Vertec Software

Prise en main
1

Vertec AG T+4143444 6000
Weststrasse 75 F+4143444 6009
8003 Ziirich mail@vertec.com

Schweiz www.vertec.com



Table des matiéres

1 INTRODUCTION 4
2 INSTALLATION DE VERTEC 4
2.1 Installation Serveur de Vertec 4
2.2 Installation client de Vertec 5
3 DEMARRAGE DE VERTEC 6
3.1 Licences de I'application Vertec 7
4 AFFICHAGE ET NAVIGATION 9
4.1 La fenétre du programme 9
4.2 Affichage de I'arborescence ou d'un vue Outlook 9
4.3 Navigation dans I'arborescence 10
4.4 La fenétre de détail dans Vertec 1
4.5 Les listes dans Vertec 13
5 ADRESSES 15
5.1 Rechercher une Adresse 15
5.2 Voir les projets correspondant a une adresse 16
6 PROJETS 17
6.1 Prestations ouvertes par projet 17
6.2 Total des factures par projet 18
6.3 Phases d'un projet 18
6.4 Montants budgétés des phases d'un projet 19
7 SAISIE 20
7.1 Saisir des prestations 20
7.2 Saisir des frais 22
7.3 Etablir des factures 23
8 Activités / CRM 28
8.1 Saisir des activités 28
8.2 Visualiser les activités 30
8.3 Enregistrer les e-mails et documents Word comme activités 31
8.4 Synchroniser les taches dans Outlook avec les activités 32

© Vertec AG, www.vertec.com
Prise en main / Version 1.8 Seite 2



9 DOSSIERS 34
9.1 Structure des dossiers 34
9.2 Types de dossiers 34
10 ANALYSES 4
10.1 Dossier d'analyse 41
10.2 Rapports (Reports) 42
10.3 Post calculation (Benchmarking) 43

© Vertec AG, www.vertec.com
Prise en main / Version 1.8

Seite 3



1 INTRODUCTION

Le présent manuel décrit la prise en main du logiciel Vertec. Vous app-
rendrez a connaitre les caractéristiques les plus importantes de Vertec a
travers des exemples pratiques.

Vous trouverez des informations détaillées sur notre Homepage
http://www.vertec.com. Sur ce site, vous trouverez des informations
générales  ainsi  qu'une vaste base de  connaissances
(http://www.vertec.com/support, en allemand), qui rassemble les trucs et
astuces les plus utiles ainsi et tout ce qu'il est utile de savoir pour une
utilisation quotidienne de Vertec.

Notre Hotline vous apporte volontiers I'aide nécessaire disponible au 043
444 60 05. De préférence, veuillez appeler la Hotline de votre revendeur.

2 INSTALLATION DE VERTEC

Vertec est installé selon une approche client-server. L'installation sur
I'ordinateur Server englobe le serveur base de données (Firebird) ainsi
que la description d'installation avec tous les fichiers programme et
données.

Sur l'ordinateur client, I'installation de Vertec client doit étre effectuée.
Celle-ci englobe principalement I'installation des interfaces de la base de
données et les liaisons vers les fichiers programmes situés sur le serveur.

Si Vertec est utilisé comme application autonome sur un seul poste, il
suffit de procéder a une installation serveur sur ce poste.

2.1 Installation Serveur de Vertec

L'installation serveur de Vertec devrait créer un répertoire accessible a
partir du réseau. Le déroulement correct de I'installation client de Vertec
nécessite I'accés au répertoire d'installation sur le serveur.

Commencez l'installation de Vertec sur le serveur a I'aide du programme
Setup.exe situé dans la liste de base du CD Vertec CD et suivez les indica-
tions du programme.

Apres la fenétre de Bienvenue , vous obtenez la fenétre ci-dessous :
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% Sélectionner les éléments

Sélectionnez danz la liste d'options suivante les options que
woliz dézirez installer.

Werteo:
(+ Yertec installation serveur / monoposte
7 Wertec installation clisnt

[ Wertec Update

[ Wertec Mobile (windows Mobile)
[ Wertec Mobile [PC)

Serveur banque de données:

(% Firebird / InterB aze [logiciel libre, fait partie de cette installation)
" Microsoft SAL Server

[~ Sélectionnez ez options détaillées

Dans la listes des composants a installer, choisissez Vertec installation
serveur / monoposte.

Au cas ol vous souhaiteriez utiliser la base de données Microsoft SQL
Server au lieu de la base de données Open Source Firebird, choisissez
I'option SQL Server. L'utilisation de Microsoft SQL Server exige des étapes
de configuration supplémentaires et n'est recommandée que si vous étes
familiarisé avec I'utilisation de ce produit.

Ensuite, il vous sera demandé d'indiquer le chemin du répertoire
d'installation de I'application Vertec (et au besoin de Firebird). Prenez en
considération que le répertoire Vertec doit étre accessible depuis le rése-
au, afin que les postes client aient accés aux fichiers du programme.

Lors de l'installation avec Firebird, les propositions de la boite de dia-
logue sont recommandées.

Au cours de l'installation, les informations de Login du serveur de base de
données vous sont demandées. Indiquez alors un mot de passe que vous
aurez défini et sera le mot de passe Master pour la base de données. Si
vous ne modifiez pas les données proposées, un mot de passe standard
prédéfini par Vertec AG sera utilisé. Pour des raisons de sécurité, il est
recommandé d'indiquer son propre mot de passe. Retenez avec exactitu-
de le mot de passe que vous aurez défini. Ce n'est qu'avec celui-ci qu'un
accés a la base de données sera possible.

Lors du choix de Firebird comme base de données, le contrat de licence
Open Source Firebird (InterBase Public License) sera affiché et vous dev-
rez I'accepter.

2.2 Installation client de Vertec
L'installation client de Vertec installe les interfaces nécessaires de la base
de données et établit les liens avec les programmes du serveur. Aucun

<Betour  |{ Suivanb G Annuler
Figure 1
Choix des composants pour I'installation
© Vertec AG, www.vertec.com
Prise en main / Version 1.8 Seite 5




programme ne sera installé en local. Ceci a I'avantage qu’une mise a jour
ultérieure de Vertec n'aura a étre exécutée que sur le serveur.

Durant linstallation serveur de Vertec, une copie du programme
Setup.exe est enregistrée dans le sous-répertoire ClientSetup sur le ser-
veur.

Pour pouvoir exécuter l'installation client a partir du poste client, I'accés
au répertoire d'installation de Vertec sur le serveur doit étre possible.
Définissez pour cela un acces libre au répertoire d'installation Vertec a
partir du réseau.

A partir du client, ouvrez le répertoire d'installation de Vertec sur le ser-
veur. Exécutez en suite le programme Setup.exe situé dans le sous-
répertoire ClientSetup.

Pour le répertoire cible situé sur le poste client, nous vous recommandons
d'accepter la proposition faite par le programme de Setup (C:\Program
Files\Vertec).

Une fois le programme Setup terminé, le programme Vertec devrait étre
disponible. Celui-ci peut étre démarré a partir des raccourcis créés dans le
menu Démarrer.

3 DEMARRAGE DE VERTEC

L'installation terminée, démarrez Vertec a partir du menu Démarrer et du
groupe de programme correspondant. Dans le menu démarrer, vous avez
2 raccourcis a disposition pour en fonction des bases de données :

La Version Vertec normale lance I'application avec une base de données
vide. Cette version n’est pas encore licenciée. Lors du premier lancement
le gestionnaire de licence Vertec apparait (c.f. chapitre 3.1 Licences de
I'application Vertec).

La base de données Demo de Vertec est déja activée avec une licence
démo. Cette licence vous permet de saisir jusqu’a 100 nouvelles valeurs
dans la base de données.

Le nom d'utilisateur standard qui apparait dans la fenétre de dialogue est
Administrator, sans mot de passe.

Vertec Login
MNom: |.-'1‘-.dministratl:ur
Mat de pagzze: |
ok Annuler
Figure 2

La boite de dialogue Login
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Dans la base de données Démo, vous pouvez vous connecter avec
I'utilisateur Keller, sans mot de passe. Sous cet utilisateur, vous trouverez
beaucoup de données en démonstration.

3.1 Licences de I'application Vertec

Lors du premier démarrage d'une base de données Vertec sans licence, le
gestionnaire de licences apparait. Vous pouvez également appeler le
gestionnaire de licences ultérieurement a partir du menu ? > Changer la
licence....

Le gestionnaire de licences vous propose les possibilités suivantes a pro-
pos d'une nouvelle base de données:

-

Saisie de la licence

Wertec.

" Licence-Déma

Bienvenu chez Verec

Annler

Weuillez sélectionner une des suivantes variantes pour la licence de

Dieze Art der Lizenz erlaubt ez Ihnen, alle Produklinien und
b odule von Wertec zu testen. Die Demo-Lizenz ist zeitlich

unbeaqrenzt, erlaubt aber nur das Erfazzen einer
beschrankten Anzahl von Daten.

Si'oug avez achété Wertec, choigsizez ce type de Licence.

Figure 3
choix des variantes pour la licence

Licence pour une version Demo

Si vous choisissez cette variante, vous pouvez ensuite sélectionner les
produits, les modules ainsi que le nombre d'utilisateurs et explorer toutes
les possibilités du programme Vertec. La seule restriction est que vous ne
pouvez saisir plus de 100 nouvelles entrées.
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-

Saisie de la hcence

Options de licence
Weuillez sélectionner lez ophions de la licence.

Ligne de produit

" ertec Easy " Wertec Standard {* ‘ertec Expert
Produits:

~d [v Budget & Projet partiel v EBenchmarking
v Dépenses |v Planification des reszou v Web

[v tobile

Mombre utilizateurs; 20
Annuler | €4 retnurnerl guivant > |

Figure 4
choix des options de la licence

Licence de la version compléte

Choisissez cette variante si vous avez acheté Vertec et souhaitez |'utiliser
de facon réguliére. Dans la boite de dialogue qui suit, vous indiquerez le
nom de |'entreprise et le code de la licence. Vous obtiendrez ceux-ci par
téléphone auprés de Vertec AG, +41 43 444 60 00. Munissez-vous pour
cela du nom du Preneur de licence ainsi que du BD-Code affiché dans la
fenétre de dialogue.

+
Saisie de la licence

Licence compléte

Weuillez entrer ici le nom de votre entreprize et le code de licence.

Freneur de licence: |

Code de licence: | BD-Code: B39

Annuler <4 retu:uurnerl zuivant > |

Figure 5

saisir les informations de licence
Au cas ou effectuez l'installation en dehors des heures de bureau et
n'avez pas de code de licence a disposition, laissez simplement le champ
Code de licence vide. Le gestionnaire de licence vous attribue une licence
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temporaire d'installation valable durant 10 jours. Dans le dialogue qui
suit, vous choisissez les détails de la configuration (produit, module,
utilisateur) selon votre achat.

Au terme de la procédure d'activation de la licence, le programme Vertec

doit étre démarré a nouveau.

4 AFFICHAGE ET NAVIGATION

4.1 La fenétre du programme

Dés que vous vous étes logué a Vertec (p.ex. comme Christophe Keller), la
fenétre du programme s’ouvre.

= g% Christophe Keller
ey :
+ £ {Prestations ouvertes aujourdhui
+53 Apercu des prestations
+ [l Frais ouvers aujourdhui
3 dépenses ouvertes avjourdhui
v BF Activités auoudhui
+ G Planification des ressaurces
% & Fropres projets
+ B Projets
+ [ Adresses comme canseiller
- [5] Dossiers publics
- [5] Données de base

Jw Jour simple

1¥ Vertec (Christophe Keller): Dossier Prestations ouvertes aujourd'hui g@
Fichier Editer Saisies Imprimer Affichage Options Fenétre 2
8 &= AEDBELASETOE BB 48 -

@‘ Prestations ouvertes aujourd'hui

4 vendredi ,18. septembre 2003«

18.09.2003 Temps prévie 6:48 Temps de travaik 0:00 Différence: 6:48

I~ Intervalle 3

Chrong

® @F% 2

temps de présence [ALT-L pour changer & la liste des prestations]
[d= [Teste [

B

[ Paramétiage Figsence: 000 Prestaons 0:00  Différence: 0:00
Apercu hebdomadaiie
Semaine | LUN | WéR | MER JEU VEN 54 DIM Total
37 000
] 000
[Projet Phase Date Collaborateur [type de prestation [Teste Heures|
E3 | 18.09.2009 | Christophe Ke
0:00
< >
=]
Standard

Figure 6
la fenétre du programme Vertec

Celle-ci est toujours définie de la méme maniére, ou que vous vous trou-
viez dans Vertec.

La fenétre du programme Vertec est divisée en 3 domaines :
1. Menu et barre d'outils dans la zone supérieure.

2. Volet de navigation sur la partie gauche de la fenétre (arborescence ou
vue Outlook, voir ci-dessous).

3. La zone des données sur la droite de la fenétre représente un enregist-
rement individuel ou une liste de tous les enregistrements

Cette structure de base est toujours affichée, toutefois I'affichage du volet
de navigation peut é&tre modifié¢ a I'aide du menu Affichage si I'on se
trouve dans une fenétre de détail de Vertec.

4.2 Affichage de I'arborescence ou d'un vue Outlook
Le volet de navigation peut afficher éléments selon le style Outlook ou en
arborescence.
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Les deux affichages sont équivalents. La vue Outlook est peut-étre plus
claire pour I'utilisateur qui traite essentiellement les prestations grace a
I'affichage sous forme d'icones plus grandes tandis que I'affichage de
I'arborescence est plus précis et sans doute plus performante. Pour cette
raison, nous utiliserons ce type d'affichage dans le présent manuel
d'utilisation.

La définition de I'affichage du volet de navigation est effectuée par un
simple clic sur le symbole correspondant dans la barre d'outils.

jE! tec

%] Vertec {Christophe Keller): Do

Fichier Saisi

& -

Editer

B

Imprimer  AfFic

£
& d

Figure 7

| - ,5% Chriztophe F.eller

changement de |'affichage entre barre Outlook et arborescence

4.3 Navigation dans I'arborescence
Si vous sélectionnez I'utilisateur annoncé (p.ex. Christophe Keller),
I'affichage ci-dessous apparait;

1 Vertec (Christophe Keller): Collaborateur Christophe Keller g@
Eichisr Editer Saisies Imprimer Affichage  Options Eenétre 2
] 3
& - i X AEBIATBIABEB
= &% iChristophe Keller ) - 3
€5 Prestations ouventes aujourdhui & Collaborateur: Chrlstophe Keller
+ ﬁ Apeigu des prestations
i+ E'I}U Frais ouverts aujourdhui Mam; Christophe Keller Login [nom keller
Bl de '
S oot smudta | o [ Madewese |
danjoud hui
o ropres projets Echelan: Direction ~ | ‘“windows Login
- . Ertéele  |01.04.2004 Démission parle: |
i
H A_‘d'ESSES_EDmm Resp déquipe: o : Monnais saisie: o :
+-[[7] Dassiers publics
+ [ Données de base Représentant: ] aeir =
+ [ Paramétiage Adresse: | bl k.S
Informations de corespondance:
Mo | Ehistaphe Keller
AMesse-E-mail: |ke\lel@k\a|upch
Murnga du conmpte; |
Taux horsjres
Taux exterr
Taux colts: Taux des colits nomalises
Taux utiizateur: Taux haraire interne [salaires)
Forfait journalier
|
Standard | Infarmation@nplémme—l@oupes de callaborateurs ] Données obligatoires
Activités aujourdhui (] Propres projets D Projets Ldresses comme cohseiller
Apercu des prestations i aujourdhui I dépenses ouvertes aujourd hui
Camptabilité J Jours Fériés / vacances I Prestations ouvertes avjourd hui
Figure 8

Affichage collaborateur

En tant que Christophe Keller vous étes désigné comme chef de projet de
différents projets. Ces projets se trouvent dans I'onglet Propres projets.
Vous avez alors deux possibilités de naviguer vers ces projets:
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1] vertec (Christophe Keller): Collaborateur Christophe Keller E]@
Fichier Editer Saisies Imprimer Affichage Options Fenétre 2
@ - H e AEBABNTANE FB
] ﬂ% Christophe: Keller & . =
@ Prestations ouvertes aujpurdhui &% Collaborateur: Christophe Keller X
B
Apercu des prestations
T D. ~ P - Projekt-Code + ‘Proiektbeschneb |Belreflend ‘Pr(
# [%:flﬂ Frais ouverts aujourdhui
e PR 25-700 Foxprint 4G Changement de Provider Pr
+ dépenzes ouvertes aujourdhui | | —{
L COMINSTALL Comtelsat AG Développement logiciel Pr
] ‘§ Activités aujourdhui —
E GALL-STELER Gallfor &G Conseil fiscal Fn
+ Propres projets —
. E Projets | |KLAMEXPO Karstrer Rolf Réseau Fn
[ Adresses comme conssille - OPTI-REVISIOM Optikalk GmbH Révision Pr
+1-[[7] Dossiers publics
+[7] Données de base <] (3]
+[H Parametrage Ll =]
Activités aujourd'hui ( Propres projets D Projets J Adresses comme conseiller
Apercu des prestations aujourd hui J dépenses ouvertes aujourd'hui
Comptabilité I Jours fEriés / vacances I Prestations ouvertes aujourdhui
Standard J Informations supplémentaires J Groupes de collaborateurs J Daonnées obligatoires
Figure 9

Voir la liste des propres projets

Une possibilité consiste, a I'aide de la touche Tab, a ouvrir la liste des

projets. Pour visualiser un projet de cette liste, vous double-cliquez sur la

ligne correspondante de la liste.

Une autre possibilité consiste a naviguer dans |'arborescence et a accéder

directement au projet concerné. L'arborescence peut étre déployée a

I'aide de + et affiche les sous-dossiers. De cette facon, vous atteignez
directement les différents projets et pouvez a partir de 1a naviguer dans le

projet désiré:

14 Vertec (Christophe Keller): Projet COMINSTALL

=%

& - S

= & Christophe Keller
= @ Prestations ouvertes aujourdhui

% Aperpu des prestations

Ejﬂ Fraiz ouverts avjourdhui
dépenses ouverles aujourdhui

‘§ Activités aujourdhui

a Fropres piojets

X | & @

¥

][ -

B KLAMEXPO

= &0 OPTIREVISION
a Projets

) Adresses comme conssiller
Dossiers publics

Données de base
Paramétrage

EOD= =

+
¥
+

Fichier Editer Saisies Imprimer  Affichage

Options Fenétre 7

BATZCERE B m e H
Projet: COMINSTALL

&

&
i

Code du projet: |CDM\N57ALL Client; |Comtelsat AG | 3
Descriptif: Comtelsat AG
Concernant: |Déve|uppsmsnt logicie!
Tupe de projet Projet commande | Intervalle de fact, aLICLn -~
Echelon detarf:  [Tarfspécial | Monnsie: [CHF =] Languer [DF |
TVA: ks normal - Taus: 7.60% Code:

IV actif

[~ Création automatique de |a facture [selon intervalle)

r

r

Christaphe Keller | Représ./iespons.. =
x| Secrétaire: =

Chef de projet:

Responsable;

Femarques

Standard | Informations supplementaires | Budget | Adiesses | Données obligataies | Compiabilte

Planification des ressources I Avances J Clignt
Collaboratewrs | Fapports | Phases | Factures | Prestations ouverles | Aperpu des prestations

Frais ouverts I dépenses quvertes ] Activités

Figure 10

voir un projet précis
4.4 La fenétre de détail dans Vertec
Vous sélectionnez un projet en le marquant dans I'arborescence resp. en
double-cliquant sur la ligne de celui-ci dans la liste. L'apercu de
I'enregistrement s'affiche a I'écran, dans le cas présent celui du projet
COMINSTALL. La fenétre contient les éléments suivants qui peuvent aussi
étre affichés individuellement dans Vertec:
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1. Icdne et courte description de I'enregistrement

Bk tec

1] Projet COMINSTALL =Jo&d

Fichier Editer 3Saisies Imprimer Affichage Cptions Fenétre *

Bl AaBATTIB FREEa
i Projet: COMINSTALL @

Code du projet: IEUMlNSTﬂLL Cligrt: ICDmteIsat AG ml xl

Comtelzat &G

Drezcriptif:

Concernant: ID eveloppement logiciel

Type de projet IProiet cammands vl Intervalle de fact.: Iaucun vl
Echelon de tarif: ITarif spécial 'I Monnaie: ICHF vl Langue: IDE 'l

Thid: Itaux narmal +o| 3| Tauw 7FEO0X Code:
v actif
[~ Création automatique de la facture [zelon intervalle) @
I~ impression automatique de |a facture

I~ Compta. auto, de la facture [inteme et financigre]

Chef de prajet: IEhristophe F.eller 'l Représ. /respons.: I 'l
Rezponzsable: I vl Secrétaire: I vl

Femarques: |

®

Standard I Infarmations supplémentaires I Budget I Adreszes I Dionnées obligataires I Comptabilité
Frais auverts I dépenzes ouvertes I Activités I Flanification des ressources I Avances I Client I
Collaborateurs I Fapports I Fhazes I Factures I Frestations ouvertes I Apercu des prestations I

Figure 11
Fenétre individuelle

Pour identification rapide, Vertec affiche toujours ici I'icone de
I'enregistrement actuel ainsi qu'une description courte (pour un projet, la
description courte est identique au code du projet).

Si une entrée est inactive, |'icdne correspondante apparait en grisé:

1% Projet COMINSTALL 1% Projet COMINSTALL

Fichier  Editer Saisies Imprimer  Affichage  Opti Fichier Editer Saisies Imprimer Affichage Opk
X AABEATRTGA X AaBBiAETA

h

= [} ) Projet: COMINSTALL € | )Projet: COMINSTALL

Code du prajet: ICDMINSTALL Client: Code du projet: IEDMINSTALL Client:
Descriptif: [Fomtetsat AG Descriptif: [ Comtelsat AG
Figure 12 Entrée active Entrée inactive

Si une entrée n'est pas valide, I'icone apparait avec une indication en

rouge:

]-ﬂprujet g@

Fichier Editer 3Saisies Imprimer Affichage Cptions Fenétre 2

ABBEATOOBFREER

m rojet:

Code du projet: I Client: | B

Descriptif: |Galfor AG

Figure 13
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Entrée non valide

Pour connaitre la raison d'une entrée non valide, il suffit de positionner le
curseur sur I'icéne. Une bulle apparait, affichant la raison de I'entrée non
valide:

_mprujet

LB

Code-projet vide

Fichier Editer Saisies Imprimer Affichage Options Fenétre *

=X A BBBANCTNE FRMEE

Cliztt:

Descripti |G allfor 4G

Figure 14

Curseur positionné sur I'icone
Seules les données valides peuvent étre enregistrées. Certaines conditions
fondamentales sont données par Vertec, pour garantir un déroulement
dans le traitement de I'enregistrement. Vous pouvez également définir
vos propres conditions dans Vertec.

2. La zone détail

La zone détail différe d'un type de données a I'autre. Dans cette zone,
vous saisirez les données nécessaires et spécifiques de I'enregistrement.

3. Les onglets

A l'aide des onglets, il est possible de visualiser les données de détail de
chaque enregistrement. Il est également possible de naviguer vers des
enregistrements liés. Par exemple, un clic sur I'onglet Prestations ouvertes
ouvre la liste des prestations ouvertes de ce projet et un double-clic peut
a nouveau ouvrir I'écran de détail des prestations.

4.5 Les listes dans Vertec

Si vous sélectionnez un dossier dans I'arborescence resp. un onglet, la
liste correspondante apparait dans le domaine des données. Par exemple,
sélectionnez, dans le dossier Données de base, le dossier Projets actifs. La
liste de tous les projets actifs apparait dans la partie droite de I'écran.

Tri dans les listes

LA,

Projets

actifs

Code du prc@t T )|Desu:riptif du projet

Cotn

1234123
25-700
oy
LA

Figure 15

Farprint Al
Fouprint AG
Accountit td
Accountit td

Indicateur de tri dans la ligne de titre

Dans la ligne de titre de la liste vous apercevez une fléche dans la colon-
ne sur laquelle la liste est triée, dans I'exemple ci-dessus, selon le code du
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projet. Pour modifier le tri, il suffit de double-cliquer sur I'en-téte de la
colonne correspondante. Ainsi un double-clic sur Descriptif du projet
provoquera le tri croissant de la liste selon le descriptif du projet :

=
I'_: - -
= Projets actifs
Code du projet |Descriptif du p(u:uiet v > ||:|:-n-:
| |AL2 Accountit td Déwn
_[A&2A Accountit td Féwi
- COOPER-EH Bistro Cooper Entre
| |TRASTA Comtelsat 4G Inzte
Figure 16
Tri croissant selon la colonne
Recherche dans les listes
Aprés un tri selon une colonne, la liste peut faire I'objet de recherches.
L'action d"appuyer simul-
tanément sur les touches CTRL et F ouvre un champ de recherche a
I'endroit de I'en-téte de colonne. Si vous saisissez les premiers caractéeres
de I'enregistrement a chercher, Vertec déplacera sa sélection sur le Ter
enregistrement répondant a la recherche. L'exemple ci-dessous montre
que le fait de saisir les lettres tre conduit sur Trevinad AG (aucune distinc-
tion n'est faite entre majuscules et minuscules):
pu . i
= Projets actifs
Code du projet |tre| Conc
FETREYINAD i Trevinad AG Entre
- WERTEC-5W Werteo AG D&
__|EF WVerteo AG Bure
| |BU Werter AG Bure
Figure 17
Recherche d’enregistrements
Si I'enregistrement recherché a été trouvé, un double-clic ou la touche
Enter aprés sélection auront pour effet d'ouvrir la fiche de détail de
I'enregistrement concerné.
Exportation d'une liste Vertec vers Excel
En bas a droite de chaque Liste Vertec, on trouve deux icones: une icone
Transférer la liste dans Excel et une icdne Réglage du tableau:
b
>
@)=
Figure 18
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I'icone Transférer la liste dans Excel

En cliquant sur I'icone Excel, on obtient la fenétre suivante :

-~

Exporter la liste

" Ecrire fichier Excel

" Ecnre fichier texte [avec tab)

(™ Inzérer lez données dang le tableau Excel actuel

k. Annuler

Figure 19
fenétre de dialogue Exporter la liste

Avec cette option vous pouvez lire les données représentées dans un
tableau Excel (exportation 1:1 des données).

{2 Microsoft Excel - projets actifs. xls
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Daten Fenster @
Deda LY R @& = £ 43 il 0
Al ]| =| Projekte aktiv
A B £
1 |Projekte aktiy
2
3 |Code du projet Descriptif du projet Concernant Ty
4 | AT Accountit Itd Déaveloppement Procadure QuzPn
5 |AZ Accountit Itd Révigion - Comptabilita Pn
g COOPER-BH Bistro Cooper Entretien du réseau Pn
7 TRASTA Corntelsat AG Installation T Ph
g COMINSTALL Corntelsat AG Développernent logiciel Pr
9 |DOIT-IT Do it for IT AG Conseil infrastructure IT Pr
10 ELMWAG-STEUER  Eliwag AG Conseil fiscal Pr
11 |[ESO-STEUER Esotherik GmbH Conseil fiscal P
12 1234123 Foxprint AG IP Raouting Pr
13 |25-700 Foxprint AG Changement de Pravider Pn
14 |GALL-STEUER Gallfar AG Conseil fiscal Pn
153 |HIMO-METZ Humbach Andrea Entretien du réseau Pn
A 1L IT KMETT o fmvne ™ LA mllme W mvmn - Codvmdime A vdmmm M.
Figure 20

Affichage de la liste dans Excel

5 ADRESSES

5.1 Rechercher une Adresse

Vous souhaitez rechercher une adresse spécifique dans la base. Dans le
programme Vertec les adresses se trouvent sous Données de base >
Adresses. Si vous cliquez sur ce dossier, la fenétre de recherche des ad-
resses apparait:

© Vertec AG, www.vertec.com
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1)

& - =

jE! tec

AaBBBELATOTNE BB

+ & Christophe K.eller
+-[3] Dossiers publics
-1-[3 Données de base

o1
+- (] Adresses

[:I Données de base

+ 5% Collaborateurs _ﬁdlrlels_ses

+ a Pr . )

: E B mSelectlon
+.Fd Fal| Recherche de

+-E4 Fa |N0m.-"AIias[partieI] j |tra

+] % Cn

+.[k3 Cr I~ afficher tous I~ chercher aussi dans les desactivés
+| D D

+- [ Paramétrage

Figure 21
rechercher une adresse

Saisissez ici votre critére de recherche. Si vous effectuez une recherche du
type Nomf/alias, il suffit d'indiquer les premiers caractéres. Dans
I'exemple, nous introduisons tra et cliquons sur Rechercher. Les adresses
trouvées apparaissent dans la liste, p.ex. la Trasta AG. Un double clic

ouvrira I'écran de détail de I'enregistrement.

D ossier nouveau

1 vertec {Christophe Keller): Dossier Adresses g@
Eichier Editer Saisies Imprimer Affichage Options Fenétre 2
& - i X & BB ATTHEEB sudl -
+ &% Christophe Keller
+-[[31 Dossiers publics ﬁ Adresses
-1-[3] Données de base - —
ot Mam / entreprise © Adiesse Sprache |NF'A ‘Locahta
+ iAdresses .
Lumatrans GmbH Paulnerweg 12 FR 8800 Thalwil
+ (% Collaborateurs ML
# b Trasta AG Hofstrasse 124 FR i Zlrich
& a Projets actifs —
il a Projets | |Trasta AG, Hostettler Enwir | Hofstrasse 124 | FR Ziiich
- Trasta &G, Hostettler Timol| Hofstrasse 124 FR an0s Ziitich
+ @ Factures temporaires —
‘winet Petra Rudolfweqg 45 DE EO0Z Luzerm
+ B Factures -
- [ Ciéanciers en cours de saisie
+ % Créanciers
-] Dossier nouveau
+ [iF] Paramétrage < >
BB
Standard J

Figure 22
Les adresses trouvées apparaissent dans la liste

5.2 Voir les projets correspondant a une adresse

Maintenant admettons que vous vouliez voir pour quels projets Trasta est
client chez vous. Vous recherchez donc tous les projets dont |'adresse
client est Trasta AG. Dans Vertec il suffit d'un clic. Dans I'adresse vous
avez l'onglet / sous-dossier Projets comme client. Si vous ouvrez cet ong-
let, vous voyez en un coup d'ceil tous les projets de cette adresse :
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1% Société Trasta AG

=X

8 & @A

Fichier Editer 3Saisies Imprimer Affichage Options Fenétre

FOEAE F@

m Société: Trasta AG

?

Code du projet © |Descriptif du projet

Concernant

Tupe du proje| Chef

||TRASTA Trasta AG

Installation Metzwerk

Standard] |nformation: supplémentaires] Données obligatoiresl Activ'@lés Projets comme client I>

Frojet comm. Paul *

B
=

Figure 23

Voir les projets attribués a cette adresse

Les projets peuvent ensuite individuellement étre ouverts a I'aide d'un
double clic.

6 PROJETS
6.1 Prestations ouvertes par projet
Ouvrez le projet TRASTA.

Vous souhaitez savoir quelles sont les prestations fournies pour ce projet
qui doivent encore étre facturées. Dans Vertec les prestations pas encore
facturées sont appelées Prestations ouvertes. Vous avez un onglet Presta-
tions ouvertes pour le projet TRASTA, ouvrez-le.

Vous obtenez une liste dans laquelle vous trouverez toutes les prestations
ouvertes et vous obtenez également le total de toutes les heures:

14 Projet TRASTA

M=%

[~ Jour simple [ Intervalle

Fichier Editer Saisies Imprimer Affichage Options Fenétre

= & BBARTAOE F B ER
© [ Projet TRASTA

7

Phase |Date |Collaborateur Teste

Hevres

Taus| Honoraires| |~

1-PLAMUNC 29.08.2008 | Judith Feller  Klient

1-PLAMUNC 25.08.2008  Judith Feller | Projektvertrage

1 - PLAMUNC 01.09.2008  Lars Sorenson Projekbeier

1 - PLAMUMNC 08.09.2008  Judith Feller | Projektvertrage

1 - PLAMUNC 08.09.2008  Judith Feller | Sitzungsprotokolle und
1 - PLAMUNC 08.09.2008  Judith Feller | Sitzungsprotokolle und
1-PLAMUNC 08.09.2008 | Judith Feller  Klient

1-PLAMUNC 13.09.2008  Judith Feller | Projektvertrage
1-PLAMUNC 19.09.2008  Judith Feller  Projekteiter

1 - PLAMUNC 08.10.2008  Judith Feller | div. Papierarbeiten
1-PLAMUNC 08.10.2008 | Judith Feller  Projekteiter

1 - PLAMUNC 08.10.2008  Judith Feller | Projektvertrage
1-PLAMUNC 08.10.2008 | Judith Feller  Klient

1 -PLAMINC 2010 2008 udith Feller  Elisnt

240 18000 430,00
1000 18000 180.00
245 25000 557.50

030 18000 30.00
020 18000 60.00
1000 18000 180.00
005 18000 15.00

1300 18000 270.00
1000 18000 180.00
325 18000 £15.00
125 18000 255.00
015 18000 45.00
11518000
ek i 18000 AR0 00

54:55

13151.70

b

£ >
B =
Collaborateurs ] Fapport: ] FPhazes J Factures Prestations ouvertes | Apergu des prestations
Fraiz ouverts ] dépenses ouvertes ] Activités J Flanification des rezzources Avances J Client

Standard ] Informations supplémentaires ] Rubriques ] Budget ] Adreszes J Données obligatoires ] Comptabilité
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Figure 24

Total des prestations ouvertes
De telles listes peuvent également étre filtrées selon un intervalle entre
deux dates. En outre, les colonnes peuvent étre adaptées. Ce domaine est
abordé plus loin dans le présent manuel.

6.2 Total des factures par projet

En complément, vous souhaitez savoir quelles factures vous avez déja
établi pour ce client. Ces informations sont également disponibles en un
clic. Ouvrez simplement le sous-dossier Factures du projet et vous ob-
tenez la liste de toutes les factures du projet. La visualisation des factures
in-dividuelles est exécutée a I'aide d'un double clic:

@

o

fe | X | 4 @
¥ [ Projet TRASTA

BiEdHdE B ER

Date |Numélo |Pro|et

Statut I ortant tobal

28.07.2007 07070005
09.11.2007 07110006
28.06.2008 0BO0E0003
16.09.2008 0B030003
|# #| 07.05.2003

TRASTA
TRASTA
TRASTA
TRASTA

ITRASTA

definitiv 25907595
28'699.90

#793.40
B5170.00

28615

defimitiv
defimitiv
definitiv

defiriti

1] Facture 09050001, TRASTA M= 5|
Fichier Editer Saisies Imprimer Affichage Options Fenétre ?
e X | AEBANOHBEER
k‘
Fre Facture: 09050001, TRASTA CHF
Facture no: (09050001 Cligt: Trasta AG
Date de la facture:  |07.05.2009 Périnde: ‘ au |
Collaborateurs Rapy r Montant forfaitaire:
Frais ouverts dépen| r Pourcent: Montant:

Standard | Informations s

Figure 25

Voir une facture d'un projet
6.3 Phases d'un projet
Vous pouvez diviser un projet en sous-projets appelés Phases de projet.
Pour effectuer cette opération, affichez la fenétre de détail du projet; si
vous avez ouvert plusieurs projets, la facon la plus simple consiste a
activer la fenétre concernée au moyen du menu Fenétre. Vous trouvez
dans celui-ci toutes les fenétres actuellement ouvertes et pouvez ainsi
atteindre la fenétre du projet désiré:

I,

BEX)

15 | Fengtre ?

£F v Facture 09050001, TRASTA

Projet TRASTA

[A

Vertec (Christophtieler); Dossier Adresses

Figure 26

le menu Fenétre
Avec |'écran de détail du projet TRASTA a I'écran, vous souhaitez créer
une phase de projet. Pour cela, vous sélectionnez par le menu Saisies >
Nouveau > Phase de projet.

© Vertec AG, www.vertec.com
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1% Projet TRASTA

=%

Fichier Editer = Saisies Imprimer Affichage ©Options Fenétre
Bw | ¥ | 8 nouveaw: Projet
Mouveau
Prg Fropriétés...
Afficher dans la propre fenétre...
Démarrer la Facturation automatique

L1111

?
Chrl+M i
k| Ackivice
Dépense ouverte ?‘3
Phase de projet
Frais ouverts Q

Code dupioiet: | Facturer prestations, frais et dépenses internes Prestation ouverte
Descriptif: CQuvrir répertoire de documents fvance
] Facture
Figure 27

Créer une nouvelle phase dans un projet

Saisissez le code de cette nouvelle phase, p. ex. TEST, ainsi qu'une
description, p. ex. Ceci est une phase de test. Si un projet contient des
phases, celles-ci apparaissent dans I'onglet Phases du projet.

6.4 Montants budgétés des phases d'un projet

Vous avez la possibilité d'attribuer un budget a une phase d’un projet.
Les prestations, frais et dépenses que vous saisirez dans les phases du
projet seront alors automatiquement comparées. Vous obtenez ainsi en
permanence la situation par rapport au budget.

Ouvrez, dans le projet TRASTA, I'onglet Phases et a l'intérieur de celui-ci
la phase de projet 6 — HP par un double clic. Vous voyez ici un exemple
d'un budget pour les prestations. Vous constatez en un coup d'ceil ce qui
a déja été saisi et le travail prévu restant a exécuter:

DE Phase de projet: 6 - HP

Code: |B -HF [v facturable(s) [w actif
Skatut: |.ﬂttribué ﬂ

Dezcriptions: |Hauptpr0iektphase

Date débuty fin: | Responzable: W
Remarque: |

Budget

Preitations [ Forfaitaire il it
Heures: oo 7320 73.20
Honoiaies:  |2500000 21'396.75 I613.25
Hon. intemes  |000 21'466.75 21466.75
Coits: [poo 569335 569335

Figure 28

Prestations budgétées d'une phase d'un projet

Ces données peuvent également étre affichées. Dans I'exemple qui suit,
la colonne Réserve de travail est indiquée en jaune:
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1 Projet TRASTA

=X

Fichier Editer 3Saisies Imprimer Affichage

e X ABBAENSHE FREER
© 0 Projet: TRASTA

Options  Fenétre ¢

Ordre: jﬂ [la premiére phaze du projet est le défaut]
Code |Description Statut |Honorailes budg|H0n0raires eff. |Réserve de tras |k
1 - PLANUNG Planung Attribug 40'000.00 34'514.95 5'485.05
| [3-4BSCHLUSS | Abschiuss Attribug 20'000.00 18'687.50 1'312.50
| [5-komzZEPT K.onzeption Attribug 1'000.00 180.00 820.00
" |5-HP Hauptprojekiphase Attribug 28'000.00 21'386.75 3E13.25
M TEST Ceci est une phase de te Atibug 5000.00 0.00 5'000.00
El
91'000.00 74'769.20 16'230.80
<] 2]
0 =

Comptabilité ] Collaborateurs I FRapports  Phaszes | Factures I Prestations ouvertes I Apercu des prestations

Fraiz ouverts ] dépenses ouvertes J Activités ] Flanifization des ressources J Avances I Client

|

Figure 29

Affichage des données budgétées dans la liste

Il est également possible de saisir a ce stade un budget pour votre phase
de test, dans I'exemple, 5'000.00.

7 SAISIE

7.1 Saisir des prestations

Vous voulez maintenant saisir une prestation. La facon la plus rapide
consiste a saisir des prestations dans la liste des prestations. Sélectionnez
dans la partie gauche le classeur prestations ouvertes aujourd’hui. Sur la
droite apparait alors la liste des prestations. Vous saisissez les presta-
tions dans la ligne marquée par une étoile.

Si vous vous trouvez a un autre endroit dans Vertec, vous pouvez aussi
accéder a la saisie des prestations a I'aide de I'icone correspondante de la
barre d'outils:
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1%] Vertec (Christoph Keller): Dossier Prestations ouvertes aujourd'hui E]@

Fichier Editer Saisies Imprimer Affichage Options Fenétre 7
¢-+ Bnlxsanige@Bse
= nstoph Keller

w5 Prestations ouvertes aujourdhui Prestations ouvertes aujourd’hui

H ey

w1 Frais ouverts avjourd'hui M Joursimple [ Intervalls « | Montag 11 Ma 2008 | »
s BF Activités en élaboration
w- EF Activitgs aviourdhui 11.05. 2009 Temps prévu 624 Temps de avall 1:00 Difigrence: 524

-G Planification des ressources
w80 Propres projets

o 2 Dot @ @ pw 3| [T |

# [ Dornées de base
# [ Paramétiage

Chrang temps de présence [ALT-L pour changer & la liste des prestations]

Présence:  (:00  Prestations: 1:00  Différence: -1:00

Apercu hebdomadaire

Semaine LUN MaR MER JEU WEM Sak DI Tatal
19
20 1:00 1:00
Projet Phase Date Collaborat|Type de p|Teste H¢
 H[TRASTA x| 1-PLANUNG 11.05.2009  Christoph
|3 [[OPTI-REVISION Optikalk GmbH Revision ~
PRIO-SOFT Priobon GmbH Applikationsentwickung
50-2368 Sodmatten GrbH Beratung
TRASTA % Trasta AG Installation Netzwerk
TREVIMAD Trevinad AG Netzwerkbetreuung
WERTEC-SW Vertec AR Entwicklung Yertec Software
| [WERISHET Weris AG Netawerkbetreuung
< ||WESTLOX Waestlos AG Einfiihung SESAM A

Figure 30

Saisir une nouvelle prestation
Dans le champ Projet sélectionnez le projet TRASTA. Pour cela, vous
pouvez introduire les premiers caractéres, Vertec pointera de facon auto-
nome vers |'enregistrement recherché. Dans les phases du projet, sélec-
tionnez la phase TEST, que vous avez créée auparavant.

A l'aide de la touche TAB, vous pouvez vous déplacer d'un champ a
I'autre.

Dans la zone Activité, choisissez par exemple le code LA, qui signifie
Lettre a. Dans le champ Texte, il n'est plus nécessaire de saisir le libellé
du texte. Si par exemple vous saisissez Monsieur Huber, le libellé final
sera: Lettre a Monsieur Huber. Ces activités peuvent étre définies par
vous-méme.

Dans la zone Heures introduisez une heure. Vertec calcule automatique-
ment les honoraires sur la base du tarif indiqué. La saisie de votre presta-
tion est terminée.

Si vous avez saisi la prestation dans la liste, vous pouvez ouvrir |'écran de
détail au moyen d'un double-clic sur la ligne:
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1% Prestation ouverte TRASTA, 11.05.2009, LA Monsieur Huber g@

Fichier Editer 3Saisies Imprimer Affichage Cptions Fenétre *

i | X A BEBEAESEHE 8B
@ Prestation ouverte: TRASTA, 11.05.2009, LA Monsieur |
Projet: TRASTA ~|  Descrpti: |Trasta AG |

Concernant:  Installation Metzwerk Langue: DE

FPhage: TEST | Collaborateur: |Ehrist0ph Keller j
Type: L& ~ | Lettre & Date;  |11.05.2009

Tente: ‘Monsieur Hubeq
Heures: | 1:00 du:| au:| Taux: | 320.00 Hon_:| 320,00

Waleurs & facturer [externes)
[ Prestunité Heures: | 100 Taux | 320,00 Hon.: 320,00
320.00

[ prestation forfaitaire [taux et heures non imprimés)

[ imprimer toujours la prestation (méme i Ihonoraires = 0]
I masquer la prestation

[ fixer les valeurs externes [plus modifiables ensuite)

Coits effectits:

Taux 100.00 Coaiits: 100.00
Fraiz

Code |N0mbrex’coﬂt| Cailits Texte

* -

Standard ||nf0rmations supplémentaires Collaborateur] Praojet J

Figure 31

Saisir une prestation
7.2 Saisir des frais
Vous souhaitez a présent saisir des frais. Cela est effectué comme pour
les prestations, de la facon la plus simple a travers la liste Frais ouverts
aujourd’hui. La saisie peut également étre effectuée a I'aide de I'icone
correspondante située dans la barre d'outils:

1%] vertec (Christoph Keller): Dossier Frais ouverts aujourdhui E]@
Fichier Editer Saisies Imprimer  Affichage Options  Fenél
& - B 5 & @B A S e - |
=l g8 Chiistoph Keller . X o
4 & Frestations ouvertes aujourdhui %ﬁu Frais ouverts aujourdhui
* [%ﬁﬂ Frais ouverts aujourd'hui Jv Jour simple: [ Intervalle 4 Montag . 11 Mai 2003~ 3
) EF Actiites e slaboration [Projst [Phass [Date [Eollsborateu]Code— [sreMontant] alinterns] Val sstems|Te
% BF Activits avourdhu #|TRASTA = 11.05.2009 Chiistoph ke
& Planificalion des ressources OPTI-REVISION DOptikalk GrbH Flewision ]
= 8 P'DF'ES projets PRIO-SOFT Friobon GmbH Applikationsentwicklung
& a Projets S0-2362 Sodmatten GmbH Beratung
- [(0 Dossiers publics TRASTA % Trasta AG Installation Netzwerk
([ Données de base TREVINAD Trevinad AG Netzwerkbetreung
+) [ Paramitrage VERTEC-SW Vertsc AG Entwicklung Vertes Soitwars
WERIS-MET Weris AG Netzwerkbetreuung
WESTLOX wiestlon AG Einfiihiung SESaM v
Figure 32

Saisir des frais

Saisissez de la méme maniére les frais dans la phase TEST du projet
TRASTA. Pour le type de frais, vous pouvez procéder de facon analogue a
la saisie des types liés aux prestations en choisissant un code, dans
I'exemple TRAIN, Vertec compléte le texte automatiquement avec Frais
de train. Introduisez le montant de CHF 25.00 et vos frais sont saisis:
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14 Vertec (Christoph Keller): Dossier

Frais ouverts aujourd’hui

a - B

=3 Chiistoph Keller
+] @ Prestations ouvertes aujourdhui
] E Apercu des prestations

Eichier Editer Saisies Imprimer  Affichage

Options  Eenétre 7

X ABBEAEFdHE BB

%iﬂ[l Frais ouverts aujourd‘hui

& Propres projets
+] a Projets
# [ Dossiers publics
% [E5] Données de base
+ [ Paramétrage

Figure 33
Saisir des frais dans la liste

7.3 Etablir des factures

Vous souhaitez a présent facturer les prestations et frais pour le projet
TRASTA. Voici la facon de procéder:

Etablir une proposition de facture

En premier lieu, vous souhaitez établir une proposition de facture. Ouvrez
pour cela le projet TRASTA. Sous le menu Imprimer se trouve Proposition
de facture. Choisissez cette option et vous obtenez I'apercu de la proposi-
tion de facture pour TRASTA établie selon chaque phase du projet.

w15 Frais ouverts aujourdhui W Joursimple T Intervalle « | Montag .11, Mai 2003 ~| »

# 5F Activités e lshortion Projet ‘Phase |Dale |EoHaborateur‘Eode ‘ Nbre#Monlanll Va\.mtemel Va\.exleme‘
H g Activitgs aujourdhui #P[TRASTA  TEST 11.05.2009 Chistoph Ke TRAIN 2500 25.00 25.00
# @ Planification des ressources %] 11.05.2009 | Chiistoph Ke

1] Proposition de facture

M=%

»n Qe R

Proposition de facture

Page1de3
Projet: TRASTA
Description:  Trasta AG

Remarque:

Concarnant:  Installation Metaweds

Périade:
Chet da projetT

Traitement

[] ne pas facturer

reporter au projet [3] Editer les comections

facturer inactiver le projet

reporter 3 |a phase [&] inactiver la phase = ..

Récapitulation

LRI =30 U= BEMEDEG) P =ABIEL A6 =L0ICK

Phase. A W P A3 Hewws SlSEEcve; How.. Frais. Depenses. Toal!

1-PLANUNG 14N 2Am . kEEm Eol] F200 14250

3- ABSCHLUSS J4 NN 2] om0 [} 3000 om 3000

G-Hp 14N o W Eem mm 121521 (LN

TEET 44 NN 1w 10 0 Hm 0m 350

Total EEEEEEEEED) =) BT 5
Fermer

Figure 34
La proposition de facture
La proposition de facture imprimée permet de faire d'éventuelles modifi-
cations sur le papier qui pourront ensuite étre portées dans le systéeme.
Ainsi vous pouvez par exemple soumettre les fac-tures aux différents
chefs de projet concernés, I'administration procéde ensuite aux modifica-
tions et imprime les factures.
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Produire une facture provisoire

A présent la facture peut étre produite. A cette fin, pour le projet TRASTA,
il suffit de cliquer sur I'icone Créer une nouvelle facture dans la barre
d’outils:

1 Projet TRASTA

Fichier Editer Saisies Imprimer Affichage Options Fenéirs

5 X ABBANGHE S

T |taux niormal

Figure 35

Produire une nouvelle facture
Une facture est toujours provisoire et le demeure aussi longtemps qu'elle
n'a pas été facturée. Par conséquent, vous pouvez consulter et retravailler
la facture avant de la porter en compte.

Modifier la facture

Toutes les prestations ouvertes ainsi que les frais sont automatiquement
inclus dans la facture générée par Vertec. Admettons que vous ne vouliez
porter en compte que la phase TEST. Pour cela, ouvrez I'onglet Presta-
tions. Vous cliquez sur le bouton Choix des phases d'un projet et vous
marquez d'une coche la phase TEST uniquement;

EE1
pat - .
I"‘-.;: Prolet: TRASTA Créer une nouvelle facture
Code du projet: TRASTA Client: | Trasta AG
Descriptif: Trasta AG
Concernant: ||nstallation Metzwerk
Type de projet Frojet commande | Intervalle de fact.: aucLn -

Echelon de tarif: Spezialtarif | Monnaie: |CHF w | Langue: |DE -

+++ 3| Taux: FEO% Code:
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U]
Bo & BRAENTOHESE e
hJ
Bis Factt [}] sélectionner les phases projet CHF ¥
) Weuillez sélectionner les phazes de projets que vous
[ Jaour simple dészirez facturer
Projet |F'ha eures interr|Heures ik
TR 1-PLANUNG . )
| |TRAS = |1-F 3. ABSCHLLSS 240 2 E|
__|TRASTA 1 5-HP 1:00 1
__|TRASTA 1-F vIITEST 245 2
__|TRASTA 1-F 0:30 0
__|TRASTA 1-F 0:20 0
__|TRASTA 1-F 1:00 1
| |TRASTA 1-H 0:05 0
| |TRASTA 1-H 1:30 1
| |TRASTA 1-H 1:00 1
| |TRASTA 1-H 325 e
| |TRASTA 1-H 1:25 1
|__|TRASTA 1-H 0:15 0
| |TRASTA 1-F 1:15 1:
| |TRASTA 1-F % Select " 240 2
| |TRasTa 17 Feeonnere 1:00 1:
TRASTA 1-H 330 3
55:55 55 |
<] 2]
Manipulations | Bétablir la situation d'origine | | Seélectionner les phases. .. D

7=

Standard] Informations supplémentaires] Adresse] Comptabilté  Prestations |Frais ] Dépenses] Frojet ]

Figure 36

Sélectionner une phase d'un projet pour la facturation

Vous ne voyez alors dans la liste que les prestations saisies pour cette
phase. Les modifications peuvent étre faites sur la proposition de facture.
Dans notre exemple nous ne facturerons au client qu'une demi-heure au
lieu d’une heure.

Quelques remarques a propos de ces modifications: Les valeurs effec-
tivement saisies ne seront pas modifiées dans Vertec étant donné que les
temps de travail effectivement fournis doivent étre conservés pour
I'analyse. Cela est rendu possible par le fait que pour chaque donnée une
valeur interne et une valeur externe sont enregistrées. Lors des ajuste-
ments, seules les valeurs externes sont modifiées. A cette fin, la liste des
prestations de la facture affiche en gris les valeurs non modifiables (inter-
nes) et dans un autre champ les valeurs modifiables (externes):
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1] Facture 09050002, TRASTA (=)
Eichier Editer Saisies Imprimer Affichage Options Eenétre 2
- g 3
X | aa@BARCTHBE gRM NS
k‘
=] Facture: 09050002, TRASTA CHF
[~ Jour simple [~ Intervalle
[Froit  [Phase [Date [Collaborat|Type de ([Text= [Heures interr|[Heures ext. [Taus est.  [Honoraires ir[Honoraire x|
#*| TR&STA TEST  |11.05.2003  Christoph L& Monsieur Huber 1:00 0:45 320.00 320.00 240.00
1:00 0:45 320.00 240,00
Manipulations | Betablir |a situation d'origine | Seélectionner les phases... |
B =

Slandaldl Infarmations supplémentauesl Adrassel Comptabilité  Prestations | Frais I Praijet

Figure 37
Ajuster les prestations sur la facture

Pour les frais, vous procéderez de facon analogue.

Imprimer une facture

La facture est maintenant préte a I'impression. Une liaison est établie
avec Word pour faciliter I'impression des factures. Ainsi en ouvrant dans
le menu Imprimer I'option Facture (Word), une fenétre de dialogue appa-

rait:
L -1
—
Exécuter le rapport / la lettre en série
todéle I Eélectionner...l
—Enregiztrer comme
Repertoire; IE:\F‘ngram Files'WertechDocumentz\Projets
Sé_leu:tinnner...l
Non: (09050002 doc
CAdresse
Standard: IT razta A0
Optional: I mI 3'
Lien
Concernant; I
Commentaire:
v Créer activités
v &l'ohjet principal [ aladiesse
Type d'activite I ;I
K I Annuler | [~ imprimer ensvite
Figure 38

Boite de dialogue pour I'impression

Vertec propose le chemin vers le répertoire d'enregistrement et le nom du
document sur la base des standards que vous avez définis. Vous pouvez
encore définir ici des données spécifiques.
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Il est important de relever que dans notre exemple les options Créer acti-
vités et a l'objet principal sont sélectionnées. Il en découle que le
document généré est lié a la facture et peut, de ce fait, étre aisément

ouvert ultérieurement (voir aussi chapitre 8).

Word s’ouvre alors automatiquement et la facture est affichée dans la

fenétre:

B 09050002. doc - Mictosoft Word (==
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Tabele Fenster 2

DexEds ERY B - RHORS S BT es: -0,
P — ~ w-JL|H-S-|E- ° HE U
Tabeleriext - sl -1 - F X U |= : A= 7

118 In Vertec speichern ] Serienbrief varbereiten abl ¥ | & .
ot a Favoriten ~ | Wechselnzu ~ | FF] | C\Program Files\vertec\DocumentsiProjetsi TRASTS ~

\-2-|-1-|§-|-1-|-2-|-3‘\‘4-I'5'I'E'I'7'I'B'I'9‘\‘10‘I'll‘I'12'I'13'I'14'I'15'I‘16'&‘17‘\‘13'!'19 j

L

- Trasta AG Localite, 11.05.2009

- Hotstrasse 128

- 20035 Zirich

~

-

z Facture no. 09050002

5

n

z Four les services rendus concernart |e dossier Installation Hetzwerk:

w Prestations 24000

- Frais 2500

[

z Totalexcl. TVA 265.00 e
o TVA 7 B0 % de 26500 2015

- Total en notre favewr 28515

-

z Tous les mortants en CHF

=

'f Meileures salitstions

& Paul Tharmson Bl
- +
o] Mo Tha: 999099 B
z Compte no. 000-000.00K, Bangue, Filiale B
k7
=[afa] =4 |
;alchnen-h AgtoFDrmen-\\DO‘ @"ﬁ"&'E_’E.e-

Seite 1 Ab 1 i Italienisch (I

Figure 39

La facture comme document Word

Si cette facture est correcte et correspond a vos attentes elle peut étre

imprimée.

Il existe encore diverses listes de prestations et lettres d'accompagnement
que vous pouvez envoyer au client avec la facture. Un modele de facture
avec bulletin de versement est également disponible.

Dans la fenétre des factures, vous pouvez consulter divers documents en

sélectionnant I'onglet Activités.

Dans cette méme fenétre, se trouve en bas a droite une icone Windows
conduisant au répertoire du fichier. Un clic sur cette icone ouvre le fichier
du document concerné, dans le cas présent la facture.
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1] Facture 09050002, TRASTA =Jo&d

Fichier Editer Saisies Imprimer Affichage Options Fenéktre 7

B | X  ABBANTHE BB ]

LJ

= Facture: 09050002, TRASTA CHF ¥

Iv Afficher tous [sinon seulement inachewves) au [date] v 10.06.2009 *
Type |M0de de cor|Date |Saisi par |Titre |Echéar

il _x| Par éciit 11.05.2009  Christoph Keller  Rechnung [wWard)

*

<] (]
G 8=

Standard] Informations supplémentaires] Adresse] Comptabilit Prestations] Fraiz ] Frojet I

Figure 40

Afficher des documents associés a la facture
Tous les rapports contenus dans Vertec sont des modeles Word normaux
et ils peuvent étre adaptés par répondre a vos besoins.

Facturer la facture

Si la facture est préte pour le client, elle peut étre rendue définitive. Pour
cela, cliquez sur le bouton Facturer dans I'écran facture. La facture est
maintenant définitive et ne peut plus étre adaptée. Les prestations et frais
associés a la facture ne peuvent plus étre modifiés. Si des liens sont étab-
lis avec un logiciel de comptabilité, la facture peut directement et auto-
matiquement étre comptabilisée.

8 Activités / CRM
A travers les activités Vertec, vous pouvez gérer des événements et des
éléments en cours selon une orientation projet.

Normalement, les activités sont saisies par un collaborateur pour un
projet ou un projet partiel. Typiquement, les contacts avec le client
(téléphone, email) sont saisis en tant qu'activité. Une activité peut aussi
avoir un caractére en élaboration. Dans ce cas, un collaborateur respon-
sable ainsi qu'une échéance peuvent étre indiqués.

8.1 Saisir des activités

La saisie la plus rapide pour les activités est réalisée a I'aide de la liste
des Activités aujourd'hui. Pour cela, sélectionnez, dans la partie gauche,
le dossier Activités aujourd‘hui et saisissez les activités dans la liste af-
fichée a droite.

Si vous vous trouvez a un autre endroit dans Vertec, vous pouvez aussi
accéder a la création d'une activité individuelle a I'aide de I'icone corres-
pondante dans la barre d’outils:
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=<}

@ - B 2= &

= g% Chistophe Keller
€8T Prestations ouvertes aujourdhui
+ 53 Apergu des prestations
Bl Frais ouverts aujourdhui
© EF Activités en élaboration
© EF Activites aujourdhui
4 @ Flanificalion des ressaurces (
-8 Propies projets

-8 Frojets

Fichier Editer Saisies Imprimer Affichage Options Fenétre

@&a@

Activités aujourd’hui

Iv Jour simple

I Intervalle

1 ‘Dunnerslag, 14.

Mai

09 v »

Type [Mode: de cont]Dats

3 sisi par [Echéarce [Responsabls  [Projet

JQuestion ¢ EMail
#* | Support = |

14.05.2009 Christophe Keller  15.05.2003 | Christophe Keller COMINSTALL
14.05.2009

—"Marketing
(Question clientgle

%[ Dossiers publics Suppart
%[ Données da base Traval i
=[] Paramétrage Wente

A3

Standard

Figure 41
Saisir une nouvelle activité

La liste Activités en élaboration donne un apercu des activités en cours,
pour lesquelles le collaborateur actuel est responsable. Celle-ci n'est
évidemment visible que si le collaborateur a des activités en cours dans

lesquelles son nom figure sous Responsable.

1Y Vertec (Christophe Keller): Dossier Activités en élaboration

B][=15%

Fichier Editer Saisies Imprimer Affichage Options Fenétre 2

@ - i x A@BIASTEHE SR
=l Crivophe ol Activités en élaboration

% €& Prestations cuvertes aujourdthui

] % Aperpu des prestations
i+ [;_Fﬂ Frais ouverts aujourd'hui
5 “£F Activités en élaboration

[~ Afficher tous (sinon seulement inachevés]

au [date)

J 10.06.2009 -

‘Mode de cofDate ‘Salsl par

= BF Activités auiourdhui Tupe

‘Echéam:e |F\espunsab\e ‘F‘lo|et

c3 Flanification des ressources |* | Vente Schiiftich | 13.05.2008  Administrator
= & Propres projets || Travail 08.06.2008  Administrator

+ a Projets | |Question clientéle EMail
=-[[3] Dessiers publics
= [ Données de base

[ Parsmetiags

<]

Chiistophe Keller INFOTEAM-E
31.10.2006  Chiistophe Keller COOPER-EH

14.05.2009 Christophe Keller 19.05.2009 Christophe Keller COMINSTAL

Standard |

Figure 42
Activités en élaboration de ce collaborateur

Il est possible de choisir d'afficher la liste des activités jusqu’a une date
d'échéance donnée. La valeur par défaut pour au (date) est définie a

partir de la date du jour.

Le détail de I'activité est ouvert par un double-clic sur celle-ci dans la

liste.

© Vertec AG, www.vertec.com
Prise en main / Version 1.8

Seite 29




jE! tec

1Y Activité Question clientéle, 14.05.2009, Demande par furmulailg@

Fichier Editer 3Saisies Imprimer Affichage Options Fenétre 7

e X A BEBATCTHE TR
Activité: Question clientéle. 14.06.2009. Demande¢

Drate: |1 4 05,2009 Saisi par: Chriztophe Keller
Type: |Question clientéle j Mode de contact: |EMail -
Echéance: |1 5.05.2009 Pricrité: normal -

Hesponsable:ldudith Feller ﬂ [~ Teming? le:
Prejet: |COMINGTALL ~|  Phase -

Contact: |Enmtelsat AG el 9
Titre: Demande par formulaire
Teste: Cher Monzieur Huber,

Merci de wotre demande. Mous wous répondrons le plus vite possible.

Meilleures zalutation,

Christophe Keller

Lier des objets depuiz dossier... ‘ Lier d'autres adresses... |

Document:  |Projets actifs.xls o Duerir Ourerir dossier |

Fiépertoire de C:\ProgrammeyertechD okumente Projekte COMINS TALL
Créé: 14.05.2003 09:49 b odifié: 11.05.2003 10:43

Standard | Informations supplémentaires

Figure 43

Ecran de détail d'une activité
Dés qu'une activité a une Echéance, elle est considérée comme étant en
cours et apparait dans Activités en élaboration auprés des responsables
concernés.

Un document peut étre liée a I'activité a travers le champ Document.

L'activité peut aussi se voir attribuée plusieurs entrées de Vertec, comme
activité, a l'aide des boutons Lier des objets depuis dossier... et Lier
d'autres adresses.... Elle apparait alors dans I'onglet Activités pour cha-
cune des entrées.

L'activité est classée comme référence dans les activités attribuées et elle
n‘existe alors qu'une fois dans le systéme quelque soit le nombre
d'entrées qui lui sont attribuées.

8.2 Visualiser les activités

Les activités peuvent étre visualisées a partir de n'importe quelle entrée
dans Vertec. Dés qu’une activité est attribuée a une de celles-ci, un onglet
Activités apparait.

On voit ci-dessous, par exemple, I'historique des activités d'un projet en
un coup d'oeil:
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1] Projet COMINSTALL =[=15<
Fichier Editer Saisies Imprimer Affichage Options Fenétre 7

Ba A HEANCHE Z B E®

o .

£ Projet: COMINSTALL ©
Iv Afficher tous [zsinon seulement inachevés) au [date] Iv 10.06.2009 -

Type |M0de de cor|Date |Saisi par |Echéance |F|esp0nsable |Pr0iet |Phase
- Buestion_» | Telefon 17.09.2008 Christophe Keller  30.06.2009  Christophe Keller | COMINSTALL 3 END
| |Vente Telefon 22.09.2008 ‘wemer Schmid Wwemer Schmid — COMINSTALL |2 IMPL
- Support Schriftich  07.04.2003  Chrigtophe Keller  15.04.2009  Judith Feller COMINSTALL
- Support Schriftich  07.05.2003  Chrigtophe Keller COMINSTALL
. Guestion clie| Telefon 23.02.2009 Christophe Keller 11.05.2003 | Paul Thomson COMINSTALL
- Marketing  EMail 14.01.2003  Chrigtophe Keller COMINSTALL
|| Travail Wor Ot 18.03.2009 Christophe Keller | 25.03.2009 | Judith Feler COMINSTALL 2 IMFL
. Guestion clie EMail 14.05.2009 Christophe Keller (15.05.2003 | Judith Feller COMINSTALL
Kl

<[] 2]
=
Fraiz ouverts ] dépenses ouverte€ Activités | )F'Ianific:ation des ressources ] Avances ] Client
Collaborateurs ] Fapports ] Fh res ] Frestations ouvertes ] Apergu des prestations
Standard ] Informations supplémentaires ] Fubriques ] Budget ] Adresses ] [Données obligatoires ] Comptabilité

Figure 44

Afficher les activités d'un projet
8.3 Enregistrer les e-mails et documents Word comme activités
En standard, le programme Setup installe un Addin qui permet de lier des
e-mail (envoyés et recus) ainsi que des documents Word aux activités
dans Vertec.

Un bouton Enregistrer dans Vertec apparait dans tous les e-mails ainsi
que dans tous les documents Word:

-

AdUnbenannt - Nachricht (Rich-Text)

! Datei Beatbeiten Ansicht  Einfigen  Formab  Extras  aktionen 7

| asenden g | 81 Q1) (S | P oponen B

E Enreqgistrer .:hns\fja

An

i

Cc
Bee... |
Bekreff: I

Figure 45
Bouton Vertec dans un message électronique

Un clic sur ce bouton ouvre la fenétre de dialogue qui permettra de lier le
document dans Vertec.
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¥ Lier le document
Chercher Sl l zaigies choizies
+ [,% Chiistophe Kellsr EE TRASTA
= B8 TRASTA (3 Comtelsat G

= fH Clent >
+- (3 Comtelsat AG ¢

= Comtelsat 4G

Répertoire document: |C:\ProjetshTRASTA
Wom du docurnent Lettre 20081006, doc
Titre: Lettre 20081006

Type d'activite Support b

0k Annuler

Figure 46

Fenétre de dialogue lier documents
Dans la fenétre de dialogue, il est possible d‘indiquer avec quels objets
I'activité doit étre liée.
Si, dans le cas d'une adresse e-mail, I'adresse est déja enregistrée dans
Vertec, la liste de sélection de cette adresse apparait directement. Ici, par
exemple, I'adresse e-mail est enregistrée auprés de Comtelsat AG.
L'entrée Comtelsat apparait alors directement dans la fenétre de sélec-
tion.

Par un clic sur le bouton OK une activité est créée et liée aux entrées
sélectionnées. La regle suivante est appliquée: Si par exemple une adres-
se et un projet sont sélectionnés, I'adresse apparaitra alors comme adres-
se de contact dans le contact et le projet en tant que projet. Si plusieurs
entrées de type identique sont sélectionnées (p. ex. deux adresses, plusi-
eurs projets), elles seront alors liées selon |'ordre dans lequel elles ont été
sélectionnées.

Lier des objets depuis dossier. . | Lier d'autres adresses. .. |

Document: (090507 CK Comtelzat £ e Dt Ouvrir dossier |

Répertaire de C:\Programmet¥ertechDokumentahontaktehComtelzat AG

Créé: 07.05.2009 1442 Modifig: 07.05.2009 1442

Standard | Informations supplémentaires:

Figure 47

Un e-mail lié & une activité
En arriére plan, les e-mails seront enregistrés dans le dossier correspon-
dant sous forme de fichiers .msg et liés a I'activité en tant que document.

En cliquant sur le bouton Quvrir situé a c6té du champ Document, on
ouvre le message ou le document lié.

8.4 Synchroniser les taches dans Outlook avec les activités

A travers une extension, les activités peuvent également étre exportées
sous forme de taches dans Outlook et inversément. Cette extension doit
étre installée dans Vertec:
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Installer I'extension

Pour installer I'extension, il faut appeler I'Extension Manager de Vertec
que |'on accéde par le menu Options > Extensions et installer I'extension

Extension Outlook Aktivités.

_m Extension Manager

Extensions trouvées:

Extension SAGE Sesam Débitewrs ~
Extenzion SAGE Sesam Créanciers
Extenzion Simultatn SBS Débiteurs

Extenzion Simultan SES Importation de p.
Extension Topal S alutions Débiteurs

Extengion textuslle SAGE Sesam Déhiel,
Extension téléphone Skype
Estension teléphone TAPI i

Outlook, OutlookT askE stension

ACTMITIES Yersion: 125

Figure 48
L'extension Outlook est installée

Une fois Il'installation réussie, un nouvel élément Synchroniser les activi-
tés apparait dans le menu Options. Un clic sur cet élément du menu dé-

marre la synchronisation.

Synchroniser les activités

Extensions installées:

Extension Outiook Actités

Estension Simultan SBS Créanciers

ACTIMITIES ‘Yersion: 125
[~ Auto Load ¥ Logging

Unlaad Défauts

"
%] Vertec (Christophe Keller): Collaborateur Christophe Keller

¢ - B & | X | &

- & {Christophe Keller
+ @Prestahonsouvertes aujourd'hui
¥ % Aperpy des prestations
+ [jéﬂ Frais ouserts aujourd'hui
+ "5 Activitds en &laboration
+ "§ Activitds aujourdhui

Figure 49
Effectuer la synchronisation des activités

Les activités, pour lesquelles le collaborateur actuel est responsable,
seront synchronisées. Dans Outlook, le dossier standard des taches sera

utilisé.

Déroulement de la synchronisation

La synchronisation des taches entre Vertec et Outlook se déroule selon le

schéma suivant:

1. Nouvelles activités qui doivent étre exportées de Vertec vers Outlook

> Les nouvelles activités doivent répondre aux conditions suivantes:

> n'est pas présente dans Outlook

> n'est pas terminée

Fichier Editer Saisies Imprimer Affichage  Oplions  Fengtre 7

@ Paramétres du systéme...

Changer la langue. ..
4 Extensions...

t Editeur de script...

£ .
Info systéme. ..

Synchroniser les activités % |

F FRElRF Tarninr ToansikAank
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Les nouvelles activités seront inscrites comme taches dans Outlook.
2. Les activités déja liées seront comparées avec Outlook

Pour les activités déja liées, la synchronisation sera effectuée sur la
base de la date de modification pour déterminer si les données de Ver-
tec sont transmises a Outlook ou inver-sément.

Si l'activité est terminée, elle est alors effacée dans Outlook aprés la
synchronisation.

3. Taches Outlook qui doivent étre importées en tant qu'activités dans
Vertec

Toutes les taches Outlook qui ont un code de projet dans le champ In-
formations facturation (engl. Billinginformation) de I'onglet Détails se-
ront importées.

Si une tache Outlook est liée a une activité dans Vertec qui n'est plus
présente, elle est supprimée. La suppression d'une activité dans Vertec
entraine donc également la suppression de la tache correspondante
dans Outlook.

9 DOSSIERS

9.1 Structure des dossiers

Toutes les entrées dans Vertec telles que prestations, projets, adresses,
collaborateurs etc. se trouvent dans des dossiers. Vertec compte diffé-
rents dossiers standards dans lesquels se trouvent les enregistrements.
Un exemple est le dossier Adresses dans les données de base (voir chapit-
re ADRESSES plus haut).

Vous pouvez cependant créer vos propres structures de dossiers dans
lesquelles vous insérerez les enregistrements selon vos besoins. Chaque
enregistrement peut se trouver dans un nombre quelconque de dossiers.
Une référence sera alors générée garantissant que I'enregistrement ne
figure qu’une fois dans le systéme quelque soit les nombre de dossiers
dans lesquels il se trouve.

9.2 Types de dossiers
Il existe différents types de dossiers, ils sont brievement présentés ci-
dessous.

Dossier manuel

Le dossier manuel, appelé simplement dossier dans I'application, sert a
rassembler certains enregistrements dans des catégories qui
n'apparaitraient tout simplement pas dans Vertec. Ainsi une utilisation
possible pourrait &tre de répartir les projets par branche ou les collabora-
teurs par département.

Un exemple est donné ci-dessous; des projets devant étre contrdlés sont
classés dans un dossier particulier:
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Accédez au dossier Dossiers publics et sélectionnez par un clic droit Nou-
veau > Dossier.

%] Vertec (Christophe Keller): Dossier Dossiers publics

Fichier Editer Saisies  Imprimer  Affichage  Options  Fenétre 7

& - R & B AROTEHE gHBo
i &Eh'ift-%h?"ﬁ?!!?! |1 Dossiers publics

+-[ 7] iDassiers puk"--
N L L e T b Dossier
+-[3 Donnges de : I Q X
@ P " Supprimer Dossier 4 exprassion
arametrage . )
* d Afficher dans la propre Fenétre,., Dassier S0L
Propriétés, .. Dassier de recherche

[ Tckat Aae reciaks
Figure 50
Créer un nouveau dossier

Une fenétre des propriétés apparait. Donner le nom Projets a contréler au

dossier. Dans le champ classes choisissez le type d'enregistrements que

vous allez classer dans ce dossier, dans notre exemple ce seront des Pro-

jets, en cliquant sur le bouton avec 3 points et en sélectionnant Projets:

V|

[:I Projets a contréler

Sélectionner classes

D ézignation: |F'rc-iets & contriler

chivites

Créé le: 11.05.2009  par: Chiistophe Keller iﬂ[iiiii simples
Fodifie le: 11.05.2003  par: Christophe Keller Avances

Interne Id: 20202 Collaborateurs
Contacts
Clazzes: |F'r0iekt i Dépenses

N | Factures

Saous-dossiers: | e 13
Index: 150 lotine; |1 :
. Prestations
[v Pemmettre des sous-dossiers v| Projets
[ Dossier rubrigue Sociétés:
I~ Propre liste paur chaque Type toutes les saisies
Remarques:

| ak. | Annuler

Gengral | Incluzion/Excluzsion

Figure 51

Propriétés du dossier
Aprés avoir terminé ce dialogue, vous constaterez que sous Dossiers
publics, il y a maintenant un dossier Projets a contréler. Celui-ci est vide

et les projets concernés doivent y étre classés. Vous procédez alors com-
me suit:

Cliquer dans I'arborescence sur Données de base sur Projets actifs. Vous
obtenez a droite la liste des projets actifs. Vous pouvez alors déplacer les
projets dans le dossier créé auparavant par un Drag-and-Drop. Pour rap-
pel, vous cliquez et maintenez avec la touche gauche sur le champ grisé a
coté de |'adresse désirée et tirez I'élément dans le dossier Projets a
contréler; vous relachez la touche de la souris et le projet se trouve alors
dans le dossier:
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%] Vertec (Christophe Keller): Dossier Projets actifs

Fichier Editer Saisies  Imprimer

& - BEe | X 2 BBATCTEHE 8

+ ﬁ% Chriztophe Keller
—-[£3] Dossiers publics
Toug lez clients
Adreszes
a Etat des projets

+
+
+
+
+-[[0 Praiets par fillale
+-[7 Départements
+-[38 Tous les projets
+-[[7] Projets & contriler
—-[£3 Données de base
+ Adreszes
+ 5% Collaborateurs
+ a Projets actifs
+
+
+

a Projets
B Factures
¥
+- 08 Créanciers
o

(3 Dossier nouveau
+ Paramétrage

Figure 52

Ajouter des adresses a un dossier
Vous pouvez également déplacer simultanément plusieurs projets en
sélectionnant préalablement les projets de la liste par I'usage simultané
de la touche Shift (toute la liste) ou de la touche Ctrl (lignes individuelles
dans la liste) et du clic pour ensuite procéder au déplacement des
éléments vers le dossier désiré comme indiqué ci-dessus.

Dossiers comme dossiers a rubriques

Pour la création de catégories des différents enregistrements dans Vertec,
on peut déterminer les dossiers manuels comme dossiers a rubriques.
Cette catégorie est attribuée dans les propriétés (clique droite sur le dos-
sier > Propriétés).

x

Si un dossier est marqué comme dossier a rubriques, tous les sous-
dossiers de ce dossier apparaissent comme rubriques sur les enregistre-
ments de cette classe qui conviennent a ce dossier. Ce procédé ne fonc-
tionne qu'a I'aide d'un niveau inférieur. Si les sous-dossiers ont de nou-
veau des sous-dossiers, ceux-ci ne sont pas pris en considération pour les
rubriques.

Comme exemple, les projets devraient étre attribués a des filiales. Le
dossier projets par filiale est qualifié comme dossier a rubriques:

Projet par branches

oL

LI LT TG

B Factures temporaires

% Créanciers en courz de saisie

=
=
P

affichage  Options  Fenétre

¥

Projets actifs

Code du projet ©

|Descriptif du projet

1234123
25-700
ey
v

e

EU

o |COMINSTALL

COOPER-BH
oaiT-IT
ELIWAG-STELER

GALL-STEUER
HIMO-METZ
HUT-WETZ
INFOTEAM-SOFT
INS5-50FT
JAGD-STAT

¥l AkdC/D00
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Figure 53

l 1] Dossier
e g 2 @ [:l Projets par filiale
= E% Administrator Désignation; |Proiets par filiale
+ @ Prestations ouvertes aujourd'hui L. -
B= . Créé le: 2E.10.2008 du:  Adminiztrator
+ % Apergu des prestations Modifié le: 29022008  du Chiistaph Kelle
- [%ﬂ Fraiz ouserts aujourdhui Interme Id: 14729
+ "§ Activitgs aujourdhui
+ @ Planification des ressources Clazzes | —
* g E;Z::e: praists Soug-dossiers: |Proiekt e
£
--[[3 Dassiers publics Indes: W |edine: |1_
¥ Clients us-dossiers
- Adreszes
+ a volume de commandes poci chague Type
+ Projets par branches Femarques:
+-[[3] Prajets par fiiale |
+-[C3 Compartiments
+- [0 Revision Général |InclusionHEchusion [}

Projets par filiales comme dossier a rubriques

Les sous-dossiers de ce dossier apparaissent ensuite sur les projets com-
me rubriques. Les projets peuvent ensuite étre attribués facilement par un
clique de souris:

1 Projet TRASTA

BE][X]

Frajets par fililale
[~ Ziiich

|~ Fribaurg

[ L e
'— i

Fichier Editer 3Saisies Imprimer Affichage Cptions Fenétre *

B X A BBEATNCTOE FEMER 3~
¢ (0 Projet: TRASTA

Standard J Informations supplémentaires

Rubriques | Budget ] Adrezzes I Données obligatoires

Frais ouverts ] dépenzes ouvertes J Activités ] Flanification des rezzources J Avances I Client I

Comptabilité J Collaborateurs I Rapports J Phazez J Facturez I Frestations ouvertes I Apercu des prestations I

Figure 54

Rubriques sur un projet
Ainsi vous pouvez facilement créer des rubriques pour différentes sortes
d’enregistrements comme adresses, projets, collaborateurs etc.

Dossier a expression

Le dossier a expression calcule son contenu a partir d'une requéte, appelé
ici Expression. Les enregistrements ne doivent étre classés comme dans le
cas d'un dossier manuel mais tous les enregistrements qui satisfont
I'expression seront indiqués. Le langage de requéte OCL, un langage de
requéte modele, est intégré dans Vertec. Ainsi, toutes les données enre-
gistrées dans Vertec peuvent faire I'objet de requétes ou étre filtrée.
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OCL
Vous trouverez des informations a propos de 0CL dans notre Base de
données des connaissances sous
http://www.vertec.com/support.

Un exemple de dossier a expression est le dossier Projets actifs dans les
Données de base, que vous trouvez en standard dans Vertec. Dans ce cas-
13, seul les projets qui sont actifs seront chargés, répondant a I'expression

projekt->select(activ)

Nous construisons, en guise d'exemple, un dossier a expression qui ne
contient que des projets ayant des phases de projet. Pour cela, cliquez sur
la touche droite de la souris sur Dossiers publics et choisissez Nouveau >
Dossier a expression. Une fenétre des caractéristiques du dossier a ex-
pression apparait:

BBE Projets avec phases
D ézignation: |F'ru:-iets avec phazes
Créé le: 11.05.2009  par: Chriztophe Keller
Modifié le; 11.08.2008  par Christophe Keller
Irterme Id: 20203
E spression |proiekl->select[phasen->size > j
classes| Editer expression OCL
Index: Type de bBusinessClasses
E spression Charpz dizponibles:
Remard| |projekt-rselectphasen-»size » (] B abstractUszerfizR oot ”
B-.aklivitacten
B-.auftraggeber
B bearbeiter
Cette expression est OF, gg:”g::e
Géneéral ) : : )
— Tupe actuel: Collection(Projekt] B creator A
ak. | Annuler
Figure 55

Créer un dossier a expression

Introduisez un nom, p. ex. Projets avec phases. Dans le champ expression,
cliquez sur le bouton avec les trois points, I'éditeur d'expression s'ouvre.
Saisissez |'expression suivante:

projekt->select(phasen->size>0)

Veillez a ce que les caractéres de début des mots soient écrits en minus-
cule. Cliquez finalement sur OK et fermez la fenétre des propriétés.
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Dans les dossiers publics, vous constatez la présence du nouveau dossier.
Si vous cliquez sur celui-ci, Vertec en calcule le contenu et affiche tous les
projets dans lesquels des phases sont définies.

Dossier SQL

Les dossiers SQL sont des dossiers qui débouchent sur une fenétre de
sélection (p. ex. le dossier Adresses dans Données de base) avant
d'afficher leur contenu. Etant donné I'optimise du contenu selon les stan-
dards de la technique des bases de données, ce type de dossier est
recommandé lorsque de grandes quantités de données doivent étre ana-
lysées.

La fenétre des propriétés d'un dossier SQL permet un traitement interactif
des requétes SQL.

Recherches de Dossier SOL

Recherches:

D ézignation:

Huméro

|Numén:u

Mouveau ‘ Supprimer|

»» Champs de recherche ‘

SOL:

rurnmer LIKE "™1%"

Ihserer champ...

v Afficher dialogue de recherche

| Autoniger 'Montrer bousg'

o]

Annuler

Figure 56

Construire une requéte pour un dossier SQL

Une requéte pour un dossier SQL est constituée d'une Désignation et
d'une condition SQL. La condition SQL doit étre une expression SQL, qui
débouche sur une valeur booléenne. Pour I'analyse, la condition SQL
WHERE sera utilisée dans une commande SQL-SELECT.

Lors de la définition de la condition, le bouton Inserer champ... est a
disposition comme aide. Il montre un dialogue de sélection avec les noms
des champs de la table de la base de données. La majorité des champs de
la base de données sont identiques aux noms d'attributs utilisés dans
OCL, il existe toutefois des différences dans le cas d'attributs calculés et
d'associations.

Plusieurs requétes SQL avec plusieurs champs peuvent étre définies pour
un dossier SQL. Si le dossier est configuré de telle sorte qu‘un dialogue de
recherche est affiché, les différentes requétes sont alors a disposition
dans la fenétre de sélection du dialogue de recherche. Si aucun dialogue
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de recherche n'est affiché c'est toujours la premiére requéte qui sera
utilisée pour le calcul du contenu du dossier.

Dossier de recherche
Un dossier de recherche mélange les listes d'autres dossiers selon la
théorie des ensembles avec les opérateurs suivants:

Ajouter Les enregistrements de ce dossier seront ajoutés
a la présente liste (OR logique)

Exclure Les enregistrements qui se trouvent dans ce
dossier seront retirés de la présente liste (NOT
logique)

Intersection L'intersection de la présente liste et des enre-
gistrements du dossier sera générée (AND lo-
gique)

Expression L'introduction d'une expression ocl se réfere sur
le résultat intermédiaire actuel (top > down)

Pour générer un dossier de recherche, cliquez avec la touche droite de la
souris sur Dossiers publics et choisissez Nouveau > Dossier de recherche.

.
_m Dossier de recherche

Rechercher sources:

Diozzier / expression

FO |

Projets & contréler
* F|Projets avec phazes

Ajouter

Mauveau | Supprimer |

Projetz avec phazes 4t

|Intersectiun ﬂ
- v

Gereral  Recherche

Figure 57

Créer un dossier de recherche
Par un clic sur le bouton Nouveau une nouvelle ligne apparait dans la
liste. Marquez cette ligne et choisissez dans le champ en bas a gauche
avec les trois points le dossier désiré. A la droite de ce champ vous choi-
sissez comment le dossier doit étre traité dans la requéte.
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Dans I'exemple représenté, nous choisissons tout d'abord le dossier Pro-
jets a controler, créé précédemment dans cette introduction avec
I'opération Ajouter.

Nous cliquons ensuite a nouveau sur Nouveau et choisissons cette fois le
dossier Projets avec phases également créé auparavant avec |'opérateur
(OP) Intersection.

Dans ce dossier, nous obtenons alors tous les projets qui se trouvaient a
la fois dans le dossier Projets a contréler et dans le dossier Projets avec

phases.
Information complémentaire
Les différentes requétes seront toujours prises en compte a tour de
role. Un dossier de recherche peut aussi se trouver dans un autre
dossier de recherche. De cette fagon, des analyses peuvent étre
réalisées sur différents dossiers.
10 ANALYSES

10.1 Dossier d'analyse

A l'aide du langage intégré de requéte OCL, vous avez la possibilité de
procéder a pratiquement n'importe quelle analyse a travers les dossiers.
Un exemple d'une telle analyse a été donné par le dossier Projets avec
phases dans le chapitre Types de dossiers 9.2 traitant des dossiers a ex-
pression.

Ces dossiers affichent leurs contenus sous la forme de listes. Vous pouvez
en plus aussi adapter ces listes et leur ajouter des colonnes qui contien-
nent d'autres analyses sur les données de la liste affichée.

Nous montrons ici cette possibilité au moyen du dossier Projets avec
phases précédemment créé.

Sélectionnez dans Dossiers publics le dossier Projets avec phases. La liste
de chacun des projets apparait a droite. A présent, cliquez sur I'icbne
située dans le coin inférieur droit, au-dessous de |a liste :

(=)

Figure 58
L'icéne Réglage du tableau

L'éditeur de listes s'ouvre.
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Hauteur de la ligne [pixe 17

Code du projet
Degcrptif du projet
Concernant
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Largewur G4 [ totalizé

Paramétrage supplémentaire. ..

- | Fétablir ‘ Fermer

Figure 59

Editer un affichage liste
Vous définissez alors une nouvelle colonne dans laquelle vous afficherez
la date la plus récente de la prestation de chaque projet. Ainsi vous ob-
tenez un bel apercu des projets sur lesquels rien n'a été fait depuis long-
temps et que I'on pourrait le cas échéant établir la facture.

Cliquez sur le bouton Nouveau, une nouvelle colonne apparait dans la
liste a laquelle vous donnerez le titre Prestation la plus récente et qui
aura pour Expression:

offenelLeistungen ->orderby(datum)->Tast.datum

Vous voyez alors immédiatement apparaitre, en arriére plan dans la liste,
les chiffres correspondants.

10.2 Rapports (Reports)
Les rapports les plus divers sont a disposition dans Vertec. La liste de tous
les rapports se trouve sous Paramétrage > Modeles de rapport.

Plusieurs de ces rapports servent a représenter des analyses. Un bel
exemple est celui de Etat du projet. Pour cela, allez dans Données de base
> Projets actifs et choisissez le projet TRASTA dans la liste. Dans le menu
Imprimer se trouvent tous les rapports disponibles individuellement pour
chacun des projets. Choisissez alors Etat du projet et indiquez la période
que vous souhaitez analyser. Inmédiatement |'analyse apparait en apercu
et vous pouvez I'imprimer au besoin. Examinez aussi les autres rapports a
ce stade comme p. ex. le Budget apercu.

Pour chaque type d'enregistrement tel que projets, adresses, collabora-
teurs et autres, Vertec met a disposition de tels rapports. Ceux-ci appa-
raissent toujours dans le menu Imprimer en fonction de I'endroit ou vous
vous situez dans Vertec.

Des rapports peuvent également étre élaborés par vous-méme, soit a
I'aide du configurateur de rapport intégré dans Vertec ou sous la forme
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de modele Word dans lesquels vous utiliserez les caractéres de comman-
de spécifiques a Vertec.

10.3 Post calculation (Benchmarking)

Tous les chiffres représentatifs de I'exploitation avec I'application Vertec
peuvent étre analysés a I'aide du module additionnel Benchmarking.
Vous trouverez dans ce dernier des possibilités quasi illimitées de compa-
rer entre elles les données contenues dans Vertec.

Pour ouvrir le Benchmarking, il suffit de sélectionner par le menu Fichier
> Benchmarking et la fenétre Benchmarking s'affiche:

1% Benchmarking

SE}

+ 5% Adrminiztrator
+-[[3] Dossiers publics
+-[3 Données de base
+ [ Etats

+-[5H Paramétrage

Figure 60

Le Benchmarking
Dans le champ Période d'état vous pouvez choisir I'intervalle de temps
sur lequel vous souhaitez analyser. En cliquant sur le bouton avec les trois
points, vous accédez a une fenétre dans laquelle vous pourrez définir les
périodes d'analyse dont vous avez besoin.

A titre d’exemple, vous aimeriez analyser I'année 2007. Pour cela, vous
choisissez, dans le champ période d'état 01.01.2007 — 31.12.2007.
L'analyse des enregistrements marqués a gauche apparait alors. Vous
aimeriez savoir comment se sont déroulés vos projets durant cette année
et comment ils se situent, comparés |'un a I'autre. Sélectionnez a gauche
dans I'arborescence Données de base > Projets. L'analyse sur tous les
projets qui se trouvent dans ce dossier apparait a droite (dans le cas
présent, il s'agit de tous les projets enregistrés dans Vertec). Vous ob-
tenez a droite le graphique de la comparaison entre les projets:
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Figure 61
Graphique en barres dans le Benchmarking
Vous aimeriez avoir les données sous forme de chiffres, il suffit de cliquer,
' . TN 0 . :
dans la barre d'outils, sur I'icone Listes. La liste des chiffres, que vous
pouvez exporter dans Excel, apparait alors en lieu et place du graphique.
U Benchmarking__ E]@
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Z
=[] Dossiers publics E Projets actifs
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& Prois [~ € heues facturables m
w1 B8 Factures temparsies X DoITT 54343.90 37145.65
LGS TRASTA 40033.40 40033.40
w1 B Factures -
[ ¢ Honaoraires fachuables . p
+ % Créanciers en cours de ™ ¢ Heures saisies 7AZZZ 33860.40 33B60.40
i 6B Créanciers I~ heures Facturables | |GALL-STELER 31'813.35 34'618.00
[ Etats facturd COOPER-EBH 25'855.40 25'855.40
acturé: — \ -
[ Paramétrage ™ " Honoraires |[NET 25885.30 E9770.05
I ¢ Honoraires saisis | |zemnDENS  zEIaA0 23513.40
[~ Honoraiies amartis | |25-700 16826.05 16826.05
I ¢ Heures saisics | |wnco 16255.15 16255.15
[ ¢ hewes facturables |_|TREVINAD 1547655 3170365
[ 7 Hewres amorties | |MBNETZ 14'693.90 18'098.45
. | |weRISNET  2zes000 2850.00
™ " Marge contributive [MC] | |Z0LAK 2770.00 2770.00
[ " Coilts | |MEWS-KEWW  2'580.00 2550.00
I™ ¢ Tauxhor. productiv (fact ] | |WESTLOX 206250 206250
I~ 7 MC /hewre saisie 1234123 134000 1000
™ ¢ Honoraires # heures saisies i TOARL 1AL
Mo max. des bares a74'520.85 428'460.45 IVJ
| comme stahdard
10 = L3 [2]
Heures [hewres.decimal]
(] 1l | [>] Comparaison des projets |CDmDaraison des clientsl Comparaison col\aborateulsJ Comparaizon des twp 4 | »

Figure 62
Les nombres sont représentés sous forme de listes
A présent vous voudriez aussi comparer les clients. Cette analyse varie
par rapport a celle des projets car chaque client peut avoir plusieurs pro-
jets. Choisissez |'onglet Comparaison des clients, les chiffres regroupés
par client apparaissent alors.

Vous pouvez aussi analyser des structures de dossiers créées par vous-
méme. Choisissez pour cela I'exemple avec les projets par filiale. Marquez
a gauche dans I'arborescence Dossiers publics > Projets par filiale. De
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cette facon, I'analyse apparait selon les branches définies (sous-dossiers).
Tous les chiffres connus sont ici également a disposition.

E Benchmarking
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Figure 63

Analyse d'une structure de dossier personnalisée

Les analyses dans le Benchmarking sont a disposition pour toutes les
adresses (clients), projets, collaborateurs, phases d'un projet et types de

prestations.
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