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1 Introduction

Il existe diverses maniéres d'annoter un clientjatdébiteur (c-dessous appelé "“client”). Chaclt
de ces méthodessas avantages et ses inconvénients, et elles sontiatives: vous pouvez toutes
utiliser en fonction des circonstances et du butrgavi.

2 Notes

Une note associée a un client peut contenir ureteample, varié et totalement lib. La note ne
dépend ni de l'utilisateur qui la rédige, ni du rule dans lequel elle est rédi. Autrement dit, une
note fournit une annotation qui est disponibleqartians l'applicatic et pour tous les utilisatel.

2.1 Acces

Une note peut étre rédigée pour un cldirectement dans I'écran principal de I'applicafoption

"Note attachée"E dans la barre des taches et dans le menu confexid@&s qu'une note existe pc
au moins un des clients dans l'application, unerow supplémentaire "Note" apparait, avne icone
indiquant les clients pour lesquels une note e: Un doubleelick dans cette colonne ouv
directement la note du client correspondant, ompef'édition d'une nouvelle note s'il n'y en a
encore.

La note est également accessible diécran de gestion des données du client (bo & dans la
barre de taches). Les possibilités sont identiquesdles disponibles dans I'écran princ

Enfin, la note est disponible dala plupart degcrans d'édition de documents (déclaration T
Listings, fiches 281, etc.)

2.2 Configuration

Il n'y a pas grand chose a configurer pour utilisemotes. Le seul parametre configurable €
couleur de fond de I'écran d'édition des notes.dBfaut, cette couleur de fond est jaune, mais
pouvez & modifier dans le menu "Fichier”, "Préférencesiglet "Assujettis” ou "Débiteurs” selor
module.

Ce choix de la couleur de fond est propre a chatjlisateur de I'applicatio

2.3 Tri et filtre

Il n'est pas possible de filtrer sur les notessdamesure ou le texte est totalement libre et quans
limite.

Dans I'écran principal, vous pouvez trier les ¢Bean cliquant sur le titre de la colonne "Notédih de
grouper tous les clients ayant une note (en haendwas de I'écran principal, vant les cas).

3 Catégories




Les catégories sont une autre maniere d'annotalieds. L'utilisateur définit un certain nomiate

catégories, et ensuite il peut classer chaquetctians une (et une seule) catégorie ainsi déf
L'attribution d'unecatégorie a un client est indépendante du modulesiela méme pour tous |

utilisateurs. L'avantage des catégs est de pouvoir établir un filtre, c'éstlire de pouvoir n'afficher
QUE les clients appartenant a telle ou telle catég:

3.1 Acces

La catégorie d'un client peut étre définie dans Itaa gestion de ses données (quelle que s
module couramment actif). Seule une catégoridais peut étre attribuée a ce stade: le cas &glié

faut d'abord définir la nouvelle catégorie avide pouvoir l'attribuer a un client (voir-dessous
"configuration").

Les catégories sont également visibles dans I'¢mianipal (colonne "catégorie”). A ce stade, €ie
peuvent pas étre modifiées: un dor-click dans cette colonne ouvre en fé¢écran de gestion des
domées du client correspondant la I'attribution de la catégorie peut étredifiée ou supprime.

3.2 Configuration

Les catégories peuvent étre définies et géréesldanenu "Fichier", "Préférences"”, onglet "Assugst
ou "Débiteurs” (selon le modyleDans cet écran, vous trouvez la liste des oaggexistantes, ain
gue le nombre de clients auxquels cette catégstiatiEibuée Attention: ces nombres de clier
incluent les clients effaceés.

Pour créer une nouvelle caté, il suffit de remplir son nom dans la dernikgee de la table (qui e
une ligne vierge). A chaque création d'une noeveditégorie, une nouvelle ligne vierge appara
dessous.

Pour supprimer une catégorie, il suffit de supprisen nom dar la table. Cette suppression n
possible que si la catégorie n'est attribuée araalkent, sinon la requéte est reje

Cette configuration est valide pour tous les wiksirs de I'applicatio

3.3 Tri et filtre

Dans I'écran principal, vous pouwtrier sur la colonne "Catégorie”, de maniére aoepger tous le
clients appartenant a une méme catéc

Vous pouvez également définir un filtre sur unetusieurs catégories. Dans la définition d'umdi

(bouton F dans I'écran principalvouspouvez sélectionner la ou les catégories dont voukez
voir les clients. Vous pouvez egalement choisindeoir que les clients pour lesquels auc
catégorie n'a été attribuée: dans ce cas, "nogaddés" est considéré comme une caté(

particdiere, mais a part entiere. Ensuite, le bou = permet d'appliquer le filtre ou au contraire
ne pas le prendre en compte.

Un filtre est défini dans un module, et pour unigeat pour l'utilisateur courant. L'utilisateur e
ainsi définir des filtes difféerents dans les différents mod ; par ailleurs les filtres qu’il définit lui sol
personnels et ne sont pas visibles par les auitssateurs

Attention: dans la définition d'un filtre, le chaiune ou plusieurs catégories n'est qu'uere parmi
d'autres. Il est possible de définir d'autresoes qui vont restreindre la liste de clients affg (pal
exemple uniguement les clients qui ne sont PASeeration d'activité



4 Mémos

Les mémos sont une méthode d'annotation intermédiaire les notes et les catégories. Il s'agit d'
court texte libre que vous pouvez attribuer a ugnt! Contrairement aux deux méthodes précédentes,
les mémos sont propres a chaque module et peusreatédre différent d'un module a l'autre. Les
mémos sont disponibles et identiques pour toustiksateurs.

Par ailleurs, vous pouvez attribuer un état a umaygpar exemple "urgent”, ou "important”. Cet &t
traduira par une couleur associée au mémo, ercpléetidans I'écran principal.

4.1 Acces

Le mémo d'un client dans un module est access#le kEcran de gestion des données de ce cliest dan
le module concerné, ainsi que dans certains édewggestion de documents (gestion des fiches 281,
parc automobile, etc.). Vous pouvez introduirenémo immédiatement, sans configuration préalable
(comme c'est le cas pour les catégories): désegqungino est sauvé, il est disponible a tous lessutr
utilisateurs (apres rafraichissement de son éceagui a lieu régulierement).

Un double-click sur la zone d'édition du mémo ouwwmenouvel écran présentant les mémos du client
courant dans tous les modules. Vous pouvez dater éd les mémos du client dans tous les modules,
méme les modules autres que le module courantexeanple, vous étes dans le module "TaxAuto",
vous pouvez éditer dans cet écran le mémo du cleamg le module "Fiches 281".

Par défaut, un mémo est "Normal": il apparait avedond ordinaire (le plus souvent blanc). Dans
I'écran obtenu avec le double-click sur la zonditin, vous pouvez également déterminer I'état de
chaque mémo ("Urgent", "Important”, "En attenteQet état se traduira par une couleur de fond
différente a chaque fois que le mémo est affichedfbleu pour les mémos urgents, fond rouge paur le

mémos important et fond mauve pour les mémos ‘tentat).

Dans I'écran principal, dés qu'un mémo existe paunoins un client dans le module courant, une
colonne supplémentaire "Mémo" apparait avec les oséemistants, chaque mémo apparaissant avec
une couleur de fond correspondant a son étatedt pas possible d'éditer directement le mémo dans
I'écran principal, mais un double-click dans cetitonne ouvre I'écran mentionné plus haut avec tous
les mémos du client dans les différents modules.

La longueur d'un mémo est libre, bien que les zdidition ne soient pas prévues pour des mémss tré
longs. Par contre, l'affichage dans I'écran ppialcest limité aux 30 premiers caracteres du mémo.

4.2 Configuration

Il N’y a aucune configuration quant au contenumémos, puisqu’il s’agit de texte libre. Par contre
vous pouvez modifier la couleur associée a chatpiedes mémos et I'adapter a vos préférences :

menu "Fichier", "Préférences", onglet "Mémos"

Ce choix de la couleur de fond des mémos en fomckoleur état est propre a chaque utilisateur de
I'application.

4.3 Tri et filtre

Vous pouvez trier les colonnes en fonction du tebee mémos dans I'écran principal en cliquantesur |
titre de la colonne. Il n’est pas possible dedilsur les mémos, dans la mesure ou il s’agiexiet
libre.



Par contre, vous pouvez filtrer sur les états désas, et n'avoir dans I'écran principal que lesrlé
avec un mémo dans un état spécifique (par exenmg@ement les clients avec un mémo urgent).

Un filtre est défini dans un module, et pour unigeat pour l'utilisateur courant. L’utilisateur geu
ainsi définir des filtres différents dans les diéfiéts modules ; par ailleurs les filtres qu’il afiui sont
personnels et ne sont pas visibles par les auiifsaiteurs.

Bien entendu, un méme filtre peut donner des résudlifferents dans les différents modules, étant
donné que les mémos sont eux-mémes spécifiquenadules.

Attention: dans la définition d'un filtre, le chaiune ou plusieurs catégories n'est qu'un crgarmi
d'autres. Il est possible de définir d'autreres qui vont restreindre la liste de clients & (par
exemple uniqguement les clients qui ne sont PASeeration d'activité).



