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1. Connaissances de base Vertec 

1.1 Définitions 
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1.2 Interface utilisateur 
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1.3 Les listes dans Vertec  
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1.4 Fenêtre de détail (propre fenêtre) 
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1. La barre des menus 
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2. La barre d’outils 

�(� 4(���� !7&'�$) � (� !�'<� #&%��$&% � A�%� *)' � !�� )(� # &%��$&%� !�� 4( �')�,�%�� �%���� )(� �'�� �%�
(�4&�� ��%������)7(##$��(9���%�)$ �� B�-�)(� '**��  $&%�!��!&%%"� �A�##���'"��;�)7($!��!7'%�M��&'9�B�� ��
)(���"(�$&%�!��%&'��))� �!&%%"� �A*(��)� �$�=%� �(! ":'(�� B���$�)(� &'�$ �*(  ������� ��� '��'%��$�=%� ��
�������(##$����*(���&&)�?�$**�A( �'��B��)(� $9%$#$� (�$&%�!7'%��)$�� '��)7$�=%���*��<�� Créer un nouveau 

projet � 

3. Les icônes et la description courte d’une saisie  

������� *��,��� '%�� &�$�%�(�$&%� �(*$!�� �%� (##$��(%�� � &'3&'� � )7$�=%�� !�� )(�  ($ $�� �%� �&'� �
(��&,*(9%"��!7'%��" ',"�!� ��$*�$#�A*&'��'%�*�&3��� �������!� ��$*�$&%�":'$�('��('��&!��!'�*�&3��B��
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4. Validité 
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5. La zone de détail 
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6. Les onglets 
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�&%���%(%��'%�*�&3���� ��!7(4&�!�!�� �����������)��* �&3����!��)7&'��$����� �% '$���!��%(�$9'���!(% �)(�
)$ ���!� �#(��'�� �A�%�'�$)$ (%��)7&%9)��B����%&%�! ��#($���!� ���������� �!(% �)(�)$ ���!� �#(��'�� �( #$%�
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1.5 Travailler et naviguer dans l’affichage en arbo rescence 
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1.6 Exportation d’une liste Vertec dans Excel 
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1.7 Dossiers avec recherche 
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1.8 Créer les éléments 

A l’aide des icônes dans la barre d’outils 
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A l’aide du menu "Nouveau" 
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1.9 Drag & Drop (glisser – poser) 
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Variante 1: d’une liste vers l’arborescence 
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Variante 2: d’une icône vers l’arborescence 
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Variante 3: d’une liste vers une icône (ou vice-ver sa) 
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1.10 Montrer les objets dans une fenêtre séparée 
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1.11 Exercices 

�



� ������������� ��������������
� �

�

� �� ��������������������������������������� � � �


78��������� <���
���=��
���������
0������ �1
!����
��,>���
�%��� �=��
���

78��������� 1
!!���� �%��-��=5�
��?� ��� ����� ��!���!�� �� �
������?� ���� �����
��
��� ��� ��
0���
/�)�5)�� :��� ��
��� �
�� ���
��� %�%� -
����%��� @�����
� �
��� 
�������AB� � 7��
��=�
��
��%���� �� �
� ������ ���� �����
��
��� 
�������� �� �
� ���� ��� �
� ��
���� ���� ��� ���
��
��
��������C�

78��������� 7��
��=� ��
��������� �
��� ���� ��
0���� :�� � 
��� %�%� 0��:���� ��%����� ��
��%�� �
�� 3
���
� 
!�
�� @����
��
���� ��� ��
0��A� �� ���� �
������� �
�� 
�
�
�����?� ��� ��
����������
D���� �������C�

78��������� ��
��-%��=����������
��
��������
0����<, '�,�����
�� 
����"533����1 ����
� ��2������
������
�� 
����51�	173������!$!����
0��C��

�



� ������ �����0������
1.���������6��
�� �

�

� �� ��������������������������������������� � � ��

2. Saisie des prestations et des frais 

2.1 Saisie de listes 
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2.2 Saisie à travers les écrans individuels 
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2.3 Chronomètre et temps de présence; aperçu hebdom . et temps prévu 
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1. Le chronomètre 
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2. Listes des temps de présence 
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3. Aperçu du temps prévu 
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4. Aperçu hebdomadaire des prestations 
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2.4 Exercices 
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3. Créanciers et dépenses 

3.1 Saisir les créanciers 

�(% ���������)� �#(��'�� �!���$�� �*�'��%��@�����%� �9$ ��"� ����(���$4'"� �;�'%�*�&3����/%���"(%�$���
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 7�##���'�� *&'�� )� � !"*�% � � �%��9$ ��"� � *&'�� )�� � �"(%�$���� :'$� (**(�($  �%��  '�� )(�
#(��'���!'��)$�%���

· ��(% ,������ -� )(� #(��'��� !7'%� �$�� � � �� '%$:'�,�%�� �%��9$ ��"�� *(�� ������� *&'��
�&%��=)����))��� ��!$�����,�%����(% ,$ ��('��)$�%�� ��� �!"*�% � ��%��9$ ��"� �*&'��'%�
��"(%�$���%7(**(�($  �%��*( � '��)(�#(��'���!'��)$� %���

�(��()�'��*(��!"#('��*&'��)(�#(��'�(�$&%�� ��!"���, $%"��!��)(�,(%$8��� '$�(%���-�

��� �+*��#(��'�(�$&%��<*)$�$��,�%��!"#$%$�A�( ��;��& �����S��(% ,�����SB�

��� �+*��#(��'�(�$&%�!� �*��,$8�� �!"*�% � �(##���"�  �

��� �()�'��*(��!"#('���S#(��'���S� 7$)�%7+�(�('�'%�� !"*�% ��

3.2 Dépenses 

�(% � �������� )7(���$4'�$&%� !� � ,&%�(%� � *(��$�) � !7 '%� ��"(%�$��� ('<� *�&3�� �$%!$�$!'�) � !� � �)$�%� �
 7�##���'��)&� �!��)(� ($ $��!� �!"*�% � ���� �!"*� % � �&%��!��%&,4��' � � $,$)$�'!� �(����)� �#�($ ��

���,( :'��!�� ($ $����  �,4)��4�('�&'*�;���)'$�!��) (� ($ $��!� �#�($ ��
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�%�&'�����$)�� ��*&  $4)��!��!"#$%$��;�*(��$��!� �! "*�% � � $�)(�#(��'���!7'%��$�� �A��"(%�$��B�)'$� � �(�
#(��'�"��&'� $��))���(�)'$�@����!$�����,�%����(% ,$  ���

����+*��!��#(��'�(�$&%�!� �!"*�% � � ��!"���,$%��)' $�('  $�!��)(�,(%$8��� '$�(%���-�

��� �+*���<*)$�$��,�%��#$<"�('�%$��('���"(%�$���A�( ��;��&�����S��(% ,�����SB�

��� �+*���<*)$�$��,�%��#$<"� '��)(�!"*�% ��

��� �()�'��*(��!"#('��!� �*�( � �

G�� �()�'��*(��!"#('��!� �*�&3�� �

/%��($!��;�)(�*)(%$#$�(�$&%�!� �!"*�% � ��&' �� ��! &%%"��*(��)����(�'��!��)(�!"*�% ������ �(�'��!7'%��
!"*�% ��*�'��*��%!���)� ��()�'� � '$�(%�� -�

· &"�����#�� �-�)(�!"*�% ��� ��!"#$%$��!(% �)(�*)(%$#$�(�$&%��
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· �������#�� �-�$)�(�"�"�*(  "��&,,(%!��('�#&'�%$  �'��*&'��)� � *�� �(�$&% ��&%���%"� ��
.$�)� �!"*�% � �*)(%$#$"� ��%$�)� �!"*�% � ��&,,(%! "� �%�� &%����*&��"� � '��)(�#(��'���!'�
�)$�%����$�'%���&,,(%!��(�"�"�*)(�"�� &' �J��&,,(%! "�K��)���&))(4&�(��'��(��'�)� ��(�*�$ �
�&,,��J�(�����'��K�A�$ $4)�� &' �)7&%9)���J�
%#&�,( �$&% � '**)",�%�($�� �KB��

· ����%#�� �-�)(�!"*�% ��(�"�"�,$ ���%��&,*������*�'��@����#(� �'�"��A�&$�����(% ,$ ��('��)$�%�B��

Positions des dépenses 

�� � *& $�$&% � !� � !"*�% � � *��,����%�� !��  ��'��'��� � '%�� !"*�% �� ��8 �#$%�,�%��� 
�(:'�� *& $�$&%�
*�'��@�����%��9$ ��"�� &' �)7&%9)���0& $�$&% �-�

�

��������&� 3
����
��������%�������

/%��!"*�% ��*�'���&%��%$��*)' $�'� �*& $�$&% ���(�� ()�'��!7'%��!"*�% �� �)&%�)� �*& $�$&% � ��
�()�')��!8 �:'7'%��*& $�$&%��<$ �����

�(� ,(�9�� � �� !&%%"�� *(�� )(� !"*�% �� �))�?,@,��� �(% � )7�<�,*)�� �$?!�  ' �� '%�� !"*�% �� !�� �+*��
T(�!�(��� � ��  ($ $��� �))��� ��!"#$%$��(���� '%�*�$<� !7(��(�� !�� 
T6������ ��� '%�*�$<�!�� ��%���!�� 
T6�
��F����� �*& $�$&% ���""� �*&'���� �!"*�% � � &%��# (��'�"� �('�&,(�$:'�,�%��*(��'%��'%$�"�!����F���
�'��( �&R��&' �!���D��&��$9���)(��()�'��!(% �'%��*&  $�$&%��'%�!&'4)�?�)$�� '��)(�*& $�$&%� &'�($�"��
*��,���!��)(���,*)(����('�%$��('�!'�,( :'��!��!"�($ )��

�$� �&' � !" $��D�� !(% � '%� *��,$��� ��,* �� ���(�!��� )( � #(��'�(�$&%� !7'%�� &'� *)' $�'� � *& $�$&% �
A)$��($ &%� *(��$�))�B�� �&' � (��D� )(� *&  $4$)$�"� !�� )� � (���$4'��� ;� '%�� ('���� !"*�% �� ('� ,&+�%� !��
��(9I��&*��

Données d’adresses des dépenses 


)� � �� *&  $4)�� !7(  &�$��� !$##"��%�� � (!��  � � !(%  � '%�� !"*�% ��� 
��  &%�� ��))� � !'�6&'�%$  �'��� !��
)7�!��  ��!��)$��($ &%����!��)7�!��  ��!��#(��'�(�$ &%��

�7�!��  �� !�� )$��($ &%� �&%�$�%�� �%� �(%�� :'�� �()�'��  �(%!(�!�� )7(!��  �� !�� )7�%���*�$ �� �))�?,@,��



� �)������)� ������0�.���� �

�

� �� ��������������������������������������� � � �


A�&,,�� ,�%�$&%%"�� !(% � )� � *(�(,8��� � !'�  + �8,�B�� �(� �()�'��  �(%!(�!� *&'�� )7�!��  �� !��
#(��'�(�$&%�  ��4( ��  '�� )�� ,&!�� !�� #(��'�(�$&%� !�� ) (� !"*�% ���0&'�� !� � !"*�% � � ��(% ,$ � � �7� ��
)7(!��  �� !'� �)$�%�� :'$� � �� (**)$�(4)�� �(%!$ � :'�� * &'�� )� � !"*�% � � ��#(��'�"� � �7� �� )7(!��  �� !��
)7�%���*�$ ���))�?,@,���

�� � !&%%"� � !7(!��  � � !7'%�� !"*�% ��  &%�� (�(%�� �&' �� '�$)$ "� � *&'�� *(  ��� )(� �&,,(%!��� /%�
�<�,*)�� !�� �(**&��� !�� �&,,(%!��  &' � #&�,�� !�� ,&!8)� � !�� �(**&��� U&�!� � �� !$ *&%$4)�� !(% �
�������� 0(�� !"#('��� ��� ,&!8)�� !�� �(**&��� � �� $%(��$ #�� �&' � ��&'��D� ��� ,&!8)�� !�� �(**&���  &' �
0(�(,8��(9��Q�	&!8)� �!���(**&���Q�
&,,(%!��AU&�!B� ��*�8 �(�&$��#$<"�;�V�A&'$B�)(��()�'��!(% �)(�
�&)&%%�����$#�L�*&'��)��,&!8)���&%���%"��)���(**&�� �!���&,,(%!��!7'%��!"*�% ��*�'��@����&4��%'�
('�,&+�%�!'�,�%'�
,*�$,����

3.3 Attribution des dépenses et frais aux créancier s 

�� �!"*�% � �*�'��%��@����!$�����,�%�� ($ $� � &' � )7&%9)��J�!"*�% � �K�!'���"(%�$������ �!"*�% � �
!"3;� �<$ �(%�� � *�'��%�� @���� (���$4'"� � ('� ��"(%�$� ��  &$�� *(�� ��(9I��&*��  &$�� *(�� )�� 4&'�&%�
����$4'���!� �!"*�% � �(�����&!��!���&,,(%!���

/%� ��"(%�$��� *�'��  �� �&$�� (���$4'��� !� � #�($ �� �$� � &' � ��"�D� '%��%&'��))�� !"*�% ��&'� !��%&'��('<�
#�($ � ('� ��"(%�$���� ��'<?�$�  ��&%�� !$�����,�%�� (��� $4'" � ('� ��"(%�$��� (��'�)�� �&'��#&$ �� )� �#�($ �%��
*�'��%��*( �@������(% ,$ ��/%���"(%�$���;���(% #"�� ��%��*�'���%�('�'%��( �@���� &' �)���&'*�!��#�($ �
(���$4'" ���

�� �!"*�% � ����)� �#�($ �(���$4'" �!&$��%����,*)$� �)� ��&%!$�$&% � '$�(%�� �-�

· �(� &,,��!� �!"*�% � ����!� �#�($ �!&$���&��� *&%!� ��('�,&%�(%���&�()�!'���"(%�$����

· �&' �)� �#�($ ����!"*�% � �!&$��%��(�&$��)(�,@,��	& %%($���

· �&'�� �)� �!"*�% � �!&$��%��*�&��%$��!'�,@,���+*��! ��#(��'�(�$&%��

· �'��( �&R�)� �!"*�% � � &%��;���(% ,��������))� �!& $��%���&'�� �(**(���%$��('�,@,��*�&3����

· �� �#�($ �%��*�'��%��*( �@������(% ,$ ��/%���"(%�$� ��;���(% #"����%��*�'���%�('�'%��( �(�&$��
!� �#�($ ��

· �&' � )� � #�($ � ��� !"*�% � � !&$��%�� @���� )$4"�" � A�� �� ")",�%�� !&$�� @���� �&%#$9'�"� !(% � )� �
*(�(,8��� �!'� + �8,�B�

�$�'%��!� ��&%!$�$&% �%7� ��*( ���,*)$�����)(�� �� $9%()"�!(% �)����(,*��(**&���*�&4)8,���

�

3.4 Exercices 
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4. Définir collaborateur 

4.1 Ouvrir collaborateur 

�&' ��&')�D���"���'%�%&'��('��&))(4&�(��'������,( : '��!��!"�($)�!'�%&'��('��&))(4&�(��'�� 7&'�����
�� �!&%%"� �9"%"�()� ��&%���%(%��)���&))(4&�(��'�� &%�� ($ $� �!(% �)(�*(��$�� '*"�$�'����" ���"��;�
�����##����

0(��!"#('���)���&))(4&�(��'�� ��(�!"#$%$��&,,��(��$ #���8 �)7$% �(%��&R�'%��&))(4&�(��'��� ��(��$#��$)� � ��
('�&�$ "� ;�  7(%%&%���� A)&9$%B� !(% � ������� ��� ;� �%�� 9$ ����� !� � *�� �(�$&% �� ��� %&,4��� !��
�&))(4&�(��'� �*&'�(%��@����!"#$%$ ��&,,��(��$#�!"* �%!�!'��+*��!��)$��%����

/%�%$��('�!���&))(4&�(��'��� ����&$ $�*&'����(:'��� &))(4&�(��'��A)� �%$��('<�!'��&))(4&�(��'�����)� �
"���)&% �!'��(�$#� &%��*�" �%�" �!(% �)����(*$����F ��B���$��&' ���(�($))�D�(����)� ��(4)�('<�!� ��(�$#  ��
)���('<��&�($���� �� �()�')"�;�*(��$��!� � �(�$# �!'� �(4)�('� ���!��)7"���)&%�!���(�$#�!'�*�&3���)&� :'�� )��
�&))(4&�(��'�� ($ $��)� �*�� �(�$&% ��

4.2 Groupes d’utilisateurs / autorisations 

�(% ��������� )� �!$##"��%�� �('�&�$ (�$&% � &%��9"� "� � ;� ��(��� �!� �9�&'*� �!7'�$)$ (��'� �� �'  $�=��
:'�� �&' � ��"�D� '%� %&'��('� �&))(4&�(��'��� ��)'$?�$� # ($�� *(��$��� *(�� !"#('��� !'� 9�&'*�� /�$)$ (��'��
 �(%!(�!���� �('�&�$ (�$&% �!��4( �� &%��!"#$%$� �* (���(**&���;����9�&'*���


�(:'�� �&))(4&�(��'�� !���($�� �� ���� !(% � )�� 9�&'*�� !" $9%"� ('� !"*(���� .�� !&%%�D� ('�'%� !�&$��
 '**)",�%�($���;����9�&'*���
�� + �8,��#&%��$&%%��4 $�%�"�(%��!&%%"�:'����(:'���&))(4&�(��'��*�'��
#($��� *(��$�� !�� *)' $�'� � 9�&'*� � !7'�$)$ (��'� �� � �� ��� #($��� $)� ��5&$�� )� � !�&$� � ��� ('�&�$ (�$&% � !�  �
!$##"��%� � 9�&'*� �� 0&'�� (3&'���� '%� �&))(4&�(��'�� ; � '%�9�&'*�� !7'�$)$ (��'� �� $)�  '##$�� !�� )�� 9)$  ���
!(% �)��9�&'*��!" $�"�('�,&+�%�!��)(�#&%��$&%���(9I ��&*��

0&'�� '%�� !� ��$*�$&%� *)' � *�"�$ �� !� � 9�&'*� � !7'�$ )$ (��'� � ��� !� � ('�&�$ (�$&% �� ��'$))�D� �&' �
�"#"����('��&'� �
% �())����

4.3 Le système des temps prévus 

��� + �8,���������!� ���,* �*�"�' �A$%�)'(%��)� ��( �(%�� ��)�� ()($����)� �#�($ �9"%"�('<B�� ��4( "�
 '��!� �*(�(,8��� �)$" �;�'%��!(����.&' �(**�)&% �� � �*(�(,8��� ��&%%"� �&4)$9(�&$�� ��/%��
!&%%"��&4)$9(�&$���!"#$%$��'%���()�'��!"���,$%"��A* ���<��)����,* �*�"�'B�;�'%��!(���!&%%"����(�
�()�'��� ��(**)$�(4)��('  $�)&%9��,* �:'7('�'%��('� ����()�'��%����,*)(���)(�!&%%"��&4)$9(�&$����

�� �!&%%"� �&4)$9(�&$�� �*�'��%��@����(���$4'"� �;� !� ��&))(4&�(��'� ����;�!� �9�&'*� �!7'�$)$ (��'� � �
�� �!&%%"� �!7'%�9�&'*���&%���%�%���&' �)� ��&))(4& �(��'� �!�����9�&'*����$�'%��!&%%"��&4)$9(�&$���
� �� ($ $��!$�����,�%��*&'��'%��&))(4&�(��'���))��� �,*)(���()&� ��*&'�����!��%$����)(��()�'��
"��%�'�))�,�%��!"#$%$��*&'��)��9�&'*���

4.4 Données obligatoires pour le groupe d’utilisate urs 

�� �!&%%"� �&4)$9(�&$�� �:'$��&%���%�%���&' �)� ��& ))(4&�(��'� �A!�����9�&'*�B� &%��%&�,()�,�%��)��
3&'��!���"#"��%����(�(%�� ��)7�1��'*(�$&%���4!&,(!( $������)� ��(�(%�� ��

�$�!����))� �!&%%"� �&4)$9(�&$�� � &%��(**)$�(4)� � ;��&' �)� ��&))(4&�(��'� �!��)7�%���*�$ ���$)�� ��
���&,,(%!"�!��)� �!"#$%$��('�%$��('�!'�9�&'*��!� �' �$)$ (��'� � �(%!(�! ��

�$��&' �(��D�!$##"��%�� �!&%%"� �&4)$9(�&$�� �*&'�� !$##"��%� ��&))(4&�(��'� ��$)�� ���&% �$))"�!��
!"#$%$��'%�9�&'*�� *"�$#$:'��!7'�$)$ (��'� �*&'���� (:'���% �,4)��&'��&,4$%($ &%�!��3&'� �#"�$" ��
!'�"� ���4!&,(!($�� �*�"�'� �����(�(%�� ��
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)� �9�&'*� �%�� ���&%���!$ �%��*( �,'�'�))�,�%���

�&' ���&'����D�'%�(��$�)��$%�"��  (%�� '�������8,�� ('*�8 �!��%&���� '**&���&%)$%��
A�������������� '**&��B� &' �
( �!7'�$)$ (�$&%�Q�
& %#$9'����)� �9�&'*� �'�$)$ (��'� ��

Le jour de référence du droit (Vacances au) 

���3&'��!���"#"��%���A�(�(%�� �('B�!"���,$%��;�*(�� $��!��:'(%!�� ��!"#$%$�)��!�&$��('<��(�(%�� ��
)�
� ��!"#$%$�('�%$��('�!'�9�&'*��'�$)$ (��'� -�
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��(%!(�!�A�����!��)7(%%"�B� ���3&'��!���"#"��%���� � �)���������!����(:'��(%%"����(% �)(�
 $�'(�$&%�)(�*)' �#�":'�%���!"#$%$���%� �(%!(�!�!(%  ���������

�(���A3&'��,&$ B� /%���(,*�(**(�(C��!(% �)�:'�)�)(�! (���('�#&�,(��22�		��
*�'��@���� ($ $���

�
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L’occupation hebdomadaire 
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�� ��()�'� �*�'��%��@���� ($ $� -�

��� �%�$%!$:'(%��)� ���,* �*�"�' �*&'����(:'��3&'��$ %!$�$!'�))�,�%��



� *�
���) �
1����1����/�� �

�

� �� ��������������������������������������� � � ��

��� �%�$%!$:'(%��)����,* �*�"�'�*&'��'%�� �,($%��

�� ��()�'� � &%���&'3&'� ��()(4)� �*&'��'%��('<�!7& ��'*(�$&%�!�����W��0&'���������($ &%��)� ��('<�
*(��$�) ��&,,��*���<��X�W�!&$��%��@����!"#$%$ �('�% $��('�!� ��&))(4&�(��'� �$%!$�$!'�))�,�%���

Le droit aux vacances 

���!�&$��('<��(�(%�� �� ��$%!$:'"��%� ($ $  (%��'%� ��()�'��!(% �)����(,*��(�(%�� ��

Définition d’une nouvelle valeur 

�$�'%��!&%%"� �&4)$9(�&$���� ��,&!$#$"����&' �*&'�� D�$% "����'%��%&'��))��)$9%�����$%!$:'���;�*(��$��
!��:'(%!�)(�!&%%"� �&4)$9(�&$���� ���()(4)���

��')��)(��()�'��*�" �%��� '��'%��)$9%��� ��(**)$�(4 )���&,,��!&%%"��&4)$9(�&$�����$�*(���<�,*)���
�&' � &'�($��D�!"#$%$��)��!�&$��('<��(�(%�� �;��H�� ��'�� �;�*(��$��!'�������������,($ �:'��
)7&��'*(�$&%���4!&,(!($����� ���;�G����'�� ���&' �% ��!����D�,&!$#$���:'��)(��()�'��!'�!�&$��('�
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· ;�*(��$��!'�����������-�&��'*(�$&%���4!&,(!($���G�- ������!�&$��('<��(�(%�� ����-�����
· ;�*(��$��!'�����������-�&��'*(�$&%���4!&,(!($���G�- ������!�&$��('<��(�(%�� ��H�-�����

4.5 Données obligatoires du collaborateur 

�$�)���('<�!7&��'*(�$&%�%7� ��*( �!�����W��)� �!&%% "� �&4)$9(�&$�� � '$�(%�� � ��&%��(**)$:'"� �!��
#(5&%�$%!$�$!'�))��-�)�� ()($����)� �#�($ �9"%"�('< �A*�'��%��;�)(��$9'�'��@����!"#$%$� �('�%$��('�!'�
9�&'*��'�$)$ (��'�B��($% $�:'��!(% �)���( �!���(�$( �$&% � '��'%���&'����!'�"���*���<��'%��&%9"�%&%�
*(+"��

�� �!&%%"� �&4)$9(�&$�� ��&��� *&%!(%�� �!'�9�&'*�� (**(�($  �%���%�9�$ ����%��*�'��%��@����
,&!$#$"� �;������%!�&$����� �!&%%"� �&4)$9(�&$�� �! "#$%$� �*&'��)���&))(4&�(��'��)'$?,@,��&%��)(�
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Salaire, frais généraux 


% "����'%��%&'��))��)$9%��*&'��)�� ()($������&'�)�  �#�($ �9"%"�('<����$%!$:'�D�;�*(��$��!��:'�))��!(� ��
)(��()�'��� ��(**)$�(4)���

��� ()($������)� �#�($ �9"%"�('<� &%��#$<" ��%�$%!$ :'(%��'%���()�'��!(% �)� ���(,* ��&��� *&%!(%� ��
�7$)�%�� 7(9$��*( �!7'%� ()($���(%%'�)�A�� *��!��#� ($ �9"%"�('<�(%%'�) B�,($ �!��!&%%"� �,�% '�))� ��
)����(,*�,�% '�)L�!&$���&%��%$��)(��()�'��V���
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Variation de l’occupation (p. ex. autre taux d’occu pation) 


% "��D�'%��%&'��))��)$9%��*&'��)7&��'*(�$&%���4!&, (!($������$%!$:'�D�;�*(��$��!��:'(%!���)'$?�$�� ��
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�&� :'��)���'� �'�� ����&'���!(% �)����(,*�1��'*��T �4!&,���'%�4&'�&%�(������*&$%� �(**(�(C���/%�
�)$�� '����)'$?�$�&'����)(�#�%@����!��!$()&9'��*��, ���(%��)(�,&!$#$�(�$&%�!��)7&��'*(�$&%�
��4!&,(!($����

�� ��()�'� �*�'��%��@���� ($ $� �!����&$ �#(5&% �!$ ##"��%�� �-�

��� �%�$%!$:'(%��)� ���,* �*�"�' �*&'����(:'��3&'�� "*(�",�%��

��� �%�$%!$:'(%��'%���,* �*�"�'�*(�� �,($%��

��� �%�$%!$:'(%��'%��('<�!7&��'*(�$&%��

����('<�!7&��'*(�$&%� ���"#8���('<�!&%%"� �&4)$9(�& $�� �!"#$%$� �*&'��)��9�&'*���G����'�� �!(% �
)7�<�,*)���$?!�  ' ���(% �)���( �&R�)7&��'*(�$&%��� 4!&,(!($���� ��('9,�%�"��*&'������&))(4&�(��'���
)���('<�!7&��'*(�$&%� ��(�)'$�('  $�('�&,(�$:'�,�%� �('9,�%�"��

Variations de courte durée 

�$�'%���(%9�,�%��!��($��$%�����%$��*&'��'%��&))(4&� (��'��!'�(%��'%���&'����*"�$&!����&' �*&'��D�
$% "����*&'����)(�'%��)$9%�������% �$9%���)� ���(,*  ��(������('�A!(��B����(�!&%%"��&4)$9(�&$���� ��
()&� ��()(4)��'%$:'�,�%��!'�(%��������*"�$&!���

�

���������� ����
��
�
�
����������������
��%���
�5�
� %�����0�������

La colonne Temps prévu 

�(��&)&%%����,* �*�"�'� ����;�)(� ($ $��!��!&%%"� � &4)$9(�&$�� �,�% '�))� �&'�(%%'�))� �*&'��)��
��,* �*�"�'��.&' ��&% �$))&% ���*�%!(%��!�� ($ $��) � ���,* �*�"�' �;���(��� �)� �!&%%"� �
&4)$9(�&$�� �!��)7&��'*(�$&%���4!&,(!($�����(��&)&% %����,* �*�"�'�(�*�$%�$*()�,�%��"�"�$%��&!'$���
*&'��9(�(%�$��)(��"��&�&,*(�$4$)$�"�"�(%��!&%%"�:'� �)� ���,* �*�"�' �*&'�($�%��@���� ($ $ �
,�% '�))�,�%��!(% �)� �(%�$�%%� ���� $&% ��

Mensuel ou pas? 


)�� ��*&  $4)��!��,������)(�!&%%"��;�V���.�!(% �)� ���(,*�,�% '�)L�*&'��!"#$%$�� $�'%���()�'��� ��
(**)$�(4)��,�% '�))�,�%��&'�*( ��
�)(�*�'�� ���"#"� ���('<��()�'� � '$�(%�� �-�

· �(�(%�� �A*&'��)� ��( �!7�<��*�$&%��(��)��!�&$��('< ��(�(%�� �� ���(4$�'�))�,�%��(%%'�)B�
· �()($���
· 6�($ �9"%"�('<�
· ��,* �*�"�'�

�&'�� �)� ��()�'� � &%�� &$��,�% '�))� �AVB� &$��(% %'�))� �A.B���� ��()�'� �(%%'�))� � &%���()(4)� �
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Ne pas calculer les soldes vacances et heures suppl émentaires pour un collaborateur 


)��<$ ���4�('�&'*�!7�%���*�$ � �:'$��,*)&$�%��!� � �&))(4&�(��'� ��%9(9" �('� ()($����&�($������:'$�
%7&%���!�����#($���%$���'�� � '**)",�%�($�� ��%$��( �(%�� ��0&'���� ��&))(4&�(��'� ��)����,* �*�"�'�
%7� ��*( �3' ����7� �?;?!$���:'7$) �&%��'%�4'!9���� (�(%�� �$,*&��(%��!(% �)(�,� '���&R�$) ��"�$��%��)�  �
*(�(,8��� �!'�9�&'*��'�$)$ (��'� ��
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4.6 Transférer les soldes vacances et heures supplé mentaires 
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�����(% #����*�'��*&����� &$�� '��)(��()�'���##���$ ����()�')"��*(���������A��&$<���*&�����)� � &)!� B� �
 &$�� '��'%���()�'�� ($ $���%��(%��:'�� &)!��A��&$< ��()�'� -B��

�$�������&*"�(�$&%�� ��(**)$:'"��;�'%�9�&'*���)�� & )!�� ��(�"�(4)$�*&'���&' �)� ��&))(4&�(��'� �:'$�#& %��
*(��$��!�����9�&'*���

Jour clé 

*��
 -�$�$��&' ���&$ $  �D�*&'��:'�))��!(���)����(% #��� �!&$��@�����##���'"��
�&$ $  �D� $,*)�,�%��)(�
!(����&%���%"���0(��!"#('����7� ��)(�!(���!'������� �!��)7(%%"���
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 ���� -�$�$��)����(% #���� ��(��##���'"�('�3&'��!���"#"�� %���!� ��(�(%�� �A�&,,��
�<*)$:'"�!(% �)����(*$����G�G�;�)(�*(9���H�B���$% $ ��&' �*&'��D�$%!$:'��� 7$)� 7(9$��'%$:'�,�%��!� �
3&'� �!���(�(%�� �(�(%��)(�!(�����&$ $���0(��!"#('� ���7� ��)(�!(���!'�3&'��:'$�� ��(**)$�(4)���
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4.7 Calculer les valeurs du collaborateur 

/%�4&'�&%�
()�')���)� ��()�'� �*&'��)(�*"�$&!�� ��� �&'���!(% �)(�#�%@����!� �!&%%"� �&4)$9(�&$�� ����
*��,���!���()�')���'%��*"�$&!��!����,* �:'�)�&%:'�� *&'��'%��&))(4&�(��'���
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%!$:'�D�)(�*"�$&!��!" $�"������)$:'�D� '��)��4&'�& %�
()�')������ ��()�'� � ��&%��(##$��"� �!(% �!(% �
)(�*(��$��4)(%����!��)(�#�%@�����
�))� ?�$�*�'��%�� @�����&*$"� �!(% �'%��,",&$�����,*&�($���;�)7($!��
!'�4&'�&%�
&*$���!(% �0��  �?*(*$�������*�'��%��@�� ����(�($))"� �!(% �!7('��� �*�&9�(,,� ��

Jours fériés et calendrier des vacances 

0&'���()�')���)� ���,* �,�% '�) �!' ��)�� + �8,��%� �!���($��*��%!����%��&% $!"�(�$&%�:'��)� �3&'� �
!�� ��(�($)� �##���$# �� ��� ��($��,�%�� !� � #$% � !��  �, ($%�� �%� �(%�� :'�� 3&'�� !�� �&%9"� � �� #(�$)�,�%��
('�&,(�$ (4)���

�� �3&'� �#"�$" � &%��*(���&%����$��"9')$�� ������% �&'�����!$##"��%� �!7'%���"9$&%�;�)7('�����
7� ��*& '��
������ �($ &%� :'�� ������� *�&*& �� '%�� �$ ��� !� �3&'� �#"�$" � ��� !� � �(�(%�� �:'$� *��,��� )(�  ($ $�� !��
3&'� � #"�$" � ��� ('��� � 3&'� � !�� �&%9"�� 
&,,��  &%� %& ,� )7$%!$:'��� ������ )$ ��� *��,��� "9()�,�%�� )(�
 ($ $�� !� � !�&$� � ('<� �(�(%�� �� ��� #(5&%� 9"%"�()��� )� � )$ �� � !� � 3&'� � #"�$" � ��� !� � �(�(%�� � !(% �
�������*��,����%��!��!"#$%$��)� ��<��*�$&% ���)(�$� � �('��()�')�!'���,* ��
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)� � �� ���&,,(%!"�!��  ($ $��)� �3&'� �#"�$" �&##$�$ �) � ���"��%�'�))�,�%��)� �#��,��'�� � (%%'�))� �('�
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Prestations « activité de vacances » 
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4.8 Exercices 
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5. Paramètres 

0&'��:'��������� &$��(!(*�"�!��#(5&%�*�"�$ ��;��&�� ���%���*�$ ���!$##"��%� �*(�(,8��� �$,*&��(%� �
!&$��%��@����!"#$%$ ��
��*(�(,"��(9��!&$���(4$�'�)) �,�%��@�����##���'"�$,,"!$(��,�%��(*�8 �
)7$% �())(�$&%�!������������ �*&$%� �)� �*)' �$,*&� �(%� � &%���(**�)" ��$?!�  &' ��
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5.1 Le système des tarifs dans Vertec 

�(% ���������)� ��(�$# � &%��(**�)" ��('<���� �G��( '<��&�($�� � '$�(%� ��<$ ��%��!(% �������-�

�('<��<���%�� ����('<��&�($���:'���&' �A($,��$�DB�#( ��'����;��&�����)$�%��

�('<�!���&P�� ����('<��&�($���:'$��&' �$%!$:'�����:' ���&P��%��)� ���'�� �*�&!'��$�� �A�('<�
!� ��&P� �%&�,()$ " B�

�('<��&))(4&�(��'�� �('<��&�($���$%���%��!'��&))(4&� (��'���/%$:'�,�%��$,*&��(%��('*�8 �!� �
�&))(4&�(��'� ������(%��'%� ()($����&�($����
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)� ��( � *"�$('<��('<�%$��('<���*�" �%�" ��
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5.2 Définir les tarifs de base 

/%�%$��('�!���&))(4&�(��'��� ��(���$4'"�;���(:'���& ))(4&�(��'�����'%�"���)&%�!���(�$#�� ��(##���"�;�
��(:'��*�&3��������(4)�('�!� ��(�$# �� ��'%��,(��$� ��(������ �%$��('<��&))(4&�(��'������� �����)&% �
!���(�$#��

��*(��$��!���������&,4$%($ &%��)���('<��&�($���(**) $�(4)��*�'��('�&,(�$:'�,�%��@����!"���,$%"�;�
*(��$��!'��(4)�('�!� ��(�$# �)&� �!��)(� ($ $��!� � *�� �(�$&% ��

Niveaux collaborateurs 
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)(�4( ���$)�� ��*&  $4)��!�� ($ $��'%�%&,4���$))$,$ �"�!��%$��('<���&'��#&$ ��%�� ($ $  �D�:'��)��%&,4� ��
!��%$��('<�!&%���&' �(��D��"�))�,�%��4� &$%�A�&$��* )' �4( B��

Echelons de tarif 
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Tableau des tarifs 

����(4)�('�!� ��(�$# ��" ')���!��)(��&,4$%($ &%�!�� �� �"���)&% ���&� �!7'%��%&'��))��$% �())(�$&%�&'�
 $� !��%&'��('<� "���)&% �  &%��  ($ $ �� )� � �()�'� � !& $��%��@����$%��&!'$�� � !(% � )�� �(4)�('� !� � �(�$# �
A�('<��<���%����('<�!� ��&P� ���('<��&))(4&�(��'��� #&�#($��3&'�%()$��B-�
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/%��(4)�('�!� ��(�$# �*�'��@����9"%"�"�*&'����(:'�� �&,4$%($ &%�!��	&%%($���+*��!��
*�� �(�$&%��('<��

��,(�:'��-�/%���(,*��$!��%7":'$�('��*( �;�����Y��$� �&' �)($  �D�'%���(,*��$!����7� ��)(��()�'��!'�
%$��('��$"�(���$:'�� '$�(%��:'$� ��(�'�$)$ "���&%#& �,",�%��!(% �)7&�!���!"#$%$� &' ���(*$����F����

Tableau des tarifs pour les types de prestations 

0&'��)� ��+*� �!��*�� �(�$&% �A�&$��F��B��$)�� ��*&   $4)��!7$%!$:'���)� ��('<��&�($�� �$%!$�$!'�))�,�% ��
�%� �%��9$ ��(%�� )(� *�� �(�$&%� �&��� *&%!(%��� !(% � ) �� �(4)�('� !� � �(�$# �� �$� �&' �  ")���$&%%�D� '%��
��))�� *�� �(�$&%�� '%� �(4)�('�  *"�$#$:'�� !� � �(�$# � (**(�(C��� '%$:'�,�%�� *&'�� ������ *�� �(�$&%�� !(% �
)�:'�)�)� ��()�'� �!" $�"� �*�'��%��@����$%��&!'$��  ��


)$:'�D� '�� )(� �&'����!�&$��� !��)(�  &'�$ �!(% �)(�D &%���+*�� !��*�� �(�$&% ���� ��&$ $  �D��3&'���� '%�
�+*��!��*�� �(�$&%-�



� &�)�	�,)�� � �

�

� �� ��������������������������������������� � � 
�

�

��������#� '
����������
���
�8������
��-���
�������� ����
��
��


&���D�!(% �)(�)$ ����)(�*�� �(�$&%��&��� *&%!(%��� (#$%�!��*&'�&$����,*)$��)���(4)�('�!� ��(�$# �����
�(4)�('�!� ��(�$# ��&��� *&%!(%��(**(�(C�� '��)(�!� &$����
7� ��!(% �����(4)�('�:'���&' �*&'��D�
$%��&!'$���)� ��()�'� ���� �*�� �(�$&% � ($ $� �&4� $�%%�%��()&� �)� ��()�'� �!&%%"� �$%!$:'"� �$�$��
0&'��)7&�!���!��*�$ ���%��&% $!"�(�$&%���� *��!� �� <��*�$&% ����'$))�D��&' ��"#"����('���(*$����F���
��($�(%��!'� + �8,��!� ��(�$# �!(% �������� �

5.3 Saisie des types de prestations 

�&' � ($ $  �D�)� �%&'��))� �*�� �(�$&% � &' �0(�(, "��(9��Q��+*� �!��*�� �(�$&% ��


&,,�� �&!��� &%� ��&$ $�(� '%�� (4�"�$(�$&%� *&'�� )(�  ($  $��� 
�� �&!�� � �� !"#$%$� !(% � '%�� &*�$:'�� !��
 ($ $��� $)�  ��(� !&%�� '�$)�� :'7$)�  &$�� �&'���� ��� ��< ��� :'�� �&' � $%!$:'�D� A"9()�,�%�� ��(!'$��  �)&%� )� �
4� &$% B�(**(�(C��!(% �)(�*�� �(�$&%�:'$�� �� ($ $� ��

�(% � )(� *(��$�� !�&$���� $)� � �� *&  $4)�� !�� ��&$ $��  '�� :'�)� �+*�� !�� *�&3��� ������ *�� �(�$&%� *�'�� @����
 ($ $����� �*�� �(�$&% �:'$�%�� &%��*( �A*)' B�'�$) $ "� �*�'��%��@����!"#$%$� ��&,,��$%(��$�� ��0&'��
)� �*�� �(�$&% �:'$�%�� &%��3(,($ �#(��'�"� ��)7&*� $&%�6(��'�(4)��*�'��@����!" (��$�"���
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5.4 Saisie des types de dépenses et de frais 

�(� ($ $��!� ��+*� �!��!"*�% � ����#�($ � 7�##���'� �!��,(%$8���(%()&9'��;���))��!� �*�� �(�$&% ��0&'��
)� � �+*� � !�� !"*�% � � ��� #�($ �� $)� �<$ ��� )� � *&  $ 4$)$�" �  '$�(%�� � !�� *(�(,"��(9��  &' � )7&%9)���
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 �(%!(�!��&,,��"�(%��4�'��A�&%�$�%��)(����B���&%��* (���<�,*)���&%���%" �)� �#�($ �!����($%�:'$� &%��
'%�,&%�(%��4�'��A)��,&%�(%��%���%7� ��*( ��$ $4)�� '��)��4$))��B��

��,4&'� ��� L� !"���,$%��  $� ��� 9�%��� !�� #�($ � !&$��@� ��� ��,4&'� "� ('<� �&))(4&�(��'� �� �� �#�($ � !��
��($%����>$)&,8��� � &%���+*$:'�,�%��!������+*��()& � �:'��!� �#�($ �!��*�&�&�&*$� � &%��)(�*)'*(���!'�
��,* �*(+" �*(��)��4'��('�� ���*�$<�:'$� ��(�*(+"�(' � �&))(4&�(��'�� ��(��()�')"�;�*(��$��!� ��()�'� �
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!"*�% � ���

����  &$��,�%��� *&'�� )� � #�($ � ��� !"*�% � �� $)� � �� *&  $4)�� !�� !"#$%$��� !�� 4( ��� '%� �('<� ���� *&'��
)7(��(��-�
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Marge ou prix 
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'%��,(�9��*�'��@����*�"!"#$%$����$���)�� ��)���( �� )� �#�($ ����!"*�% � � ($ $ � &' �����+*�� ��&%��
�()�')" �(����)�� + �8,��!��)(�,(�9���
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 &%�� ($ $ �*&'��������*�( ���



� &�)�	�,)�� � �

�

� �� ��������������������������������������� � � 
�

�� �!�'<� + �8,� �!���()�')�#&%��$&%%�%��!��)(�#(5& %� '$�(%���-�

Système "Nombre et prix" 


���()�')�#&%��$&%%�� �)&%�)�� + �8,��F�*$8�� �A%&, 4��B�;��F�#�(%� �A*�$<�!����%��B�Z��F�#�(%� ��0&'��
)��*�$<�!7(��(��&%�$%!$:'��(�*(���<�,*)��
T6������� ���
T6��F����*&'��)��*�$<�!����%������ �
,&%�(%� � &%��()&� ��()�')" �;�*(��$��!���� �*�$<��

��(%��!&%%"�:'��)(��()�'��!7(��(��� ���<*)$�$��,�%� �!&%%"���$)��<$ ���'%�*�&4)8,��!(% �)���()�')�!'�
*�$<�!����%��� 7$)�%�� (79$��*( �!��#�($ �4�'�����: '��)(�����!��)7(��(��%7� ��"9()��;�)(�����!��)(���% ����
�(% �����( ��)��*�$<�!����%���� ���()�')"� '��)(�4(  ��!'�*�$<�!7(��(��4�'���(��$)� 7(9$��!��#�($ �4�'� ��/%�
�()�')� '��)(�4( ��!'�*�$<�%��� ��($����*�%!(%��*)'  �3' ����

Système "Valeur d’achat et marge" 


��,&!��!���()�')�#&%��$&%%�� �)&%�)�� + �8,��F��#� (%� �A*�$<�!7(��(�B��,(�9����F�Z��F�#�(%� ��

�(% �)���( �*�" �%���&' �$%!$:'�D� $,*)�,�%��)��*�$ <�!7(��(���##���$#���� �,&%�(%� � &%��()&� �
�()�')" � '��)(�4( ��!��)(�,(�9���/%�*�$<�!7(��(��! ��
T6�F��������'%��,(�9��!����F� ��&%��*(��
�<�,*)��!&%%" ��)� �,&%�(%� � ��&%��()&� ��()�')" � ;�*(��$��!�����*�$<��

���*�$<�!7(��(��*�'��@���� ($ $� �)&%�)��,&%�(%��%� ��&'�4�'����(�,(�9��� ��'%�#(���'��,')�$*)$�(��'��
:'$� � �� �&'3&'� � '�$)$ "�  '�� '%� ,&%�(%��%���� �$% $� )7(��(�� ('� ,&%�(%��4�'�� � �� "9()�,�%�� *&  $4)��
(����!� ��('<�!������!$##"��%� �*&'��)7(��(�����)(� ��%����

5.5 Créer des types de projet 

�&' �0(�(,8��(9��Q��+*� �!��*�&3���(**(�(C��)(�)$ � ��!� �!$##"��%� ��+*� �!��*�&3�����(% �)(�4( ��!��
!&%%"� ��$!���)� ��+*� �!��*�&3���0�&!'��$#����
,*� &!'��$#� &%��*�"!"#$%$ ��

�(% � )(� ��� $&%� �<*����� )� � �+*� � !�� *�&3���  &%�� )$ 4��,�%�� !"#$%$  (4)� �� 0(�� '%� �)$�� !�&$��  '�� )(�
 &'�$ � *&$%�(%�� )�� !&  $��� �+*� � !�� *�&3�� �Q� .&'�� ('�Q� �+*�� !�� *�&3��� $)� � �� *&  $4)�� !�� !"#$%$��
!7('��� ��+*� �!��*�&3����
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Onglet Standard 

�" $9%(�$&%-� �(�!" $9%(�$&%�!'��+*��!��*�&3����
7� �� &' �������!" $9%(�$&%�:'��)��
�+*��!��*�&3��� ��(�')�"�$�'��,�%��(���$4'"�('�*�&3 ����

�(%9'�-� �(%9'�� �(%!(�!�!"#$%$��;�)(�4( ��*&'��)� � *�&3�� �(���$4'" ���&� �!��
)7(##���$&%�;�'%�*�&3�����������()�'�� ��(���*&��"� � '��)��*�&3�����))��
*&'��(��&'��#&$ �@����,&!$#$"��('�%$��('�!'�*�&3��� �

	&%%($�-� 	&%%($�� �(%!(�!�!"#$%$��;�)(�4( ��*&'��)�  �*�&3�� �(���$4'" ���&� �!��
)7(##���$&%�;�'%�*�&3�����������()�'�� ��(���*&��"� � '��)��*�&3�����))��
*&'��(��&'��#&$ �@����,&!$#$"��('�%$��('�!'�*�&3��� �

�+*�����-� ��*��%!�*(��!"#('��)���+*��!������ �(%!(�!�;�*(��$� �!� �*(�(,8��� �
!'� + �8,���,($ �$)�*�'��@������,*)(�"�;����%$��('� ��"#$%$��$�$�)��
 �(%!(�!�:'$� ��(�(**)$:'"�('<�*�&3�� �(���$4'" �(' �%$��('�!� :'�) �)��
�+*��!������*�'��!��%&'��('�@����,&!$#$"������,*)(� "���$�)���+*��!��
����(**(�(C���%���������)(� $9%$#$��:'7$)�(�"�"���, *)(�"�('�%$��('�
(��'�)���7$)�(**(�(C���%�%&$��()&� ��7� ��)���+*��! ������ �(%!(�!�!"#$%$�
�%�(��$8���*)(%�:'$�� ��(**)$:'"��

���$#-� ��') �)� ��+*� �!��*�&3���(��$# �*�'��%��@�� ��%&'��))�,�%��(���$4'" �;�
!� �*�&3�� ��
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�����('<��()�') �!(% �)���(!���!'���%��,(�>$%9�&R�) (�!$ �$%��$&%�� ��
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�� ��&))(4&�(��'� �!&$��%��
@����(���$4'" �('�9�%���!��
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%#)'�%���)� �*�&3�� �!$ *&%$4)� �*&'��)(� ($ $��*( ��'%��&))(4&�(��'���

�'�%$��('�!'��+*��!��*�&3����'%��!$ �$%��$&%�� ��#( $��� $�)7(���$4'�$&%�!��
�&))(4&�(��'��� ��&4)$9(�&$���&'�*( ���$��7� ��)��� ( �)� �*�&3�� �!�����
�+*��%7(**(�($  �%��!(% �)(�)$ ���!����&$<��)&� �!� �)(� ($ $���:'�� $�)��
�&))(4&�(��'��� ��(���$4'"�('��+*��!��*�&3���&'�!$� ����,�%��;�'%�
*�&3����

�$��('�%$��('�!� �*(�(,8��� �!'� + �8,���0�&3���Q�� ���&))(4&�(��'��
!&$��@����(���$4'"�('�*�&3���� ��!"#$%$�;�1'$������ "9)(9��� ���()(4)��*&'��
�&' �)� �9�%�� �!��*�&3����$%!"*�%!(,,�%��!'�#($��: '��)7&*�$&%� &$��
(��$�"��&'�*( �('�%$��('�!'��+*��!��*�&3����

�&%%"� �&4)$9(�&$�� �*&'��
*�� �(�$&% -�

�� �!&%%"� ��&%���%(%��)���('<��<���%���)���('<��&P � ��)���('<�
'�$)$ (��'�����)��#&�#($��3&'�%()$���*�'��%��@����! "#$%$� �!��#(5&%�
�<*)$�$���;����%$��('��
� ��()�'� ���,*)(��%��� $�� ))� �&%��"�"�!"#$%$� ��
)� ��()�'� �!� ��(4)�('<�!���(�$#��

Onglet Comptabilité 

0)' $�'� � *�&*�$"�" � !�� )7$%���#(��� (���� )(� �&,*�(4 $)$�"�*�'��%��@���� !"#$%$� �('�%$��('� !'� �+*�� !��
*�&3���� ��))� ?�$� ��,*)(��%�� )� � !&%%"� � !� � *(�(,8 ��� �  + �8,�� *&'�� �&' � )� � *�&3�� � (���$4'" � ('�
�+*���&%���%"��T$"�(���$:'�,�%����� � �"9)(9� �$%��� �$�%%�%��$,,"!$(��,�%��(*�8 �)� �*(�(,8��� �
!'� + �8,���

�%�&'�����'%��+*��!��*($�,�%��A*&'��)� �$%!$�(�$&% ����B�*�'��@����(���$4'"��
�)'$?�$�� ��*�$&�$�($���
�&,,���+*��!��*($�,�%��*&'��)��*�&3�������%�����%�) $9%��!���&,*��� $�('�'%��+*��!��*($�,�%��%7(�
"�"�!"#$%$�*&'��)���)$�%��&'�)��*�&3���)'$?,@,���A� � ��+*� �!��*($�,�%�� &%��!"#$%$ �!(% �)� ��"9)(9� �
!�� 4( ��� �&' � ��&'����D� !7('��� � $%#&�,(�$&% �  '�� ) 7'�$)$ (�$&%� !� � �+*� � !�� *($�,�%�� !(% � %&����
4( �� !�� �&%%($  (%��� 1%)$%��  &' � ���*-������������� ��� '**&���� ����������  &' � �+*� � !��
*($�,�%�B��

Onglet Collaborateur 

�&' �����&%9)����)� ��&))(4&�(��'� �*�'��%��@����(� ��$4'" �;�!� ��+*� �!��*�&3����
��$� 7�##���'��*&'� �
)� ��($ &% � '$�(%�� �-�

��� �� ��&))(4&�(��'� �!&$��%��@����(���$4'" �('�9�% ���!��*�&3�� �� ��!"#$%$�!��#(5&%�$,*"�(�$���
('�%$��('�!'��+*��!��*�&3���&'�!(% �)� �*(�(,8��� � !'� + �8,����� ��&))(4&�(��'� �:'$�
*�'��%�� ($ $��!� �*�� �(�$&% � '��)� �*�&3�� �*�'� �%��@����(##���" �('�%$��('�!'��+*��!��
*�&3���&'�$%!$�$!'�))�,�%�� '��)��*�&3����

��� �&� �!��)7(���$4'�$&%�!'��&))(4&�(��'��;�'%��+*� �!��*�&3����$)�� ��*&  $4)��!7$%!$:'��� $�)��
�&))(4&�(��'��(�'%�!�&$��!7(!,$%$ ��(��'�� '��)� �* �&3�� �!������+*����

· .-�����&))(4&�(��'��(���$4'"�%7(�('�'%�!�&$��!7(!,$ %$ ��(��'��A��(%!(�!B��
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Onglet types de prestation, types de frais et types  de dépenses 

�� ��+*� �!��*�� �(�$&%���+*� �!��#�($ �����+*� �!� �!"*�% � �*�'��%��@����)$,$�"� � '������($% ��+*� �
!��*�&3�� �!"#$%$ ���

�� � �+*� �!��*�� �(�$&%���+*� �!��#�($ ���� �+*� �!� �!"*�% � �:'$� &%��,�%�$&%%" �!��#(5&%��<*)$�$���
('�,$%$,',�;�'%��+*��!��*�&3���%7(**(�($  �%��:'��! (% �)� �*�&3�� �:'$� &%��(���$4'" �;�����+*��!��
*�&3���� 
) �%7(**(�(C��&%��*)' � *&'�� )� � ('��� � �%� !��&� � !� � �( �&R�$) �  &%�� (���$4'" � ('�%$��('� )��
*)' � 4( � *(�� )7$%���,"!$($��� !�� )7(���$4'�$&%� !�� *� ( � �� �� � �+*� � !�� *�� �(�$&%�� �+*� � !�� #�($ � ���
�+*� �!��!"*�% � �:'$�%�� &%��(���$4'" �;�('�'%�9�% ���!��*�&3���(**(�($  �%��*(��&'����

5.6 Paramètres du système 
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5.7 Paramètres de la TVA 
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IMPORTANT: 
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· �&'�� �)� �*�� �(�$&% �&'����� ����)� �#�($ �:'$� & %����)$" �;�'%��#(��'���%&%�#(��'�"�� ��&%��
�()�')" �(����)��%&'��('��('<�!��������

5.8 Exercices 

78���������� ������� ��� �
���
�� ����� ��� -�
��� �
��� �� �� �%��
��!����� ��� �!C� )�� ���
� �
��-�%� ��
1F��*C�*��
���!�
���
��
�
�
�����!
���-
����%�1F��* C(*�
��������C�����-�
����
�����
��� ��� ����� ���
��� �
�0
���� ��!�
���%�� 
�� �
��
�
�
� ���C�/�� ����� -�
��� ��� �
���
���
$�����
�����:����
���������
0�������!
��
�C�

78��������"� 7��5���:�����������
��
��-
������
�
��� �����
����
��%����������
���$����!
��-�%��B�
'��
��?�
O�����5
������:�����
��
��������
�
��B�

78��������#� ���� �
��
�
�
������ 
�!��
����� :��� ���� � �!��� ��� ��
�
��� ��������� $���� �
����� 
��
-
�!
�� �%��!
�� @*C��� �
��� ��� !������AC� �O� ��������� �� �
� �%-�����
�� ��� ���
�
�
!G���B�

78��������&� ��� �
��
�
�
����� �
��� '
����
�� 
� ���!�� %� ���� -
�!
��
�� �����%!���
���� ���P)�1�
78�����Q���������������-
���$�����!��
�%�������
��- ������%���%��
���������
0���C�1�%�=�
����
���
������
������
��
�
�
������
�������
�?���� %��=������
���
�8��
�8��
������
�
���
���������8?�
�������=��������
�����
���'
���� 
������%��-��=������
�����
��
������
�
��
��������������
��
��C�

78��������(� 3
��� ��
������%� ��!��� ��� �%��
��!���� �
 ��� �
� 
���=� -
������� �� �
��� �
�� �������?�
���%����
!!���������%� ��
�������
0��?��1F���**R C� 1
�-�����=�����
������%��-��=5
�������%����
�������
��
��������������
��
��C�

78��������*� 3
��� ��� ����� ��� �%������ F,</� @F
��S
��A � ��� �
��-� ����
���� @�������A� ��%�G��� ��
�C**?�����
��-�����
����@�8�����A����C��C�,���%���� ��
����
� 
���=��
��������
�!
����
�
���������������%�����C�1
!!������
�%��=5�
���B�

78���������� /
��� ��� ��
0��� 1�+)	'�,��?� �
��� ��� �
� �  
��� �� )���
�����
�?� �
� !
���� �
��� ����
�%���������������+,��@+
�%����A��
�����%�������� ��FC�������������%����������
������
�%�%�
���
��$�����%��%������������G!������
�!
���C� 1��
����5����
�������B�

�



� �*)����� � �

�

� �� ��������������������������������������� � � �	

6. Adresses 
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6.1 Personnes 
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�$�'%�,&+�%�!���&,,'%$�(�$&%�(**(�(C��*)' $�'� �#&$  �!(% �)(�)$ ����A6(<�!(% �%&�����<�,*)�B��$)�� ��
()&� � *&  $4)�� !�� !"#$%$�� !(% � )(� !��%$8��� �&)&%%�� *(�� !"#('�L� )�:'�)� !� � ,&+�% � � �� '�$)$ "� *(��
!"#('��V�A&'$B���� )�:'�)�%�� )7� �� *( � .�A%&%B�� �$� ' %�,&!8)��U&�!� � �� ��""� ;� *(��$�� !�� ������ (!��  ��
A	�%'�
,*�$,��B��)(��()�'��*(��!"#('��!(% �)(:'�))� �#$9'���V� ��(���*&��"�� '��)��,&!8)��U&�!�!(% �
)����(,*�%',"�$:'���&��� *&%!(%���

�&' �
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�&,,��)(�!(���!��%($  (%����)7()$( ��)��.&�!���)$�% ��������

6.2 Sociétés 

�� �(!��  � �!� � &�$"�" � &%�� ($ $� �!��#(5&%�(%( )&9'��;���))� �!� �*�� &%%� ��

�%��&,*)",�%���)� � &�$"�" �*�'��%��@������)$"� �*( ��)(�%&�$&%�!��,($ &%�,8������#$)$()���/%�� &�$"�"�
%��*�'��(�&$��:'7'%�,($ &%�,8����*)' $�'� �#$)$()� �*�'��%��*(���&%����@����(���$4'"� ��
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6.3 Saisie d’une adresse supplémentaire 
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6.4 Saisir les contacts 

/%��&%�(���� ��'%����)(�$&%��%����'%�� &�$"�"����'% ��$%#&�,(�$&%�!��*�� &%%���
)��<$ ���!�'<�
*&  $4$)$�" �!����"���!� ��&%�(�� �!(% ����������(� �&%#$9'�(�$&%�!"���,$%(%���� �*&  $4$)$�" �� ��
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Un contact qui est la personne de référence dans la  société 
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Un contact comme lien entre une société et une pers onne 

/%��()���%(�$���;���)(��" $!��!(% �)(�*&  $4$)$�"�! 7(##�������&,,���&%�(���'%��(!��  ��!��*�� &%%��;�
*(��$��!'� + �8,���
����� &)'�$&%�� �����&,,(%!"��) &� :'��!7('��� �$%#&�,(�$&% �!��)(�*�� &%%��!��
�&%�(�����))� �:'��)7(!��  ��*�$�"���)��%',"�&�!��� ")"*�&%�������� &%��%"��  ($�� ��

�*�8 �)(�,&!$#$�(�$&%�!��������&*�$&%�)� �*�� &%%� ��&'���&,,��)� � &�$"�" �*�'��%��@������&$ $� �;�
)7($!��!'�4&'�&%�(����)� ���&$ �*&$%� ��
�)(�$,*)$: '��:'7('  $�4$�%�)7�%���*�$ ��:'��)(�*�� &%%��($�%� �
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Informations d’adresse 

�7(!��  ��  �(%!(�! � !�� )(�  &�$"�"�  ��(� ('�&,(�$:'�,�%�� (���$4'"�� �&,,� �  �(%!(�!� ('� �&%�(���� �$�
�&' �  &'�($��D� ��&$ $�� !7('��� � (!��  � � &'� !"#$%$� � '%�� ('���� (!��  �� �&,,��  �(%!(�!�� �&' �
*�&�"!���D� !�� )(� ,@,�� ,(%$8��� :'�� )&� :'�� :'�� �&' � �&')�D�  ($ $�� '%�� !�'<$8,�� (!��  �� A�&$��
��(*$���� H��B�� /%�� #�%@���� (**(�(C�� (���� �&'�� � )� � (!��  � � !� �  &�$"�" � ��� !� � *�� &%%� �
!$ *&%$4)� �*(�,$�)� :'�))� ��&' �*&'��D� ")���$&%% ���)� �(!��  � �!" $�"� ��
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Moyens de communication 

�(% �)���&%�(����)� �,&+�% �!���&,,'%$�(�$&%�!��)(�  &�$"�"�����)���( �"��"(%���!��)(�*�� &%%�� ��&%��
(##$��" ��
)�� ���&'��#&$ �*&  $4)��!��!"#$%$��!� � ,&+�% �!���&,,'%$�(�$&%� *"�$#$:'� �('��&%�(�����$�
'%� ,&+�%� !�� �&,,'%$�(�$&%� � ��  ($ $� *&'�� )�� �&%�(�� �� ��)'$?�$�  ��(� )��  �(%!(�!�� �#$%� !�� *&'�&$��
���&%%(C����  $� '%�,&+�%�!�� �&,,'%$�(�$&%�(**(��$�%� �('� �&%�(��� )'$?,@,��&'�  $� �7� �� ��)'$� !�� )(�
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6.5 Adresses simples 

�� �(!��  � � $,*)� �*�'��%��('  $�4$�%���*�" �%��� �!� � &�$"�" ��!� �*�� &%%� �&'�'%��*�� &%%��
!(% �'%�� &�$"�"���&' �!$ *& �D�!7'%����(,*�*&'��)�  �0�"%&, �,($ �"9()�,�%��'%���(,*�S��
)7(���%�$&%�!�S��

�� �(!��  � � $,*)� � &%��'�$)� �*&'��'%��9� �$&%�� (*$!����� $,*)��!� �(!��  � �����))� �*�'��%��@����
'�$)$ "� �!��#(5&%��&�()�,�%��$!�%�$:'��!(% ��&'�� �)� �#&%��$&% �!��)7(**)$�(�$&%�-��&,,��(!��  ��!��
#(��'�(�$&%��(!��  ��!'��)$�%���������7$%�&%�"%$�%� �!� �(!��  � � $,*)� ��" $!��!(% �)��#($��:'7�))� � %��
*�'��%��*( �@����)$"� �;�!7('��� �(!��  � ��0(���<� ,*)���*&'���"'%$��*)' $�'� �*�� &%%� �!(% �'%��
 &�$"�"��)(� &�$"�"�!&$����(:'��#&$ �@���� ($ $��;� %&'��('��0&'��!����) ��( ��$)�� �����&,,(%!"�!7&'�� $��
)� �(!��  � �;���(��� �)� ��&%�(�� �*�� &%%� �[� &� $"�"��

0&'����"���'%��(!��  �� $,*)����&' ��)$:'�D� '��)�� !&  $����!��  � �(����)���)$��!�&$��!��)(� &'�$ ��� �
��&$ $  �D�.&'��('�Q��!��  ��A $����,�%'��&%��<�'�) �%��!��($��*( �(**(�(C������"#"��D?�&' �()&� �('�
��(*$���� '$�(%��;�*�&*& �!��)(��$ *&%$4$)$�"B��
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Disponibilité 
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)�%7� ��*( �*&  $4)��!7$%#)'�%����)(�4(����!� � +, 4&)� ��)� �(!��  � � $,*)� �%��*�'��%��!&%��*( �A;�
)7�<��*�$&%�!���( +B�@����(��"!"� �;�)7($!��!��)7$� =%���

6.6 Civilité et formule de politesse calculées 

���=�"�!� ���<�� �#$<� �*&'��)(��$�$)$�"����)(�#&�, ')��!��*&)$��  ��!(% �)� �(!��  � ��$)�� ��('  $�*&   $4)��
!7'�$)$ ���!� ��<*��  $&% �1
��A(����)�� "*(�(��'�� WB��
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�)'$?�$�&'����)7"!$� �'��
*��,���(%��!�� ($ $��)(��$�$)$�"����)(�#&�,')��!��* &)$��  ��!" $�"� -�
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6.7 Saisie d'un conseiller dans l'adresse 

/%��&))(4&�(��'��!'�*�&3���*�'��@����!" $9%"��&,,�� �� *&% (4)��!��)7(!��  ���
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6.8 Layout de l’adresse 
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Choisir un Layout prédéfini 
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Modifier le layout d’une adresse spécifique 
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Modèle de layout 

0&'�� ��"��� '%� *�&*��� ,&!8)�� !�� �(+&'�� &%� &'���� )(� # &%��$&%%()$�"� (���� )�� 4&'�&%� �&%��%(%�� )(�
!&'4)�� #)8����� Attention -� 
��$� %�� *�'�� @���� �"()$ "� :'�� *(�� '%� �&))(4&�(��' �� (+(%�� )� � !�&$� �
!7(!,$%$ ��(��'���

�

�������(�� 3
������
�����
--�� 
�������!
�G����

�(�#�%@���� '$�(%��� 7&'���-�



� �*)����� � �

�

� �� ��������������������������������������� � � ��

�

�������(�� ��
���������!
�G��������
�
���


)� �<$ ��� !"3;� !� � )(+&'�� !7(!��  �� *�"!"#$%$ � *&'� � ��(:'�� �+*�� !7(!��  �� A*�� &%%���  &�$"�"��
�&%�(��B��0&'��,&!$#$���)� �)(+&'� ��<$ �(%� ��&%�� )$:'�� '��)��4&'�&%��!$��������

0&'����"���'%�%&'��('�)(+&'��!7(!��  ���&%��)$:'�� '��)��4&'�&%�.&'��('�����



� �*)����� � �

�

� �� ��������������������������������������� � � ��

�

�������(�� ��%����������!
�G���

��� �(�!" $9%(�$&%�!7'%�)(+&'��!7(!��  ��� ��!&%%"�� $�$��

��� �� ���(,* �!" $�" � &%���% '$���*)(�" �!(% �)��� (+&'��(!��  ����� �$%#&�,(�$&% �
�&,*)",�%�($�� �!��)7(!��  ���&,,��*���<��
&%#$!�%� $�)��*�'��%��@����!$�����,�%��
$%!$:'"� �!(% �)(�#�%@����!'��(+&'��!��)7(!��  ���

��� �� �#&�,')� �!��*&)$��  ��!" $�"� �*&'��)� �)��� �� �*�'��%��@����!&%%"� �$�$��

�$����)(+&'��!&$��@����'�$)$ "�!��,(%$8��� �(%!(�!� *&'��!� ��+*� �!7(!��  � �!"#$%$ ����)(� ��(�$%!$:' "�
!(% �)(�D&%��$%#"�$�'���!��)(�#�%@����!'�,&!8)���

���

���

���



� �*)����� � �

�

� �� ��������������������������������������� � � ��

6.9 Attribuer des rubriques à des adresses 
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6.10 Intégration de la téléphonie (TAPI, Skype) 
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Installation de la connexion à la téléphonie 
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Normaliser les numéros de téléphone 
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Le journal des appels téléphoniques 
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Appeler les numéros à partir de Vertec 
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6.11 Exercices 
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7. Projets 

7.1 Ouvrir un projet 
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7.2 Adresses supplémentaires 
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7.3 Affecter un collaborateur à un projet 

�(% �)� �*(�(,8��� �!'� + �8,���&%�$%!$:'�� $�)���& ))(4&�(��'��!&$��@����(##���"�('<�*�&3�� �(#$%�!7�% �
 ($ $�� )� � *�� �(�$&% � A0(�(,8���� 
&))(4&�(��'� � !& $��%�� @���� (���$4'" � ;� '%� *�&3���  &' � )7&%9)���
0�&3��B��

�$� ��)� � �� )�� �( �� )� � �&))(4&�(��'� � �&%���%" � !&$ ��%��@���� (  &�$" � ('� *�&3���� 
�&$ $  �D� *&'�� ��)(�
)7&%9)���
&))(4&�(��'� �!(% �)��*�&3��-�

�

��������*"� �������1
��
�
�
�������
��������
0���

�%� �)$:'(%��  '�� )�� 4&'�&%� !�&$�� !�� )(�  &'�$ �� �&' � (��D� )(� *&  $4$)$�"� !7(##������ !� � �&))(4&�(��'� �
 '**)",�%�($�� � ;� '%� *�&3���� 0(�� )(� ,@,�� #&%��$&%� ! '� ,�%'�� �&' � *&'��D�  '**�$,��� !� �
�&))(4&�(��'� �(##���" �&'�(3&'�����&' �)� ��&))(4& �(��'� �(��$# ��

/%�� #&%��$&%%()$�"�  '**)",�%�($��� !�� ������ )$ ��� � �� )(� *&  $4$)$�"� !�� ��,*)(���� !� � �('<� �&�($�� �
A�&$�� ;� ���  '3��� F��B�� �%� !&%%(%�� '%� �('<� �<*)$�$�� �&'� '%�� (���$4'�$&%� !'� �&))(4&�(��'�� ;� '%� ('����
%$��('�!���&))(4&�(��'��-�



� &)�.�,� � �

�

� �� ��������������������������������������� � � ��

�

��������*#� ,0
���������
��
�
�
�����
����
0���

7.4 Exercices 
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8. Définir les phases et budgets d’un projet 
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8.1 Attribution d’un collaborateur à des phases de projet 
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8.2 Affecter des types d’activités, de dépenses et de frais à des phases 
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8.3 Phases forfaitaires 
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8.4 Phases facturables 
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8.5 Exercices 

78��������*� 3
��� ��� ��
0��� �8���
��?� �� �
�������� � 
���� ��� ��
0��� �
������ $���� ���%�%��?� �C� �8C�
3 
��������
--��?�3�
��-��
��
�����78%����
�C�,���� �=5�
���:��������
��
�
�
���������
����������
��������������
��
����������
������%���� ����
�������� 
����3�
��-��
��
�����
78%����
�C�

78���������� ,�������=� ���� 
������%�� �� ���� � 
��� ��� ��
0��C�1
!!���� �
�
������=5�
��� :����� ���
���
��
�����������
�����:�����������
������%�B�

78���������� 3���������
������%���%-����������
�� 
� �������
--����
����--����%���
�������!$!���
�8�
 
�
���?� :��� �
� �����
��
�� �
��� �8%���%�� �
�� ��� 
�� ������ 
�� ��� � �-C� 1
!!����
��
�%��=5�
��B�

78���������� .
��� 
��=��%���%�:��
������ 
--��� ��� ��� 
��� -
����%�� 
�� ������C�1
!!���� ��
�%��=5
�
����
���:������������
��
�������
�� 
�����
--���� ���
������
��-
����%���
��������B�

78���������� ,���� ��� ������?� �
��� 
��=� �
������ ����� -
�-
��� �
��� �
� ��
��-��
��
�C� 1
!!����
�
�
������=5�
��� :��� ��� �
��� �8
���!���� ��� -
�-
��� :��� ���
� -
����%� 
�� �������
���%����
!!�������������
��
���:���
��
���%�%��
��� ����
������
B�



� )����/)��� � �

�

� �� ��������������������������������������� � � ��

9. Ressources 

��� ,&!')�� 0)(%$#$�(�$&%� !� � ��  &'��� � *��,��� '%�� * )(%$#$�(�$&%� !� � �&))(4&�(��'� ?��  &'��� �
&�$�%�"��*�&3������%(�'��))�,�%��)(��&,*(�($ &%�(�� ��)� �*�� �(�$&% ��##���$�� � ($ $� ��

�(� *)(%$#$�(�$&%� � �� �##���'"�� *&'�� ��(:'�� �&))(4&� (��'�� ��� *�&3���  &' � '%�� #&�,�� 3&'�%()$8����
��4!&,(!($���&'�,�% '�))������ ��,* �!�� ��(�($)�!$ * &%$4)��!� � �&))(4&�(��'� � � �� �$ $4)��!��#(5&%�
*�"�$ ��*(��$%����())��!��*)(%$#$�(�$&%����*�'��@�� ��$%�)' �!(% �)(�*)(%$#$�(�$&%��

�� � 3&'� ��  �,($%� � &'� ,&$ �  &%�� !$ *&%$4)� � �&,,�� $%����())�� !�� *)(%$#$�(�$&%�� ��� �"9)(9�� !��
)7$%����())�� !�� *)(%$#$�(�$&%� !&$��@���� �##���'"� '% �� #&$ � ('� %$��('� !'�  + �8,��� 
)� *�'�� @���� ,&!$#$"�
 &' � 0(�(,8��� � !'�  + �8,�� Q� 0)(%$#$�(�$&%� !� � ��  &'��� � Q� 
%����())�� !�� *)(%$#$�(�$&%� A*�� �<��
��(%9�,�%��!�� �,($%��;�,&$ B���� ��"9)(9� � &'�($� " �*&'��)7$%����())��!��*)(%$#$�(�$&%�!���($�%��
@�����##���'" �(�(%��)(� ($ $��!� �!&%%"� �!��*)(%$ #$�(�$&%�"�(%��!&%%"�:'��)� ��()�'� �!"3;��<$ �(%��  �
!$ *(�($  �%��)&� �!'���(%9�,�%����

9.1 Saisir les données de planification 

�(�  ($ $�� !� � !&%%"� � !�� *)(%$#$�(�$&%� !� � ��  &'�� � �  7�##���'�� !(% � '%�� !� � !�'<� )$ �� � !��
*)(%$#$�(�$&%�!� ���  &'��� ��*&'��'%��&))(4&�(��'� �&'�*&'��'%�*�&3����
� �)$ �� �!��*)(%$#$�(�$&%�!� �
��  &'��� �  �� *�" �%��%�� �&,,�� )� � )$ �� � (##$��"� � �(4$�'�))�,�%�� !(% � ������� ��� &##��%�� )� �
*&  $4$)$�" �!���&%#$9'�(�$&%�!� ��&)&%%� ����)7�<* &��(�$&%�!$��������� ��<��)��
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)$9%��(����)� �!&%%"� �!��*)(%$#$�(�$&%�����##���$� � ���(% �)(�#�%@����!��*)(%$#$�(�$&%�!� ���  &'��� ��
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�� ��()�'� �!��*)(%$#$�(�$&%�����##���$�� �(**(�($  �%��!(% �F�$%����())� �!��*)(%$#$�(�$&%� '���  $# ��
�� ��()�'� ��##���$�� �,&%���%��)(� &,,��!� ���'�� �!"3;�#&'�%$� ����%�� &%��*( �,&!$#$(4)� ���� �
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Période de temps -�)7$%����())���%����!�'<�!(�� �!&$��@����!"#$%$]�* &'����)(��)� �!&%%"� �!��)(�!(���
!&$��%��@���� ($ $� ��

Remplir temps disponible -�6$<��)����,* ��&�()�!$ *&%$4)��*&'������&))(4&�(� �'�� '�����*�&3���� �)&%�
)� �*(�(,8��� �3&'��� �,($%��&'�,&$ �!��)(�*)(%$#$� (�$&%�!� ���  &'��� ��

Remplir valeur -��(��()�'��*�'��@����#$<"��,(%'�))�,�%��;������%!� &$����))�� ��(� ($ $���%��"#"��%���
('<�*(�(,8��� � �)&%�)��3&'���'%�� �,($%��&'�'%�,&$  ��
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9.2 Rapports de travail des ressources 

0(�())8)�,�%�� ('<� (##$��(9� � �%� )$ �� � $%�"9�" � !(%  � )7(**)$�(�$&%�� ������� *��,��� )7"�()'(�$&%� !� �
��  &'��� � ;� *(��$�� !�� 	$��& &#�?�<��)�� 
�))� ?�$�  &%�� �%��9$ ��"� � �&,,�� �(**&�� � 1##$��� !(% �
������� ��� *�'��%�� @���� (**�)"� � ;� )7($!�� !'� ,�%'� 
, *��  $&%� �%� �(%�� :'�� )$ �� � !�� *�&3��� &'� !��
�&))(4&�(��'����

Planification des ressources 
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Aperçu des ressources 
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9.3 Exercices 
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10. Activités 

����� )� � (��$�$�" � �������� �&' � *&'��D� 9"���� !� � "� "%�,�%� � ��� !� � �^��� � �%� �&'� �  �)&%� '%��
(**�&����*�&3������ �(��$�$�" �������� &%��!$ *&%$4 )� �!(% �)� �)$9%� ���(%!(�!�����<*�����

.&�,()�,�%���)� �(��$�$�" � &%�� ($ $� �*(��'%��&)) (4&�(��'��*&'��'%�*�&3���&'�'%��*(��$��!��*�&3����
�+*$:'�,�%��� !� � (��$�$�" �  &%��  ($ $� � *&'�� )� � �& %�(�� � (���� )�� �)$�%�� A�")"*�&%� �� �,($)B�� /%��
(��$�$�"� *�'�� "9()�,�%�� (�&$�� '%� �(�(��8���J��%� �&' � �K�� �� ��)(�  7(3&'��� )��#($�� :'7'%� �&))(4&�(��'��
�� *&% (4)��&'�'%�!")($�!���"*"�$�$&%�*�'��%��@����  ($ $ � '��)7(��$�$�"��

10.1 Saisie des activités 

/%��&))(4&�(��'��!$ *& ��!�� �� )$ �� �!7(��$�$�" �!$ ##"��%�� �-� ���$�$�" �!'�3&'����� ���$�$�" ��%��&'� ��
���$�$�" ��%��&'� �%7� ���$ $4)��:'�� $�)���&))(4&� (��'��(�!� �(��$�$�" ��%��&'� �*&'��)� :'�))� �$)�( �"�"�
!" $9%"��&,,���� *&% (4)���
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10.2 Choix des adresses de contact dans la liste de s activités 
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10.3 Afficher les activités 
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11. Automatisation et gestion de documents 

������� &##��� '%�� ('�&,(�$ (�$&%� !� � !&�',�%� � (���� U&�!� ��� �<��)� ($% $� :'7'%�� 9� �$&%� !� �
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11.1 Modèles de rapports 
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11.2 Automatisation de documents 
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11.3 Gestion de documents 
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11.4 Enregistrer un chemin absolu pour les activité s 
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12. Impression en série 

12.1 Définir des données pour l’impression en série  dans Vertec 

0&'��*&'�&$���##���'���'%��$,*��  $&%��%� "�$���)� �(!��  � � ")���$&%%"� �*&'��)7�<*"!$�$&%�!&$��%��
 ����&'����!(% �'%�!&  $���:'$� ��(��% '$��� ")���$ &%%"�����!&  $����'4�$:'� �!"��$��!(% �)����(*$����
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��,*&�($���*&'��������&*"�(�$&%�A�&$����(*$�����HB� �*&'��)���( �*(���<�,*)��&R��&' �(��D�4� &$%�!7'%�
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12.2 Exécuter impression en série avec Word 
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13. Etablissement des factures 

13.1 Réglages pour l’établissement des factures 


���($% �*(�(,8��� �!&$��%��@����!"#$%$ �!(% ������ ��(�(%��)7"�(4)$  �,�%��!��)(�*��,$8���#(��'�����

0(�� )�� ,�%'� 1*�$&% � Q� 0(�(,8��� � !'�  + �8,�� �&' � &' ���D� )� � *(�(,8��� � !'�  + �8,���
�")���$&%%�D��!(% �)(�4(����!��%(�$9(�$&%��)��*&$%� �6(��'����
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�&' ����*&$%��!'�,�%'��)� �*&$%� � '$�(%� �!&$��%�� @����!"#$%$ �-�


&,*�(4$)$ ���)��!&�',�%��
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6$<���)(��()�'�� '��.&%�A $��7� ��1'$��)7(**)$�(�$& %���%���(�!��
�&,*�(4$)$ �����(:'��#(��'���!$�����,�%��!(% �)(��& ,*�(4$)$�"�
!� �!"4$��'� B��

.&�!��#(��'���)&%9� 
%!$:'���)(�)&%9'�'��A%&,4���!�� ��$##�� B�

0�"#$<��!'�%&�!��#(��'��� 
%!$:'���)(��()�'��A%&,4�� B�

�$�'%��(**)$�(�$&%�!���&,*�(4$)$�"�� ����)$"��-�

· 
%!$:'����&,*���!� �!"*�% � �

· 
%!$:'����&,*���!��*�&!'$� �

���!7('��� �*(�(,8��� � ��&%��$%!$:'" � &' �)��*&$% ��!'�,�%'�
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· 	&��!��*(  ��!��)(��&,*�(4$)$�"�#$%(%�$8���

· �&9$%�!��)(��&,*�(4$)$�"�#$%(%�$8���

· �( ��!��!&%%"� �!��)(��&,*�(4$)$�"�#$%(%�$8���6$4'�

· 
&,*����&))���$#��"4$��'� �

13.2 Générer une proposition de facture 


)� � �� ���&,,(%!"� !�� ��%��()$ ��� )�� *)' � *&  $4)�� ) 7"�(4)$  �,�%�� !� �#(��'�� �� 
�)(�  $9%$#$�� :'7'%�
%&,4����� ���$%��!���&))(4&�(��'� �"�(4)$  �%��!� � #(��'�� ����(%��!&%%"�:'��)(�*)'*(���!'���,* �)� �
���# �!��*�&3���&'�*(���%($�� ��&%%($  �%��)� ��)$� %� ��$) �*�'��%��!"���,$%���)7(,*)�'��!��)(�#(��'�� �
��� &%��&%��%'�!"�($))"��0(���(**&���;�������*�(�$: '���)� �*�&*& $�$&% �!��#(��'��� ��&%��$,*�$,"� ��� �
!$ ��$4'"� �('<�*�� &%%� ��&��� *&%!(%�� ��

1%���&$ $��)��*�&3���!" $�"�!(% �)7(�4&�� ��%������ &%� ")���$&%%��!(% �)(�4(����!��,�%'�
,*�$,���Q�
0�&*& $�$&%� !�� #(��'��� A&'� '%� ('���� ,&!8)�B�� �� � *� &*& $�$&% � !�� #(��'��� *�'��%�� ('  $� @����
$,*�$,"� � ;� *(��$�� !7'%�� )$ ��� !�� *�&3�� �� 
����� (* *�&���� � �� )�� *)' �  &'��%�� '�$)$ "�� !(% � )�� �( �
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13.3 Générer les factures 

/%��%&'��))��#(��'��� ��(�9"%"�"��*&'��)��*�&3����� (�#�%@�����$?!�  &' �(**(�(C��-�
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�'  $�)&%9��,* �:'7'%��#(��'���%7(�*( �"�"��&% &)$! "����))��� ��'%��#(��'���*�&�$ &$����
��%7� ��:'7;�
��(��� �)(��&% &)$!(�$&%�!��)(�#(��'���:'��)� �,&%� (%� � ��&%��!"#$%$�$��,�%��#$<" ��

�&'�� �)� �(!(*�(�$&% � &%��*&  $4)� � &%��*�$ ���% ��&,*��� '��'%��#(��'���*�&�$ &$����

13.4 Adapter la facture 

�� � �"9)(9� � !�� 4( �� !�� )(�#(��'��� ��) � :'�� )(� *"�$ &!��A$%����())�B� ,($ � "9()�,�%��  $� )(�#(��'��� � ��
�()�')"��!��#(5&%�#&�#($�($����)� ��(4($ ������� �� ��&'��%�� &' �)7&%9)�����(%!(�!������

�� *�" �%��� )� � *�� �(�$&% � A,($ � "9()�,�%�� )� � #�($  � ��� !"*�% � B� *�'��%�� @���� (3' �"� �  '�� )(�
*�&*& $�$&%�!��#(��'��-�
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	( :'"�� �(�,(%$*')(�$&%� ��(�(**)$:'"��;���(:'��*��  �(�$&%�$%!$�$!'�))����(�
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13.5 Définir et choisir les phases dans la facture 
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13.6 Avances 
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)� 7 (9$���% '$���!�� �"*&%!���1'$�;�)(�:'� �$&%�-� Etes-

vous sûr de supprimer le montant de ... de la liste ?��
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13.7 Imprimer factures 

��*�" �%��)(�#(��'���!" $�"��*�'��@����$,*�$,"�-�



� �,�01����	��, �����6�
�/���� �

�

� �� ��������������������������������������� � � ���

�

���������&� )!���!���-
������@M
��A�

�&'�� �)� �$%#&�,(�$&% �!��#(��'�(�$&%� $9%$#$�(�$� � �#$9'��%�� '��)(�6(��'���AU&�!B���$�!� �!&%%"� �
!"�($))"� �  &%��  &'�($�"� �� !$��� � � )$ �� � *�'��%� � @���� (%%�<"� �� 
� � )$ �� �  &%�� "9()�,�%��
(���$9%(4)� �;�)7($!��!'�,�%'�
,*�$,����

�&� :'��)(�#(��'���AU&�!B�� ����&$ $���)(�#�%@���� '$�(%��� 7&'���-�



� �,�01����	��, �����6�
�/���� �

�

� �� ��������������������������������������� � � ���

�

���������(� /�
�
�����
������!������
��

�(% � )(� *(��$��  '*"�$�'��� !�� )(� #�%@���� (**(�($  �% �� )�� ���,$%� !'� ,&!8)�� ��� '%�� *�&*& $�$&%� !��
)7�%!�&$��&R�)��%&'��('�!&�',�%��U&�!�!&$��@�����%� �9$ ��"��

�%��&,*)",�%��� �&' �*&'��D�$%!$:'���  $��&' �  &'�($� �D��%�&+��� ������#(��'��� ;� '%��('���� (!��  ��
:'����))��!&%%"���%� �(%!(�!��

�(% � )(� *(��$�� $%#"�$�'��� !�� )(� #�%@����� �&' � *&'�� D� ��&$ $��  $� �&' � ��"��� '%�� ��)(�$&%� (���� )� �
!&�',�%� �!� �(��$�$�" �A�&$����(*$��������B��

0(�� '%� �)$��  '�� 1O� U&�!�  ��(� &'������ 
)� � �� ()&� � * &  $4)�� !7(**&����� !� � ,&!$#$�(�$&% � &'� !� �
�&,*)",�%� �('�,&+�%�!��U&�!�!$�����,�%��!(% �)(�#( ��'����

�&' � )7&%9)��� ���$�$�" � ($% $� :'�� !(% �)7(�4&�� ��% ���*&'�� )(�#(��'���$%!$�$!'�))���$)� � �� *&  $4)�� !� �
�&$��)� ��(**&�� �(##���" �;�'%��(��$�$�"�-�

�



� �,�01����	��, �����6�
�/���� �

�

� �� ��������������������������������������� � � ���

�

��������"*� <
��
��������
�-
������

�$� !� � 4'))��$% � !�� ��� �,�%�� A���B�  &%�� '�$)$ " �� $)� #('��  ")���$&%%��� 
,*�$,��� Q� 6(��'�� � (����
4'))��$% �!����� �,�%���0&'�� :'�� ��)(�#&%��$&%%���& ������,�%���)� � !&%%"� ��&������ �!&$��%��@����
!"#$%$� �!(% �)� �*(�(,8��� �!'� + �8,��A4'))��$%�! ����� �,�%��(���������%',"�&�!���"#"��%������
)&%9'�'��!'�%&�!���"#"��%���*&'��)� ������!&%%"� �! ��)(� &�$"�"������B��

13.8 Facturer (consolider) une facture 
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13.9 Paramètres pour la comptabilité 
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13.10 Comptabiliser facture 
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13.11 Extourner une facture 
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13.12 Exercices 
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14. Paramétrage des listes 
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14.1 Exercices 
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15. Définir des champs complémentaires 
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16. Structures hiérarchiques des dossiers et liens 

0&'��(�&$���%�*��,(%�%���'%�(*��5'�!���&'�� �)� �$% #&�,(�$&% �!(% ���������)� �!&%%"� � &'�($�"� �
*�'��%�� @���� �(  �,4)"� �� "�()'"� � ��� (##$��"� � !(%  � !� � !&  $�� �� �$##"��%� � ��$�8�� �� (9$  (%��
�&,,��!� �#$)��� ��*�'��%��@����!"#$%$ � '��)� �!&  $�� ��

�$�)7&%���'��*(���<�,*)���%�&+���!� �)����� ��%� "� $��;��&' �)� ��)$�%� �*&��%�$�) ��&%���"��'%�!&  $� ��
:'$�%���&%�$�%��:'��)� �(!��  � ��&%���%"� ���

�&' � *&'��D� ('  $� �"*(��$�� �&' � )� � �&))(4&�(��'� � !�� )(�  &�$"�"�  �)&%� !� � !"*(���,�%� �� !�� ������
,(%$8���� $)�  ��(� *&  $4)�� ')�"�$�'��,�%��� *(�� )�� �� %��,(�>$%9�� !7"�(4)$�� )7"�(�� ��� !�� �&$�� )(�
*�&!'��$�$�"�!����(:'��!"*(���,�%���%�'%��&'*�!7&�$ )��

16.1 Les différents types de dossiers 
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16.2 Créer un dossier 
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16.3 Créer un dossier à expression 
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16.4 Créer un dossier SQL 
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16.5 Créer dossier de recherche 
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16.6 Link-Container 
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16.7 Exercices 
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17. Benchmarking / Postcalculation 

0&'�� �&'�� � )� � $%#&�,(�$&% �  ($ $� � !(% � ������� '% � "�(�� *�'�� @���� "�(4)$� ��� $))' ��"� ;� )7($!�� !'�
��%��,(�>$%9�� ��� ,&!')�� ��%��,(�>$%9�*��,��� )7"�(4) $  �,�%�� !7"�(� � ;� *(��$�� !� � !&%%"� � !� �
*�� �(�$&% �(%�"�$�'�� ��

17.1 Fenêtre principale Benchmarking 
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17.2 Périodes d’état 
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17.3 La barre d’outils 

0&'��*&'�&$��$,*�$,���'%�9�(*�$:'����&$��)� ���$##� � �*�"�$ �&'��<*&�����)� ��()�'� �!(% ��<��)��)(�
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17.4 Etats globaux dans le Benchmarking 
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17.5 Etat d’une propre structure de dossiers dans l e Benchmarking 

�$��&' �(��D��&% ��'$��'%��*�&*��� ��'��'���!��!&  $�� �A�&$��;���� '3���)����(*$�����HB���&' �*&'��D�
()&� ��%�"�(4)$��)7"�(��!(% �)����%��,(�>$%9���(��& %!$�$&%�� ����&,,����)(�(�!"3;�"�"�,�%�$&%%"��:'��
)� � !&  $�� � *�&3�� � �&%�$�%%�%�� !� � *�( � � !�� *�&3 ���� !� � �&))(4&�(��'��� !� � (!��  � � &'� !� �
(��$�$�" ��


�����*&  $4$)$�"�*��,���!��!"#$%$�� &$?,@,��)� ��& ,*(�($ &% �!" $�"� �*&'��)����%��,(�>$%9��

�(% � )7(##$��(9�� �%� (�4&�� ��%���� (**(�(C�� )(� ,@,��  ��'�'��� !�� !&  $�� � :'�� !(% � �������� �(% �
%&�����<�,*)���'%�� ��'��'���!��!&  $���*(��!"*(��� ,�%��(�"�"���""���



� 0���3	�)4��2 ���01��
��
/���
1.� �

�

� �� ��������������������������������������� � � �
�

�

��������(�� 7�
�������%�
����������
���������������� ��
�������

�&� :'7&%� �)$:'��  '�� )�� !&  $��� �"*(���,�%��� )�� !&  $��� )'$?,@,�� �&%��%(%�� )�� �&))(4&�(��'��
(**(�(C�� '��)(�!�&$�������������,(%$8����$)�� ��*&   $4)��!7"�(4)$��)7"�(��*&'����(�'%�!� �!"*(���,�%�  �
���!��)$���)� ���$##�� � &'�($�" ��

�&' � *�&�"!�D�!��#(5&%�(%()&9'�� (���� )� �  ��'��'�� � !� � !&  $�� � :'$� �&%�$�%%�%�� !� � *�&3�� �� !� �
*�( � �!��*�&3����!� ��+*� �!��*�� �(�$&% �&'�!� �( !��  � ��

17.6 Exercices 
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18. Debugging / Fehlererkennung 

18.1 Logfiles standards 

��*�" �%���!� ��&9#$)� � &%��!$ *&%$4)� ��%� �(%!(� !�*&'���������($% $�:'��*&'��)� ��!!$% �U&�!����
1'�)&&>��
�'<?�$��&%�$�%%�%��)(�)$ ���!� �$%#&�,(�$ &% ����!� �,�  (9� �!7����'���

�7(�(%�(9���" $!��!(% �)��#($��:'��)���&99$%9�%��!& $��*)' �@�����&%#$9'�"�!(% �)����9$ ������ *��:'��
)� ��!!$% �%��!&$��%��*)' �@�����%��9$ ��" �;�)7($! ��!'�!�4'9��/%��&9#$)��� ���&'3&'� �9"%"�"��0&'��
:'��)� ��&9#$)� �%��!��$�%%�%��*( ���&*��&)',$%�'<� �$) � &%������"" �;���(:'��)(%��,�%�����)� �
(%�$�% � &%��"��( " ��

�&' �)� �,�  (9� �!7����'�����!7$%#&�,(�$&%� &%��)$  �" �� ('#���'<�:'$� &%��!"#$%$ �!(% �!� ���?
4'9
(��9&�$� � *"�$#$:'� �!(% �)����9$ ����A�&$��;� ��� '3���)7(��$�)���&99$%9� '��%&���� '**&���1%)$%� �
;�)7(!��  ���������������B��

�� ��&9#$)� � '$�(%� � &%��!$ *&%$4)� -�

· �������)&9�

· U&�!�!!$%�)&9��

· 1'�)&&>�!!$%�)&9�

�%��&%#$9'�(�$&%� �(%!(�!��)� ��&9#$)� � ����&'��%� �!(% �U$%!&� �M0� &' ��&�',�%� �(%!����?
�$%9 ab' ��Qa�**)$�(�$&%��(�(a�������� &' ��$ �(�!( % �/�$)$ (��'�a�**�(�(a�&(,$%9a��������
)�
 7(9$��!7'%�!&  $���U$%!&� � �(%!(�!�*&'��)�:'�)�)7 '�$)$ (��'��*&  8!���&'3&'� �)� �!�&$� �!7"��$�'��� �
��'$))�D�*��%!����%��&% $!"�(�$&%�)��#($��:'��)� �! &  $�� �S�**)$�(�$&%��(�(S��� *��S�**�(�(S� &%��
!� �!&  $�� �S�(��" S��
)�� ��*&  $4)��:'���&' �(+� D�;��"9)���)7&*�$&%�('�&�$ (%��)7(##$��(9��!����'<? �$�
*&'��)� ��&$���

�������!&$��@����#��,"�*&'��:'��)7&%�*'$  ���&$��)� ��&9#$)���������)&9���� ��&9#$)� �!��U&�!����
1'�)&&>�*�'��%��('  $�@����&'������%��&'� �!7�<*)&$ �(�$&%��

18.2 Rapport détaillé lors d’un message d’erreur 
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�('��9(�!����(**&���!7����'�� �%��9$ ����)���(**&��� !7����'��!(% �'%�#$��$���%&,,"�
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*(��)��9� �$&%%($���!� ��^��� �!��U$%!&� ���� �!&%% "� �:'$�%��
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18.3 Vertec DB-Tool 

�7&'�$)�����&&)� ����&'���!(% �)���"*���&$���!7$% � ())(�$&%���������
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Diagnose 
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!7'%��)$($ &%�(����)(�4( ���)(���"(�$&%�!7'%���(4)� �($% $�:'��)7$% ���$&%����)7$%����&9(�$&%�!7")",�%� �
!� ��(4)� ��



� *�0/22��2 ���6�T�����O�../.�� �

�

� �� ��������������������������������������� � � �
�

�

��������("� �
�-��$���������
��
�����

����" ')�(�� ��(���(:'��#&$ �(##$��"�!(% �)(�*(��$� �$%#"�$�'���!��)(�#�%@�����

Backup 
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Restore 
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Activer mot de passe 
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19. Solutions des exercices 
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�<���$����� 
7� ����*�&3����
�&%%"� �!��4( ��Q��!��  � �Q��$()&9'��!������������ !��
&,��) (����&'4)��)$�� '��
)7(!��  ��Q�1%9)���0�&3�� ��&,,���)$�%����

�<���$����� 
�� &%�����*�� �(�$&% ��
�&%%"� �!��4( ��Q�	(�:'���)� �*�&3�� �(��$# ��
���� �����1
�?
��;�!�&$���!(% �)(�)$ ������
!&'4)��)$:'���Q�&%9)���0�� �(�$&% �&'����� ��
�&%%"� �!��4( ��Q�&'��$��)� �*�&3�� �(��$# �(����E� ��.(�$9'������ ��1
�?
��!(% �)(�)$ ������
&'��$��E��	(�:'���)�� &' ?!&  $���0�� �(�$&% �&'��� �� ��

�<���$����� �&%%"� �!��4( ��Q�&'��$���&))(4&�(��'��(����E��.(�$ 9'������ �0��A0(')���&, &%B��1'��$��
1��(����E��	(�:'���)�� &' ?!&  $���0�&*�� �*�&3�� � �	(�:'����&' �)� �*�&3�� �!(% �)(�)$ ���
;�!�&$������)� ��$����*(����(9I��&*�;�9('���� '��)( ��&))(4&�(��$���26�A2'!$���6�))��B���(% �
)��,�%'��&%��<�'�)�:'$�(**(�(C�����&$ $���3&'����-� 0�&*�� �*�&3�� ��

�<���$���G� �&%%"� �!��4( ��Q�0�&3�� �(��$# ��,(�:'���)��*�&3�� ����������(% �)7&%9)���0�( � �&'��$��
)� �!�'<�*�( � �H?00����F?
1.
�0��!(% �)�'��*�&*��� #�%@����A!&'4)���)$�B��0& $�$&%%���F?

1.
�0���%�(��$8���*)(%��)"98��,�%�� '��)(�9('����� ��H?00��%�(�(%��*)(%�)"98��,�%�� '��
)(�!�&$�����")���$&%%���)7&%9)���0�� �(�$&% �&'���� � �!(% �H?00��	(�:'����&'�� �)� �
*�� �(�$&% ����)� ��$����*(����(9I��&*�;�9('���� '� �)7$�=%��F?
1.
�0���
�&$ $���3&'����-�
*�� �(�$&% �&'����� �!(% �)��,�%'��&%��<�'�)��
��,(�:'�-�!��*�$,��(4&�!���������(�$(%��� �,4)��@�� ��)(�*)' �#(�$)���&'��$��)7&%9)���
0�� �(�$&% �&'����� �!(% �)(�*�( ��H?00�����% '$���  ")���$&%%���'%��('����*�( ��!(% �
��(:'��*�� �(�$&%��1%�%��!���($����*�%!(%����%�('�' %��( ��*�&�"!���!��)(� &����!(% �)(�
)$ ���"�(%��!&%%"�:'��)�����()�')�� ��('�&,(�$:'��� 
�)(� $9%$#$��:'��)&� :'7&%�!"*)(���'%��
*�� �(�$&%���))��!$ *(�(C��!��)(�)$ ���!��)(�*�( �� ��$�)7&%�!��($��,()�%�&%���' �,�%�� ��
��&,*����&%�('�($��!��#&��� ���(%�� �!��%��*)' ���� �&'����)(�*�� �(�$&%��

�<���$���F� �")���$&%%���)���&!��!'�*�&3����%��(*(%� �)� �*��,$�� ��(�(��8�� �&'�;�)7($!��!��
��)?�&'���  �
#)8�����
&%�$%'���(����)(��&'����������� ")���$&%%� ��)� �!&%%"� ��&��� *&%!(%�� ��
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)$9%��(����)(�!(�������X����X��
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)� ���*&$%� ���� ($ $  �D�G�-����
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 &' ��&%%"� �&4)$9(�&$�� ���(% �)(�#�%@����1��'*��T �4!&,���&' � ($ $  �D�X-���!(% �
��(�'%�!� ���(,* ��/.�;���.�����*)' � $,*)��� ��!��  ($ $��!7(4&�!�����!(% ��('<�
!7&��'*(�$&%���&'�� �)� ��()�'� � &%���% '$���('�&, (�$:'�,�%��$%��&!'$�����%#$%�)(��()�'��
��.�� ����,*)(�"��*(������(��()�'��1��'*����4!&,�� 7")8���;��G���'�� ��
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()�')���)� ��()�'� �
*&'��)(�*"�$&!��������(%()+ �D�)(�*"�$&!����������� X�[�����H����X���
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�<���$����F� �&' �0(�(,"��(9��Q��+*� �!��#�($ � ($ $��'%�%&'��(' ��+*��!��#�($ ���
�(�$#�'%$�($���A$%���%�B�� ����G���(�$#�'%$�($���A� <���%�B�� �������

&�����)(��( �� ��,4&'� ��L��
�&' ��+*� �!��*�&3�� �(���$4'" �� %'��*�&!'>�$���0�&3�>��+*�%�(' �c�)�%�� �

�<���$����H� 1'$���%�&'����'%��!(���� ��!"#$%$��!(% � 0(�(,8��� �!'� + �8,��Q�0�&3���Q��(���!��4)&�(9� ��
���������#(5&%��)� �*�� �(�$&% ��##���'"� �(�(%���� ����!(���%�� ��&%��*( �(!(*�"� ��

�<���$������ �"#$%$��T�'�� �!"�$,()� !(% �0(�(,8��� �!'� + �8,��Q�0�&3���Q��##$��(9��,$%'�� ���
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('�&,(�$:'�,�%��!(% �)���(4)�('�!� ��(�$# �����%$�� ('�!'��&))(4&�(��'��� ��()&� �(���$4'"�
;���(��� ��&%%"� �!��4( ��Q�
&))(4&�(��'��Q��(� ��& ��% &%�� &' �����)&%�!(% �)7"��(%�!��
!"�($)��
�($ $  �D�()&� �'%��*�� �(�$&% �*&'���(� ��&��% &%� ����"�$#$�D� $�'%�%&'��('��('<��&�($���(�
"�"�!"#$%$��

�<���$������ 0(��'%��)$��!�&$���(3&'��D�)7(��$�$�"� &' �0(�(,8�� (9��Q��(4)�('�!� ��(�$# �Q��+*��!��
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���*(�(,8����!'� + �8,���($ $��*�� &%%�� '���&%�(��  ��&,,��&43���!&$��*&'����)(�(�&$��)(�
�()�'��.&%��

�<���$����G � 0(  ��� '��)��)(+&'��!��)7(!��  �����$%��&!'$���)�� *(+ �(�(%��)��)$�'���<�,*)�-  

%name% 

%adresse% 

%land%-%plz% %ort% 

�
�<���$����F � �%)���D�)(�*(��$���W%(,�W�!(% �)(�#&�,��!��*&)$��  ����'�)$�'�!���

%if ismale then 'Cher Monsieur' else 'Chère Madame'  endif% %name%  

�7�<*��  $&%� ��(�*���<��

%if ismale then 'Cher Monsieur' else 'Chère Madame'  endif% 

�<���$����H � �($ $��)��*�&3��������&$ $���!(% �)���(4)�('�!� ��( �$# ��'%��"���))��$%���%��:'$�(�)���('<�
�<���%��;�&�!(% �)���(4)�('�!� ��(�$# ��
�&$ $��'%� �+*��!��*�&3���!'��+*��$,*�&!'��$#��

�<���$����� � 0)' ��$�%�%��*�'��@���� ($ $� '��)��*�&3�����%�&'�� ���)��*�&3���S!$ *(�(C�S�!���&%%"� �!��4( ��
Q�0�&3�� �(��$# ���&' �)� �*�&3�� �*�'��%����*�%!(% ��@������&'�" � &' ��&%%"� �!��4( ��Q�
0�&3�� ��

�<���$����X � �'����(�'%�!� �*�&3�� ��&%9)���0�� �(�$&% �&'����� ��

�<���$����� � �(% �)��*�&3���)'$?,@,��� &' �)7&%9)���6(��'�� ���& '�� �)� �#(��'�� �!�����*�&3��� &%��
)$ �"� ���$��&' �!&'4)�?�)$:'�D� '����))��:'$��&���  *&%!���&' �&4��%�D�)��!"�($)�!��)(�
#(��'����
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�&����!(% ����$#�����������,(%$8����$�%�%��*�'��@�� �� ($ $� '����))� ?�$��

�<���$������ �'��)(�*�( ��!'�*�&3����&%9)����&%%"� �&4)$9(�&$�� -��&���D�)(��( ���� ��+*� �!��*�� �(�$&%�
!&$��%��@����(���$4'" �;�)(�*�( �����(���$4'�D�)� � *�� �(�$&% �('�&�$ "� �!(% �)7&%9)����+*� �
!��*�� �(�$&%��

�<���$����� � 
% "����)� �*�� �(�$&% �!(% �*�( ��!��*�&3����&%9)� ���+*� �!��*�� �(�$&% ���$�)7&%�
!&'4)��)$:'�� '��������������*& $�$&%��&%�*�'��#$<� ��)���('<��<���%����

�<���$����� � �(% �)(�*�( ��&##�����%)�����)(��&���� '��6(��'�(4) ������������#(5&%��)��,&%�(%��9)&4()�
�<���%�� ��(�,$ �;�����&'�� �)� �!&%%"� �$%���%� �� � ��%����*�%!(%��!$ *&%$4)� ��

�<���$����G � �"#$%$  �D�)(�*�( ��0)(%$#$�(�$&%��&,,��#&�#($�($�� ���%��&��(%��)(��( ��6&�#($�($��� $�'"��;�
�=�"�!��0�� �(�$&% �!(% �)(�*(��$��4'!9�����&' �T&% &�($�� ��$%!$:'�D�)��#&�#($��:'$�(�"�"�
�&%��%'�(����)���)$�%�����,(�:'��-��&' �%��*&'���D� #(��'����'%��*�( ��#&�#($�($���:'��
)&� :'7�))��� ��4&'�)"��A�&�������,$%"�� '��)(�*�( �B��

�<���$����F � �&'4)���)$:'��� '��
��$ �&*���O�))���!(% ��&%%"� �! ��4( ��Q�
&))(4&�(��'����(% �)7"��(%�
!��!"�($)�� &' �)7&%9)���0)(%$#$�(�$&%�!� ���  &'�� � ���&' �*&'��D��"*(��$��)� ���'�� ��

�<���$����H � �'�,@,���%!�&$��� &' �,�%'�
,*�$,���Q���  &'��� ?�* ��5'��
�&$ $��)7(##$��(9��

&))(4&�(��'��?�0�&3�� ��

�<���$������ �(% �(��$�$�" ����&$ $��
��$ �&*���O�))����&,,���� *&% (4)���

�<���$����X � �&' ��&%%"� �!��4( ��Q�
&))(4&�(��'��Q�
��$ �&*���O �))���Q����$�$�" �('3&'�!7�'$��

�<���$����� � 6(��'�"�� ��$%���%��;����������� $9%$#$��:'��)(�#(� �'���%��*�'��*)' �@����,&!$#$"��&'�
(!(*�"���)� �,&%�(%� ���) �:'��)� �*�� �(�$&% ��)� �#�($ ����)� �!"*�% � � &%��#(��'�" ��
�&� :'d'%��#(��'���� ���&,*�(4$)$ "����������&,*�(4 $)$ (�$&%�� ��#($���!(% �)(��&,*�(4$)$�"�
!� �!"4$��'� �)$"��;���������
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�&%&�($���Z��B���
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