1 -m-2002

IMPLANTATION DU LOGICIEL

CHAPITRE 3
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3.3.2

Si le démarrage du logiciel s’effectue en cours d’année, la
date de conversion doit correspondre au jour précédent le
premier jour du mois de démarrage. Par exemple, si vous
débutez le premier juillet, la date de conversion doit étre le
30 juin.

Une exception est faite cependant si le démarrage s’effectue
au début de votre exercice financier. Dans ce cas, la date

de conversion doit correspondre au premier jour, disons le
premier janvier dans notre exemple.

Taxes

Inscrivez vos numéros d’enregistrement auprés des gouver-
nements. En cas de modification des taux de taxation, vous
pourrez simplement modifier les taux applicables a partir de
cette fenétre.

Les numéros de taxes sont utilisés pour I'impression des
factures. Si vous ne facturez pas les taxes pour les services
que vous rendez, effacez les taux et le programme ignorera
le calcul des taxes.

£ Juris Concept - Info bureau 5]
Bureau | Lettres - Logo | Exercice financier  Taxes
Taxes
Mo TPS : |TTTT88C8D8 Taux : |D.D?DD
No TVQ : |U8U8UUBU8 Taux : |D.D?50
+ DK

Mise a jour des préférences générales du bureau

Dans le menu Juris Concept, sélectionnez Préférences.

Une préférence est une option offerte par le logiciel afin de
permettre a I'usager de préciser sa préférence concernant
un aspect de son fonctionnement. Par exemple, le logiciel
permet d’effectuer la saisie du temps en minutes (30) ou en
dixieme d’heure (.5).

Ce chapitre présente chacune des préférences offertes par
le programme.




Modeéle de facture et lettre de transmission de la facture

i Juris Concept - Préférences (<]

Général | Sécurité | Envoi de courniel | Rappelz | Terminologie | Gestion des données

Factuiation | Meszages des factures | Drossier / Liste | Travaux en cours | Comptes clients

. Facture

W Imprimer les numéros de facture |Sa\nte-F0y, le 7 avril 2004 ;I
Prochain numéro : ISD W Imprimer un entéte

W Me pas imprimer le numérn lorsque le montant de la facture est nul

I Facturer en lat |M0déle 7 ;I
Cheques payables & lordre de |Mari0 Gauthier

- Marges

Gauche Haut Baz
facture dossier : | 1.50 | 1.25 | 0.00
facture client : | 200 | 1.25 | 0.25
 Lettre de t ission de la fact

Imprimer une lettre d'avis par dossier a l'aide de Microzoft Word - Toutes les versions

Numéro de la lettre en frangais : I 23 en anglais :I 16

v 0K

Facture : Le programme offre sept modeles de facture en
plus de celui que vous pourriez développer vous-méme si
vous décidiez de facturer en utilisant I'interface traitement
de texte du logiciel. Différentes options vous permettront de
modifier le contenu des sept modéles proposés (mentionner
le temps, les initiales de I'employé...), sans toutefois offrir
la possibilité de modifier I'apparence ou le format de votre
facture. Il est plus simple de débuter avec un des modéles
proposeés.

Rappellez-vous cependant que 'usage de l'interface traite-
ment de texte vous permettrait de personnaliser votre fac-
ture sans aucune restriction.

Demandez I'impression des sept modeles, en sélectionnant
le bouton Apercu et indiquez votre préférence.

Format de la date:
Vous pouvez choisir d’imprimer ou pas le nom de la ville sur
la facture.

Numéro de facture:
L'impression d’'un numéro
sur les factures n’est
pas obligatoire. Pour un
meilleur contréle financier, il est cependant recommandé de
toujours numéroter vos factures. Vous pouvez néanmoins
choisir de ne pas imprimer le numéro de facture pour vos
factures présentant un total a zéro, en sélectionnant I'option
Ne pas imprimer le numéro lorsque le montant de la facture
est nul.

Sainte-Foy, le 6 aviil 2004 =
St F oy, 18 B sl 2004 :
& avnl 2004

IMPLANTATION DU LOGICIEL
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En-téte: Le programme peut reproduire un en-téte en utili-
sant les informations relatives a votre bureau. Vous pourriez
€galement décocher cette option pour utiliser votre propre
papier en-téte.

Nous vous recommandons d’imprimer I'en-téte pour éviter le
changement de papier sur vos imprimantes.

Facturer en lot: Lors de la facturation, cette option
vous permet de revenir automatiquement dans la fenétre
Impression d’une facture ou d’une note de crédit lorsque
vous acceptez une facture. Cette option vous évite ainsi de
retourner dans le menu principal et de sélectionner a nou-
veau Facture.

Lors de la facturation, vous pouvez désactiver le retour auto-
matique dans la fenétre Impression d’une facture ou d’une
note de crédit, en cliquant sur le X pour la fermer.

Marges: Chaque modele de facture utilise des marges dif-
férentes. Vous devez procéder aux ajustements appropriés
jusqu’a satisfaction.

Lettre de transmission de la facture: Le processus de
facturation permet de générer, a 'aide de votre traitement
de texte, un projet de lettre de transmission. Les numéros
mentionnés correspondent aux projets de lettres que vous
avez développés selon qu’il s’agit d’un client francophone
ou anglophone.

Voir le chapitre 8: Gestion documentaire et interface traite-
ment de texte

Facturation
<. Juris Concept - Préférences m
Général | Sécurité | Envoi de couriel | Fiappels | Terminologie | Gestion des données
Facture Facturation | Messages des factures | Diassier / Liste | Travaux en cours | Comptes clients

- Modéle de fact

€ Imprime la facture client de Juris Concept
& |mprimer la facture client & laide de Microsoft Ward - Toutes les versions

Muméro de la facture en frangais : |19 en anglais : i2D
Ajouter un retour de chariot apiés chaque intervention [~ dhonoraires [~ de déboursés
[~ Ajouter le no du dossier de la cour dans 'objet de |a facture

t les inté Tl sur

g ptes non payés

% Par défaut. imprimer le message lorsque la fiche dossier prévoit une mention des intéréts

= Par défaut, imprimer le message sur toutes les factures

- Documents par défaut
¥ Facture dossier |1 copiss I™ Lettie de kansmission
¥ Facture client |1 copies ¥ Compte interne pour la comptabiité

W Par défaut, compenser automatiquement les avances recues pour honoraires:

« OK




Facturation a ’aide de votre traitement de texte:

Indiquez  votre

Yy CllListe des lettres et procédures =
préférence con- d B
ye No Nom
Cernant | Im preS' 11 Aviz de présentation [:
S|On de Votre fac- 17 Aviz de retard - anglais
HA 15 Aviz de retard - frangais
ture en util |s‘ant 2 | campaiin
un des mOdeleS 24 Déménagement
définis dans le 1 |Bdot
. 37 Enveloppe =
IOQICIeI ou VOtre 20 Facture - anglaiz
p rOpI’e m Od éle ‘a 19 Facture - frangaiz
Paide de linter- E |
. 29 Lettre au barreau
face traltement 25 Lettre au client - anglais b |
de texte. Dans 3 Lettre au client - francaiz
d . I 18 Lettre au procureur ,
ce daernier cas, le in et e e [se]

programme uti- || = p

lisera également
un modele différent selon qu’il s’agit d’un client francophone
ou anglophone. Placez votre curseur dans la rubrique des
numeros, effacez le contenu et appuyez sur la touche Tab
pour obtenir la liste des documents disponibles.

= [ 3Cstudio

I3) Avantage
IC5) BACKUP
la [Cvwnacom
|5 Dvniawin
IC5) external
125 help
fﬁ icans

# [3) Jcbase

H £ Jconceptvd

= 15y Jesource

& 1) Winword ——————— g @Facturea.doc
15 wipwindow B Facturef doc

Le répertoire d’installation du logiciel contient deux mode-
les de facture que vous pouvez ajuster a votre convenance a
I’aide de votre logiciel de traitement de texte.

Voir chapitre 8: Gestion documentaire et interface traitement
de texte.

Documents par défaut: Le processus de facturation permet
d’imprimer quatre documents, dont certains peuvent s’avé-
rer moins utile pour vous. Votre préférence sera prise en con-
sidération lors du démarrage du processus de facturation.

Documents par défaut
W Facture dossier I‘I copies
[+ Facture clisnt I‘I copies

[¥ Par défaut, compenser automatiquement les avances regues pour honoraires

[~ Lethe de transmizsion

¥ Compte interme pour la comptabilité

IMPLANTATION DU LOGICIEL
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e Facture dossier: Celle-ci présente le détail des informa-
tions de chaque transaction faisant |I'objet de la facture
(temps, initiale, tarif, montant, taxable ou non). Ce détail
n’est pas toujours souhaitable sur la facture transmise
au client mais peut constituer une référence tres valable
a votre dossier.

e Facture client: La présentation de cette facture varie
selon les préférences mentionnées a la fiche dossier de
ce client. Il est donc possible de personnaliser le con-
tenu d’une facture en fonction des exigences de chaque
client. Il est essentiel de sélectionner au moins cette
option par défaut.

e |Lettire de transmission: Elle est facultative.

e Compte interne: Il présente le sommaire financier d’'une
facture, utile habituellement pour des fins de contréles
comptables. Pour le responsable de la comptabilité, ce
rapport est suffisant et évite de conserver une copie de
la facture pouvant comporter plusieurs pages.

Messages des factures

i Juris Concept - Préférences (%]

Général | Sécurité Fiappels | Terminologie | Gestion des données

Facture I Factuiation Drossier / Liste | Travauxencoursl Comptes clients

~ Messages concernant les taxes et i &z sur les |
* Afficher les textes frangais " Afficher les textes anglaiz

Concemnant les intéréts:

CETTE HOTE D'HONORAIRES PROFESSIONMELS EST PavABLE SUR RECEPTION. Lorsde s
wotre remize, vous aurez 'obligeance dindiquer sur vatre chéque le numéro de vatre dossier. Un
intérét mensuel de 1% [12% par année) vous sera réclamé, calculé & compter de la date d'émission de
la note dhonoraires, sur tout montant impayé trente [30] jours aprés cette date [L.R.G. ChapB-1,
r.1.ar 3.08.07). [l]
Concemnant les taxes:
Messages concemnant les takes TPS TVO
+ 0K

Message concernant les intéréts exigibles: Ce message
s’imprime au pied des factures si la fiche dossier précise de
Mentionner les intéréts exigibles.

Message concernant les taxes: Ce message s’imprime sur
les modeles de facture n°s 1, 2, 3 et 5.



Dossier — liste

Options d’impression de la facture client applicable a
I’'ouverture des dossiers sélectionnés: Ces parameétres s’ap-
pliqueront a I’ouverture de vos dossiers.

Fermeture des dossiers: La fermeture d’un dossier con-
siste simplement a inscrire une date de fermeture a la fiche
dossier. Un dossier fermé pourra, par la suite, faire I'objet
d’une épuration des données (destruction des transactions
associées au dossier).

£ Juris Concept - Préférences w

Général | Sécurité | Envoi de couriel Fiappels Terminologie | Gestion des données

Facture I Factulationl Meszages des factures Travauxencoursl Comptes clients

.~ Options d'impression de la facture du client bles a I' des d

I~ Imprimer le montant des honoraires I~ Imprimer le temps de chague intervention
I Imprimer les initiales de I'employé I~ Imprime le total du temps facturé
™ Me pas imprimer la date des déboursés [ Ne pas imprimer le solde précédent

I~ Me pas imprimer la date des interventions d'honaraires

L d
F

des
Un dossier est fermeé lorsquiune date de fermeture est inscrite dang la rubrique "Fermeture” de I'écran
dozgier. Un dozsier fermé peut &tre consulté zans aucune restiction,
Aucune nouvelle transaction ne gera acceptée dang un dossier fermé. || suffit d'effacer la date de
fermeture inzcrite & 'écran dossier pour 'activer & nouveau.
¥ Réserver lafermeture des dossiers aux usagers apant accés & ['écran "Préférences’.
Applicable seulement si le contréle d'accés est activé

T des listes

Tri de laliste des clients, par defaut £+ Ordre numérique = Oidre alphabétique

Tri de la liste des dossiers, par défaut £+ Ordre numérique " Oidre alphabétique

[V Par défaut. exclure les dossiers fermés de la liste des dossiers

v 0K

Si vous souhaitez réserver cette opération a un utilisateur
disposant d’un haut niveau d’autorisation d’acces, sélec-
tionnez I'option offerte. Ce contrdle ne s’exercera que si
vous avez activé le contrdle des accés au logiciel.

Tri des listes: Le programme vous offre toujours la possi-
bilité d’accéder a une liste pour faciliter la recherche d’un
client ou d’'un dossier. Indiquez ici votre préférence en ce
qui a trait au tri des listes au démarrage du programme. En
cours d’utilisation, vous pourrez modifier le tri proposé au
besoin.

Il est recommandé d’exclure les dossiers fermés des listes
pour faciliter vos recherches.

IMPLANTATION DU LOGICIEL
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Travaux en cours

i Juris Concept - Préférences =]
Général | Sécurité | Envoi de courniel | Rappelz Terminologie | Gestion des données
Facture I Factuiation | Meszages des factures | Drossier / Liste Travaus en cours Comptes clients

- Gestion du temps
IGérer le tempz en minutes ;I

W Interdire l'accés général aus travaus en cours effectués avant le |3‘I -03-2004

r Feuille de temps

= Utilizer la feuille de temps permettant la saisie en lot des interventions

* Hltilizer la feville de temps permettant la saisie journaliére des interventions:

I Me pas afficher le montant des honoraires lors de la saisie

Imprimer le temps sous la forme de Th.30 pour 90 minutes 3
% Rapport projet de facturation en ordre chromno ourzes et honoraires séparément

" Rapport projet de facturation par code dintervention

R

Période chronaologique des rapports : ISD IBD IBD I'IED jaurs

v 0K

Le programme vous offre la possibilité de saisir votre temps
soit en minutes (30) ou en dixieme d’heure (.50). Peu
importe votre format de saisie, tous les rapports du logiciel
indiqueront le temps sous la forme sélectionnée pour vos
rapports.

Interdire I'accés général aux travaux en cours: Cette
option permet d’interdire I'ajout ou la modification d’une
intervention par les usagers lorsque la date est antérieure a
la date de contréle mentionnée. Cette fonction s’avére utile
surtout pour les bureaux de grande envergure, qui exercent
un contrdle périodique rigoureux sur la valeur de leurs tra-
vaux en cours. Lorsque le contrdle d’acceés est activé, seuls
les usagers dont le niveau d’accés permet d’accéder a la
fenétre Préférences peuvent modifier cette date.

Feuille de temps: Deux modeles de feuille de temps sont a
votre disposition pour faciliter la saisie de vos interventions.

@ Utilizer |3 feulle de temps permettant a saisie en ot des interventions

La feuille de temps pour la saisie en lot s’adresse aux
employés effectuant la saisie du temps pour d’autres
employés. En regle générale, les secrétaires préféreront
effectuer la saisie a partir de cette fenétre.



¥ Saisie des inferventions en lot L}JLEIJ
Edition

Mo, |5487-3 Societé <72 inc.”La ¢/ Entreprise ABC inc.

Date: I30-D1 -2004 [¥ Facturable

Travail: |CTC Conversation téléphonique avec Maitre Richard Laforce. ¥ TPS
7 v

Taux horaire

Honoraires Déboursés Minutes Tarif Hon. calculés Hon. retenus

extrajudiciaires I 0.00 I 45.00 I PLZ 11000 | 8250 | 82,50
[rossier Date Débourzés  Temps Honorares Fac. Tarf  Trawval
88171 30-01-2004 0o 30.00 8500 W RL1 Conversation téléphonique avec t
f433.2 30-01-2004 0oo 12000 30000 W BC2  Wacation &la couwr
300224 30-01-2004 0.00 0.00 12500 W JP2 Requéte en divorce
10051 30-01-2004 0.00 30.00 78.00 W PLS Telephone conversation with Pier
401345 30-01-2004 0.00 £0.00 160.00 W AEZ Rencontre avec madame Line Tre

Sl m | (21

Total facturable: | 000| 24000 70500 ] g
Total non facturable: | D_DDI 1] DDI 0.00 Deétruire Beporter

& Utilizer la feulle de temps permettant la zaizie joumaliére des interventions

La fenétre de saisie journaliére integre un calendrier et
permet de visualiser le temps d’un employé en sélection-
nant le jour désiré. Les employés effectuant la saisie de leur
propre temps préféreront sans doute cette méthode.

&5 Feuille de temps

-n'lm

Feuille de temps (G077 | [Jarwier = [z004
- . | Dim Lun Mar Mer Jeu Ven S
: s 2
‘Tous les employés j g 8. 8o a3 i
12 13 14 15 1B 17
. i 1819 W 7 2 23 24
Vendredi. 30 Janvier 2004 25 25 27 78 29 -31
Na Dossier Norn/Dbjet Code Description Fact/TPS-TVO Empl  Minues  Tail  Honorsiies
68171 Coopérafive des Pécheurs de Cap Canaversl | CTC | Conversalion t8léphonique aves Mailic Georges Lesparance. <[ 12 / 2 — 2 RLT 3000 110.00 55.00
567 Flequéte en iévision - demande de pemis de [Fa—
o pEohE e et e s | I3 RN SN IR
552 Laberge, Daniel e Wscalion 31a ot IR 120,00 5000 300,00
55@ Caisse populsite St-Clincin ® B |1 b
TR o e R ki o e | i e R
Facturée = W Fro Tho
10051 Beaupié. Gup CTP " Telephone conversation with Pierre Chavanel AF /- RS 30.00 150.00 75.00
570 Céolle Tremblay EL A
OTYE T remblay, Uine T e awet Madame Line Tremblap & nos bureau [ TEF SR TABE T R0 Yedn T iRd0d
571 . Monsieur Toutiemonde W e T
931 Adminisiration Blresu BUR " Travail général de bureau AE/E-E TR 12000 110.00 .00
= W e Toho
/- 000 000 0.00
9 W [ Fa
Totsl facturable: 240,00 705.00
Total non facturable: 120,00 [ oo
) & o v [Tx
Tates Imprimer Diétruire O Animnuler

NOTE: Lorsque le contréle d’acces est activé et dans la
mesure ou chaque employé dispose d’'un mot de passe
unique, il est aussi possible de préciser la préférence de
chaque employé a partir de la fiche de ’'employé.

Voir 4.1: Gestion des employés.

IMPLANTATION DU LOGICIEL
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Format du temps a [Ilimpression des rapports:
Sélectionnez votre préférence a I’égard du format du temps
apparaissant sur tous les rapports. Par exemple, 90 minutes
peut s’imprimer sous les formes suivantes: 1.5 h. ¢ 1 h.30 e
90 m

Rapports

Irnprimer le temps 2ous la forme de |1,5h, paur 90 rrinutes ;I

% Rapport projet de facturation en ordre chronologique [ Déboursés et honoraires séparément
" Rapport projet de facturation par code dintervention

Période chronologique des rapports © ISD |BD |SD |120 jours

Projet de facturation: Ces options modifieront la présen-
tation des informations sur vos projets de facturation, soit
en ordre chronologique ou par code d’intervention. Vous
pouvez aussi sélectionner le rapport en affichant les débour-
sés et les honoraires séparément.

L’age de vos travaux en cours: Vous pouvez modifier la
chronologie des rapports sur les travaux en cours RD12,
RD17 et REQ9.

Comptes clients

" Juris Concept - Préférences

Général | Securité | Envoi de couriel | Fiappels | Terminologie Gesti

Facture I Facturationl Meszages des facturesl Drosszier £ Liste | Travaux en courg

G clients

Chronologie :des comptes c::lients

D-|3D é31-|80 : -ISD éS1-|120§121-|150§151-|1BD§+181 jauirs

= Selon la répartition des paiements sur chaque facture

% Appliquer les crédits automatiquement aux plus anciennes factures

v 0K

Période utilisée pour I'impression des rapports chronolo-
giques sur vos comptes a recevoir: Vous pouvez modifier
la chronologie des informations présentées aux rapports
RD13 et RE11 (Comptes a recevoir chronologique, par dos-
sier ou par associé) et sur I'état de compte en modifiant le
nombre de jours apparaissant a cette fenétre.




& Selon la répartition des paiements sur chagque Facture:

Dans ce cas, I’age du compte est calculé en fonction de la
répartition des paiements effectuée par I’'usager lors de I'en-
registrement des encaissements. Cette option est recom-
mandée.

@ iAppliquer les crédits autarmatiquement aus plus anciennes factures:

Cette méthode ignore le résultat de la répartition et applique
automatiquement vos encaissements aux plus anciennes
factures. Ce traitement pourrait étre requis lorsque vous
souhaitez obtenir le rapport chronologique d’une période
antérieure.

Général

. Juris Concept - Préférences m

acturation | Meszages des factures | Drossier £ Liste | Travaus en cours | Comptes clients

Sécurité I Ervoi de courniel | Fiappels | Terminologie | Gestion des données

- Numéro de client

Prachain dossier :

‘ous ne pouvez pas modifier cette option si vous avez débuté la saisie de vos clients, I—

el

Prochain méma : 579

[~ Gérer plusieurs banques de données

Format général des dates - 15:01-2000 X
Format des b a l'imp ion des rapports : |1 234 7B5.56 'I

Niveau de la version de Juris Concept: I 54027

v 0K

Numéro de client: Le choix de la longueur des numéros de
client (4, 5 ou 6 caracteres) s’effectue lors de I'installation du
logiciel. Cette option n’est plus modifiable lorsque vous avez
débuté la saisie de vos premiers clients.

Prochain dossier: Cette option permet d’effectuer un suivi
numérique des dossiers basé sur le suffixe du numéro de
dossier. Par exemple, le dossier suivant le numéro 1000-345
pourrait étre 1200-346. Cette méthode est peu utilisée et
n’est pas recommandée.

IMPLANTATION DU LOGICIEL
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Gérer plusieurs bases de données: Le logiciel permet de
gérer plusieurs bases de données a partir d’une installation
commune. Une secrétaire, par exemple, peut gérer les don-
nées de plusieurs employés oeuvrant en société nominale
(comptabilité distincte). Si c’est le cas, cette option offrira,
au démarrage, la possibilité de sélectionner la base de don-
nées avec laquelle vous débuterez votre session.

Format général des dates:

A la saisie comme & I'impression des 15-01-2000 -
rapports, les dates peuvent s’afficher 15-07-00
selon les deux formats suivants: 15-01-2000

15-01-00 ou 15-01-2000.

Format des nombres:

Lors de la saisie des transactions, le 1234 TEE.56 ;l
point est utilisé comme séparateur T TEE
de décimales. Lors de I'impression 1 734 765,56
des rapports, les nombres peu-
vent s’imprimer sous la forme 1234 567,56 (francais) ou
1,234,567.56 (anglais), selon la préférence de I'utilisateur.

i Juris Concept - Préférences =]

Facture | Factuation | Meszages des factures | Drossier £ Liste | Travaus en cours | Comptes clients

Général Securite | Envai de couriel | Rappels | Terminologie | Gestion des données

Cantrdle d'accés

[V iibliger les usagers & modiier leur mot de passe & tous les 60 jours

& OK

Controle d’acces: Cette option permet d’obliger les usa-
gers a procéder au changement de leur mot de passe a un
intervalle spécifique.

Voir 9.4: Contrdle d’accés |




Envoi de courriel

£ Juris Concept - Préférences (%]

Facture | Facturation | Diogsier / Liste | Travaux en cours | Comptes clients

Général | Sécurité Fiappels | Terminologie | Gestion des données
i~ Configuration

Serveur de messagerie sortant [SMTP) : Irelais.vl.videotron.ca
- Préférences

W Inclue les intervenants au dossier dans la liste d'envoi de groupe

I Exclure les clients inactifs et les intervenants enregistrés dans les dossier fermés

v 0K

Configuration: Afin d’utiliser la fonction d’envoi de courriel,
il est nécessaire d’identifier votre serveur de messagerie sor-
tant (SMTP).

| Voir 9.1: Envoi de courriel.

Préférences: Le programme vous offre la possibilité d’in-
clure les intervenants au dossier dans la liste d’envoi de
groupe, et d’exclure ceux des clients inactifs et ceux des
dossiers fermés.

Rappels

" Juris Concept - Préférences &

Facture | Factulationl Meszages des factures Drossier £ Liste | Travauxencoursl Comptes clients

Général | Sécurité | Ervoi de couriel Terminologie | Gestion des données

Au démarrage, afficher les rappels venant & échéance au cours des I 7 prochaing jours

™ Permettre linscription des rappels dans les dossiers farmés

v 0K

IMPLANTATION DU LOGICIEL

CHAPITRE 3

3e15



316

Junis concept

3.3.3

Affichage des rappels: Cette option permet de présenter,
au démarrage, la liste de tous les rappels actifs. Il est possi-
ble de permettre I'inscription des rappels dans les dossiers
fermés. De restreindre aussi la liste de ces rappels a ceux de
I'usager.

|Voir 4.1.5: Préférences de I'employé.

Gestion des données

" Juris Concept - Préférences %]

Facture | Factuation | Meszages des factures | Drossier £ Liste | Travaus en cours Comptes clients |
Géngral | Sécurité | Erwoi de couriel | Rappels | Teminologie Gestion des données

Sauvegarde des données

[V Effectuer une copie de sécurité des données lors de la fermeture du logiciel
Effectuer la copie de sécurité dans le répertoire suivant :
| CAICSTUDID+\Copie base |
Effectuer la copie de sécurité & tous les |2 jours.

Garder I'historique des |3 demmiéres copies de sécurité,

v 0K

Sauvegarde des données: Lors de la fermeture du logiciel,
cette option vous permet d’effectuer automatiquement une
copie de sécurité de votre base de données jconcept.df1,
dans le répertoire de votre choix. Vous indiquez la fréquence
et le nombre de copies a garder en historique.

IMPORTANT: cette fonction ne vise pas a remplacer votre
logiciel de copie de sauvegarde mais plutét a améliorer la
sécurité des clients qui peuvent étre confrontés a des diffi-
cultés sans avoir de copies de leur données.

Inscription des employés et tarification

Enregistrez tous les employés du bureau et les tarifs cou-
ramment utilisés.

Voir 4.1.2: Employés et tarification.




3.3.4

Inscription des clients et ouverture des dossiers actifs

3.3.5

Procédez a I’enregistrement de tous les clients possédant au
moins un dossier actif.

L'objectif premier de I'implantation du module de base étant
de reproduire fidelement la liste des comptes recevables et
la liste des montants détenus en fidéicommis, il convient
d’enregistrer d’abord les dossiers figurant sur chacune de
ces listes.

Voir 4.2 : Gestion des clients et 4.3: Gestion des dossiers.

Inscription des comptes a recevoir a la date de conversion

La prochaine étape consiste a reproduire
fidelement la liste de vos comptes receva-
bles a la date de conversion. Une fonction
spéciale est disponible pour faciliter cette
saisie.

& recevoir

NOTE: Cette fonction n’est plus disponible si la date de con-
version est antérieure a I'année en cours.

Inscrivez votre numéro de dossier ou appuyez sur Tab
pour obtenir la liste. Toujours en vous déplacant a l'aide
de la touche Tab, inscrivez une date antérieure a la date de
conversion afin de refléter ’age de chaque facture. Cette
méthode vous permettra d’obtenir la liste de vos comptes
a recevoir selon I'ordre chronologique dés I'implantation du
logiciel.

Sélectionnez le
bouton A recevoir,
de la fenétre princi-
pale, menu Edition,
option  Inscription
des comptes a
recevoir a la date de
conversion

'# Inscription des comptes a recevoir a la date de conversion L:JL:-IJN
Exercice financier en cours Date de conversion:
01-01-2004 au 31-12-2004 01-01-2004
Diozsier Client / Objst Date tontant
54881 Létourneaw, Bertrand/ Meubles inc. 02-07-1938 £52.96 w
54881 Létourneau, Bertrand/ Meubles inc. 26-06-1998 128652
54881 Létourneau, Bertrand! Meubles inc. 26-06-1938 128016
5488-1 Létouneau, Bertrand/ Meubles inc 27-08-1938 251.63
54911 Larochelle, Roland/ Léonard TF inc. (07-08-2001 1000.00
54931 Laberge, D aniel’ E picerie inc. m-01-2002 780.00
54931 Laberge, D aniel? E picerie inc. 16-02:1994 B39.86 |
5493-2 Laberge. D aniel/ Caisse populaite St-Clinclin 03-03-2000 208.78 -
54932 Laberge, D aniel/ Caisse populaite St-Clinclin (03-03-2000 26916
54932 Laberge, D aniel/ Caisse populaite St-Clinclin 03-03-2000 40.26 [,,
d & Reporter la liste des comptes & recevor 4 la date de conversion b Total Im

Apres avoir complété votre saisie, sélectionnez le bouton
Reporter Ia liste... afin de mettre les transactions a jour
dans chacun des dossiers.

Vous pouvez reprendre cette opération et corriger vos ins-
criptions jusqu’a satisfaction complete. Pour détruire une
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inscription erronée, il suffit d’annuler le montant et I'opéra-
tion de report détruira la transaction.

Dans le menu principal, rapport par dossier, imprimez le
rapport RD10 — Comptes a recevoir a une date donnée
et indiquez la date de conversion pour vérifier le résultat de
votre saisie.

Inscription des montants
détenus en fidéicommis a la date de conversion

Sélectionnez le
bouton Fidéicommis
de la fenétre princi-
pale pour accéder a
celle vous donnant
acces a la liste des
comptes en fidéi-
commis.

/

Sélectionnez la ligne
correspondante  au
compte en fidéicom-
mis dans lequel les
montants ont été
déposés, et cliquez
sur le bouton Dépdts
pour enregistrer les
montants.

L'inscription des soldes en fidéicommis con-
siste simplement a enregistrer, a la date de
conversion, un dépét au compte bancaire
approprié.

<@

Fidé&icammiz

Tous vos comptes en fidéicommis doivent étre inscrits pour
compléter cette opération.

Indiquez ici la portion
du montant détenu
a titre d’avance sur
comptes d’hono-
raires

Junis concept

£ Sélectionnez un compte = :[‘QJ
Rapports
Compte de Grand Livre Institution financiére
BO0O  Mario Gauthier en fidéicommis 101010 - Bangue du Cain
EODT  Compte en fidgicommis [$U5] 13762-98 - Caisse populaire St-Clinclin
EO02  Dépédt aterme 12345E - Bangue du Cain
& g€
HiH ———
Conciliation bancaire Comptes en fidéicommis Cheques a effectusr B Retraits
B Bordereau de dépat / 101010 - MARIO GAUTHIER EN FIDEICOMMIS =

Edition Cptions et Rapports

Date du depét ID'I -01-2004 Me IFI5-D4

\ Diozsier | 1056-1 Lachapelle, Jean-Pieme/

Fegu 01-01-2004

Mantant 300, 30000 & titre d'avance sur compte dhonoraires

o IAvances sur comptes dhonoraires

Pergu pour Pergu pour

Doggiel Total Réglement Honoraires Ma. Commentaires

105861 300,00 0.00 300,00 Fis 1} Awances sur comptes dhor
300m-2 2000.00 1000.00 100000 796 Awances pour honoraires el
40135 RO0.00 0.00 RO0.00 797 Avances sur comptes dhor
R4a8a-1 RO00.00 3000.00 200000 798 Avances pour honoraires el
R493-1 300000 2000.00 100000 799 Awances pour honoraires el
[i] 1 |

Tatal du dépdt I 10800.00 6000.00 4300.00

|1D‘ID1D -MARID GAUTHIER EN FIDEICOMMIS

4 p M &% &y o im| \/ =
Précédent | Suivant Dernier Trouver Modifier Ajouter Diétruire I Annuler

Sélectionnez le bouton Ajouter pour enregistrer la saisie du
bordereau de dépdt. Toujours en vous déplagant a I'aide de
la touche Tab;

e La date doit correspondre a la date de conversion.



3.3.7

e |nscrivez le numéro de dossier ou effectuez la sélection a
partir de la liste.

e Inscrivez le total détenu en fidéicommis pour ce dossier.

e Notez qu’il est important de distinguer la portion du mon-
tant détenu a titre d’avance sur vos prochains comptes
d’honoraires.

e Inscrivez tous les dossiers concernés par ce compte
bancaire jusqu’a ce que le total du dépdbt corresponde
au total des montants détenus en fidéicommis dans ce
compte bancaire.

Répétez cette opération pour chacun de vos comptes en
fidéicommis.

Vérifiez le résultat de votre saisie en demandant I'impression
de la liste des montants détenus en fidéicommis, bouton
Fidéicommis de la fenétre principale, menu Rapports,
option Liste des montants détenus en fidéicommis.

Voir le chapitre 5: Gestion des comptes en fidéicommis.

Logiciel de comptabilité et comptes d’intégration

Vous pouvez ignorer cette étape si vous disposez du module
de comptabilité générale intégrée de Juris Concept.

Le programme de base permet de transférer les transac-
tions comptables du module clients vers les logiciels Simple
comptable, Dynacom, Avantage et Fortune 1000.

Pour ce faire, il vous faut indiquer votre préférence quant au
logiciel comptable que vous utilisez et préciser les numéros
du grand livre que le logiciel devra utiliser afin d’enregistrer
les transactions comptables dans votre logiciel de compta-
bilité.

Voir menu Juris Concept logiciel de comptabilité.

$ Logiciel de comptabilité et comptes d'intégration =)

-

Simple comptable
Dynacom Dos
Avantage
Dynacom Windows
Juris Concept

-~ Actif

& EEE Avantage Windows rioraires judiciaies
1110 Comptes & regeveilr  |Fortune 1 l]l]II] - Acumba B[ i
B 4150 Déboursés udiciaies
| 2125 Avances déposées au compte courant & Deboursés extrajudiciaiies
11158 Provision mauvaises créances 4ol gt e s el
2350 TPS pergue zur les ventes 4230 Note de credit
2360 TY0E percue sur les ventes
- Avoir “Dép
IW Retrait personnel |524U Maurvaizes créances
Mo de grand livre & 4 chiffres + 0K
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3.3.8

Voir le chapitre 7: Logiciels comptables externes.

Mise a jour de vos codes d’interventions

3.3.9

Le code d’intervention est utilisé lors de la saisie du temps et
des déboursés et répond a deux fonctions précises:

e Faciliter la saisie par I'utilisation d’un code abrégé. Par
exemple, CTC pour Conversation téléphonique avec
le client;

e ['utilisation de ces codes vous donnera accés a des
rapports statistiques sur le temps et les déboursés enre-
gistrés ou facturés, par code d’intervention.

Il est recommandé d’établir une premiere liste de codes a
utiliser avant de démarrer.

|Voir 4.4: Gestion des interventions. |

Sélection de votre logiciel de traitement de texte

Le programme de base peut générer toute sorte de docu-
ments, sans aucune restriction, en fusionnant les informa-
tions de votre base de données avec votre logiciel de traite-
ment de texte.

La sélection du logiciel s’effectue a partir du menu Juris
Concept, Gestion documentaire,

i Gestion documentaire m

Logiciel de traitement de texte |Dpti0ns de sauvegardel Classementl Fusionl

—
IMicmsolt Word - Toutes les versions -

Nous vous recommandons de sélectionner Microsoft Word -
Toutes les versions pour toutes les versions du logiciel Word.
Le programme détectera 'emplacement automatiquement
lors de la fusion.



3.3.10

Activation de la fonction Gestion documentaire

Sélectionnez I’onglet Options de sauvegarde.

Lorsque vous consulterez la fiche d’un dossier, le programme
présentera a la fenétre, la liste de tous les documents sauve-
gardés sur votre disque rigide concernant ce dossier.

Il vous suffira alors d’un double-clique sur le document
approprié pour le consulter, sans quitter le logiciel. Vous
pourrez consulter tous les documents, quelque soit le logi-
ciel avec lequel ils auront été créés.

Pour ce faire, le programme doit gérer lui-méme la création
des répertoires de sauvegarde de vos documents selon une
structure de répertoires imposée, afin d’accéder a la liste
des documents qui y sont enregistrés.

Pour activer cette fonction, il suffit de sélectionner I'option
de création automatique et d’identifier le répertoire de sau-
vegarde par défaut dans lequel Juris Concept créera les
sous-répertoires de vos dossiers.

Pour activer cette fonction, il suffit de sélectionner I'option
de création automatique et d’identifier le répertoire de sau-
vegarde par défaut dans lequel Juris Concept créera les
sous-répertoires de vos dossiers.

Y
¢ Gestion documentaire E

Logiciel de traiterment de texte Options de sauvegarde |Elassement| Fusionl

- Sauvegarde des documents

Le programme peut creer automatiguement les répertoires de sauvegarde pour tous les
documents de vos dossiers.

Ces répertoires sont venfies et crées, ils n'existent pas, & chague fois que wous ouvrez un
nouveal dossier ou que vous commandez la génération d'un document & partir du logiciel Le
nom du répertoire est detemmine & partir du numero du client et du numero de son doszier [ex:
F:5JCCaurrizri1000%1000-1].

@Eréer automatiquement |es répertaires de sauvegarde dans le répertaire principal suivant

L'emplacement du répertoire de sauvegarde des |E:\JEEourrier
documents sur le serveur

L'emplacement du répertoire de sauvegarde des I'\\SBWBU[\C\JEEDUIHB[
documents pour les usagers

+ DK

Dans cet exemple, I'utilisateur dispose d’une installation en
réseau. Le répertoire C:\JCCourrier du serveur est utilisé
pour regrouper tous les sous-répertoires correspondant a
chaque dossier.

Les employés utilisant un autre poste que celui du serveur
auront également acceés aux documents localisés sur le ser-
veur. Pour ces derniers, le programme effectuera la lecture
du contenu du répertoire \\Serveur\c\JCCourrier.
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Le classement des documents

Tous vos documents
devront, par la suite,
étre  sauvegardés
dans le répertoire
portant le numéro du
dossier.

Junis concept

A chaque fois que vous ajouterez un nouveau dossier, le
programme créera automatiquement vos répertoires selon la
structure de classement prévue pour votre bureau.

Sélectionnez l'onglet Classement. Un menu contextuel
(bouton droit de votre souris) vous permet de définir votre
structure de classement par défaut.

C:hJCCaurrier Mo Dossier

Editer la ligne

Ajouter un sous-dossier

Supprimer la ligne

Ajouter les sous-dossiers que vous désirez. Nous recomman-
dons fortement la création d’un répertoire Administration
pour la sauvegarde de vos copies de facture.

i Gestion documentaire <]

Logiciel de traitement de teste | Options de sauvegards  Classement |Fusi0n|

Classer les documents sauvegardés C:MJCCaurier'
selon la structure suivante: EH_} Ma Dossier

i R ] L Administration
Mo Dosgier' représente le premier 7 Conesnondance
niveau de la structure de & P

classement de vos documents. - Procédures

Utilizer le boutan de droite paur
créer ou modifier la structure des

sous-Tépertoiies de classement, ) I | il

C_onserver une copie de Ia_ factqre du At At
client dans le sous-répertaire suivant

[ Créer les répartaires en incluant le nom du client et du dossier

% Effectuer |a mize i jour des répertoires de sauvegarde pour tous les dossiers |

+ DK

Lors de I’activation de cette fonction, vous pouvez effectuer,
en une seule opération, la mise a jour de tous les répertoires
pour les dossiers déja enregistrés. Le programme créera
alors tous les répertoires selon les modéeles suivants:

= I jecourrisr
= [ 8817

| — = D Eeir
[ administration

I3 Correspondance
() Procédures

En sélectionnant aussi la fonction Créer les répertoires en
incluant le nom du client et du dossier, I’arborescence se
présentera comme suit:




3.3.11

=I5 jccourrier

= I3 5488 - Létourneal, Bertrand <—

= [ 5488-1 - Meubles inc
(3 administration \
I} Correspondance

[ Procédures

Copie de la facture du client:

Dorénavant si vous utilisez un des sept modéles de fac-
tures de Juris Concept, le programme conservera une
copie identique de la facture (sous forme d’image) dans le
répertoire prévu a cette fin. Dans 'exemple ci-haut décrit,
le programme conserverait une copie de la facture dans le
répertoire Administration de chaque dossier.

La fusion des données avec un modele Word

Sélectionnez I'onglet Fusion: Le fichier de données permet-
tant la fusion a partir d’un document modéle Microsoft Word,
est situé par défaut sur le disque dur de I'usager a I’'empla-
cement C:\donnees.tex.

<. Gestion documentaire <]

Le numéro et le nom
du client

Le numéro et le nom
de la partie adverse
du dossier

Logiciel de traitement de teste | Dptions de sauvegarde | Classement Fusion

- Source de données

La génération d'un document résulte de la fusion entre un fichier de données
et un document modele Microsoftwaord,

Par défaut, le fichier de données est créé & chague requéte et sauvegardé sur le disque de
l'uzager zous le nom "C:hdonnees tex”, Cette approche glimine toute possibilité de conflit
entre les requetes adressées par plusieurs usagers.

Sil'uzager ne dizpose pas des droits complets sur soh disgue “C:"', vous pouvez choisir de
créer le fichier de donnees dans e répertoire du logiciel installé sur le serveur. Dans ce cas,
toutefoiz, il poumait ¥ avoir conflit si uhe requéte était effectuée simultanément par 2 usagers.

( I c:\donnees.tex ) d

Activation du controle d’acceés

Il est recommandé de toujours activer le contréle d’acces
méme si vous étes le seul a utiliser le programme. Chaque
employé devrait se voir attribuer un mot de passe unique.
L'utilisation d’un mot de passe unique permettra de prendre
en considération certaines préférences de I'employé.

Voir 9.4: Contrble d’acces.
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Vous pourrez accéder
au module de comp-
tabilité générale
en cliquant sur ce
bouton.

Junis concept

3.4

Démarrage de la comptabilité générale intégrée

Cette section s’applique aux clients qui disposent du module
de comptabilité générale du logiciel.

3.441 Activation du module de comptabilité générale intégrée
Le module de comptabilité générale du logiciel est vendu
séparément. Ce module ne peut étre activé qu’en communi-
quant avec le personnel de Juris Concept.
GAUTHIER, PLAMONDON , LAROCHELLE, avacats
sy —ry—
Données |
T R < 4
Clierts Dossiers Interventions & recevoir Fideicommis Employés
Agenda Cour Liste des rppels Feuille de temps  Encaizsements M. créances
Rapports II
' [ v A
O g £ . & ie
Par client Far dozzier Factures Journal Az de retard Far employe
Formulaire de procédure civile
Francine Pavette - Wilson & Lafleur
[ |'ersion 4 Studio, [5.4027] - Avacats
34.2 Activation du grand livre

L’activation du grand livre est un processus permettant d’ef-
fectuer certaines vérifications des informations financiéres
en vue d’assurer la conformité des états financiers proposés
a I'implantation.

Le processus permet de valider votre exercice financier et la
date de conversion.

Si vous disposiez du module de base depuis un certain
temps et que vous avez par la suite, ajoutez le module de
comptabilité générale, le processus permet de:

e Veérifier 'existence d’un plan comptable initial;

e Intégrer les transactions financiéres du module de base,
effectuées apres la date de conversion;

e Inscrire les comptes a recevoir et les provisions pour
mauvaises créances a la date d’implantation.



En pratique, cette opération s’effectue en collaboration avec
le personnel de Juris Concept lors de I’activation du module
de comptabilité générale.

L'option Assistance a I'implantation est accessible a partir
du menu Utilitaires de la fenétre comptabilité et ne sera plus
disponible aprés I'activation du grand livre.

GAUTHIER, PLAMONDON , LAROCHELLE , avocats

@tilitaires)Rapports
E Assistance & I'irnplantatib
[ Clients | | Fidéicommis |
Changement d'année financiére
21 Epuration des transactions comptables iim %
==
Grand livre Faournisseurs & recevoir Fidéicommis

343 Vérification et ajustement du plan comptable
Le programme initial propose un plan comptable (charte de
comptes) que vous devez vérifier, analyser et adapter selon
vos besoins. Nous recommandons de consulter votre expert
comptable si vous n’étes pas familier avec cette opération.
Il est important, a ce stade-ci, de vous assurer de la con-
formité des comptes d’intégration qui seront utilisés par le
module Clients et le module Fournisseurs.
Pour imprimer le plan comptable initial, sélectionnez le
bouton Grand livre de la fenétre de comptabilité et le menu
Options et Rapports.
$* Comptes de grand livre =)
Edition | Options et Rappaorts
Plan comptable Cerl+P
Compl
balance de wérification Chrl+y
Compke dintégration du grand livre
Voir 6.2: Comptes de grand livre et le plan comptable.
3.4.4 Inscription des comptes a payer a la date de conversion

Cette opération consiste simplement a enregistrer une tran-
saction d’achat au nom de chaque fournisseur.

Y ﬁ' Créez d’abord une fiche pour chacun des four-
ﬂ nisseurs concernés.

Faurnizseurs
[ Puis inscrivez vos comptes a payer en ajoutant
Em une transaction d’achat, réepondant aux exigen-
Achats ces suivantes:
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3.4.5

"2 Journal des achats - Compte 8998 - Caisse Populaire
Edition  Options et Rapports
| Messagerie ABC _-_I [~ Achat au comptant I CP19-04
1165, chemin’de la poste
Montréal (Québec) H3R 1L4 Dale IW
Inscription des CAP. & la date dimplantation Facture (UMPLANTATION
MoG/L  Description Montant | TPS TWED | Rép.
3300 Bénéfices nor-épartis 1wE |\ F & ]
Total avant tases | 137.57
TPS 0.00
u & | A ™Q 0.00
Sauveq. | Extraire e Total [W
Déboursés facturables au client Réparti 0.00/0.00
Dossier Date No Code Description Mortant
4 p I gh o | ‘ v P ‘
Précédent | Suivant Dernier | Trouwver Ajouter Détruire | ) Airiniller

e Sélectionnez le bouton Ajouter;
e Sélectionnez le fournisseur approprié;

e Dé-sélectionnez I'option Achat au comptant, ce qui
aura pour effet d’inscrire un compte a payer;

e |a date de la transaction doit correspondre a la date
de conversion et le numéro de la facture mentionne un
commentaire tel que Implantation;

e e compte de grand livre doit correspondre au compte
Bénéfices non répartis de votre plan comptable, de
maniere a ne pas affecter vos dépenses;

e |Le montant correspond au total du compte a payer,
taxes incluses, les montants de taxes doivent étre nuls.

Répétez cette opération pour chacun des fournisseurs et
vérifier le résultat en demandant le rapport des comptes a
payer a la date de conversion, situé au menu Options et
Rapports de la fenétre Journal des Achats.

Pour corriger une inscription erronée, détruisez la transac-
tion concernée puis en ajouter une nouvelle.

Inscription des dépots et des chéques en circulation

tion bancaire de la fenétre du menu de comp-

H Cliquez sur ce bouton pour effectuer la concilia-
tabilité et sélectionnez le compte bancaire.




3.4.6

T Sélectionnez le compte bancaire et la période a concilier H

Compte bancaire Début Fin
8938 Caisze Populaire 07-071-2004 au  371-071-2004

F32323  Banque ducoin D 01012004 sy 31-01-2004
S ——

+  Continuer |

Dans la fenétre de la conciliation bancaire, sélectionnez
Options et Inscription des chéques et des dépébts en cir-
culation a la date d’implantation.

Canciliation bancaire du compte 8998 Caisse Populaire ﬁ
Cpions >
!
C Inscription des chéques et des dépdts en circulation 4 la date dimplantation ) h“
T
I Description Date Ref-chéque Dépdt(dt] Retrait(ct)

Inscrivez les dates des chéques et des dépbts en circulation,
ainsi que la description et le numéro de chéque de chacun
d’eux. Par la suite, indiquez le montant du solde en banque
selon votre relevé bancaire a la date de la derniere concilia-
tion bancaire et reportez le tout.

TlListe des chaques et des dépats en circulation a la date de conversion R
a P M=) %)
Compte bancaire: 8998 Caisse Populaite
Exercice financier en cours Date de conversion
01-01-2004 au 31-12-2004 01-01-2004
Date Description Chéque No Dépét (dt)|  Déboursé (ct]
0.12.2003 Bel Capada 234 0.00 259500
(’28-1 2-2003(5umitures de bureau inc. > CESD 0.00 7995
[ S ——— —
0.0o0 0.00
Solde en banque au 31-12-2003 1035557
- Total des dépdts en circulation o.ao
¥ Heparterla liste I Total des chégues en circulation I a74.95
Solde de lencaisse au 31-12-2003 & coneilier avec le montant de votre balance de vérfication, I 998062

Inscription des soldes
de la balance de vérification a la date de conversion

Si vous avez suivi les instructions précédentes, votre bilan a
la date de conversion présente maintenant une image fidéle
de vos comptes a recevoir et de vos comptes a payer.

L'opération suivante consiste a enregistrer les soldes de
départ pour tous les autres comptes de grand livre. Ces
soldes sont indiqués sur la balance de vérification de votre
ancien systeme de comptabilité a la date de conversion.
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Si votre date de conversion correspond a la date de début
de votre année financiere, puisqu’aucun revenu ni dépense
n'ont encore été enregistrés, les comptes présentant un
solde positif ne concernent que ceux du Bilan:

e 1000-1999 ACTIF;
e 2000-2999 PASSIF;
e 3000-3999 AVOIR;

Si au contraire votre date de conversion s’avére en cours
d’année financiere, il faudra alors inscrire également le total
des revenus et des dépenses encourus a la date de conver-
sion.

Pour inscrire les soldes de départ, il est nécessaire d’ajouter
une écriture au journal général.

-,

% Journal général E
Edition Options et Rapports
Reférence |IMPLANTATIDN Date |D‘I -01-2004 Mo |JG2‘I -04
Drescription |Inscripti0n de la balance de wérification & la date dimplantation
Commentaire |
Ma GL Compte [ éhits Crédits
1420 Equipements de bureaw 900000 [ﬂ
2351 TFS papée 21000
2361 VO remboursable payés 240,75
1411 Amart. acc. quipements informatiques a000.00
1421 Amort, acc. égquipements de bureau 720000
2350 TPS pergue sur les ventes [J.C.) 9a0.00
2360 TYO pergue sur les ventes [JC) 112350
3300 Bénéfices non-répartiz 2213560 .
[} 3] & Tatal | 3943910 | 3mM3310
Sauveg. | Estraire | |mprimer
4 b M ¢4 o v X
Précédent | Suivant Diernier Trouver Modifier Ajouter Ok Aninuler

Cette écriture présente les caractéristiques suivantes:

e Elle ne peut concerner les postes de comptes a recevoir
ou de comptes a payer puisque ces informations sont
déja enregistrées;

e Le dernier poste concerne les Bénéfices non répatrtis,
dans lequel on comptabilise le solde requis pour assurer
I’équilibre de la transaction.

Imprimez maintenant votre balance de vérification a la date
de conversion. Si I'information est conforme, le démarrage
du module de comptabilité générale est complété.
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Chapitre c 4.

MODULE DES CLIENTS

Le module des clients correspond au module de base du

logiciel Juris Concept. Il couv

re toutes les fonctions reliées a

la gestion de vos dossiers et au suivi de vos comptes clients
et de vos travaux en cours. Essentiellement, les fonctions du
module de base sont regroupées a la fenétre principale du

au logiciel.

GAUTHIER, PLAMONDON, LAROCHELLE , avocats

v [E & & X

. e
Dunneesl
£= :
© 4% < %
Clients Dossiers Interventions B recevoir Fidegicommis Employés

Formulaire de procédure civile
Francine Pavette - Wilson & Lafleur

Agenda Cour  Liste des rappels Feulle de temps  Encaissements M. créances
Rapports II
; (]
H ww &5 & B
Par client Par dozzier Factures Jourmal Aviz de retard Par employé

Le module de comp-
tabilité intégrée est
facultatif mais peut
s’ajouter au module
des clients pour offrir
un outil de gestion
parfaitement intégré.

T —

® <& @

&

| |\-"ersi0n 4 Studio, [5.4029) - Avocats




4.1

Gestion des employés

| GAUTHIER PLAMONDON, LAROCHELLE . avocats

Le bouton Employés
de la fenétre prin-
cipale vous donne
accés a la fenétre
de gestion de vos

Gl

= —r—
Données |

© £ & &

Clients Dossiers Interventio ideicommis Employés

Pour ajouter un employé, sélectionnez le bouton Ajouter et
complétez les informations demandées.

e
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employés.
ﬁ Employes m
Edition Options et Rapports
Ernplope | Prétérences | Traitement de texte
Code : IEE oM CF
A Hom EBeaurivage Prénom :| G o
Ces initiales pourront ' JGu Code Tarif
s'imprimer  sur la Hie | 6Bt 10000
p . \ Adresse : 4348, e de la Cime. GB2 110.00
facture transmise au — Cap-Rouge. LB 10
. GE4 140.00
client.
Code postal IGW 218 Initiales : | GB
Maissance : IUZrUT—TESAi WA S0 5456-799 Modifier le tarif général m
Tl bur. |[41 81 E64-7272
TEl rés. : |[41 8] £53-0000 Cellulaire - | [418) £59-9399
Courier élec.:  [info@jurisconcept.gc.ca [~ Désactiver fusage de ce code employé
Mo membre : |11111
Secrétaire |W
M ] or w & v =
Premier | Frécédent| Suwant | Denier | Trowwer |  Ajouter | Détruire Liste o finnuler

Code de I’employé

Ce code est obligatoirement constitué de deux caracteres,
habituellement les initiales de ’employé.

[l est important de compléter correctement toutes les infor-
mations concernant un employé. Ces données seront par la
suite disponibles pour générer toute sorte de documents a
I’aide de l'interface traitement de texte du logiciel.

Code d’employé de la secrétaire d’un associé

Lorsqu’il s’agit de la fiche employé d’une ressource profes-
sionnelle, cette référence a sa secrétaire pourra étre utili-
sée lors de la génération de documents. Par exemple, une
page couverture pour la transmission d’'un document par
télécopieur pourrait mentionner automatiquement:

Expéditeur: Associé

En cas de problemes de transmission, communiquez avec
Coordonnées de la secrétaire.
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Employé versus Associé

41.2

Aux fins du logiciel, un associé se défini comme une res-
source professionnelle ayant la responsabilité d’un dossier
ou d’un projet. Cette identification s’effectue a I’ouverture
d’un dossier ou d’un projet simplement en référant au code
de 'employé. Par la suite, chaque associé aura acces a une
multitude de rapports ne contenant que les dossiers ou pro-
jets relevant de sa responsabilité.

Chaque employé doit donc étre enregistré sans égard a
cette distinction.

Employés et tarification

41.3

Il est recommandé d’enregistrer tous les employés de votre
bureau dans la base de données pour les motifs suivants:

e Le programme exerce un suivi complet du temps enre-
gistré par les employés, qu’il s’agisse de temps factura-
ble ou non. Vous pourrez plus tard utiliser vos données
autant pour des fins de facturation ou d’évaluation de
rendement que pour gérer les absences de ceux-ci;

e Chaque employé a la possibilité de définir certaines pré-
férences influencant le comportement du logiciel;

e Lamise en opération du contrdle des accés aux diverses
fonctions du logiciel exige qu’un mot de passe unique
soit attribué a chaque employé.

Tarifs de 'employé

Lors de la création de la

Code Tanif fiche de I'employ€, nous
PL1 100.00 p vous recommandons
PLZ 125.00 4 d’inscrire également tous
ELe 1000 |7 les tarifs susceptibles
FL4 .00 ™

d’étre utilisés par ce der-
nier. Pour ajouter un tarif,
il suffit d’accéder a la fiche
de 'employé et de cliquer
dans la rubrique Code.

[ = 4Ch NN

Madifier le tarif géndral &M%

Code de tarification

Le code de tarification est obligatoirement constitué du code
de I'employé (ex.: PL) suivi d’un numéro séquentiel pouvant
varier de 1 a 99. Indiquez le tarif horaire associé au code
de tarification et appuyez sur la touche Tab pour ajouter un
autre code, si requis.

MODULE DES CLIENTS

CHAPITRE 4

4.3
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Modifier le tarif général utilisé dans les dossiers d’'un employé

41.5

Cette fonction permet de rem-
Modifier le tarif général &% placer un tarif général prévu
dans les dossiers par un autre
tarif.

Par exemple, il serait possible de remplacer le tarif généra-
lement utilisé par Paul Latourelle PL1: 100,00 $/h par le tarif
PL2: 125,00 $/h dans tous les dossiers ou il est impliqué, a
titre d’associé. Le programme remplacera alors le tarif PL1
par PL2 dans tous les dossiers actifs (non-fermés).

=

##§ Modifier le tarif géneral d'un avocat E

Cette fonction permet de modifier le tarif général inzcrit & |a fiche dossier
pour 'employé rezponsable et 'assistant.
Le nouveau tanf zera proposé par défaut lore de la saisie des prochaines
interventions seulement.
Cette opération n'a donc aucun effet sur les travaus en cours déja enregistrés

Remplacer le tanf général suivant dans tous les dossiers ouverts

IPL1 Latourelle au tarif haraire de 100.00%

par le nouveau tanf général suivant:

| PL2 Latourelle au tarif horaire de 125.00%

Il est important de constater que cette procédure n’a aucun
impact sur les travaux en cours déja inscrits. Le seul chan-
gement concerne le tarif par défaut qui sera proposé a la
saisie des prochaines interventions.

Préférences de I’employé

Le programme prévoit déja plusieurs préférences géné-
rales, lesquelles s’appliquent automatiquement a tous les
employés du bureau.

Il est possible d’outrepasser certaines d’entre elles afin de
mieux répondre aux besoins spécifiques d’un employé. Ces
préférences ne s’appliqueront cependant que si le contréle
des acces a été mis en opération. L’attribution d’un mot de
passe unique permettra alors au programme d’identifier
'usager et ainsi, de tenir compte de ses préférences.

Affichage des rappels au démarrage

Par défaut, le programme affiche au démarrage, les rappels
de tous les employés. En sélectionnant cette option pour un
employé, la liste initiale ne contiendra que les rappels inscrits
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au nom de celui-ci. Le logiciel permet aussi de sélectionner,
en plus des rappels de 'employé, I'affichage des rappels
d’un autre employé.

B Employés =

Edition Options et Rapports

Emplové Préférences | Traitement de texte

7 Paul L

W Au démarrage, afficher les rappels venant & échéance au cours des 5 piochains jours
ainzi que les rappels de FL  Rémy Larochelle

i~ Utilizer |a fevills de temps permettant a saisie en lot des interventions

i+ Utilizer |a feuile de temps peimettant |a zaisie jpunaliers des interventions

© Transfert des données vers Outlook
& Transtérer mes contacts dans un répertoire indépendant portant le nom JURIS CONCERT

i~ Transtérer mes contacts dans le iépertoire CONTACTS de DUTLOOK
Cette option permet de synchroniger mes contacts dans le répertaire Juris Concept de mon agenda électronique

Premier

4

Précédent

b

Suivant

Dernier

4

Trouwer

o

Ajouter

o

Diétruire:

&

Liste

Choix de la feuille de temps

S’il s’agit d’'un employé effectuant la saisie de son temps lui-
méme, nous recommandons la feuille de temps permettant
la saisie journaliére des interventions.

Si au contraire, 'employé effectue la saisie du temps de plu-
sieurs personnes, la feuille de temps permettant la saisie en
lot est recommandée.

Transfert des données vers Outlook

Le programme vous offre la possibilité de transférer les infor-
mations des contacts de I’employé vers un répertoire indé-
pendant Juris Concept, ou directement dans le répertoire
principal de Outlook.

Voir le chapitre 9: Utilitaires.

Traitement de texte

Par défaut, le programme d’interface avec votre traitement
de texte utilise le chemin d’acces standard prévu a I'option
Logiciel de traitement de texte du menu Juris Concept.

Lorsque le logiciel d’'un employé est différent de celui utilisé
par le bureau ou lorsque les parameétres d’installation diffe-
rent, cette option permet de générer les documents en fonc-
tion de l'installation particuliere de 'employé.

MODULE DES CLIENTS

CHAPITRE 4
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Edition Options et Rapports

Employé I Préférences Traitement de texte |

Paul L.
W iUtiliser ce traitement de teste pour générer les docurments & partic du poste de Latourells

|Microsoft word - Toutes les versions ;I

Indiquez & chemin d'accés au fichier erécutable de vatre logiciel [ex.: c:h.. winwaord exe)
| C:WProgram FilestMicrosoft Ofice\0fice] 08WwINWORD EXE @ Parcourir

E_ “Werifier le lancement du logiciel de traitement de teste |

Dernier

4

Trouwer

o

Ajouter

m

Diétruire:

&

Liste

‘ v
of

Suivant Fnnuler ‘

Premier Précédent

Comme dans les cas précédents, cette fonction n’est opéra-
tionnelle que si le contrdle des accés est mis en opération.

Recommandation: maintenir une installation standard de
votre logiciel de traitement de texte sur tous les postes
de travail du bureau. Cette méthode favorise la mobilité
des employés qui pourraient avoir a travailler sur plusieurs
postes de travail.

4.2 Gestion des clients

| GAUTHIER, PLAMONDON . LAROCHELLE, avocats

Données |
La fenétre de gestion F2 o
de vos clients est m » 3 @ ﬂﬁ'
accessible en Sélec- Clients Dossiers Interventions & recevoir Fidéicommiz Employés
tionnant le bouton
Clients de la fenétre Aucun temps ou déboursé ne peut étre inscrit dans la base
principale. de données avant d’avoir créé la fiche du client et d’avoir

procédé a I’ouverture d’un premier dossier.

Les informations relatives a un client sont uniques et demeu-
reront disponibles pour tous les dossiers de ce client.

4.6

Junis concept



4.2.1

Identification du client

—

Le numéro s’incré-
mente automatique-
ment de 1 a I'ajout
d’un client. 1l peut
également étre modi-
fié au besoin.

Obtenir la liste des
clients.

Ajouter un rappel au
client

Accéder a la gestion
documentaire.

Vérifier I'adressage
ou imprimer une
enveloppe #10.

4321 - Juris Concept inc. / m
Edition
(% Identification... ||ﬁ| Identification...l T Corposett[ S Préférences...l W
Ho: 437 IM. .|
Mom : ung Ept inc.
Prénarm : | Alt. de ;| Rémy Larochelle
Adresse : 2014, rue Jean-T alon Nord, bureau 280
Sainte-Foy [Québec] Code postal
[GN e ¥ |
Tél bur, : [418) 655-7272 Télrés: |
Tél bur. (298] £92-1050 Cellulaire : I— é]
Télécopieur: |[418) 655-7910 M.AS. I \\
Courriel : |info@ijurisconcept.gc.ca .
Courriel : |
’NDTE: ez
q P M # & ] ‘ v x
Précédent | Suivant Diernier Trauver Ajouter Diétruire ok Anntler

Le numéro de client

Le programme utilise un systeme de numérotation des clients
tres strict. Il est nécessaire de décider des le démarrage du
nombre de caractéres de vos numéros et vous n’aurez plus
la possibilité de modifier votre choix aprés la saisie de vos
premiers clients. Le programme peut gérer une numérotation
a 4, 5 ou 6 caracteres alphanumériques.

Le programme initial prévoit une gestion a 4 chiffres mais
’onglet Général de |'option Préférences du menu Juris
Concept vous permet de modifier ce choix.

i Juris Concept - Préférences m
Facture | Facturation | Messages des factures | Diassier / Liste | Travaux en cours | Comptes clients |
Sécurité | Ervoi de couriel | Fiappels | Terminologie | Gestion des données |
Numéro de client

& Muméro de client 4 chiffres
€ Muméro de client & 5 chiffres
¢ Muméro de client & & chiffres

Frochain dossier ; I

Recommandation: il y a treés peu d’avantages a retenir une
numérotation a 5 ou 6 chiffres si ce n’est que de conserver
une numérotation avec laquelle vous étes déja familier. Nous
recommandons une gestion a 4 chiffres pour faciliter la saisie
ultérieure de vos données.

Regles d’adressage

Le nom et I’adresse de vos clients seront plus tard utilisés
par différentes fonctions du logiciel (facturation, état de
compte, fusion de documents...). Il est donc important de
respecter les régles suivantes:

MODULE DES CLIENTS

CHAPITRE 4
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La rubrique Nom est utilisée pour inscrire le nom d’une
compagnie ou le nom de famille du client lorsqu’il s’agit
d’une personne physique. Si votre client concerne plu-
sieurs noms, par exemple M Jean Laroche et Mme
Sylvie Fradette, vous pouvez dans ces cas, utiliser deux
lignes.

La rubrique Prénom est utilisée uniquement si le client
est une personne physique.

La rubrique Att. de est utilisée uniquement si le client est
une personne morale, auquel cas cette rubrique contient
le nom du représentant avec qui vous communiquez
habituellement.

Le titre (M, Mme...) s’applique selon le cas a une per-
sonne physique ou au représentant dans le cas d’une
personne morale.

L'utilisation d’un «*» dans le nom d’une personne
morale permet de modifier le tri des listes sans chan-
ger le nom a I'adressage. Par exemple, Aménagement
Concept inc. *Les s’affichera dans les listes sous la
lettre «A » mais s’imprimera dans la forme souhaitée Les
Aménagements Concept inc.

L’adressage tiendra compte de la langue de travail du
client.

Codification des clients

Le programme vous offre la possibilité de créer vos propres
codes pour distinguer ou classifier chacun de vos clients. Ce

G

code sera plus tard utilisé pour la

Caode client d production de certains rapports de
Caode client gestion.

E:ﬁ;?m Pour ajouter un Code client,
B sélectionnez la ligne de la liste

Editer et vous accéderez a la
fenétre suivante:

]

R o x|
Edition
Description
| Farmilial
4 b op W v | X
Précédent | Suivant Ajouter DiEtruire K Annler

Développez votre codification a I'aide des boutons Ajouter

ou Détruire.



422 Identification
Client maitre
Le code du client maitre référe au code de la maison mere.
Dans cet exemple, le client 1258 — Les chocolats Suisse
Ltée est une filiale du client 1000. L'utilisation d’un code
client maitre permet d’effectuer certains regroupements. Le
rapport RC11, par exemple, permet de visualiser le chiffre
d’affaires attribuable au client maitre.
]". ﬁ 1258 - Les chocolats Suisse Ltée m
Edition
(% Identification.. (% Identification... |m Eorporatif...l B Préférences... W
Client maitre: I‘IDDD
[iate de naizzance: I
W
Mo de fournisseur: IW —
“—
Nate
Inactif depuiz Im
4 2 M i o @ ‘ v | %
Précédent | Suivant Diernier Trauver Ajouter Diétruire ok Aninfer
N° de fournisseur
Le N° de fournisseur est le numéro que vous a octroyé votre
client a titre de fournisseur. Ce numéro est indiqué dans I'ob-
jet de la facture lors de la facturation.
423 Corporatif
f. ﬁ 4321 - Juris Eonc'ept inc. m
—

Edition

Mom :

& Identification...||ﬁ~||dentifica n...|mmrporatir...|§: rM
Mo |4321 IM. 'I

Juriz Concept inc.

Code client & I

Lorsque le client est une corporation, I'onglet Corporatif
permet d’inscrire des informations sur la société dont les
numeéros d’enregistrement gouvernementaux et des infor-
mations relatives aux actionnaires et aux administrateurs de
la corporation.

MODULE DES CLIENTS

Cet onglet permet de
gérer certaines infor-
mations relatives a la
sociéte.

CHAPITRE 4
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Information sur la société

Permet de gérer les numéros d’enregistrement gouverne-
mentaux, I’année civile et la personne physique autorisée a
signer les documents de la société.

Edition
ﬁ Identification...l ﬁ Identification... m Corparat... {82 Préférences... W
N |nform cicte A Actionariat et administrateurs
Année civile: |2DD2
Fédéral
NE: | 555555555RPOODT
N.D déclarant TH: I B
Québec
MED: 9879879879
Mo d'enregistrement: 1231231236T0000M é
Signataire; IBemard Thivigreqe
Titre: du signataire: IPrésident -
Nate
q p M ¢4 & ] v b
Précédent | Suivant Diernier Trauver Ajouter Diétruire ok Aninfer

Actionnariat et administrateurs

Le programme vous offre la possibilité d’indiquer les coor-
données et les titres des administrateurs, ainsi que ceux des

actionnaires de la société.

&

Edition

B Préférences... |

=4

Trésorier ierme Lamontagne
Yice-Président  ;SoniaVachon

Mom et adresse

|Bemard Thivisrge

123, de la Coline
St-Micolaz [Québec) A4B 9LE

{* Personne physique
" Personne marale

W Actionnaire

I Président i I
M.AS.:
ISB? 558 663

M.E.:

—

Code client = I

B
=
@9
Nate

]

Trouver

o

Ajouter

4

Frécédent

P

Suivant

Diernier

Diétruire

*

Ok Annuler

‘ v
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Préférences du client

Il s’agit ici de préciser certaines options applicables a un
client en particulier.

|-’. ﬁ 1258 - Les chocolats Suisse Ltée m
Edition
ﬁ Identification...l ﬁ Identification...l m Corparati... ga Préférences. . | W

" Frangaiz  Anglais

[V Envoi de souhaits Sighataires en plus de l'associé
PL Paullatowelle 11

Z

- Ereoi diinfarmation

i Aucun envai " Envol électronique % Envoi par poste
- Facturation [
™ Facturation spéciale pour la Gendarmenie Royale du Canada;

Nate
¥ Awis de retard ¥ Mentionner les intéréts  Dermier avis | 31-10-2003

¥

>

q P M ¢4 & 0]

‘ v

Ok

Précédent | Suivant Diernier Trauver Ajouter Diétruire Anntler

Envoi de souhaits

Cette option permet de préciser le nom des employés qui
seront invités a signer la carte de souhaits transmise au
client. Le rapport RE20 présente ce résultat par associé

Envoi d’information

Le programme vous permet d’effectuer un envoi électroni-
que a tous les clients dont I'option est sélectionnée.

Voir 9.1: Envoi de courriels

Facturation

La Gendarmerie Royale du Canada nécessite une facturation
particuliere. En sélectionnant I'option Facturation spéciale
pour la Gendarmerie Royale du Canada le programme
produira un document spécifique pour la facturation a la
GRC.

Par défaut, le programme considére nécessaire de transmet-
tre un avis de retard ou un état de compte a tous les clients.

Si vous souhaitez exclure un client du processus d’émission
des avis, il suffit de désélectionner I'option Avis de retard
indiqué au tableau précédent.

L’ option Mentionner les intéréts permettra de mentionner
sur les avis le montant des intéréts dus, sans toutefois les
facturer et les porter aux comptes recevables du client. La

MODULE DES CLIENTS

CHAPITRE 4
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La fenétre de gestion
des dossiers donne
accés a I'ensemble
des informations et
des fonctions propres
a la gestion de vos
dossiers.

Liste des choses a
faire dans ce dossier

Gestion documentaire

Junis concept

4.3

possibilité de facturer les intéréts mentionnés existe toute-
fois et sera traitée dans la section Avis de retard.

Recommandation: sélectionner les options Avis de retard
et Mentionner des intéréts, sauf exception.

La date indiquée dans le champ Dernier avis, est la date de
transmission du dernier état de compte. Le programme uti-
lise cette information pour éviter qu’un client ne recoive son
prochain état de compte avant une période déterminée, par
exemple avant les 30 prochains jours.

Gestion des dossiers

=TT
Données
Fﬂ .
a4 5 € 4
Clients Dossiers Interventions B recevoir Fideicommis Employés
W 5487-3 Société XVZ inc."La / Entreprise ABC inc. (=<
Edition  Gptions  Fonctions juridiques
Po#A | & | @ a i & $ I | =
Précédent  Suivanl it Trouver Ajouter  Modifier Diétruire Fermer Fiche Intervent.  Imprimer Diétail Fin. Etudes Indermnité | Documents
Clert  Dossier |ptons e s fscturs| Compte chient| TE.C. et vances | Itervenars| Autes infos. | . .
MoClient - [5887 |3 Sciéts X2 inc"La | >/ ’
Mo dossier | 54873 att: [He | [Richard Leforce: '&J
. Défendeur - 3 ;
Code: [Exportation [CO CH C1v) | Ret: [12342 o
Corporatit -
N s AEL e Associé- tarit 16 | [awi - | f2004 -
Parties ALY 110,00 Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam
Frocuieur.  [BEDARD LAPDINTE =1|| rémy Larochelle ENENEE 2 3
Awocat  |Me Marc Lapaints e We = 0 0 E Il
ossier: [DES555 [Toushowie  =]|| 11 12 13 12 15 iTSM17
dié T ) 18 19 20 21 2 23 A
Téléphone: |(418) 838 8832 Télécopieur. (514) 388-8888 & A recevar A B e 2
MoCou: |783-99.93833 108050
~
Fermé le & Avances
—— 50.00
- & romamcee | ] | g
T

4.3.1

'GAUTHIER, PLAMONDON , LAROCHELLE, avocats

A CCourier\ 5487 - Socigté wrg Date T e Dale Chases & faire (1] |
ElEELE Eniegze 0 | ZOID cion 240303 800 5122003 Préparer la 1equéle =
(3 Adminishation | 13112003 Ertente proposée. doc L
el 21-02:2003 lettre au clisnt doc =
(2 Procédiuss
&1 I 2l &l m | (2]
Généralité

Le dossier constitue la référence de base a toutes transac-
tions liées a la gestion du temps, de la facturation, de vos
comptes a recevoir et de vos avoirs en fidéicommis. Il est
donc essentiel de procéder a I'ouverture de vos dossiers
avant toute autre chose.



4.3.2

Client  Dossisr |Dpti0ns dela Facturel Compte clientl TEL. et A\-’ances! Intervenants | Autres infos... I

Sept onglets vous permettent d’accéder rapidement a toutes
les informations disponibles concernant le dossier apparais-
sant a I’écran. Plusieurs parametres vous permettront de
préciser les particularités du dossier (mode de facturation,
présentation de la facture, langue de travail, avis de retard,
intervenants au dossier, etc.)

Ouverture d’un dossier

Si la fiche de votre client a été préalablement inscrite, vous
pouvez maintenant procéder a I’ouverture de tous les dos-
siers de ce client, sans aucune restriction quant au nombre
de dossiers.

Les instructions suivantes commentent chacune des rubri-
ques de saisie de la fiche d’un dossier.

Cliquez sur le bouton
Ajouter pour saisir les
informations.

W 5407-3 Société XYZ inc.*La / Entreprise ABC inc. / m
Edition  Gptions Fonctions juidaugs
=l
4 b + o] a i 5 $ I | =
Précédent  Suivant  Troufer Ajouter  Mgllifier Diétruire Fermer Fiche Intervent.  Imprimer Diétail Fin. Etudes Indermnité | Documents

py —
Disrt_Diossist|aptions ds bs tscturs | Gonpts client] TE . st Awances | Intsrvensnts | subes infos. | . E
NoClert = [5887 ) Sorits K12 in La >/ i
B — ] :
No dossier: 54873 att: [Me -] [Richard Laforcs ,&J
. Défendeur - : .
: fon (C1 CH O] Ret.: [12342 .
CarmArat HE -

Le numéro de dossier

Un numéro de dossier est obligatoirement constitué du
numeéro de client suivi d’un suffixe pouvant accepter 14 posi-
tions alphanumériques. Par exemple, les dossiers du client
5487 peuvent prendre la forme de 5487-3 ou 5487-ABC500.
Nous vous recommandons d’utiliser un suffixe numérique.
Le programme proposera alors le numéro suivant de ce
client 5487-4 lors de I'ouverture de son prochain dossier.
Le numéro de dossier est généré automatiquement par le
regroupement du numéro de client et du suffixe.

Sélectionnez le code de dossier approprié

Le programme original pro-
pose une codification cor-
respondant aux principaux
champs d’activités juridi-
ques. Ces codes peuvent
étre adaptés en fonction
des préférences du bureau.

Code de dossier d
Lode de dossier

Adoption [CO CH JEL)

Adulte [C.0. CH. JEUL] [MOM-ACTIF]

Appel criminel [C.4.)

Appel dossiers CO CH JEU [CA)

Appel jugement CL CH JEU [C5]

Appel matigre civiles [Ca)

Appel penal [MOM-ACTIF]

Appels tib. prof. [CE CH CIV)

Inscrivez le numéro
du client ou appuyez
sur la touche Tab
pour obtenir la liste
des clients enregis-
trés.

Voir 4.3.6: Options de la
fenétre de gestion des dos-
siers — Gestion de la codi-
fication des dossiers.

Brefs, autres proc. [CO CH CIV)
Brefs, autres procédures [CS5)

MODULE DES CLIENTS
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Attention de et numéro de référence

Société XrZ inc.La Si votre interlocuteur est
At [Me | [Richard Laforce différent du client (le con-
_m-me Rret: [1z242 seiller légal d’un client,
— e T par exemple), indiquez

g:e son nom et son numéro
——IM. et Mme £ de dossier. La correspon-
— Mo S — dance générée par le pro-
= |Mesdames gramme lui sera adressée.

tessieurs bur [514) 838-8888

Objet du dossier ou partie adverse

Sélectionnez I'étude
légale du procureur
de la partie adverse.

Junis concept

Inscrivez I'objet du dossier ou le nom de la partie adverse.
Ce texte se répétera dans I'objet de tous les documents
générés par le programme.

Obiet Entreprize ABC inc.
\:aﬂieg B
F'ru:u:ureur( j

BEDARD LAPOIMTE 2
Ayocat; e Marc dozzier |D5855-5

Téléphane: | (418) 838-8868 Télécopieur: (514 B25-3388
MNoCour  |783-93-9993-3

Si pertinent, sélectionnez I’étude Iégale du procureur au dos-
sier. Si I’étude n’existe pas, vous pouvez I’'ajouter immédia-
tement en sélectionnant la ligne Nouvelle société.

Voir la section 4.3.8: Options disponibles a partir de la barre
d’outil — Gestion des sociétés.

Inscrivez le nom du procureur de la partie adverse ou du
représentant de I'étude légale. Le numéro de dossier du
représentant de la partie adverse pourra s’imprimer sur tous
les documents qui lui seront adressés.

Vous pouvez également inscrire plusieurs parties adverses
ou intervenants au dossier. Cette fonction est expliquée plus
loin dans ce chapitre.

Si votre dossier est inscrit a la cour, indiquez le numéro du
dossier de la cour. Ce numéro sera plus tard utilisé pour
générer vos procédures.

Langue de travail

| Frangis =l Sélectionnez la langue de travail du
|[f'éfEﬂ'2|Eur =l représentant du client. Par défaut, le
||:.;..;|E R j programme affiche la langue de travalil

inscrite lors de la création de la fiche du
client. Le programme imprimera la facture, la lettre de trans-
mission de la facture et I'état de compte en tenant compte

du choix de la langue prévu au dossier.




Statut du dossier

Défendeaur ;I | |

Sélectionnez le statut approprié de

M/ votre client dans ce dossier. Les pro-
Dassier général cédures seront générées en utilisant
Demandeur : :

Sl cette information.
Defepdeur
Requerant Le statut de Dossier général est parti-
noe culier et offrira la possibilité de facturer
Miz-en-cause -
Intervenant tous les travaux en cours des dossiers
Uppozant d’un client en une seule facture.
Tiers-saizi
Perzonne raizonnable Voir 4.6.7: Facturation d’un dossier
b ajeur(g] intimé(e] général.

Code dossier

B e ;] La fenétre doss.ie.r. \{ous off,re égale-
R == ment unen p033|bll'|tle dg develop,)pe‘r
Corporati une deuxieme codification adaptée a
Familial votre pratique. Sélectionnez la ligne
i Editer pour ajouter ou modifier un
E diter code existant.

Code de tarif

Associé- tarif Ce code permet d’identifier I'associé res-
FL1 110.00 ponsable du dossier et le tarif convenu
Fiémy Larachelle avec le client. Appuyez sur la touche Tab

pour obtenir la liste des tarifs inscrits au
systeme. Le code de tarification est obligatoire.

Mode de facturation

Taushoraire = | Sélectionnez le mode de facturation con-
o FerareT™™  venu avec le client. Le programme pro-
£ fiarait pose trois modes de facturation: A taux
el i e horaire, & forfait ou Aide juridique.

Taux horaire

En sélectionnant Taux horaire, le programme comptabilisera
le temps et les honoraires d’un dossier selon le tarif spécifié
a la saisie des interventions. Des ajustements, a la hausse ou
a la baisse, seront possibles au moment de la facturation.

_ Aforfait

En choisissant A forfait, le programme comptabilisera le
temps mais ne retiendra aucun montant d’honoraires fac-
turables lors de la saisie des interventions puisque, dans
ces cas, le montant a facturer ne sera établi ou connu qu’au
moment de la facturation. Le programme conservera tout
de méme une information sur les honoraires qui auraient
été générés si ce dossier était facturé au taux horaire, de

MODULE DES CLIENTS
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Possibilité d’un
deuxiéme associé au
dossier.

Montant  forfaitaire
convenu avec le
client.

Junis concept

maniére a vous permettre plus tard d’analyser la rentabilité
de ce dossier. La valeur des travaux en cours sera comp-
tabilisée toutefois comme s’il s’agissait d’un dossier a taux
horaire.

Un dossier & pourcentage est également considéré A forfait.
Vous pouvez inscrire les conditions particulieres convenues
via 'onglet Options de la facture.

Aide juridique

En sélectionnant Aide juridique, le programme comptabili-
sera le temps mais ne calculera aucun montant d’honorai-
res.

Vous pourriez ici confirmer I'enregistrement de ce dossier
en sélectionnant le bouton OK, ou compléter certains para-
meétres de facturation ou de I’entente convenue avec votre
client. A cet effet, sélectionnez I’'onglet Options de la fac-
ture de la fenétre pour accéder aux options de facturation
d’un dossier.

Notez qu’il est toujours possible de modifier plus tard les
données d’un dossier.

Impression de rapports

: Sélectionnez I'une des imprimantes
|Taus horaire - | selon votre besoin.

% A recevoi I Impression de I'état de compte du dossier.

1030.50
% e — —— Impression du détail des transactions finan-
50.00 ciéres du dossier.
Travaus en cours
% — Impression du projet de facture du dossier.
26000
4.3.3 Options de facturation d’un dossier
Client | Dassier  Options de la facture |E0mpte clientl T.EL et Avancesl IntervenantslAutres infos...l
—_—

A forfait > C Associé 2 |ART Alain Bertrand )]
IMontart forfaitaire ¢ 3000.00 2

Mate po
atioh: X Calouler la TRS
/ B Calculer la TVQ
™ Créer un fichier tewte de la facture clisnt ™ Utiiser le modéle de facture GRC \
r lmpri Me pas impri \
™ Le montant des honoraires sur la facture clismt B Le solde précédent sur les factures
B Le temps sur la facture du client ™ Ladate des interventions dhonoraires
™ Le total du temps sur la facture du client ™ La date des interventions de déboursés

™ Les initiales de l'employé sur la facture client

\

AN \

Parameétres d’impression de la facture. Sélection pour calculer des taxes.




Associé 2

La fenétre Option de la facture vous offre la possibilité
d’identifier un deuxieme associé au dossier. Cette informa-
tion n’est pas requise pour les rapports du logiciel.

Montant forfaitaire

Indiquez le montant convenu, si connu, ou décrivez I’entente
avec votre client. Cette information sera prise en compte, a
titre de rappel, au moment de la facturation.

Calcul des taxes

Par défaut, le programme considere que vous facturerez
les taxes sur les services rendus dans ce dossier. Il se peut
cependant, dans le cas d’un client autochtone notamment,
que votre client n’ait pas a assumer ces taxes.

En annulant la sélection des taxes, le programme considé-
rera toutes les interventions inscrites dans ce dossier comme
non admissibles au calcul des taxes.

Pour annuler la sélection automatique des taxes, il suffit
d’effacer les taux apparaissant a la fenétre de I'onglet Taxes,
du sous-menu Info Bureau du menu Juris Concept.

Voir le chapitre 3: Implantation du logiciel

Parametres d’impression de la facture du client

Vous pouvez personnaliser la présentation de la facture d’un
client en fonction de ses exigences particulieres.

Par défaut, la facture présente le solde précédent et le
nouveau montant a payer. Si vous préférez ne pas rappeler
continuellement a vos clients le montant qui vous est dQ,
vous devez sélectionner I'option Ne pas imprimer le solde
précédent.

Options d’impression pries en compte par défaut

A I'ouverture d’un dossier, le programme applique les préfé-
rences générales du bureau.

Géngral I Sécurité | Envoi de courriel | Fappels I Teminologie I Gestion des données
Facture | Facturation | Mezzages des factures Travaux en cours | Comptes clients
Opti d'imp ion de la facture du client applicables a I des d
I Imprimer le montant des honoraires I~ Imprimer le temps de chague intervention
I Imprimer lez initisles de 'emplopé I Imprimer le tatal du temps facturé
I Me pas imprimer la date des déboursés I~ Me pas imprimer le solde précédent
[ Me pas imprimer la date des intervertions dhonaraires

Vous avez maintenant complété I'inscription de ce dossier.
Sélectionnez la touche Retour ou le bouton OK pour sauve-
garder cet enregistrement.

MODULE DES CLIENTS
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Vérification et mise a
jour des informations
cumulées au dossier

Cliquez ici pour modi-
fier le tarif horaire des
interventions non fac-
turées du dossier.

Juris concept

4.3.4

Informations disponibles sur un dossier

Le programme exerce un suivi constant des transactions
encourues dans un dossier et met a jour ou cumule diverses
informations de maniere a faciliter 'accés a ces données lors
de la consultation d’un dossier. Il suffit de sélectionner I'on-
glet approprié.

Client

Donne accés aux informations disponibles sur le client. Vous
pouvez mettre ces données a jour a partir de cette fenétre.

Compte client

Cet onglet présente un sommaire des informations compo-
sant le compte a recevoir de ce dossier.

Clignt | Dazsier IDptions de la facture Compte client IT.E.E. et AvanceslIntervenantsIAutres infos...l

- Total facturé au 16-03-2004

Déboursés Honoraires TPS TW it
Judicisies 0.00 0.00
Extrajudiciaire : 11.50 2481.49 138,60 158.91 273050

~ Temps enregistré au 16-04-2004 —  Compte a

Azzocié Temps Intérét facture 0.0o
RL 870.00 Paiement 1700.00  17-03-200¢
N 275,00 Not?T d.e crédil . 0.00
Radiation mauvaises créances 0.00
Total 2075 hres. Solde : 109050
Provision mauvaises créances 800.00

- Aviz de retard - Etat de

X Transmettre un avis - état de compte B Mentionner les intéréts exigibles Dernier avis : |29-03-2DD4 ‘
Ourverture: |03-D?-2DD2 Dernigre action: |D1 -04-2004 Fermeture: I

Par défaut, le programme réfere aux informations de la fiche
client. Notez que le fait de calculer et mentionner les intéréts
sur les avis de retard n’entraine pas automatiquement une
facturation des intéréts.

"Avis de retard - Etat de compte

Dernier avis |29-03-2DD4 ‘

X Transmettre un avis - &tat de compte I Mentionner les intéréts exigibles

La date du dernier avis est mise a jour automatiquement lors
de I’envoi des états de compte.

T.E.C. Avances (Travaux en cours et Avances)

Client | Drossier IDptions dela facturelEompte client T.E.C. et Avances |IntervenantsIAutres infos...

- Travaux en cours
Judiciaires Esxtrajudiciaires EO00 Compte en fidéicommis # Honoraires et réglement
Déboursés 250,00 0.oo e oo
Haonoraires Autres : 50.00 50.00
Dozsier & taus horaire 0.0 0.0
Diozsier & forfait 0.00 0.00
EOOT et +: Autres comptes en fidéicommiz
Tatal 250.00
o.oa
Ne
«

“ Modifier le tarif des ravaus en cours

B




Indiquez le code de tarification a remplacer et le nouveau
code a appliquer. Le programme remplacera |’ancien code et
effectuera la mise a jour des interventions selon le nouveau
tarif.

——— e ——— T ————————— —"
> Modifier le tarif des travaux en cours du dossier 5487-3 w
5487-3 Société XYZ inc.*La / Entreprize ABC inc.

- Remplacer le tanf des interventions non facturées
RLT Larochele au tarf de 170.00 $/heure

Dossier 4 forfait

Déboursés Honaraires A forfait Total
Judicisires: 260,00 0.0 0.00
Estrajudiciaires: 0.00 Q.00 0.00 250,00

 Par le tarif

I RLZ Rémy Larochelle au tanf de 125.00 $/heure

O tous les travale en cours

& pour la période du | 01-04-2004 aul 15-04-2004 ‘ “

Vous pouvez sélectionner tous les travaux en cours ou pré-
ciser une période.

Intervenants

Cet onglet présente I'information relative aux différents inter-
venants du dossier.

Client | Drossier |Dpti0ns dela facturelEompte cIientlT.E.E. et Avances Intervenants |Autres infos...

Nom

Adrezze 1243, Hamel Ouest . 'BEDARD LAPOINTE ;E
iQuébec [Québec) :
H i 1150, Be rue
i iDuébec [Québec]
Dossier Ell ok :
Représentant iMe Marc Lapointe
Téléphone E : e
Téléphone; Télécopieur :
Telécopiew {[418) B55-8558 {[514] 858-6588 /
Courriel Eabc@courriel.com fh  Gestion des intervenants |‘

Voir 4.3.5: Gestion de plusieurs parties adverses.

MODULE DES CLIENTS

Le bouton Gestion
des intervenants,
vous permet d’ins-
crire les coordonnées
de tous les interve-
nants au dossier.
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Cliquez sur le bouton
Ajouter pour inscrire
un nouvel interve-
nant.

Junis concept

4.3.5

Autres infos...

Cet onglet présente d’autres informations habituellement
utilisées par le service contentieux des compagnies d’assu-

rances ou des villes.

Clignt | Dozsier |Dpti0ns de la facturelEompte cIientlT.E.E. et Avancesllntervenant

IEode J IHécIamation J D ate de I'événement |

[ Dossier enquété D ate de réception |

Nom de 'assuré | Drate de recours possiblel

Adr. de I'événement Diate de prescription |
Montant du recors 0.00
Risque de perte 000 %
Montant du réglement 0.00

Code de F

 Opinion © Lifge | Regl CCRA  Aute

I | Plaidé " Gané € Perdu

" Demande d'accés ' Dasistement

Ouverture: IDB-D?-2DDS Demiére action: ID‘I -04-2004 Fermeture: I—

Gestion de plusieurs parties adverses

Le programme vous permet d’inscrire les coordonnées de
tous les intervenants au dossier en sélectionnant un des
deux boutons suivants:

Ohbjet
Farties ~

gp  Gestion des intervenants

Ce bouton accessible a partir de I'onglet
Dossier.

Ce bouton accessible a partir de
I’onglet Intervenants.

Par défaut, la fenétre affiche la partie adverse au dossier afin
de vous permettre de compléter certaines informations man-
quantes lors de la création du dossier.

& Intervenants au dossier 5487-3 Société XYZ inc."La &
&W@BHSG‘MW I Demandeur j
Mam Entreprize 2BC inc.
Titre |Tite =
IBEDAHD LAHOIE d Adesse 243, Hamel Ouest P
150, Be rue Québec [Qusbec)
Québec [Québec) H3v 355 -
GIL 2L3 M

Téléphone:  [418) 535-3858
TElecopieuwr : [514) B33-3023

Code postal: [H3Y 355 NAS, |
Téléphone | [418) 777-7777
Télécopieur |[418) 7777778

Reprézentant |Me Marc Lapointe

Qs‘sier DS5555 Coviriel I abc@couriel com
L] w v b
Ajouter Etruire oK Annuler
-




4.3.6

Options de la fenétre de gestion des dossiers

Certaines fonc-

XYZ inc."La / Entreprise ABC inc.

tions sont dispo-

Edition | Options  Fonctions juridiques

nibles a partir du

4 Afficher les dossiers actifs seulement .
Frécéden e menu Options
Gestion des codes de dossier de la fenétre
Cliert @ Epurer les données de ce dossier Al B )
principale.

Stat Transférer les travaux en cours de ce dossier
Dermn. @) Afficher M'utilitaire de caloul des taxes BCi

Afficher les dossiers actifs seulement

Cette option permet de ne pas afficher les dossiers fermés
lorsque vous consultez les données de vos dossiers.

Gestion de la codification des dossiers

Le programme vous permet de créer deux systémes de
codification de vos dossiers.

G‘? Codification des dossiers du bureau m

Edition

Descnption du code

IHaisons sociales [C5] ;I Liste <2 |

NAA

*

q b ? & o

Suivank Trouver Diétruire | (5[ }4 Annuler

Précédent Ajouter

Cette option vous permet de développer votre propre codi-
fication de dossiers. Cette codification sera plus tard utilisée
pour présenter certaines informations par code de dossier
(chiffres d’affaires, travaux en cours...).

Par défaut le programme propose une codification couvrant
les principaux champs d’activités juridiques. L'effet + ou -
est utilisé dans le cadre du rapport d’analyse des dossiers
fermés au cours d’une période RE24, pour les contentieux
de compagnie d’assurances.

Tel que mentionné précédemment, la
fenétre dossier vous propose égale-
Corporatf ment la possibilité de développer une
Farmilial deuxiéme codification adaptée a votre

............... pratique.
E diter

Code dogsier
i o
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Epurer les données d’un dossier

Indique le nombre
de transactions qui
feront I'objet de I'épu-
ration.

Cliquez sur ce bouton
pour lancer I'épura-
tion des données.

Junis concept

Cette opération permet de détruire toutes les transactions
relatives a un dossier fermé.

Le programme conserve obligatoirement les données de
I’année en cours et de I’année antérieure aux fins de produc-
tion de différents rapports. Pour étre admissible a I’épuration
des données, la date de fermeture du dossier doit étre anté-
rieure a I'année antérieure.

I Dossiers admissibles a une é'puralm " m
660110 16042001 Lafleur, Mihel

Dossier en cours d'épuration: I

Mo trans. au fichier Mo trans. épurées Terminé

Note

Fartie[z] adverze(s]

1]

1]
Interventions ®

a

a

a

1

Journal général

els-F chéances

Debourzés

T

Dossier

Q  Afficher les informatiori |;Q E purer le[s] dossier(s] sélectionné[4]

Sélectionnez le bouton Epurer le(s) dossier(s)
sélectionné(s) pour lancer le processus d’épuration. Le pro-
gramme détruira également le dossier.

Transfert des travaux en cours d’un dossier vers un autre

Cette fonction permet de transférer une ou plusieurs inter-
ventions non facturées appartenant a un dossier vers un
autre dossier.

Identifiez le dossier vers lequel vous souhaitez transférer vos
interventions. Le programme modifiera le numéro de dossier
et effectuera la mise a jour des informations cumulées a
chacun des dossiers.




4.3.7

W Transférer les travaux en cours d'un dossier ™ (=1}

 Transfert des travaux en cours du dossier
Sélectionnez lex interventions & transférer
| R487.3 Société 3L inc."La, 7 Entreprise ABC inc.
% Tauxhoraire € Taif & forfait © Aide juridique
Mémo  Date Honoraires  Débourzés  Description

V¥ 423 13-09-2002 75.00 Hanaraire fixe s
¥ 494 04-03-2002 200.00 Conversation bléphonigue
¥ 495 0g-03-2002 150,00 Travail de recherche et con
W 43 10-09-2002 6250 Yacation au palais de justic
¥ 497 10-03-2002 281.25 Wacation & la cour
W 438 16-03-2002 27.50 Comverzation kEléphonique M

Tatal sélectionné | 206125 | 1180

 vers le dossier

|543?-4 Société ¥YZ inc.La, £

* Taushoraire € Tarif &forfait € Aide juridique

o~
Iicdemo avocat 200... ;I | Procéder au transfert

Utilitaire de calcul des taxes

T Calcul des taxes |53 Cet utilitaire calcule rapidement la TPS
Mortart | — et la TVQ sur un montant.
I\sz ;gg Il permet aussi d’effectuer le calcul
Tl T des taxes sur un montant dont les
taxes sont incluses.

Fonctions juridiques de la fenétre de gestion des dossiers

\

Certaines fonctions sont disponibles a partir du menu
Fonctions juridiques de la fenétre principale.

W 54373 Société XYZ inc.*La / Entreprise ABC inc.

Edition  Options | Fonctions juridiques

q [» Calcul de l'indemnité additionnelle
Frécédent  Suivant r

Requéte introductive dinstance - Calcul des délais — |

Client  Dossie Requéte introductive dinstance - Calcul des délais en matigre familiale

Ma Client : E Loi des cités et villes - Calcul des délais en matiére de rédamation

No dozsier |548?-3 At IME j |F|ic:han:| Laforce

TTanGais
JrranG

Calcul de I'indemnité additionnelle

Cette fonction permet de calculer un montant d’intéréts basé
sur les taux d’intéréts légaux applicables aux fins de calcul
de I'indemnité additionnelle (Loi sur le ministére du Revenu
[L.R.Q., c. M-31], article 28).

MODULE DES CLIENTS

Debourgés Honoraires A forfait Total
Judiciaires.: 0.0 0.oo 000
/
Estrajudiciaires: 0.00 0.00 oo | 0.00 —1

Vous pouvez trans-
férer les travaux en
cours dans une autre
base de données.
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B, Calcul du taux légal et de Findemnité additionnelle M= <]

5487-3 Société XYZ inc.*La / Entreprize ABC inc.

dontant en capital: l 1000.00

Période du | 0-m-2002 &y | 29-02-2004
Début Fin Taux Référence Jours cal. Intérét
G2 | 01-01-2002  31-03-2002 & [2001],G.0.1, 52, 1450 90 1873 m
53 | 01-04-2002 30-06-2002 Ti [2002]6.0.1.13, 382 91 17.45
G4 | 01-07-2002  30-09-2002 Tk [2002]G.0.1, 25, 750 32 1764
G5 | 01-10-2002 31-12-2002 T [2002]5.01,39.1139 32 1764
BE | 01-01-2003 31-03-2003 % [2003],6.0.1,52,1432 30 17.26
B7 | 01-04-2003 30-08-2003 % (2003, G.0, 13,345 91 17.45
£8 | 01-07-2003 30-09-2003 % [2003), G.01, 26,706 9z 2016
G5 | 01-10-2003 31-12-2003 & (2003, G.0O, 39,1027 92 2016
70| 401-2004  16-04-2004 Tz [2003)],G.0O, 52,1320 =] 11.51 H
w
& Imprimell ™ Imprimer les lignes nulles Total: IW Im

Inscrivez le montant, la période admissible au calcul et
cliquez sur le bouton Calculer. Les taux sont publiés tri-
mestriellement et les mises a jour du logiciel incluent ces
modifications.

Requéte introductive d’instance — Calcul des délais

Cette fonction permet de calculer les différents délais d’une
requéte introductive d’instance selon la date de signification,
et d’inscrire les rappels au dossier.

Voir 4.5.5.: Calcul des délais

Requéte introductive d’instance — Calcul des délais en matiere

familiale

Tout comme la fonction précédente, celle-ci permet de cal-
culer les différents délais en matiere familiale, et d’inscrire les
rappels au dossier.

|Voir 4.5.5: Calcul des délais. |

Loi des cités et des villes — Calcul des délais en matiére de

réclamation

Cette fonction est utilisée par les contentieux des villes pour
calculer les différents délais en matiere de réclamation, au
niveau des dates de recours et de prescription, et d’inscrire
les rappels au dossier.

Voir 4.5.5: Calcul des délais.




4.3.8 Options disponibles a partir de la barre d’outil

Fermeture des dossiers

EDL =N

Intervent.  Imprimer
La fermeture d’un dossier consiste simplement a inscrire une
date de fermeture dans la fiche du dossier. Toutefois, le pro-
gramme refusera de fermer un dossier si celui-ci indique:

L

Documents

$

Diétail Fin. Etudes | Indemnité

e un solde a recevoir;
e un solde d’avance;

® ou encore, si 'usager n’est pas autorisé a utiliser cette
fonction.

Par contre, lorsque le dossier indique un solde de travaux en
cours, le programme vous propose d’annuler les travaux en
cours. A défaut d’accepter cette annulation (par I'inscription
d’interventions négatives et non en détruisant les interven-
tions non facturées), la fermeture du dossier sera également
refusée.

La fermeture d’un dossier n’entraine aucune perte d’informa-
tion. Vous pourrez tout de méme consulter les transactions
sans restriction mais toute nouvelle action sera dorénavant
interdite, 2a moins que vous ne décidiez d’activer a nouveau
le dossier en éliminant la date de fermeture apparaissant a
I’écran pour ce dossier, ou en cliquant de nouveau sur le
bouton Fermer.

Plus tard, vous pourrez éliminer les dossiers fermés de votre
base de données en procédant a une épuration des transac-
tions.

|Voir 9.2: Epuration des données du module clients let 3.3.2:
Mise a jour des préférences générales du bureau — Ferme-
ture des dossiers.

Impression de la fiche du dossier

Fermer Fiche ntervent.  Imprimer

Cette option permet d’imprimer un résumé des données
relatives au client et a son dossier. Ce rapport est habituelle-
ment conservé au dossier physique pour consultation ulté-
rieure. Notez que vous pouvez également générer la fiche
du dossier a 'aide de l'interface traitement de texte et, ce
faisant, 'adapter a vos besoins.

wF

Diétail Fin. Etudes Indemnité | Document:
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Interventions et rapport sur les interventions enregistrées au

dossier
& ( S ) $ w
Farmer Fiche Imprimer Drétail fin. Etudes Indemnité | Document:

Loption d’interventions permet d’inscrire une nouvelle
intervention sans quitter la fenétre dossier ou d’imprimer
I’ensemble des interventions inscrites depuis I'ouverture du
dossier (facturées ou non facturées).

Puisqu’une note peut étre associée a une intervention, le
programme imprimera également les notes de maniere a
présenter un historique complet de votre dossier.

Historique financier d’un dossier

o

Dlocuments

a A &

Fermer Fiche Intervent.  Imprimer Indermnité

:
Diétailfin /  Etudes

Pour imprimer le détails des transactions financieres enre-
gistrées dans ce dossier. Ce rapport présente le détail des
transactions financiéres a I'origine du compte a recevoir, de
la provision pour mauvaises créances et des montants déte-
nus a titre d’avances inscrits au dossier.

Gestion des sociétés

Cliguez ici  pour
obtenir la liste des
sociétés.

Junis concept

8 £ & $ , ® | w
Fermer Fiche Intervent.  Imprimer Drétail fin. Etudes Indemnité | Documents

Vous pouvez associer a chaque intervenant au dossier, le
nom de I'étude Iégale et les coordonnées du procureur le
représentant. Ces études Iégales doivent étre inscrites pour
devenir disponibles lors de la saisie des informations relati-
ves a une partie adverse.

A Gestion des sociétés %]

Edition

r Identification
Mam: |BEDAF|D LAPOINTE

150, Be ue
Qugbec [Québec) Liste

Adresze:

Code Postal: GIL 23
Téléphane: |[41 7] 885-5888 Telécopieur: |[5‘I 4] 883-3588
|rtermnet; | bedardlapointe{@avocats. com

Mo. entreprize | Mo casier I
[M.E.Q]

Commentaires : |

4

Frécédent

p

Suivant

Diernier

#h

Trouwer

n

Ajouter

m

Diétruire Aninitaler

‘ L8




Calcul de I'indemnité additionnelle

& £ & I e \¥
Fermer Fiche Intervent.  Imprimer Dietail Fin. Etudes Indemnité | Dlocuments

Cette fonction permet de calculer un montant d’intéréts basé
sur les taux d’intéréts légaux applicables aux fins de calcul
de I'indemnité additionnelle (Loi sur le ministére du Revenu
[L.R.Q., c. M-31], article 28).

Voir 4.3.7: Fonctions juridiques de la fenétre de gestion des
dossiers.

Générer un document et gestion documentaire

o % & 3 w
Fermer Fiche Intervent.  Imprimer Dietail fin. Etudes Indemnitd | Document:

L’information relative au dossier d’un client peut étre utilisée
par le logiciel pour générer, a I'aide de votre traitement de
texte, toute sorte de documents, sans restriction quant a la
forme ou la présentation.

Le programme utilise les modeles développés a I'aide de
votre traitement de texte et les fonctions de fusion pour
transmettre I'information provenant de la base de données.

'Y Gestion des lettres et des procédures &

I R487-3 Société »¥vZ inc.*La / Entreprize ABC inc.

> Catégories de documents @ Lettres et procédures |

Fax au procureur

| Lettre au barreau

Pracédures Lettre au client - anglaiz

Etiquettes Lettre au client - frangais

Lettre au procureur

Lettre de transmizsion de la facture - anglais
Lettre de tranzmizzion de la facture - frangais

District judiciaire | District de Montréal
Juridiction de la courl COUR SUPERIEURE W Liste des dossiers | B Procéder

Cette option présente une liste de tous les documents que
vous avez développés a 'aide de l'interface traitement de
texte du logiciel. Il suffit de double-cliquer sur le document
désiré pour démarrer le processus.

Si vous sauvegardez vos documents dans les répertoires
créés automatiquement par le programme, ces derniers sont
listés dans la partie inférieure gauche de la fenétre. Il suffit de
double-cliquer sur le document pour le consulter.

Voir le chapitre 8: Gestion documentaire et interface traite-
ment de texte.
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Option de recherche:
inscrivez  I'expres-
sion recherchée et
appuyez sur la touche
Tab.

Junis concept

4.3.9

Inscription d’une note générale au dossier

Il s’agit d’un utilitaire vous permettant de concilier
ﬂ toute note générale au dossier. Ces notes peuvent
Mite étre imprimées au besoin.

g g A= x|
5487-3 Société XYZ inc.*La / Entreprize ABC inc.

Maote générale:

041242003 Suite & notre converzahion avec monziewr Gingras, celui-ci confirme zon accord
pour verser 2000,00% & titre d'avance dhonoraires au dossier.

= 7

Recherche des conflits d’intéréts et la liste des dossiers

Liste des dossiers

Il s’agit d’une fonction vous permettant d’obtenir
v la liste de tous les dossiers.

st 1 | orsqu’un client potentiel est également inscrit

comme partie adverse dans un dossier, il peut y avoir conflit
d’intéréts et vous devrez peut-étre refuser ce client.

La fonction Recherche de la liste des dossiers permet
d’identifier tous les dossiers dans lesquels on retrouve I'ex-
pression recherchée, soit dans le nom du client, soit dans le
nom de la partie adverse au dossier.

Dans le but de réduire les possibilités d’erreur de recher-
che, le programme élimine les accents et converti les lettres
minuscules en lettres majuscules.

Par exemple, si I’expression recherchée était « trem », le pro-
gramme afficherait la liste suivante.

W Liste des dossiers 7y |—-_W
Client | Mo Nom/Dossier Dossier
1005 1 Beaupré, Guy/ Cécile Tremblay Cécile Tremblay
ama 2 Tremblay, Line/ La Coop du coin La Coop du coin
am3 i3 Tremblay, Line/ Les Assurances la Vie inc. Les Aszsurances la Vie inc.
M3 5 Tremblay, Line/ c. Monzsieur Toutlemonde c. Monsieur Toutlemonde
M3 6 Tremblay, Line/ Garage Marsolais Garage Marsolais
a3 8 Tremblay, Line/ Ministére de Revenu Miristére de Revenu
B TER i e {Michel Laparte
£2 p— ] : D)
ﬂ
|m-( ) o Iritialiser I
18
E /S & ¢




4.4

Gestion des interventions

441

On entend par intervention, toute action posée dans un dos-
sier ou tout déboursé. En regle générale, ces interventions
feront plus tard I'objet d’une facture. Il est toutefois possible
d’inscrire une intervention non facturable dans un dossier.

Evidemment, puisqu’une intervention concerne toujours un
dossier, vous devrez d’abord procéder a I'ouverture de votre
dossier.

Une intervention appartient obligatoirement a I'une des caté-
gories suivantes:

Déboursés Honoraires

Frais Judiciaires FJ FJ

Frais extrajudiciaires FX FX

e Une intervention concerne toujours un déboursé ou des
honoraires, jamais les deux.

e Chaque intervention peut étre admissible ou non a la
taxe sur les produits et services ou a la taxe de vente du
Québec.

e Une intervention peut-étre facturable ou non facturable.

e |l est impossible de facturer une méme intervention plus
d’une fois, de détruire ou de modifier une intervention
facturée.

Saisie des interventions

Le programme offre trois options pour effectuer la saisie de
vos interventions:

¢ |a saisie directe d’une intervention
¢ |a saisie en lot
¢ |a saisie journaliere dans une feuille de temps

La saisie directe d’une intervention

x Le bouton Interventions de la fenétre princi-

pale vous donne acceés a la fenétre de gestion
des interventions. Cette option est recomman-
dée pour apporter des modifications a une intervention exis-
tante.

Interventions

MODULE DES CLIENTS
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"% Gestion des interventions

Edition Options et Rapports

Numéro de
vention.

Pinter-

additionnelle
trait a cette
vention.

Cette option permet
d’inscrire une note

ayant
inter-

No I 54531

Laherge, Daniel! E picerie inc,

e [16042004  [F Factwable [ Facies

al

Facturation au taux horaire Mo

Code Description
CTC

Corverzation téléphonique avec Monzieur Daniel Laberge.

Azzocié:
Paul Latourelle

]

¥ TPS
¥ TV

Honaraires
extrajudiciaires Débourze: I o.oo
Temps Tarif Honoraires retenus
0.50 heursls] [P 10000 e | 50.00 | 50.00
Paul Latourelle
q P M 4 & ] *®
Frécédent | Suivant Diernier Trouver Ajouter Diétruire IWlodifier ok Aninitler

|Demiére modification: - 16-04-2004

| T.E.C.: 16-04-2004

Rubriques ot le mon-
tant peut étre inscrit
soit avant ou aprées
les taxes

Cette fenétre de saisie sera particulierement utile pour
consulter ou corriger une inscription erronée. Vous pourrez
accéder directement a la transaction recherchée en effec-
tuant une recherche sur le numéro, la date ou le numéro de

dossier.

B Calcul des taxes ﬁ
Montant I 200,00

HES 14.00
O 16.05
Tatal I 23005

Note: A l'ouverture de la fenétre,
le programme installe dans le coin
supérieur gauche un tableau utilitaire
vous facilitant le calcul des taxes.
Inscrivez un montant avant ou aprées
taxes et appuyez sur la touche Tab
pour effectuer le calcul.

En général, il est plus rapide et plus fonctionnel d’effectuer
la saisie de votre temps et de vos déboursés en utilisant
la fenétre de saisie des interventions en lot ou la feuille de
temps journaliére, identifié Feuille de temps sur votre fené-

tre principale.

430

Junis concept

Cliquez sur le bouton Ajouter pour enregistrer

tiower  1'@jout d’une intervention. Le curseur se position-

nera sur le numéro de dossier.

Le numéro de I'intervention

Ce numéro est géré par le programme et apparaitra sur dif-
férents rapports dans le but de faciliter la recherche d’une
intervention, pour consultation ou pour correction.

Le numéro de dossier

Celui-ci est obligatoire. Pour accéder a la liste des dossiers,
inscrivez une expression et/ou appuyez sur la touche Tab et



double-cliquez sur la ligne appropriée. Apres cette sélection,
le programme affiche le nom du client, I'objet du dossier, le
mode de facturation prévu au dossier, le nom de 'associé
responsable du dossier, le tarif prévu et il effectue la sélec-
tion des taxes en fonction des spécifications au dossier.

Date

Il est obligatoire d’inscrire une date. Un message vous pré-
viendra et vous demandera de confirmer votre accord si la
date est antérieure a I’année en cours ou postérieure a la
date du jour. Il est cependant possible d’interdire toute nou-
velle inscription avant une date déterminée par le responsa-
ble de la comptabilité (gestionnaire du systéme).

Voir 4.4.6: Interdire la modification des travaux en cours. |

Code d’intervention

Le code d’intervention est obligatoire. Il permet, dans un
premier temps, de simplifier le travail de saisie en affichant
le texte qui lui est associé dans la rubrique Description, et
dans la langue de travail de votre client, tel qu’indiquée a son
dossier.

Dans un second temps, le programme applique automati-
quement les parameétres associés au code d’intervention, a
savoir:

¢ Taxable ou non taxable
e Déboursé ou honoraires
e Judiciaires ou extrajudiciaires
e Facturable ou non facturable

Si vous ne connaissez pas le code a inscrire, appuyez sur la
touche Tab pour obtenir la liste compléte ou inscrivez une
expression et appuyez sur la touche Tab. Par exemple, la
mention de I'expression Frais restreindrait le contenu de la
liste aux codes ou descriptions contenant le mot Frais.

|Voir 4.4.7: Codes d’interventions.

Description

Le texte prévu au code d’intervention est proposé par défaut
en francais ou en anglais selon le cas. Vous disposez de 600
caracteres pour décrire le service rendu.

Taxes

Dans un premier temps, la sélection correspond a celle de
la fiche du dossier. En second lieu, suite a la saisie de votre
code d’intervention, la sélection sera ajustée en fonction des
parametres définis pour le code utilisé. Vous pouvez modifier
cette sélection au besoin.

431
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"% Gestion des interventions %}
Edition Options et Rapports

Mo |548?.3 Facturation & forfait Mo I Rag

Société XvZ inc."La / Entreprize ABC inc.

Date: [16042004  [F Factwrable [ Faciee

Code Description Photocopies ¥ TPS
PHO ¥ T
o
Azzacie:

Rémy Larochelle

Deboursés
extrajudiciaires Débouirse: I 11.50
Temps Tarif Honoraires retenus
0.00 heursfs] [RLT 000 e | 0o | 0.00
Rémy Larochelle
q P M 4 & ] v *®
Frécédent | Suivant Diernier Trouver Ajouter Diétruire IWlodifier ok Anntler
|Demiére modification: - 16-04-2004 |T.E.C.: 16-04-2004
Catégorie

Correspond a Frais judiciaires ou Frais extrajudiciaires, tel
que défini par le code d’intervention.

Déhoursés

Si le code d’intervention utilisé concerne un déboursé, le
programme désactive les rubriques de temps et d’honoraires
et vous permet d’inscrire le montant du déboursé. N’oubliez
pas I'utilitaire de calcul des taxes pour connaitre un montant
a inscrire avant les taxes.

Temps

Inscrivez le temps, en minutes ou en dixieme d’heure, selon
la préférence spécifiee a I'option Préférences du menu
Juris Concept, onglet Travaux en cours.

Code de tarification

Par défaut, le programme propose le tarif de I’associé prévu
a l'ouverture du dossier du client. Vous pouvez modifier
le tarif proposé ou accéder a la liste des tarifs inscrits en
appuyant sur la touche Tab lorsque la rubrique est vide.




4.4.2

Honoraires

Le montant des honoraires retenus correspond au résultat
du temps multiplié par le tarif, s’il s’agit d’un dossier facturé
au taux horaire.

Temps T arif Honoraires retenus
[ 050 hewsls [TFLT 10000 e | 5000 | 50.00

Paul Latourells

Dans le cas d’un dossier a forfait, le montant doit étre nul
puisqu’il sera établi plus tard, au moment de la facturation.
Notez cependant que le programme majorera vos travaux en
cours comme s’il s’agissait d’un dossier a tarif horaire.

Temps Tanf Honoraires retenus
[ 200 heurefs) FLT 110.00 Jhe. | 22000 | .00

Rémy Larochelle

S’il s’agit d’un dossier d’aide juridique, le montant des hono-
raires correspond au montant associé au code d’interven-
tion, sans égard au temps et au tarif inscrit.

Temps Tarif Honoraires retenus
[ 200 hewsls [4B3 17500 e | E0.00 | 75.00
&lain Bertrand

[ Voir 4.4.7: Codes d’interventions. |

Cliquez sur le bouton OK pour confirmer I'ajout de I'inter-
vention. Celle-ci peut maintenant étre modifiée au besoin ou
détruite tant et aussi longtemps qu’elle n’aura pas été factu-
rée. Le programme interdit en effet toute modification a une
intervention facturée.

Note associée a une intervention

o @ Cette option permet d’inscrire une
note associée a une intervention.

Si le contenu d’une intervention est imprimé sur la facture
du client, le contenu de la note est totalement exclu du pro-
cessus de facturation mais demeure inscrit au dossier pour
favoriser votre suivi ou conserver un historique détaillé des
gestes ou décisions intervenus depuis I'ouverture du dos-
sier.
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Texte de la facture

L e =)

5494-2 Laporte Michel Laporte Denis Laporte Jean /

|0571 2-2003 Conversation téléphonique avec Michel Laparte.
»

Texte de la note

Junis concept

4.4.3

>

547

Mote:
Mongieur Laporte confime son accord pour
effectuer une offre de réglement de 5000003,

&

4

Lorsque vous consulterez les données de votre dossier, a
partir de la fenétre de gestion des dossiers, le rapport des
interventions présentera I'information de la maniére sui-
vante:

|[E Impression d'une note
o 0u

GAUTHIER, PLAMONDON, LAROCHELLE, avocats
Note au dossier Turis Concept, le 16-04-2004

5494-2 Laporte MickellLaporte DenisOLaporte Jean

05-12-2003
Conversation téléphonique avec Michel Laporte

Noze:
Monsisur Laporiz confirma son accord pour
affectuer une affre de réglament de 3000003

Feuilles de temps

@ Deux modeles de feuille de temps sont pro-
posés pour effectuer la saisie réguliere de vos

Feuille de temps . .
interventions.

Lorsque le contrdle d’acces est activé

L'utilisation d’un mot de passe unique pour chaque employé
permet au programme d’identifier I'utilisateur en cours. Le
programme affiche alors la feuille de temps sélectionnée
dans la fiche de 'employé.

Voir 4.1.5: Préférences de I'employé

Lorsque le contrdle d’acces n’est pas activé

Dans ce cas, la sélection découle de celle prévue dans les
préférences générales du bureau, accessibles a partir du
menu Juris Concept, option Préférences, onglet Travaux
en cours.

Voir 3.3.2: Mise a jour des préférences générales du bureau.
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Saisie des interventions en lot

4.4.5

Cette fonction vous permet de saisir plusieurs interventions
et d’en valider le contenu, avant d’effectuer le report dans
chacun des dossiers. Cette feuille de saisie est recomman-
dée pour tous les employés effectuant la saisie du temps
pour d’autres employés.

T Saisie des interventions en lot L:..HEU
Edition
M. |3Elﬂﬂ§8
Date: I'IE-Dd-ZDDd [¥ Facturable
Travail: [HU Frais d'huissier v TPS
¥ v
Déhoursés Déboursés Heure(z) Tarit Hon. calculés Hon. retenus
judiciaires I 30.00 I 0.00 AB3 175.00 | 0.00 | 0.00
Diozsier Date Débourzés  Temps Honoraires  Fac. Tarf  Trawvail
R4E7-3 16-04-2004 0.00 0.50 8500 W RL1 Conversation téléphonique avec t
10052 16-04-2004 15.00 0.00 000 [ RL1 Frais de déplacement
R45931 16-04-2004 175.00 0.00 000 [ PL1  Frais de sténographie de la cour.
40135 16-04-2004 0.00 1.00 1000 W ALl Conversation téléphonique avec b
30003 18042004 3000 (000 ] A3 Frafs dhuissier
<l m | (]
Total facturable: | zmoof 180 1emO0 m g
Total non facturable: | 0.00 | oo | 0.oo Drétruire Reporter

Cette fenétre comporte les mémes rubriques de saisie expli-
quées auparavant. Utilisez la touche Tab pour vous déplacer
et une ligne s’ajoutera lorsque vous quitterez la rubrique
Déboursés ou la rubrique Honoraires.

Cette liste d’interventions sera conservée en mémoire jus-
gu’a ce que vous sélectionniez le bouton Reporter. \lous
pouvez quitter cette fenétre pour effectuer d’autres taches et
y revenir plus tard pour compléter votre feuille de temps.

Vous pouvez modifier le contenu d’une inscription en sélec-
tionnant la ligne concernée. N’oubliez pas d’utiliser la touche
Tab pour confirmer le changement. Le bouton Détruire ne
détruira que les lignes sélectionnées.

Afin de prévenir la perte des informations, un message vous
préviendra si vous tentez de quitter le programme avant
d’avoir reporter vos inscriptions.

Feuille de temps journaliére

Cette feuille de temps est recommandée pour tous les
utilisateurs effectuant eux-mémes la saisie de leur temps.
Lorsque le contrdle d’acces est activé, I’employé accede a
sa journée en cours des |'ouverture de la fenétre.
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Le calendrier permet de visualiser rapidement le temps enre-
gistré par un employé par la simple sélection du jour désiré.

Junis concept

& Feuille de temps =J=Ed
Feuille de temps [16" <o =] [2004]
D Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Si
3 1 2 3
|Larochelle Rémy N e e a2 n
" 18 19 20 21 2 23 24
Vendredi. 16 Avril 2004 ) ) 25 2 27 28 23 A I
No Dossier MNom/Objet Code Description Fact/TPS-TY¥O  Empl. Heures  Tarif Honaraires
B487-3 Société X7 inc.*La crTC Conversation kléphonique avec Maitre Richard Laforce. AF /- RU 0.50 110.00 55.00
589 Entreprise ABL inc. =l W [Cra Tohor
‘? i Gl P sazlyinm‘yemimem D-n;je TUUETETT Conwersation tiéphorique avec Madama Line Tremblay, jl;/::—f ?:L:‘m” B Nt ' R R Xi 1
permet d’lnscrlre 54881 Létourneau, Bertrand e WVacation & la cour ﬂl‘&‘ /W - RL2 2.00 125.00 250.00
554 Meubles inc. _'J W e Toha
une note aSSOCiée a [ 4331 \Eabelge,Danie\ CTP Conwersation téiéphorique avec Pieme Labrecque. Yl e 1.00 110.00 170,00
" . 5 E picetie inc. <| W I Fact o,
I |ntervent|0n. 10051 . GLy Requéte en divorce ]IIV i ; - ;\L: 050 110.00 125.00
59§ Cécile Tremblay = @ The
93831 Administiation Buisau énéral de bursau A|F/F-F An 200 11000 000
Imprimer les interven- LB O Wrece T | |
tions enregistrées au l 0 N i =
cours d’une période T~ T T
donnée.
Total facturable [ 5o | &B0.00 ‘
P Tolalnenfactursble: [ 3.00 [ om
g 5 :m ‘ ?3/: .L.Zv(n.:
)
Cette fenétre comporte également les mémes rubriques
de saisie expliquées auparavant. Pour ajouter une nouvelle
intervention, sélectionnez la rubrique N° Dossier de la der-
niére ligne et utilisez la touche Tab pour continuer la saisie
des informations jusqu’a ce qu’une nouvelle ligne vierge
s’ajoute.
Le bouton Ok permet de sauvegarder les modifications
apportées pour cette journée.
Aucune modification ou destruction n’est acceptée concer-
nant une intervention effectuée dans un dossier fermé ou
lorsqu’elle a fait I'objet d’une facture.
4.4.6 Interdire la modification des travaux en cours

Lorsque vous avez complété les états financiers d’une
période (semaine, mois ou année) vous souhaiterez certaine-
ment qu’aucun employé ne modifie une fiche de temps déja
inscrite et antérieure a la date de fin de votre période.

Vous pouvez interdire I'acces aux travaux en cours si vous
disposez vous-mémes des droits reconnus au Gestionnaire
du systéme. Le programme considéere en effet que tout
employé ayant acces aux Préférences générales du
bureau dispose d’un haut niveau d’autorisation et peut, de
ce fait, interdire la modification des travaux en cours avant
une date qu’il spécifie.



4.4.7

Si donc vous avez acces a I'option Préférences du menu
Juris Concept, sélectionnez I’onglet Travaux en cours.

Sélectionnez I'option Interdire I’accés... pour activer ce
contrOle et inscrivez la date de fin de la derniere période
vérifiée.

< Juris Concept - Préférences m
Général | Sécurité | Ervoi de couriel | Fiappels | Terminologie | Gestion des données |
Facture I Factuiation | Meszages des factures | Drossier / Liste Travaus en cours | Comptes clients |

Gestion du temps

|Gérer le ternps en minutes ;I

W Interdire l'accés général aux travaus en cours effectuds avant le |29-D2-2DD4 )

Seuls les employés Gestionnaire du systéme pourront
dorénavant apporter des changements mais un message
d’avertissement sera généré a chaque tentative.

| Voir chapitre 9.4: Contréle d’acces. |

Codes d’interventions

Le code d’intervention est obligatoire lorsque vous effectuez
la saisie de vos interventions. Il vise a répondre aux besoins
suivants:

e Permettre de simplifier votre travail de saisie en y asso-
ciant une description plus exhaustive;

e Mettre a jour automatiquement certaines informations
propres au code que vous avez créeé (facturable ou non,
taxable ou non, déboursés ou honoraires, judiciaires ou
extrajudiciaires) et de ce fait, minimiser les possibilités
d’erreurs a la saisie;

e (Certains rapports vous fourniront par la suite une infor-
mation statistique par code d’intervention (type de
déboursés, type de services).

Le menu Options et Rapports de |la fenétre Interventions
vous donne acces a la fenétre de gestion de ces codes.

"% Gestion des interventions 5]
Edition | Options et Rapports

Calcul des taxes
Mo Codes dintervention aie Mo | 5BE

Regrouper des déboursés

Dat Détail des déboursés regroupés dans cette inkervention

Con Rapport périodique des interventions enregistrées I~ TP
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Code

Composeé de 1 a 10 caracteres alphanumériques.

Pour imprimer la liste
des codes inscrits au
fichier

% Codes d'interventions &d
Edition
Code  Description [ Facturable
ICTC Converzation téléphonique avec Eclient.

Lutilisation de ces
expressions permet-
tra de mettre a jour
automatiquement le
nom du client ou du
procureur

—

Ligte '

Anglaiz | Telephone comversation with Sclient.

@client
(@procureur

M
>

Junis concept

£ Honoraires ¢ Frais judiciaires W TPS
" Débourzés * Fraiz extrajudiciaires ¥ 140

Maontart ; | 0.0a

- Options de facturation
[~ Utilizer ce code dintervention pour regrouper des déboursés extrajudiciaires

[T Bearouper les intervertions  enregistrées sur ce code lors de limpression de la facture

Compte dintegration au grand livre IN;’D - Compte dintégration par défaut d

[ Dészactiver 'uzage de ce code lors de la saizie des interventions

q b M # e ]

Précédent | Suivant Diernier Trouwer Ajouter Diétruire

.

L34 Annuler

‘ v

Description

Possibilité de 600 caracteres. Si certains de vos clients
sont anglophones, inscrivez également une description
en anglais. Le programme sélectionnera le texte approprié
selon la langue spécifiée au dossier du client.

Le montant

Le programme proposera le montant associé au code seule-
ment dans les deux éventualités suivantes:

e S’il s’agit d’'un déboursé, par exemple, Ouverture du
dossier, ou

e S’il s’agit d’honoraires réalisés dans un dossier d’aide
juridique.

Code a blanc

Pour ceux qui préférent ne pas avoir a inscrire un code
a chaque intervention, nous vous suggérons simplement
d’inscrire un code vide et une description vide en spécifiant
les parametres applicables dans ce cas (disons, honoraires
facturables et taxables). Le programme acceptera alors une
inscription sans code mais appliquera, par défaut, les para-
métres programmeés.



44.8

v {Dézactiver luzage de ce code lors de la zaisie des interventions:

Il est impossible de détruire un code d’intervention s’il a déja
été utilisé. Vous pouvez cependant empécher qu’il s’affiche
dans la liste des codes d’interventions disponibles lors de la
saisie en sélectionnant cette option.

¥ Regrouper les interventions enregistiées sur ce code lors de I'mpression de |a facture!

Vous pouvez regrouper toutes les interventions saisies sous
un méme code lors de la facturation, en sélectionnant cette
option.

[+ Utilizer ce code dintervention pour regrouper des déboursés exbrajudiciaires
M ajorer lez montants saisiz sous ce code de | m

Cette option est utilisée pour la saisie en lot des déboursés.
|Voir 4.4.8: Regroupement des déboursés.|

Vous avez aussi la possibilité de majorer le montant des
déboursés lors de la facturation.

Regroupement des déboursés

Certains types de déboursés, tels les interurbains et les pho-
tocopies, peuvent générer une multitude de transactions que
vous ne souhaitez pas voir listées sur la facture que vous
transmettrez au client.

Pour regrouper ces transactions, vous devez en effectuer
la saisie a partir d’une fenétre prévue a cette fin. Le menu
Edition et Rapports de la fenétre Interventions vous donne
acces a cette fonction Regrouper des déboursés.

% Saisie des debourses en lot g i
|Frﬁis de déplacement j ¥ TP ¥ TvD
Dossier Date Montant Client
| 54932 | 12082004 | 20.00 Daniel Laberge / Caisse populaire StClinclin
Commentaire IVisite chez le client
Diossier Date Montanl  Clienl Commentaires
3002-PL-03 10-04-2004 3800 Jean Guillermard / Michel Gagnier  Yigite chez le client
40349 10-04-2004 10,00 Line Tremblay / Michel Laporte Chez Me Laforce
R487-3 12_-D4-2DD4 1_5. i} Soc:iété R inc."l__a / Entrepris:e .6
54932 12-04-2004 20.00  Daniel Laberge / Caizse populaie ¢ izsite chez e client

Total des déboursés: | 8000  Les montants saisis seront majorés de 10 % lars du report.

‘ & & | 7

Epuration Fiapport Détruire Reporter

Les types de déboursés affichés dans la liste correspondent
aux codes d’interventions pour lesquels I'option Utiliser ce
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En cliquant sur ce
bouton ou en sélec-
tionnant Détail des
déboursés  regrou-
PEs dans cette inter-
vention dans le menu
Options et Rapports
de la fenétre Gestion
des interventions,
VOuS aurez acces au
détail des déboursés
qui ont été regroupés
dans une interven-
tion.

\W
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code d’intervention pour regrouper des déboursés extra-

judiciaires a été sélectionnée.

Toujours en utilisant la touche Tab, inscrivez les déboursés
a regrouper et cliquer sur le bouton Reporter pour enregis-

trer.

Le programme créera automatiquement une intervention
correspondant au code utilisé et regroupera le détail de vos
inscriptions jusqu’a que cette intervention soit facturée.

Vous pouvez obtenir le détail des déboursés regroupés dans
une intervention en cliquant sur le bouton Rapport ou en
consultant le numéro de I'intervention a partir de la fenétre

Interventions.

imh;es:ﬁ&h du 'r\ap'i)o'vrt"de's- déboursés 'reé,roi.lﬁé's

o Hu

GAUTHIER, PLAMONDON, LAROCHELLE, avocats
iste des débowrsés regroupés

16-04-2004  Fage 4

ate Mo mémo Code Montant

Facturéd * Commentaites

DEPL Frais de déplacement

3002-PL-03 Tean Guillemard / Michel Gagnier

10-04-2004 602 DEFL 38,50
Total 002-PL-D3 3850
4013-9 Line Tremblay / Michel Laporte
10-04-2004 a3 DEFL 1,00
Total 40139 11,00
24873 Société LVZ inc.*La / Entreprise ABC inc.
12-04-2004 é04 DEPL 16,50
Total 54873 16,50
54932 Daniel Laberge / Caisse populaire 3t-Clinclin

Wisite chez le client

Chez Me Laforce

Le bouton Epuration permet de retirer de la base de don-
nées les transactions détaillées lorsque celles-ci sont factu-

rées.

"% Gestion des interventions

X]

Edition Options ek Rapports

No | 3002-PL-03

Guilleard. Jean/ Michel Gagnier

Date: I1D-D4-2DD4 ¥ Facturable [~ Faciues

Facturation au taux horaire Mo I E0Z

Code Desciription Frais de déplacement

Azzocié:
Paul Latourelle

Deboursés
extrajudiciares

Déboursé: I 3850

Temps T arif Honoraires retenus
0.00 heurefs) [P om0 e | noo | 0.00
Paul Latourelle
Frécédent | Suivant Diernier Trouwer Ajouter Diétruire IModifier ok 2
| Dermigre modification; - | T.E.C.: 10-04-2004




4.4.9

Rapports des interventions enregistrées

4.5

Le menu Options et Rapports de la fenétre Gestion des
Interventions vous donne acces au rapport périodique des
interventions enregistrées.

& Journal des interventions

=) Vous pouvez imprimer

le rapport détaillé ou

£ par jour & . .
@ e e ] e sommaire des inter-
f Jpemenderen: ventions inscrites,

par jour, par code de
travail et par numéro

Période du | 01-01-2004 au | 29-02-2004

X

Annuler

de mémo, pour une
période donnée ou

Ok

‘ v

pour une suite numéri-

que de transactions. Ce rapport est utile surtout pour vérifier
les données saisies.

Rappels, échéances, choses a faire

4.5.1

Cette fonction vous permet de:

Inscrire un rappel ou une chose a faire dans un dossier,
pour un employé;
Gérer votre agenda de cour;

Gérer les délais selon les exigences de la réforme du
Code de procédure civile, en vigueur depuis janvier
2003;

Gérer les prescriptions;

Description générale

Le module de gestion des rappels permet de gérer Les
choses a faire dans un dossier et d’en distinguer facilement
I'importance (délai de prescription) ou la nature (rappel cou-
rant, agenda de cour), selon un code de couleur.

Ce module vous permettra notamment:

D’effectuer le calcul des délais exigés par la réforme
du 1°" janvier 2003 en tenant compte des jours non
juridiques, et de créer automatiquement un rappel pour
chacun des délais calculés;

De créer automatiquement, pour chacun des délais
calculés, un rappel Préalable pour que le dossier soit
analysé avant I'expiration du délai calculé;

De gérer I’'agenda de la cour;
De gérer les délais de prescription;
D’inscrire tout autre rappel.
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4.5.2

Activer le module de gestion des rappels

Le module de gestion des rappels est activé lorsque le pro-
gramme affiche la liste de vos rappels au démarrage du logi-
ciel. Cet affichage est activé grace au menu Juris Concept,
option Préférences, onglet Rappels.

£ Juris Concept - Préférences w

Facture | Facturation | Meszages des factures | Dossier £ Liste | Travaus en cours | Comptes clients

Général I Sécurité I Envoi de couriel Rappels | Terminologie | Gestion des données
Au démarrage, afficher les rappels venant & échéance au cours des I 7 prochaing jours

¥ Permettre linscription des rappels danz les dossiers farmés

Pour activer cette option, il vous suffit d’indiquer un nombre
de jours, supérieur a 0, a partir duquel vous souhaitez étre
avisé a l'avance.

Cette liste apparaitra dorénavant chaque fois que vous
démarrerez le logiciel. Les rappels inscrits en rouge concer-
nent des délais de prescription, alors que les rappels inscrits
en bleu référent a I'agenda de cour.

[£]Liste des choses a faire (27) L:_‘ | .
Date | Drossier Choses a faire |
07-09-2004 Brochu, Christian/ Georges Labrecque b]
3000-03 Début du délai de demande potentielle de prolongation: (art. 110.1) &
PL =
08-05-2004 Létoumeau, Berrand, Meubles inc.
54331 Date ultime de praduction de lnseription pour enquéte et audition: [art. 110.1) -
PL
17-09-2004 Tremblay, Line/ c. Monsieur Toutlemonds
40135 Audience préliminaire N
FL Laval salle 3.14 51330 heures G
07-10-2004 Brochu, Chiistian/ Gearges Labrecque
3000-03 Date ultime de praduction de lnscription pour enguéte et audition: [art. 110.1] -
PL = [g
15-10-2004 Coopérative des Pécheurs de Cap Canaveral / Requéte en révision - 'IIJtiIiserIIe llnouton :jroit :
88171 i Début du délai de demande potentielle de prolongation: (art. 110.1) =
- [v_]
I | [l]
Rappel Prescription Cour
B A Z

Au démarrage, par défaut, la liste affiche les rappels actifs de
tous les employés. Si vous souhaitez restreindre le contenu
de la liste aux rappels d’un ou deux employés, vous pouvez
indiquer cette préférence dans la fiche de I'employé con-
cerné, a partir de la fenétre Employé, onglet Préférences.
Veuillez noter que cette possibilité n’existe pas si le contréle
des accés n’est pas activé.



4.5.3

(#8 Employés [=]

Edition Options et Rapports

Employé Préférences | Traitement de texte

7 Karine Savard

¥ Au démarrage, afficher les rappels venant & échéance au cours des 7 prochains jours
ainzi que les rappels de AL

i+ Utilizer la feville de temps permettant la saisie en lot des interventions

1 Utiliser |s feuils de temps permettant |s saisie journaligns des interventions

© Transfert des données vers Outlook
& Transtérer mes contacts dans un répertoire indgpendant portant le nom JURIS CONCEPT

i Transtérer mes contacts dans le répertoire CONTACTS de DUTLOOK
Cette option permet de synchroniger mes contacts dans le répertaire Juris Concept de mon agenda électronique

Premier

Dernier

4

Trouwer

o

Ajouter

m

Diétruire:

&

Précédent | Suivant Liste

Gestion des rappels

Toutes les fonctions nécessaires a la gestion des rappels
sont accessibles a I'aide d’un menu contextuel obtenu en
cliquant dans la liste de démarrage avec le bouton droit de
la souris.

£)Liste des choses a faire (27) BEx
Diate | Diossier Choses & faire |
13-05-2004 Société »¥vZ inc.*La / Entreprise ABC inc. m
5437-3 prescrption =
RL f
28-05-2004 Coopérative des Pécheuwrs de Cap Canaveral / Feguéte en révision - demande de per|
88171 Firv du délai de comparutior: [art. 119 il |= ‘
AL g
e R Z" ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, o
i - | Désactiver ce rappel =
i Edlter = raDDE| ...................................................... 2
17-08-2004 : Emonde
40135 Ajoter un rappel ation vizant une obligation alimentaie, garde =
Diétruire ce rappel art. 813.9] =
17-06-2004 Afficher bous les rappels Canaveral / Requéte en révision - demande de pe|
28171 atior: [art, 151.4] -
Imprimer la liste des rappels u
| |»
Imprimer la liste des prescriptions m
Imprimer 'agenda de la cour Cour
E §

Désactiver un rappel

Le programme changera le statut de ce rappel pour Inactif.
Le rappel sera conservé dans la base de données, mais ne
sera plus affiché dans la liste. Celui-ci peut-étre activé de
nouveau, en sélectionnant I'option Afficher tous les rap-
pels, et en sélectionnant avec le bouton droit de la souris,
Activer ce rappel.
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Détruire un rappel

Le programme retirera ce rappel de votre base de données.

Editer un rappel

Sélectionnez un rappel de la liste. Cliquer sur le bouton droit
de la souris et choisissez Editer... Cette fonction permet de
modifier les informations du rappel, a 'exception du numéro
de dossier. Vous pouvez reporter le rappel en sélectionnant
une date du calendrier ou simplement I’attribuer a un autre
employé.

Cong i X)
|SDDD-03 Chrigtian Brochu / Georges Labrecque I
Dossier: W Moo B5 m - m
B IW Dim Lun Mar Mer Jeu Ven 1Sam
Employs:  [FL  Paul Latoursle 2 g s s s

9 [ 12 13 14 15
16 17 18 13 20 21 @2
23 24 2% W/ 7 M| A
1 e

* Rappal = Prescription = Cour

[rate minimale de I'avis de présentation: (art. 157.4) &

Ajouter un rappel

Sélectionnez un rappel de la liste en utilisant le bouton droit
de la souris et choisissez Ajouter... Dans le cas d’un ajout,
vous devez inscrire le numéro de dossier selon la procédure
usuelle. Dans le présent exemple, le programme ajoutera un
rappel de prescription en rouge daté du 12-05-04 et il créera
automatiquement un autre rappel régulier en noir daté du
07-05-04 avec la description suivante: Rappel: Délai de
prescription le 12-05-04.

B487-3 Socigté X¥vE inc.*La / Entreprise ABC inc. I
Dossier  [54873 Mo O 12 ~||Mai | |z004 -]

Daie W Dim Lun Mar Mer Jeu Ven 1Sam

Emplayé: W Fémy Larachelle 2 S 7 a8

& s
9 10 11 M1z 14 15
R A - T - N1 =l R
23 24 2% % ZF 2@ A
Inscrire: U rappel |5— jours avant cefte échéance 30 31

" Rappel ¥ Prescription " Cour

Drélaiz de pregcription &

Ok




45.4

Imprimer la liste des rappels

Imprimera tous les rappels en vigueur, quelque soit la caté-

gorie, jusqu’a la date spécifiée par I'usager.

Imprimer la liste des prescriptions ou I’'agenda de la cour

N’imprimera que les rappels concernés, a une date spécifiée

par I'usager.

Notez que le menu contextuel de gestion des rappels est
également disponible a partir de la liste des choses a faire de

la fenétre Dossier.

Agenda de cour

L’agenda de cour permet de visualiser rapidement I'ensem-
ble des démarches prévues au tribunal pour une journée en

particulier.

HELLE, avocats

|y ——
Données |
o © £ B €
Clierits Dossiers Interventions & recevoir Fid&ic:ommis
Agenda Cour /Liste des rappels Fevile peaiszements M. créances

Emplayés

i

—

Cette fenétre n’affiche que les rappels de la cour, c’est-a-
dire les rappels affichés en bleu dans la liste apparaissant au

démarrage.

Sélectionnez une date du calendrier pour en visualiser Les

choses a faire d’une journée.

—

La fenétre principale
du logiciel offre main-
tenant la possibilité
d’accéder directe-
ment a votre agenda
de cour.

¥ =
@ Agenda de Cour Q’\J
= fe004 -]

e 17 =] [Juin

Agenda de Cour T

Jeudi. 17 Juin 2004

Dim lun Mar Mer Jeu VYen Sam

3 4 L1
m N
ikl
24 25

) ile 7 8 3§
= Sl 14 15 18
. " 20 A 22 23
N ler 28 29 @ -

Dassier Emp. Client_/ Dossier Choses & faire
54931 PL__||Laberge. Daniel 2002000222003 Dishict de Québec
Fiequéte intioductive dinstance z:
Fadllaloltele Epicerie inc Quebec salle 2,05 3 0300 heures j
3002-PL-0Z pL__||Guillemard, Jean 20012890765:904  Distict de Québec
Continuité du procés £
Paul Latourelle Mokl Bagrer Dugbec Salle 313 313:30 heures j
4013-5 RL__ || Tremblay, Line 540-022.000000-001  Laval
j fudience piélminaire i~
Fiémy Larochelle T m—— Laval salle 314 & 13:30 heures j

Imprimer

&

| v

A

x

ufer |

4
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Dans cet exemple en
cliquant sur le bouton
Inscrire les rappels,
le programme inscrira
automatiquement
quatre rappels pour
les dates indiquées.

4.5.5

Ajouter un rappel a I’'agenda de cour

La derniére ligne est vierge et vous permet d’inscrire une
nouvelle Chose a faire. Dans la rubrique du numéro de dos-
sier, inscrivez le numéro de dossier pour lequel vous désirez
ajouter une tache ou appuyez sur la touche Tab de votre cla-
vier pour en obtenir la liste des dossiers. Identifiez I’employé
responsable de la tache et décrivez cette derniere.

Modifier un rappel inscrit a I’'agenda de cour

Cliquez dans le texte a modifier et appuyez sur la touche Tab
de votre clavier.

Pour confirmer I’'ajout ou la modification d’une entrée, cli-
= ® quez sur le bouton OK ou appuyez sur la
ok | amder | touche Retour de votre clavier.

Notez que tous les rappels inscrits ou a inscrire a votre
agenda de cour peuvent également étre gérés a partir de la
liste de démarrage, tel qu’expliqué précédemment.

Calcul des délais

La réforme du Code de procédure civile, effective depuis
janvier 2003, impose I'obligation de respecter une période
maximale de 180 jours a partir de la date de la requéte intro-
ductive d’instance. Au cours de cette période, vous devez
€galement respecter plusieurs délais ou dates de déchéance
afin de vous conformer aux exigences de la réforme.

Votre fenétre de gestion des dossiers offre un nouveau menu
intitulé Fonctions juridiques vous donnant acces a deux
modes de calcul des délais selon qu’il s’agisse d’une procé-
dure en matiére familiale ou d’une autre.

@ Requéte introductive dinstance - Calcul des délais g m} :

5-;!88-1 23-04-2004

L&k . Bertrand? Meubles inc.

Ass0cie
Paul Latourelle

. S @ Caloul des délais
Inscription de la date de signification 2304-2004

r Calcul des délais

Inscrire un rappel
---. Jours avant

Juris concept

Fin du délai de comparution I 03-05-2004 IT
™ Date mirimale de lavis de présentation: [art. 151.4) m[ﬁ_zu[m— |T
N Début du délai de demande potentielle de prolongation: [art. 110.1] IW IT

Drate ultime de production de linscription pour enquéte et audition: [art. 110.1] 'W IT

Maote: le programme tient compte des jours non juridiques et reporte les échéances
caleulées lorsque celles-ci tombent sur un jour non jundique.

x Annler le calcul des délais et les rappels Ingcrire les rappels




Voir 4.3.7: Fonctions juridiques de la fenétre de gestion des
dossiers.

Inscrivez la date de signification et appuyez sur le bouton
Calcul des délais. Le programme effectuera le calcul des
délais impartis en tenant compte des jours non juridiques.

Afin d’assurer le respect de ces délais, vous souhaiterez
sans doute avoir acces a votre dossier quelques jours avant
I’expiration du délai. Vous pouvez indiquer ce nombre de
jours pour chacun des délais et le programme créera quatre
autres rappels qui faciliteront votre suivi.

Examiner maintenant la fiche dossier et vous verrez que
tous les rappels sont maintenant visibles a la consultation
du dossier.

e

W 5488-1 Bertrand Létourneau / Meubles inc.

Edition  Gptions  Fonctions juridiques

2] L o] a £ &8
Précédent Suivant  Trouver Ajouter  Modifier Diétruire Fermer Fiche Intervent.  Imprimer Diétail Fin. Etudes Indemnité | Documents
Clert Dossler [aptons de o facture | Compte client| T.£.C. et Avances | Intervenarts | Autes infos.. | .
NoClent - [5488 |1 Bitrand L étourmsau | g e
F - . g
Mo dossier [54881 aie:[rime =] [ecie Larachs IL_[
e P 3 q Fieguérant = & 33
Code:  [Aief e pon (L0 GG ] | Ret: | S
Code dossier =
Objet _, Meubles inc. Associé- tarif 23 x| |l ~||2008 -
Paities LT 105.00 Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam
Procureur | LAROCHE, LANGLOIS, DAWSON |/ Paul Latourete N ]
5 rozae R [ Ands Laforcs T 2 5 6 7 883 10
ossier: |45555-1 [Touhomie = |11 12 13812 1571517
i X e 13 19 20 2 2 24
Téléphone: |(418) 2229636 Télécopieu; [418) 222 9966 & A recevoi s
MoCou:  [200-12:040404-036 00
Fermé le & Avances
0.0
s & Tovsemcor: | %= | Mg
Al e |f) G
C:\JCCourierh 5498 - Létourneau  Date Documents Date Choses & faire [24]
=153 548811 - Meubles inc. U3-05-2004  Fin du délai de comparutior: [art. 119] <] [a]
(1] Administration PL
(] Conespandances H=
{1 Pracédurss 1905-2004  Rappel: Date minimale de lavis de =
PL présentation le 24052004
&l M [l &l M | B

] Liste des choses a faire (42)

Diate | Diossier Choses & faire |

03-05-2004

Létourneau, Berrand/ Meubles inc.

54831 - Fin du délai de comparution: (art. 119) -
10-05-2004 Brochu, Christian/ Georges Labrecque E
3000-03 Date minimale de I'avis de présentation: (art. 157.4) -
PL i
13-08-2004 Société Y2 inc.*La / Entreprize ABC inc.

54873 prescription =
AL

15-05-2004 Létourneau, Berrand/ Meubles inc.

54881 oL Rappel: D ate minimale de Wn le 24-05-2004 -

24-05-2004 Létaurneau, Bartr,apd#‘mgubles inc. |_—1
540801 Drate mii & [aviz de présentation: (ar 151.4) -
P /mﬂﬁ - M
T | (2]

- Rappel Cour

En tout temps cette
option vous permet-
tra de reconstruire la
liste en incluant tous
les employés.

Ce bouton permet de
restreindre le contenu
de la liste a ceux de
employé. Cette fonc-
tion est active lorsque
le controle d’acces
est en fonction.

EX®) |
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4.6 Facturation

4.6.1 Sélection du modeéle de la facture

Le programme vous offre sept modeles de facture. L'option
Préférences du menu Juris Concept vous donne acces a
la liste des modéles disponibles et vous permet d’indiquer
votre préférence. Il est important de noter que la présenta-
tion ou la forme des sept modéles proposés ne peut étre
modifiée par I'utilisateur.

£ Juris Concept - Préférences m
Général | Sécurité | Ervoi de couriel | Fiappels | Terminologie | Gestion des données

Facture | Facturation | Messages des factures | Dossier / Liste | Travaux en cours | Comptes clients

~ Facture
W Imprirer les numéros de facture ISa\nte-Foy, le 23 avril 2004 J
Prochain numéro : ISD W Imprimer un ervtéte

¥ Me pas imprimer le numéra lorsque le montant de |a facture est nul

I Facturer en lat |M0déle 4 d
Cheques payables & lordre de |Mari0 Gauthier

- Marges

Gauche Haut Bas
facture dossier : | 1.50 | 1.25 | 0.00
facture clignt : I 200 I 1.25 I 0.25
 Lettre de b ission de la fach

Imnprimer une lettre d'avis par dossier a l'aide de Microzoft 'Word - Toutes les versions

Numéro de la lettre en frangais : I 23 en anglais :I 16

Si pour vous, la présentation de ces modeéles pose un pro-
bleme, nous vous recommandons de simplement utiliser
votre logiciel de traitement de texte pour générer la facture
que vous transmettrez a vos clients. Dans ce cas, vous
aurez toute latitude d’adapter le modele Word proposé a vos
besoins de méme que le contenu de la facture finale.

£ Juris Concept - Préférences =]

Général | Sécurité | Ervoi de couriel | Fiappels | Terminologie | Gestion des données |

Facture ; Messagesdesfacturesl Diassier / Liste | Travauxencoursl Comptes clients |

Modéle de fact

€ Imprimer la facture client de Juris Concept

& |mprimer la facture client & laide de Microsoft Ward - Toutes les versions
Muméro de la facture en frangais : |19 en anglais : |2D

Voir 3.3.2: Mise a jour des préférences générales du bureau.
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4.6.2

Projets de facturation

Le projet de facture présente toutes les interventions non
facturées d’un dossier, le sommaire financier du dossier a ce
jour et plusieurs autres informations utiles a la préparation de
la facture que vous acheminerez a votre client.

& Tavamencows  VOUS poOUvez demander un projet de factura-
84775 tion a partir de la fiche d’un dossier

ou

E plusieurs projets a la fois, Rapport par dos-
sier/ Menu Travaux en cours/RDO05.

Par dozsier

BEX

W Rapports par dossier (23/46)

Général  Comptes & recevoir  Travaux en cours  Fidéicommis

RDD5 - Projets de facturation e
Dossiers avec ravaux en cours J | 23-04-2004
Sélection manuelle

& Ecran € Imprimante

Dans un dossier facturé a forfait ou a pourcentage, le total
des honoraires est nul puisque le montant facturé ne sera
établi que lors de la préparation de la facture finale. Dans ce
cas, le projet de facturation vous fournira le total des heures
et des honoraires générés de maniere a vous permettre
d’évaluer la rentabilité de votre dossier.

En cliquant sur ce bouton de la fenétre prin-
S cipale vous débuterez le processus de fac
turation. Cette option vous donne plusieurs
possibilité d’effectuer:

Factures

Une facture réguliere

Facturation des interventions inscrites au dossier.

Une note de crédit

Pour réduire la facturation effectuer dans un dossier.

Une facture provisoire

Pour facturer un montant forfaitaire sans égard aux les inter-
ventions inscrites au dossier.

MODULE DES CLIENTS

Pour sélectionner
les travaux en cours

" |antérieurs & cette

date.

Sélection  automa-
tique de tous les
dossiers avec travaux
en cours.

Client | Dossier | Nom / Objet weig =3 dosziers ouverts

3002 iPLO3 illemard, Jeand Mi Tous les dossiers lermes hel Gagrier —]
3003 iPLS tte. Claude’ Rem| Clients francophones my Larochelle

43 2 Tremblay. Line/ La [ Clients anglophones Coop du cain

ElTER E8| Dossiers avec solds & recevoir k Assurances la Vie ir
aM3 4 B angque du Mord angue du Nord E
4013 15 1

g E

4013 18

4013 39

<] i |

CHAPITRE 4
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4.6.3

fﬁ Impression d'une facture ou ‘d'une note de crédit

7 Facture " Mote de crédit © Facture provisoire

Date: |23-D4-2DD4 Sainte-Foy. le 23 avnl 2004

Dossier: |548?-3 La Société =2 inc. d\]
Attention de Maitre Richard Laforce 1

Edifice du bouleyard :

Caze postale 1234 [ ]

Facture no: 203

Date limite: |23-D4-EDD4

Objet: Entreprize ABC inc. -c.- La Société 372 inc.

RE R

Facturation au taux
horaire

¥ Compenser la somme deI 500,00 regue A titre d'avance sur comptes dhonoraires.

¥ Facture dossier ﬁ_ copiels] [~ Lettre de tranzmission
¥ Facture client l'l_ copiefz] ¥ Compte interne
T F [ Regouper le: déboursés factunés

r
¥ Imprimer le termps de chaque intervention [ Imprimer e total du termps
I Imprimes lz montant détailé des honoraires sur la Facture du client

I Imprimer les initiales de l'ermployé sur la Facture du client

Me pas imprimer la date des interventions [~ dhonoraires [ de déhoursés

Facturation réguliére d’un dossier

Date de la facture

Habituellement la date du jour. Une date antérieure au début
de I'année en cours ou postérieure a la date du jour sera
refusée. Le programme acceptera cependant une date pos-
térieure a la fin de votre exercice financier, si vous n’avez
pas encore effectué la fermeture de celui-ci. Appuyez sur la
touche Tab et le texte de la date s’affichera dans le format
prévu aux Préférences du bureau.

Dossier

Inscrivez le numéro du dossier a facturer ou appuyez sur la
touche Tab pour obtenir la liste des dossiers. Le programme
affichera:

e |’adresse du client, laquelle peut étre modifiée au
besoin;

e L’'objet tel qu’imprimé sur la facture;
e Le mode de facturation prévu au dossier;

e S’ily a lieu, la note inscrite au dossier au sujet de I’en-
tente convenue avec le client;

e | e solde d’avances sur honoraires inscrit au dossier;



e Et mettra a jour les options de présentation de la facture,
telles que spécifiées au dossier.

Ces options peuvent étre modifiées au besoin.

Date limite

Permet de facturer tous les travaux en cours inscrits au dos-
sier jusqu’a concurrence de cette date.

Avance sur comptes d’honoraires

Le programme affiche le total des avances inscrites au
compte en fidéicommis a titre d’avance sur comptes d’ho-
noraires.

W Compenser la somme de B00.00 regue & titre d'avance sur comptes d'honoraires.

Vous pouvez choisir de ne pas compenser ce montant et
la facture n’en fera aucune mention. Lorsque I'option est
sélectionnée toutefois, vous pouvez modifier le montant, a la
baisse seulement, et la facture présentera le montant retiré
du compte en fidéicommis pour paiement. Si la facture est
acceptée, un rappel sera enregistré dans la liste des che-
ques a effectuer du compte en fidéicommis, pour vous indi-
quer plus tard que cette somme doit étre retirée du compte
en fidéicommis.

Cette option du compte en fidéicommis pré-
sente la liste de tous les retraits autorisés
résultant de la facture transmise au client.

Chéques & effectuer

Rapports disponibles

Le processus de facturation vous donne acces a quatre rap-
ports. Par défaut, la sélection proposée correspond a celle
privilégiée par le bureau et peut-étre modifiée au besoin.

¥ Facture dossier |1— copig(z] [~ Lettre de ransmission
™ Facture client F copie(z) ¥ Compte interne

La facture dossier présente une information plus détaillée,
utile pour le bureau mais habituellement moins pertinente
pour le client. Chacune des interventions facturées mention-
nera le montant, le code de tarification, le temps, le numéro
séquentiel de la transaction et son admissibilité aux taxes.

La facture client, quant a elle, s’imprimera en tenant compte
des options d’impression sélectionnées. Il est important de
noter que seule I'impression de la facture client permet de
facturer les interventions et de générer les écritures compta-
bles appropriées.
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4.6.4

Suite a I'impression de celle-ci, un message vous deman-
dera de confirmer votre acceptation. A défaut de cette
confirmation, le processus sera annulé et pourra étre repris
ultérieurement.

Le compte interne a des fins de comptabilité présente un
sommaire des informations financiéres de la facture et s’im-
primera uniquement si vous avez accepté la facture client.
Ce rapport mentionnera la répartition du temps et des hono-
raires facturés pour chaque employé.

La lettre de transmission est générée a I'aide de votre trai-
tement de texte.

La facture dossier, la facture client et la lettre de transmis-
sion seront imprimées dans la langue de travail spécifiée au
dossier du client.

Options de la facture

Plusieurs options vous permettent de modifier le contenu de
la facture que vous expédierez a votre client.

™ Regrouper lez honaoraires facturés [ Fegrouper les déboursés facturés
™ Facturer les déboursés seulement

I Imprimer le temps de chague intervention [ Imprimer le tatal du temps

[ Imprimer le montant détaillé des honaraires surla facture du client

[ Imprimer lez inttiales de lemployé sur la facture du client
Me paz imprimer la date des interventions [~ dhonoraires | de déboursés

Par défaut, le programme propose la sélection prévue au
dossier du client. Celle-ci peut-étre a nouveau modifier.

Sélectionnez maintenant le bouton OK et le programme affi-
chera la liste des interventions facturables en tenant compte
des critéres spécifiés.

Préparation de la facture

Vous pouvez modifier, a partir de cette fenétre, la date, le
texte et la sélection des taxes applicables. Le montant des
déboursés, des honoraires et le code de 'employé ne peu-
vent cependant étre modifiés qu’en accédant a la transac-
tion a partir de la fenétre des interventions.

Par défaut, le programme sélectionne tous les travaux en
cours inscrits. |l suffit de dé-sélectionner une ligne pour la
retirer de la facture. Dans ces cas, les lignes non facturées
demeureront dans vos travaux en cours et pourront étre fac-
turées ultérieurement.



CAPréparation de la facture 1y @E
5487-3 Societe XyZ inc*La/ Entreprise ABC inc. |
$ Date Description Déboursés Honoraires Emp. TPS TV

[ 02-04-2004 | Frais d'huissier «| =2s0o0 FL| ¥ W |1]
550 ™
| 05-04-2004 | Négociation avec le demandeur et élaboration d'un - MIODDRL| & @
07 prajet d'entente s
= 12-04-2004 | Fraiz de déplacement - 16.50] FL| ¥ ¥
E04 -
I 14-04-2004 |V acation & la cour - 44000|GB| ™ W
511 x|
~ 15-04-2004 |Vacation au palais de justice | FJMOORL| & &
E0g bl
I 16-04-2004  Photocopies = 11.50 FL| W W
585 hd =
I 16-04-2004 | Conversation téléphanique avec Maitre Richard ﬂ BRODFAL| W
Latorce. i
583 e
¥ 20-04-2004 | Conversation téléphonique avec Maitre Richard i MOoORL| ™
509 Laforce. z‘
~ 22-04-2004 | Conversation téléphonique avec Me Marc Lapointe. = 1000 AL| # W
510 ™
| -04-2004 | Réduction selon entente 2000 BLI &
( Redre: D
N—"
)
[i] I |
¥ [CETTE NOTE 'HONORAIRES PROFESSIONNELS EST PAYAELE SUR RECEPTION. Lors de[ﬂ e .
5 A 3 : m % Modsle 4
wvilre remize, vous aurez l'obligeance dindiquer sur votre chéque le numéno de votre dossier. Un 20
& | intér&t menzuel de 1_‘Z [12% par année| VOug Sera réclame, _calculé & compter de la date d'émissmn|v] & T teste
Déb. jud Hon jud.  Déb extra.  Hor. TPS TV Total o
[ esnoo | tooo | 2eo0 | 138500 [ fz4E [ 14308 [ 208080 o~ pdimente
£ Selection manueli | AL 1050hes 955008 6846% -]
& Toutes les interventions Tri @ Date ¢ Déboursés - Honorarres

La ligne portant la
mention Redre pour
Redressement  est
utilisée pour ajuster
le montant total de la
facture.

Ajuster un compte d’honoraires

Lors de I'affichage des transactions, le programme ajoute
une derniére ligne que vous pouvez utiliser pour ajuster le
montant des honoraires ou des déboursés. L utilisation de la
touche Tab permet d’ajouter le nombre de lignes nécessai-
res a I’ajustement du compte.

Vous pourriez, par exemple, utiliser plus d’une ligne pour
imputer une réduction d’honoraires a plusieurs employés de
maniére a ce que les statistiques de chaque employé refle-
tent adéquatement I'impact d’un redressement a la baisse
ou a la hausse.

= 20-04-2004 | Converzation téléphonique avec b aitre Richard «| Moo RL| @ # |=
Lafarce s
603 ot
~ 22-04-2004 | Conversation tEléphanique avec Me Marc Lapointe. B 00O RL| ™
610 r
™ 23-04-2004 | Réduction selon entente - 20000)RLf # W
redre: 0 -
I 23-04-2004 | R éduction selon entente -150.00| GB| # W
riedre: 1]
[l
_(_] [ I | [)_]
¥ [CETTE NOTE D'HONORAIRES PROFESSIONNELS EST PAYABLE SUR RECEPTION. Lors de[a| .
L kit i B 7 2 " Modsle 4
volre remize, vous aurez l'obligeance dindiquer sur vatre chéque le numéo de volre dossier. Un (3
& | inkérét mensuel de 1% [12% par année) vous sera réclamé, caleulé & compter de la date d'émissmn[v] @ Tr teste
Déb. jud. Hon jud.  Déb estra. Han. TFS VG Tatal ol B
| zsooo | trooo [ 2a00 | 2800 | 11431 | 13105 | 18783~ jnodmante

" Sélection manuells | AL 10.50 hres. 805.00% B4E6% =l
= Toutes les interventions Tri ¢ Date ¢ Déboursés - Honoraires
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La partie inférieure présente, a titre indicatif, la répartition
du temps et des honoraires facturés pour chaque employeé.
Cette information peut s’avérer utile pour répartir une écri-
ture de redressement a la hausse ou a la baisse a chacun
des employés concernés.

Déb. jud. Hon. jud.  Déb. estra.  Hon. TPS VA Total it
| 250,00 nooo [ 2800 [ 24500 | 11431 [ 1305 | TEEIE ~ jmpimante
P alation manuell RL 1060hes 805008 G4E6% -]
: : GE  400hes 000§ 3534% | |+ 0Ok
I I
& Toutes les interventions T & Date T B I e i

En outre, si vous avez sélectionnez le regroupement des
honoraires et/ou des déboursés, en choisissant I'option
Sélection manuelle, une intervention de redressement
s’affichera pour le regroupement des déboursés et/ou des
honoraires.

~ 16-04-2004 | Déboursés Judiciaires Et E stigjudiciaires j FL| ¥
Regrom u] -
I Z3-04-2004 =] FL| #
Redre: 1] -
¥
<1 | D)
¥ [CETTE NOTE D'HOMORAIRES PROFESSIONMELS EST PAYARLE SUR RECEFTION. Lors de|a & .
) gl by : o . * Modele 4
volre remize, vous aurez l'obligeance dindiquer sur vatre chéque le numéro de votre dossier. Un
& | intérét mensuel de 1_7, [12% par année| vOus era réclame, _calculé & compter de la date d'émissmnM T teste

Le message concernant les intéréts

Celui-ci peut étre modifié ou simplement enlevé en dé-sélec-
tionnant I'option.

IV

& |

Par défaut le programme, sélectionne I'option d’impression
si la fiche dossier indique que vous voulez Mentionner les
intéréts exigibles ou si la préférence générale du bureau
indique que vous souhaitez mentionner le message sur
toutes les factures.

CETTE NOTE D'HONDRAIRES PROFESSIOMMELS EST PAYABLE SUR RECEPTION. Lors de[ﬂ
wolre remige, vous aurez 'obligeance dindiguer sur vaotre chéque le numéro de votre dossier. Un (0
intgrgt mensuel de 1% [12% par année] vous sera réclamé, caloulé & compler de la date d'émissionM

Le texte proposé correspond a celui spécifié également dans
vos préférences et peut-étre modifié au besoin.

Voir 3.3.2: Mise a jour des préférences générales du bureau.

Impression de la facture

Le programme vous propose enfin d’imprimer
la facture en se référant a la sélection que  * hodile 4
vous avez effectuée dans vos préférences. € T teite
Dans ce cas-ci, le quatrieme modéle de ceux

de Juris Concept est proposeé. & Ecran

€ |mprimante
Par ailleurs, lorsqu’un besoin particulier se

présente et que le modele sélectionné ne peut + 0k
y répondre, vous pourriez simplement décider




4.6.5

d’utiliser votre logiciel de traitement de texte a partir de cette
fenétre.

Sélectionnez la destination du rapport et le bouton OK pour
commander I'impression de votre facture.

Si vous aviez demandé I'impression de la facture client (seul
rapport permettant d’effectuer la transaction comptable de
facturation) le logiciel affichera le message suivant:

-

5%, Jusque la, le processus est
réversible. Vous pouvez refu-
ser et reprendre I'impression
autant de fois que vous le
désirez. Par contre, si vous
acceptez, le logiciel créera
les transactions comptables appropriées et retirera des tra-
vaux en cours toutes les interventions ayant fait 'objet de la
facture.

\ ? ) Etes-vous satisfait de la Facture-client?

Imprimer une copie de la facture

Lorsque vous accepté la facture client, le programme sauve-
garde une copie de votre facture dans votre systeme de ges-
tion documentaire. Cette copie est sauvegardée uniquement
si vous avez activé votre module de gestion documentaire,
et que vous utilisez un des sept modéles de facture de Juris
Concept.

Si vous choisissez de facturer avec votre logiciel de trai-
tement de texte, vous devrez enregistrer la facture dans le
sous-répertoire Administration du dossier du client dans
le répertoire JCCourrier, comme pour tout autre document
que vous enregistrez avec votre logiciel de traitement de
texte.

C:AICCoumisr 5487 - Société vz Date Diocuments
EHER 5 neprise ABI -~ | 16-03-2004  Facture 194 au 16-03-2004.rep
a i 12-03-2004 Facture 201 au 12-03-2004.1ep
0 Corespondance 12032004 Facture 202 au 12 mars 2004, dac
{3 Procédures

03-10-2003  Projet.rep

< I | [

Voir chapitre 8: Gestion documentaire et interface traitement
de texte.

Lors de la consultation du dossier, double-cliquez sur le
document pour imprimer la facture

MODULE DES CLIENTS
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4.6.6

Annuler une facture

Il est possible d’annuler une facture que vous auriez accep-
tée par erreur. Vous pouvez accéder a cette option a partir
de votre fenétre principale, bouton A recevoir. Cette fenétre
affiche le détail des transactions comptables ou I’historique
financier de chacun de vos dossiers.

Utilisez le bouton Recherche pour trouver le numéro de
facture ou le numéro séquentiel de la transaction. Le pro-
gramme affichera le dossier concerné.

Sélectionnez la ligne correspondant a la facture que vous
souhaitez annuler.

[ . ol
1 Comptes a recevoir - détail des transactions d'un dossier
Edition
Dossier
i5487—3 Société KYZ inc.La
Entreprize ABC inc.
T no Date Type Facture no Montant  Solde / facture  Commentaire
1 04072002 Facture 114 336.48 Solde & recevair & la date dimplantation, 07 [1
FEO  01-11-2002  Paiement -300.00 Diépit 3993 - Caisse Polpulaie
7B 3112-2002  Mote de crédit 14 0.0a Nate de crédit 14 annulée 17-01-03
7B8  1701-2003  Mote de crédit -18 0.0o Nate de crédit -18 annulée 17-01-03 =
783 30102003 Factue 17 12853 Solde & recevarr & la date dimplantation. 01
210 28022004 Provision MC 0.00 Mauvaises créances [dt) / provision [ct]
802 | 12032004 Factue 7 0.00 Facture 7 annulée 12-03-2004
803 1203-2004 Facture 2m 17254 Facture no 201
BB Faie i e |
L R TN T, Y I I o an = il R 136
. Solde & racevoir 100,50 1030.50
S o e
Tatal facturé 2790.50 Radiation mauvaises créances: | 0.00
Inkgréts facturés 0.00 Solde & recevair 1080.50
Encaizsements 1700.00
Mote de crédit 0.00 Provision mauvaises créances: 800.00
8 P8 PN 3 B A P
Frécédent| Suiwant | Trouver | Fiecherche| Liste Diétil O

Un menu contextuel vous offre I'option Annuler une facture
et restaurer les travaux en cours.

Dossier
5487-3 Société }rZ inc *La
Entreprize ABC inc,
Trzno Date Type Facture no Montant Solde / facture  Commentaire
11 04072002 Facture k] 386.48 Solde & recevoir 4 la date d'implantation, 01 |{‘J
VB0 01-17-2002  Paiement -300.00 Dépét 8398 - Caisse Polpulaie
73 H12-2002  Mote de crédit 14 0.00 Note de crédit 14 annulée 17-01-03
768 17-01-2003  Mote de crédit 18 0.00 Note de crédit -18 annulés 17-01-03
783 30-10-2003 Facture 17 12653 Solde & recevoir & la date dimplantation, 01
810 23:02-2004  Frovision MC 0.00 Mauvaises créances [dr) / provision (ct)
802 12{03-2004 Facture 7 0.00 Facture 7 annulée 12-03-2004
803 12-03-2004 Facture 201 17254 Facture no 201
o04 12032004 Fachy E S
5
Sommaire
. Annuler une Facture et restaurer les travaux en cours
Tatal facturé
|ntéréts Facturds Imprimer le détail des interventions de cette Facture
Encaizsements 1700.00
Note de credit 0.00 Provision mauvaises créances: 800.00




4.6.7

Notez que vous pourriez également obtenir un rapport pré-
sentant le détail des interventions ayant fait I'objet de la
facture.

Le logiciel effectuera alors les opérations suivantes:

e Annuler le montant de la facture sans détruire la tran-
saction apparaissant au détail financier du dossier. La
prochaine facture, si vous devez la reprendre, portera un
nouveau NUMéro;

e Les interventions ayant fait 'objet de la facture seront
restaurées dans les travaux en cours du dossier et le
programme effectuera la mise a jour des informations
financiéres cumulées a la fiche dossier;

e Si cette facture avait été reportée au module de comp-
tabilité générale, la transaction comptable sera mise a
zéro, sans étre détruite et portera la mention N° de dos-
sier, facture annulée et travaux en cours restaureés;

Rappelez-vous cependant qu’une copie de la facture a
été sauvegardée dans votre répertoire Administration du
module de gestion documentaire. Vous devez supprimer ce
fichier manuellement, a partir de la fenétre de gestion de vos
dossiers.

Facturation d’un dossier général

La procédure de facturation réguliere permet de facturer les
travaux en cours d’un seul dossier a la fois.

Lorsque vous devez gérer une multitude de dossiers pour
le méme client, cette restriction vous imposerait de facturer
chacun de ses dossiers et pourrait vite s’avérer fastidieuse
puisque le logiciel générerait plusieurs transactions au niveau
de vos comptes recevables. De méme, lors de I'enregistre-
ment d’un paiement global que vous recevez de votre client,
vous devriez alors faire I'exercice d’identifier chacune des
factures faisant I’objet de ce paiement, afin de I'appliquer
aux dossiers appropriés.

La facturation du dossier général de votre client permet de
facturer, en une seule opération, les travaux en cours de tous
les dossiers. Au niveau comptable, une seule facture sera
générée.

Le modele de facture utilisé sera différent du modele habituel
et ne peut étre modifi€, ni imprimé a I’aide de votre traite-
ment de texte.
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4.6.8

Afin de créer un dossier général pour un client, il suffit
d’ajouter un dossier selon la procédure usuelle et de sélec-
tionner I'option Dossier général.

Client ~ Dossier |Dpti0ns dela facturel Compte clientl T.EL et Avancesl Intervenants | Autres infos...l

Mo Client I I _I
; Frangais =
Mo dossier : | Alt: IMe ;I | b
Cods: | <] Re: | Ef:“e' générdl 7|
I3
D éfendeur
Requérant
Pracureur: I N/D ;I Inti?né
Avocat: dossier: | Mis-er-cause
. —— ——_— Intervenant
Téléphone: Télécopieur: Opposart
Ma Cour: Tiers-saisi
Perzonne raisonnable

M ajeur(e] intimé{e]

Ferme le:

0.00
Ma: &b Travaur en cours
| 0.00

Il est a noter qu’un dossier général peut également étre
facturé sans inclure tous les dossiers du client. Lors de la
sélection du dossier, le message suivant s’affichera pour
vous permettre d’indiquer votre choix.

Avertissement! Dossier général 53

\ ? ) Yous avez sélectionné le dossier général du client. Désirez-vous Facturer tous les dossiers de ce client?

Facturation provisoire

Au contraire de la facturation réguliére, la facturation provi-
soire permet de transmettre une facture a votre client sans
annuler les travaux en cours inscrits au dossier. Toutes les
interventions non facturées demeureront disponibles pour la
facturation réguliere (ou finale) du dossier. Les caractéristi-
ques d’une facture provisoire sont les suivantes:

e |Le montant de la facture s’ajoute au compte a recevoir
du dossier;

e Le processus crée une intervention négative de maniére
a réduire la valeur des travaux en cours du dossier;

e Les interventions non facturées a cette date ne sont pas
affectées et demeureront dans vos travaux en cours.

La premiére fenétre affichée aprés avoir sélectionné le
bouton Factures de la fenétre principale vous permet de
sélectionner ce type de facture, comme la note de crédit
d’ailleurs.



4.6.9

Y Impression d'une facture ou d'une note de crédit E

" Facture " Mote de crédit ™ Facture provisoire

Date: |23-D4-2DD4 Sainte-Foy. le 23 avnl 2004

Dossier: |4D1 15 k adame Line Tremblay

56 ue Principals
Facture no: 203 Sherbrocke [QJuébec) GOR 9T6
Date limite:

Cette fonction est utilisée, par exemple, dans le cas d’un
client régulier a qui vous devez acheminer une facture men-
suelle intérimaire ou provisoire.

Note de crédit

Une note de crédit est, en réalité, une facture réguliere dont
le montant est négatif. Celle-ci ne vise qu’a réduire le compte
a recevoir inscrit au dossier et n’affecte pas les travaux en
cours. Cette fonction, similaire au processus de facturation,
est également initiée en sélectionnant le bouton Factures de
la fenétre principale.

Sélectionnez I'option Note de crédit et |la facture client,
inscrivez le numéro du dossier concerné et sélectionnez le
bouton OK pour accéder a la fenétre suivante:

[ Préparation de la note de crédit m
Sainte-Fop, le 23 avril 2004

Tremblay, Line/ c. Monsieur Toutlemonde

Total facturé: 2205.03 Paiemerts: 1752.00 Radiation m. créances 0.00
Intérét facturé: 95.07 Mote de crédit: 0.0 Solde i recevoir: R48.10
$ Date  Cat. Description Déboursés Honoraires Awo. TPS-TVE
W |23-04-2004| Fx [Mote de crédit sur honoraires imputée & Rémy = 20000 RL| W W
Larochels o
W |23-04-2004| Fx [Mote de crédit sur honoraires imputée & Guy N 100.00( GB| W W
Beaurivage. =
[ |23-04-2004 Fx [Mote de crédit sur les déboursés imputée & Guy ~ 50.00) GB| @
Beaurivage. IV
Déb. jud. Hon. jud.  Déb. extrajud.  Hon, extrajud. TPS O Total
| | 0o | 0.00 snon | 30000 | 2450 [ za0s [ 40253 B |

& Ecian  Imprimante

Dans cet exemple, la note de crédit sur les honoraires a été
imputée a deux employés de maniere a ce que les statisti-
ques de chacun sur les honoraires facturés reflétent fidele-
ment la réduction consentie. Vous pouvez ajouter le nombre
de lignes requises en utilisant la touche Tab.

De méme, en sélectionnant les options de taxes, le logiciel
générera les écritures appropriées afin de vous permettre de
récupérer les taxes initialement facturées au client.
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4.6.10

Préférences

4.7

Maintenant que vous avez pris connaissance du processus
de facturation, il est important que le programme connaisse
vos préférences afin de vous faciliter la tache en sélection-
nant par défaut les nombreuses options disponibles. Ces
préférences sont de deux ordres.

e Les préférences généralement appliquées pour I'en-
semble du bureau.

La section 3.3.2: Mise a jour des préférences généra-
les du bureau décrit chacune des options a prendre en
compte par défaut lorsque vous instaurer le processus
de facturation ou lors de la création de vos dossiers.

e |Les préférences plus spécifiques et précisées a
I’ouverture du dossier.

Dans un second temps, apres avoir sélectionné le dossier a
facturer, le programme appliquera les critéres de facturation
spécifiés a la fiche du dossier.

Voir 4.3.3: Options de facturation d’un dossier.

Cette sélection demeure facultative et 'usager peut toujours
modifier ce qui lui est proposé au moment de la facturation.

Gestion des encaissements

Le programme distingue deux types de transactions d’en-
caissement déposé a I'un ou l'autre de vos comptes ban-
caires.

e Les paiements que vous recevez de vos clients et pour
lesquels un solde a recevoir est inscrit au dossier. Dans
ces cas, vous enregistrez vos paiements via le module
Encaissements accessible a partir de la fenétre princi-
pale.

e |es dépdts que vous devez enregistrer et qui n’ont
aucun lien avec vos clients.

Si vous disposez du module de comptabilité générale inté-
grée CGlI, vous devrez aussi enregistrer les dépbts prove-
nant d’autres sources que vos clients, par exemple, un
remboursement d’avance par un associé. Ces dépobts sont
enregistrés directement au journal général de la CGl.

Ce chapitre ne concerne que les dépbts en provenance de
vos clients.



4.7

@ Pour inscrire un dépdét, cliquez sur le bouton

Encaissements de la fenétre principale et,
si vous disposez du module de comptabilité
générale intégrée CGI , le programme affichera la liste des
comptes bancaires disponibles.

Encaizzements

'3 Sélectionnez un com pte bancaire

Compte de Grand Livre Compte bancaire

00 Cosepopulae 8988 CaePoplae

1105  Bangue du coin 232323 - Banque du coin

l:l'> Cantirer |

Les comptes bancaires apparaissant dans la liste correspon-
dent aux comptes du grand livre identifiés comme compte
bancaire dans votre plan comptable.

Voir 6.2: Comptes de grand livre et le plan comptable pour
modifier le contenu de cette liste de compte.

Si vous possédez plus d’un compte bancaire, sélectionnez
la ligne correspondant au compte dans lequel vous effec-
tuerez votre dépot et sélectionnez le bouton Continuer pour
accéder a la fenétre d’enregistrement de votre bordereau de
dépot.

Enregistrement d’un bordereau de dépot

Le programme permet d’inscrire, en une seule opération,
’ensemble des paiements regus de vos clients a une date
donnée. Cette fonction vise en fait a reproduire le contenu
du bordereau de dépbt que votre institution bancaire vous
demande de compléter.

Il est important de vous préoccupez de maintenir cette con-
formité du bordereau de dépdt avec celui de I'institution. Si
vous disposez du module CGI, le programme créera une
seule transaction comptable correspondant au montant du
dépdbt, ce qui facilitera grandement la réalisation de vos con-
ciliations bancaires puisque les montants correspondront a
ceux mentionnés sur votre relevé bancaire.
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“BBordereau de dépat - Compte 8998 - Caisse Populaire = x|
Edition Options et Rapporks
D ate du dépdt |15-03-2004 Mo IEHB?-D4
Diogszier |4D1 35 Tremblay, Lined c. Monsieur Toutlemande
Montant I 1000.00 ? # facture
Commentaie | DEpdt 8338 - Caisse Populaiie |
Dossier Montant No Intéréts Commentaires
40135 1000.00 ag4 0.00 | Dépét 8998 - Caisze Populaire
5488-1 27334 865 0.00 | Dépdt 8998 - Caisze Populaire
54931 500.00 866 0.00 | Dépdt 8398 - Caisze Populaire
5493-2 500.00 867 0.00 | Dépdt 8998 - Caisze Populaire
Tatal du dépét 2273.34 &
8998 - Caizse Populaine Bordereau
q b M #h oF f v | %
Précédent |  Suivant Dlernier Trouver Modifier Ajouter Diétruire ok Ennuler

Sélectionnez le bouton Ajouter pour enregistrer la saisie de
votre bordereau.

Date du dépot

Cette fonction facilite
la recherche d’un
numéro de dossier a
partir du numéro de la
facture du client.

Junis concept

Idéalement, cette date correspond a celle de l'institution. Il
est de ce fait, recommandé d’enregistrer vos transactions
de paiements apres avoir effectué le dépdt a votre institu-
tion. Comme toujours, appuyez sur la touche Tab pour vous
déplacer a la rubrique suivante.

Une date antérieure a I’'année financiére en cours ou a la date
de conversion ou postérieure a la date du jour sera refusée.
De méme, si vous avez déja effectué la conciliation bancaire
du mois concerné, un message vous en informera et vous
demandera de corriger la date inscrite.

—
“BBordereau de dépst - Compte 8998 - Caisse Populaire |-._w
Edition  Options et Rapports

Date du dépét I3D-1 2-2003 Ma I

Dossier I

Fontant I 0.00 D Hiacture

Commertaire I / \I

— —_
Doss —

-
\1 ) Les dépots sont autorisés pendant la période du 01-01-2004 au 23-04-2004,

Comme les numéros des factures payées apparaissent
habituellement sur le talon de chéque du client, inscrivez
le numéro de la facture et appuyez sur Tab pour afficher le
dossier du client. Si vous ne disposez pas d’un numéro de
facture, le curseur se positionnera sur le numéro de dossier.



4.7.2

Numeéro de dossier

Si vous ignorez ce numéro, appuyez sur la touche Tab pour
obtenir la liste afin d’effectuer votre sélection.

Montant

\

Le programme propose le montant du solde a recevoir
dans ce dossier. Inscrivez le montant du paiement recu. Si
ce montant est supérieur au solde a recevoir, inscrivez le
montant réellement regu pour assurer la conformité du dépot
avec celui qui sera effectué a votre institution.

Voir 4.7.5: Enregistrement d’un paiement supérieur au solde

a recevoir.

Commentaires

Inscrivez tout commentaire pertinent pour la consultation
ultérieure des transactions financieres du dossier.

Lorsque vous quitterez la rubrique Commentaires a |'aide
de la touche Tab, le programme considérera la transaction
compléte, ajoutera une ligne a votre bordereau de dépét et
vous pourrez débuter la saisie des informations du prochain
paiement.

Modifier le contenu d’une ligne

Pour modifier le contenu d’une ligne, sélectionnez la ligne et
le programme affichera les données correspondantes. Les
changements seront conservés uniquement lorsque vous
quitterez a nouveau la rubrique Commentaire et vous pour-
rez alors débuter la saisie de la prochaine ligne.

Sélectionnez le bouton OK pour confirmer votre acceptation
du bordereau de dépbt.

Chacun des paiements composant votre bordereau doit
maintenant étre réparti ou appliqué a la ou aux factures
du client. Aprés avoir confirmé I’enregistrement de votre
bordereau, le programme vous proposera d’effectuer la
Répartition des encaissements.

Répartition des encaissements

La répartition des encaissements consiste a identifier les
factures du client payées avec son paiement.
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Apres avoir accepté le bordereau de dépét, le programme
affiche la fenétre suivante:

F1 Répartition des encaissements et autres crédits / 4 dossiers w

40135 Line Tremblay / c. Monsieur Toutlemonds
5488-1 Bertrand Létoumeau / Meubles inc.

54931 Daniel Laberge / Epicerie inc.

5493-2 Daniel Laberge / Caizze populaire St-Clinclin

40135 Line Tremblay / c. Monsieuwr Toutlemaonde Total a répartir 1000.00
Date Mo ség Type Facture Montant ariginel Montant dit | Maontant payé

24-11-2003 789 Fib, 4 1207.76 54210 54810

23-04-2004 805 Fi, 3 902.95 90295 0.00

La liste supérieure contient tous les dossiers figurant sur le
bordereau de dépbt et le programme affiche les factures non
payées du premier dossier.

Total a répartir

Habituellement, ce montant correspond a celui du paiement.
Par contre, si des paiements antérieurs ont été déposés
sans que la répartition soit effectuée correctement, le logi-
ciel calcule le total des crédits non répartis a ce jour et vous
incite a régulariser la situation de ce dossier.

Montant payé

Pour effectuer la répartition, vous devez indiquer dans cette
colonne la portion du paiement applicable a chacune des
factures listées. En utilisant la touche Tab, le programme
met a jour automatiquement le Montant payé jusqu’a con-
currence du Montant di. \Vous pouvez modifier le montant
payé a votre convenance.

Total a répartir

1000.00 Il est important de

tontant originel Montant dii | Montant payé constater que les tran-
1207.75 548.10 54310 sactions négatives
90295 302.95 4130 (radiation pour mau-
vaises créances, note

de crédit) doivent étre

réparties au tout début

Total | 1451.05 | 1000.00 du processus. Dans

ces cas, le logiciel met

a jour automatiquement
le montant payé d’une transaction négative et ajoute ce
montant au total des crédits a répartir.

La répartition des encaissements d’un dossier est complétée
lorsque le Total a répartir est égal au total de la colonne
Montant payé. Cliquez alors sur le bouton OK et le pro-
gramme affichera les transactions du dossier suivant.



4.7.3

Imprimer le bordereau de dépot

Vous pouvez imprimer le bordereau de dép6t et
utiliser ce document pour effectuer vos dépots
a votre institution bancaire. L'important est de
toujours vous préoccuper de la conformité des transactions
avec celles de votre institution.

Options et rapports du bordereau de dépot

Détruire une transaction du bordereau

Lorsque vous avez accepté le bordereau de dépdt, le menu
Options et Rapports de la fenétre vous offre la possibilité
de détruire une ligne du dépbt. La transaction inscrite dans
I’historique financier du dossier sera également détruite.

B Bordereau de dépat - Compte 8998 - Caisse Populaire |—._ﬂm
Edition | Options ek Rapports
Date Détruire une ligne du dépdt No IEHSE-D-’l
e Imprimer |e bordereau de dépot nde
oo Imprimer le détail des transactions ? H facture
Cormr Imprimer le détail des Factures et des encaissements I
D B
° ‘Walider |a répartition des factures et des encaissements pres
40135 v : oo wrze Populaire
54881 2734 934 0.00 | Dépdt 8998 - Caisse Populaire
54931 500.00 935 0.00 | Dépdt 8998 - Caisze Populaire
5493-2 500.00 936 0.00 | Dépdt 8998 - Caisze Populaire
Total du dépdt 2273.34
8993 - Caizze Populaire
q P M & o ] v b
Précédent | Suivant Diernier Trouver IWadifier Ajouter Diétruire ok Annuler

Imprimer le détail des transactions financieres d’un dossier

Le menu Options et Rapport de la fenétre, vous permet
d’imprimer le détail de toutes les transactions financiéres en
ordre chronologique d’un dossier depuis sa création.

Imprimer le détail des factures et des encaissements

Le menu Options et Rapports de la fenétre vous offre
la possibilité de consulter ces informations. Sélectionnez
d’abord la ligne correspondant au dossier dans votre bor-
dereau.

Valider la répartition des factures et des encaissements

Cette fonction est accessible a partir du menu Options et
Rapports de la fenétre Encaissements. Notez que le pro-
gramme vérifiera tous les dossiers et n’affichera que ceux
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pour lesquels la répartition est incompléte. La répartition
sera complétée en date du jour.

4.7.4 Inscription d’un chéque sans provision:
Ajoutez simplement un nouveau bordereau de dépét en ins-
crivant un montant négatif.

475

Enregistrement d’un paiement supérieur au solde a recevoir

Comme il est important de reproduire fidélement les informa-
tions du bordereau de dép6t de votre institution bancaire, le
logiciel acceptera un montant supérieur au solde a recevoir
mais vous demandera de confirmer votre intention quant au
traitement a accorder au surplus.

Lors de I'ajout d’un bordereau de dépbt (et non lors de la
modification du bordereau), le message suivant sera affi-
ché:

Indliquez votre preférence concernant
le traitement du surplus de 80,65

= Enregistrer une avance au comphe courant [compte & recesair négati

" Enregistrer un revenu d'inténéts

W OK

Vous pouvez corriger le montant, s’il s’agit d’une erreur ou
sélectionner une des options suivantes:

Avances déposées au compte courant

Dans ce cas, le programme inscrira le montant saisi, ce qui
aura pour effet de générer un compte a recevoir négatif. La
prochaine facture prendra en compte ce surplus recu du
client et le Total a payer sera réduit d’autant.

Enregistrement d’un revenu d’intérét

Le programme vous permet d’expédier des états de compte
a vos clients en mentionnant une charge d’intéréts sans que
ceux-ci aient été réellement facturés et ajoutés au compte a
recevoir du dossier. Si le surplus est attribuable aux intéréts
mentionnés sur |'état de compte, cette option créera auto-
matiquement une transaction de Revenus d’intéréts. Ce
faisant, le solde a recevoir du dossier deviendra nul apres
I’enregistrement du bordereau de dépét.



4.7.6

Vérifier la répartition des encaissements

La répartition adéquate de vos encaissements est essen-
tielle pour I'impression de vos rapports chronologiques sur
les comptes clients RD13, RE11 et I'impression de vos états
de comptes. Le programme refusera I'impression si une irré-
gularité est détectée.

Lorsque ce probleme se produit, vous pouvez lancer une
fonction effectuant la vérification de la répartition des encais-
sements, pour tous les dossiers, et reprendre la répartition
dans un dossier spécifique, ou pour tous les dossiers.

F= Cliquez sur ce bouton pour accéder a la fenétre
. =i . Comptes a recevoir - détail des transactions
ecevar

d’un dossier.

Vérifier la répartition des encaissements dans un dossier

Dans le menu Edition sélectionnez Vérifier la répartition
des encaissements dans ce dossier.

4 Comptes a recevoir - détail des transactions d'un dossier E
Edition
Dossier
|5=187-3 Société X2 inc.La
Entreprise ABC inc,
Trsno Date Type Facture no Maontant Salde / facture  Commentaire
783 30-10-2003 Facture 7 12653 Solde & recevoir & la date dimplantation, 01 b]
810 23022004 Provision MC 0.00 Mauvaises créances (d) 4 provision [ct)
802 12032004 Facture 7 0.00 Facture 7 anhulée 12-03-2004
803 1203-2004 Facture 2m 172.54 Facture no 201
804 12.03-2004 Facture 202 71.40 Facture no 202
808 16032004 Facture 193 0.00 Facture 193 annulée 16-03-2004 d
809 16-03-2004 Facture 194 2033.05 109050 Facture no 194 1
213 17032004 Paiement -300.00 :
211 30032004 Paisment -500.00
P
Solde & recevoir 1090.50 1090.50
Sommaire:
Total facturs 2790.50 Radiation mauvaises créances: | 0.00
Interéts facturés 0o Solde & recevoir 1090.50
Encaiszements 1700.00
Mote de crédit 0.00 Provision mauvaizes créances: 800.00
? e | 5 v | ¥
Précédent | Suivant | Trouver | Recherche| Liste Diétail s Annler

Vous aurez acces a la fenétre de la répartition des encais-
sements. Sélectionnez le dossier et cliquez sur le bouton
Reprendre la répartition. Le programme vous permettra de
reprendre la répartition d’'un paiement ou de tous les paie-
ments du dossier.
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Double-cliquez sur un
paiement pour effec-
tuer la répartition du
montant aux factures
concernées.
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-
1 Comptes a recevoir - détail des transactions d'un dossier ﬁ
Edition
Dossier
[5as73 Société XYZ inc."La
Entreprize ABC inc.
Trxno Date Type Fachure no tontant Solde / facture  Commentaire
711 04072002 Facture 19 356.48 Solde & recevair & la date dimplantation, 01 [:
L, VEO T 01-{1-2002° T Palement -300.00 Dépét B398 - Caisse Polpulaire
TES  H-12-2002  Mote de crédit 14 (auli] MNate de crédit 14 annulée 17-01-03
7B 1701-2003  Mote de crédit -8 0.an Note de crédit -18 annulée 17-01-03 =
783 30-10-2003 Facture 17 12653 Solde & recevoir & la date dimplantation, 01
810 29022004 Provision MC 0.00 Mauvaises créances (df) 4 provision [ct)
a0z 1203-2004 Facture 7 o.an Facture 7 annulée 12-03-2004
a0z 1203-2004 Facture 2m 172.54 Facture no 201
804 12032004 Facture 202 71.90 Facture no 202 [l
[
Solde & recevoir 1090.50 1090.50
Sommaire:
Total facturg 2790.50 Radiation mauvaises créances:. | 0.0o0
Intéréts facturés 0.00 Solde & recevair 1080.50
Encaissements 1700.00
Mote de crédit 0.00 Provision mauvaises créances: 800.00
4 w | w5 v | %
Précédent  Suivant Trouver Recherche Liste Diétsil O Annuler

Vérifier la répartition des encaissements de tous les dossiers

Dans le menu Edition sélectionnez Vérifier la répartition
des encaissements de tous les dossiers. Le programme
effectuera la vérification de la répartition pour I’ensemble
des dossiers, et affichera les dossiers pour lesquels la répar-
tition doit étre reprise.

#1 Répartition des encaissements et autres crédits / 46 dossiers m

: e
5494-2 Laporte Michel Laporte Denis Laporte Jean /

5488-1 Bertrand Létouneau / Meubles inc. Total a répartir 1961.11
Date Mo zég, Type Facture Montant ariginel Montant di | Montant payé
26-06-1998 537 Fis 196 129016 129016 1290.16
26-06-1935 538 WC 197 129018 129016 -1290.16
26-06-1938 539 Fib, 138 128652 128652 1286.52
02.07-1998 540 Fib 193 £8Z2.98 B82.9E £74.59
27-08-1998 541 Fi 200 25163 251.63 0.00
27-01-1939 578 IN 13.34 1334 0.00
Reprendre la répartition it | e I ke,
| s -
Ok Annuler

Vous avez soit la possibilité d’effectuer directement a cette
fenétre la répartition de I’ensemble des paiements, ou bien,
d’effectuer la répartition selon la procédure décrite pré-
cédemment, en sélectionnant chacun des paiements a la
fenétre Comptes a recevoir — détail des transactions d’un
dossier.




4.7.7 Annuler la répartition des paiements
Sélectionnez le paiement, avec le bouton droit de la souris
et une des options permettant Annuler la répartition...
Le programme vous permettra d’annuler la répartition d’un
paiement ou de tous les paiements du dossier. Vous devrez
reprendre la répartition selon la procédure décrite précé-
demment.
' Comptes a recevoir - détail des transactions d'un dossier &
Edition
Dossier
I4DW 35 Line Tremblay
. Monsieur Toutlemonde
Trz no Date Type Facture no Montant Solde / facture  Commentaire
703 05-05-2002 Paiement -150.00 Dépdt 8938 - Caisse Polpulaie
B34 21-05-2002 Facture 113 93727 Solde & recevair & la date dimplantation, 01
715 08-08-2002 Intéréts 5273 Revenu dintéréts
782 17102002 Intéréts 42.34 Awis de retard - intéréts
753 1710-2002 Paiement -100.00 Dépdt 8932 - Caisse Polpulaie
VBE 18122002  Paiement -2.00 Dépit 8392 - Caizse Polpulaite
790 05102003 Paiement -500.00 Dépét 8392 - Caisse Polpulaie
783 24411-2003 Facture 4 1207.76
i ".2.:.---"1&;%2“&'1]’.'- T R R R RAE G
N G Annuler la répartition de tous les paisments enregistrés au dossier 4013-5
TS annuler la répartition du paiement du 10-03-2004 au montant de 1000,00
Tetalfachl " T e i
Inkgréts fa Imprime 54810
Encaissements 1752.00
Mote de crédit 0.00 Provision mauvaises créances: 0.00
q s ? th | @ | S ‘ ‘ v ‘ X ‘
Précédent| Suwant | Trouver | Fiecherche| Liste Diétail i Annuler
4.8 Mauvaises créances et

provision pour mauvaises créances

Si vous arrivez a la conclusion qu’un de vos clients ne paiera
pas le solde qui vous est di et que ce solde doit étre éliminé
de votre liste de comptes a recevoir, vous devez Radier le
compte a recevoir et inscrire le montant au poste de
dépenses — Mauvaises créances.

Par contre, si vous croyez qu’il y a un risque seulement de
ne pas obtenir le paiement de votre client, vous devrez plut6t
inscrire une provision pour mauvaises créances. Une provi-
sion vous permet de conserver le compte a recevoir et de
continuer a expédier a votre client un état de compte dans
I’espoir d’un recouvrement prochain.

Dans les deux cas, I'opération inscrira une dépense de mau-
vaises créances. Toutefois, seule la radiation du compte a
recevoir vous permettra de récupérer les taxes pergues et
remises aux gouvernements.

Il est important de comprendre cet aspect comptable avant
de procéder.
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4.8.1

Radiation d’un compte a recevoir

x Pour accéder a cette fonction, cliquez sur le
o bouton Mauvaises créances de votre fenétre
L Creances . .
principale.

La radiation d’un compte a recevoir entraine:

e |’annulation d’'une partie ou de la totalité du solde a
recevoir;

e L’inscription d’'une dépense avant taxes au poste de
Mauvaises créances;

e Larécupération des taxes facturées, si le dossier prévoit
I’application des taxes.

X Mauvaises créances =] |
Edition  Options et Rapports
Mo zéq: |938
No dossier |5487-3 Société =vZ inc."La / Entreprize ABC inc.
Radiation Provision s, menter ¢ Mauvaises créances / provision
& Mauvaises créances / cpte A recevoir R &duire " Provision / Mauvaises créances
Total facturé 279050 Date: I 23-04-2004
Intéréts facturés 19081 |Mauv. créances [di] / cpte. & recevair [ct]
Encaissements 300.00 D éboursés judiciaires 0.00
Mote de crédil 0.00 Déboursés extrajudiciaires 0.00
Radiation m. créance: 2681.31 HU”U'G?'ES iUdiCi_ai"_ES_ . 0.00
e i 000 Honoraires extrajudiciaires 2391.07
Flus: TPS 16317
Provision mauvaises créances ™G I T T
0.00 Tatal 2681.31
q P M ¢ i

‘ &

Ajouter

v

Frécédent | Suivant Diernier Trouver Détruire Annuler ‘

Pour inscrire une radiation, cliquez sur le bouton Ajouter.

N° de dossier

Appuyez sur la touche Tab pour accéder a la liste des dos-
siers et effectuez votre sélection. Le montant a recevoir s’af-
fichera a gauche de la fenétre.

Par défaut, le programme sélectionne |'option Radiation.

Date

Inscrivez la date et appuyez sur la touche Tab. Une date
antérieure a I’année en cours ou a la date de conversion,
comme une date postérieure a la date du jour, sera refusée.

Commentaire

Modifiez le commentaire, s’il y a lieu et appuyez a nouveau
sur la touche Tab.

Le logiciel effectuera un calcul vous proposant la radiation
complete du solde a recevoir et la récupération des taxes
facturées, si le dossier est identifié comme étant admissible
aux taxes. Notez que le montant avant les taxes est attribué
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en totalité aux honoraires. Vous pouvez modifier cette répar-
tition manuellement.

Confirmez I'enregistrement de la transaction en cliquant sur
le bouton OK.

Provision pour mauvaises créances

L'inscription d’une mauvaise créance ou d’une provision
pour mauvaise créance s’effectue, en général, a la fin de
votre exercice financier, pour des fins fiscales. Il est inutile, a
prime abord, de gérer vos provisions au jour le jour puisque
VOUS ne pouvez pas récupérer vos taxes sur un montant
provisionné.

Inscrire une provision

Une provision pour mauvaises créances se caractérise par:

e Llinscription d’un montant avant taxes a titre de dépen-
ses au poste de Mauvaises créances;

e La conservation du compte a recevoir;

e La majoration du poste comptable Provision pour mau-
vaises créances.

X Tauvaises créances NE ¥
Edition  Options et Rapports
Mo zéqg.: 1939
No dossier |5487'3 Société ¥vZ inc."La / Entreprize ABC inc.
Radiation Provision s, enter & Mauvaises créances / provision
€ Mauvaises créances / cpte a recevoir Réduire i Provizion / Mauvaises créances
Tatal facturé 279050 Date: I 23-04-2004
Intéréts facturés 190.81 IMauvaises créances [dt] / provision [ct]
Encaiszements 300.00 Déboursés judiciaires —UUU
Mote de credil 0.00 Déboursés extrajudiciaies 0.00
Radiation m. créance: 0.00 Honoraires judiciaires 0.00
Coline s Tt e Honoraires extrajudiciaies 1000.00
Plus: TPS 0.00
Provision mauvaises créances i 000
1000.00 Tatal 1000.00
q P M ] o ] v | X
Précédent | Suivant Diernier Trouver Ajouter Diétruire (E[4 Annuler

Selon la procédure expliquée auparavant, ajoutez une tran-
saction en sélectionnant I'option Mauvaises créances /
provision.

Provision dugmenter  * Mauvaizes créances / provizion

R éduire ™ Provision / Mauvaises créances

Le programme proposera de provisionner un montant avant
les taxes.
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4.8.3

Réduire une provision

Si, un jour, votre client paie en partie ou en totalité un compte
a recevoir provisionné, vous devrez réduire la provision ins-
crite au dossier en ajoutant une transaction a I’'aide de I'op-
tion Provision / Mauvaises créances.

Cette écriture entrainera:

e Une réduction de la dépense inscrite au titre de mauvai-
ses créances;

e Une réduction de la provision inscrite au dossier.

X Mauvaises créances o
Edition Ciptions et Rapports
Mo zég. | 940
No dossier. |548?-3 Socigté ¥ inc."La £ Entreprize ABC inc.
Radiation Provision Augmenter Mauvaizes créances / provision
™ Mauvaizes créances / cpte & recevolr Réduire % Pravision / Mauvaizes créances
Taotal facturé 279050 Date: I 23-04-2004
Intéréts facturés 190.81 IPrDvision [dt] # Mauvaizes créances [cf)
Encaizzements 300.00 Déboursés judiciaires 0.00
Note de crédil 0.00 D éboursés extrajudiciaiies 0.00
Radiatiar m. créance: 0.00 Honora?res iudic:i.air?s. . 0.00
R 581 1 Honoraires extrajudiciaires 200,00
Fluz: TPS 0.00
Provision mauvaises créances L —1
800.00 Tatal 200.00
4 P M #4 & w v *
Précédent | Suivant | Dernier | Trouver Ajouter | Diétruire o Annuler

Radier un compte a recevoir provisionné

La radiation d’un compte a recevoir qui a été préalablement
provisionné s’effectue en deux opérations:

e \ous devez d’abord ajouter une transaction pour réduire
a zéro la provision inscrite au dossier, selon la procédure
expliquée au paragraphe précédent.

e En second lieu, ajouter une transaction pour Radier le
compte a recevoir. Cette radiation entrainera la récupé-
ration des taxes facturées.

Voir 4.8.1: Radiation d’'un compte a recevoir.

Les rapports RD14 — Comptes a recevoir et provisions
pour mauvaises créances et RE18 — Comptes a recevoir
et provisions pour mauvaises créances par associé vous
donnent acces aux informations de gestion appropriées.
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RD14 - Comptes a recevoir et priwisinl"l pour mauvaises créances

Tl AN

GAUTHIER, PLAMONDON, LAROCHELLE, avocats Deate23-04-2004

Heure: 1537
Comptes a recevoir et provisions powr mauvaises créances au 23-04-2004 Fage: 1
Provision

Mo Dossier Client / Dossier Comptes & recevoir . créances

1005-1 Guy Beaupré f Cécile Tremblay 18 480,50 969111
1003-2 Guy Beaupré / Les industries duFort T08399
1056-1 Jean-Pierre Lachapelle / Imprimerie du sud 11502
00o-02 Cheistian Brochu f Georges Labrecoue 25190
000-3 Chtigtian Brochu / D NS, Entretien inc. 321,53
001-2 Robert Martel / Les éditions du jour 6 630,33
002-1 Jean Guillemard  Céline Robitaille 1 367,53

Ilatio Robitaille
Suzanne Robitaille

002-24 Jean Guillemard f Michel 3t-Pierre -263,60
002-4 Jean Cuillemard / 302745
002-PL-03 Jean Guillemard f Michel Gagnier 877 AT
003-PL-9 Claude Matte f Robert Lafond 13347
13-10 Line Tremblay [/ 1162,90
13-2 Line Tremblay f Garage Lapointe inc 57513
133 Line Tremblay f Hormand Laforce inc. -5,00
13-5 Line Tremblay f c. Monsieur Toutlemonde 19,35
133 Line Tremblay f 86,27
15-30N1A2 David Larochelle / -473.94

4873 Société LVZ inc *La/ Entreprise ABC inc 26281,31 200,00

Avis de retard ou état de compte

4.9.1

Avis de retard versus Ftat de compte

Le programme permet d’expédier a vos clients deux types
d’avis relatifs aux comptes qui sont dus.

Avis de retard

Cet avis est une lettre générée a I'aide de votre traitement
de texte et adressée a votre client concernant un seul de ses
dossiers a la fois. Si votre client posséde plusieurs dossiers
ayant un solde d(, cette méthode implique que vous devrez
lui transmettre une lettre pour chacun de ses dossiers.

Lors de la génération de ces lettres, le programme met a jour
automatiquement les informations relatives au solde dd, aux
intéréts calculés et au nouveau solde du dossier. Le texte de
votre lettre peut ainsi étre personnalisé, sans aucune restric-
tion, en insérant les rubriques de fusion appropriées.

|Voir le chapitre 8: Interface traitement de texte et fusion.

Etat de compte

Il offre I"avantage de regrouper tous les dossiers d’un client
en un méme document et présente un répartition du total
dG pour ce client selon I’ancienneté des comptes (30-60-90-
120 jours). Bien qu’il ne soit pas possible de modifier la pré-
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4.9.2

sentation du rapport, ce dernier demeure le moyen privilégié
par les utilisateurs.

Impression des avis

@ Pour démarrer cette opération cliquer sur ce

bouton de la fenétre principale. Le logiciel vous
demandera de préciser les parametres d’im-
pression des avis.

Aviz de retard

Date

Toutes les transactions postérieures a cette date seront
ignorées.

Délai minimum

Tous les clients ayant recu un avis au cours des XX derniers
jours seront exclus de la liste d’envois.

% Parametres d'impression des avis de retard - états de compte = =DE
Impression des aviz de retard - états de compte au |23-D4-2DD4
[Délai minimum avant d'expédier un avis : I 30 jours
- Type d'avis
 Lettre d'aviz

£+ mprimer un état de compte présentant tous les dossiers du client:
¥ Imprirner I'entéte Marges : Gauchel 2.00 Haut| 1.00 Basl 0.00

= Imprimer les soldes & payer par facture

£+ Imprimer le détail des factures et des encaissements

™ Inclure tous les dossiers actifs des clients

 Taux d'intérét mentionné sur les avis et/ou facturé

Taux dintérét del 015 [015=15%] aprésl a0 jours

" Mentionner les intéréts courus sans les facturer
@+ Facturer les intéréts apparaissant sur les avis de retard - états de compte

x

0K Annuler

‘ v

Lorsque vous choisissez de transmettre vos avis sous forme
de lettre, le programme utilisera un modele Word différent
selon qu’il s’agit d’un client francophone ou anglophone.
Pour accéder a la liste de vos modéles, effacer le numéro
de la lettre et appuyez sur la touche Tab. Le module d’inter-
face traitement de texte vous permet d’utiliser les rubriques
de fusion prévues pour I’envoi de ces lettres concernant le
solde di, le montant des intéréts et le nouveau solde a

payer.



4.9.3

Type davis

Imprimer une lettre d'avis par dossier a laide de Microsoft Word - Toutes les
Mumeéro de la lettre en frangais © 15 Awis de retard - frangais
Murnéra de la lettre en anglais : 17 Awiz de retard - anglaiz

£ Imprimer un &tat de compte présentant tous les dossiers du client

Voir le chapitre 8: Interface traitement de textes et gestion
documentaire.

Si vous choisissez le type d’avis sous forme d’un état de
compte, différentes options sont possibles.

r Type d'avis
" Lettre d'avis

& Imprimer un état de compte présentant tous les dosziers du client
W Imprimer I'entéte Marges : GaucheI 200 Haut| 1.00 BasI 0.00

& Imprimer les soldes & paver par facture W MNe paz imprimer les factures papees
= Imprimer |e détail des factures et des encaissements

W iinclure tous les dossiers actifs des clients!

Imprimer I'en-téte

Vous pourriez utiliser votre propre papier en-téte et ajuster
les marges du rapport conséquemment.

Imprimer les soldes a payer par facture

Dans ce cas, le logiciel présente au client une liste des fac-
tures qui lui ont été acheminées et, pour chacune d’elles, il
indique le montant payé et le solde a payer.

En sélectionnant cette option,
I’état de compte ne fera aucune
mention des factures payées.

V¥ Me pas imprimer les factures payées

Imprimer le détail des factures et des encaissements

Dans ce cas, I'état de compte listera les factures, les notes
de crédit et les paiements recus, en ordre chronologique,
sans égard au résultat de la répartition.

Inclure tous les dossiers actifs

Permet d’inclure dans I'état de compte tous les dossiers du
client méme si aucun compte a recevoir n’existe dans cer-
tains dossiers.

Traitement des intéréts

Qu’il s’agisse d’un avis de retard ou d’un état de compte, le
logiciel calculera le montant des intéréts exigibles dans un
dossier selon le taux indiqué et la période allouée sans fac-
turer ces intéréts. Il est important ici de réaliser que la men-
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tion d’une charge d’intéréts n’entraine pas automatiquement
la facturation des intéréts qui apparaissent sur le relevé.
Comme la plupart des clients ne paient pas ces frais, cette
procédure vous évite d’inscrire une note de crédit lorsque
vous recevez le paiement de ceux-ci.

Taux dintérét mentionné sur les avis etfou facturé

Tauxd'intérétde' 015 [D.15=15°/o]aplés| 30 jours

i Mentionner les intéréts courus sans les facturer
€ Facturer les intéréts apparaiszant sur les avis de retard - états de compte

Nous recommandons de ne pas facturer les intéréts inutile-
ment, mais il vous suffit de sélectionner I'option offerte pour
automatiser cette facturation lors de I’émission des avis de
recouvrement.

Confirmer les parametres retenus en sélectionnant le bouton
OK, et le programme affiche la liste de tous les dossiers
répondant aux criteres spécifiés.

W Etat de compte - Liste des dossiers ['ﬁﬂ ?] EJLQJW
No Nom / Objet Dernier Avis| Solde Dernié eré
1005-1 Beaupré, Guy/ Céile Tremblay 541 18460.50 29-02-2004 30332
1005-2 Beaupré, Guy/ Les industies du Fort a4 708399 29-02-2004 129.00
10561 Lachapells, Jean-Fiered Imprimerie d 83 115.03 E.15:
3000-03 Brochu, Christian/ Georges Labrecqu a3 251.90 16.56!
3001-2 tartel, Robert/ Les éditions du jour 83 BE89.33 1227.05
3002-PL-03  iGuillemard, Jean/ Michel Gagnier 83 8777 854,99
3003PL-9  :Matte, Claude/ Robert Lafond 54 133.47 25-02-2004 263
40310 Tremblay. Line/ a3 1162.90 46.36
40135 Tiemblay, Line/ c. Monsieur T outlem: 83 19.35 17-10-2002 1317
40138 Tremblay, Line/ 83 86.27 3.40
5487-3 Société }YZ inc.*La / Enlreprize ABI 54 2681.31 29-02-2004 57.16
54311 Larachelle, Roland/ Léonard TP inc. 54 1029.25 29-02-2004 19.39
54931 Laherge, Daniel/ E picerie inc. H4! 28394 29-02-2004 342
F493-2 Laberge, D aniel/ Caisze populaie St 54, 399.01 27-05-1996 91.56;
88015 Lafleur, Michel! a3 104.65 662
88016 Lafleur, Michel/ 83 115.03 30.40
8801-7 Lafleur, Michel! 83 830,15 165,58

{i] 1] |_>_]
& Anruler la sélection
 Sélectionner tous les dossiers
€ Soldes pluz grands que I 0.00 et délai plus grand quel 0 jours
& Ecran  mprimante

Dernier avis

Cette colonne présente le nombre de jours écoulés depuis
I’envoi du dernier état de compte.

Derniére

Si vous facturez les intéréts mentionnés sur les avis de
retard, le logiciel enregistrera la date de la facturation des
intéréts et calculera les intéréts a partir de cette date lors de
vos prochains envois.
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Rapports de gestion du module des clients

Pres d’une centaine de rapports de gestion sont mis a votre
disposition pour I'analyse des informations conciliées par le
logiciel.

La trés grande majorité de ceux-ci sont accessibles a partir
de la fenétre principale du module clients.

'W'I
&

Far client Par dozsier Factures Jaournal Avis de retard Far emplové

Le programme vous offre la possibilité d’imprimer vos rap-
ports en présentant I'information regroupée par client, par
dossier ou par employé. Sélectionnez le bouton correspon-
dant a la structure des informations convoitée.

Vous pourriez, par exemple, obtenir différentes listes de vos
comptes a recevoir en sélectionnant les rapports:

RC08  Rapports par client
RD10  Rapports par dossier
RE10  Rapports par associé

Rapport par client

‘ Rapports |I

&

Far client Par dozzier Factures Journal Az de retard Far emplové

En sélectionnant le bouton correspondant Par client vous
pourrez obtenir les différents rapports suivants:
RCO1  Comptes a recevoir—en fidéocommis-travaux en cours
RC02  N°-Nom -Adresse

RCO3  Facturation par client et par employé pour une
période donnée

RC04  Sommaire financier des dossiers pour un client
RCO5  Document a I'aide de votre traitement de texte

RCO6  Travaux en cours par client a une date donnée

RC08  Comptes a recevoir a une date donnée

RC11  Chiffre d’affaires par client
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Rapport par dossier

Ce bouton démarre le
processus d’impres-
sion d’une facture.

R |

& i

: 3 q e F= ;
A ) b
Par client Par dozzig Factures Joumal fuviz de retard Par employe

Le bouton Par dossier vous permet d’obtenir les rapports
suivants:

RDO1  Comptes a recevoir-avances-travaux en cours
RD02  Comptes a recevoir-téléphone

RD04  Détail des transactions financiéres par dossier
RD0O5  Projet de facturation

RD06 Liste des dossiers

RDO7  Fiche dossier

RD09  Travaux en cours a une date donnée

RD10  Comptes a recevoir a une date donnée

RD12  Travaux en cours 30-60-90-120 jours

RD13  Comptes a recevoir 30-60-90-120 jours

RD14  Comptes a recevoir et provision pour mauvaises créances
RD15 Document a I'aide de votre traitement de texte
RD16  Dossier - Fiche sommaire

RD17  Travaux en cours et facturation provisoire
RD18  Chiffre d’affaires par code de dossier

RD19  Rapport d’analyse - TPS et TVQ pergues pour une période
donnée

RD21  Liste des dossiers ouverts ou fermés Litige et reglements
pour une période

RD22 Liste des dossiers actifs Litige et reglements une date
donnée

Journal général

Voir 4.6 Facturation.

Juris concept

—_— .
& w

Par client Par dossier Factures Joumal fuviz de retard Par employe

Ce rapport vous donne accés a lI'ensemble des transac-
tions financieres (factures, notes de crédit, encaissements,
mauvaises créances) générées par le module client au cours
d’une période déterminée par I'usager.

Que vous utilisiez le module de comptabilité générale inté-
grée ou un des logiciels comptables externes supportés par
le logiciel, ce rapport vous présente le contenu exact des
informations financieres transférées a votre programme de
comptabilité. Il constitue un outil essentiel a la vérification de
vos transactions comptables.



Rapport par employé

Ra s |

pports | —

§i & =g’
M {E [ ’ B

Par client Par dozzier Factures Joumal Auyiz de retarg Par employe

En sélectionnant le bouton correspondant Par employé
vous pourrez obtenir les différents rapports suivants:

REO1
RE02
RE03
RE04
REO5
RE0G
REQ7
REO8
RE09
RE10
RE11
RE12
RE13
RE14
RE15
RE17
RE18

RE19
RE20
RE21
RE22
RE23

RE24

RE25

<

Fidéicommiz

Echéances et prescriptions

Statistiqgues mensuelles

Rapport journalier des interventions enregistrées

Rapport journalier des interventions facturées

Travaux en cours par associé

Comptes a recevoir — téléphone par associé

Rapport périodique sur les honoraires enregistrés par dossier
Facturation et encaissement par associé

Travaux en cours chronologique par associé

Comptes a recevoir a une date donnée par associé
Comptes a recevoir chronologiques par associé

Rapport d’analyse des travaux en cours par associé
Comptes a recevoir et travaux en cours par associé

Liste des dossiers par associé

Fiche de temps enregistré par employé

Détail des transactions financiéres par dossier par associé

Comptes a recevoir et provision pour mauvaises créances
par associé

Honoraires et déboursés enregistrés par associé, par dossier
Liste des clients par associé

Sommaire de I'utilisation des ressources par associé
Répartition des encaissements

Sommaire des interventions enregistrées dans les dossiers
actifs
Rapport d’analyse des dossiers fermés au cours d’une
période
Travaux en cours par employé

Plusieurs rapports du compte en fidéicommis

sont accessibles a partir de ce bouton de la
fenétre principale.

e Liste des montants détenus en fidéicommis

e Conciliation bancaire des comptes en fidéicommis

e Journal général et Grand livre
e Liste des cheques a effectuer

MODULE DES CLIENTS

Ce bouton démarre
le processus d’émis-
sion de vos avis de

retard. Voir 4.9 . Avis
de retard ou état de
complte.
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Nous vous recommandons fortement de prendre le temps
d’imprimer et d’analyser chacun des rapports disponibles. Il
est important d’identifier les rapports que vous jugez utiles
pour votre gestion.

Certains rapports peuvent étre aussi sélectionnés en faisant
un tri par numéro de dossier, nom du client, objet, code de
dossier, date de prescription etc. En outre vous avez la pos-
sibilité de sélectionner des rapports sommaires ou détaillés.

Voir le chapitre 2: Fonctions du logiciels — généralités
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GESTION DES COMPTES EN FIDEICOMMIS

La gestion rigoureuse de vos comptes en fidéicommis cons-
titue une exigence importante pour le Barreau du Québec.

Le logiciel vous permettra de rencontrer aisément les criteres
d’inspection professionnelle tout en simplifiant et en rédui-
sant au minimum les efforts de I'usager a cet égard.

Evidemment, vous devrez enregistrer vos dépéts et vos
retraits avec diligence de maniere a ce que le logiciel dis-
pose toujours d’une information compléte et validée, surtout
au moment de I’émission de vos factures.

Toute transaction au compte en fidéicommis doit étre asso-
ciée a un dossier. Ainsi, sans effort additionnel, vous pourrez
toujours obtenir le détail des transactions reliées a un dos-
sier, obtenir une analyse du compte en fidéicommis pour une
période donnée ou effectuer vote conciliation bancaire en
quelques minutes et selon les regles du Barreau.



5.1 Ouverture des comptes en fidéicommis

Sélectionnez le bouton Fidéicommis de votre
@ fenétre principale et le programme affichera la
Fideicommis ~ |iste des comptes en fidéicommis inscrits.
£ Sélactionnez un compte 1;[@“
Cliquez sur le bouton Rapports
Camptes en fldél- Compte de Grand Livre Institution financiére
comm’s pour accéder E0O0 M ario Gauthier en fidéicommis 1000 - Bangue du Cain

EODT  Compte en fidSicommis [$U5] 13762-98 - Caisge populaire St-Clinclin

ala fenétre de gestion \ B003  Dépét & terme 122456 - Banque du Cain
des comptes.

B Dépdts |

&  Retrals

Conciliation bancaire Comptes en fidéicommiz

Cheques a effectuer

Vous pouvez inscrire et gérer tous les comptes en fidéicom-
mis de votre bureau.

£ Comptes en fidéicommis &
Edition

Compte de Grand e |RO00 | Mario Gauthier en fidgicomm

¥ Effectuer la conciliation bancaire de ce compte

Mo de compte Institution financiére
| 101010 | Banque du Cain

Prachaine période de conciliation bancaire du I 01-02-2004  au I 23-02-2004
@ Firv du mois © Auchoix

‘#@

q

Frécédent

P

Suivant

?

Trouver

x

Annuler

"

Ajouter Détruire

Tous les comptes de grand livre de la fidéicommis permet-
tent de distinguer les montants recus a titre d’avances sur
comptes d’honoraires tout en permettant d’y inscrire tout
autre montant percu pour vos clients. Le compte 6000 est
obligatoire et correspond, habituellement, au compte le plus
utilisé.

Il est, de ce fait, inutile de gérer deux comptes en fidéicom-

mis simplement pour distinguer la nature des montants que
Vous percevez de ou pour vos clients.

Pour ajouter un compte en fidéicommis, cliquez sur le
bouton Ajouter.

Compte de grand livre
Le numéro doit se situer entre 6000 et 6999.

Inscrivez le nom du compte a votre institution.

Si vous souhaitez effectuer la conciliation bancaire de ce
compte, sélectionnez simplement I’'option prévue a cette fin.
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Inscrivez le numéro du compte et le nom de l'institution
financiere.

Prochaine conciliation

Inscrivez la période a partir de laquelle vous effectuerez la
premiéere conciliation. Le programme mettra cette période a
jour automatiquement par la suite.

Habituellement, les relevés bancaires des institutions pré-
sentent les transactions inscrites jusqu’a la fin du mois.

Désélectionnez cette
option lorsque le
compte est utilisé
pour inscrire VoS
dépots a terme.

5.1.1 Inscription des dépdts a terme

Le programme permet d’exercer un suivi des dépots a terme
détenus pour un client de maniere a présenter une image
compléete des sommes détenues en fidéicommis lors de la
consultation des informations financiéres du dossier.
Pour effectuer un tel suivi, vous devez ajouter un compte en
fidéicommis, conformément aux instructions précédentes.
& Comptes en fidéicommis &

Edition

Compte de Grand livre IBDD3 IDépﬁtéterme

Effectuer |3 conciliation bancaire de ce comple: ) «g—,
Mo de compte Institution financiére
| 123456 | Banque du Cain
q P ‘ o | ‘ 7 X

Précédent | Suivant Trouver Ajouter Diétruire (i Ennuler
Nous vous recommandons d’ajouter un compte en fidéicom-
mis pour chacune des institutions financieres avec lesquelles
vous faites affaires.
Il suffit maintenant de sélectionner un compte Dépdts a
terme et d’utiliser les fonctions Dépdéts ou Retraits pour
réaliser ce suivi.

5.2 Le hordereau de dépot

Le programme permet d’inscrire, en une seule opération,
I’ensemble des montants que vous percevez de ou pour vos
clients a une date donnée. Cette fonction vise en fait a repro-
duire le contenu du bordereau de dépdt que votre institution
bancaire vous demande de compléter.

GESTION DES COMPTES EN FIDEICOMMIS

CHAPITRE 5

53



54

Junis concept

5.2.1

Il est important de vous préoccuper de maintenir cette con-
formité du bordereau de dépobt avec celui de l'institution. Si
tel est le cas, le logiciel créera une seule transaction comp-
table correspondant au montant du dépét, et facilitera gran-
dement la réalisation de vos conciliations bancaires puisque
les montants correspondront a ceux mentionnés sur votre
relevé bancaire.

Enregistrement d’un bordereau de dépot

= Dépﬁtsl Cliquez sur ce bouton pour accéder a la
fenétre du bordereau de dépdts. Celle-ci

indiquera le dernier dépot effectué.
Dans I'exemple suivant, I'usager a sélectionné le compte de

grand livre 6000. Cliquez sur le bouton Ajouter pour I'enre-
gistrement d’un bordereau.

B Bor dereau de dépst / 101010 - Banque du Coin REx
Edition Cptions et Rapporks
D ate du dépéit |1?-U3-2004 Me IFIB-EI4
Diogszier |3DDD-DS Brochu, Christian/ Georges Labrecque
Recule | 17-03-2004
Mantant | RO0.00 donk | 2B0.00 & titre d'avance sur compte dhonoraires
Commentaire IAvances pour honoraires et pour réglement
Pergu pour Pergu pour
Dozziel Tatal Réaglenient Honoraires Ma. Cormmentaires
3000-03 B00.00 280,00 250,00 a0 Awances pour honaraires el
40135 000,00 0.00 100000 a1 Awances sur comptes dhor
R487-3 300,00 300,00 0.00 oa2 Awance pour réglement
2 I |
Tatal du depdt I 1800.00 550.00 1250.00
|1D‘I 010 - Bangue du coin
q b M & = ] ‘
Précédent | Suivant Diernier Trouver Iodifier Ajouter Détruire Ok Annuler

La date doit correspondre, idéalement, a la date du dép6t
effectué a linstitution financiere. Vous devez également
inscrire la date de réception du cheque, pour répondre aux
exigences du Barreau.

Indiquez le numéro du dossier ou appuyez sur la touche
Tab pour obtenir la liste des dossiers.

Le montant doit correspondre au montant du cheque appa-
raissant sur le bordereau de dépdt, de maniére a préserver la
conformité des deux bordereaux.

Appuyez sur la touche Tab et le programme vous invite a
identifier, s’il y a lieu, la portion du montant déposé que vous
pourrez utiliser plus tard pour rembourser votre prochain
compte d’honoraires.



Inscrivez un commentaire pertinent pour consultation ulté-
rieure du dossier.

Lorsque vous quitterez la rubrique Commentaire a |'aide
de la touche Tab, le logiciel ajoutera une ligne a la liste et
sélectionnera la rubrique Dossier pour vous inviter a inscrire
la prochaine transaction du bordereau.

Si le total du dépbt figurant a I’écran est conforme a celui de
I'institution financiére, sélectionnez le bouton OK pour con-
firmer I’enregistrement de ce dépot.

5.2.2 Détruire un bordereau de dépot

Le logiciel permet d’annuler un bordereau de dépét et les
transactions associées au dossier. Il est important de réaliser
que le logiciel ne détruira aucune des transactions inscrites
au dossier, I’annulation ne consistant qu’a mettre a zéro le
montant de la transaction de maniére a conserver un suivi
au dossier.
“H Bordereau de dépat / 101010 - Banque du Coin - @&

Edition Cptions et Rapporks

Date du dépdt |1?-03-2DD-’1 Me IFI?-D4

Diassier 3002-4 Guilemard, Jean!

Regu le | 17-03-2004

Montant I 0.00 donll 0,00 4 titre d'avance sur compte dhonoraires

e | Dépdt annulé, 200.00 17-03-2004

Pergu pour Pergu pour

D oszier Total Réglement Honaraires Mo, Commentaires

3002-4 0.00 0.00 0.00 883 Dépdt annulé, 200,00 17-0c

&I 1 | [ﬂ

Total du dépét I 0.00 0.0o 0.00

| Dépot en fidéicommis annulé 17-03-2004/200.00 Bordereau

4 P M 4 o i} ‘ v x

Précédent | Suivant Diernier Trouwver Modifier Ajouter Diétruire 10K Arinuler
Les transactions ainsi annulées porteront un commentaire
tel que:
Dépdbt annulé, 200.00 17-03-2004, de maniere a maintenir
un historique complet des transactions réalisées au compte
en fidéicommis dans chaque dossier.

5.2.3 Modifier le contenu d’un bordereau de dépot

Vous pouvez modifier ou ajouter une ou plusieurs lignes
composant le bordereau de dépét. Vous ne pouvez pas,
cependant, détruire une transaction. Dans ce cas, vous
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Pour imprimer un

bordereau de dépot, \

cliquez sur ce bouton.
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devrez annuler le montant et inscrire un commentaire appro-
prié au suivi de votre dossier.

Pour modifier un dépét, cliquez sur le bouton Modifier, et
la ligne du dépdbt a modifier, utilisez la tabulation pour vous
déplacer d’un champ de saisi vers un autre, indiquez le nou-
veau montant, suivi des touches Tab et OK.

*HBor dereau de dépst / 101010 - Banque du Coin =)<
Edition Cptions et Rapporks
D ate du dépéit |1?-U3-2004 Me IFIB-EI4

Diogszier |548?-3 Socigté x7Z inc."La / Entreprige ABLC inc.
Recule I 17-03-2004

antant | 200.00 dont | 000 & titre d'avance sur cormpte dhonoraires
Commentaire IAvance pour réglement
Pergu pour Pergu pour

Dozziel Tatal Réaglenient Honoraires Ma. Cormmentaires
3000-03 B00.00 280,00 250,00 a0 Awances pour honaraires el
40135 000,00 0.00 100000 a1 Awances sur comptes dhor
\

\
2 I

Total du dépit I 1700.00 550,00 1.250.00

|1D‘I 010 - Bangue du coin

4 > M

Frecédent | Suivant Dernier.

*®

Annuler

Sjouter,

(I
[@étruire.

]

Trouwer

=]

[Wlcdifier

Impression d’un bordereau de dépot

Plusieurs usagers préféreront utiliser cette fonction pour
préparer le dépot qu’ils effectueront a I'institution financiére.
Dans ce cas, la saisie du bordereau serait effectuée avant le
dépbt. Rappelez-vous que I'important est de toujours vous
assurer de la conformité avec votre institution financiére.

| JCMISCHA.R_BORDEREALI
0o du

GAUTHIER, FLAMONDON, LAROCHELLE, avocats 27-04-2004

Bordereau de dépot
Compte 101010 - Bangue du Coin

Date de dépat: 17-03-2004 Réference: FI6-04

Dossiet Client / dossier Montant

3000-02 Brochu, Christian/ Georges Labrecque 500,00
Avances pour honoraires et pour réglement

4013-3 Tremblay, Line/ ¢. Monsieur Toutlemonds 1 000,00
Avances sur comptes dhonorsires

54873 Société XVZ ine.*La / Entreprise ABC inc 300,00
Avance pour réglement

Total du dépot 1800,00



5.2.5 Corriger I'imputation d’un montant

Pour corriger un montant inscrit a titre de réeglement pour
une avance recu a titre d’honoraires, vous pouvez effectuer
un dépdbt a zéro, en inversant I'imputation des montants.
“BBordereau de dépdt / 101010 - Banque du Coin = %

Edition Options et Rapporks

Date dudépst | 17-032004 Ne [FisDa

Dossier [B4875  SociétéXvZincLa/ Entreprize ABC inc.

Fegule I 17-03-2004

Montant | 300.00 dont] 300.00 & tite d'avance sur compte d'honoraires

e IAvances sur comptes d'honoraires

s Tota Mo | ok | 18 | Bwende

B457-3 300.00 0.0a 300.00 834 Avances sur comptes dhar

B457-3 -300.00 -300.00 0.0 835 Avance pour réglement

<] m |

Total du dépét 0.00 -300.00 300.00

|1D‘I 010 - Bangue du coin

Sl 2 ATl ol & T8 ]

Précedent | Suivant Dlernier Trouver Modifier Ajouter DEtruire ()4 Aninler
Dans I’exemple ci-dessus, pour le dossier 5487-3, il y
avait déja un montant de 300,00 $ détenu pour le regle-
ment du dossier. Pour transférer ce montant en avance
sur honoraires, nous avons inscrit un dép6ét en ajoutant
un montant de 300,00 $ en avance sur honoraires, tout en
réduisant le montant de 300,00 $ percu pour réglement.
Cette transaction n’affecte en rien le total des montants
détenus en fidéicommis.

5.3 Enregistrement des retraits

Dans le cas d’un retrait a titre d’avance sur compte d’hono-
raire, vous avez la possibilité d’inscrire pour plusieurs dos-

siers, et d’émettre un seul chéque.

La date doit correspondre a la date effective de votre retrait.

Le programme exerce un suivi séquentiel des numéros de
cheque pour chaque compte bancaire. Vous pouvez modi-
fier le numéro proposé mais un message vous préviendra si

le numéro a déja été utilisé.

Inscrivez le numéro du dossier ou appuyez sur la touche
Tab pour accéder a la liste des dossiers. Le logiciel affichera
le solde inscrit a ce dossier dans le compte bancaire con-

cerné.
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" Rehraits |

Pour effectuer I'en-
registrement de vos
retraits, sélectionnez
le compte bancaire et
cliquez sur le bouton
Retraits pour accéder
a la fenétre suivante.
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£ Retraits / 101010 - Banque du Coin M=)
Edition  Options et Rapports

Dae (20032004 chequenoClait Mo [Fi3-04
Dozsier ‘W Tremblay, Ling? & Monsieur Toutlemande:

Solde 0.00 daont 0.00

Montant |( 25000 ( 25@& titte d'avance sur compte dhonoraires

CommentaireICh. 211 / Retrait: avance pour honoraires

Solde d'avance

Dossier Tatal Fiéglement Honoraires | Ne | Commentaire
300003 250,00 28000( 886 Ch. 211 / Retrait: avance pour b
e T emm————— el o _— - R,
40135 CTTTERGG [T S G0 | 887 | Eh 2117 Retrait, avance pour h

Total du retrait | 500.00 0.00 500.00 & |
IGAUTHIEF! PLAMONDON LAROCHELLEI201 4, rue Jean-T alon Mord, bureau 28015 ainte-Foy (G Cheque

q P M #h = o]

Précédent | Suivant Diernier Trouwer Ajouter Détruire

*

Modifier (4 Aninitiler

‘ v

Inscrivez le montant retiré dans le dossier sélectionné en
prenant soin d’indiquer également la portion du montant
retiré a titre d’avance sur honoraires.

Inscrivez un commentaire approprié pour votre suivi et
appuyez sur la touche Tab. Le logiciel ajoutera une ligne a la
liste et vous pourrez débuter la saisie d’une nouvelle ligne.

Lorsque vous aurez complété I'inscription des dossiers fai-
sant I'objet du retrait, sélectionnez le bouton OK pour iden-
tifier le bénéficiaire.

Chéque a lordre de ...

" Client GAUTHIER FLAMONDON LAROCHELLE
 Partie adverse | 20714, rue Jean-T alon Mord, bureau 280

" Procureur g‘mt;ﬁg}' (Huebec)

¥ Bureau
" Fourmisseur

i futre

IWI * Annulerl

Le programme vous offre la possibilité de mettre a jour auto-
matiquement le nom et I'adresse de différents bénéficiaires.
Sélectionnez I'option Autre pour inscrire un autre bénéfi-
Ciaire.

Facturation et avances sur comptes d’honoraires

Le processus de facturation permet d’indiquer au client, sur
sa facture, le montant de I’avance recgue a titre d’honoraires
que vous retirerez du compte en fidéicommis en réduction
du total facturé.

Voir chapitre 4.6.3: Facturation réguliére d’un dossier.




Lorsque la facture est acceptée, le logiciel
mweszens | iNSCrira un rappel dans le module fidéicommis
Cheques a effectuer.

Il est a noter que le programme n’effectuera aucun retrait
automatique du compte en fidéicommis ni aucun dépoét
automatique au compte courant (ce qui était le cas avec les
versions antérieures). Le programme permettant I'impression
des cheques effectués aux comptes en fidéicommis, le retrait
officiel ne sera enregistré qu’au moment de I'impression du
chéque. Il en est de méme pour le dépbt au compte courant
qui lui se fera au moment de I’enregistrement du dép6t.

% Imprimer la liste des chéques a -eﬁec"l'l'.le'r I__|LEIJW

Date tModule Montant  Diescription / Dossier

3001-2 Fiobert Martel / Les éditions du jour

15-03-2004  RFID 442500 Retrait de l'avance sur honoraires en fidéicommizs / facture 61
300241 Jean Guillernard / Céline RobitailletM ario RobitaillelS uzanne Robitaile

15-03-2004  RFID 130000 Retrait de [avance sur honoaires en fidéicommis / facture B3
3002-4 Jean Guilemard /

15-032004  RFID 100.00  Retrait de 'avance sur honoraires en fidéicommis / facture 64
3002-4 Jean Guillernard /

15-03-2004  RFID 100.00  Retrait de l'avance sur honoraires en fidéicommis / facture B7

Total: Iw
&8

4

Double-cliquez sur la ligne appropriée pour détruire le rappel
et confirmez que le retrait a bien été effectué.

Rapports de gestion des comptes en fidéicommis

Tous les rapports de gestion de vos comptes en fidéicommis
sont accessibles a partir du bouton Fidéicommis de la fené-
tre principale.

Le menu Rapports vous offre la possibilité d’accéder aux
rapports suivants:

§ Sélectionnez un compte ULQ]K’

‘ R.apports

Journal général Crl+]

Grand livre Chrlta =

Liste des montants détenus en fidéicommis pire 5t-Clinclin

Compte dintégration des avances détenues en fidéicammis

L 4

Comptes en fidéicammiz

Conciliation bancaire Chequesz & effectusr E*  Retrait

B Dépdts |
e

GESTION DES COMPTES EN FIDEICOMMIS
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5.5.1 Journal général des transactions

Ce rapport présente la liste compléte des transactions enre-
gistrées au cours d’une période spécifiée par I'usager pour
tous les comptes.

Une date antérieure a I’'année financiére en cours, ou posté-
rieure a la date de mise a jour sera refusée.

4Imp'r'es§in"n du 'jn'urn'al ge'néral
¢odu

GAUTHIER, PLAMONDON, LAROCHELLE, avocats
journal général des compies en fidéicommis pour la période du 17-03-2004 au 17-03-2004 Fagel

ate Mo Somece Description Débits Crédits

17-03-2004 FI5-04 Dépit fiducie, , 4013-5 Line Trerhlay [ ¢. Wonsienr Toutlermonde
4013-3 Ling Tremblap / ¢. Monsizur Touflemonde - 200,00
6001 Compte en fidéicommis ($US) 200,00
7000 Avances détennes en fidéicoraras 200,00

17-03-2004 FI6-04 Dépit fiducie, , 101010 - Bangue du coin
3000-03 Christian Brochu § Georges Labrecque - 300,00
4013-3 Ling Tremblap / ¢. Monsigur Touflemonds - 1000, 00
4873 Sociéts XTZ inc. *a J Enfraprise ARC ine. - 300,00
000 Ivlarin Ganthier en fidéicomrnis 1 800,00
7000 Ayvamces détennes en fiddicorarnis 1 800,00

17-03-2004 FI7-04 Dépéit fiducie, , Dépot en fidéicormas annulé 17-03-2004/200.00
2002-4 Jean Guillemard s - 0,00

17-03-2004 FI2-04 Dépit fiducie, , 101010 - Bangue du coin
J487-3 Sociéfs JTZ inc. ¥a J Enfraprise ARC ine. - 700,00
J437-3 Socits XVE ine. *La J Enfreprise ARC e, - -300,00
G000 Tlario Ganthier en fidéicormmis
) Auvanrces détennes en fidéicomis

5.5.2 Analyse du compte de grand livre

Ce rapport vous donne accées a la liste des transactions
intervenues dans chacun des comptes et présente le nou-
veau solde en banque apres chacune des transactions.

S g %]

Période du | 18-03-2004 j ALl I1B-I]3-2l]l]4 j

G000 - M ario G authier en fidéicommis
G007 - Compte en fidéicammis [$U5)
BO0Z - D épdt & terme & Ecran
F000 - Avancer détenues en fidéicommiz
" Imprimante

Ok

Sélectionner toug les comples Sélection manuelle Ainnuler 2 |

Dans les faits, ce rapport vise a reproduire le contenu de
votre relevé bancaire.
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5.5.3

'Impressinn du rappnn'de grand livre

B[]

Sodu

GAUTHIER, PLAMONDON, LAROCHELLE, avocats
(Grand livre du 18-03-2004 au 18-03-2004

Page 1
Date Ho Description Référence Débits __ Crédits__ Solde
000 Mario Gauthier en fidéicommis 34766,47
18-03-2004 Fl2-04  GAUTHIER PLAMONDON LAROCHELLE 212 5500 3419047
18-03-2004 FII3-04  GAUTHIER PLAMONDON LAROCHELLE 213 500000 39 191,47
18032004 FI11.04 101010 - Banque duCoin Dépét fidusie 2919147

Total 6000 Mario Gauthier en fidéicommis oW T 335m =

v

< m | B
Page1of1 7

Une date antérieure a I'année financiere en cours, sera refu-
sée. Cependant, une date de fin postérieure a la date du jour
sera acceptée.

Liste des montants détenus en fidéicommis

5.5.4

Ce rapport affiche la liste des dossiers ayant un montant
détenu en fidéicommis a une date spécifiée par I'usager. Il dis-
tingue chacun des comptes bancaires et les montants détenus
a titre d’avances sur honoraires ou pour d’autres fins.

JCMISCHA.R_FIDUCIE_DATE
| Ha
GAUTHIER, PLAMONDON, LAROCHELLE, avacats

27-04-2004
Montanis détenus en fidéicommis au  18-03-2004 Page: 1
Mo dossier  Client / Partie adverse Detnidre Avances
trangaction  Honoraites  Réglement Total
000 Mario Gauthier en fidéicommis 101010 Bangue du Coin
1056-3 Lachapelle, Jean-Pietre/ Garage Normand Tremblay 18-03-2004 232 232
000-03 Brochu, Christian/ Georges Labrecque 17-03-2004 1250,00 250,00 1 500,00
000-3 Brochw, Cheistian/ D113, Entretien inc 21-10-2000 111100 111100
o01-2 Martel, Robert/ Les éditions dujour 18-03-2004 442500 442500
002-1 Cuillemard, Jean/ Céline Robitaille M ario Robitaille Suzan 18-03-2004 449000 330,00 482000
002-4 Guillemard, Jean/ 17-03-2004 100,00 100,00
002-PL-03  Guillemard, Jean/ Michel Gagnier 26-09-1997 1 300,00 1 300,00
003-PL-9 Matte, Claude/ Robert Lafond 25-02-2002 89,04 4000,00 408994
13-5 Tremblay, Line/ ¢ Mongieur Toutlemonde 17-03-2004 2000,00 2000,00
138 Tremblay, Line/ 19-12-2003 -T12,68 231902 1 606,34
487-3 Société X¥Z inc *La [ Entreprise ABC inc. 17-03-2004 300,00 300,00
488-2 Létoumeau, Bertrandd 16-07-2003 200,00 200,00
491-1 Larochelle, Rolandf Léonard TP inc. 10-01-1994 350,00 330,00
4942 Wille de la province / Michel Lafrance 18-12-2003 500,00 500,00
801-11 Lafleur, Michel! 18-12-2003 3 000,00 3 000,00
201-5 Lafleur, Michel’ 13-05-2002 470,00 470,00
817-1 Coopérative des Pécheurs de Cap Canaveral / Recuéte envé..  28-08-2003 299,00 209,00
101010 Banigue du Coiny 15973,58 1030902 26 282,60
001 Compte en fidéicommis ($US) 1376298  Caisse pupulaire St Clinclin
13-5 Tremblay, Line/ ¢ Monsieur Toutlemonde 17-03-2004 200,00 200,00
487-3 SBociété X¥Z inc *La f Entreprise ABC inc 30-01-2003 50,00 50,00
491-1 Larochelle, Roland Léonard TP inc. 18-03-2004 500,00 300,00
493-1 Laberge, Dandel! lf.picerie ine 18-03-2004 500,00 500,00
801-5 Lafleur, Michel’ 09-07-2003 120,00 120,00

Page 1 of

1

Registre des comptes en fidéicommis

Ce rapport peut étre comparé au registre manuel que le
Barreau exige et présente, pour chaque dossier, le détail
des transactions en fidéicommis. Ce rapport est accessible
a partir de la fonction Rapports par dossier RD23 — Registre
des comptes en fidéicommis.
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Le contenu de la liste
inclut:

e les retraits et les
dépdts en circula-
tions de la période
précédente;

eles transactions
de la période en
cours.

Juris concept

5.6

Conciliation bancaire

La conciliation bancaire est le résultat d’une opération visant
a concilier (assurer la concordance des) les écritures inscri-
tes dans votre base de données avec celles apparaissant sur
le relevé bancaire de I'institution financiére.

Cette opération devrait étre effectuée a chaque mois, sur
réception du relevé bancaire de I'institution.

Ce bouton, accessible a partir de la fenétre
de gestion des comptes en fidéicommis, vous
invite d’abord a sélectionner le compte ban-
caire et la période a concilier.

Cangiliation bancaire

i Sélectionnez le compte bancaire et la période a concilier ﬁ

Compte bancaire Début Fin
101010 Banque du Cain 01-02-2004 auw  29-02-2004
1376298 Caizze populaire St-Clinclin 01-02-2004 aw  29-02-2004

" Continuer |

Les comptes apparaissant dans cette liste correspondent a
ceux pour lesquels vous avez sélectionné I'option Effectuer
la conciliation bancaire lors de I’ouverture des comptes en
fidéicommis.

Le programme propose la période suivant votre derniere
conciliation bancaire. Vous pouvez reprendre la conciliation
d’une période antérieure en modifiant les dates de début et
de fin. Cliquez sur Continuer pour accéder a la liste des
transactions de la période.

7 Conciliation bancaire du compte 101010 Banque du Coin m
Qptions

Période du  01-02-2004 au 29-02-2004

Description Date Ref-chéque Dépdt(dt] Retrait(ct)
3000-03 Chrigtian Brochu / Georges Labrecque 10-02-2004  Dépdt fiduci 1000.00 I3
10051 Guy Beaupré / Cécile Tremblay 15-02-2004  Dépét fiduci 300.00 W
Huiszier & fréres 1502-2004 214 300.00 W
40135 Line Tremblay / c. Monsiewr Toutlemonde 20-02-2004 Deépétfiducih 200000 il B
GAUTHIER PLAMONDON LAROCHELLE 27022004 215 1000.00 ™

Solde encaizse dudshul | 2775349 Solde encaizse de la fir 25976349 " Encaisser tout |
+Recettes du mois 3300.00 1000.00

+ Chéques en circulatior

- Déboursés du mais 130000 | -Dépédts en circulatior 0.00 ¥ Annuler tout |
Solde encaizze de la fir 29753 49 Solde en banque 3075349

& Imprimer |




Solde encaisse du début

Ce montant a été mis a jour automatiquement lorsque vous
avez accepté le rapport de conciliation de la période précé-
dente.

Si vous effectuez votre conciliation bancaire pour la pre-
miere fois ou si vous reprenez la conciliation d’une période
précédente, vous devrez modifier vous-méme le solde de
’encaisse du début.

A partir des données de votre relevé bancaire, double-cli-
quez sur une ligne pour indiquer au logiciel que cette tran-
saction est effectivement passée a la banque.

Solde en banque

Ce montant est mis a jour automatiquement en fonction des
transactions encaissées ou en circulation. Votre conciliation
bancaire sera complétée lorsque le montant figurant sur
votre relevé de banque correspondra au solde en banque
indiqué a I'écran.

Sélectionnez maintenant le bouton Imprimer pour conserver
votre sélection et/ou obtenir le rapport de conciliation ban-
caire. Ce dernier présentera:

e La liste des dépbts et des retraits de la période en
cours;

e Laliste des dépdts et des retraits en circulation;

e |aliste des montants détenus en fidéicommis selon Juris
Concept;

e Un sommaire de la conciliation.

Le logiciel vous demandera de confirmer votre acceptation
du rapport. En cas de refus, votre sélection des transactions
encaissées et non encaissées sera conservée et vous pour-
rez reprendre le processus jusqu’a complete satisfaction.

Particularité de la conciliation bancaire d’un compte en

fidéicommis

Le Barreau du Québec exige que la totalité des montants
détenus en fidéicommis corresponde au solde enregistré a
la banque. La conciliation bancaire sera conforme aux exi-
gences du Barreau si le solde encaisse de la fin est égal
au total de la liste des montants détenus en fidéicommis
apparaissant sur le rapport.

En cas de divergence, vous devrez retirer le surplus ou
déposer le manque au compte bancaire.

GESTION DES COMPTES EN FIDEICOMMIS
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Liste des montants en fulucie enregistrés au compie

Derniére
1056-3 Lachapelle, Jean-Pierre / Garage Normand Tremblay 31-12-2003 232
Boo0-03 Brochu, Christian [ Georges Labrecgue 10-02-2004 1 000,00
[000-3 Brochu, Christian /DN 5. Entretien inc 21-10-2000 1111,00
[001-2 Martel, Robert fLes éditions du jour 31-12-2003 000,00
[B002-1 Guillemard, Jean fCéline Robitaille 02-12-2002 9829,00
Mlario Robitaille
Suzanne Robitaille
[3002-4 Cuillemard, Jean f 11-10-2000 100,00
BO02-PL-03  Guillemard, Jean /Michel Gagnier 26-09-1997 1.500,00
BO03-FL-9 Matte, Claude / Robert Lafond 25-02-2002 4029,94
GAUTHIER, PLAMONDON, LAROCHELLE, avocats
Conciliation bancare du compte 101010 Banque du Comn
26-04-2004
Période du  01-02-2004 au 29-02-2004 Page: 2
M013-3 Tremblay, Line / c. Monsieut Toutlemonds 27-02-2004 1 000,00
|013-2 Tremblay, Line / 19-12-2003 1606,24
4832 Létoutnean, Bertrand / 16-07-2003% 200,00
401-1 Latochelle, Roland / Léonard TP inc 10-01-1994 350,00
342 Wille de la province, /Michel Lafrance 128-12-2003 500,00
201-11 Lafleus, Michel / 18-12-2003 3000,00
201-5 Lafleur, Michel / 13-05-2002 470,00
817-1 Coopérative des Pécheurs de Cap Canaveral, /Requéte en révision - 28-08-2003 200,00

desmande de pernis de péche de maquereau et de sardine Requéte en
révision - demande de permis de péche de maquereau et de sardine

TOTAL:

La conciliation ban-
caire est conforme

s avocats

|0quUe ces montants
5 Conciliation bancaire du compte 101010 Banque du Coin
sont egaux. 26042004

Période du 01-02-2004 an 29-02-2004 Page: 3

SOMMAIRE

Conciliation bancaire de la période du

01-02-2004 au 29-02-2004

olde encaisse du début: 28 057,60
des recettes dumois: 3 300,00

I oins: total dbg déboursés du mois 1 300,00

Solde encaisse de la fin: 30057,60
Plus: chégues en citowlation: 1 000,00
Moins: dépots en circulation: 0,00

RO

Joindre une copie de 'état bancaire

<] i |

5.7 Impression des cheques

Le logiciel vous permet d’imprimer les chéques a partir de
tous vos comptes en fidéicommis. Pour ce faire:

e Sélectionnez le compte en fidéicommis et le bouton
Retraits;

e Sélectionnez I'option Imprimer les chéques du menu
Edition et Rapports de la fenétre des retraits;

514
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& Retraits / 101010 - Banque du Coin’ . =%
Edition | Options et Rapports

Date Imprimer e détail des transactions du dossier Mo IFI1 804
Dossie IWWEK—FES‘{I‘I&M onzieur Toutlemonde

Solde Fournisseurs .

tartant | 1000.00 | 1000.00 & titre d'avance sur compte dhonoraires

CommentaireICh. 215 / Retrait: avance pour honoraires

5 Impression des cheques en fidéicommis %]

La fenétre qui se
présentera  vous

¥ Imprimer les cheques effectués au compte BO00 M ario Gauthier

permet de sélec- Modéls LF118 - Interchéques -
: 5L
tionner les para- I~ Ne pas P 101 o de chique pré-imprimé

meétres du modeéle ™ Me pas impr[JC2

LC1 - Chégque au centre

des Chéq ues qul C1042 - Chéque au centre
. ., Marge gauche | haque 5" 7"
seront Imprimes. LC1b - Chégque au centre

P‘I‘lﬁvlﬁiﬂﬂk@q% .....................
[ | —

\

e Sélectionnez la case a cocher Imprimer les che-
ques...;

e Sélectionnez le modéle de cheque. Si les modeéles pro-
posés ne correspondent pas au vbtre, communiquez
avec Juris Concept et votre modele sera ajouté a la liste.
Notez que le format des chéques doit étre 8.5" x 11", en
feuilles mobiles.

Si vous avez activé I'option d’impression des chéques, le
logiciel vous proposera d’'imprimer le cheque aprés chaque
transaction de retrait.

Le talon de chacun des cheques imprimés présentera le
détail des dossiers et des montants affectés par ce retrait.

Compte d’intégration

Chaque transaction réalisée aux comptes en fidéicommis
est comptabilisée dans un compte global appelé Compte
d’intégration des avances détenus en fidéicommis.

Ce compte de grand livre 7000 est obligatoire. Le rapport de
grand livre vous permet d’accéder a la liste des transactions
effectuées sur ce compte.

Voir 5.1: Ouverture des comptes en fidéicommis
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Le module Clients (module de base) offre la possibilité de
transmettre les données comptables d’une période vers dif-
férents logiciels de comptabilité disponibles sur le marché.

[ Voir chapitre 7 : Logiciels comptables externes. |

Une telle utilisation peut représenter un avantage si, par
exemple, votre comptabilité est effectuée par une ressource
externe a votre bureau. Elle vous privera cependant, des
nombreux avantages découlant d’une intégration complete
de votre administration.

[Rappor |
N 3 *
@ ﬁ Accés au module de

Par client Far dozzier Factures Journal Az de retard Far employe

comptabilité  géné-
/ rale intégré

Formulaire de procédure civile
Francine Pavette - Wilson & Lafleur

® ¢ @

| Utilizatewr : Alain Bertrand |'ersion 4 Studio, (5.4029] - Avacats

&D
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Cliquez sur ce bouton
pour accéder a la
fenétre du module de
comptabilité générale
intégreé.

Retour au module de
gestion des clients
(fenétre principale)

Junis concept

6.1

Le programme de comptabilité générale intégrée (CGl) s’ajoute
au module de gestion des clients et des travaux en cours et
élimine le besoin de recourir a un autre logiciel pour compléter
votre administration. Il offre les fonctions suivantes:

Module Grand livre

Gestion de votre plan comptable et production de vos états
financiers.

Module Fournisseurs

Gestion des fournisseurs, des achats, des déboursés et suivi
des comptes a payer.

Activation du module de comptabilité générale

\ Journal Général Achats Encaissements

Le module de comptabilité général intégré CGI est vendu
séparément et ne peut étre mis en opération qu’avec l'aide
d’un représentant de Juris Concept. Le bouton d’acces a ce
module est situé dans le coin inférieur droit de la fenétre du
menu principal.

e s eE- (P

Une fois en opération, il sera nécessaire de procéder a I'ac-
tivation du grand livre de la comptabilité avant de débuter
I'inscription de vos transactions comptables. Habituellement,
cette opération s’effectue lors de la mise en opération du
logiciel avec le personnel de Juris Concept.

GAUTHIER, PLAMONDON , LAROCHELLE, avocats
Utiliaires  Rapparts

| Grand Livre I | Fournisseurs I | Clients I | Fidéicommis I
]
ST
RS 1% Y
Grand livre Fournizseurs A recesoir Fidéicammis

& )

X

bd_créances

R (@)

| Utilisatevr : Alain Bertrand |*ersion 4 Studio, (5 4029)

Déboursés

7

. & jour

|Voir 3.4: Démarrage de la comptabilité générale intégrée.|




6.2 Comptes de grand livre et le plan comptable

Un plan comptable est une liste structurée de tous les numeé-
ros de comptes que vous utilisez pour inscrire vos transac-
tions comptables de maniére a exercer un suivi de I'actif,
du passif, de I’avoir, des revenus et des dépenses de votre
bureau.

La définition du plan comptable est une étape importante
de la mise en opération du logiciel et devrait étre élaborée
en concertation avec une ressource professionnelle de la
comptabilité.

La version originale du logiciel propose un plan comptable
applicable aux études légales.

Avant de modifier le plan comptable proposé, il est important
que vous compreniez les types de comptes que le logiciel
utilise pour produire vos états financiers ainsi que le systeme
de numérotation utilisé pour assurer I'organisation logique
du plan comptable.

6.2.1 Les types de comptes

% Ce bouton de la fenétre de comptabilité vous
donne acces a la fenétre de gestion de votre
Grandlivie - plan comptable.

Le programme produit vos états financiers conformément
aux types de comptes utilisés dans votre plan comptable.
Par exemple, la section ACTIF d’un bilan prendrait la forme
suivante si vous utilisiez les types de comptes ci-aprés men-
tionnés.

% Comptes de grand livre 3
Edition Options et Rapporks

Compte |11DD |Banque 1

I™ Effectusr la conciliation bancaire de ce compte [ Ne pas imprimer si le solde est égal & 0.
I™ Facturer les déboursés comptabilisés & ce compte
~ Tupe de compte

" EN-TETE DE GROUPE

 gauche
& Draite

 zous-tatal gauche

" zous-total de groupe

q

Précédent

H

Aninuler.

p

Suivant

Diernier

o]

Trouver

o

Ajouter

m

Diétruire

‘ Ve

ot
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Types de comptes

En-téte de section** | ACTIF

En-téte de groupe Actif a court terme

Compte de gauche* Banque XXX 2 000,10

Compte de gauche* Banque YYY 1000,50

Sous-total gauche Total banque 3000,60
Compte de droite* Comptes a recevoir 30 200,00
Compte de droite* Avances a recevoir 10 000,00
Total de groupe Total actif a court terme 43 200,60
En-téte de groupe Immobilisations

Compte de gauche* Equipements informatiques 15 000,00

Compte de gauche* Amort. Cumul. Informatiques -5 000,00

Sous-total gauche Net Equipements informatiques 10 000,00
Compte de droite* Terrain 25 000,00
Total de groupe Total Immobilisations 35 000,00
Total de section** TOTAL DE LACTIF 78 200,60

* Seuls les comptes de gauche et de droite peuvent étre utilisés pour
inscrire une transaction comptable.

En-téte de section e Total de section e En-téte de groupe

Vos états financiers comportent cing sections, I’Actif, le
Passif, I’Avoir, les Revenus et les Dépenses. Chacune de ces
sections est prédéfinie dans le logiciel et ne peut étre modi-
fiée par 'usager.

Total de groupe

Une section peut-&tre subdivisée en plusieurs groupes de
maniére a améliorer la présentation et la compréhension de
vos états financiers.

Il est obligatoire de terminer un en-téte de groupe par un
Total de groupe.

Comptes de gauche ® Comptes de droite

Ces types de comptes sont utilisés pour I'inscription de
toutes transactions comptables.

Les soldes des comptes de gauche s’affichent dans la
colonne de gauche de vos états financiers.

Sous-total gauche

Les comptes de gauche sont utilisés pour améliorer la pré-
sentation et faciliter la lecture de vos états financiers. Par



exemple, toutes vos dépenses d’automobile pourraient étre
comptabilisées dans des comptes de gauche, de maniere
a visualiser le total de vos dépenses d’automobile dans un
compte sous-total gauche.

Une série de comptes de gauche doit obligatoirement se
terminer par un compte de type sous-total gauche.

6.2.2 Attribution des numéros de compte
Pour assurer une présentation logique de vos états finan-
ciers, le logiciel utilise une numérotation particuliere pour
chacune des cing sections de vos états financiers.
Comptes d’actif 1000 a 1999
Comptes de passif 2000 a 2999
Comptes d’avoir 3000 a 3999
Comptes de revenus 4000 a 4999
Comptes de dépenses 5000 a 5999
Pour les professionnels ayant a gérer un ou plusieurs comp-
tes en fidéicommis, la numérotation suivante est également
appliquée:
Comptes bancaires 6000 a 6999
Compte d’intégration des avances
aux comptes en fidéicommis 7000
6.2.3 Comptes bancaires

Un compte bancaire est obligatoirement un compte de
gauche ou de droite de la section ACTIF (1000 a 1999).

Si vous désirez effectuer la conciliation bancaire d’un
compte, vous devez sélectionner I’option Effectuer la con-
ciliation bancaire de ce compte.

% Comptes de grand livre &
Edition Options ek Rapporks

/

Compte |11DD |Banque 1

( ¥ Effectuer la conciliation bancaire de ce compte ) [ Me pas imprimer si le solde est égal & 0.

~ Tupe de compte

No de comptel 8938 ¢ EN-TETE DE GROUPE
I Caizze Populaire " gauche
Prochaine période de conciliation bancaire % Droite

du | 01002004 ay | H-01-2004
& Fit du mois € Auchaiy

€ zous-total gauche

" gous-total de groupe

Cette option donne
accés aux informa-
tions sur le compte
bancaire, permet la
conciliation bancaire
et I'impression des
cheques.

*

Annuler,

q

Précédent

P

Suivant

Dernier

]

Trouver

4

Ajouter

O]

Diétruire

‘v’
(]
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Complétez les informations demandées concernant votre
numéro de compte et le nom de votre institution bancaire.

Lors de I'implantation, indiquez la période de la premiere
conciliation bancaire que vous souhaitez réaliser. Par la
suite, le programme enregistrera automatiquement la date
de la prochaine période a concilier.

Vous pouvez définir ainsi tous les comptes bancaires utilisés
par votre bureau.

6.2.4 Comptes de déboursés facturables a vos clients

Ces types de comptes sont utilisés pour comptabiliser les
déboursés encourus au nom d’un client et devant faire I'objet
d’une facturation. Par exemple, des frais d’huissiers peuvent
constituer des déboursés devant étre finalement remboursés
par votre client, par le biais d’'une facturation les incluant.

Un compte de Déboursés facturables a vos clients est
obligatoirement un compte de gauche ou de droite de la
section ACTIF (1000 & 1999) ou de la section DEPENSES
(5000 a 5999). Le choix de la section dans laquelle ces
déboursés seront présentés doit étre établit en concertation
avec votre expert comptable.

L’ objectif poursuivi ici est de pouvoir effectuer une comparai-
son ou un contréle des déboursés que vous encourez pour
vos clients versus ceux qui leur sont effectivement facturés.

Par exemple, I'utilisation de la section ACTIF pourrait per-
mettre une présentation similaire a ce qui suit:

6°6

Junis concept

Représente le total ACTIF

dfzs ‘?eb‘f”rses .enre- Actif a court terme

gistres @ partir du Banque XXX 2000.10

module Fournisseur Banque YYY 1.000.50

- Achat* Total banque — 300060

- Comptes a recevoir 30 200.00

Représente le total M Déboursés encourus pour 3500.00

des déboursés clients

facturés a partir du Déboursés facturés aux clients 3000.00

module Client** » Solde déboursés a facturer 500.00
Avances a recevoir 10 000.00

Lécart entre les deux Total actif a court terme 43 200.60

représente la somme Immobilisations

toujours inscrite en Equipements informatiques 15 000.00

travaux en cours. Amort. Cumul. informatiques -5000.00
Net Equipements informatiques 10 000.00
Terrains 25000.00
Total Immobilisations 35000.00
TOTAL DE L'ACTIF 78 200.60

| * Voir 6.5 Module fournisseurs pour plus de détails sur I'inscription des déboursés facturables a vos client.

| **Voir 6.2.5. Comptes d’intégration .




6.2.5

% Comptes de grand livre kg
Edition Options et Rapports
Compte |501 0 |Déboursés judiciairez
™ Me pas imprimer si le solde est égal & 0.
‘ ¥ Facturer les déboursés comptabilisés & ce compte
~ Tupe de compte
" EN-TETE DE GROUPE
Code IHU
Fraig dhuissier & gauche
 Droite
 zous-total gauche
" gous-total de groupe
q p M 4 &P I} v X
Précédent | Suivant Dlernier Trouver Ajouter Diétruire {4 Aninuler

[

Sélectionnez  cette
option pour activer
le traitement parti-
culier de ce type de
déboursé.

Lors de I’enregistrement d’une facture d’achat via le module
fournisseurs, le programme vous proposera d’identifier les
montants a répartir dans chacun des dossiers de vos clients
lorsque vous utiliserez ce compte de grand livre.

Comptes d’intégration

Avant de démarrer la saisie de vos transactions comptables,
il est nécessaire de préciser les comptes d’intégration a utili-
ser pour chaque type de transactions.

Par exemple, lorsque vous enregistrez un achat a crédit, il
n’est pas nécessaire de préciser a chaque fois qu’il s’agit
d’'un compte a payer a comptabiliser au compte 2100
Comptes a payer parce que le programme dispose déja de
cette information par le biais des comptes d’intégration du
module Fournisseurs.

Le programme comporte plusieurs comptes d’intégration
que les fenétres de transactions peuvent automatiquement
mettre a jour lorsque vous traitez une écriture. Vous pouvez
ajouter, modifier ou détruire tous les comptes d’intégration
proposés dans la version originale du logiciel, sauf le compte
3600 Bénéefices nets.

Les comptes d’intégration du module Grand Livre:

Menu Options et Rapports de la fenétre Grand Livre

% Comptes de grand livre kg
Edition Options et Rapports |
Flan comptable Chrl+P
Comp
balance de verification Chrl+Y

“|I™ Me pas imprimer 3i le solde est égal & 0,
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Le logiciel enregistre le bénéfice net d’une période dans le
compte 3600 Bénéfice net. Vous ne pouvez ni modifier, ni
détruire ce compte.

S Comptes dintégration du grand livre Bl Dans le cadre
Béndioss non s i du processus de
Bénéfice net de l'exercice 600 Béndfice net Changement d ’an_

[ v | X At née financiere, le

programme effec-
tue un virement du
bénéfice net de I’exercice vers un compte de bénéfices non-
répartis. Ce compte d’intégration appartient obligatoirement
a la section AVOIR de vos états financiers.

Les comptes d’intégration du module Clients:

Ce bouton de la fenétre de comptabilité vous
D donne accés au détail des transactions d’un
Arecevot  dJossier client.

Sélectionnez Comptes d’intégration du module clients
dans le menu Edition de la fenétre A recevoir, pour afficher
le module des comptes d’intégration des clients.

3 Comptes a recevoir - détail des transactions d'un dossier m

‘ Edition

Inscription des soldes & recevair & la date dimplantation

Annuler une facture et restaurer les travaux en cours Fz

Vérifier la répartition des encaissements dans ce dossier

vérifier la répartition des encaissements de tous les dossiers "
facture  Commentaire

Imprimer le détal des Factures et des encaissements

* Comates dinkégration du module Clerts.

Ces comptes sont utilisés pour effectuer les écritures comp-
tables liées a la gestion de vos comptes a recevoir, a savoir:

e |a facturation;

® |es encaissements;

¢ |es notes de crédits ou escomptes alloués a vos clients;
e les revenus d’intéréts;

® |es mauvaises créances et la provision pour mauvaises
créances

Les comptes d’intégration des revenus de déboursés judi-
ciaires ou extrajudiciaires peuvent appartenir a la section
ACTIF 1000-1999 ou REVENUS 4000-4999 selon les
recommandations de votre expert comptable.



#1 Comptes d'intégration des clients (%]

- Achif R
Bangue I'I'IUEI - Caizze Populaire ;I Haonaraires judiciaires |4'\ 00 - Honoraires judiciaires. .. d
Comptes & recevoir I'I'I‘ID - Comptes & recevoir ;‘ :ﬁ:aoi[,l?:;:ce\ziras |4ZUU - Honoraires exlraiudicw...;l
E{g;:f;g mauvalses|1115 - Prowvizion mauvaises .. d Déboursés judiciaires |4'\ 80 - Déboursés judiciaires. .. d
Deboursés 4240 - Déboursés extrajudici.. ~
- Passif extrajudiciaires I el J
TPS pergue surlzs 218 :
venteps Q |2350 - TPS pergue surles v... j Icr‘]i:'fsts R B |4500 - Revenus dintéréts LIC) d
TV pergue sur les
verﬁag " IZSED - TYQ percue surles v... ;l Mote de credit |4290 - Escomptes alloués [JC] d
 Avoir - Dé
Retrait persannel ISEUD - Retrait personnel ;I Mauvaizes créances |524D - Mauvaizes créances .. LI

¥ &ctiver lintégration des factures selon le compte de grand livie prévu au code d'intervention

& défaut, lintégration s'effectuera selon les comptes de grand livie prévus dans cet écran.

En sélectionnant I'option Activer I’intégration des factures
selon le compte de grand livre prévu au code d’interven-
tion, lors de la facturation, le report de la transaction de cha-
cune des interventions dans le grand livre s’effectuera selon
le compte de grand livre sélectionné.

-
% Codes d'interventions W
Edition

Code Description W Facturable
|LDYEF| Rewenu de loer

Liste |
Anglai
A (&clisnt
(EprocureLr

@ Honoraies € Frais judiciaires
€ Déboursés & Fraiz extrajudiciaines

Mantant : | 0.00

- Optiong de facturation
™ Uhlizer ce code dintervention pour regrouper des débourzés extrajudiciaines

I~ Regrouper les interventions enregistrées sur ce code lors de limpression de la facture

— =——
Compte d'intégration au grand livee |4BDE| - Albres revenus j

[ Désachiver usage de ce code lors de la saisie des interventions

4 P M #h o m

Frécedent | Suivant Dernier Trouwer Ajouter Diatruire

=

Annler

‘ v

L],

Les comptes d’intégration du module Fournisseurs :

*
ﬂﬁ, Ce bouton de la fenétre de comptabilité vous

Foum donne accés aux dossiers fournisseurs.
AUrniEseunrs:

Sélectionnez le module des comptes d’intégration des four-
nisseurs dans le menu Options et Rapports de la fenétre
Fournisseur.

COMPTABILITE GENERALE INTEGREE CHAPITRE 6
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6.3

ﬁ' Fournisseurs m
Edition | Options ek Rapports
Ea Comptes Fournisseurs chronologiques au 5
Comptes fournisseurs au ) :
Respon inactif
Adresze Journal général du module Fournisseurs
Achats et Déboursés par fournisseur |
Code p Détail chronologique des achats et des déboursés par Fournisseur le rapport TPS
Tel bur Liste des Fournisseurs I
Résider By Epuration des transactions du module Fournisseurs le rapport TV0)
Référer ‘Walider la répartition des paiements par Facture
Afficher les transactions des années antérieures
. Comptes dintégration du urnisseLrs v | %
Précdden Impression des chéques aux fournisseurs ‘ o AT

Le menu des comptes d’intégration des fournisseurs s’affi-
che selon le tableau suivant:

L] Comptes 'ﬁﬁiégrdﬁn'ﬁ ‘des fournisseurs m Ces com pteS sont
o i _ : utilisés pour effec-
Cornptes fournisseurs | 2150 - Comptes & payer | tuer les écritures
TPS versée surles [2351-TP5 payee =] comptables liées a
T( rembourzable payée |2381 - T%0 rembourzable papée d Ia geStIOI’] de VOS

‘ = ‘ achats. Dans cet
e it exemple,

e Les déboursés seront effectués au Compte 1100;

e Les achats payés plus tard seront inscrits au Compte
2150;

e |es taxes payées sur vos achats seront comptabilisés
aux Comptes 2351 et 2361.

Effectuez la sélection des comptes de grand livre correspon-
dant a votre plan comptable.

Module général

Le module général est utilisé pour inscrire toutes les transac-
tions ne pouvant étre effectuées a partir du module Clients
ou du module Fournisseurs. Par exemple:

e un virement de fonds d’un compte bancaire a un autre;
e un retrait ou une avance a un sociétaire;

e un paiement d’emprunt;

e les intéréts et frais de banque.

Ce bouton de la fenétre de comptabilité vous
donne acces au journal général.

Joumal Genéral



6.3.1

Vous devez également utiliser ce module en fin d’exercice
financier pour ajouter les écritures de régularisation néces-
saires avant de procéder a la fermeture de I’'année finan-
ciere.

Ajouter une écriture au journal général

Sélectionnez le bouton Ajouter pour enregistrer une écri-
ture.

% Journal général W‘

Edition  Options et Rapports

Référence  |Barque Date | 29-02-2004 Mo |JG2E-04

Drezcription |Flais bancaires zelon le releve du 29 féyner 2004

Commentaire |
Mo GL Compte D éhits Crédits

5210 Intéréts et fraiz de banque 30,00
1100 Caizsse populaire 30.00

S Tatal | 0.0 | 20,00

Sauved.

4

Précedent

&

|prirer

Diernier

]
Extraire

b

Suivant

#h

Trouwer

o8

Modifier Ajouter

Référence

Numéro de cheque ou tout commentaire pertinent.

Date

Une date antérieure a I’'année financiére en cours ou posté-
rieure a la date du jour sera refusée. Vous pourrez cependant
inscrire une transaction postérieure a la fin de votre exercice
financier, sans obligation de procéder a la fermeture de I'an-
née financiere.

NO

Toutes les transactions réalisées a partir de cette fenétre
débutent par les lettres JG pour journal général. Ce numéro
est généré automatiquement a chaque fois que vous repor-
tez une transaction.

Description

Inscrivez une description de la transaction et appuyez sur
Tab pour accéder au compte de grand livre.

COMPTABILITE GENERALE INTEGREE

CHAPITRE 6
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6.3.2

Si vous ne connaissez pas le numéro de grand livre, appuyez
sur Tab pour accéder a la liste. En inscrivant le chiffre 4 et
Tab, par exemple, le programme sélectionnera le premier
compte débutant par le chiffre 4.

Inscrivez le compte de grand livre et le montant dans la
colonne Débits ou Crédits et appuyez sur Tab pour débuter
la saisie d’une autre ligne.

Lorsque les montants de la transaction sont en équilibre
(total des débits et des crédits), le bouton OK vous permet
de confirmer I'enregistrement.

NOTE: La liste des comptes de grand livre exclut les comp-
tes d’intégration utilisés pour vos comptes a recevoir et vos
comptes a payer. Seules les transactions réalisées a partir
des modules Fournisseurs et Clients peuvent affecter ces
comptes d’intégration.

Modifier une écriture du journal général

Le programme vous permet de modifier une écriture comp-
table. S’il s’agit d’une transaction du module Fournisseurs
(CP...) ou Clients (CR...), un message vous avisera que
cette transaction devrait étre corrigée a partir des modules
d’origine.

E

A -
& Journal général

Edition Options et Rapports

Référence | Dépét banque Date  |28-02-2004 No |CR25-04

Description |8998 - Caizze Populaire

Commentaire |

v
s

- Attention! La transaction CR25-04 a &té généré par le module des comptes & recevair et ne devrait Etre modifiée qu'a
partir de ce module.
O |

Par la suite, un message vous demandera si vous étes cer-
tain de vouloir modifier cette transaction.

= |l faut donc étre cons-

— | cient des implications

possibles de telles

fon modifications, notam-

ment au niveau de la

concordance des soldes apparaissant a I'auxiliaire et ceux
de vos états financiers.

Etes-vous certain de vouloir modifier cette transaction?




6.3.3 Afficher toutes les écritures du module de comptabilité générale
Par défaut, cette fenétre affiche les transactions du journal
général seulement. Par contre, il vous est possible d’afficher
toutes les transactions du module de comptabilité générale
(module Fournisseurs et Clients) en sélectionnant I’option
Afficher toutes les transactions du menu Options et
Rapports.

% Journal général ﬁ‘
Edition | Options et Rapports
P‘Jwgﬁe’g‘{? w‘ | n2-02-2004 @Hﬂ?) ‘//
Description | 8801-1 / Michel Laflewr / STl e
Cornmrmentaire |
Mo GL Compte D ehits Crédits
1110 Comptes & recewvoir 40259
4200 Honoraires estrajudiciaires [(JC) 350,00
2350 TPS pergue sur les ventes [J.C.) 24 50
2360 TVO pergue sur les ventes [JC) 28.09
6.3.4 Ecritures récurrentes

Vous pouvez gagner du temps et éviter certaines erreurs en
sauvegardant vos transactions récurrentes comme les écri-
tures relatives aux salaires ou les remises de déductions a la
source et les rappeler au moment voulu.

Pour sauvegarder une écriture récurrente:

e Trouver d’abord la transaction comptable réellement ins-
crite au fichier de données; o

e Cliquez sur le bouton Sauveg.; SaLveq.

e Corrigez le nom de I’écriture, sélectionnez la fréquence
et cliquez sur le bouton OK pour sauvegarder I’écriture.

iﬂ Pour utiliser une écriture récurrente, cliquez sur
ce bouton et le programme affichera la liste des
transactions sauvegardées.

Estraire

Les transactions sont affichées dans un ordre chronologi-
que, de la date d’échéance la plus proche a la date la plus
éloignée. Sélectionnez I'écriture souhaitée et le bouton OK.
Le programme se placera en mode Ajouter et affichera les
données de I'écriture sauvegardée. Vous pouvez modifier le
contenu proposé, sans restriction.

COMPTABILITE GENERALE INTEGREE

Ecriture  provenant
du module Clients
Comptes  receva-
bles.

CHAPITRE 6
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6.3.5

'# Extraction d'une écriture du journal général &
: Dernier Prochaine
Harn de |'4criture: Fréquence: report échéance
PPétHonda Mensuelle D1-032004  01-04-2004
Inkéréts sur marge de crédit Mensuelle 29-03-2004 29-04-2004
Frais bancaires zelon le relevé du Mensuelle 29-03-2004 29-04-2004
‘ x Supprimerl ) " 0K | ¥ Annuler

Pour supprimer une écriture récurrente, sélectionnez la ligne
correspondante et cliquer sur le bouton Supprimer.

Impression des chéques

Les chéques doivent toujours étre imprimés a partir du
module fournisseurs puisqu’il est obligatoire d’y associer un
fournisseur ou un bénéficiaire diment inscrit au fichier des
fournisseurs.

Par ailleurs, si vous désirez imprimer vos cheques des
salaires, dont les écritures sont réalisées a partir du module
général, nous vous recommandons d’effectuer votre écriture
des salaires en utilisant un compte temporaire Salaires a
payer au lieu du compte bancaire dans lequel le cheque
sera encaissé. Voici un exemple.

]

% Journal général &3
Edition Options et Rapports
Référerce | Salaies Date | 26-02-2004 Mo |JG24-04
Dezcription IMicheI Tremblay - Salaire au 26 février 2004
Commentaire |
Mo GL Comnpte D &btz Crédits
5410 Salaires et traitements 173165 ™
a420 Charges ddzsurances-emploi [A-E) 48.01
5450 Charges de ARQ 79.22
a460 Charges de RakMO 46,75
2160 Salaires & payer 118014
2170 Azzurancesz-emplol & paver 8220
2180 Impdts fédéral & payer 13430
2200 RRO & payer 15344 M
] S| =) Tatal | 190663 | 1905.63
Sauveq. | Exbraie | Imprimer
4 2 M #h h b
Précédent | Suivant Dlernier Trouwer Modifier Ajouter (] 14 Ainuler

Dans cet exemple, nous avons utiliser le compte 27160
Salaires a payer pour enregistrer I’écriture des salaires.



6.4

Pour imprimer le cheque, il suffit de:

e Inscrire I'employé au fichier des fournisseurs, s’il s’agit
de la premiere transaction a son nom;

mnur'msse'ur's m

Edition Options et Rapporks

Fournisseur: | Michel Tremblay 18

™ Fourmisseur inactit
Mo de TPS:

™ Incluredénz |e @ it TPS

Responsable: I

Adresss: 123, chemin X2
Belleville [Québec)

Code postal: |A1B 2C3
Tél bureau: I [418) 7891234

I n’est pas requis
de cocher les cases
de TPS et TVQ con-
cernant un employé
pour son salaire.

Mo de TV
Figsidence: |[41 ) 7895678 Télécopieu[;l [ Inclure dahs le rapport TYO

e Effectuer un Achat au comptant en utilisant le compte
de grand livre 2160 Salaires a payer.

'#1 Journal des achats - Compte 8998 - Caisse Populaire w

Edition Options ek Rapporks

J ¥ &chat au comptant IW
Chégue |132—
Date Im

Facture m

Mo G/ Dezcription Montant | TPS Tva | Rép.
2160 Salaires & payer RRE-TUR I I i ]

ichel Tremblay

123, chemin Y2
Bellevile (Quebec) 818 2C3

référence: Salaire au 26 mars 2004

1100 - Caisze populaire Total avant taxes 118014
8998 - Caizze Populaire TPS oo

o [ | | Tvh 0.00
Sauweg. | Estraire Total I 118014

|Voir 6.5: Module fournisseurs. |

Module clients

Le module de base de Juris Concept, utilisé pour la gestion
de vos dossiers et la facturation constitue le module Clients
de la comptabilité générale intégrée.

En général, les transactions du module Clients ne se repor-
tent pas automatiquement dans la comptabilité générale au
moment ou elles sont générées. Ce délai permet d’offrir a
I’'usager une souplesse additionnelle pour modifier certaines
transactions du module clients avant leur intégration a la
comptabilité. C’est le cas, notamment, de I'option d’annula-
tion d’une facture.

COMPTABILITE GENERALE INTEGREE

CHAPITRE 6
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6.4.1

Mise a jour comptable des transactions du module clients

6.5

Pour effectuer le report des transactions du
M. 3 jour module Clients, cliquez sur ce bouton au bas de
la fenétre principale de la comptabilité.

Note: Il n’est pas requis de demander une mise a jour avant
un rapport financier. Le programme effectue cette vérification
automatiquement avant
d’imprimer un rapport
financier. Si vous sou-
[s1-03.200¢ -] haitez une mise a jour, le
logiciel vous demandera
de confirmer la date de
mise a jour.

[ Mise a jour du journal général m

La date de mise a jour ne peut excéder la date du jour ou la
date de fin de I'exercice financier en cours.

A la fin d’année financiére, vous pourrez poursuivre les
activités usuelles, réalisées a partir du module clients mais
le report des transactions comptable ne pourra s’effectuer
qu’apres avoir procédé a la fermeture de I'année financiere.

Les transactions faisant I’objet de la mise a jour sont:

¢ |es factures et les notes de crédit;
* |es mauvaises créances;
¢ |es revenus d’intéréts.

Module fournisseurs

Le module fournisseurs est utilisé pour effectuer le suivi de
vos achats et de vos déboursés au niveau de chaque four-
nisseur. Ce faisant, vous aurez plus tard accés a différents
rapports par fournisseur, notamment le suivi chronologique
de vos comptes a payer. Il est recommandé de maximiser
I'utilisation de ce module pour I'inscription de vos dépen-
ses ou toute autre transaction nécessitant I'impression d’un
cheque.

ﬂ% Pour accéder au module fournisseur cliquez sur ce
bouton de la fenétre principale de la comptabilité.

Fournizzeurs

Le module fournisseurs comprend:

® |a gestion des fournisseurs;
® |es achats;
e |es déboursés.



6.5.1

Comptes d’intégration

Avant de procéder a I'enregistrement de votre premiére tran-
saction, vous devez d’abord sélectionner les comptes d’in-
tégration que le logiciel devra utiliser pour I’enregistrement
des transactions comptables effectuées a partir du module

fournisseurs.

Le menu Options et Rapports de la fenétre Fournisseurs
vous donne acces a la fenétre de gestion de ces comptes

d’intégration.

WML

GAUTHIER , PLAMOMDON, LAROCHELLE, avocats

Précéden

# Fournisseurs 5}
Edition | Options et Rapports
Eaiis Comptes Fournisseurs chronologiques au 5
Comptes fournisseurs au i :
Respon inactif
Adresze Journal général du module Fournisseurs
Achats et Déboursés par fournisseur I
Code p Détail chronologique des achats et des déboursés par Fournisseur le rapport TPS
T&l bur Liste des Fournisseurs I
Résiden £y Epuration des transactions du module Fournisseurs le: rapport TV0)
Référer Walider la répartition des paiements par Facture
Afficher les transactions des années antérieures
x

= |E Afficher toutes les transactions

‘ v

ok

Annuler

Ces comptes seront utilisés pour effectuer les écritures
comptables liées a la gestion de vos achats. Dans cet exem-

ple,

e Les déboursés seront effectués au compte bancaire

1100;

e Les achats payés plus tard seront inscrits au compte a

payer 2150;

e Les taxes payées sur vos achats seront comptabilisées

aux comptes 2351 et 2361.

#% Comptes d'intégration des fournisseurs m
Cariple i IW%& = _13._ gi] ’:d
Comptes fournisseurs |2‘I 80 - Comptes & payer j
TPS werzsée sur les |2351 - TPS payee J
TYQ remboursable payée |2381 - T rembaursable payée j

~ *
(0]} Annler

Effectuez la sélection des comptes de grand livre correspon-

dant a votre plan comptable.

COMPTABILITE GENERALE INTEGREE

CHAPITRE 6
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6.5.2

Gestion des fournisseurs

6.5.3

Toute transaction d’achat ou de déboursé réalisée a partir du
module fournisseurs doit étre associée a un fournisseur.

ﬂ% Cliquez sur ce bouton de la fenétre principale

de comptabilité et inscrivez chaque fournisseur
en accordant une attention spéciale aux points
suivants:

Fournizzeurs

e En sélectionner les cases a cocher relatives a la TPS et
a la TVQ active ou désactive le calcul des taxes que le
logiciel exécute lors de I'enregistrement des achats de
ce fournisseur;

e Indiquez une Référence client valable pour le fournis-
seur, par exemple, votre numéro de client chez ce four-
nisseur.

# Fournisseurs %]

Edition Options et Rapports

Fournisseur: lMessagerie ABC 12

Responzable: | ™ Fournizzeur inactif

Adresse: 11885, chenin de la poste

Montréal [Québec)

Mo de TPS: |1111111111

Code postal: |H3F| L4 W Inclure dans le rappart TPS
TEl. burea: |[51 4] 4445555 MNode TWR: |22222222222
Résidence: I Télécopieur:l [514] 444-BRER W Inclure dans le rapport TY0Q

Référence client & mentioner lore de limpression des chéques:
| client: 55444

q

Précédent

»

Suivant

Diernier

(]

Trouver

&

Ajouter

0}

Diétruire

Liste

Fournisseur occasionnel

Le Fournisseur occasionnel est créé automatiquement
par le logiciel. Les achats effectués auprés d’un fournisseur
occasionnel peuvent étre inscrits a ce nom, sans exiger l'ins-
cription définitive du fournisseur.

Fournisseur inactif

Cette option permet d’exclure ce fournisseur de la liste des
fournisseurs utilisés pour I'enregistrement de vos achats et
de vos déboursés. Vous pouvez plus tard détruire ce fournis-
seur lorsque toutes ses transactions auront fait I'objet d’'une
épuration.

Achats

Vous devez utiliser la fenétre Achats pour comptabiliser vos
achats effectués auprés de vos fournisseurs. Une transac-



tion d’achat peut étre inscrite comme Achat a payer plus
tard ou Achat au comptant avec paiement.

3 Cliquez sur ce bouton de la fenétre principale
,; de comptabilité. Puis sélectionnez le compte
chats

bancaire et cliquez sur le bouton Continuer pour

accéder au journal des achats.

8= )

B angue du coin

232323 - Bangue du coin

Cliquez sur le bouton Ajouter pour I'enregistrement d’un

achat.

Compte 8998 - Caisse Populaire %]

Edition Options et Rapporks

Meszagerie ABC

J ™ Achat au comptant IEP28-04

1165, chemin de la poste
Montréal [Québec) H3R 1L4

Chegque I 133
Date |3‘I -03-2004

client: Gh444

Facturs | 4852

Mo G/ [rescription

Maontant [ TPS TvQa | Rep.

5120 Paste, fret et messagerie 20| F F |

1100 - Caisze populaire Total awvant taxes 25.00
89398 - Caisze Populaire TPS 175

] 'ﬂ V0 20
Sauveg. | Estraire Total 2876

Déboursés Facturables au client Réparti 0.00/0.00
Dossier Date Mo Code Drescription taontant
_p—

{ P M #h o ] v x

Frécédent | Suivant Deernier Trouver Ajouter Diétruire O Aninuler

TPS 1.78
™D 2.0

Tatal I 2876

L'utilitaire du calcul des taxes s’affi-
che automatiquement pour faciliter le
calcul de ceux-ci.

COMPTABILITE GENERALE INTEGREE
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Case a cocher pour
effectuer le paiement
immédiatement

lors de la saisie de
I’achat.

Fournisseur

Sélectionnez dans la liste le nom du fournisseur. S’il s’agit
d’un fournisseur occasionnel, inscrivez le nom du fournis-
seur dans la premiere ligne de I’adresse. Vous pourrez ainsi
imprimer le cheque a ce fournisseur occasionnel.

Facture : Le n° de
facture du fournis-
seur.

r
'# Journal des achats - Compte 8998 - Caisse Populaire m
Edition Options et Rapporks
V 4
|Fournisseur ocoasionnel " [v Achat au comptant |EP93'U4
e iRetalations du Faubourg inc. Eque
5537, du Rivage
Montigal (Dugbect H3Y 245 Bz 42004
référence: Client # 5576 »> Facture 3242

Achat au comptant

Junis concept

Sélectionnez cette case a cocher si vous effectuez le paie-
ment de cet achat immédiatement et la rubrique Chéque
s’affichera. Le programme effectue un suivi séquentiel des
numeéros de chéques pour chacun des comptes bancaires.
Vous pouvez aussi modifier le numéro proposé. Un message
vous préviendra si le numéro a déja été utilisé.

Chéque

Si vous avez sélectionné 'option Achat au comptant, la
rubrique cheque s’affichera. Tel que mentionné précédem-
ment, le programme exerce un suivi séquentiel de vos numé-
ros pour chacun des comptes bancaires.

Description

Par défaut, cette description correspond a celle inscrite a la
fiche du fournisseur. Vous pouvez ajouter une description de
I’achat et celle-ci s’imprimera sur le cheque.

Date

Une date antérieure a I'année financiére sera refusée. Une
date postérieure a la date du jour sera cependant acceptée
afin de vous permettre, lors d’un achat au comptant, d’impri-
mer vos chéques post-datés.

Compte de grand livre

Inscrivez le compte de grand livre correspondant a la
dépense ou appuyez sur Tab pour accéder a la liste. Pour
une meilleure efficacité, vous pouvez, par exemple, inscrire 5
et Tab pour accéder directement aux comptes de dépenses.

Taxes

Par défaut, le logiciel sélectionne les cases a cocher TPS-
TVQ en fonction de la sélection prévue au dossier du four-
nisseur. Vous pouvez modifier cette sélection ou le total des



6.5.4

taxes calculées pour refléter adéquatement le montant de la
facture du fournisseur.

Sélectionnez le bouton OK pour confirmer I'ajout de la
transaction. Si vous avez activé I'impression des chéques,
le logiciel vous demandera une confirmation avant de pro-
céder.

Voir 6.3.5.: Impression des cheques.

Annuler une transaction d’achat

6.5.5

Vous pouvez annuler une transaction d’achat en
sélectionnant ce bouton. Notez cependant, que
le logiciel annulera les montants de la transaction
d’achat, sans détruire la transaction comptable de maniére
a conserver la suite séquentielle des numéros de transaction
comptable.

m

Diétruire

L’annulation d’une transaction d’achat sera refusée si des
paiements ont déja été enregistrés contre cet achat. Pour
annuler une telle transaction, vous devrez d’abord annuler
tous les déboursés associés a cet achat.

Inscrire un crédit d’un fournisseur

6.5.6

Pour réduire le montant des achats effectués auprés d’un
fournisseur, il suffit d’ajouter une transaction d’achat en
inscrivant un montant négatif correspondant a la réduction
souhaitée.

Achats-déboursés facturables aux clients

Certains de vos achats représentent des déboursés encou-
rus pour vos clients et devront, plus tard, faire I'objet d’'une
facturation aux clients concernés. C’est le cas, notamment,
des frais d’huissiers, des timbres judiciaires, des frais de
déplacement, etc.

Pour comptabiliser adéquatement ce type de déboursés,
vous devriez normalement effectuer deux opérations dis-
tinctes.

e |nscrire une transaction d’achat au module fournisseurs;

e Inscrire une ou plusieurs interventions, en fonction de
chacun des dossiers concernés par la facture du four-
nisseur.

COMPTABILITE GENERALE INTEGREE
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Le logiciel vous permet de répartir la facture d’un fournisseur
dans les dossiers de vos clients et ce, lors de I'ajout d’'une
transaction d’achat.

Pour activer ce traitement, vous devez d’abord identifier les
comptes de grand livre susceptibles de requérir une réparti-
tion au module clients.

'#1 Journal des achats - Compte 8998 - Caisse Populaire
P P
Edition Options et Rapporks
|Huissier % fréres J W Achat au comptant |EF'3?-D4
555, de la Rue Chéque |134
Wille La Baie [Québec] G1G 1G1 D 1042004
référence: Client # GALTETE Facture |132
Mo G/L Description Maontant [ TPS Tv@ | Rep.
5020 Huissiers wO| F F(F
" /—_—V‘
Lorsque le numéro de
compte de grand livre I
permet de repartir 1100 - Caisse populaire Total avanttares | 350.00
le montant aux dos- 8338 - Caizze Populaire PS 2450
siers, le champ Rép. ] ) | T 28.09
est coché. Sauve. | Eutrairs Tatal 402,59
Déboursés Facturables au client Réparti 350,00/ 350.00
Dossier Date Mo Code Description Montant
Le montant de la 30003 0042004 578 HU Frais dhuissier 5000 [A
facture est réparti Brochu, Chriztian/ Michéle Lévesque |
dans les différents 3002-PL-03 01-04-2004 573 HU Frais d'huissier 50.00
TS, S Guillemnard, Jeand Michel Gagni
Iers, v u' p A 02042004 630 HU Frais d huissier 25000 [w]
mettant de créer les < N ¥ Y T a 2
interventions  factu- Frécédent | Suivant Dernier Trouver Ajouter Diétruire ‘ o Aninuler ‘
rables aux clients.

|Voir 6.2.4: Comptes de déboursés facturables a vos clients. |

Lorsque la transaction d’achat affecte un des comptes de
grand livre nécessitant une répartition a vos dossiers clients,
comme dans cet exemple, le programme vous invite a iden-
tifier les dossiers concernés et le montant. Placez votre
curseur dans la rubrique Dossier de la partie du tableau
Déboursés facturables au client afin de ventiler le mon-
tant de la facture du fournisseur dans les différents dossiers
clients.

Comme toujours, I'utilisation de la touche Tab vous permet-
tra d’ajouter le nombre de dossiers requis. Lors du report de
votre transaction d’achat, le logiciel créera une intervention
facturable pour chacun des dossiers listés.

Lorsque I’ensemble du montant est réparti dans les dossiers
clients, sélectionnez le bouton OK pour confirmer I'ajout de
la transaction.
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6.5.7

Ecritures récurrentes

Tout comme le journal général, vous pouvez gagner du
temps et éviter certaines erreurs en sauvegardant vos tran-
sactions récurrentes du journal des achats comme les écri-
tures relatives aux salaires, au loyer, aux contrats, etc.

o Vous pouvez mettre en mémoire les écritures que
%]
Sauveg | VOUS devez traiter régulierement et les rappeler

le moment voulu. Pour ce faire cliquez sur ce
bouton.

Pour sauvegarder une écriture récurrente:

e Trouver d’abord la transaction comptable réellement ins-
crite au fichier de données;

e Sélectionnez le bouton Sauveg.;

e Corrigez le nom de I’écriture, sélectionnez la fréquence
et le bouton OK pour sauvegarder I'écriture.

| Pour utiliser une écriture récurrente, cliquez sur
Esiaie| C€ bouton et le programme affichera la liste des

transactions sauvegardées.

'# Extraction d'une écriture du journal des achats ﬂ
, Dernier Prochaine
Haom de |'4criture: Fréquence: report échéance
iSalaiie - Michel Tremblay Toutesles 2 semaine 25032004 09 4
Reverw Canada Mensuelle 15-03-2004
Reveru Québec Mensuelle 15-03-2004 15-04-2004

b4 Supprimerl «" 0K ¥ Annuler

Les transactions sont affichées dans un ordre chronologi-
que, de la date d’échéance la plus proche a la date la plus
éloignée.

Sélectionnez I'écriture souhaitée et cliquez sur le bouton
OK. Le logiciel se placera en mode Ajouter et affichera les
données de I'écriture sauvegardée. Vous pouvez modifier le
contenu proposé, sans restriction.

: Pour supprimer une écriture récurrente,
% Supprimer ) . . -
sélectionnez la ligne correspondante et cli-

quez sur ce bouton.
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Impression du
chéque
Impression de

I’adresse du fournis-
Seur sur une enve-

loppe N°. 10
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6.5.8

Déboursés

Cette section explique comment enregistrer les paiements
d’une facture d’achat.

Au point précédent nous avons vu que vous pouviez enregis-
trer la facture et le paiement au moment de I'inscription de
votre achat, en sélectionnant I'option Achat au comptant.

Vous utilisez la fenétre du journal des déboursés puis le
bouton Déboursés lorsque vous désirez payer une ou plu-
sieurs factures inscrites aux comptes a payer lors de I'enre-
gistrement de la facture d’achat.

Cliquez sur ce bouton de la fenétre principale de
la comptabilité puis sur le bouton Ajouter pour
enregistrer I'inscription d’un débourseé.

Debourgeés

Sélectionnez par la suite le compte bancaire et cliquez sur le
bouton Continuer pour accéder au journal des déboursés.

% sélectionnez un compte bancaire N x|
Compte de Grand Livre Compte bancaire

T Caree g 555 e Pop

1105 Bangue du coin 232323 - Bangue du coin

Cliquez sur le bouton Ajouter pour enregistrer un déboursé.

i Journal des déboursés - Compte 8998 - Caisse Populaire m
Edition Options et Rapports
Mam
I Fourmizzeur occasionnel d Ho I CPE1-04
Meszagerie André Martineau Cheque I 144
123, chemin du Lac I YR
Lac Beauport [Quebec) G1R 219 itte 2800 200
Mattant I 70342
| Référence: Client# 565
Date Facture Mot Montant ariginel Montant dii | Montant paps
20-01-2004 | B5 CP15-04 80518 0.oa 80518
22.01-2004 | E78 CR17.04 51.76 0.o0 51.76
\\
1100 - Caisse populaire Tatal | u_uu| 753,42
83383 - Caizze Populaire
 —
q b M ¢h & } e b
Précédent | Suivant Dlernier Trouver Ajauter Dietruire ok Annler




6.5.9

Fournisseur

Sélectionnez dans la liste le nom du fournisseur. Le logiciel
affichera la liste des factures non payées pour le fournisseur
sélectionné. Notez qu’il suffit de taper les premieres lettres
du nom du fournisseur. S’il s’agit d’un fournisseur occasion-
nel, inscrivez son nom dans la premiéere ligne de I'adresse.

N° de chéque

Le programme effectue un suivi séquentiel des numéros de
chéques pour chacun des comptes bancaires. Vous pouvez
aussi modifier le numéro proposé. Un message vous pré-
viendra si le numéro a déja été utilisé.

Date

Une date antérieure a I’'année financiere en cours sera refu-
sée. Une date postérieure a la date du jour sera cependant
acceptée afin de vous permettre d’imprimer vos chéques
post-datés.

Montant

Inscrivez le montant du paiement ou sélectionnez les factu-
res a payer dans la colonne Montant payé.

Cliquez sur le bouton OK pour confirmer I’'ajout de la transac-
tion. Si vous avez activé I'impression des cheques, le logiciel
vous demandera une confirmation avant de procéder.

Voir 6.3.5: Impression des cheques.

Annuler une transaction de déboursés

Vous pouvez annuler une transaction de déboursés en sélec-
tionnant le bouton Détruire. Notez cependant, que le logiciel
annulera les montants de la transaction de déboursés, sans
détruire la transaction comptable de maniére a conserver la
suite séquentielle des numéros de transaction comptable.

‘% Journal des déboursés - Compte 8998 - Caisse Ii’n'pu'lh?'ré m

Edition Options et Rapports

Maom

I Fourmizseur occasionnel j Ma CPE1-04
Débourse annulé le 26-04-2004 - 753.42 - Messagene Andié Cheque [T44
Martineau i
123, chemin du Lac Date |28 04-2004

——— Montant IW

/| Débourss annulé le 28-04-2004 - 753,42 )
¥

AN

Date de I’annulation
du déboursé
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6.5.10 Répartition des paiements aux fournisseurs

Lorsque vous demandez I'impression du rapport des comp-
tes chronologiques de vos fournisseurs, le programme utilise
les informations provenant de la répartition des paiements
que vous avez effectués de maniere a calculer adéquate-
ment I’Age de vos comptes a payer.

GAUTHIER, PLAMOND ON, LARO CHELLE, avocats

28-04-2004

Détails chronologiques des fournisseurs au 31-03-2004 Page: 1
§0-30jows | 30-60jows | 60-90jowrs ; 50-120 jowrs ; +120 jours Total
Bell Canada {13} £4,70 84,70 9346 s94964 717250
[Fournisseur oceasionnal (8) 753,42 753,42
Cauthier et Frizes (10) lo8Lle 1014
Messagerie ABC (12) 223,84 261008 283392
[Revenu Québec (113 5751 57,51
Total des compies 4 payer au 31-03-2004 122,21 6470 107072 0,00 1064085 11898,49

Lorsque le montant total de vos comptes a payer apparais-
sant sur ce rapport differe de celui apparaissant au compte
Comptes a payer de votre bilan, I'erreur résulte probable-
ment d’une répartition inadéquate des paiements effectués
a vos fournisseurs.

Vous devez, dans ce cas, identifier le ou les fournisseurs
présentant un écart. Pour vous faciliter cette tache, imprimer
le rapport Comptes fournisseurs a une date donnée et
comparer les montants de chaque rapport.

i Journal des déboursés - Compte 8998 - Caisse Populaire (X
Edition | Options et Rapports
Mo Comptes fournisseurs chronologiques au
Im Comptes fournisseurs au 151-04
Debar Journal général du module Fourmisseurs
b artiv wavrra—

Le menu Options et Rapports de la fenétre Journal des
déboursés ou Journal des achats vous donne acces a
la fonction permettant de Valider Ia répartition des paie-
ments par facture.

Vous pourrez soit:
e Reprendre la répartition d’un seul déboursé.

e Reprendre la répartition de tous les déboursés d’un four-
nisseur.

e Vérifier la répartition des déboursés de tous les fournis-
seurs.
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i Journal des déboursés - Compte 8993 - Caisse Populaire =]

Edition | Options et Rapports

Morm Comptes fournisseurs chronologiques au
IFoumi Comptes Faurnisseurs au 1-04
Debo Journal général du module Fournisseurs
tartin 4-2004
.123;0 Achats et Deboursés par fournisseur w
|Débo Détail chronologique des achats et des déboursés par Fournisseur i
Dat ontant payé
Liste des Fournisseurs
o Epuraton des ransactions o Fauriszeurs
Walider la répartition des paiements par Facture
Afficher les bransactions des années antérieures
Comptes dintégration du module Fournisseurs
Impression des chégues auyx fournisseurs w
e Afficher toukes les transactions
q P M #4 o m v | X
Frécédent |  Suivant Dlernier Trauver Ajouter Didtruire {64 Anritiler

Si vous constatez que la répartition d’un déboursé est erro-
née, c’est-a-dire que le déboursé aurait di étre appliqué
au paiement d’une autre facture, vous pouvez reprendre
la répartition effectuée a l'origine de la transaction de la
maniére suivante:

Trouvez la transaction de déboursés dont la répartition
est erronée;

Sélectionnez 'option Valider la répartition des paie-
ments par facture, et le logiciel affichera la fenétre sui-
vante, pour vous demander de sélectionner la répartition
pour un seul [ Varifier la répartition des paiements aux fournisseurs 559
fournisseur, ou e DT

i ties paiements do iurmssen Bel Canaia

pour I'ensem-
ble deS four_  Werifier |a 1épartition des paisments de tous les foumisseurs

nisseurs: v |

Le logiciel affichera la fenétre de la répartition des paie-
ments aux fournisseurs;

# Repartition des paiements aux fournisseurs X
}%Bﬁ?ﬁaﬂaﬁa ----
Maontant & répartir au 01-05-2004 0.00
Date Facture Mo tr. Montant originel Montant dii | Montant payé
28-01-2004 123 CrP204 28.76 2876 0.00 |
01-02-2004 | 20040201 CP44-04 64.70 E4.70 0.0
01-03-2004 | 20040301 CP45-04 E4.70 E4.70 .00
01-04-2004 | 20040401 CP4E-04 E4.70 E4.7 0.00
01-05-2004 | 20040501 CP47-04 64.70 il 0.00 H
Solde & répartir  0.00 4DEB.DS| 0.00
e i [ ]
——————————

COMPTABILITE GENERALE INTEGREE

Cliquez sur ce bouton
pour reprendre la
répartition d’un ou
plusieurs paiements.
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Cliquez sur ce bouton
pour confirmer le
résultat de la répar-
tition effectuée.
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01-02-2004 | 20040201 CP44-04 E4.70 B4.70 00
01-03-2004 | 20040301 CP45-04 E4.70 B4.70 0.00

6.5.11

e |elogiciel affichera la fenétre suivante, pour vous offrir la
possibilité de reprendre la répartition des paiements pour
la transaction
CP48-04, ou
pour tous les
paiements de
ce fournisseur;

[& Vérifier la répartition des paiements aux fournisseurs (559
en date du |D1—DE—EDD4

& Reprendie |3 répartbion du paiement CP48-04:

~ Reprendie la répartition de tous les paiements de Bell Canada

v’DKl

e Utiliser Tab pour répartir le montant correspondant a la
facture sélectionnée, jusqu’a la compléte répartition du
montant.

ﬂ Répartition des paiements aux fournisseurs

13 BelCanada

Mantant & répartit au 01-05-2004 64.70
Date Facture Notr. Montant ariginel Montant dii | Montant papé
01-01-2004 | 20040101 CP4304 E4.70 64.70 0.00 ]

01042004 | 20040407 CP4E-04 EA7D 54.70 0oo
0105~ % CP47-04 B4.70 E4.70 B4.70 r:w‘

Solde & répartr  0.00 412078 E4.70

H Al )

La répartition est complétée adéquatement lorsque le total
de la colonne Montant payé est égal au Montant a répar-
tir.

NOTE IMPORTANTE: Lorsque vous reprenez la répartition
de tous les paiements d’un fournisseur, le programme enre-
gistre la nouvelle répartition en date du jour. Le rapport chro-
nologique ne sera plus disponible avant cette date.

Vérifier la répartition des paiements pour tous les fournisseurs

Le rapport chronologique des comptes a payer utilise I'in-
formation provenant de la répartition de vos déboursés pour
déterminer I’age de vos comptes a payer. Une répartition
incompléte au niveau de certains fournisseurs entrainerait
une divergence entre les différents rapports du logiciel sur
les comptes a payer et le rapport chronologique.

En cas de divergence, vous pouvez vérifier la répartition
des déboursés pour tous les fournisseurs en sélectionnant
I’option Vérifier la répartition des paiements par facture
x| du menu Options
et Rapports de la
fenétre Déboursés,
selon la procédure
décrite précédem-
ment.

[& Vérifier la répartition des paiements aux fournisseurs.
en date du |D1—DE—EDD4

£ Wérifier la iépartition des paiements du fournisseur Bell Canada

% 3/érifier |a iépartition des paisments de bous les foumisseurs

v’DKl




Le programme affichera tous les dossiers dont la répartition
est incompléete. Vous devez sélectionner un dossier, pour
vous permettre de compléter la répartition pour ce fournis-
seur toujours selon la procédure décrite précédemment.

= — = — S - N
#% Répartition des paiements aux fournisseurs E
o o
1 Revenu Quéhec
Fankant & répartir au 259-04-2004 3181.12
Date Facture Matr. Mantant aniging! Mantant dil | Maontant pagé Lorsque la répartition
07-01-2004 | 200401071 CPa3-04 64.70 £4.70 0.00 m est effectuée cliquez
28-01-2004 | 123 CR2-04 2876 28.76 0.00 ’
01-02:2004 | 20040201 CP44-04 B4.70 B4.70 0.00 sur ce bouton pour
01-03-2004 | 20040301 CPa5-04 64.70 £4.70 0.00 confirmer la tran-
01-04-2004 | 20040401 CP46-04 £4.70 54.70 0.00 M saction.
Solde & réparti 318112 Total | 723720 0.00 /
Reprendre la répartition P Annuler ‘ >

6.5.12 Impression des chéques

Vous pouvez imprimer vos cheques aux fournisseurs.

Cptions et Rapparts Pou r aCtiVer Ia fonC'
Comptes Fournisseurs chronologiques au ‘t|on Impression
Comples Fournisseurs au des Chéques

)
Journal général du module Fournisseurs Sé|eCtI0n nez Ie
Achats et Déboursés par Fournisseur menu 0p tions et

Détail chronalogique des achats et des déboursés par Fournisseur

Rapports de la
Liste des Fournisseurs fenétl’e Déboursés

f21 Epuration des transactions du module Fournisseurs

, .
‘alider la répartition des paiements par Facture et I Optlon
Afficher les transactions des années antérieures Impression des
Comptes dintégration du module Fournisseurs Chéques aux fOUI‘-
Impression des chiques aux Fournissers nisseurs.

Afficher toutes les transactions

Sélectionnez 'option Imprimer les chéques... et le modéle
de cheque approprié. Si vous ne connaissez pas le modele
de vos cheques, faites imprimer chacun des modeles dispo-

rkﬁthéqueé fournisseurs mj nl,bl.es en prenant soin
d’ajuster les marges au
W Imprimer les chéques effectués au compte 1100 Caisse populain beSOI n
tadéle JC1- no de chéque pré-mprimé j . .
o Si aucun modele ne
I M= pas gy QU PISSNRIME |
™ Ne pas impri JC2 correspond au format
LC1 - Chéque au centre .
o C1042 - Chique au centre de vos ChequeS, trans-
arge gauche | Chaque 85" 7" . .
LCTb - Chéque au centrs mettez un original a
LF118 - Interchéques | .
| T Juris Concept et votre
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modeéle sera ajouté a la liste, sans frais. Le format lettre
8.5" x 11" est obligatoire.

Lorsque activé, le logiciel vous proposera d’imprimer votre
chéque au moment de I'inscription d’une transaction d’achat
au comptant ou d’un déboursé.

NOTE IMPORTANTE:

Lorsque le montant du chéque excéde 100 000 $,
le programme imprime le chéque sans le texte du
montant.

Ce bouton au bas de la fenétre, vous permet également d’im-
primer vos chéques plus tard, et en série.

Chéque effectué a un Fournisseur occasionnel

% Journal des déboursés - Compte 8998 - Caisse Populaire m
Edition  ©Options et Fapports
Mam
I Fourmizzeur occasionnel j Ha I
Messagerie André Martineau Chéque I 148
123, chemin du Lac I .-
Lac Beauport [Québec) G248 1L9 stz 2504200
b ctant I 0.00
| Référence:

Date Facture Matr. Montant ariginel Montant dii | Montant payé
20-01-2004 | 65 CP15-04 80518 80518 0.00
22-.01-2004 | E78 CP17-04 B1.76 -B1.76 0.0o
10-04-2004 | 236 CP43.04 201.29 201.29 0.00

| 1100 - Caizze populaire Tatal 95471 0.00
8938 - Caisse Populaire I |
4 M itk m v *
Frecedent Dermier Trouuer Ajouter Diatruire (u]4 Annuler

Lorsque vous inscrivez une transaction au nom du fournis-
seur identifié Fournisseur occasionnel, vous devez utiliser
la premiére ligne de I'adresse pour inscrire le nom du four-
nisseur occasionnel. Dans ce cas, le programme imprimera
le texte de I’adresse seulement sur le cheque.

Chéques postdatés

Tel qu’expliqué précédemment, vous pouvez enregistrer
vos paiements a une date postérieure a la date du jour de
maniere a permettre I'impression des cheques a partir de la
fenétre Déboursés.

Cette option est aussi disponible si vous effectuez votre
paiement lors de I'inscription de la facture d’achat.



6.5.13

Rapports du module fournisseurs

Le menu Options et Rapports des fenétres Fournisseurs,
Achats et Déboursés vous donne acces a I’ensemble des
rapports disponibles pour le module fournisseurs.

‘¥ Journal des déboursés - Compte 8998 - Caisse Ii’n'pu'lh?'r'é m

Edition Options et Rapports

Mo Comptes fournisseurs chronologiques au

Im Comptes fournisseurs au 404

Caze Journal général du module Fournisseurs

e — _ 52004

Achats et Deboursas par fournisseur
Im Détail chronologigue des achats et des déboursés par Fournisseur il
Drat ohtant paye

Liste des Fournisseurs
£ Epuration des transactions du module Fournisseurs
Walider la répartition des paiements par Facture

&ffichet les transactions des années antérisures

Comptes dintégration du module Fournisseurs

Impression des chéques aux fournisseurs

=
—_— Afficher toutes les transactions
q P M & et ] v =
Précédent | Suivant Dlernier Trouver Ajouter Dietruire ok Anntler

Comptes fournisseurs chronologiques au

Vous pouvez obtenir, a la date désirée, la liste de vos comp-
tes a payer de 0 a 30 jours, de 30 a 60 jours, de 60 a 90 jours,
de 90 a 120 jours, et de 120 jours et plus. Il est possible que
ce rapport ne soit plus disponible a une date antérieure si
vous avez d( reprendre la répartition des paiements d’un
fournisseur.

Comptes fournisseurs au

Vous pouvez obtenir, a la date désirée, la liste de tous vos
comptes a payer.

Journal général du module Fournisseurs

Ces rapports affichent [l Options de rapport - Journal général <)
les écritures compta-
bles réalisées a par[ir € Selonle numéro de ansaction

de la fenétre Achats Périods du [01-01-2004  -| au [30-04-2004 -]
ou Déboursés au cours
d’une période spécifiée Fro P Exa
par l'usager. Les rap-
ports sont présentés sous forme d’écritures de journal géné-
ral, et la sélection des rapports est effectuée selon la date ou
le numeéro de la transaction.
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Achats et Déboursés par fournisseur

Ce rapport présente la liste des transactions inscrites au
nom d’un fournisseur au cours d’une période spécifiée par
'usager.

% Achats et déboursés par fournisseur M=%

Périnde o, [01-01-2004  -| ay [30-04-2004 - |

André Grondin

Bell Canada

Bonnitout inc
Fournizzeur occaszionnel
Gauthier et Frénes
Huiggier & fréres

tarc Gagnon + Ecran
teszagere ABC

£ |primarte
Michel Tremblay P

Revenu Canada
Revenu Quebec Ok
Sélectionner baut Désélectionner tout Annuler

Détail chronologique des achats et des déboursés par fournisseur

Ce rapport présente la liste des achats et la répartition des
paiements enregistrés sur chaque facture d’achat du four-
nisseur, de 0 a 30 jours, de 30 a 60 jours, de 60 a 90 jours,
de 90 a 120 jours, et de 120 jours et plus.

| e - o&d

au |3l]-l]4-2l]l]4 - I

André Grondin

Bell Canada

Bonnitout inc
Fournizseur occasionnel
Gauthier et Fréres
Huizsier & fréres

tdarc Gagnon  Ecran
tezzagene ABC " Imprimante
tichel Tremblay
Revenu Canada
Fevenu Québec OK +
[~ Me pas imprimer les factures payées

Sélectionner tout Désélectionner tout Annuler 2 |

Sélectionnez la période et les fournisseurs pour imprimer
I’'un ou I'autre des rapports des achats et des déboursés.

Notez que tous les rapports financiers du module fournis-
seurs sont disponibles a partir du début de I’année financiere
en cours jusqu’a la date du jour.



6.5.14

Liste des Fournisseurs

Ce rapport présente la liste de tous les fournisseurs en ordre
alphabétique. Les informations indiquées sont le numéro
d’attribution du fournisseur, le nom, I'adresse, les numé-
ros de téléphone a la résidence et au bureau, ainsi que le
numeéro de télécopieur.

Afficher les transactions des années antérieures

Cet outil vous permet d’afficher les transactions des achats
ou des déboursés des années antérieures.

Epuration des transactions du module fournisseurs

Le menu Options et Rapports de la fenétre Fournisseurs
ou Journal des déboursés ou Journal des achats vous
donne acces a la fonction permettant I’épuration des tran-
sactions du module Fournisseurs.

Edition Options et Rapports

. Comptes fournisseurs chronologigues au
Fournis: R Sk g

Comptes Fournisseurs au i X
Fiespon inactif

Adresse Journal général du module Fournisseurs

Achats et Déboursés par fournisseur

Codep Détail chronologique des achats et des déboursés par Fournisseur le rapport TPS
Tel bur Liste des Fournisseur s I
Figside &| uration des transactions du module Fournisseurs et Y

Cette procédure éliminera de la base de données, les écritu-
res du journal des achats et du journal des déboursés (CP...).

17 André Grondin ~
1.3 Bell Canada

16 Bonmitout inc

10 Gathier et Frles

15 Huiszier & fréres

Date Ho Référence Description Montant Payé
originel  au 01-01-2003

57.51

13052002 CPE1-02  Achat

| 0.7 | 2077

| o Epurer les ranzactions sélectionnées
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Rapports financiers

6.6.1

Les principaux rapports financiers sont accessibles a partir
du menu Rapports de la fenétre principale de la comptabi-
lité.

GAUTHIER, PLAMONDON , LAROCHELLE . avocats
Ukilitaires | Rapports

Bilan ChrHE

E Etat des résulkats ChHE idéicommizs I
< balance de vérification ChrlY % E

Gid Journal géneral Chrl] Fidéizarmmiz

Grand livre Chrl+a

Etats financiers validés et fermeture d'une période

Ehe @

Journal Général Achats Encaissements

Le programme de comptabilité de Juris Concept ne requiere
aucune fermeture de période. Chaque rapport est construit
a partir d’'une nouvelle lecture des transactions inscrites au
cours de la période demandée, ce qui vous permet d’obtenir,
en tout temps, vos rapports financiers au jour spécifié.

Lorsque vous aurez complété vos états financiers intérimai-
res a votre satisfaction, vous pourrez alors décider d’interdire
I’inscription ou la modification de toute transaction compta-
ble inscrite au cours de la période vérifiée et complétée. Ce
point est discuté ci-apres.

Vérification et contrdle de I’intégrité de vos données

Avant de produire vos états financiers intérimaires ou en fin
d’année financiére, il est important de procéder a certains
contréles visant a valider les informations financieres du logi-
ciel. Les étapes proposées sont les suivantes:

1. La conciliation de tous vos comptes bancaires doit étre
effectuée;

2. Assurez-vous de I’équilibre de la balance de vérification;

3. Assurez-vous de la conformité des soldes selon les auxi-
liaires (comptes a recevoir et comptes a payer) et des
montants figurant au bilan;

4. Imprimez les rapports financiers;

5. Et finalement, empéchez toute nouvelle transaction au
cours d’une période complétée.

Heureusement, le logiciel offre une fonction permettant d’ef-
fectuer ces vérifications pour vous. Vous devrez bien sir,



6.6.2

effectuer vous-méme la conciliation de tous vos comptes
bancaires.

Voir 6.6.9: FEtats financiers validés et fermeture d’une
période.

Conciliation bancaire

La conciliation bancaire est le résultat d’une opération visant
a concilier c’est-a-dire assurer la concordance des écritures
inscrites dans votre base de données avec celles apparais-
sant sur le relevé bancaire de I'institution financiere.

Cette opération devrait étre effectuée a chaque mois, sur
réception du relevé bancaire de I'institution et avant de pro-
duire vos états financiers mensuels.

Ce bouton, accessible a partir de la fenétre prin-
cipale de la comptabilité, vous invite d’abord a
sélectionner le compte bancaire et la période a

concilier.
T Sélectionnez le compte bancaire et la période a concilier m
Compte bancaire Début Fin
8938 Caisze Populaire 01-03-2004 au  31-03-2004
232323 Bangue du coin 07-03-2004 au  31-03-2004

" Continuer |

Les comptes apparaissant dans cette liste correspondent a
ceux pour lesquels vous avez sélectionné |'option Effectuer
la conciliation bancaire lors de la définition de vos comptes
de grand livre.

Voir 6.2: Comptes de grand livre et le plan comptable.

Le programme propose la période suivant votre derniere
conciliation bancaire. Vous pouvez reprendre la conciliation
d’une période antérieure en modifiant les dates de début et
de fin. Cliquez sur Continuer pour accéder a la liste des
transactions de la période.

Le contenu de la liste inclut:

¢ |es retraits et les dépdbts en circulation de la période
précédente;

¢ |es transactions de la période en cours.
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T8 Conciliation bancaire du compte 8998 Caisse Populaire E
Options

Période du  01-03-2004 au  31-03-2004

Description Date HRef-chéque Dépdt(dt] HRetrait(ct)
Prét Handa 01-03-2004  Avto 39558 @
83955 - Caisse Populaire 10-03-2004  Dépdt banagu 1000.00 72
Fevenu Canada 15-03-2004 135 145034 ™
Fievenu Québec 165032004 136 1658.28 W
Gauthier et Fréres 17-03-2004 140 57513 ¥
8333 - Caisse Populaie 1703-2004 Dépéthangu 165000 o
Bonnitout inc 18032004 141 28756 [T
Marc Gagnaon 20403-2004 143 406051 T
Michel Tremblay 26-03-2004 132 118014 T
83998 - Caisse Populaire 26-03-2004  Dépdt bangu 750.00 r
Fraiz bancaires selon le relevé du moiz de mars 2004 29403-2004  Bangue 3000 ™
Intéréts sur marge de crédit 23-03-2004 Bangue ga.00 ™
8998 - Caisze Populaire 30-03-2004  Dépdt bangy R00.00 =
Messagerie ABC 31032004 133 2 T

Solde encaisse du débul 10137.05 Solde encaizse de la fir 4301.75 o Encaisser tout |
+Recettes du mois 330000 |+ Chegues en circulatior 565597
- Déboursés du maiz 9735.20 - Dépdits en circulatior 1250.00 ¥ Anruler tout

Solde encaisse de la fir 4301.75 Solde en bangue g707.72 & Imprimer |

Solde encaisse du début

Ce montant a été mis a jour automatiquement lorsque vous
avez accepté le rapport de conciliation de la période précé-
dente.

Si vous effectuez votre conciliation bancaire pour la premiére
fois ou si vous reprenez la conciliation d’une période précé-
dente, vous devrez modifier vous-méme le solde encaisse
du début.

A partir de votre relevé bancaire, double-cliquez sur une
ligne pour indiquer au programme que cette transaction est
effectivement passée a la banque.

Solde en banque

Ce montant est mis a jour automatiquement en fonction des
transactions encaissées ou en circulation. Votre conciliation
bancaire sera complétée lorsque le montant figurant sur
votre relevé de banque correspondra au solde en banque
indiqué a I’écran.

Sélectionnez maintenant le bouton Imprimer pour conserver
votre sélection et/ou obtenir le rapport de conciliation ban-
caire. Ce dernier présentera:

e |a liste des dépbts et des retraits de la période en cours;
¢ |a liste des dépbts et retraits en circulation;
e un sommaire de la conciliation.

Le logiciel vous demandera de confirmer votre acceptation
du rapport. En cas de refus, votre sélection des transactions
encaissées et non encaissées sera conservée et vous pour-
rez reprendre le processus jusqu’a compléte satisfaction.




6.6.3

Fermer une période

6.6.4

Aucune fermeture de période n’est requise pendant une
année financiére.

Toutefois, pour éviter qu’un usager modifie accidentellement
ou intentionnellement les données des mois antérieurs, le
responsable de la comptabilité peut interdire tout ajout ou
modification d’une transaction comptable avant une date
donnée et qui correspond a la fin de la période des derniers
états financiers vérifiés.

Voir 6.6.9: FEtats financiers validés et fermeture d’une
période.

Balance de veérification

6.6.5

La balance de vérifica-

tion presente les soldes ﬁﬂpﬁnﬁs' -Balance de vérification w
de tous les comptes de
grand livre de la société,
a une date spécifiée a [sozzm ]
par I'usager. Le rapport
comprend les transac-
tions inscrites le jour ou
la balance de vérifica-
tion est calculée.

@ Ecran = Imprimante

Ce rapport est disponible en tout temps, au cours de la
période se situant entre le début de I'année financiere en
cours jusqu’a la date de la derniére mise a jour des transac-
tions comptables.

Ce rapport vous assure de I’équilibre de toutes vos transac-
tions comptables lorsqu’il y a concordance entre le total des
débits et des crédits.

Etat des résultats

L’état des résultats présente les revenus, les dépenses et le
bénéfice net d’une société, pour une période spécifiee par
'usager.

[ Etat des résultats m

IAnnée en cours d

Période du [01-01-2004  ~|au |3u-u4-2uu4 -]

* Ecran € Imprimante
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6.6.6

Ce rapport est disponible a partir du début de I'année
financiere jusqu’a la date de la derniere mise a jour des
transactions comptables ou la date de fin de votre exercice
financier.

Si vous choisissez d’imprimer également les résultats com-
paratifs de la période précédente, le programme affichera
de nouvelles rubriques pour vous permettire de préciser la
période comparative.

] Etat des résultats E

|&nine en cours et comparatif | - |

Période du [01-01-2004  ~|au |3u-u4-2uu4 -]

Période comparative

Période du |u1 -01-2003 - |ay [30-04-2003 |

' Ecran = Imprimarte

Bilan

6.6.7

Le bilan est un sommaire de ce que votre société possede
et de ce qu’elle doit a une date donnée. Il présente 'actif, le
passif et I'avoir de la société.

Le bilan est disponible
pendant I'année finan-
ciére en cours, sans
excéder la date de la Bilonou [30-042004 ]
derniere mise a jour des
transactions  compta- N
bles ou la date de fin de
votre exercice financier.

’@'Op'ﬁﬁns ‘de rapport - Bilan m

Journal général

Le journal général présente les détails en ordre chronolo-
gique de toutes les transactions comptables inscrites au
| systeme au cours

d’'une période se
situant entre le
début de I'année
Période du |01-01-2004  -| ay [30-04-2004 -| financiére en cours

_ _ ; : et une date posté-
[~ Imprimer les branzactions du journal général uniquement

rieure a la date du
& Ecran = Imprimarite jour

[ Options de rapport - Journal général

" Selon le numéro de tranzaction




6.6.8

Le rapport comprend les transactions:
e du module clients dont les numéros débutent par CR...;

e du module fournisseurs dont les numéros débutent
par CP...;

e du module général dont les numéros débutent par JG.

Vous pouvez également demander ce rapport sur la base
des numeéros de transactions ou uniquement pour les tran-
sactions du module du Journal général.

Grand livre

Le rapport du grand livre répertorie le détail des transactions
pour tous les comptes sélectionnés, au cours d’une période
que vous précisez. Pour chaque transaction, le rapport indi-
que la date, un commentaire, une référence, le numéro de la
transaction, le débit ou le crédit porté au compte et le solde
du compte suite a la transaction.

Ce rapport est surtout utile pour des fins de vérification des
soldes de vos comptes de grand livre. Il est disponible au
cours d’'une période se situant entre le début de I'année
financiére en cours et une date postérieure a la date du jour.

Selon le standard Windows, vous pouvez sélectionner plu-
sieurs lignes contigués en utilisant la touche Majuscules ou
plusieurs lignes non contigués en utilisant la touche Ctrl.

2 Options de rapport - Grand livre w

Periode du {01-01-2004 L‘ ALl |3l]-l]4-2l]l]4 Ll

1100 - Caisse populaire. »)
1101 - Compte temporaire de 1100

1105 - Bangue du cain

1110 - Comptes & recevoir

1115 - Prowizion mauvaises créances

1120 - Avances du bureau

1190 - Travaus en cours

1250 - Placements

1405 - Maténiel roulant

1406 - Amortizzement accumulé mat. raulant
1410 - Equipements infarmatiques

1417 - Amaort. acc. équipements informatiques
1420 - Equipements de bureau

1427 - Amort. acc. équipernents de bureau
2100 - Emprunt 1

2105 - Emprunt 2

2125 - Avances des clients [J.C)
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6.6.9

Ftats financiers validés et fermeture d’une période

L'option Etats financiers validé... permet de recourir a
un Assistant pour faciliter la vérification de vos données
financieres avant de procéder a I'impression de vos états
financiers (bilan et état des résultats) et a la fermeture
d’une période. Cet Assistant vous propose une démarche
pas a pas et vous signalera toute anomalie ou irrégularité.
L'impression des états financiers validés sera refusée si
toutes les conditions de la procédure de vérification ne sont
pas rencontrées.

E{ Etats financiers validés et fermeture d'une période m

Etats financiers validés

L'utilization de cet assistant permet d'effectuer une vérification
de vos données financigres
avant limpression du bilan et de ['€tat des résultats,

1% Bilan au [ 31-12:2003
[ Etat des résultats I 01-01-2003 auI 3-12-2003
1% Résultats comparatifs | 0101-2002  au | 31-12-2002

‘ Frecedent |

Inscrivez la date de fin de la période désirée et sélectionnez
le bouton Suivant pour continuer. L'exemple ci-dessous
indique, pour la période sélectionnée, que la conciliation
bancaire n’a pas été effectuée pour I'un des comptes ban-
caires.

E{ Etats financiers validés et fermeture d'une période m

warification des données

Wérification du plan comptable

Vérification des comptes dintégration
Mize & jour des transactions comptables au 31-12-2003

Weérification de la balahce de wérification

S A

Conciliation bancaire des comptes

‘ F'réc:édentl Suivant b |

La procédure de validation consiste a:

e \Vérifier la conformité du plan comptable;
e Vérifier la conformité des comptes d’intégration;
e Effectuer la mise a jour des transactions comptables;



e Vérifier I'équilibre de la balance de vérification;

e Vérifier si les conciliations bancaires ont été effectuées;

e \Vérifier la conformité des montants inscrits au bilan
Versus ceux apparaissant aux auxiliaires a ’égard des:

Comptes a recevoir

Le programme compare le résultat du rapport RD10
Comptes a recevoir a une date donnée et celui apparais-
sant au bilan.

Tl Etats financiers validés ot fermeture d'une période X

Auxiliaire des comptes a recevoir

Cette étape permet de véiifier la concordance du montant des comptes &
recevoir apparaizzant au bilan versus le montant apparaissant &
l'auxiliaire des comptes & recevoir [RD10] en date du 31-12-2003.

Bilan: zolde du compte 1110 - Comptes & recevair | 2484298
Solde zelon l'ausiiaire des comptes & recewvoir : I 2484298

& Comptes & recevoir selon l'auxiliaire |

q Précédentl Suivant |

S’il y a un écart entre un compte de grand livre et un journal
auxiliaire, le logiciel vous en avisera et vous devrez corriger
I’écart avant de pouvoir continuer le processus de valida-
tion.

En cas de divergence:

e [Effectuez la méme vérification a la fin de la période
précédente pour vous assurer de la conformité a cette
date;

e Comparez les écritures inscrites au rapport du grand
livre avec celles du journal des transactions du module
de base (module clients) pour identifier les écritures a
I’origine de cette divergence;

e Effectuez les corrections appropriées.

Comptes a payer

Le programme compare le résultat du rapport chronologique
des comptes a payer par fournisseur et celui apparaissant
au bilan.

En cas de divergence:

e Effectuez la méme vérification a la fin de la période pré-
cédente

COMPTABILITE GENERALE INTEGREE
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e Comparez les écritures inscrites au rapport du grand
livre avec celles du journal des transactions du module
de base pour identifier les écritures a I'origine de cette
divergence;

e Effectuez les corrections appropriées.

[ Etats financiers validés et fermeture d'une période m

Auxiliaire des comptes a payer

Cette étape permet de vérifier la concordance du montant des comptes & payer
apparaizzant au bilan versus le montant apparaizzant &
l'ausiliaire des comptes & payer en date du 31-12-2003.

Bilar: solde du compte 2150 - Comptes & payer | 1165652
Solde gelon I'auxiliaire dez comptes & payer : | 11B8E,E2

& Comptes & payer selon |'auxiliaire |

q F'récédentl Suivant |

Provisions pour mauvaises créances

Par la suite, la fenétre de la provision pour mauvaises créan-
ces s’affiche afin de valider la concordance entre le montant
du poste du bilan et celui indiqué a I'auxiliaire des comptes
a recevoir.

Le programme compare le résultat du rapport
RD14-Comptes a recevoir et provision pour mauvaises
créances et celui apparaissant au bilan.

En cas de divergence, un message vous préviendra de
I’écart constaté et vous aurez le choix de poursuivre sans
procéder aux corrections. Cette tolérance est justifiable par
le fait que certains préféreront gérer cette provision globale-
ment plutdt qu’au niveau de chaque dossier.

—

J@[Etﬁis?ﬁhdncﬁéﬁ validés et fermeture d'une période m

Frovision pour mauvaises créances

Cette étape permet de vérifier la concordance entre le montant de la provigion
pour mauvaises créances apparaiszant au bilan et celui apparaizzant &
l'auiliaire des comptes & recewoir [RD13] en date du 31-12-2003.

Bilan: solde du compte 1115 - Provision mauvaises créar I -9631.11
Solde selon I'ausiiaire des comptes & receyvoir : 965111

& Provision pour mauvaises créances selon 'auxiliaire |

q F'récédentl Suivant |




Si vous constatez une divergence et que vous gérez la provi-
sion a I'aide du module clients:

e Effectuez la méme vérification a la fin de la période
précédente pour vous assurer de la conformité a cette
date;

e Comparez les écritures inscrites au rapport du grand
livre avec celles du journal des transactions du module
de base pour identifier les écritures a I'origine de cette
divergence;

e Effectuez les corrections appropriées.

Les étapes de validation étant complétées, la fenétre sui-
vante vous permet d’'imprimer les états financiers suivants:

® |e bilan
e [’état des résultats
e |’état des résultats comparé a I’année précédente.

@ Etats financiers validés et fermeture d'une période

Impression des états financiers
période du 01-01-2003 au 31-12-2003

&h Impression du bilan |

@ Impression de '&tat des résultate |

&b Impression de 'Stat des résultats et comparatif |

& Ecran " Imprimante

q F'réc:édentl Suivant P |

Fermeture d’une période

A la fin de ce processus, si toutes les validations ont été
effectuées avec succes, le logiciel vous proposera de procé-
der a la fermeture de la période.

@ Etats financiers validés et fermeture d'une période m

Fermeture d'une période

Le programme de comptabilité ne requigre aucune fermeture de période
pendant 'année financiére en cours.

Par contre, i vous avez complété vos Etats financiers intérimaires & votre satisfaction
vous pouvez maintenant interdire toute nouvelle tranzaction comptable

au cours de la période se terminant le 31-12-2003. /
@re toute transaction au cours de la pénode du 01-01-2003 au 31-12-200
e —— —
q Précédentl Suivant |

COMPTABILITE GENERALE INTEGREE
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Ouverture d’une période déja fermée

Pour ouvrir a nouveau une période fermée, reprenez la procé-
dure Etats financiers validés et fermeture d’une période
a une date antérieure et fermez la période a cette nouvelle
date. Dans cet exemple, il serait possible d’ouvrir a nouveau
la période de décembre 2003 en reprenant le processus des
états financiers validés au 30 novembre 2003.

6.7 Changement d’année financiére
6.7.1 Préparation d’un changement d’année financiére

Avant de procéder a un changement d’année financiére,

certaines vérifications doivent étre effectuées et principale-

ment:

e Avoir complété la conciliation de tous les comptes ban-
caires;

e Vérifier I'intégrité de vos données en utilisant I'Assistant
Etats financiers validés et fermeture d’une période
pour imprimer vos états financiers a la date de fin d’exer-
cice;

e [Effectuer une copie de sécurité de votre fichier de
données jconcept.df1 sous un nom évocateur tel que
31decembre03.df1. Ainsi, vous pourrez toujours con-
sulter les données de I'année antérieure en changeant
simplement de base de données de I'option Changer la
base de données du menu Juris Concept.

6.7.2 Transactions postérieures a la date de fin de votre année financiére

Le logiciel permet I'ajout de certaines transactions dans
une année financiére ultérieure (facturation, encaissements,
achats, déboursés) sans que vous ayez a procéder a la fer-
meture de I'année financiere en cours. Il est donc possible
de poursuivre vos opérations régulieres méme si vous n’avez
pas effectué votre changement d’année financiere.

Toutefois, plusieurs rapports financiers ne seront pas dispo-
nibles dans I'année ultérieure tant et aussi longtemps que
vous Nn’aurez pas procédé a la fermeture de I'année finan-
ciére en cours.



6.7.3

Changement d’année financiére

Si vous prévoyez ne pas étre en mesure de fermer votre
année dans un délai raisonnable ou s’il est nécessaire de
produire des états financiers pour la nouvelle année, nous
vous recommandons la procédure suivante:

e Prenez une copie de votre fichier de données
jconcept.dff sous un nom évocateur comme la
date de fin de l'année financiére en cours (ex.:
31decembre03.df1);

e Effectuez le changement d’année financiere dans la base
de données originale (habituellement jconcept.dfl);

Cette opération est effectuée a I'aide d’un Assistant acces-
sible a partir de la fenétre principale de la comptabilité, menu
Utilitaires-changement d’année financieére.

GAUTHIER., PLAMONDON , LAROCHELLE, avocats
| Ukilitsires  Rapports

fssistance 3 limplantation
: [ Clients | | Fidéicommis |
Changement dannée financiére
Epuration des fi tabl £ %
@ puraktion des Cransacfions comptables Em
Grand livre Fournizseurs & receyoir Fidéicammis

Cette fonction n’est pas disponible si vous n’avez pas effec-
tué la mise a jour des transactions comptables en date de la
fin de votre exercice financier.

Une premiére fenétre vous rappelle que vous devez disposer
d’une copie de sécurité avant de continuer.

I Changement d'année financiere &

Fermeture de l'année financiére

périodedu | 01-01-2003 au | 31-12-2003

Awvant de procéder a la fermeture de 'année financiére en cours,
il est essentiel de conserser une copie des données
de la base CRICSTUDIO+JCDEMO AVOCAT 2003.0F1
s0us un nom tel que" 31-12-2003.cf1 ",

Continuez sivous avez effectué la sauvegarde des données.

COMPTABILITE GENERALE INTEGREE
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Par la suite, le programme affiche la fenétre de vérification
des données; vous pourrez poursuivre le processus si toutes
les conditions sont rencontrées pour procéder a la fermeture
de l'année.

[ Changement d'année financiere E

werification des données

‘Wérification du plan comptable
Wérification des comptes d'intégration
Mize & jour des ranzactions comptables au 31-12-2003

Veérification de la balahce de vérification

O

Conciliation bancaire des comptes

4 Plécédentl Suivant P |

Le programme effectuera par la suite la vérification de I'inté-
grité de vos comptes recevables, de vos comptes payables
et de la provision pour mauvaises créances. Par la suite,
et a titre préventif surtout, le programme vous indique les
différents rapports qui ne seront plus disponibles apres la
fermeture de 'année.

I Changement d'année financiére E

Impression des rapports comptables

Les rapports suivants ne seront plus disponibles apres la
fermeture de 'annee financiare.
X Etats des résultats pour la pérode du 01-01-2003 au 21-12-2003
% Bilan au 31-12-2003
X Balance de vérfication au 31-12-2003
¢ Joumnal général pour la pérode du 01-01-2003 au 31-12-2003
I Grand livre pour la période du 01-01-2003 au 31-12-2003

Continuez sivous disposez d'une copie de ces rappons.

< Plécédentl Suivant } |

Notez cependant, que si vous disposez d’une copie de vos
données, vous pourrez toujours imprimer a nouveau ces
rapports en accédant a la base de données de I'année anté-
rieure.

6°46
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6.7.4

I Changement d'année financiere m

Fermeture de 'année financiére

Siwvous sélectionnez 'option "Procéder & lafermeture de

l'annee financiére", le programme deplacera les donnges

de |'exercice en cours wvers |'exercice precedent, fermera

les soldes des comptes de revenus et de dépenses dans
le compte d'integration des bénéfices non répartis et

& Proceder & lafermeture de |'annge financiare |

Continuez sila fermeture de |'annee a ete effectuce.

q Plécédentl Suivant |

Sélectionnez maintenant le bouton Procéder a la fermeture
de I’'année financieére et cliquez sur le bouton Suivant pour
compléter le changement d’année financiere.

Epuration des données comptables

Juris Concept conserve obligatoirement les données comp-
tables de I’exercice précédent de maniere a permettre I'im-
pression de I'état des résultats en mentionnant les résultats
comparatifs de I’exercice précédent. Il n’est pas requis de
conserver les données plus anciennes puisque, de toute
facon, aucun rapport n’est disponible avant I’exercice finan-
cier précédent.

Apres avoir effectué votre changement d’année financiere,
le logiciel vous proposera de procéder a I’épuration des
données caduques. Cette opération peut prendre un certain
temps et peut-étre arrétée pour étre reprise plus tard, a votre
convenance.

[ Changement d'année financiere &

Epuration des transactions comptables

Wous pouvez maintenant procéder & I'épuration des ransactions comptables
inscrites avant le 07-01-2003.

Cette procédure pewt-&tre interrompue et reprise ultérieursment

4 Précédent Suiieant P |
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L’épuration des données comptables est effectuée a I'aide
d’un Assistant accessible a partir de la fenétre principale de
la comptabilité, menu Utilitaires — Epuration des transac-
tions comptables.

-
GAUTHIER, PLAMONDON , LAROCHELLE, avocats
| Ukilitsires  Rapports

[ Clients | | Fidgicommis |
Changement d'année financiére
@Eﬁuraﬁon«des.tr.ansa.cﬁons comptables ém %
Grand livre Fournizseurs A recesoir Fidéicammis

£ Epuration des transactions comptables enregistrées avant le 01-01-2003... | - Lg‘]w

D ate Mo Référence  Description

05052002  CR7-02 Dépdt bangue 2938 - Caisze Polpulaire l:]
03-05-2002  FR2-02 9 Monsieur Jean Guillermardl! 000 rue Principalellaeal.

13052002 FI13-02 Dépét fiducie 30021 Jean Guillemard / Céline FobitailelMario Fot

13052002 Fl14-02 10 Monsieur Jean Guillernardl! 000 rue Principalellaeal.

13-05-2002  CR&02 Dépét banque 8938 - Caisze Polpulaire

15-05-2002  JG10-02 Auta Pret Honda

15-08-2002  F7-02 Dépédt fiducie 101010 - MARIO GAUTHIER EM FIDEICOMMIS

21-05-2002  CRE4-02 JCE34-FA 113 40135/ Line Tremblay / Jos Bla [E
24-05-2002  FI1502 Dépdt fiducie  5487-2 Société #vZ inc."La ¢ Constructions ABC

26-05-2002 CRS02 Dépdt bangue 2938 - Caizze Polpulaire

30-05-2002  JG11-02 fraiz fraiz de banque

03-08-2002  CR2-02 JCESE-FA 114 88171 / Coopérative des Pécheurs de Cap Canave

03-06-2002  CR3-02 JCES7-FA 115 BB01-1: Facture annulée et travaus en cours restaul

05-06-2002 CR1-02 Dépdt bangue 2938 - Caisze Polpulaire t]

|© E purer les transactions comptableg

Cette procédure éliminera de la base de données,

e les écritures du Journal général (JG...)
e les écritures comptables de la fidéicommis (FI...)
e les écritures comptables du module clients (CR...)

Les écritures comptables du module fournisseurs peuvent
faire I'objet d’une épuration a partir du module fournisseurs
seulement.

Voir 6.5.14: Epuration des transactions du module
Fournisseurs.
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LOGICIELS COMPTABLES EXTERNES

Le module de base de Juris Concept constitue ou remplace
le Module clients que nous retrouvons dans tous les logi-
ciels de comptabilité disponibles sur le marché. Vous pouvez
compléter vos états financiers en ayant recours au module
de comptabilité intégrée de Juris Concept ou a un autre logi-
ciel comptable de votre choix.

Si vous avez choisi de compléter vos états financiers a I'aide
d’un logiciel comptable externe, le module de base ou le
module clients de Juris Concept vous permet d’exporter
les données comptables d’une période vers un des logiciels
suivant:

Simple comptable
Avantage

Dynacom

Fortune 1000 (Acumba)

71



7.1

Données comptables transférées

Idéalement, le transfert des données comptables s’effectue
une fois par mois lorsque toutes les opérations du module
clients (factures, encaissement, mauvaises créances...)
auront été complétées. Il est important de constater que le
programme ne peut effectuer un contréle sur les transactions
ayant déja fait I'objet d’un transfert. Il est donc essentiel de
vous assurer d’avoir complété les transactions du module
clients puisque vous ne pourrez procéder au transfert qu’une
seule fois.

Le contenu du fichier de transfert correspond
exactement a celui du journal général des tran-
sactions au cours d’une période déterminée.

Joumal

Ce rapport, accessible a partir de la fenétre principale, pré-
sente le détail de chaque transaction et, a la fin, un som-
maire de variation enregistrée pour chacun des comptes
d’intégration utilisés.

Une seule écriture comptable par période

Si vous utilisez un logiciel comptable non supporté par Juris
Concept, vous pourriez alors simplement refléter I'impact
financier d’une période en inscrivant une seule transaction
manuelle a votre logiciel comptable.

Le sommaire présenté a la fin du rapport Journal général
présente une écriture en équilibre détaillant la variation de
chaque compte d’intégration affecté au cours de la période.

CAUTHIER, PLAMONDON, LAROCHELLE, avocats
03-05-2004
Jownal général des transactions Pour la période du 01-03-2004 au  31-03-2004 Page 2
¥ Facturation / Mote de cradit/ Manvaises créances : :
Date Nodossier  Client. iDéboursés Honoraires TP3 TVQ Total | Intéréts | Bangue | Commentaires
35,00 38430 6 360,78 504261
3740,0 410,48 43,19
Actif Revenus
1100 Bangue 5042,61 400 Honoraires judiciaires 275,00
1110 Comptes & recevoir Juris Concept 1570,36 4200 Honoraires extrajudiciaires 5465,00
1115 Provision mauvaises créances 4150 Déboursés judiciaires
Total de I'actif 661207 4250 Déboursés extrajudiciaires 35,00
4500 Intéréts facturés aux clients 43,19
Passif 4200 Note de crédit
2330 TPS perque sut les ventes 384,30 Dépenses
2360 TVQ pergue sur les ventes 410,43 5240 Mauvaises créances
Avoir
3200 Retrait personnel 0,00
HSurplus 531819 Swurplus 531819
Total du passif et de 1"avoir 61207
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Sélection du logiciel
de comptabilité et comptes d’intégration

Avant d’effectuer votre premier transfert de données, vous
devez identifier votre logiciel de comptabilité et préciser les
comptes d’intégration que le programme de transfert devra
utiliser pour inscrire les transactions a votre logiciel compta-
ble.

Sélectionnez I'option Logiciel de comptabilité du menu
Juris Concept pour accéder a la fenétre Logiciel de comp-
tabilité et comptes d’intégration:

Juris Concept - GAUTHIER, PLAMONDON, LAROCHELLE, avocats
Fichier Edition | Juris Concept | Aide Fenétre

Ecran principal

=] Liste des

Info bureau
Choses & faire

03052004 Logi bilt: | y——
54881 Gestion documentaire or: [art. 119)

Changer la base de donné
10-05-2004 IIRERRE SRR s Labrecque

300003 Préferences présentation: [art. 151.4]

Ltilitaires L;

13-05-2004 Société =72 inc.*La / Entreprize ABC inc.

54873 prescription
RL

Sélectionnez votre logiciel comptable dans la liste et com-
plétez les informations demandées.

% Logiciel de comptabilité et comptes d'in egrai‘i?in m
Simple comptable
imple com
Dynacom Dos
Avantage
~ Actif Dyr_lal:l:lm Windows
e Juris Concept
ST EEE Avantage Windows rioraires judiciaies
1110 Comptes & regevoir Fortune 1000 - Acumba ; raiudicisi
T rranoraires extrajudiciaines
N 4150 Déboursés judiciaies
2125 Avances déposées au compte courant 4250 Deboursés extrajudiciaiies
1115 T 4500 Intéréts facturés aux clients
2350 TPS pergue sur les ventes 4230 Note de credit
2360 TW0 pergue sur les ventes
~ Avoir - Dép
|32DD Fietrait personnel |524D Mauvaizes créances
Mo de grand livre & 4 chiffres " OE
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7.2.1 Simple Comptable

Vous n’avez pas a indiquer le répertoire d’installation du logi-
ciel ni le numéro de la compagnie.

Les comptes de grand livre sont composés de quatre chiffres.

% Logiciel de comptabilité et comptes d'in egrai‘i?in m
|Simp|e comptable j
-~ Actif R
I'}m et ; 4100 Honoraires judiciaies
Al Comptes & recevoir 4200 Honoraires extrajudiciaires
- Passif 4150 Débourzés udiciaies
2125 Avances déposées au compte courant & Debourses extrajudiciaires
1115 Frovision mauvaises créances il IR it Al
2350 TPS pergue sur les ventes 4230 Maote de crédit
2360 TW0 pergue sur les ventes
- Avoir [ Dép
|32DD Retrait personnel |524U Mauvaizes créances
Mo de grand livie & 4 chiffres « 0K

7.2.2 Avantage

Vous devez indiquer le répertoire d’installation du logiciel
Avantage et le numéro de la compagnie. Cette information
est essentielle, parce que le programme de transfert écrira
directement dans les fichiers du logiciel Avantage.

Le nom du répertoire ou des sous-répertoires ne peut excé-
der huit caracteéres.

Les comptes de grand livre sont composés de cinq chiffres.

~ f_oglt:lel de comptabilité et comptes d'in egrai‘i;n m
|Avantage Windows j
Répertoire dinstallation du logiciel
ER.FE:\Avantage - |c:\avantage\cg Compagnie no : I o
-~ Actif R
11110 T
SR EsiaE _ 41100 Honoraires judiciaiies
el Camptes & regevair 41200 Honoraires extrajudiciaires
- Passif 42100 Débourzés udiciaies
21200 Avances déposées au compte courant 42200 Debourses extrajudiciaires
11500 P ouRion el Sises Creathes 43100 Interdts facturés aux clients
21350 TPS pergue sur les ventes 44700 Nate de credit
21360 TV pergue sur les ventes
~ Avoir - Dép
|32DDD Fietrait personnel |522DU Mauvaizes créances
Mo de grand livre & & chiffres " Ok

Junis concept



723 Dynacom

Vous devez indiquer le répertoire d’installation du logiciel
Dynacom et le numéro de la compagnie. Cette information
est essentielle, parce que le programme de transfert écrira
directement dans les fichiers du logiciel Dynacom.

Le nom du répertoire ou des sous-répertoires ne peut excé-
der huit caracteres.

Les comptes de grand livre sont composés de six chiffres.

e — —— rem——— W e
¢ Logiciel de comptabilité et comptes d'intégration m
|Dyna|::|:|m Windows j
Répertoire dinstallation du logiciel
s s Conpario o[ 5
- Achif R
111000 FEETr
SA— Banaque . _ 411000 Honoraires judiciaiies
Gl Camptes & regevair 412000 Honoraires extrajudiciaires
PG 421000 Déboursés judiciaies
220000 Avances dépozées au compte courant ﬂ Debourses extrajudiciaires
150000 Provision mauvaises créances 431000 Interets Facturés aux clients
215000 TPS pergue sur les ventes 441000 Note de credit
218000 TW0 pergue sur les ventes
- Avoir “Dép
|3ZUUUU Fetrait personnel |522000 Mauvaizes créances
Mo de grand livre & B chiffres « 0K
724 Fortune 1000 et Acumba

Vous devez préciser I'emplacement du répertoire IMPORT
de Fortune 1000. Habituellement, ce dernier se trouve sous
le répertoire racine F1000.DTA\IMPORT.

Les comptes de grand livre sont composés de quatre ou
cing chiffres.

% Logiciel de comptabilité et comptes d'intégration m
|F|:|rtune 1000 - Acumba j
Fiépertoire de zauvegarde du fichier -
GLIMPORT 55d |c::\f1 000, dtahimport
Ex.: CAF1000.0TANMPORT
- Actif R
11100 e —
e EEE . 41100 Honoraires judiciaies
S Comptes & regevoir 41200 Honoraires extrajudiciaires
i 42100 Déboursés judiciaies
22000 Avances déposées au compte courant 4220 Deboursés extrajudiciaiies
15000 T 43100 Intéréts facturés aux clients
21500 TPS pergue sur les ventes 44100 Note de credit
21600 TW0 pergue sur les ventes
~ Avoir -Dép
|32DUD Fietrait personnel |522DU Mauvaizes créances
Mo de grand livre & 5 chiffres & OK

7°5
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7.25 Comptes d’intégration
La section suivante présente la liste de tous les comptes
d’intégration qu'’utilisera le programme de transfert pour
reproduire fidelement les écritures comptables dans votre
logiciel. Il est essentiel qu’un numéro de compte de grand
livre soit associé a chacun d’eux. Vous pouvez cependant
utiliser le méme numéro de compte pour regrouper, par
exemple, les honoraires judiciaires et extrajudiciaires.
Module clients
Les comptes d’intégration pour le module clients sont com-
posés des comptes indiqués au tableau suivant:
%’[t@tﬁe"l de'com'pta"l:imté et comptes mgraﬁén m
|Simp|e comptable j
- Actif R
I‘l&ﬂl} et . ; 4100 Honoraires judiciaies
il Comptes & regevoir 4200 Honoraires extrajudiciaires
Sy 4150 Débourzés udiciaies
2125 Avances déposées au compte courant 4250 Deboursés extrajudiciaiies
W FraTn malUyaRas Gt aaas 4500 Intéréts facturés aux clients
2350 TPS pergue sur les ventes 4230 Note de credit
2360 TW0 pergue sur les ventes
Avoir -Dép
|32DD Fietrait personnel |524D Mauvaizes créances
Mo de grand livie & 4 chiffres + 0K
7.3 Transfert des données comptables d’une période

Les transactions qui
seront transférées cor-
respondent exactement
a celles apparaissant
au journal général des
transactions. Imprimez
d’abord ce rapport pour
la période désirée pour
vérifier, plus tard, le résul-
tat de votre transfert.

[ Journal général 5%
& Rapport détaillé
" Rapport sommaire

Péiodsdu | 01-03-04 au | 31-03-04

IV Fichier de transfert pour comptabilité

© Ecran € Imprimante (% Ok "

Pour débuter la procédure de transfert, reprenez I'impression
détaillée du journal général en sélectionnant, cette fois-ci,
I’option Fichier de transfert pour comptabilité et la desti-
nation Fichier.

La procédure de transfert varie selon le logiciel utilisé.



7.3.1 Vers Simple Comptable

Cette opération s’effectue en trois étapes.

1.

Le programme créera d’abord un fichier de données
qu’il sauvegardera dans le répertoire d’installation du
logiciel, sous le nom jcaccpac.txt. Un message précisera
I’emplacement du fichier de données a la fin de la procé-
dure.

Importer les données dans Simple comptable. A partir
de Simple comptable, sélectionnez Fichier, Importer/
Exporter et Importer transactions diverses.

5 Simple Comptable Pro - NOUVEAU.SDB

Erchjler Edition Yue Configurakion  Assistant d'affaires  Maintenance Graphes Rapports

Mouvele entreprise, .. Chrl4+m
Quvrir l'entreprise, ., Chrl+o
Enregistrer Chrl4+5

Clients Paie

/i

& Servi

f’%

Enreqistrer sous. ..
Enreqistrer une copig...

Copie de sauvegarde...
Restaurer...

Passer au mode multi-utilisateur Clients Employés &i:::ﬁ
Proprigkés - $
Importer/Exporter ¥ Importer transactions diverses...
. Irnporter transactions., .,
Quitker ALT+F4 B 1
Importer relevés en ligne
diverses comm. et devis

Importer enregistrements ]
Importer les données de QuickBooks®. ..

: Importer les donnéas MYOB®. ..
| = Exzpaorter IGRF...

3. Localisez le fichier JCACCPAC.TXT, situé habituel-

lement dans le répertoire: c:\JCStudio\Scomptab\
Jcaccpac.txt et cliquez sur OK pour démarrer I'impor-
tation.

Messages d’erreur

Un message d’erreur sera générée et simple comptable refu-
sera I'importation si :

La date d’au moins une transaction de Juris Concept est
ultérieure a la date d’utilisation de Simple comptable.
Solution: Avancez la date d’utilisation de Simple comp-
table;

Un des numéros de grand livre indiqué dans Juris
Concept n’existe pas dans la charte de compte
de Simple comptable.

Solution: Vérifiez vos numéros de grand livre et reprenez
la procédure d’importation;

LOGICIELS COMPTABLES EXTERNES
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7.3.2

e |e compte d’intégration des comptes a recevoir de
Juris Concept est déja utilisé par Simple comptable.
Solution: Modifiez le numéro du compte d’intégration
de Juris Concept.

Vers Dynacom ou Avantage

Ce transfert est trés simple a effectuer. Dans les faits, le
programme Juris Concept transfére lui-méme les données
du journal général dans le journal général de DYNACOM ou
AVANTAGE, sans aucune manipulation de la part de 'usa-
ger.

Contrairement a Simple comptable, ou les données ne peu-
vent étre modifiées une fois transférées, ces logiciels vous
donnent la possibilité d’examiner le résultat du transfert et
d’effectuer certaines corrections, si requis.

Avant de réaliser votre premier transfert, vous devez vous
assurer que les comptes d’intégration utilisés par le logiciel
Juris Concept sont conformes a ceux de votre logiciel comp-
table.

Voir 7.2: Sélection du logiciel de comptabilité et comptes
d’intégration.

Vous devez enfin vous assurer que votre logiciel comptable
soit fermé avant de débuter le transfert.

Le transfert s’effectue selon la procédure suivante:

e Demander votre journal général pour la période désirée;
e Sélectionner Fichier de transfert pour comptabilité;

e Sélectionner la destination Fichier et cliquez sur OK.

Quelques secondes plus tard, un message vous invitera a
confirmer votre accord pour le transfert vers le logiciel de
comptabilité:

b
A

Le fichier de transfert est mainkenant créé; désirez-wous mettre & jour le journal géneral de AVAMTAGE?

Examinez maintenant les données dans le journal géné-
ral de DYNACOM ou les Ecritures supplémentaires de
AVANTAGE.




7.33

Vers Fortune 1000 ou Acumba

Cette opération s’effectue en deux étapes.

e Le programme créera d’abord un fichier de données qu’il
sauvegardera dans le répertoire \F1000.DTANIMPORT\
du répertoire d’installation de Fortune 1000, sous le nom
GLIMPORT.XXX;

e Un message précisera I’emplacement du fichier de don-
nées a la fin de la procédure.

Le fichier de transfert a été mis a jour et zauvegardeé sous
c:Af1000.drahimporthglimpart. 003; vous pouvez maintenant importer ce fichier
4 partir de Fortune 1000 ou Acomba?

Lors du prochain lancement de Fortune 1000, le logiciel
détectera la présence d’un nouveau fichier de données et
vous proposera d’importer les écritures.

Fortune 1000 détruira le fichier de données apres I'impor-
tation ou signalera toute erreur rencontrée lors de la mise a
jour.

LOGICIELS COMPTABLES EXTERNES
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GESTION DOCUMENTAIRE ET
INTERFACE TRAITEMENT DE TEXTE

Juris Concept vous offre la possibilité d’utiliser les rensei-
gnements contenus dans votre base de données pour géné-
rer, au moyen de la fusion, toute sorte de documents a I'aide
du logiciel de traitement de texte Microsoft Word.

Interface traitement de texte

8.1.1

Description du fonctionnement de 'interface

Les documents sont généres a I’'aide de la fonction Fusion
de votre logiciel de traitement de textes. Cette fonction est
décrite dans le manuel de I'utilisateur de votre logiciel.
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8.1.2

Essentiellement, les opérations sont les suivantes:

Lorsque vous commandez I'impression d’un document,
le programme procede d’abord a la création du fichier
de données contenant toutes les informations du ou
des dossiers sélectionnés. Cette opération ne requiert
aucune intervention particuliere de 'usager;

Pour générer un document ayant la forme et le con-
tenu souhaités (lettre, procédure, étiquette...), la fusion
doit s’effectuer a partir d’'un document ou d’un fichier
modele. Il s’agit d’'un document créé a I'aide de votre
logiciel de traitement de texte et contenant toutes les
rubriques de fusion désirées. Ces modéles ou sources
de documents sont toujours localisés dans le répertoire
Jesource, Winword de JCStudio.

Le programme lance votre logiciel de traitement de texte,
si ce n’est déja fait, et procéde a la création d’un nou-
veau document en intégrant les données du fichier texte
au modeéele approprié.

Sélection du logiciel de traitement de texte

Avant de tenter votre premiére génération de documents,
vous devez fournir quelques précisions concernant le logiciel
de traitement de texte que vous utilisez.

L'option Gestion documentaire du menu Juris Concept
vous donne acces a la fenétre suivante.

i Gestion documentaire =]

Logiciel de traitement de texte |Dpti0ns de sauvegarde Classementl Fusionl

IMicmsolt Word - Toutes les versions d

Nous vous recommandons de sélectionner Microsoft Word
— Toutes les versions, quelle que soit la version de votre
logiciel Word. Le programme détectera I’emplacement auto-
matiquement lors de la fusion.



8.1.3

Contenu du fichier de données

8.1.4

A chaque fois que vous générez un document & I'aide de
votre traitement de texte, Juris Concept met a jour le fichier
des données a utiliser pour la fusion. Ce fichier porte le nom
de donnees.tex et est toujours localisé sur votre lecteur C:

(c:\donnees.tex).

i Gestion documentaire

=

r Source de données

Logiciel de traitement de teste | Dptions de sauvegarde | Classement Fusian

La génération d'un document rézulte de la fusion entre un fichier de données
et un document modéle Microsoftward,

Far défaut, le fichier de données est créé a chague requéte et sauvegarde sur le disque de
l'uzager souz le nom "C:hdonnees tex”. Cette approche glimine toute possibilité de conflit
entre leg requites adressées par plusieurs usagers.

Si 'uzager ne dizpose pas des droits complets sur son disgue "G, vous pouvez choizir de
créer le fichier de données dans e répertoire du logiciel installé sur le serveur. Dans ce cas,

toutefoiz, | poumait p avoir conflit =i une requéte était effectuse simultanément par 2 ui%/

@ees. tex

)

" OK

v

Vous pouvez modifier
’emplacement de
sauvegarde du fichier
de données si I'acces
au disque C: des usa-
gers comporte des
restrictions.

Chaque élément d’information peut étre appelé Champ de
fusion ou Rubrique de fusion.

Rubrique n°

Description

Résultat

1

Ville et date

Sainte-Foy, le 5 mai 2004

11

Nom du Bureau

JURIS CONCEPT INC.

33

Nom du client

Canico inc

Par exemple,

lorsque vous développerez vos modeles, il
faudra insérer le champ de fusion 33 pour obtenir le nom du

client, tel qu’il apparait dans la colonne Résultat.

La version de base vous permet de générer un document
présentant toutes les informations disponibles pour la fusion.
Ce document s’intitule Toutes les rubriques de ce dossier
et constituera votre référence premiére lorsque vous voudrez

développer vos propres documents.

Générez votre premier document

Comme premier exercice, générons le document de réfe-
rence présentant toutes les rubriques de fusion disponibles

dans le logiciel.

GESTION DOCUMENTAIRE ET INTERFACE TRAITEMENT DE TEXTE
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Rappelez-vous que:

e Juris Concept crée le fichier de données, sans interven-
tion de votre part;

e |Le programme requiert un document Word modele a uti-
liser pour générer un nouveau document. Dans ce cas, le
document modeéle est déja créé et se trouve dans votre
répertoire d’installation de Juris Concept sous le nom de
base.doc (C:\Jcstudio\Jcsource\Winword\base.doc.)

Il vous suffit donc de:

e Accéder a I'interface Traitement de texte en sélection-
nant le bouton de la fenétre principale.

® & eH

| |\-"ersi0n 4 Studio, [5.4031] - Avocats

Rl

Par défaut, la fenétre affiche le dernier dossier. Il n’est
pas important ici de sélectionner un dossier en parti-
culier puisque cette fenétre ne sert qu’a développer le
contenu de vos lettres et procédures. Nous reviendrons
sur ce point plus tard dans ce chapitre.

'Y Gestion des lettres et des procédures m

| R487-3 Société »¥vZ inc.*La / Entreprize ABC inc.

> Catégories de documents @ Lettres et procédures |

Aviz de retard - anglaiz

II'_ett.révs' Aviz de retard - frangaiz
Procédures Facture - anglais
Etiquettes Facture - frangais
el
Diztrict judiciaire |
Juridiction de la courl Municipale [ADM] W Licte des dossiers | B Procéder

e Sélectionnez la catégorie de documents Général, le
document Toutes les rubriques de ce dossier et le
bouton Procéder.

Juris Concept lancera votre logiciel de traitement de texte, si
ce n’est déja fait, et générera le document ci-dessous.

Examinez attentivement ce rapport. Chaque numéro de
rubrique présente I'information provenant du fichier créé par
Juris Concept.




CONTENU GENERAL ¢ Microsoft Word 2000

GENERAL
1 |Ville et date Sainte-Foy, le 5 mai 2004
2 |Date 5 mai 2004
3 |Heure 16:28
BUREAU
11 |Nom du bureau GAUTHIER PLAMONDON LAROCHELLE
2014, r n-Talon Nor reau 2.
12 | Adresse sginie-lfl-%; (Québes) e
13 |Téléphone Tél.: (418) 659-7272
14 |Télécopieur Fax: (418) 659-7910
15 |[Ville Sainte-Foy
16 |VILLE (majuscules) SAINTE_FOY
17 |Traitement de texte du bureau Microsoft Word 2000
. 2014, rue Jean-Talon Nord, bureau 280
18 | Adresse sur une ligne Sainte-Foy (Québec)G1N 4N6
19 |District judiciaire du bureau Québec
20 |Code du bureau au palais de justice 8246
CLIENT

25 [Nom du Client Société XYZ inc. *La
30 |Numéro 5487
31 |Nom La société XYZ inc
32 [Prénom
33 |Nom du client au long La société XYZ inc.
34 |Répondant Yves Gingras
35 |Attention du répondant Attention de Monsieur Yves Gingras
36 |[Titre Monsieur

133, Edifice du boulevard
37 |Adresse Case postal 1234

Montréal (Québec) H2R 8U9
38 |Code postal H2R 8U9
39 |Nom du client (majuscules) LA SOCIETE XYZ INC
40 |Téléphone 1 (514) 647-7777
41 |Téléphone 2 tel bureau 2
42 |Téléphone cellulaire (514) 898-9898
43 |Télécopieur (418) 898-8888
44 |Adresse internet societexyz@internet.com
45 |Adresse du client sur une ligne zz)‘z;tfggﬁzggbg%’zgg%gsse postale 1234
46 |Masculin= Féminin=e

133, Edifice du boulevard
47 |Adresse du client sans code postal Case postale 1234

Montréal (Québec)
48 |Nom de famille du client
49 |Téléphone résidentiel du client (514) 647-8888

GESTION DOCUMENTAIRE ET INTERFACE TRAITEMENT DE TEXTE
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DOSSIER

50 |Numeéro du dossier 5487-3

51 |Client Partie demanderesse... Partie demanderesse
52 |[Client partie demanderesse... Partie demanderesse
53 [N° de dossier de la cour 789-99-9993-3

54 | Codification du dossier Brefs, autres proc. (CS)
55

56

57 |District judiciaire District de Montréal

58 [Nom du district (majuscules) DISTRICT DE MONTREAL
59 |Nom du greffe Greffe de Montréal

60 [Adresse du district

61 |Juridiction de la cour COUR SUPERIEURE

62 | Client Partie demanderesse (maj.) PARTIE DEMANDERESSE

63 |Note au dossier

64  |Numéro de référence du client 1234-2

65 |Juridiction de la cour (majuscules) COUR SUPERIEURE

66 |Représentant du client Richard Laforce

67 |Titre du représentant Maitre

68 |Nom de I'assuré

OBJET / PARTIE ADVERSE

70 |Nom Entreprise ABC inc.

71 |Nom (majuscules) ENTREPRISE ABC INC.

72 |Adresse de la partie adverse sur 1 ligne gé‘;' Hamel Ouest, Québec (Québec) H3Y

73 |Adresse de la partie adverse sz‘?bgﬁTngggg’ H3Y 355

74 |Nom du procureur Me Marc Lapointe

75 |N° de dossier du procureur DSS55-5

76 | Etude du procureur BEDARD LAPOINTE

77 |Adresse de Iétude Qukbee {Québec) 611213

78 |Code postal de I'étude GIL2L3

79 |Téléphone du procureur (418) 888-8888

80 | Télécopieur du procureur (418) 888-7777

81 |Partie demanderesse.... Partie demanderesse

82 |Partie demanderesse.... Partie demanderesse

83 |Partie demanderesse.... (maj.) PARTIE DEMANDERESSE

84 | Courrier électronique du procureur bedardlapointe@avocats.com

85 |Adresse de I'avocat sur une ligne 150, 5€ rue, Québec (Québec) G1L 2L3

DOCUMENT

90 |Titre du document Titre de la lettre ou d’une procédure
Vous trouverez ci-annexé notre compte pour
les services professionnels rendus a ce jour
dans le dossie[ mentignne’ en titrq.

91 | Contenu du document i votrs patomant gans os metliours dalas
Espérant le tout a votre entiére satisfaction,
je vous prie d’accepter, , I'expression de
mes sentiments les meilleurs.

. Notre compte d’honoraires

92 | Objet du document Dossier: 5587—3

93 |Contenu 2

94 | Contenu signature

95 |Parties

96 |Note de bas de page W&L

97 |Note 2 W&L

98 |Article

DEMANDEUR

100 |Nom Entreprise ABC inc.

101 |[Nom (majuscules) ENTREPRISE ABC INC.

102 |Partie demanderesse Demandeur




103 |Bureau du procureur BEDARD LAPOINTE
104 |Nom du procureur Me Marc Lapointe
105 |Adresse 1 %g, Hamel Ouest, Québec (Québec) H3Y
243, Hamel Ouest,
106 |Adresse 2 Québec (Québec) H3Y 355
107 |[Titre de I'intervenant
DEFENDEUR
110 [Nom La Société XYZ inc.
111_|Nom (majuscules) LA SOCIETE XYZ INC.
112 | Partie défenderesse Défendeur
113 |Bureau du procureur GAUTHIER, PLAMONDON, LAROCHELLE
114 |Nom du procureur Rémy Larochelle
2014, rue Jean-Talon Nord, bureau 280
115 |Adresse 1 Sainte-Foy (Québec) GIN N6
2014, rue Jean-Talon Nord, bureau 280
116 |Adresse 2 Sainte-Foy (Québec) GIN NG
117 |Titre de l'intervenant
AVIS DE RETARD
120 [Solde du compte a recevoir 700.00
121 |Intéréts mentionnés sur les avis 0.00
122 |Nouveau solde 0.00
FACTURE
193 Fa_cture — Note de crédit — Facture provi- Facture
soire
124 [Nom et adresse
125 |Numéro de TPS TTTT88C8D8
126 |Numéro de TVQ U8UBUUBUS
CETTE NOTE D’HONORAIRES
PROFESSIONNELS EST PAYABLE SUR
RECEPTION. Lors de votre remise, vous
aurez I'obligeance d’indiquer sur votre
s A chéque le numéro de votre dossier. Un
127 |Message concernant les intéréts intérét mensuel de 1% (12% par année)
vous sera réclamé, calculé a compter de la
date d’émission de la note d’honoraires, sur
tout montant impayé trente (30) jours aprés
cette date (L.R.Q. Chap.B-1, rl. art. 3.08.07)
128 |Date de la facture Sainte-Foy, le 0
129 |Date limite de la facture 5 mai 2004
130 |Numéro de la facture 0
131 [Contenu de la section Honoraires
132 |Total de la section Honoraires 0
133 |Total du temps de la facture
135 | Contenu de la section Déboursés
136 | Total de la section Déboursés 700.00
140 |Total de la facture 700.00
141 |Total admissible au calcul de la TPS 0.00
142 |Total de laTPS 0.00
143 |Total admissible au calcul de la TVQ 0.00
144 |[Total de laTVQ 0.00
146 |Total facturé (140+142+144) 0.00
148 |Solde d’acompte sur Hon. Et Déb. 0.00
149 |Solde précédent a recevoir 0.00
150 |Total a payer 0.00
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ASSOCIE et SECRETAIRE de I’ASSOCIE

160 |Nom de I'associé Rémy Larochelle
161 |Nom de I'associé en majuscules REMY LAROCHELLE
162 | Initiales de I'associé RL

163

Téléphone de I'associé

(418) 659-7272

164 | Courrier électronique de I'associé info@jurisconcept.qc.ca
165 |Adresse de I’associé Adresse de RL §25252
166 |Masculin= Féminin=e
167 |Tarif de I'associé 110,00
170 |Nom de la secrétaire Karine Savard
171 |Nom de la secrétaire en majuscules KARINE SAVARD
172 |Initiales de la secrétaire KS
173 |Téléphone de la secrétaire (418) 555-1212
174 | Courrier électronique de la secrétaire ksavard@secretaire.ca
REQUERANT
200 |Nom Nom du requérant
201 |Nom (Majuscules) NOM DU REQUERANT
202 |Partie défenderesse
203 |Bureau du procureur
204 |[Nom du procureur
205 |Adresse 1
206 |Adresse 2
207 |Titre de I'intervenant
INTIME
210 [Nom Nom de l'intimé
211 |Nom (majuscules) NOM DE L'INTIME
212 |Partie défenderesse
213 |Bureau du procureur
214 |Nom du procureur
215 |Adresse 1
216 |Adresse 2
217 |Titre de 'intervenant
MIS-EN-CAUSE
220 [Nom Nom du Mis-en-cause
221 |Nom (majuscules) NOM DU MIS-EN-CAUSE
222 |Partie défenderesse
223 |Bureau du procureur
224 |Nom du procureur
225 |Adresse 1
226 |Adresse 2
227 |Titre de I'intervenant
INTERVENANT
230 |Nom Nom de l'intervenant
231 |Nom (majuscules) NOM DE LINTERVENANT
232 |Partie défenderesse
233 |Bureau du procureur
234 |Nom du procureur
235 |Adresse 1
236 |Adresse 2
237 |Titre de 'intervenant




OPPOSANT

240

Nom

Nom de I'opposant

241

Nom (majuscules)

NOM DE L'OPPOSANT

242

Partie défenderesse

243

Bureau du procureur

244

Nom du procureur

245

Adresse 1

246

Adresse 2

247

Titre de 'intervenant

TIER-SAISI

250

Nom

Nom du Tier-saisi

251

Nom (majuscules)

NOM DU TIER-SAISI

252

Partie défenderesse

253

Bureau du procureur

254

Nom du procureur

255

Adresse 1

256

Adresse 2

257

Titre de I'intervenant

PERSONNE RAISONNABLE

260

Nom

Nom de la personne raisonnable

261

Nom (majuscules)

NOM DE LA PERSONNE RAISONNABLE

262

Partie défenderesse

263

Bureau du procureur

264

Nom du procureur

265

Adresse 1

266

Adresse 2

267

Titre de 'intervenant

MAJEUR INTIME

270

Nom

Nom du Majeur intimé

21

Nom (majuscules)

NOM DU MAJEUR INTIME

272

Partie défenderesse

273

Bureau du procureur

274

Nom du procureur

275

Adresse 1

276

Adresse 2

277

Titre de I'intervenant

EVENEMENT

290

Code 1

291

Code 2

292

Date de I’'événement

293

Date de réception

294

295

Nom de 'assuré

296

Adresse de I'événement
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8.1.5

Générez votre premiére lettre

Revenez a Juris Concept, fenétre de Gestion des lettres
et procédures, sélectionnez la catégorie de documents
Lettres, une des lettres affichées dans la liste de droite et le
bouton Procéder.

| R487-3 Société »¥vZ inc.*La / Entreprize ABC inc.

> Catégories de documents @ Lettres et procédures

Général Fax au procureur
Lettre au barreau

ettre au client - anglais

Procédures
Etiquettes

Lettre de transmizsion de la facture - anglais
Lettre de transmizzion de la facture - frangais

Diztrict judiciaire |
Juridiction de la courl Municipale [ADM] % | e

Dans ce cas, le programme utilisera un fichier modeéle prévu
pour vos lettres.

GAUTHIER PLAMONDON LAROCHELLE

Avocas

2|
2014, me Jean-Talon Hord, bureau 280 Tel: (418) 659-7272
Bainte-Foy (Québed) G1N 46 Fax: (418) 655-7910
o

Zainte-Foy, le 6 mai 2004

LaSociété XTZ inc

Edifice du boulevard

Case postale 1234

IMontréal (Québec) H2R 83

Attention de Maiftre Tves Gingras
Obyet: Notre compte d'honoraires
Deossier: 5487-3

Maitre,

Notez que la fenétre de gestion des Lettres et procédures
est prévue pour identifier et structurer les documents que
vous utiliserez ailleurs dans I'application.

Par exemple, vous sélectionnerez le bouton Rapports par
client de la fenétre principale pour transmettre une lettre a
tous vos clients, dans ce cas, un avis de déménagement a
tous les clients actifs.



8.2

Général  Comptes & recevair  Trawaux en cours

Document a I'aide de Microsoft Word 2000 TS s liahis aaia d

Modifier un des modéles de document proposés

La version de base est livrée avec quelques modeles de
document. Il n'est pas obligatoire de vous en tenir a ces
modeles mais vous trouverez certainement plus facile de
modifier un modéele existant ou de créer un nouveau modele
a partir d’un modéle proposé

Vous pourrez plus tard créer tous les modeles que vous
souhaitez.

Les modeéles de document sont toujours localisés dans le
répertoire \Jcsource\Winword du répertoire d’installation
du serveur, habituellement C:\JCStudio.

Adresse |E{| C:\JC5tudiol Josourcel winmord
Dossiers x B NDT__: _____ —
B £ 1cstudio B affidavi.dac
IEEI Avankage Avispres.doc
I3 Dynacom Base.doc
I Dynawin Endos.doc
I external Etiquette.doc
) help Facturea.dcn:
I3 icons Facturef.doc
& ) Icbase @ Lettre. doc
= I Iosource Lettrea.doc
] _ Procedur.doc
I3 wipwindow ﬂ procureu.dcu:

Vous pouvez modifier un document en ouvrant le modele
directement a partir de votre logiciel Word ou a partir de la
fenétre de Gestion des lettres et des procédures.

Dans ce cas, nous souhaitons modifier le modéle utilisé pour
les lettres.

Sélectionnez la catégorie Lettres, le document Lettre au
client - francais et cliquez sur le bouton Lettres et procé-
dures

GESTION DOCUMENTAIRE ET INTERFACE TRAITEMENT DE TEXTE
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I B487-3 Société <72 inc."La / Entreprize ABC inc.

> Catégories de documents I m |

~— =
Général / Dérménagerment
| Fax au procureur
Procédures Lettre au barreau
Etiquettes Lettre au client - anglaiz

tre pouer
Lettre de transmizsion de la facture - anglais
Lettre de tranzmizzion de la facture - frangais

Diztrict judiciaire |
Juridiction de la courl Municipale [40H) s (e i

BY Proceder

La fenétre suivante affiche les parameétres ou les données
utilisées pour générer une lettre au client en frangais. Le nom
du fichier modéle utilisé pour ce document est Lettre.doc.

Catégorie: I. Lettres Mo 3
Mol e urens - Inclure dans la liste des

: Lethe au client - frangais — ¥ documents accessibles &
Titre du document Tranzmission de la facture paitir de |'écran dossier

™ Awis de retard

Rubriques de fusion

Objet dune lettre: Motie compte dhonoraires

Diozzier: @50

Yous brouverez ci-annexé notie compte pour les services professionnels rendus & ce
jour danz le dossier mentionne en titre,

Mousz vous serions gié de nous faire parvenir votre paiement danz les meilleurs délais

Eszpérant |a tout & votre entidre satistaction, j& vous prie d'accepter, @36, [expression Maom du fichier modéle

de mes sentiments les meilleurs. ILema doc &

@ Maodifier e modéle

&

Ajouter

x

Annuler

Précédant | Suivant Trouver Diétruire

Sélectionnez le bouton Modifier le modéle et le programme

ouvrira le modéle Lettre.doc pour vous permettre d’y appor-
ter vos modifications.

BRI IR TS T/ S AR - RS < NS C RIS I B I 1 o ]

Avocats]
1

«BI2_adoi «BL Uamjn
«B14 fax:

1

«G1_VdateaT
1

1

«C33_nom_adm|

«C37_adeT

«C35_attenn
Objet:+«PRI2_objety]
1

«C36_Mhimes Y

1

1
«PR31_contenus
1




Quelques conseils:

e |l n’est pas utile de conserver des rubriques de fusion
pour une information qui ne varie jamais. Dans le cas de
vos lettres, I'en-téte du bureau, I'adresse, les avocats,
etc. sont toujours les mémes. Vous pourriez détruire les
rubriques de fusion nos 11, 12, 13 et 14, et inscrire direc-
tement le nom de votre bureau, I'adresse, etc.

e A linverse, il est important de ne jamais inscrire une
information qui pourrait varier d’'une lettre a une autre.
Vous avez tout intérét a ce que votre modele de lettre
serve pour toutes vos lettres (lettre de transmission
d’une facture, lettre d’avis de retard, lettre d’avis de
déménagement...). Nous verrons plus tard comment
gérer le contenu de vos lettres.

Ce modele de lettre a été modifié en fonction des commen-
taires précédents.

wG1_Vdaten]

1

1

«C33_nom_adesy

«C37_adesy

«C35_atten»y
Objet +«PR92_objetn]
1

«C36_Mhmen, T
1

#PRO1_contemu:{

1

«B11_noms{

«A160 Associen]

Pour ajouter un champ de fusion, sélectionnez le bouton
Insérer les champs de fusion de Word et vous obtiendrez
la liste de tous les champs disponibles.

Le numéro des champs de fusion correspond a ceux
apparaissant dans le
document de référence
Toutes les rubriques

Insgrer :

. . " Champs d'adresse (% Champs de hase de données
de ce dossier iMprimé | e "~ Version Word 2002
précédemment. T
Q3 _Heure
Aprés avoir modifié le | [T
. B13_tel
caractere, le style ou la B4 o
mise , en. page, ajouté s
ou détruit des champs | i35t
de fusion, sauvegardez |[2iet
. 230_no
simplement le document st_pon
. _Pprenom
pour enregistrer vos | lcnom e =
modlflcatlons Faire correspondre les champs. .. | Inseérer I Annuler |
GESTION DOCUMENTAIRE ET INTERFACE TRAITEMENT DE TEXTE CHAPITRE 8
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8.3

Vous pouvez maintenant générer a nouveau votre lettre pour
constater les changements apportés.

Association du modéle au fichier de données

Un document modéle ou un document de fusion est toujours
associé a la source de données qu’il utilisera pour générer le
nouveau document.

Dans notre cas, le fichier de données associé aux docu-
ments est toujours c:\donnees.tex localisé sur I'ordinateur
de l'usager.

Créer un nouveau modeéle de document

Il existe deux moyens simples de créer vos modeles.

Le premier consiste simplement a modifier un modeéle exis-
tant et a le sauvegarder sous un autre nom.

Un autre moyen trés facile consiste a utiliser un document
Word régulier pour le convertir en un document de fusion ou
modele.

Prenons I’exemple suivant.

Supposons que vous souhaitiez développer une page cou-
verture pour I’expédition de documents télécopiés au procu-
reur au dossier. Vous avez probablement déja développé ce
document dans votre traitement de texte.

e Récupérez ce document dans votre logiciel de traitement
de texte ou créez un nouveau document s’il n’existe pas
déja. Il doit représenter exactement le résultat que vous
souhaitez obtenir par fusion (présentation, formatage,
polices, etc.), en incluant toutes les informations rela-
tives a un procureur. Imprimez votre document pour
mieux visualiser le résultat.

e A partir du document imprimé, identifiez toutes les infor-
mations apparaissant sur le document et disponibles
dans le fichier de données de Juris Concept. Référez-
vous au premier document que nous avons imprimé
et intitulé Toutes les rubriques de ce dossier tel que
présenté au chapitre 8.1.4: Générez votre premier docu-
ment. Sans connaitre le contenu exact de votre page
couverture pour télécopie, vous pourriez tres certaine-
ment utiliser les champs de fusion suivants:

50 = Votre numéro de dossier

74 = Nom du procureur



8.3.1

76 = Etude du procureur
77 = Adresse de I’étude

80 = Télécopieur du procureur

161 = Nom de I’'associé responsable du dossier.

Insérons maintenant les champs de fusion dans votre docu-
ment original. Pour ce faire, vous devez d’abord en faire un
document de fusion.

A partir de MicrosoftWord,
sélectionnez I'option Lettres
et Publipostage du menu
Outils, et Assistant Fusion et
publipostage...;

Sélection du document de base

Comment souhaitez-vous composer
w05 [ettres 7

® Ltiliser le document ackuel
0 Ukiliser un modéle

¥ Utiliser un document existant

Utilisation du document actuel

Débutez avec le présent document
et utilisez 'assistant Fusion et

e Créer une lettre type dans la
fenétre active, et sélectionnez
Suivant;

publipostage pour ajouter les
informations relatives aux
destinataires,

e Sélectionnez Utiliser le docu-
ment actuel et par la suite
Suivant;

Sélection des destinataires

® Utilisation d'une liste existante

" Sélection & partir des contacts Ot
° Rechercher la source de {2 Saisie d'une nouvelle liste
données C:\donnees.tex en

sélectionnant Parcourir;

Utilisation d'une liste existante

Utilisez les noms et les adresses
d'un fichier ou d'une base de
données,

Le bouton Insérer un champ de ™
. i . Parcaurir..,
fusion est maintenant dispo- s

nible:

e Placer votre curseur a I’endroit ou devrait s’imprimer le
n° de dossier et sélectionnez la rubrique 50 de la liste
Insérer un champ de fusion.

e Répétez I'opération précédente pour chaque rubrique de
fusion.

e Enregistrez le document sous un nom tel que
Faxprocureur.doc dans le répertoire d’installation du
serveur Jesource\winword de JCStudio.

Votre modéle est maintenant prés pour la fusion mais Juris
Concept requiert quelques informations additionnelles pour
générer votre document.

Rendre le document disponible dans Juris Concept

Sélectionnez le bouton Textes de la fenétre principale pour
accéder a la fenétre de gestion des lettres et procédures.

Vous souhaitez maintenant ajouter a cette liste un document
intitulé Télécopie au procureur.

GESTION DOCUMENTAIRE ET INTERFACE TRAITEMENT DE TEXTE
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8.4

estion des lettres et des procédures &=

| 1000-01 Construction ABC /

> Catégories de documents I

Général
Lettres
Procédures
Etiquettes

Diztrict judiciaire |
Juridiction de la courl s (e i

BY Proceder

Cliguez sur le bouton Lettres et procédures et ensuite sur
le bouton Ajouter dans le document suivant.

@Cﬂntenu'arﬁn'e' procédure, d'une Eﬁre, d'un acte.... m
Catégorie: LE  Lettres Mo 37
hlomicl doelmen FTE— Inclure dans la liste des
Télécopie au procureur ¥ documents accessibles &
Titre du document partir de '€cran dossier
™ Avis de retard
Obijet dune lettre:
Fiubriques de fusion
Marn du fichier modéle
IFaxproculeur.doc G
@ Maodifier le modéle |
X

—
2 & i}
Trouver Ajouter Diétruire

Sélectionnez le nom du fichier modéle a utiliser et appuyez
sur OK pour confirmer I'ajout. Ce document est maintenant
disponible dans Juris Concept.

‘ v

O

Frécédent | Suivant Annuler

Gérer le contenu des documents

Nous savons maintenant comment modifier la forme des
modéles de document et méme comment créer un nouveau
modeéle.

Nous savons également qu’un modeéle, par exemple le fichier
Lettre.doc, devrait permettre de générer toutes vos lettres,
quelgu’en soit le contenu. Dans la mesure ou la forme d’un
document vous convient, Juris Concept vous permet de
gérer le contenu des documents et ainsi, de générer, par
exemple, une multitude de lettres types en utilisant toujours
le méme modéle.




Pour ce faire, le contenu d’une lettre doit faire partie du
fichier de données créé par Juris Concept, au méme titre
que le numéro de dossier ou le nom du client.

En référence au document général que nous avons imprimé
antérieurement, vous pouvez constater que la rubrique 91
affiche le contenu d’une lettre ou d’une procédure.

Le bouton Textes de la fenétre principale vous donne acces
a la fenétre suivante:

‘B Gestion des lettres et des procédures ﬁ
| R487-3 Société »¥vZ inc.*La / Entreprize ABC inc.
( > Catégories de documents , é Lettres et procédures |
— —
Général | Déménagement
1 Lettre au barreau
Lettre au client - anglaiz

Lettre au procureur
Lettre de transmizsion de la facture - anglais
Lettre de transmizzion de la facture - frangais
TElécopie au procureur

Diztrict judiciaire |
G IOES Soa W Liste des dossiers | B¥ Proceder

Sélectionnez ce
bouton pour gérer
votre classification.

C’est a partir de cette fenétre que vous gérez vos documents
et leur contenu.

Pour faciliter la gestion de vos documents, vous pouvez
définir votre propre classification. La version initiale propose
quatre catégories.

% ]
W Catégories de documents m
Edition
GN - Général |
Code Dezcription
|iﬁ | Geéneal
4 b ? i ] v | X
Précedent | Suivant Trouyer Ajouter Dietruire K Anruler

De méme, la version de base du logiciel contient plusieurs
documents types que vous pouvez visualiser en sélection-
nant une catégorie.

Pour modifier le contenu d’un document, sélectionnez
d’abord le document et le bouton Lettres et procédures
pour accéder a la fenétre suivante:

GESTION DOCUMENTAIRE ET INTERFACE TRAITEMENT DE TEXTE
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Ce bouton affiche la
liste de toutes les
rubriques de fusion
disponibles pour
I’objet ou le contenu
d’une lettre de méme
que dans le contenu
d’une procédure.

En insérant le numéro
de la rubrique pré-
cédé du symbole @,
le programme rem-
placera ce code par
I'information  conte-
nue dans le fichier de
données.

@33 = Nom du client.

/

@Cnnlenu d'une procédure. d'une lettre. d'un acte.... m
Catégorie: IﬁE Lettres Mo 23
Mo du document: Lettre de transmission de la facture - frangais Inclure dans la liste des 5
£ ¥ documents accessibles &
Titre: du document Trarsmission dz la facture partir de 'écran dossier
™ Avis de retard
Obiet dune lettre: Motre compte dhanoraires
Dossier: @40
Fubriques de fusian
WYaous trouversz ci-annexé notie compte paur les services professionnels rendus & ce L
jour danz le dossier mentionné en titre.
Mousz vous serions gié de nous faire parvenir votre paiement danz les mei
Ezpérant le tout & votre entidre satiztaction, je vous prie d, pher, @36, l'expression Mom du fichier modéle
de mes sentiments les melleurs. Lettre. doc =
@ Maodifier e modéle |
q P ? = o} v x
Précédent | Suivant Trauver Ajouter Diétruire ok Annler:

Il s’agit dans ce cas de la lettre de transmission d’une facture
utilisée dans le cadre du processus de facturation. Comme
vous pouvez le constater, cette lettre utilise le modéle
Lettre.doc comme toutes les autres lettres.

Vous pouvez modifier le contenu proposé ou simplement
ajouter une autre lettre si le contenu doit étre différent.

Catégorie
Pour identifier la catégorie du document.

Nom du document

818
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Identification du document.

Titre du document

S’applique a 'identification du document.

Objet d’une lettre

S’applique aux lettres, en regle générale.

Contenu d’une lettre ou d’une procédure

Il 'y a aucune restriction sur le texte. Vous pouvez y insérer
toutes les rubriques de fusions en utilisant le symbole @ et le

numéro du champs de fusion.

Inclure dans les documents accessibles a partir des dossiers

La liste des documents disponibles a partir de la fenétre
dossier ne contient que les documents identifiés a cet effet.

Avis de retard

Lorsque sélectionné, ce document est disponible pour

I’émission des avis de retard.

|Voir 4.9.2 . Impression des avis.




Nom du fichier modele

C’est ici que vous précisez le modele a utiliser pour géné-
rer ce document. Ce fichier modéle doit toujours étre con-
servé dans le répertoire Jcsource du répertoire d’installa-
tion du serveur de maniere a étre disponible pour tous les
employés.

Sommaire des opérations a effectuer pour...

8.5.1

Modifier un modeéle de document

8.5.2

Le document a modifier est contenu dans le répertoire
Jesource\winword de JCStudio. Identifier le nom du
document.

Ouvrez ce document a I'aide de votre traitement de texte,
effectuez les modifications et sauvegardez le document
sous le méme nom.

Ajouter une lettre

8.5.3

Cliquez sur le bouton Textes de la fenétre principale.

Sélectionnez une lettre dans la liste des Lettres et pro-
cédures.

Cliquez sur le bouton Lettres et procédures.

Ajoutez une transaction et précisez le contenu de la
lettre.

Ajouter un nouveau modéle de document

Créez ou récupérez d’abord ce document en traitement
de texte. Il doit présenter exactement le résultat que
vous souhaitez obtenir suite a la fusion.

Identifiez les numéros des rubriques de fusion disponi-
bles dans Juris Concept.

Sélectionnez I'option Publipostage du menu Outils.

Créez une nouvelle lettre type dans la fenétre active et
recherchez la source de données C:\donnees.tex.

Sauvegardez le document dans le répertoire Jesource\
winword de JCStudio.

Rendez le document disponible dans Juris Concept.

GESTION DOCUMENTAIRE ET INTERFACE TRAITEMENT DE TEXTE

CHAPITRE 8

819



820

Tous vos documents
devront, par la suite
étre  sauvegardés
dans le répertoire
portant le numéro du
dossier

8.5.4

Gestion documentaire

8.5.5

Lorsque vous consulterez la fiche d’un dossier, le programme
présentera a I'écran la liste de tous les documents sauvegar-
dés sur votre disque rigide concernant ce dossier.

Il vous suffira de double-cliquer sur le document approprié
pour le consulter, sans quitter le logiciel. Vous pourrez
consulter tous les documents, quelque soit le logiciel avec
lequel ils auront été créés.

Voir 3.3.10: Activation de la fonction Gestion documentaire.

A chaque fois que vous ajouterez un nouveau dossier, le
programme créera automatiquement vos répertoires selon la
structure de classement prévue pour votre bureau. Le pro-
gramme créera alors tous les répertoires selon les modéeles
suivants:

= I3 jecourrier

I3 Correspondance
[C3) Procédures

Recherche d’un document
du répertoire JCCourrier a partir d’un dossier:

Cliguez avec le
bouton droit de la
souris et sélection-
nez Rechercher un
document.

Junis concept

\ Téléphone: |[418) 888-8888
NoCouw:  [78995:93833 —
—

Le programme vous permet d’effectuer la recherche
d’un document a partir de I'arborescence du répertoire
JCCourrier du dossier.

S
M 5487-3 Société XYZ inc.*La / Entreprise ABC inc. =]

Edition  Options  Fonctions juridiques

# Ll < W a =]
Précédent Suivant  Trouver Ajouter  Maodifier Diétruire Fermer Fiche Intervent.  Imprimer Diétail fin. Emdes Indeminité | Document:
Clent Dossier [ptions de I facture | Compte client| T.£.C. et Avanees | nterverants | sutres rfos.. | i
NoClent : [5487 {3 Sociélé X¥Zinc.La | ’ ’
No dassier: 54872 ate: [Me | [Fichard Lafarce |L_[ ’4\
- Défend B :
Code: |Exportation (CQ CH CV) =] Ref: [12342 st .
Cororati -
B N riepise AEC inc Associé- tarif 15 = [awil x| [e008 -]
Eatis RLi 11000 || Dim Lun Mar Mer Jeu Yen Sam
Procursur [BEDARD LAFDINTE = 1/| Rémy Larachells N 2 3
Bvocat:[Me Marc Laporte dosser 055555 e B i
- i ) DSS555 [Tawhorsie =] |11 12 13 14 [EWIS 17
Télécopieur [514) 855-8888 & b 1B 19 20 21 2 3 A

25 26 27 28 29 30

—

Rechercher un document
\ @ [+5
- Chrl+C

Caller Chrl+y
C:ACCourie\5487 - Sociéts vz _Date Docu Choses 3 fairs (1)
SIC3 4573 Entreprise 8B 15032004 Facture 134 au 1603200 SUPPYmEr Ia 1equéte =
2 iiiatior Renommer
T Conespondance SiRn hdae E
(] Pracédures
03102003 Projet.rep
<l m @ = m ] B




Par exemple, vous recherchez un document nommé
Entente proposée, vous entrez le non du document recher-
ché entre les astérisques (*), et vous cliquez sur le bouton
Rechercher. ’adresse d’enregistrement du document s’af-
fichera a la fenétre.

W Recherche d'un document dans C:\JCCourrier m=x|

<]

C:AJCCourmer 5487 - Société X2 inc.-Lato487-3 - Entreprise ABC inc\Corespondance’\Entente proposée. doc

Exemple: =%

“ente

“terte doc “doc

[sentents proposée”
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9.1
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C
PS Chapitre c 9

UTILITAIRES

Envoi de courriels

Le programme permet de transmettre un courriel
a tous vos clients sans recourir a votre gestion-
naire de messages Outlook ou Netscape.

Cette fonction s’avérera particulierement utile lorsque vous
voudrez transmettre un message particulier ou répétitif a
plusieurs clients. Les principales caractéristiques de cette
fonction sont les suivantes:

e Envoi personnalisé: le récipiendaire est unique et non
pas un groupe de récipiendaires.

e Tous les champs de fusion disponibles avec Worqg,
sont également disponibles. Il serait, par exemple, pos-
sible de transmettre vos avis de retard par courriel en
mentionnant les coordonnées du client, le montant dd,
les intéréts et le nouveau solde.

e Possibilité de créer et sauvegarder des messages de
nature répétitive. Dans I'’exemple des avis de retard, le
message type pourrait étre récupéré a chaque mois.

e Possibilité d’attacher un ou plusieurs fichiers. Vous
pourriez, par exemple, aviser tous vos clients d’un
déménagement en joignant le plan d’acces.



Oe2
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Sélectionnez le bouton d’envoi de courriels accessible a
partir de la fenétre principale.

% Envai de courriel u@m
Edition
Expéditeur: GAUTHIER, PLAMONDON, LAROCHELL |
Adiesse de retour : = info@jurisconcept.qc.ca = |

|ﬁ| Destinataires |§g Ervoi de gloupel &2 Fichiers \ointsl EE Erreur d'envoil EE Envnyésl

A

suet: | e

% Nnuveaumessage| 0 Imparter d'un fichier HTML (¢ Envoyer '

| /

Notez que cette fonction ne permet pas de recevoir des
messages.

9.1.1 Configuration
Avant d’utiliser cette fonction pour la premiére fois, il est
nécessaire d’identifier votre serveur de messagerie sortant
(SMTP). Ces options sont disponibles dans le menu Juris
Concept, Préférences, onglet Envoi de courriel.
" Juris Concept - Préférences =]
Facture | Factulationl Mesz. 3 | Drossier £ Liste | Travauxencoursl Comptes clients
Général | Sécurité Rappels | Terminalagie | Gestion des données
i~ Configuration
L ——
@messagerie zortant [SMTF] |relais.vl.videotron.ca J
- Préférences
¥ Inclure les intervenants au dossier dans la liste d'envoi de groupe
I™ Exclure les clients inactifs et les intervenants enregistrés dans les dossier femés
9.1.2 Créer, sauvegarder et récupérer un message

Pour créer un nouveau message, il vous suffit d’inscrire
le texte de votre envoi en y insérant les champs de fusion
appropriés, lorsque requis.

Tous les champs de fusion disponibles pour votre interface
traitement de texte le sont également pour I'objet et le corps




9.1.3

de votre message. Nous vous invitons a consulter le chapi-
tre 8 pour plus d’informations sur les champs de fusion dis-
ponibles. Le programme détectera qu’il s’agit d’un champs
de fusion si vous utilisez le symbole @ suivi du numéro cor-
respondant.

Exemple: @33 correspond au nom du client.

Pour sauvegarder votre message, sélectionnez simplement
I’option Sauvegarder ... du menu Edition.

Vous pouvez récupérer

. TlListe des messages M =
un message existant en - - o
7 . 3 . om
sélectionnant  'option || de demenagement
Récupérer... du menu ||| Avisdestad

Edition.

Double-cliquez sur la ‘I|@|
ligne de votre message
pour effectuer la sélec-

tion.

é importer dunfihiertri | I fichier I—!TML p,ermet, I’enyoi d’un
message mieux présenté puisque ce

format permet de mettre a profit certaines fonctionnalités

(police, gras, souligné, couleur...) de Word. Autrement, votre

message sera transmis en format texte brut.

Vous pouvez créer un fichier HTML a I'aide de Microsoft
Word. |l suffit de sauvegarder votre document en format
HTML.

Envoyer un message

Nom de I'expéditeur

Le nom de I'expéditeur peut étre modifié en cliquant sur la
liste Expéditeur. |l est donc possible d’envoyer un courriel
au nom du bureau ou en son propre nom. |l est aussi pos-
sible de diriger les réponses au courriel a une adresse diffé-
rente de la vbtre, en cliquant sur la liste Adresse de retour.

A7 Envoi de courriel
Edition

Enpéditeur: GAUTHIER PLAMONDON LAROCHELLE
Adresse de retour : | = gauthier@avocals com =
R < gauthier@avocats.com >
() Destinataires Ig} . Enreur d'erwui] L] 4 Envq,lés]

< info@jurisconcept.qc.ca =
A « plamondon@avocats.ca >

< larochelle@avocats.ca >

UTILITAIRES
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Envoi de courriels a un ou quelques destinataires

Méme si cette fonction vise d’abord a faciliter I’'envoi de
courriels en lot, vous pouvez utiliser ce module pour trans-
mettre un message a quelques destinataires seulement.

Sélectionnez I’onglet Destinataires.

Edition

Expéditeur: GAUTHIER PLAMOMDOMN LAROCHELLE

Adresze de retour : « gauthier@avocats.com =

|j°i| Destinatairss Erveni de groupel &2 Fichiers ioimtsl EE Erreur d'envoil EE Envo_l,lésl

natruction ABC < constuctionabo@internet coms
A | Société =T inc La <xyziE@societe cax

Al

A la maniére du fonctionnement général des listes dans le
logiciel, il suffit d’inscrire une expression contenue dans le
nom du client ou son adresse de courriel pour que le pro-
gramme affiche la liste des clients contenant I’expression
recherchée seulement. Lorsque I'’expression est unique, le
programme inscrit le nom directement sans afficher la liste.

Eovoger Cliquez sur ce bouton pour transmettre le
message a tous les destinataires.

Envoi de groupe

Le but premier de cette fonction est de faciliter I’envoi de
courriel a plusieurs clients en utilisant les informations inscri-
tes dans votre base de données.

Edition

Criteres de sélection
automatique

E spéditeur:

Adresse de retour

|ﬁ| Destinataire

GAUTHIER PLAMONDON LAROCHELLE |

= gauthier@avocats com = |

D E=2 Fichiers in\ntsl §E Erreur d'envnil §E Envn_l,lésl

ITnus les clients ayant un cou... =

Aucun client

Tous les clients avec Envoi Electionique’
Tous les clients "Corparati'
Tous les clients "Familial"

Juris concept

Sélectionnez I'onglet Envoi de groupe. Le programme
affiche par défaut la liste de tous les clients disposant d’un
courriel. Notez qu’une fois le message envoyé, un indicateur
apparaitra a la gauche de celui-ci pour vous informer sur
I’état d’envoi du message.

Criteres de sélection

Le programme peut effectuer une sélection automatique des
clients.



e Tous les clients avec option Envoi électronique. |l s’agit
d’une préférence enregistrée a la fiche du client. L'usage
de ce critére doit étre décidé par I'usager.

e Tous les clients avec un courriel inscrit dans la fenétre de
gestion des clients.

e Selon la codification des clients; la fenétre de gestion
des clients vous permet de développer une codification
adaptée a vos besoins. L'option de sélection automati-
que permettra de sélectionner vos clients en fonctions
de cette codification.

Fichiers joints

Pour insérer un ou plusieurs fichiers joints, double-cliquez
dans la liste et le programme affichera une fenétre de sélec-
tion de fichiers.

@ En\mg Ee-courrlel
Edition
Erpéditeur. GAUTHIER PLAMONDOMN LAROCHELLE
Adresse de retour: = gauthier@avocats.com =
|ﬁ| Destinataires | &3 Envol de gioupe @ Fichiers joints |§E Erreur d'envuil EE Envuyésl

Sujet: |

=]

_?/é Mouveau message

Envayer

&

7

> 6 Imparter d'un fichier HTML

S

=

v

Cliquez sur ce bouton
pour transmettre le
message a tous les
destinataires.

4

Erreurs d’envoi

Le programme peut refuser de transmettre certains messa-
ges si, par exemple, I'adresse de courriel est invalide. Dans

ce cas, les messages non traités seront conservés dans la

boite Erreur d’envoi.

Edition

E xpediteur:

GAUTHIER PLAMONDOMN LAROCHELLE

Adresse de retour

< plamondon@avocats.ca =

|ﬁ| Deshnata\resl Envoi de gmupel & Fichiers joints §E Erreur denvoi |§E Envn_l,lésl

Date d'ervai

[Drestinataire(s]

Sujet

7 Mai 04 15:13:27

Construction ABC <construc

Information

Cliquez sur ce bouton
pour recommencer le
message, ou en débu-
ter un autre.

UTILITAIRES

Ce bouton permet
d’imprimer le rapport
des messages erro-
nés ou des messages
envoyes.
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[Rapipo rt d'envoi de courriels m=X

o da

GAUTHIER, FLAMONDON, LAROCHELLE, avocats

07-05-2004
FErrewrs d'envoi de cowiels

Date Destinataire(s) Sujet Statug denvol

7 Mai 04 Construction AEC <constructionabe;.. [@in... information Erreur d'envoi du message :-11004

151636

1 messagels) listéls)

<. i

Page 1 of 1

9.2

Etat d'envoi dumessage [

Un double-clique sur le message
vous informera sur les raisons de
I’erreur d’envoi.

Erreur d'envai du message ; -11004

Epuration des données du module clients

L’épuration des données du module clients consiste a retirer
de la base de données ou a détruire toutes les transactions
relatives a un dossier fermé, incluant le dossier lui-méme.

Le programme permet d’épurer les transactions d’un dossier
lorsque ce dossier est fermé depuis au moins deux ans. En
fait, le programme conserve toujours les données de I'année
en cours et celles de I’exercice précédent de maniere a tou-
jours permettre la production de certains rapports sur une
période de deux ans.

Il est recommandé de procéder a I’épuration des données
caduques a tous les ans. De ce fait, le programme évitera le
traitement de vos anciennes données et la production de vos
rapports de gestion s’effectuera plus efficacement.

La plupart des usagers craignent de perdre acces a une
information potentiellement utile, et évite, de ce fait, de
procéder a I’épuration. Afin de pallier a cette possibilité, il
est recommandé de prendre une copie de sécurité de vos
données sous un nom évocateur, pour une éventuelle con-
sultation.

Par exemple:
C:\jcstudio\donnees avant épuration du 30 avril 04.df1

Le cas échéant, il vous sera toujours possible de consulter
vos données simplement en changeant la base de données
a partir du menu Juris Concept.



Un dossier est fermé lorsqu’une date de fermeture est ins-
crite au dossier. Pour devenir admissible a une épuration de

données, la date de fermeture doit étre antérieure a I’

9.2.1 Fermeture des dossiers
cice financier précédent.
9.2.2 Epuration des données en lot

exer-

Pour démarrer le processus de sélection des dossiers
admissibles a une épuration, sélectionnez I'option Utilitaires

- Epuration des données du menu Juris Concept.

-,

" Epuration des données

Cette opération permet de retirer de voltre base de données toutes les informations
relatives & un dossier ou un projet ferme,

Seuls les dossiers-projets fermeés avant le 071-01-2003
peuvent faire l'objet d'une épuration.
Un dossier est fermé si une date est inscrite &
la rubrique "Fermeture’ de I'€cran dossier.

La derniére épuration concermnait les dossiers fermés avant le 31-01-2001.

Consultez le manuel, chapire Epuration des données, si des précizions
additionnelles sont reguizes.

Sélectionnez les dossiers fermés avant le Il]1 -01-2003

- Prenez une copie de sécurité de vos données [Jconcept. dfl). en cas d |
destruction non souhaitée de certains dl]ssie[s/

Qe

W Détire les fiches Clients sane fiche Dossiﬂ) w" Construire |3 lizte des dossiers & épurer I

—

Cette fonction permet
de détruire toutes
les fiches clients
n’ayant plus aucun
dossier inscrit a leur
nom dans la base de
données.

Le programme propose d’épurer les transactions des dos-
siers fermés avant I'exercice financier antérieur. Vous pouvez

choisir de modifier cette date.

Cliquez sur le bouton Construire la liste des dossiers a

épurer pour accéder a la fenétre suivante.

Cette fenétre affiche la liste de tous les dossiers répondant
aux criteres de I'épuration. Vous pouvez sélectionner un ou

plusieurs dossiers.

Pour chaque dossier, le programme affiche le nombre de
transactions a épurer. A la fin du processus, vous aurez la

possibilité d’imprimer la liste des dossiers épurés.
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9.2.3

I Dossiers admissibles a une épuration (1/4)
108615 (03062000 JeanFiere Lachapele /
4013-4 03-06-2002  Line Tremblay ¢ Bangue du Maord
4015-50MI14 03-06-2002  David Larochelle /

aa01-10 16-04-2001 Michel Lafleur #

m

Doszzier en cours d'épuration: I

Fichiers Mo trans. au fichier Mo trans. épurées Teminé

Mote 0 i}

Partiez] adverse(z]

<=

Interventions

Journal général

F appel:-£ chéances

Debourzés regroupés

=l =l slieli =L ol =1

1
4
4
0
0
1

7-

Dossier

| Q Afficher les informatioil <O E purer le(z] dozsier(s) sélectionnés

Epuration des données d’un dossier

9.3

W Gestion des dossiers

Cette fenétre est égale- |[— ——

. N . Editian | Options  Fanctions juridiques
ment accessible a partir q
de Ia fenetre de geStlon Gestion des codes de dossier
des dossiers, menu Clent £ Epirer e dernees d ca dosder
Options - E’purer Ies Mo Cli Transférer les travaux en cours de ce dossier

- = Mo do E} Afficher l'utilitaire de calcul des taxes
donnees de ce doss,er. Code: R |

afficher les dossiers actifs seulement

|Voir 4.3.6: Options de la fenétre de gestion des dossiers.

Epuration des données comptables

Si vous disposez du module de comptabilité générale inté-
grée, vous pouvez également procéder a I’épuration des
transactions comptables. Cette opération peut-étre effec-
tuée en tout temps pendant I’année financiere mais il est
recommandé de le faire aprés votre changement d’année
financiére. Dans ce cas, le processus d’épuration s’effectue
en deux volets:

e |[’épuration des transactions du module des fournis-
seurs

e |’épuration des transactions du module général



9.3.1 L’épuration des transactions du module des fournisseurs

Le menu Options et rapports des écrans du module des
Fournisseurs vous donne accées a l'option Epuration des
transactions d’un fournisseur.

17 André Grondin -

13 Bell Canada

1 Bonitou i

e i RS L e e e

15 Huissier & fréres E|
Fo. Date Ho Référence Descrption Montant Paye

igi au I]I]1-2I]I]
1305202 CPEI02  Achat  Acha
| 0T | 2077
| oY Epurer les ranzactions sélectionnées |
Le programme permettra I’épuration des transactions d’un
fournisseur uniquement si toutes les factures sont entiere-
ment payées a la date de I'épuration. Dans cet exemple,
pour le fournisseur occasionnel, I'épuration serait refusée
pour la facture datée du 13-05-2002.
Voir 6.5.14 : Epuration des transactions du module fournis-
seur.
9.3.2 L'épuration des transactions du module général

Cette option est accessible a partir du menu Utilitaires de la
fenétre principale de la comptabilité.

Référence  Description

01-05-2001  CR&-01 JCE23-FA3 88171/ Coopérative des Pécheurs de Cap Canave
07-08-2001 CR3-01 D épédt bangque 2938 - Caizze Polpulaire

07-08-2001 CR4-01 Dépét banque 2938 - Caisze Polpulaire

07082001 CR7-01 JCE27-FA 2 549141 / Roland Larochelle / Léonard TP inc.
13-08-2001 CRE-01 Dépdt bangue 2938 - Caisze Polpulaire

30-08-2001  FI3 Dépdt fiducie  [épat en fidéicommis annulé 30-08-01,/100000.00
30-:08-2001  CR1601 JCE3S-FA 4 10861 / Jean-Piens Lachapelle / Parquets
30-08-2001  CR17-01 JCE3E-FAE  1086-3 / Jean-Fiene Lachapelle /

30-08-2001  CR1&-01 JCEI7-FAT 10563 / Jean-Piere Lachapele /

30-08-2001  CR13-M JCE38-FAS  1086-3 / Jean-Fiene Lachapelle /

30-08-2001  CR20-01 JCE33-FA 10 10863 / Jean-Fierre Lachapelle /

30-08-2001  CR21-01 JCB40-FA 11 1086-3 / Jean-Fiene Lachapelle /

30-08-2001 CR22-m JCE4T-FA 12 1056-3 / Jean-Piere Lachapele /

|+Q E purer les transactions comptableﬂ
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9.4

Dans ce cas, le programme procédera a I’épuration des tran-
sactions comptables du module Clients, du module général
et de la fidéicommis.

Contrdle d’acces

Cette fonction du logiciel permet de contrdler ou de res-
treindre I’accés d’un usager a différentes options, rapports
et fenétres du logiciel. Pour que le programme exerce un
contréle d’acces, il suffit de créer des profils utilisateurs et
d’attribuer un profil a chacun des utilisateurs. Vous accédez
a la fenétre de gestion des acces via le menu Juris Concept,
option Utilitaires et Contréle d’accés

Cette fenétre vous permet d’attribuer un mot de passe et
un profil pour chacun des utilisateurs du logiciel. Par défaut,
le systeme contient déja un utilisateur possédant le profil
Administrateur. Ce profil permet d’accéder a toutes les
fonctions du logiciel. Le profil Administrateur est automa-
tiquement attribué a I'utilisateur portant le n° 1. D’autres
utilisateurs pourraient également se voir attribué le profil
Administrateur.

£ Contrdle d'acces (124/0) =<
Edition Options ek Rapports
Uzager et mot de passe Profil
Employé : !ﬁr Rémy Larochelle il W
Mot de passe : W (10 caractéres max) Gestion des Prafis
Anciens mots de passe et date de modification:  MAITRE, 01-01-1 9!
W Activer la gestion des mats de passe
Acces autorisé
A C E  Description
= I Rapport - RE22b Détail de |a répartition des encaissements par emplové ou associé |ﬁ‘
|7 ™ Rappott - RE22c Sommaire de la iépartition des encaisssments par employé ou associé
~ I™  PRappott - RE22 - Sommaire des interventions enregistiées dans les dossiers actifs
~ I~ Fappoit - RE24 - Rapport d'analyse des dossiers fermés par classe de dossiers
r2 I Rapport - RE24 - Rapport d'analvse des dossiers fermés par emplovés
Ird Fappart - RG01 - Rapport périodique des interventions enregistrées
F Fappatt - ¥ille - Liste des réclamations
F I Fiapport - Etat de compte, avis de retard
| 2 Utilitaire - Gestion des modéles de documents générés 4 l'aide du traitement de teste
VI Utilitaire - Mize & jour des contacts et des chozes a faie dans Dutlook
F I Utilitaire - Modification du tanf en vigueur d'un employé
o Utilitaire: - Modifier le tanf des tavaux en cours d'un dossier
F - Utilitaire - Tranfert des travaus en cours d'un dossier vers un aute dossisr,
7 Utilitaire - Vérification de la baze de données - Sauvegarde et restauration des données
F I Utilitaire - E puration des données - module général
F - Utilitaire - E puration des données d'un dossier =
F I Utilitaire - E quivalence &nglais/Francais .
w
|il 1] | |L]
q 4 M 4 o W ‘ v ‘ b ‘
Frécédent | Suivant Dernier Trouver Ajouter Diétruire O Anriuler

La liste des acces autorisés pour ce profil s’affiche a titre
indicatif seulement et ne peut étre modifiée a partir de cette
fenétre.




9.4.1

Activation du controle d’acces

9.4.2

Pour activer la gestion des acces, il suffit de sélectionner
I’'option Activer la gestion des mots de passe de la fenétre
principale.

£ Contrdle d'acces (124/0) - 1=)ed

Edition Options ek Rapports

Usager et mot de passe Profil

Employé : FL Rémy Larochelle No: 1 IAdminisllateur 'I / Voir : 9.4.3
Mot de passe: |MaITRE (10 caractéres max] T e ) Ve o

Anciens mots de passe et date de modification:  MAITRE. 01-01-1 SI
W &ctiver la gestion des mots de passe )

<" Controle d'acces B\ Des lors, une fenétre exigeant
Mot de passe = | I’inscription d’un mot passe

. .
Tocw | —l S afﬂphera au démarrage du
logiciel.

Attribution des mots de passe

9.4.3

Pour un contréle d’acceés efficace et sécuritaire, il est essen-
tiel d’attribuer un mot de passe unique a chacun de vos
employés.

Pour attribuer un mot de passe a un employé, cliquez sur le
bouton Ajouter, inscrivez le code de I'employé, le mot de
passe attribué ainsi que le profil désiré.

Pour des raisons de sécurité, le logiciel vous offre la possibi-
lité d’obliger tous vos employés a modifier leur mot de passe
selon le nombre de jours que vous aurez préalablement
déterminé, par le menu Juris Concept, Préférences, onglet
Sécurité.

" Juris Concept - Préférences <]

Facture | Factuation | Meszages des factures | Drossier £ Liste | Travaus en cours | Comptes clients

Genéral Sécurité Envoi de couriel | Fappels | Teminologie | Gestion des donnees

Cantrdle d'accés

[V iibliger les usagers & modiier leur mot de passe & tous les 60 jours

Voir 3.3.2: Mise a jour des préférences générales du bureau.

Gestion des profils

Pour accéder a la fenétre de gestion de profil, il suffit d’ap-
puyer sur le bouton Gestion des Profils. Cette fenétre vous
permet de créer, modifier et supprimer des profils.

9e11
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Gestion des Profils

Liste des fonctions admissibles au contréle d'accés

Camptabille - Acces & lécran principal de comptabillte [a]
Carnptabili - Assistant au démarrags de la comptabiité f
Comptabili - Balance de véification

Comptabilite: - Bilan

Comptabilité - Changzment d arnée financigre

Carmptabilié - Comptes dintégration du moduls Fournisseurs

Comptabilité - Concilistions bancaires

Comptabili: - Gestion des comples de grand Livie

Comptabilité - Jounal aénéral

Comptabilie: - Mise a jour du journal général

Comptabilité - Madule Client - Encaissements

Camptabili: - Module Client - Joumal général

Comptabilité - Module Client - Mauvaises créances

Camptabilie: - Module Fourmisseur - Gestion des foumisseurs

Comptabilité - Module Foumiszeur - Joumal des achats -
Module Fournisseur - Joumnal des déboursés

Madule Fourrisseur - Epuration des dornées du module foumisseur
Rapport - Grand livie

Carmptabilté - Rappor - Journal Général

Comptabilité - Epuration des données comptables

Comptabilté - Etat des résultats et comparatif

Comptabil - Elats financiers validés et fermeture dune période:

Ecran - Agenda de cours

Ecran - Calcul des délais dune procédure

Ecran - Codification des dossiers du bureau

Ecran - Codification inteme des clients et des dossiers

Ecran - Ervoi de courriels

Ecran - Exportation de données

Ecran - Feville de contitle pouw les états financiers

Eecran - Gestion des budaets pour chagque site

Ecran - Gestion des clients

Ecran - Gestion des codes dintervention

Ecran - Gestion des dossiers - projets

Ecran - Gestion des emplayes e tarfication

Ecran - Gestion des informations relatives au bureau

Ecran - Gestion des informations relatives aus sies

Ecran - Gestion des interventions

Ecran - Gestion des mandats extermes

Ecran - Gestion des préférences du bureau

Ecran - Gestion des 1appels

Ecran - Logiciel de comptabilité et comptes dintégration du module Clients
Ecran - Logiciel de traitement de teste du bureau

sl

ministrateLr

Liste des fanctions autarisées pour le profil

=

C | E| Desciplion

Neuveau prafil
Supprimer Profi

124 autorisés /124

Comptabilité - Accks & Mécran principal de comptabilté
Comptabilité - Assistant au démariage de la comptabilte

Comptabiité - Balance de vérification

Comptabilé - Bilan
Comptabilité - Changement d'année financiére
Comptabilité - Comptes dintégration du module Fournisse
Comptabité - Conciliations bancaires T
Comptabilicé - Gestion des comptes de grand Livie
Comptabilité - Jourmal ggnéral

Comptabite - Mise a jour du joumal général

Comptabilte - Module Client - Encaissements

Comptabité - Module Client - Joumal général

Comptabité - Module Client - Mauvaises créances
Comptabilité - Module Foumisseur - Gestion des foumisse
Comptabilité - Module Foumisseur - Jounal des achats
Comptabilicé - Module Foumisseur - Jounal des déboursé
Comptabilté - Module Fournisseur - Epuration des donné
Comptabilic€ - Rapport - Grand fvre

Comptabite - Rapport - Joumal Général

Comptabilité - Epuration des données comptatles
Comptabilité - Etat des iésultats et comparait
Comptabilité - Etats financiers validés et fermeture dune
Ecran - Agenda de cours

Ecran - Caleul des delais dune procedure

Ecran - Codification des dossiers du bureau

Ectan - Codification inteme des clients et des dossiers

TAIAANATIAAAAIAIAATITIAIAAAAATADA
il =l =1 ) = s = S s =1 S = s sl =1 ] S s = ] S

(Eistsi e

T 2l

~

Légends
A = hecks camplet

C = Consultattion seulement

E = Restieindie laceés aus données de Femployé seulement

Pour confirmer I'ajout
d’un nouveau profil

Création d’un nouveau profil

Le bouton Nouveau Profil vous permet de
créer un profil. Dans cet exemple, 'usager
souhaite définir un profil qu’il attribuera
a tous les employés de secrétariat du

bureau.

Entrer un nom de profil

I Secrétaire

912
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Attribuer les autorisations d’acces a un profil

‘ Enregistrer Profil '
Annuler |

Vous devez choisir le profil auquel vous

voulez ajouter des autorisations dans la liste des profils. Par
défaut, apres la création, un nouveau profil devient automa-
tiqguement le profil courant.

Liste des fonctions admissibles au contidle d'accés

Ecran - Caloul des délais dune procadure &
Ecran - Codification des dossiers du bureau |
Eeran - Codification interme des clients et des dossiers

Ecran - Envoi de coutiels

Ecran - Exportation de données

Ecran - Feuille de contidle pour les étals financiers

Ecran - Gestion des budgels pour chaque site

Ecran - Gestian des clienls

Ecran - Gestion des codes dintervention

Ecran - Gestian des dossiers - projets

Ecran - Gestion des employes et tariication

Ecran - Gestion des informations relatives au bursau

Ecran - Gestian des informations relatives aux sites

Ecran - Gestion des intervenlions

Ecran - Gestion des mandals exteines

Ecran - Gestion des préférences du bureau

Ecran - Gestion des 1appels

Ecran - Logiciel de comptabiité et comptes dintégration du module Clients
Ecran - Logiciel d haitement de texle du burau

Ecran - Module Client - Dtail des hansactions dun dossier

Ecran - Saisie des interventions en lot - Feuille de temps

Ecran - Saisie en lol des débourss faisant Iobiet d'un regroupement
Ecran - Saisie jounaiire des nterventions - Feulle de temps

Facture - Facture réguiibre

Facture - Nole de ciédit

Fidéicommis - Gestion des comples en fidéicommis

Faimulaire de procédure civile de Me Francine Payette

Rappott - Activité par associé EFD]

Flapport - FRCO1 - Comptes & receva, Travaux en cours, fidéicammis par client
Rappart - ACO2 - RE20 - Liste des clients

Rappoit - ROD3 - Rappor périndique de la factuation par employé
Flappart - FICO4 - AD - Comples & recevair / dassier

Rapport - RCDB - Travaus en cours par client

Camplabilté

Liste des fonctions autarisées pout le profil

€[ E[ Description

AWOCAT
Adini
CaTptabiie.
Secrétaires

Noureau profi

Suppiimer Profi

L3
il

Comptabilté - Acces & éeran principal de comptabiité

Comptabilté - Assistant au démanage de la comptabiité:
Comptabilté - Balance de véification

Comptabilté - Bilan

Comptabilté - Changemert d'année financiére
Comptahiité - Comptes dintégratian du module Fourisse

Camptabilté - Canciliations bancaires
Camptabilté - Gestion des comptes de grand Livie

Camptabilté - Joumal général

Cornptabil
Camptabilté - Madule Client - Encalssements

-Mise 3 jour du joumal général

Comptahilité - Module Client - Joumnal général
Comptabilité - Module Client - Mauvaises créances
Comptahilté - Module Fournissew - Gestion des fournisse
Comptahilité - Module Fournissew - Jounal des achats
Comptabilité - Module Foumisseur - Joumal des déboursé
Comptabilité - Module Fournisseur - E puration des donné
Comptabilité - Rapport - Grand livie

Comptabilté - Rapport - Joumal Général

Comptabilité - Epuration des données comptables

Comptabilité - Etat des résultats et comparatif

QAIAIIANIAAAIAAIAAIIAAIAATAT |
ISR DD E D D B E EE BE R

Comptabilité - Etats financiers validés et fermeture d'une

Les fonctions du logiciel dont vous pouvez autoriser I'usage,
se retrouvent dans la liste de gauche: Liste des fonctions
admissibles au contréle d’accés. Les fonctions autorisées



pour le profil courant se retrouvent dans la liste de droite:
Liste des fonctions autorisées pour le profil.

Il existe trois maniéres d’ajouter des autorisations. Dans la
liste des fonctions admissibles au contrdle d’acces:

e Double-cliquez sur une ligne que vous voulez ajouter;

e Cliquez et glissez votre sélection vers la liste des fonc-
tions autorisées;

e Sélectionnez une ou plusieurs lignes et cliquez sur le
bouton Fleche vers la droite.

Modification du type d’acces

Le logiciel permet d’exercer un contrble additionnel visant
a permettre a un employé de consulter certaines données
sans permettre la modification de ces données.

A: Accorde un acces complet aux fonctions d’une fenétre.
C: Restreint I'acces a la consultation seulement.

E: Concerne les informations financiéres nominatives.
Lorsque sélectionnée, cette option limite I'employé a la
consultation des données le concernant.

Pour modifier le type d’acces, cliquez dans la case appro-
priée dans la liste des fonctions autorisées.

Supprimer une ligne dans la liste des fonctions autorisées

Il existe trois techniques pour supprimer des autorisations.
Dans la liste des fonctions autorisées pour le profil, sélec-
tionnez les lignes que vous voulez supprimer, et :

e Appuyez sur la touche Supprimer (delete).

e C(Cliquez sur le bouton dont la fleche pointe vers la
gauche.

e Cliquez sur le bouton droit de la souris pour accédez au
menu contextuel et ensuite, cliquez sur Supprimer les
lignes sélectionnées

Sauvegarde des données

Toutes les données du logiciel sont regroupées dans un
fichier de données portant I’extension .df1, habituellement
jconcept.dfi.

Il est recommandé de consulter votre fournisseur informati-
que pour choisir votre logiciel de copie de sauvegarde.
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Cette liste permet
de sélectionner un
fichier a exporter.

Cette liste permet de
choisir les champs
a exporter du fichier
sélectionné.

Pour déterminer vos
criteres de recherche.

Cette liste permet de
sélectionner le format
d’exportation.

Juris concept

Pour conserver une copie compléte de votre logiciel et de
vos données, de maniere a pouvoir restaurer votre installa-
tion en cas de probléme, vous devez:

Conserver votre logiciel dans un endroit sécuritaire (le

cédérom)

Prendre une copie de sécurité de :

= votre fichier de données jconcept.df1 ou tout autre
fichier de données portant I’extension .dfT;

= votre répertoire c:\jcstudio\jcsource contenant tous les
modeles de documents développés pour l'interface trai-
tement de texte;

= votre répertoire de gestion documentaire qui est norma-
lement situé sur le répertoire c:\jccourrier;

= votre derniére mise a jour contenue dans le répertoire
c:\jestudio\majour\majstudio4.exe.

Exporter les données

Le logiciel vous permet d’extraire certaines données de votre
base de données et de créer un fichier texte pouvant étre lu
par plusieurs logiciels, notamment Microsoft Word et Excel.

i I'E)'q:'or"t'a't"ioﬁ de données = Lg_]w
r Fichiers
|y |F_CLENT - Clents =|  |Fomats de fichiers = |
/ Champs Tupe Sous Type Longueur Max. Waleur
b 4 Muméro de client char simple E 1056
/ Momde la zociété ou nom de famille char zimple 200 Lachapelle
Adresse du client char simple 150 65, rue Principalel=
Mom de la zociété ou nom de famille en majuscules char simple 200 LACHAPELLE, JE£
Prénom du client char zimple 20 Jean-Fiene
Code postal du client char simple 7 GOR 1NO
Téléphone 1 bureau char simple a0 BER-E543
Téléphone 2 bureau char simple i}
Téléphone résidence char simple 20
Maote de la fiche client char simple B000 MOTE: Ce client p
Muméro d'assurance sociale char zimple 12 123456723
Langue du client : O=frangais 1 = anglais boolean 1] 1] au
Date du dernier &tat de compte date date1980 1] 04-05-1998
Client inactif depuiz le date datel1980 1]
Muméro séquentiel de la transaction sequEncE 1] 1] 2
(O=non 1=électronique 2 =poste char simple 1 M Iﬂ
e A e alirant frdeer cirerde an
\ (_l {117} [_]
r Formats de recherche
1. [Muméro de client =l |Pusgrand ou.. | [5000 JET/OU -]
2. ISéIectionner un champs ;I ISignas ;I I IET Aou ;I
3] ISéIectionner un champs ;] ISignes J | IET /Jau ;I
4. | Sélectionner un champs 2| ISignes | |
r Formats d'exportation
Waleurs séparées par des tabulations j
Sélectionner le format d'exportation
“alewrs séparées par des vigules
Valews separces pardestabulahons




Les données du fichier créé peuvent étre séparées soit
par des virgules ou par des tabulations. Les deux formats
se valent mais considérant qu’Excel ne tient compte que
des tabulations, nous vous suggérons de retenir ce dernier
format. Les fichiers créés porteront I'extension .txt (par
exemple: clients.txt).

La fonction Exporter les données est accessible a partir du
menu Juris Concept, Utilitaires, Exporter les données.

Pour exporter des données, il suffit d’exécuter les opérations
suivantes:

e Sélectionner un fichier a exporter dans la liste des
fichiers.

e Choisir les champs a exporter.
e Sélectionner un format d’exportation.
e Appuyer sur le bouton Exporter

e Choisir lemplacement du fichier.

La liste des champs

Cette liste est constituée de cing colonnes pour vous aider a
mieux identifier les données que vous voulez exporter. Voici
une description de chaque colonne:

Champ: Breve description des données d’un champ.
Type: Format du champ, date, caractére, numérique...

Sous Type: Renseignements supplémentaires sur le format
d’un champ.

Longueur Max.: Longueur maximale (en nombre de carac-
téres) qu’un champ peut contenir.

Valeur: Un exemple, tiré de votre base de données, du con-
tenu de ce champ.

Fonctionnement de la liste des champs:

Pour supprimer un champ de la liste

e Sélectionner les lignes a supprimer et appuyer sur la
touche Supprimer.

Pour ordonner la liste

e Sélectionner les lignes a déplacer, puis glisser les lignes
a I’endroit désiré dans la liste.

Pour restaurer Ia liste:

e Sélectionner a nouveau, dans la liste des fichiers, le
fichier que vous voulez exporter.

UTILITAIRES

CHAPITRE 9
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Chapitre O 10

FORMULAIRE DE PROCEDURE CIVILE

Activer le module
Formulaire de procédure civile électronique

Le module Formulaire de procédure civile électronique
(FPCE) est optionnel et vendu séparément. Vous devrez
communiquer avec le bureau de Juris Concept pour procé-
der a son activation.

ROCHELLE, avocats

. e
Dunneesl
£= :
© 4% < %
Clients Dossiers Interventions B recevoir Fidegicommis Employés

] & & X
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Par client Par dozzier Factures Jourmal Aviz de retard Par employé

Formulaire de procédure civile
Francine Pavette - Wilson & Lafleur
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10.2

Fonctionnement général du module

10.2.1

Le FPCE a été développé dans le but de donner aux avocats
un acces a la version électronique des formulaires conte-
nus dans le manuel de référence Formulaire de procédure
civile rédigé par Me Francine Payette et publié par Wilson
& Lafleur. Il vise également a bonifier les informations con-
tenues dans les formulaires en fusionnant les données de
Me Payette avec celles du client telles qu’elles sont inscrites
dans votre base de données.

En plus de vous donner acces a une expertise reconnue par
le milieu juridique, le FPCE vous permettra également de
développer votre pratique en vous inspirant des formulaires
et des textes proposés par Me Payette. Les formulaires, une
fois transférés dans votre Banque de formulaires, pourront
étre modifiés tant par la forme que par le contenu afin de
refléter votre spécialisation.

Sélectionnez la zone Formulaire de procédure civile de
la fenétre principale pour accéder a la liste des formulaires
disponibles.

—
@ Formulaire de procédure civile (5?)?)] = iw
Formulaire de procédure civile - Francine Payette - Wilson & Lafleur ;I

[ [

Article | Nom I

9 Reguéte du défendeur pour proroger un délai (ant. 9 (et celui spécifiant le délai - ex: 738) Cp.c) [E!
20 Regquéte du défendsur en annulation d'un bref de subpoena (art 20etd6 Cp.c)
34 Consenternent afin de transmettre | dossier & la cour supérisure (ou cour du québec, chambre civile) (art. 34
34 Requéte du défendeur pour fransmettre le dossier & la.cour supérieure (art. 34 Cp.c)
34 Reqguéte du défendeur pour fransmetire le dossier ala Cour... (Art. 34 Cp.c)
42 Fequéte du defendeur en révision d'une décision du greffier (an. 42 Cp.c) M

< I J (]

B Mise & jour de la liste &l Initisliser la fiste | < Continer |

Cette liste contient 500 formulaires correspondants géné-
ralement, a une procédure requise en vertu d’un article du
Code de procédure civile. ’ordre des formulaires présentés
dans la liste initiale correspond a celui du manuel de Me
Payette. Vous pouvez modifier le classement des formulaires
en cliquant sur I'en-téte de chaque colonne.

Rechercher un article ou un sujet

Pour générer un formulaire, il faut d’abord I'identifier parmi
les 500 formulaires disponibles.

Vous pouvez effectuer une recherche sur un article ou sur
une expression a partir de I'une ou de I'autre des rubriques
prévues a cette fin.

Rechercher un article

La premiére rubrique permet d’effectuer une recherche
exacte sur un numéro d’article. Tapez un numéro d’article,



appuyez sur la touche Tab de votre clavier, et le contenu
de la liste sera réduit aux seuls formulaires concernés par
I’article.

<% Formulaire de procédure civile (3)

Formulaire de procédure civile - Francine Payette - Wilson & Lafleur

[ [
Article |Nom I
34 Consenternent afin de transmettre | dossier & la cour supérisure (ou cour du québec, chambre civile) (art. 34
34 Requéte du défendeur pour fransmettre le dossier & la.cour supérieure (art. 34 Cp.c)
34 Fequéte du défendeur pour fransmetire le dossier & la Cour... (Art. 34 Cp.c)
£ AL ‘ m

B Mise & jour de laliste R Initialiser la liste: | & Continuer |

Effacez le numéro et appuyez sur la touche Tab de votre cla-
vier, ou cliquez sur le bouton Initialiser au bas de la fenétre,
pour restaurer le contenu de la liste a sa valeur initiale.

Rechercher une expression

La seconde rubrique permet de rechercher une expression
contenue dans le titre des formulaires proposés par Me
Payette. Tapez une expression et appuyez sur la touche Tab
de votre clavier, et le contenu de la liste sera réduit aux seuls
formulaires contenant I’expression recherchée.

£ Formulaire de procédure civile (17) | \Ll;ljm
Formulaire de procédure civile - Francine Payette - Wilson & Lafleur ;I
| |de\al
Article |Nom I
9 Requéte du défendeur pour praroger un délai (art. 9 (et celui spécifiant le délai - ex: 738) Cp.c)

1101 Fequéte du demandeur polr prolonger le délai de production de l'inscription pour enquéte et audition (art
168(1)  iAvis de dénonciation du défendeur afin d'obtenir un délai pour délibérer et exercer I'option selon les articles

280 Reguéte du demandeur pour réduire le délai de signification d'un bref de subpoena fart. 280 Cp.c)

408 Reguéte du défendeur pour obtenir un délai pour comparaltre afin d'&tre interrogé sur les faits se rapportant ¢ =
421 Requéte pour proroger le délai de production du rappont d'expertise (art 9 et421 Cpc)

454 Requéte du défendeur pour permission de produire une demande en rétractation hors délai (art 484 Cp.c)

496.1 FRequéte de l'intime pour abréger le délai de signification (art. 4961 C.p.c)

5031 Reqguéte de I'appelant pour prolonger le délai de production de son meémaire (art. 503.1 Cp.c)

B03.3  iConsenternent quant au délai pour la production du mémaoire de 'appelant (ou de lintimé) (art. 503.3 Cpc)

505 Regquéte de l'intimé pour pralonger le délai de production de son mémoire (art. 5056 Cp.c)

523 Requéte du demandeur pour permission d'appeler hors délai (art. 523 Cpc) M
< I

B Mise 3 jour de la liste Lo Initialiser a fste I <F Continuer |

Dans I'exemple ci-contre, le programme a identifié 17 formu-
laires contenant le mot Délai.

i g e BE)
Formulaire de procédure civile - Francine Payette - Wilson & Lafleur ;I
| |reuuete

Article | Nom

9 Reguéte du défendeur pour proroger un délai (ant. 9 (et celui spécifiant le délai - ex: 738) Cp.c)
1101 Reguéte du demandeur polUr prolonger le délai de production de linscription pour enguéte et audition {art
260 Regquéte du demandeur pour réduire le délai de signification d'un bref de subpoena (art. 260 Cp.c)
408 Regquéte du défendeur pour obtenir un délai pour comparaitre afin d'Stre interrogé sur les faits se rapportant ¢
421 Requéte pour proroger e délai de production du repport d'expertise (art 9 et421 Cp.c)
484 Requéte du défendeur pour permission de produire une demande en rétractation hors délai (art. 484 Cp.c)

496.1 Reguéte de l'intimé pour abréger le délai de signification (art. 496.1 Cp.c)
5031 Reguéte de I'appelant pour prolonger [e délai de production de son mémaire {art 5031 Cp.c)

505 Regquéte de l'intimé pour pralonger le délai de production de son mémoire (art. 506 Cp.c)

523 Reguéte du demandeur pour permission d'appeler hors délai (ar. 523 Cpc)

533 Requéte du défendeur afin de proroger le delai fixé pour rendre compte (art. 921533 Cpc)

BGS Reqguéte du demandeur pour autoriser une saisie- exécution avant 'expiration des délais (Art. 568 Cp.c) [:]

< 1l

\
B Mise & jour de lafiste Gl Initisliser la st I «h Continuer |
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10.3

Vous pouvez encore réduire le contenu de la liste en procé-
dant a une recherche successive. Dans I’exemple précédent,
la liste sera réduite aux seuls formulaires de Requéte conte-
nant, dans leur titre, le mot Délai. Le contenu de la liste est
ainsi réduit a 14 formulaires.

RECOMMANDATION: Pour obtenir un résultat plus précis de
votre recherche, évitez d’utiliser le pluriel. Effectuez toujours
votre recherche en utilisant I'expression la plus simple.

Générer un formulaire de procédure civile

Aprées avoir identifié le formulaire recherché, double-cliquez
sur la ligne du formulaire pour démarrer un processus qui,
une fois a terme, vous permettra de visualiser le formulaire
en incluant les informations relatives au dossier de votre
client.

< Formulaire de procédure civile - Francine Payette - Wilson & Lafleur |23

Requéte du détendeur pour praroger un délai (art. 9 (et celui spécifiant 2
delai-ex 738) C.p.c)

D'ozsier; |548?-3 Saociété Y2 inc.*La / Entreprize ABC ihe.

|Le client est défendeur =

Mote de ke Francine Payette

Affidavit et aviz de présentation, [art. 78 C.p.c.]
Cette requéte peut &tre inzérée A linténeur de la procédure & éhre prézentée hars délai.

4 53':ece-jr:r:=| Suivant Jr | 1

Une premiere fenétre affiche le nom du formulaire choisi et
la note de Me Payette que vous retrouveriez en consultant
son manuel.

Le programme exigera que vous inscriviez le numéro du dos-
sier concerné. Comme ailleurs dans le logiciel, vous pouvez
appuyer sur la touche Tab de votre clavier pour obtenir la
liste des dossiers et effectuer votre sélection. Le statut de
votre client, tel qu’inscrit au dossier, peut étre mis a jour ou
corrigé a partir de cette fenétre.

NOTE: Lors de la fusion des formulaires, le logiciel gére
adéquatement les informations relatives au demandeur et



au deéfendeur, a I'intimé, au requérant, au mis-en-cause, a
I'intervenant, a 'opposant et au tiers-saisi.

Cliquez sur le bouton Suivant pour accéder aux informations
relatives a la partie demanderesse.

% Formulaire de procédure civile - Francine Payette - Wilson & Lafleur ﬁ

Feguéte du défendeur pour proroger un délai (art. 9 (et celui specifiant e
délai-ex 738 Cpc)

Demandeur

Hom |Entreplise ABC inc.
Adrezze 243, Hamel Ouest A

Québec [Québec)

H3Y 355 -

[se] CodePostal [H3Y 255

Frocureur |BEDARD LAPOINTE
ALoocat |Me t arc Lapointe
Adresse 1580, be e

Québec [Québec]

Code Postal |G1L 2L3

—_—
q Précédentl Quivant 2 ! 2

Les informations affichées proviennent d’une lecture de vos
données. Vous pouvez compléter ou corriger ces informa-
tions a partir de cette fenétre, et celles-ci seront mises a jour
dans votre base de données.

Cliquez sur le bouton Suivant pour accéder aux informations
relatives a la partie défenderesse. Le programme affichera
une fenétre similaire pour chacune des parties inscrites au
dossier de votre client.

2% Formulaire de procédure civile - Francine Payette - Wilson & Lafleur m

Requéte du défendeur pour praroger un delai (art. 9 (et celui specifiant e
délai-ex 738 Cp.c)
Défendeur
Mom |Société $4Z inc."La
Prénom I
Adresse Edifice du bouleyard A~
Case postale 1234
oot | Code Postal [H2R 803
Procureur IG.-’-‘«UTHIEH PLAMONDOMN LARCOCHELLE
Avocat | Rémy Larochelle
Adresse 2014, mue Jean-Talon Nord, A
bureau 280
Sainte-Foy [Qugbec ;
uIkEec) [s] Code Postal [GIN 4NE

—_—
q Précédentl ( Suivant }) 3
.~ -
S —
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Vous pouvez compléter ou corriger ces informations a partir
de cette fenétre, et celles-ci seront mises a jour dans votre
base de données.

Cliquez sur le bouton Suivant pour accéder aux informations
relatives au district judiciaire et a la juridiction de la cour.

«% Formulaire de procédure civile - Francine Payette - Wilson & Lafleur |24

Requéte du défendeur pour praroger un delai (art. 9 (et celui specifiant e
délai-ex 738) Cp.c)
District judiciaire et juridiction de la cour

Mo du dossier de la cour |5EID-I35-EIE|25?9-EIEI‘I
Dristrict |Distlict de Montréal
Adresse du district 1. nue Motre-Dame Est ~

Mortréal (Québec) HZY 1BE

]

Jurnidiction de la Cour ICDUH SUPERIELURE

q Précédentl Suivant > | 12

Le programme effectue une mise a jour automatique du
district et de la juridiction de la cour a partir du numéro de
cour inscrit a votre dossier. |l est donc essentiel d’inscrire ce
numero, lorsqu’il est connu.

La derniére fenétre présente la liste des formulaires requis
en vertu de I'article sélectionné, tel que suggéré par Me
Payette.

«# Formulaire de procédure civile - Francine Payette - Wilson & Lafleur |24

Requéte du défendeur pour praroger un delai (art. 9 (et celui specifiant e
délai-ex 738 Cp.c)

Formulaire et annexe(s)

W Requéte du défendeur pour proroger un délai [art. 3 (et celui spécifiant le délai - ex:
[ Affidavit court (At 91]

[T Avis de présentation (&t 78)

I Endos

Affidavit et avis de prézentation. [art, 78 C.p.c.)
Cette requéte peut &tre inzérée & lintéreur de |a procédure & &tre prézentée hors délai.

q Précédentl Suivant [ | 13




10.3.1

Le traitement des annexes

10.3.2

Un formulaire est toujours généré avec les annexes qui y
sont associées, a I'exception de I'’endos. Dans I’exemple
précédent, la requéte inclura I'affidavit et I'avis de présen-
tation. Les annexes pourraient cependant étre générées
séparément, si vous le souhaitiez. Il vous suffirait alors de
sélectionner un autre document apparaissant dans la liste.

Développer vos propres formulaires a partir de ceux déja proposés

10.3.3

Nous avons vu jusqu’a maintenant comment générer les
formulaires proposés par Me Payette. Bien évidemment,
vous ne pouvez pas modifier ces formulaires, tant par leur
forme que par leur contenu. Seul le processus de mise a jour
pourra affecter le contenu du module FPCE.

Par contre, dans le but de vous aider a développer vos
propres modeles et a y concilier un contenu représentatif
de I'expertise qui vous distingue dans votre champ d’acti-
vités, le module FPCE offre une fonction vous permettant
de développer vos formulaires a partir des modeles et des
contenus proposés par Me Payette. Vos formulaires seront
alors conservés dans une section indépendante de ceux du
FPCE, et vous pourrez y accéder en sélectionnant simple-
ment I'option Mes formulaires et procédures - NOM DE
MON BUREAU.

Formulaire de procédure civile (7)

Mes formulaires et procédures - GAUTHIER. PLAMONDON, LAROCHELLE. avocats ¥
Formulaire de procédure civile - FanDInE Pa ette - Wilson & Lalleur
GAUT D

CHELLE. avocats

iRequéte du défendeur pour proroger les délais
821  iAttestation d'authenticité selon l'article 821 Cp.c.

149 {Comparution

Créer un formulaire de procédure civile

[l s’agit ici de repérer un formulaire proposé par Me Payette
et d’en demander le transfert dans votre propre banque de
documents.

«* Formulaire de procédure civile

0)

Formulaire de procédure civile - Francine Payette - Wilson & Lafleur ;I

e Tmm— al

[
EAHICH&' |Num |

& Ajouter un Farmulaive 3 part\r de REQUETE DU DEFEMDEUR POLIR. PROROGER UM DELAT (ART. 9 (ET CELUT SPECIFIANT LE DELAI - EX: 738) C.P.C.)

& Modifier I contenu du formulairs REQUETE DU DEFENDEUR POUR PROROGER LIN DELAT (ART, 8 (ET CELUIT SPECTFIANT LE DELAL - EX: 738) C.P.C.)
[ tiodifier le modsle du Formulaire REQUETE DU DEFENDEUR POUR PROROGER LIN DELAT (ART, 9 (ET CELUL SPECIFIANT LE DELAT - EX: 738) C.R.C.)

m Détruire e formulaire REQUETE DU DEFENDEUR POLIR PROROGER. LN DELAT (ART. @ (ET CELUL SPECIFIANT LE DELAL - E: 738) C.P.C.)

& Afficher les commentaires de Me Francins Paystts

<] i 1 @J
< Continuer |

S Mise & jour de la liste Bt Initisliser 2 liste
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Cette opération s’effectue en sélectionnant une des options
offertes dans le menu contextuel de la liste. Ce menu s’affi-
che en sélectionnant I'un des choix de la liste et en cliquant
avec le bouton droit de la souris.

L option Ajouter un formulaire a partir de... aura pour
effet de créer un document avec le contenu proposé par Me
Payette. Sur confirmation de votre intention, le programme
copiera le contenu et le modele Word dans votre banque de
documents. Ce contenu pourra par la suite étre modifié.

Dans le présent exemple, vous avez sélectionné une requéte
en vertu de I'article 9 C.p.c. Puisque cette requéte se trouve
maintenant dans votre banque de formulaires, le menu con-
textuel vous offre ces trois possibilités.

Trois possibilités

Junis concept

L] Ajouter un Formulaire & partir de REQIUETE DU DEFENDEUR. POUR PROROGER LES DELAIS

@ Modifier le conteru du Formulaire REQUETE DU DEFENDEUR POUR PROROGER LES DELALS
B¥ Modifier le modéle du formulaire REGQUETE DU DEFENDELUR POUR PRORCGER LES DELAIS

'@' Detruire Iz Formulaire REQUETE DU DEFENDELR POUR PROROGER LES DELAIS

@ Afficher les commentaires de Me Francine Payette

Modifier le contenu du formulaire

Cette option affiche une fenétre de saisie permettant de
modifier les textes du formulaire. Voici quelques constats
utiles:

La position des rubriques de saisie

La position des rubriques de saisie dans la fenétre s’appa-
rente a la position des textes d’un formulaire de procédure et
comprend une rubrique pour:

¢ |a saisie de la juridiction de la cour et des parties;
e |e titre de la procédure;

e |es allegues;

¢ |es conclusions;

e |a signature.



B]

| Requéte du défendeur pour proroger un délai (art. 3 (et celui spécifiant le délai - ex: ¥38) Cp.c.)

Parties [@Es

0 Infa... [ @1m

@@ emandeur |ﬂ

Titre de la procédure

REQUETE DU DEFEMDEUR POUR PROROGER LN DELAI
fart. 9 ~i~[ET CELUI SPECIFIANT LE DELAI - B 738174~ Cp.c.)

Contenu de la procédure

A L'UN DES JUGES DE LA @E6, EXERCANT EN SOM BUREAU POUR LE @683, LE DEFEMDEUR |
ExPOSE CE QUISUIT:

1. En date du..., un bref de saizie avant jugement a &té signifié au défendeur, tel quil appert au
dossier;

2. Le défendeur désire demander ['annulation de cette saisie avant jugement, vu linsuffisance de
|'affidavit produit au soutien de la réquisition;

3. Le défendeur n'a pu présenter za requéte en annulation de cette saizie avant jugement dans le
délai prezcrit, pour les motifs ci-aprés exposés;

4 ~iv[Enoncer les Faits qui justifient |z retard & présenter la requéte]™/i~;

BN b bl i i e i A el W b el

Conclusions FROROGER le délai prescrit pour demander 'annulation de la zaisie
avant jugement;

FERMETTRE au défendeur de présenter une requéte en annulation de
la zaizie awant jugement, dans un délai de... jours du jugement & &tre
rendu.

el

Signature

™

Le nom que vous donnez au formulaire est inscrit au haut
de la fenétre. Notez que ceci ne vous limite absolument pas
dans la présentation de vos documents.

Les champs de fusion (@...)

Vous pouvez insérer dans vos textes tous les champs de
fusion offerts par le logiciel. Lorsque vous générerez votre
formulaire, le programme remplacera les champs de fusions
tels que @01 par I'information relative a votre dossier.

Il existe une centaine de champs de fusion disponibles. Pour
en obtenir la liste, vous devez générer et faire imprimer le
document intitulé Toutes les rubriques disponibles se trou-
vant a méme les formulaires de Me Payette.

|$ Formulaire de procédure civile (1) - w
Formulaire de procédure civile - Francine Payette - Wilson & Lafleur ;I
| |tUutes
Article | Nom I

Toutes les rubriques disponibles

< Im 2]

|
s Mise 3 jour de la liste Rl Initisliser la liste: I o Continuer |

Si vous n’étes pas familier avec la fusion a I'aide de
MicrosoftWord ou avec la gestion documentaire de Juris
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10.4.1

Concept, nous vous recommandons de consulter le chapi-
tre 8 du manuel: Gestion documentaire et interface traite-
ment de texte.

Les formats de caractéres

Vous trouverez occasionnellement des chaines de carac-
téres qui commencent et se terminent par le signe ~. Ces
symboles sont utilisés dans les textes de Me Payette pour
appliquer un certain format de caractére (gras, souligné ou
italique) au résultat qui vous est proposé.

e =0 Consultez cette option pour plus d’information
A | a ce sujet.

Modifier le modéle Word proposé

Le modele Word utilisé pour générer un formulaire déter-
mine la forme et la présentation du document final qui vous
est proposé et qui résulte de la fusion des données avec le
modele Word.

Le menu contextuel vous offre la possibilité de modifier votre
modele Word. En fait, le programme ne fera qu’ouvrir un
document Word. Considérons I'exemple suivant.

[CAMADAY =

ul ) m
FROVINCEDE-QUEBECT PROS_Partiess|
eD158_district M1

:N’ D33 _cours{

«PRO0_TitrexT

bl
T
#PRSI_contenusq
#PRY3 contenu 2

T
PRGOS 55 gnatsre M

Il s’agit d’un document contenant principalement des
champs de fusion reconnus par Juris Concept. Dans I’exem-
ple ci-dessus pour connaitre la signification de chaque rubri-
que, vous pourriez aussi vous référer au document intitulé
Toutes les rubriques disponibles pour connaitre la signi-
fication de chaque rubrique. Word vous donne également
acces a une liste a partir d’'une des options disponibles dans
la barre d’outils de Word.



Version Word 2002 et Windows XP

=ag|FR=

- Final awec balise: Insérer las champs de Fusionl

|| Insérer unmok clé = 52

Insérer un champ de fusion W

Insérer

" Champs d'adresse (* Champs de base de données

Champs:

El\ydat? ............................... R
GZ2_Date

E11_nom

B1Z2_adr

B13_tel
B14_fax
B15_ville
Bi16_VILLE
B17_ftrtexte
C30_no
C31_nom
C32_prenam
C33_nom_adr
C34_repond
C35_atten
C36_MMme
C37_adr
C38_cadep ;I

Faire correspondre les champs. .. | Insérer I

Annuler |

Pour ajouter un
champ de fusion
a votre document
Word, sélectionnez
la rubrique corres-
pondant au numéro
approprié et cli-
quez sur le bouton
Insérer.

Sauvegardez le
modele Word aprés
avoir effectué vos
changements, puis
fermez le document
Word.

Notez que la fusion du document sera refusée si votre

modéle Word est demeuré ouvert.

Support technique

N’hésitez pas a communiquer avec le support technique de
Juris Concept, au 1-888-692-1050, pour toute information

additionnelle.
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