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1 - Présentation

Vous venez d’installer Office GSP, nous vous remercions de votre intérét pour notre application.

Bienvenue dans le logiciel Office GSP.

L’application Office GSP est destinée a vous assister tout au long de vos activités de services a la
personne.

Principales Fonctions :

Administrer votre fichier clients, Prospects et Organismes de Financement

Gérer votre Planning / Agenda par intervenant
- Etablir vos factures

- Gérer vos réglements et remises bancaires

- Etablir vos Attestations fiscales

- Restituer des statistiques d’activité

- Faciliter la communication auprés de vos intervenants et vos clients

Bien d’autres fonctions intégrées dans office GSP vous permettront un véritable confort et une
grande efficacité dans la gestion de votre activité au quotidien.
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Ecran principal

& = OFFICE G5P . Logiciel de gestion des services 3 la personne - l u

Fichiers Editions

Communication Outils ?

CLIENTS R . (23] PLANNING
oB  ffice GSP =l
EESTI“" =E Logiciel d:ef:iﬁnn:'j;e:ahrﬂces 4 la Personne

Edition GRATUITE

Gestion

Symboles :

Connexion internet

L’icdne ‘planéte’ située dans le coin inférieur gauche de I'’écran est bleue si vous disposez d’une
connexion internet active, elle devient grise si vous n’étes pas connecté a internet.

Skype
Si vous avez paramétré Skype en relation avec office GSP, le logo Skype passe de la couleur
grise a la couleur bleue

Au centre de I'écran s’affiche la version du logiciel et le type d’édition que vous utilisez

Il existe 3 éditions d’Office GSP,

Edition Gratuite permettant de découvrir le logiciel avec différentes limitations

(Maximum 20 Factures, 5 clients, 1 Intervenant)

Edition Lite permettant d’exploiter le logiciel avec des limitations
(Maximum 100 Factures, 20 clients, 4 Intervenants)

Edition Pro sans limitation.

Sur les cotés de I'’écran apparait quatre menus rapides afin d’accéder efficacement aux principales
fonctions du logiciel.

Enfin, sous la barre de titre vous accédez a I'ensemble des menus du logiciel Office GSP.
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2 - Paramétrages

2.1 Enregistrement du numeéro de licence

Nous vous invitons a enregistrer votre société sur notre site internet afin d’obtenir une clé de
licence personnelle.

Vous recevrez automatiquement un Email vous confirmant votre enregistrement ainsi que votre
clé de licence.

Dirigez vous dans le menu ci-dessous pour enregistrer votre clé de licence :

% . OFFICE G5P . Logiciel de gestion des services a la personne ]
Fichiers Gestion Editions Communication Outils ?
Mise & jour
r| Licence d'utiisation |
| Maintenance : G S P
hy—
A A propos des Services & la Personne
Version 1.01 AD

Edition GRATUITE

Ci-dessous I'écran d’enregistrement de votre Ilcence Coplez avec précision les informations
précédemment confirmées par email, dans les zones de saisie.

Q;-') Licence Elﬂlg

@fflce GSP

Logiciel de Gestion des Services a la Personne

Ce programme est protége par la loi sur le droit dauteur et les
' traités internationaux. Les reproductions ou distributions
non autorisées, méme particles, vous exXpose a des poursuites
judiciaires et seront punies par les peines maximales prévues L
par la loi.

Lez différentes licences Acheter une Licence

Mom de Société |

Email |CONTACT@OFFICEGSP.COM |

%f) [38D7 | [7732 | 630D [BDAS| [5F53 | D292 |

EFerner‘

‘ 1 Emeg‘strKLaLicence
hd

A la fin de votre saisie validez vos données en cliquant sur le bouton Enregistrer la Licence.
Un écran de confirmation vous informe du bon enregistrement.

La clé de licence désactive les limitations, toutes les éditions utilisent le méme logiciel.
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2.2 Fiche société

Etape importante du paramétrage, la fiche société.

Veuillez vous diriger dans le menu comme ci-dessous :

&7 : OFFICE GSP = Logiciel de gestion des services 3 | o x i
o« _ ogiciel de gestion services 4 la personne -
Fichiers Gestion Editions Communication Outils ?
& dlents [
& Prospects : . [23] PLANNING
3 Organismes de financement | l ‘ e G S P
[ |@ Paramétres r Sociétd Lagiciel de Gestion des Services  la Personne g E.m.“s
.—.,J Sauvegarde sur Clé USB Version 1.01 AD =
Intervenants o
[ ¥ Sauvegarde sur disque Edition GRATUITE
Absences et Compétences  #
[E quitter
! Articles ]
Tarifs | Prestations e
Remises i ~dé I
Sy " . - r‘_.' :
Unités i
Actions a
-
Finander 3

Autres paramétres

La fenétre société s’ouvre vous permettant de saisir vos parametres :

Fiche Société

Comptabilité

Journal des Ventes T Journal de Bangue
Cpt Client (Defaut) 411000

Cpt Ecarts Arrondis 467000

Nom de .=ZEF=CE-}E= [
Mdresse AVEMUE DES CHAMPS ELYSEES
Adresse BOITE POSTALE ®
Adresse ESCALIER B ETAGE 5 l I lce GSI
Logiciel de Gestion des Services 2 la Personne
Code Postal + Vile 7a008 PARIS
|
I Email CONTACT@OFFICEGSP.COM W
g
I Téléphone 01.01.01.01.01
I Télécopie 02.02.02.02.02
N* Mobile 06.06.06.06.06 Liteinternet  hitp:/ Swww.officegsp.com
Aprement Agréement N° 123456 du 15701/ 2009 Prefecture de PARIS
SIRET h09390812101112 Sl hoct
’V Bxonération de TWVA
RCS R0039081210 PARIS
Mention Exo TVA Tva nen applicable art 203E du CGI
Code APE f NAF 4238 .
Mention Leégale TVA  Tva SAP 5.5% CGI
N* TVA FR 1234567390
Ligne Bas de Facture
Repreésentant Legal Mr CHRISTOPHE Pascal @ | liecveeeieees Voltre texte libre en bas de facture................
alite du Représentant Geérant de la SARL OFFICE GSP 2 H z T
Suiite o Representank (Goran Modéle de Facture par défaut I‘u’ersmn Simplfiee j

BQ Impression du Coupon & détacher sur Facture

[¥] Détail Avantage Fiscal et Cumul en bas de Facture

Impression du Code Barre

[o Valider ] !
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2.2.1 Logo / Signalétique

Pour changer le logo, cliquez sur le logo Office GSP, la fenétre ci-dessous apparait
afin de sélectionner votre nouveau fichier image (logo de votre société):

Sélecticnnez une Image

Fichier :

\

& valider ¥ Annuler

Cliquez sur le bouton [...] recherchez votre fichier au format JPG, puis validez
cette fenétre.
Votre logo apparait maintenant dans la fiche société.

2.2.2 Informations de la société

Le nom de la société est celui que vous avez renseigné lors de votre
enregistrement de licence, il n’est pas possible de le modifier.

Vous pouvez modifier toutes les autres valeurs, Adresse, Code Postal, Ville, Email,
Tel, Fax, N° de Mobile, Site internet, Agrément, Siret, RCS, Code APE, N° TVA..

Ces données seront imprimées automatiquement sur les documents émis par
I'application Office GSP.

2.2.3 Parameétres TVA

Si vous avez opté pour la franchise de TVA cochez la case Exonération de
TVA. Ainsi lors de votre facturation, la TVA ne sera pas calculée.

Il est également nécessaire de renseigner la mention exo TVA avec le texte légal
« TVA non applicable art 293B du CI »

Si votre activité est assujettie a la TVA, laissez la case Exonération de TVA vide.
Dans le cadre de votre activité de service a la personne la fiscalité spécifique vous

autorise a facturer au taux réduit de 5.5%*(en vigueur en 2009), et il est
nécessaire de le mentionner dans la zone Mention Légale TVA « TVA SAP 5.5%
CGI »

2.2.4 Format de Facture

Ligne de Bas de Facture

- Vous disposez d’'une ligne de bas de facture, renseignez la librement, elle
apparaitra en bas de chacune de vos factures.

Modeéle de Facture par défaut

- Sélectionnez le modeéle de facture par défaut que vous souhaitez, il sera
proposé lors de la création de vos fiches clients/prospects/organismes

Vous avez le choix entre les modele ( Détaillé / Simplifié / Basic )
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Coupon a détachable

- En sélectionnant cette option vous imprimez dans le coin supérieur droit de
votre facture un petit coupon a découper afin que votre client puisse le joindre
a son réglement.

Détail Avantage Fiscal

- Cette option vous permet d'imprimer en bas de chaque facture le montant de
base de calcul de réduction/crédit d'impbt que votre client pourrait obtenir s’il
rassemble les critéres d’éligibilité. Le cumul est également imprimé.

Code Barre

- En option vous pouvez imprimer un code barre sur votre facture.
L'utilisation du code barre n’est pas encore intégrée au programme pour le
moment mais fera I'objet d’un développement futur.

2.2.5 Parameétres comptables

Dans le logiciel Office GSP les zones vertes sont rattachées au paramétrage des
données pour I'exportation vers des logiciels externes de comptabilité comme
Ciel, EBP, Sage.

Dans la fiche Société, veuillez renseigner le code de votre Journal des Ventes,
Journal de Banque, le Compte client par défaut, et un compte d’écarts arrondis.
Veuillez vous référer a votre logiciel de comptabilité pour réaliser ce paramétrage.

Ces valeurs seront utilisées dans le cadre de I'exportation comptable. (Chapitre
11.1)
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2.3 Autres parameétres

Il existe de nombreux autres parameétres qui sont modifiables par le menu suivant :

I %7 = OFFICE G5P =. Logiciel de geslj-on des services 3 la personne (XN

Fichiers Gestion Editions Communication Outils ?
& dients
3 Prospects L .
a Organismes de financement . ffl c e G S P
f |_ Paramétres * Sodiété Logiciel de Gestion des Services & la Personne
.—.,J Sauvegarde sur Clé USB Version 1.01 AD
Intervenants )
[ ¥ Sauvegarde sur disque Edition GRATUITE
Absences et Compétences  # 1
[E quitter
1 Artides ]
Tarifs | Prestations &
REMiSES i T |
| . - T
Unités
Actions e A
-
Finander 4
Autres paramétres
I |
2.3.1 Parameétres [Offre/Contrat]
r
%~ Autres Paramétres (en cours de développement) @Elg
Offre/Contrat | Communication | Divers | Email # Fa{:tures|
~OFFRE
| L= T | Conformement &
Texte Bas  [Vious remerciant de votre confiance
Meillsures Salutations,

~CONTRAT
I Texte Haut | Conformément a notre offre n® #MUMOFFRE#, nous avons le plaisir de vous transmettre ce contrat pour validation

Texte Bas  [Vious remerciant de votre confiance et dans lattente du retour de contrat signé
Meilleures Salutations,

~OPTIONS EDNTION DU MODELE INTEGRE

Contrat Descriptif Intervenants
Catégorie Adresse Bénéficiaire
Prestation Date / Période Eligible Crédit Impdt

~MODELE I"OFFRE/CONTRAT [ DOCUMENT WORD ]

Actif Document | || Ajouter/Modifier |

|Qﬂuegistre.—||@ Fermer |

Office GSP intégre un formulaire de contrat / offre standard, vous pouvez a travers ces
parametres modifier les textes utilisés dans le formulaire.
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Vous pouvez les modifier librement afin de personnaliser votre document.

Dans les options d’éditions, vous pouvez cocher/décocher les différents types
d’'informations que vous souhaitez faire apparaitre sur vos offres & contrats.

Si vous souhaitez utiliser un formulaire personnalisé en replacement du formulaire
standard, il est possible d’'importer votre propre modéle personnalisé d’offre/contrat au
format Microsoft Word.

Pour cela cliquez sur la case Actif, puis sélectionnez votre document model Word avec
I'extension doc ou docx.

Lorsque vous désactivez cette option, Office GSP utilisera a nouveau le formulaire
standard intégré. Procéder a nouveau a I'importation de votre modele de document Word
afin de retrouver votre formulaire personnalisé.

Votre formulaire personnalisé au format Microsoft Word (doc ou docx) peut comporter
une liste de variables ( bornées par le signe # )qui seront remplacées par les données
présentent dans le programme Office GSP, a I'image d’un publipostage.

Exemple : #DATESYS# sera remplacé par la date du jour dans votre document

Liste des variables :

Date du Jour :#DATESYS#

Titre du Document (OFFRE/CONTRAT) : #DOCTITRE#
Numéro du Document : #DOCNUMERO#

Quantité : #CONTRATQTE# / #UNITE#

Prix Unitaire Brut : #CONTRATPUBRUT#

Remise : #CONTRATREMISE# %

Prix Unitaire Net : #CONTRATPUNET#

Montant en Chiffres : #CONTRATMONTANTC# Euros
Montant en Lettres : #CONTRATMONTANTL#

Date Début du Contrat : #CONTRATDATEDEBUT#
Date Fin du Contrat : #CONTRATDATEFIN#

Jours Heures prestation :#CONTRATJOURSHEURES#
Libellé du Contrat : #CONTRATLIBELLE#

Descriptif du contrat :#CONTRATDETAIL#

Libellé du Tarif/Prestation : #LIBTARIF#

Site de la Prestation Adresse ligne 1 : #SITEAD1#
Site de la Prestation Adresse ligne 2 : #SITEAD2#
Site de la Prestation Adresse ligne 3 : #SITEAD3#
Site de la Prestation Code Postal : #SITECP#

Site de la Prestation Ville :#SITEVILLE#

Article Code : #ARTCODE#

Article Libellé : #ARTLIB#

Eligible a réduction d’imp6t : #ARTCREDITIMPOT#
Intervenant 1 Civilité Courte : #INT1CIVC#
Intervenant 1 Civilité Longue : #INT1CIVL#
Intervenant 1 Nom : #INTTNOM#

Intervenant 1 Prénom : #INT1PRENOM#
Intervenant 1 Matricule : #INTTIMATRICULE#
Intervenant 1 Téléphone : #INT1TEL#

Intervenant 1 Mobile : #INTTMOBILE#

Contact Civilité Courte : #CTCIVC#
Contact Civilité Longue : #CTCIVL#
Contact Nom : #CTNOM#

Contact Prénom : #CTPRENOM#
Contact Adresse ligne 1 : #CTAD1#
Contact Adresse ligne 2 : #CTAD2#
Contact Adresse ligne 3 : #CTAD3#
Contact Code Postal : #CTCP#
Contact Ville : #CTVILLE#

Client Civilité Courte : #CLCIVC#
Client Civilité Longue : #CLCIVL#
Client Nom : #CLNOM#

Client Prénom : #CLPRENOM#
Client Adresse ligne 1 : #CLAD1#
Client Adresse ligne 2 : #CLAD2#
Client Adresse ligne 3 : #CLAD3#
Client Code Postal : #CLCP#

Client Ville :#CLVILLE#

Intervenant 2 Civilité Courte : #INT2CIVC#
Intervenant 2 Civilité Longue : #INT2CIVL#
Intervenant 2 Nom : #INT2NOM#

Intervenant 2 Prénom : #INT2PRENOM#
Intervenant 2 Matricule : #INT2MATRICULE#
Intervenant 2 Téléphone : #INT2TEL#
Intervenant 2 Mobile : #INT2MOBILE#
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2.3.2 Communication

F

@~ Autres Paramétres (en cours de développement) SHACHE| X
Offre/Contrat | Communication Divers | Email / Fac:ture-5|
- TELEPHOMIE - 5MS
O] Activer

~COURRIER ~EMAIL
=
' WE \@, iltilisation de Microsoft OUTLOOK pour transmission par Email
ey
—— I.'-.
Utilisation de Microsoft WORD ‘*,/’

G Enregistrer @ Fermer

Dans cet écran, vous pouvez paramétrer les fonctions liées entre OFFICE GSP et d’autres
logiciels ou services externes.

- SKYPE [Logiciel de téléphonie IP]

Si vous disposez du programme Skype sur votre ordinateur, et souhaitez
utiliser certaines fonctions de téléphonie avec Skype, c’est possible.

Pour activer ces fonctions veuillez suivre les instructions suivantes :
1 : Quittez le programme Office GSP
2 : Ouvrez le répertoire/dossier ou se trouve le programme Office GSP,
3 : Modifier avec le bloc-notes le fichier
officegsp.ini (Paramétres de configuration)
4 : Insérez une ligne comme suit :
SKYPE=1

5 : Sauvegardez le fichier puis redémarrez le programme Office GSP

Au redémarrage du programme, Office GSP demande une autorisation a Skype
et reste en attente de la réponse de Skype.

Office GSP peut vous sembler bloqué a cet instant, alors dirigez vous dans
votre logiciel Skype et répondez a la demande d’autorisation.

Apres avoir répondu positivement dans Skype, office GSP s’ouvre
normalement. Votre icbne Skype est maintenant Bleue.
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Pour désactiver SKYPE dans office GSP
1 : Quittez le programme Office GSP
2 : Ouvrez le répertoire ou se trouve le programme Office GSP,
3 : Modifier avec le bloc-notes de Windows le fichier
officegsp.ini (Parameétres de configuration)
4 : Modifiez la ligne comme suit :
SKYPE=0
5 : Sauvegardez le fichier puis redémarrez le programme
> Votre icone Skype est maintenant grise.

COURRIER

Si vous disposez sur votre ordinateur du logiciel Microsoft Word, vous pouvez
activer cette case, ainsi Office GSP pourra piloter Word et paramétrer votre
formulaire personnalisé d’offre/contrat que vous avez renseigné dans le
chapitre précédent.

SMS
Office GSP permet de communiquer par SMS avec vos clients,
Notre premier partenaire référence SMSMODE http://www.smsmode.com/,

permet si vous disposez d’un compte actif aupres de leur services, d’utiliser
vos parameétres afin qu’Office GSP puisse envoyer des SMS.

Le prix de chague SMS est variable selon les achats que vous avez réalisés
chez le prestataire.

Avec vos parametres de compte, Sélectionnez SMS Mode comme prestataire,
puis saisissez votre N° de compte et le mot de passe.

Enfin sélectionnez le type de SMS que vous souhaitez envoyer.
La documentation sur le type de sms est disponible sur le site de SMS MODE.

Si vous souhaitez utilisez un autre prestataire, contactez nous.

EMAILS

Office GSP permet de communiquer par Email en liaison avec Microsoft
OUTLOOK.

Attention : Office GSP n’est pas compatible avec Microsoft OUTLOOK
express ou Windows Live Mail

Si vous possédez Microsoft OUTLOOK, cochez la case (Utilisation de Microsoft
OUTLOOK pour I'envoi des emails)

D’autres fonctions d’envoi par Email seront développées dans des prochaines
versions d’Office GSP.
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http://www.smsmode.com/

2.3.3 Parameétres Divers

%7 Autres Paramétres (en cours de développement]) =HACH X |
—— el -
Offre/Contrat | Communication Divers Email / Factures
I
I
Contrdles Présentation N*de Facture —
Veérification de |a disponibilité des Intervenants | [ Personnalisé
Personnalisation des données affichées dans l'agenda
@ Aucun parametrage
©) Permanente
™) Uniguement sur Filtre
lﬁ Enregistrer | (0]  Fermer
e

Divers parameétres sont présents dans cet écran. Au cours des prochains
développements, de nouveaux parameétres seront ajoutés a ce niveau.

- Controdles
En cochant I'option Vérification de la disponibilité des intervenants, Office GSP
va Vvérifier a chaque intervention si votre intervenant est disponible,en tenant
compte du paramétrage de la fiche intervenant [Chapitre 2.7] Disponibilités et
Absences.

Cette procédure de vérification n’est pas bloquante dans I'utilisation
au quotidien, dans le cas d’une indisponibilité, une petite fenétre
d’'information apparait lors de la création/modification de votre évenement
sans vous empécher de forcer la saisie.

- Personnalisation des Numéros de Facture
La numérotation des factures est numérique dans Office GSP.
Le programme commence a la facture N°1 et incrémente automatiquement

Si vous souhaitez personnalisé I'affichage de votre numérotation de facture,
Vous pouvez sélectionnez ces options en cliquant sur la case Personnalisé

- Option Le Préfixe : Composé de 2 caractéres ALPHABETIQUE
- Option Année : Composé de 2 caractéres Numérique pour représenter I'année
- Option Longueur : Choisissez la longueur de la suite de numérotation

Vous pouvez ainsi obtenir pour la facture N°1 => FA0900001
Ce formatage du numéro de facture sera imprimé sur le document Facture et

sera transmis dans I'export comptable, cependant a I'intérieur du logiciel il
continuera a s’afficher Facture N°1
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Personnalisation de I'affichage dans le Planning / Agenda

Personnalisation des données affichées dans l'agenda

i@ Aucun paramétrage Titre Intervention Détail Intervention

i) Permanente

(™1 Uniguement sur Filtre om Intervenant Lignes de s€pa

Dans le planning / Agenda intégré a Office GSP , sont affichées de nombreuses
informations dans des zones parfois étroites.

Afin de rendre la visualisation des évenements dans le Planning/ Agenda
encore plus efficace, vous pouvez personnaliser les informations que vous
souhaitez voir afficher.

Au choix, ces parametres peuvent étre permanents ou uniquement appliqués
lorsque vous effectuez un filtre sur un intervenant particulier.
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= 0101112 13 1415
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Autisaliser
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15 Imprimer
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2.3.4 Email/Facture

¥ Autres Paramétres (en cours de développement) =HACH X
Offre/Contrat | Communication Divers Email / Factures
Modeéle Email pour Envoi de Facture
Objet :
Message :
| g | % Bx @R | |Aral ~|[10 || gEnoir || G 7 5 B||=E=E=EE=
] Enregistrer] o] Fermer l
L
-

Dans cet écran, vous paramétrez un email type qui sera utilisé pour envoyer vos
factures au format pdf par email. [12.4.3]

Renseignez les zones Objet et message.
Les variables suivantes sont paramétrables :

Numeéro de Facture : #FANUM#

Civilité court du Client : #CTCIVC#

Civilité longue du Client : #CTCIVL#

Nom du Client : #CTNOM#

Prénom du client : #CTPRENOM#

Date de la Facture : #FADATE#

Montant de la Facture en chiffres : #FAMONTANTC#
Montant de la Facture en lettres : #FAMONTANTL#

Dans votre message ces variables seront automatiquement mises a jour et votre
texte ainsi personnalisé sera envoyé via OUTLOOK avec la facture attachée au
format pdf.
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2.4 Unités

Afin de gérer les différents types de prestations, Office GSP dispose d’un fichier Unités

que nous allons détailler ci-dessous. Pour y accéder, suivez le menu suivant :

[Fichiers / Parameétres / Unités]

1 & .: OFFICE GSP . Logiciel de gestion des services & la personne |

Fichiers

& dients
8 Prospects

a Organismes de financement

Gestion Editions Communication Outils £

| |@ Paramétres

3

r)fﬁce GSP (53] PLANNING

‘.3)7 Sauvegarde sur Clé USBE
| %% Sauvegarde sur disque

B ouitter

ogiciel de Gestion des Services 4 la Personne E. ."s
Intervenants Version 1.01 AD III

Edition GRATUITE
Absences et Compétences  #

4 gy

SKUDE

CEEK"h

Artides
Tarifs [ Prestations e

Remises Ak W

Unités
Actions

Finandier

Autres paramétres

L’écran ci-dessous permet de créer/modifier/supprimer les unités du programme.

& Gestion des Unités @Elg

re[s}

Prestation(s) Cuantité
Forfait Forfait
Kilométres CQuantité

M

[#Aouter ||@ Modifer |[m Supprier | [ Fermer ]

| ||_e“::- v|
@ valider | |3 Annuler

-

Vous pouvez personnaliser le libellé ainsi que le type d’unité.

Il est important de distinguer les unités Temps des autres. En effet lorsque vous
paramétrez une unité en type temps, elle aura pour conséquence de tenir compte des
horaires de vos intervenants. Les autres types d’'unités Quantité/Forfait ne tiennent pas

compte des horaires des intervenants.
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2.5 Actions

Au cceur d’Office GSP, I'ensemble des événements sont définis selon différentes terminologies

que nous classifions en actions. (intervention, rendez-vous,appel téléphonique...)

Pour accéder au paramétrage , suivez le menu suivant :

[Fichiers / Parameétres / Actions]

1 47 .z OFFICE GSP .. Logiciel de ge

stion des services a la

Fichiers
& clents
a Prospects

a Organismes de financement

Gestion

Editions

r30nne

Communication Outils 7

L @ Paramétres

3

‘-3? Sauvegarde sur Clé USB
i 5% Sauvegarde sur disque

B qQuitter

Sociéteé
Intervenants

Absences et Compétences #

Articles
Tarifs [ Prestations

Remises

Unités
Actions

Financier

ffice GSP

Version 1.01 AD
Edition GRATUITE

)Lngh:iel de Gestion des Services a la Personne

[23) PLANNING

Vous pouvez ajouter/modifier/supprimer les

Les parameétres de I'action sont :

Le libellé de I'action

Choix de la couleur (pas encore exploité)

’ e ]
2 Mission ba Rouge
3 Appel Téléphonigue ¥ vert = =
4 Rappel @ seu ] ]
| Ajouter ||@ Modifier | e Supprimer | [6] Fermer
Couleur envenants Selec es par defaul
[Rendez-vou |[&] Fer = & B
(Aucum)
Action a Facturer
Genere un Déplacement
K Annuler 0 Valider

actions dans Office GSP.

Icone de représentation modifiable en cliquant sur la zone dessinée




Action a Facturer

Certaines actions ne nécessitent pas de facturation, si vous souhaitez
facturer votre action cochez la case Action a facturer

Géneéere un déplacement

Certaines actions ne nécessitent pas de déplacement comme un appel
téléphonique, si vous ne cochez pas la case Génére un déplacement les
événements avec cette action n’auront pas de site sélectionné, ni de calcul
de distance, et par conséquence pas de frais de déplacement.

Intervenants

Vous pouvez attacher a une action, un ou plusieurs intervenants a votre
action.
L’'intérét de ce parameétre est de faciliter la saisie de votre événement.

Ainsi apres avoir sélectionné I'action de votre événement, ce dernier sera
automatique paramétré avec les intervenants de I'action.

Ce paramétrage est particulierement utile pour des actions spécifiques et
individuelles.

Cliquez sur le + et le — pour ajouter /supprimer vos intervenants attachés.
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2.6 Parameétres Financiers

2.6.1 Coordonnées Bancaires

Dans différents fonctions d’Office GSP, le programme utilise les coordonnées bancaires.

Pour accéder au paramétrage , suivez le menu suivant :

[Fichiers / Paramétres / Financier / Coordonnées Bancaires ]

&# . OFFICE GSP =. Logiciel de gestion des services a la personne

‘.g? Sauveqgarde sur CI& USB

¥ Sauvegarde sur disque

Quitter

Intervenants

Absences et Compétences

Artides

Tarifs [ Prestations
Remises

Unités

Actions

ffice

Logiciel de Gestion des Services a la Personne

Fichiers Gestion Editions Communication Outils ?
& cients
a Prospects
a Organismes de financement
|'® Paramétres 3 Sociste

Wersion 1.01 AD
Edition PRO

Finander

—_—

Autres paramétres

TVA

Moyen de Paiement

Conditions de Réglement N

(23] PLANNING

GSP

"= EDITIONS

47 Coordonnées de la Banque IS
Code
Libelé \CREDIT AGRICOLE |
Adresse Rue de la Paix |
Adresse " |
Mo | |
Code Postal 75001
Vile PARIS |
Domicitiation  |CA01001 PARIS |
Domiciliation | |
N* Compte 68 1231 23456712 15 |

© Enesour |

X Annuler |

Renseignez vos coordonnées Bancaires et de domiciliation.

Attention : Formatez votre numéro de compte en séparant Code Banque, Code
Guichet N° de compte et clé par des ESPACES.
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2.6.2 TVA
Les taux de TVA sont intégrés dans Office GSP
Pour accéder au paramétrage , suivez le menu suivant :

[Fichiers / Paramétres / Financier / TVA ]

% = OFFICE GSP =, Logiciel de gestion des services 3 |a personne

Fichiers Gestion Editions Communication Outils ?
& Clients
a Prospects L °
a Organismes de financement | ffl ‘ e G S P
|@ Paramétres r Société Lagiciel de Gestion des Services a la Personne
j Sauvegarde sur Clé USB Version 1.01 AD
Intervenants .
¥ Sauvegarde sur disque Edition PRO
Absences et Compétences
Quitter
Articles
Tarifs [Prestations i
Remises ]
= e ,l’
Unités
Actions p
S 2y
| Finander
=
Autres parametres TVA

Moyen de Paiement

Conditions de Reglement N

(53] PLANNING

- - — —
& TVA el A — v =2 | E

Tawx de TVA H* Compte Libelé Comptable B | Supprimer
0.00 445800 TVAREGUL -
5.50 445712 TVACOLLECTEE 5.5%
19.60 445714 TVACOLLECTEE 19.6%

- Fermer
— — -— i =

Modifiez si besoin les informations en cliquant directement dans le tableau.

Affectez le N° de compte comptable qui sera utilisé lors de I’exportation comptable.

Pour ajouter un Nouveau taux de TVA cliquez en dessous de la derniéere ligne.
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2.6.3 Moyens de Paiement

Paramétrez les différents moyens de paiement de votre société.
Pour accéder au paramétrage, suivez le menu suivant :

[Fichiers / Parameétres / Financier / Moyen de paiement ]

% . OFFICE GSP =, Logiciel de gestion des services a |a personne u
Fichiers Gestion Editions Communication Outils ?
& clients
2 pronc : . [25) PLANNING
a Organismes de financement l ‘ e
|Q Parametres > Société Logiciel de Gestion des Services A la Personne
,-9? Sauvegarde sur Clé USB Version 1.01 AD
| Intervenants .
L% Sauvegarde sur disque Edition PRO

B quitter

cloeyne

=

Absences et Compétences  F

Articles

Tarifs [Prestations
Remises

Unités

Actions =

| Financier

Autres paramétres

T

N

Moyen de Paiement

Conditions de Réglement §

% Moyens de Paiement E@g

Id o Droit a Réduction C.E.5.U.
e Fiscale Prefinance
. 1 Chéque ] -

2 |CESU Preéfinancé

’ 3 |CEsU [
4 |Virement ] i
5 |Prélévement O
& |Carte Bancaire ]
7 TIP/TUP [l
Cheque Droit & réduction ale - E.5.1U. Préfinance
Compte Comptable Compta Code Réglement 0 Valider R Annuler

Vous pouvez Ajouter/Modifier/Supprimer vos moyens de paiement.
Parametres :

- Libellé

- Droit a déduction Fiscale (Si non coché la facture payée par ce mode de
paiement ne donnera pas droit aux avantages fiscaux)

- CESU Préfinancé (Le CESU Préfinancé est isolé pour apparaitre spécifiguement
sur I'attestation fiscale de fin d’année)

- N° Compte Comptable & Code Réglement (Selon votre logiciel de comptabilité)
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2.6.4 Conditions de réglement

Définissez les conditions de reglement ainsi que les délais accordés aux clients.

Pour accéder au paramétrage, suivez le menu suivant :

[Fichiers / Parametres / Financier / Conditions de reglement ]

&+ . OFFICE GSP = Logiciel de gestion des services 3 la personne

Fichiers Gestion Editions Communication Outils ?
& clients
a Prospects L .
a Organismes de financement | ffl ‘ e G S P
|@ Parametres g Sociéte Logiciel de Gestion des Services 4 la Personne
,-9-" Sauvegarde sur Clé USB Version 1.01 AD
Intervenants .
¥ Sauvegarde sur disque Edition PRO
Absences et Compétences  F
B quitter
Articles
Tarifs [Prestations i
Remises
S~ ( ' - .
Unités .
Actions =
JSE o
- | Financier \ 3 |
TVA

Moyen de Paiement

onditions de Réglement &

=

2 30 jours date de Facture 30 Jouri(s)

Domiciliation Bancaire sur Facture x Annuler

e YValider

Ajoutez / Modifiez/ Supprimez vos conditions de reglement

Parameétres :
- Libellé

(53] PLANNING

- Délai (Nombre de jours) qui sera utilisé pour calculer date d’échéance de
paiement de votre facture (Laissez O pour un paiement comptant)

- Code Mode Paiement (selon votre logiciel comptable)

- Domiciliation (en cochant cette option votre domiciliation bancaire sera

imprimée sur votre facture)
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2.7 Intervenants

Préalablement au paramétrage des intervenants, il est nécessaire de paramétrer le
fichier des Motifs d’Absences et le fichier des Compétences.

2.7.1 Absences

Définissez les motifs d’absences possibles dans le fichier Absences.

Pour accéder au paramétrage, suivez le menu suivant :

[Fichiers / Parametres / Absences et Compétences / Absences]

. I : )
% = OFFICE GSP =, Logiciel de gestion des services 3 la personne u
Fichiers Gestion Editions Communication Outils ?
& Clients l
2 romecs . (5] PLANNING
a Organismes de financement | l ‘ e G S P
|® Parametres s | Société Logiciel de Gestion des Services A la Personne EII'I'I'HS
,-3? Sauvegarde sur Clé USB Version 1.01 AD
Intervenants .
¥ Sauvegarde sur disque - Editign PRO
) | Absences et Compétences  F Abzences
Quitter
Artides Compétences
Tarifs [Prestations i
Remises :
SKVDE -
Unités L
Actions T el
o ' &
Financier 3
=
Autres paramétres

&+ Liste des motifs d'absence A ' T

Motif dabsence

iConges

Maladie

-

| Ajouter ||@ Modifier | |em

Spprine ) [0_fermer|

i
=
=

m
i

ﬂ Valider

K Annuler

Ajoutez / Modifier/ Supprimer les différents

motifs d’absence dans la base de données
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2.7.2 Compétences

Définissez les compétences disponibles parmi vos intervenants

Pour accéder au paramétrage, suivez le menu suivant :

[Fichiers / Paramétres / Absences et Compétences / Compétences]

| & = OFFICE GSP = Logiciel de estic;n':iels se‘;\—ﬁﬁesé la personne
g g pel

Fichiers Gestion Editions Communication Outils ?
& Clients
a Prospects °
a Organismes de financement | ffl ‘ e G S P
|® Parametres i | Société Logiciel de Gestion des Services 2 la Personne
‘.g? Sauvegarde sur Clé USB Version 1.01 AD
Intervenants .
¥ Sauvegarde sur disque - N Editign PRO
) Absences et Con-petames\ Abzences
Quitter
Artides Compétences
Tarifs [Prestations

-".

Remises

Unités
Actions

Finander

Autres parametres

& Liste des Compétences

Dépannage Informatigue

Compétence a8
iMénage | -
Jardinage
Brocolage
Plomberie

|0 Valider ||x Annuler |

(53] PLANNING

"= EDITIONS

Ajoutez / Modifier/ Supprimer les différents compétences dans la base de données




2.7.3 Fiche intervenant

Maintenant que les Motifs d’absence et les compétences sont définis, nous pouvons
paramétrer les fiches individuelles des intervenants.

Pour accéder au paramétrage, suivez le menu suivant :

[Fichiers / Parameétres / Intervenants]

4+ = OFFICE GSP = Logiciel de gestion des services 3 la personne (X
—
Fichiers Gestion Editions Communication Outils ?
& dlents '
8 rroess : . (23] PLANNING
a Organismes de financement | l ‘ e
i |@ Paramétres ‘| Sodéte Logiciel de Gestion des Services 4 la Personne E.m.“s
.-,','? Sauvegarde sur Clé USB \ Version 1.01 AD =
Intervenants o
[ 15 Sauvegarde sur disgue Edition GRATUITE
Absences et Compétences  #
[E quitter
! Articles
Tarifs | Prestations
/ "
Remises
skype )
Unités
Actions
JE
Finander 3 .

Autres paramétres

Voici I'’écran permettant de modifier les différents intervenants de votre société.
Cliquez sur Ajouter puis renseignez les informations sur la droite de I'’écran et Validez.

Pour Modifier sélectionnez I'intervenant dans la liste de gauche puis cliquez sur le bouton modifier.

@7 Intervenants -

7 Nom [DURAND

[ Coordonnées Di:spor-|i|::il'rtésr Absences rCcmpéiences ] Act

Adresse

]
|
|
|
|

-

[ Ajouter |[@ Modifier | (= supprimer| [0 Fermer | | -
[% ] @ Valider

K Annuler

Imprimer Liste

Renseignez :
email le planning de travail), choisir un code couleur qui sera utilisé dans I'affichage de le planning /
agenda, et également la photographie de I'intervenant en cliquant sur I'image.

Civilité, Nom, Prénom Adresse, numéros de téléphone, adresse email (pour envoyer par
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2.7.3.1 Disponibilités

& Intervenants . pr— —— - =n=n
Civite [V =] Nom [DURAN | Prénom [Pac |
[ COOMOHHéEEEWéS] Absences | Compétences | Acti
F Du  3F  Ar AF lundi F Mardi [ MercredF Jeudi F Vendred Samedi [Dimanche] B
01/06/2009  30/06/2010 W W i g i v -
|
:-l:l [ Mard :%I:I I:I [ Vendred :%I:I EI:I
- ALl l:l ] Mercred :%I:I a l:l [ 5amed :%l:l a l:l
(i) (@ et (moeinn) [Tty |0 02 0o [ s Oomre &[5
I% . Liste ] " Ajouter H@ Maodifier ”-Suprp-nmef] 0 Valider | |3 Annuler

Si vous avez activé le contrble de disponibilité dans les parameétres Divers (2.3.3), vous devez
renseigner les disponibilités de chaque intervenant.

Cliquez sur I'onglet Disponibilité,

Cliquez sur Ajouter , définissez une période , cochez les jours disponibles et les tranches
horaires.

Vous pouvez définir plusieurs lignes de disponibilités sur une méme période, ou sur des périodes
différentes.

Office GSP, considére que I'intervenant n’est pas disponible si I'action de I'intervenant se situe
dans une période non compris dans les paramétres de disponibilités définis.

Vous pouvez Ajouter / Modifier / Supprimer ces parameétres a tout moment

2.7.3.2 Absences

&7 Intervenants . - [r——— - | [Ely|

Liste des Absences

Matif Y Du Y Au EVg:]
25/12/2009 00:00 | 25/12/2009 00:00 |28 |

-

[#_tiouter ||@ moditier ] = Supprimer] |0 Former |

(& Aovter | @ estor | (= o

[Eé e ]

Par exception aux périodes de disponibilités, vous pouvez définir des périodes d’absences
qui seront qualifiées en fonction du motif alloué.

Dans I'onglet Absence, Ajoutez/Modifier/Supprimer.

Vous gardez dans cet onglet, I'historique des absences de chaque intervenant.
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2.7.3.3 Compétences

& Intervenants — — g i R E@u

Civilite [Vr =] Nem [DURAND | Prénom [Pau |

"Coordonnées | Disporibiités | Absences ['Cmm&wms] Actif

Compétences iel =9
Dep a o re
Jardinage
Ménage

-

& st @ Hotor | = Soprmer] [ fomer |

& Imprimer Liste ]

Enfin, dans le dernier onglet ‘Compétences’, vous ajouter / supprimer les compétences
de chaque intervenant.

Dans le planning /agenda, la fonction de recherche est basée sur le critére de
compétence afin de filtrer les intervenants adaptés a la mission.
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2.8 Articles

La gestion du fichier article est un point trés important du logiciel Office GSP

Il définit la liste des articles tout en conservant la logique fiscale des prestations éligibles

aux activités des Services a la Personne.

Pour accéder au paramétrage, suivez le menu suivant :

[Fichiers / Parameétres / Articles]

I %7 . OFFICE G5P = Logiciel de ge

stion des services & la

rsonne
Fichiers Gestion Editions Communication Outils
&, clients
a Prospects -
a Organismes de financement | ffl C e G S P
| |@ Paramétres » Sociéte Logiciel de Gestion des Services & la Personne

;3? Sauvegarde sur Clé USB
[ 5¥ Sauvegarde sur disque
[E] quitter

Intervenants

Absences et Compétences

Articles

Tarifs [ Prestaiig
Remises

Unités

Actions

Finander

Autres paramétres

3

Wersion 1.01 AD
Edition GRATUITE

.

[53) PLANNING

7= EDITIONS
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2.8.1 Fiche article

r

& Fichier Article

. . . i Crédit

Code Article 3, Désignation Article =y LUnité Taw: TVA Ir:;pﬁt
ACCOMPAGHEMENT ACCOMPAGHEMENT PERS DAMS LEURS DEPLACEMENTS Heurei(s) 5.5 |7 E
ADMINISTRATION ASSISTANCE ADMIMISTRATIVE A DOMICILE Heureis) .5 v
(AIDE_MOEBILITE AIDE A LAMOEBILITE ET TRANSPORT DE PERSONMES Heure(s) 55 v
ANIMAL SOIMS ET PROMENADE D° ANIMALK DE COMPAGHIE Heure(s) h.bh |7 st
ASSISTAMCE_HAMDICAP |ASSISTAMCE AL PERSOMMES HAMDICAPEES Heurs(s) 5.5 W
ASSISTANCE_PERS_AGEE ASSISTANCE ALX PERSONNES AGEES Heure(s) 5.5 Vv
ERICOLAGE PRESTATIONS DE PETIT BRICOLAGE Heurei(s) 5.5 |7
COMDUITE PRESTATION DE CONDUITE DU VEHICULE PERSOMMEL DES PERS Heure(s) .5 v
COURSES LIVRAISON DE COURSES A DOMICILE Heurs(s) 5.5 v B
[~ tiour] (@ oder) (= Supriner

_i :
[w] Bligible au Crédit Impét Flafond Fiscal | III-'.'|
X forter | (@ Vaide

Dans la fiche article, vous pouvez Ajouter/Modifier/Supprimer .
Parameétres :
- Code Article & Libellé
- Définition de I'unité de facturation
- Définition du taux de TVA Applicable (méme si vous en Franchise de TVA)
- Détermination du caractére éligible au crédit/réduction d’imp6t.
Si vous ne cochez pas la case Eligible au Crédit d’impdt, toutes les
prestations rattachées a cet article ne seront pas intégrées au
montant éligible des réductions fiscales
- Détermination du Plafond Fiscal / Foyer de cet article (Information reprise sur

I’édition de I'attestation fiscale pour information, si plafond =0 la limite de
plafond ne sera pas affichée)

- Renseignements comptables (N°compte & Libellé a
de comptabilité)

définir selon votre logiciel

L'affectation d’intervenants a la fiche article n’est pas exploitée dans la version
actuelle.

Les tarifs sont paramétrés dans le chapitre suivant.(2.9.1)
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I %7 . OFFICE G5P = Logiciel de ge

2.9 Tarifs

2.9.1 Tarif / Prestations

La gestion des tarifs, permet de définir le tarif de vos prestations avec facilité.

Vous pouvez décliner sans limite vos différentes prestations.

Pour accéder au paramétrage, suivez le menu suivant :

[Fichiers / Paramétres / Articles]

stion des services & la

Fichiers

&, clients
a Prospects

a Organismes de financement

Gestion Editions

Communication Outils

rsonneg

|@ Paramétres 3

;3? Sauvegarde sur Clé USB
5¥ Sauvegarde sur disque
[E] quitter

e

¢

Société

Intervenants

Absences et Compétences

Artides

Tarifs | Prestations
Remises

Unités

Actions

Financier

Autres paramétres

3

Yffice GSP

Logiciel de Gestion des Services & la Personne

Wersion 1.01 AD
Edition GRATUITE
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% Contrats Types / Tarifs

=

Vous pouvez Ajouter/Modifier/Supprimer un Tarif.

Parameétres :

- Libellé

- Affectation de I'article de référence

Libelé o Code Article e s Quantité Prixunitaire Forfait .~ Tl
TRAVALX DE REPASSAGE REPASSAGE COLLECTE ET LIVRAISON A DOMICILE DE LINGE REPASSE 1.00 Heurefs) 15006 O [ =
DEPANNAGE INFORMATIQUE INFORMATIQUE ASSISTANCE INFORMATIQUE ET INTERNET A DOMICILE 1.00 Forfait 25.00€ ]
{CARDE MALADE GARDE_ MALADE GARDE MALADE 4.00 Heure(s) 00€ T
I* Ajouter ‘ l@ Modifier ‘ I- Supprimer
Quantité 4,00 —
b4 <

- Détermination d’'une quantité initiale si besoin, sinon mettre 1.
- L'unité est celle de la fiche article (non modifiable dans le tarif)

- Option ‘Non cumulées’
Si I'unité est une unité de temps, vous avez la possibilité de cocher la case

‘Non cumulées’

Cette option lorsqu’elle est activée, dans le cas d’'une prestation regroupant
Plusieurs intervenant, n’additionne pas le temps de travail des deux
intervenants mais prends I'amplitude la plus grande (par exemple Mr X 2H
de travail, Mr Y 1H de travail = 2H).

Au contraire, si elle est décochée, le temps sera additionné (par exemple

Mr X 2H de travail, Mr Y 1H de travail = 3H)

- Définition du Prix unitaire net TTC / unité
- Affecter des intervenants automatiques pour faciliter la saisie des événements.

En option, vous pouvez paramétrer la facturation automatique de frais de déplacement.
Pour cela cochez la case Facturation des Frais de Déplacement en Supplément

Renseignez l'article de référence, un libellé personnalisé qui sera repris sur la facture, un prix
unitaire TTC, choisissez entre un prix Forfaitaire ou un prix au kilometre.

Dans le cadre d’un tarif au kilomeétre, le programme Office GSP double la distance inscrite dans
la fichier client pour définir la quantité a facturer.

Si vous renseignez une valeur dans la zone franchise kilométrique, Office GSP ne facturera que
le kilométrage excédentaire a la franchise définie.
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2.9.2 Remises

La gestion des remises, permet de définir individuellement ou globalement des remises
applicables par période déterminées.

Pour accéder au paramétrage, suivez le menu suivant :

[Fichiers / Parameétres / Remises]

e

@ . OFFICE GSP = Logiciel de gestion des services a la persanne

Fichiers

&, clients

a Prospects

Editions

Gestion Commurication Outils 7

a Organismes de financement

@ Paramétres

3

,-3?-’ Sauvegarde sur CIE LISE
L+ Sauvegarde sur disgue

B ouitter

Société
Intervenants

Absences et Compétences

Articles
Tarifs [ Prestations

Remises

Unités
Actions
Finander 3

Autres paramétres

Version 1.01 AD

Edition GRATUITE

")ffice GSP

ogiciel de Gestion des Services a la Personne

(3] PLANNING

7 GESTION DES REMISES L A A L L . S — - P =

. . Prix Unitaire g . Prix unitaire . 3

Client Prestation - Unite Remise NET TTC Date_debut  Date_fin |

MRDLPONTMﬁRC { PARIS ) DEPANNAGE INFORMATIQUE 25.00 £ Forfait 10.00 & 22.50€ 01/01/2010 3”03."1010; o

[ Noweau | [@ Moditer | [= suppriner
Clien p MR DUPONT MARC( PARIS T 25 For Du . o Valider
n p DEP GE INFORMATIGUE emise e NET TT 22.50 € M 2 ® Annuler

e — e =

Sélectionnez un client en cliquant sur (la loupe), sinon ce sont I'ensemble des
clients qui seront concernés.

- Sélectionnez une prestation / Tarif, sinon c’est I'ensemble de vos prestations
qui seront concernés par la remise.
L'unité et le prix de la prestation sont présents a I'écran pour rappel et ne
sont pas modifiables dans cette partie du programme.
- Définissez dans la zone Jaune, le montant de la remise,

- Enfin, saisissez la période d’application de cette remise.

Vous pouvez ainsi réaliser un grand nombre de combinaisons.
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3 - Fichiers Client / Prospect / Organisme

3.0.1 Définitions

Au cceur du logiciel Office GSP vous gérez 3 catégories de Tiers

La gestion des données est similaire quelle que soit la catégorie, vous pouvez accéder au fichier

Clients — Prospects — Organismes de Financement

client en cliquant sur la zone bleue en haut a droite de I'écran principal,

& = OFFICE GSP . Logiciel de gestion ¢

Fichiers

ou bien par le menu [Fichiers] comme pour les autres catégories Prospect et Organismes.

Gestion

Editions Com

3.0.2 Rechercher dans le ficher client

Pour accéder aux bases de données Clients / Prospects / Organismes, Office GSP vous propose

un premier écran sous forme de liste.

&% . OFFICE GSP =i Legiciel de

Fichiers Gestion

Editions

& dlients

3 Prospects

a Organismes de financement

%7 Liste des Clients . — P - i - E@Iﬂ
- Y Lo, & Srenon & Adiesse Code fostald, e A Tefie A8
15 Avenue MONTAIGHE -
1 Mr DUPONT Marc 75008 PARIS 01.02.03.04.05
1 | T | b )
I+ Nouveau l [@ Maodifier ] I- Supprimer] ’l. Ouvrir la Fiche ] I% Fiche Client ] ’+ Nouvel Evénement ] lf Selectonner ] le Fermer ]

A partir de cet écran vous retrouvez la liste de vos clients, avec la possibilité d' Ajouter /

Modifier / Supprimer et imprimer une fiche client .

% Edition de la Fiche Client

(S

DUPONT Marc

- Données a imprimer sur la fiche

Liste des Sites

Liste des Contrats

! Liste des Evenements
Liste des Factures

&

Apercu avant Impression

Fermer

{ oFFiICcE GspP



Lorsque vous souhaitez faire une recherche, cliquez sur le haut des colonnes ou se situe la
loupe pour rechercher un client particulier , exemple :
& Liste des Clients

Code 2 DU N

1 Mr DUPONT i

Pour Modifier la fiche double cliquez sur la ligne choisie, ou appuyer sur le bouton modifier.
Pour créer une nouvelle fiche, cliquez sur le bouton Nouveau.

3.1 Création d’une fiche client

Mouwveau Client

Code Civilite  Monsieur [+]
Hom

Prénom

Adresse

Adresse

Adresse

cp Ville
Conditions de Réglement

Latitude 0000000  pictance

Longitude 0.000000 0.00) Km @

Informations Complémentaires

Email
Tel Maobile
|
Fax D.Maissance N*Compte Comptable
411000
Skype N° Compte Auwcliaire
Messenger
Abonnements aux listes de diffusion Motifications Automatisées
Type Liste de diffusion Date T

| b

N Io Enregistrer Hx Annuler I

Ci-dessus I'écran permettant la création de votre fiche client, renseignez le code client que vous
souhaitez, civilité, nom, prénom et toutes les coordonnées postales.

Office GSP dispose de la liste compléte des codes postaux Francais (sans les Boites postales).
Dans la saisie du code postal, si le code postal est dédié a une ville, le nom de la ville s’affichera
automatiquement, si le code postal est partagé sur plusieurs communes, alors un écran de
sélection apparaitra afin de choisir la bonne commune.
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Exemple :

Mouveau Client

Code |TEST Civilite |Maonsieur [=]

Mom  |DUPONT |

Prénom PIERRE |
Adresse |RUE DES OLIVIERS '
Codes Postaux
Ml‘&SSEl
<  Code Postal Vile Département i
Adresse | 80120 RUE SOMME -
cp (30120 Ville | 80120 QUEND SOMME i |
30120 BERNAY EN PONTHIEU SOMME =
Latitude | 0.000000 80120 FOREST MONTIERS SOMME |
Longitude |m | 80120 NAMPONT SOMME LS
80120 FAVIERES SOMME
Email | 80120 ARRY SOMME
T | 80120 VRON SOMME -
|
Fax | R
@ s
Messenger |
Abonnements aux listes de diffusion Motifications Automatisées
Type Liste de diffusion Date T [] Recevair Facture par Email en POF
[ | - @ [] Hetification par Email / Nouvel événement
— [C] metification SMS / nouvel Evénement

Apres sélection de la ville, Office GSP se connecte a Google Maps pour calculer la distance entre
votre entreprise et l'adresse de votre client. A cette occasion, Office GSP intégre les
coordonnées de Latitude et Longitude relatifs I'adresse de votre client.

Pour des raisons techniques (Google Maps n’ayant pas référenceé la rue) si le kilométrage affiché
ne vous parait pas correct vous pouvez le modifier manuellement. L’estimation kilométrique est
une assistance a la saisie.

Renseignez les coordonnées téléphoniques, et abonnez votre client aux listes de diffusions
(Chapitre 12.1)

Sélectionnez une condition de réglement,

Les zones vertes décrivent les parameétres comptables (Compte Client et compte auxiliaire) a
paramétrer selon votre logiciel de comptabilité.

Dans les Notifications Automatisées,

Précisez si votre client souhaite recevoir, ses Factures par Email (12.4), Confirmation
d’Evenement par Email (pas encore disponible), ou Notification d’'un événement par Email (Pas
encore disponible)

Cliquez sur le bouton Enregistrer pour créer votre fiche client.

Lors de la création de la fiche client, Office GSP va automatiquement créer une fiche Contact, et
une fiche Site dans votre dossier client avec les coordonnées que vous avez renseigneé.
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3.1 Fiche Client

<7 Fiche Client : DUPONT PIERRE.QUEND — - — _ _Elﬁ.g
— - I — S — S —— —
code [HEM | civiite création [ | N°Compte Comptable
Mom |DUPONT | N* Compte Andliaire l:l
Prénom [PIERRE | Conditions de Réglement
Adresse [RUE DES OLIVIERS | |comptant -
Mres&el | Modéle de Facture
I\u’ersion Simplfiée j
Adresse | |
Informations Complémentaires
cr  [soizo | vite [QUEND |
@ Cartographie ]
Contact
M Sites ] l— Hom Prénom Tel Mobie Email ;)
¥ Mr  DUPONT PIERRE [«]
[|| Offres et Contrats ]
[}’% Financements ]
U. Evénements ]
B Facturation ] E‘
\ i+ Ajouter ] l@ Modifier ] ’- Snppnmer] ‘ Io Maodifier I ’x Pr—— ]

g;} Réglements

La fiche client dispose d’'un menu latéral permettant de couvrir différents domaines attachés a
I'activité de votre client.

Ce premier écran, représente les coordonnées de facturation du client.

Dans la partie basse de I'écran, vous disposez d’une liste de contacts afin d'y insérer les
différentes personnes avec lesquelles vous étes en relation. Mr, Mme, Enfants ...

3.2 Contacts de la fiche client
Dans la liste des contacts, un seul contact est désigné comme contact principal.

Dans chaque Evénement vous aurez le choix de sélectionner le contact que vous souhaitez afin
de personnaliser votre intervention. Voici le description d’une fiche contact.

& Informations Contacts E@g
Civiite [ Contact Principal Téldphane | |
-
) ==| tom [oveorT | moore [ ]
—
Adresse  |RUE DES OLIVIERS | iDskype | |
Adresse | | IDMessenger| |
||
| Adresse | | D.Maissance :

cp [30120 | vile [QUEND | (Motifications Automatisces

Emal | | | y

Abonnements aux listes de diffusion

Type Liste de diffusion a9, Date 98

| &

’ﬂ Valider ”x Annuler l

Chaque Contact peut étre abonné a des listes de diffusions différentes.

Pour saisir rapidement un nouveau contact, aprés avoir saisie Civilité, Nom et Prénom,
cliguez sur I'icéne (haut a gauche), I'adresse générale du client facturé s’intégre
automatiquement.
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3.3 Cartographie

Dans cette partie de la fiche client, Office GSP affiche la carte de Google MAPgéo
localisée. Vous pouvez zoomer dans la carte afin d’agrandir la zone & explorer.

%7 Fiche Client : DUPONT PIERRE..QUEND

il I| Offres et Contrats

[g% Financements

u Evénements

B Facturation

f&- Réglements

A Sites
|
|
|
|
|

>

Cartographie

& " (B
e —————_——

Latitude 50.

Zoom arriére

FOWERED EY,
r'lf\nnh.\
4

il
Quend

t
&
1

@
]

54
3

&

F

3 i

Da4d0 |

— - ]
316262 Longitude 1.636593 M Actualiser |a Carts |
L] -

Vieux-Quend -

Le Marais 6(%37 !

m

Herre-Les-Quend !

T

3.4 Sites d’intervention

Définissez dans la zone Sites de la fiche client les différents sites d’interventions , Résidence
principale, résidence secondaire...

% Fiche Client : DUPONT PIERRE...QUEND

e =
Sites d'intervention Description du Site
Adresse RUE DES OLIVIERS|
Vous pouvez definir plusieurs sites Adresse
dintervention.
Les sites sont indispensables dans la Adresse
defimition des contrats ainsi que lors - - +
de la réalisation des prestations. cP |80120 Vile QUEP_*D
Distance 203.00) Km @
|| Mémo
| Offres et Contrats l
@ Financements l
@ Evénements l
ﬁ Facturation l
&= Réglements ‘ [‘*—M] [

Saisissez I'adresse de chaque site, Google Maps estime automatiquement la distance entre votre
société et le site de destination. Cliquez sur la borne kilométrique pour réaliser le calcul, et

modifiez manuellement si I'estimation n’est pas conforme.

L’estimation kilométrique est une assistance a la saisie.

Il est également possible de visualiser la carte géo localisée de I'adresse du site en cliquant le le

bouton Carte et méme de visualiser un itinéraire via les services de Google Maps.

Exemple ci-dessous :
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Adresse Code Postal Ville
| | !30110 ‘ iQLlEND | | Actusliser la Carte J | Affichier ltineraire J |@ Fermer
Web |mages Vidéos Maps Actualités Groupes Gmail plus v Aide | Connexion
GO Dg[e ma pS Iﬁ'om: AVENUE DES CHAMPS ELYSEES 75008 PARIS to: 80120 QUEND)| | Recherche Google Maps I Afficher les options de recher
France Trouvez adresses, commerces et points dintérét
Itinéraire NMes cartes « Imprimer Envoyer == Lien
| | i L= ey o )
= | Trafic |[ Edras | [ Plan | Satelite | Relief fg
.lAVENUE DES CHAMPS ELYSEES 75( g5 o T S | e
cg Bully-lea-Minaglgeare i =
- © 9" =BHénin-Beaumont :
® [50120 QUEND - Y b @

el i Um .
Aijouter une destination - Afficher les options -

En voiture I[tinéraire |

Itinéraire en voiture vers Quend

=

[=I Autres itinéraires possibles

Al6 2 heures 13 minutes
212 km

A3 et A28 2 heures 46 minutes
262 km

Avenue des Champs-Elysées @ 5 Saintust engna ’fnmémun-ﬂmslm'munj
75008 Paris psanvas o g Triouratts 7
% Compiégne Lo < g
1. Prendre |a direction nord-ouest sur @ 07km o EEH::
Avenue des Champs-Elysées vers Reuil e i

}
5

Passage Marignan

-]

. Toumner légérement 2 droite pour @ 03km

cGaillon
continuer sur Avenue des Champs- x'wﬂ

Elysé =8 Ma"més,-m-J'éu'egLEH:\ 3 I
b a -
. Avenue des Champs-Elysées toume a @ 1.0 km L J.‘-\. ‘Sartrouviled
gauche et devient Avenue de la Grande

Armée < CAigle- ol
8 Vemeuilsur-Avre o 52
4. Au rond-point. prendre la 3e sortie sur @ 03km i AP ia] - 7
Place de la Porte Maillot . &r:‘

Y
w

3.5 Financements

Dans chaque fiche client vous pouvez définir les financements qui ont été accordés sur le colt
de vos prestations.

L'écran ci-dessous permet d’enregistrer ces accords, et de générer lors de la facturation une
facture complémentaire a I'attention de I'organisme de financement pour la partie financée.

@7 Fiche Client : DUPONT PIERRE..QUEND -

Paramétres des financements

Coordonngzs

Montantdic
Financs Financs : Dzol
(GONSE CREG OGN ALSOMME(AMIE GRRUEMALALE S0 MO T 1) 674 V2009) BiVd e enog] IS N e =

[

|@ Modifier
Organisme @ [CONSEIL REGIONAL SOMME( AMIENS | | Appicable du [ 16/11/2009] au|  31/12/2009|
Prestation @ [cARDE MaLADE | Ref Dossier | |
Montant Finance TTC | | nuen%| 20.00%| par |I—:‘u‘e':-: v| Actif

|:| Financement des Frais de Déplacement attenants a cette prestation
Mentant Financé TTC | | ou en :.-| | par |:;Lar:':_=' v| @ Enregistrer Hx Annuler l

Définissez I'organisme, la prestation couverte par le financement, son montant en valeur ou
pourcentage, la période d’application, la référence du dossier.

Enfin, si I'organisme de financement vous accorde un financement des frais de déplacement,
alors complétez la saisie en cliquant sur le financement des Frais de déplacement.
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4 - Offres/ Contrat
Définitions
Office GSP vous propose de gérer vos offres et contrats.
La gestion des Offres et contrats n’est pas indispensable dans l'utilisation du logiciel mais

formalise les informations que vous proposez a vos clients/prospects et permet de garder un
enregistrement de vos accords contractuels.

% Fiche Client : DUPONT PIERRE...QUEND =nean

. . - — — -

3 Coordonnées l _I .-'?J_ Liste des Offres et Contrats
l LL N*Offre  N*Contrat Date Libelé Etat ]
g TR ontrat ke 1Bete tat

Q Cartographie

8 Sites

b‘ Evénements

[

[ Facturation [#  Nowele Ofire | [@  Modifier | | Transformer Laffre en contrat |

© Quitter

|}@\| Financements l
|
|
|

‘+ i' L

‘-i'ﬁl. Réglements ’% Editer ] ’- Supprimer ] ’ Claturer le Contrat 9]

Dans cet écran, vous Créez/Modifiez vos offres, puis transformez les en contrat aprés
acceptation de votre client.

Cliquez sur Nouvelle Offre pour commencer la création de votre offre. Exemple :

@7 Nouvelle Offre - . — B
Etat = Contact concerné Planification Hebdomadaire
Nouveau - _ ) = _
Rédaction [=] [periode <) DUPONT PIERRE [=] b @ del A
: Date de début : 01/01/2010 5 )
Contrat Type / Tarif Veﬂré’di ate Lundi
GARDE MALADE " ]
Datede fin: |31/12/2010 & JJ Adresse Principale |Z| g [ Mardi
Détail du Contrat Ty Vendred i
Tice i = = EI? = Mercredi {
Intervenants Sélectionnés pour le Contrat X
a2’ Jeud
Mr DURAND Paul - Vendredi
'] [ samedi
Libelé du Contrat = .| | @ pimanche
Garde Malade Cofit Principal
Descriptif_contrat Réglement Quantité Prix Unitaire TTC Remise Prix Unitaire Met TTC
surveilance 3 Domicie «| |comptant [=] 200.00| [Heure(s) 22.00€|  0.00% 22,00 €
4 heures par Jour

_ IQ? Valider ”@ Fermer ]

Saisissez le tarif qui concerne la prestation proposée, un libellé, un descriptif, une période, un
mode de réglement, un contact, un site, un ou plusieurs intervenants.

La quantité totale de I'offre, le prix, la remise éventuelle.

Les jours de la semaine concernés par votre offre. Cliquez sur le bouton valider pour enregistrer
votre offre

Vous pouvez maintenant éditer votre offre, en cliquant sur le bouton Editer.
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Si vous n’avez pas définit dans les parametres divers un formulaire word personnalisé, Office
GSP vous propose le modéle d’offre standard ci-dessous :

@fﬁce GSP GFrRE W

Lagiriel de Gertinn ces Searvioe 4o Perosnne

OFFICE G5P
AVEMUE DES 04 AMTE GLVERRS MR DUPONT PIERRE
ToITR FOSTALE o o
ESCALIER BETAGE 5 RUE DES OLVIEERS
TH0E FARIS

= OO LOY 0808 R A= R -r1-T]

ITASTEEERSREER I 80120 QUEND
SMEl: MmasanIna g

Skw bfwmat - EScAeww oS egeEcan
Mo,

Confonmedmeant & noTe SnTatiEn, Mo svons b skl o vous emmaniguer ol demsous moTe Offf e
-

Coimntrat ;

Catagoris

Maturs da ks prestation
Description

Adrssss Inervention ;

PPariods e rsalis gton |
Intsnvenant s i

@ ks
Montnt Total TTC

Mzlhzres Seratons

Mr CHA1ETOFHE Pas-oal
ey ol SARL OFFICEGSP
L 1aM1

GARDE MALADE
GARDE MALADE
Garge Malads

Surviance @ Domesis
2 hwurw par Jzur

AU ORE CUWIRAS
ama oLUENO

h Tl T h o] au Iz
Mr DURAND Pauwl

Mr DUPCNT PIERRE
000 Heune(s) Prix Linitaire TTC : 72 00€
4 400005 (Pres 2 dovr SN gide AU cregit 01mpoT

o —

{ QUATREMILLE QUATRE CENTS ELUROE |

“WDILES T Emiar Tl g woTe Conflamie

T —

I: Agrésment HH122468 du 16N D00E Prefsciure de PARIE
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Lorsque votre client accepte I'offre transmise vous pouvez transformer I'offre en contrat
en cliquant sur le bouton ‘Transformer I’offre en contrat’ et ensuite cliquez sur le
bouton ’Editer’

’J)ffice GSP cormant——)

Ingiriel cbe Geeetinn ces Services & A Perunnes

OFFICE 3P

AVENUE DES CF AMTE G TEERS MR DUPONT PIERRE
BOITE POSTALE

RUE DESOLIWIEERS

Fux : @mmozoz
Dz CONTAC TROFRCRGER.00M 0170 QUEND
SMEl: SmaRE N

StwEemat o RS www oS agap s an
Morsir,

Corndormdmen &nore offe n™, mows sy o = ol de wous Tansmedre ce oo poar vl
——

Contrat ;| GARDE Ma L& DE
Catspgoris | GARDE MALADE
Maturs de k2 prsstation | Garde Melzds
S H
Adrases InEnent on || -s 085 CUVERS
a2 CUSNMO
Penode dsrsalisafion: OOV U 30N
Intsrenant s | Mr DURAND Paul

B&naficis irs ;| Mr DUPONT PIERRE
Quanite | 20000 Heurs(s) Prix Unitzine TTC - 22 00 €

Montnt Totsl TTC: 4 400.00£ (Pres @0 &l gible au erdoit ol mpoy
{ UATREMILLE OUATRE CENTE ELRDS |

S

WS M S g wore COlanas &% dens Fameme ty natour die SonTat Signd
Mzl as SSatons

Mr CHRLETOPHE Parsoal
Sdran de ks SARL OFFICEGSP
Ls gl

Ly et

Tl = L M

{ Agrasment K21468 du 16012008 Prfecdursds PARTE )

Votre Numéro de contrat s’est incrémenté, et une zone pour la signature du client est apparue.

Maintenant, nous allons pouvoir se servir ce des informations pour faciliter la saisie des
événements que nous allons détailler dans le chapitre suivant.
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5 - Evénements Simples et Composés

L’ensemble de I'activité gérée par Office GSP est composé d’événements simples et composés.
Les évenements peuvent étre affiliés a un contrat ou non.

Les évenements peuvent étre gérés par la fiche client ou directement par le Planning / Agenda.

5.1 Gestion des Evénements par la fiche client

& Fiche Client : DUPONT PIERRE...QUEND =l
——— . — - — e _— —— - i

3 Coordonnées l | Evénements

) Cartographie Ollieglogtial Action Description 3 Du H Au 3, Etat Hors. Grat. Zomp B

ii _| Offres et Contrats

[% Financements

|
M Sites l
|
|

[=]

== Supprimer

D Facturation l+ Evénement Simple l l@ Modifier l l% Fiche Intervention

[ Quitter

Dans cette partie de la fiche client, retrouvez les différents événements qui concernent votre
client.

:'C:ﬂ' Réglements l+ Evénement Composeé ] l+ Dupliquer ”* Répéter ]

Pour ajouter un événement, cliquez sur le bouton événement simple ou évenement composeé.
Un évenement simple est adapté pour une prestation non décomposée en plusieurs éléments.
Exemple : Dépannage informatique 2H chez Mr DUPONT

Un événement composé permet une saisie multiple d’événements simples dans un méme écran
de saisie.

Exemple : Jardinage chez Mr DUPONT de 8H a 10H puis Garde Enfants de 10H a 12H...

Nous allons découvrir les deux types d’évenements.

{ oFFiICcE GspP



5.1.1 L’événement Simple

[ 4 Evénement Simple o @
Action |Mission v| Client Site | | P
Code . !
e G Malzdo | 3 [TesT | Jj RUE DES OLIVIERS
Méma - Ad
[Mr DUPONT FIERRE | %% |80120 QUEND
- — Distance (km) =g
d ~ L Offres et Contrats Intervenants
'y : : e  |@= < g 2
J_IIL/_J [Offre N° 1 Contrat N° 1 Garde Malade | ol Q=L‘Mr DUPONT PIERRE | e 2 —_ P
| | éléphone Mabile DURAND Pa 4-0 -
, o B QU |
Unité Gté Facturée Adresse Email SiL @
Prix Unitaire TTC de Base Remise Prix Unitaire Net TTC a | ‘ d)\ = p
| zoog | o00% | 22.00€| N
| ™ Hat Période R =
Frais Annesxes [ Réduction dimpét patei _ fewe:
& AR . y
Montant Total | 86006 | 208 L A= © Temed |\ DU [T [1s/2009 [v] (R o B
[[] Evénement GRATUIT Montart Fi ; | = BUE:I Date : Heure : a Valider
ontant Financé . NET aprés Impd i (v
[] Hors Agenda NetaPayer | 70406 | 35;7;‘:4 AU [7§ [sr0 [ G [ ) K Annul

Sélectionnez I'action que vous souhaitez réaliser,

Si vous avez défini un contrat, sélectionnez-le, toutes les zones seront automatiquement
renseignées.

Dans le cas contraire sélectionnez votre tarif, un ou plusieurs intervenants, date et heures de
I'événement.

Si votre unité est une unité de temps, chaque changement d’horaire modifiera la quantité
facturée. Dans ce cas la quantité facturée est exprimée en base 100 : 1H30=1.5

Parmi les options disponibles, vous pouvez :
- Désactiver la facturation des frais de déplacement pour cet événement.
- Rendre cet événement totalement gratuit
- Ne pas le faire afficher dans le Planning / Agenda
Valorisation de I'événement :
Pendant votre saisie, le montant de I'’événement se calcule automatiquement afin d’évaluer le
coQt total de la prestation (y compris la partie financement et I’estimation de la réduction
d’'impbt)
Gestion des horaires des intervenants :
Vous pouvez ajouter plusieurs intervenants sur un méme événement en cliquant sur ‘+*

Chaque intervenant dispose d’un horaire spécifique et vous pouvez enregistrer un temps de
pause qui sera décompté automatique du temps total a facturer.

Intervenant

Paul DURAMD

Debut Fin

16411/ 2009 09:29 16,11/2009 13:29

dont Pause min

lx Annuler ”0 Valider ]
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5.1.2 Frais Annexes
-
rEMise Prix Unitaire Het TTC
1:-.1}[:-55| | 22.00 €|

“nntant Total EE.DEI_a

Dans chaque événement vous pouvez ajouter des Frais annexes supplémentaire a la prestation.
Si vous avez configuré les frais de déplacement dans le fichier tarif, ils seront appliqué lors de la
facturation (sauf si vous avez cochez la case Déplacement Gratuit)

Pour tous autres frais, cliquez sur la petite icdbne avec le crayon.

Voici I’écran qui apparait pour la saisie des frais annexes

& Frais annexes de I'evennement n° 31 - = =
Libell Intervenant Quantité PUTTC REMISE PU NET TTC Montant TTC T
-
[
L
N -
| Ajouter ||@ Modifier | |m Supprimer
[

Ajoutez/Modifiez/Supprimer vos lignes de frais annexes librement.

Attention les frais annexes seront éligibles au crédit/réduction d’'impét en fonction du
paramétrage de la fiche article que vous avez paramétré.
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5.1.3 L’événement Composé

La notion d’événement composé permet une saisie beaucoup plus fluide des prestations
complexes comprenant plusieurs prestations différentes sur une méme journée.

Voici I’écran de saisie de I'’événement composé

%7 Evénnement Composé n” 1 du 16/11/2009 Client :DUPONT PIERRE Z - =HLC
Client Contact Date de I'événement
Code MNom du Client - - Nom du Contact
— 16/11/2009 b 09:42 15:00
8 [TEST | [Mr DUPONT PIERRE | & =] [MrDUPONT FIERRE | be A
T N Heure Heure Quantité " Prix Unit N Prix Unit Déplac. Hors Event 3
Libele Intervenant site Début  Fin Factwde '™  TiCBase "™ NetTIC Gratut AgendaGratut 0 O
Garde Malade Mr DURAND Paul Adresse Principale 09:42 13:42 4.00 72.00€ 12.00 € I [] AFaire -
DEPANMAGE INFORMATIQUE Mr DURAND Paul Adresse Principale 14:00 15:00 1.00 Forfait 25.00 € 25.00€| [ = [ |AFaire

‘ | [* Ajouter ”@ Modifier ”— Snpprimer] [E! Fermer ]

 J—
®
s ——

Réducton dwpet_ Mertart Finance [ |
Net & Payer ssove
NET aprés Impot

[ uwe O x

Comme I'exemple ci-dessus, vous pouvez saisir dans un méme écran, une suite de prestation
pour votre client en décomposant les différentes prestations.

Chaque prestation est un évenement simple regroupé en événement composé.

Vous pouvez combiner différentes prestations, différents intervenants, a différentes plages
horaires.

Lors de la saisie de chaque ligne de prestation vous retrouvez les mémes informations que dans
I’événement simple.

Date de I'événement

16/11/2009

Pour changer la date d’'un événement composé, cliquez sur la date, —_—
L’ensemble des prestations composées seront déplacées a la nouvelle date.

Contact

11

-~
Si vous souhaitez modifier le contact, cliquez sur I'icbne afin de sélectionner un
contact différent.
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5.1.4 Gestion des évenements dans la fiche client

Q? TS TR HEME"'QUENDM LEI@E
il [ 1

a Coordonnées TIT 71 Evénements

-

Q Cartographie l LLOAe
i jssi DEPANMAGE INFORMATIQUE  16/11/2009 14:00 16/11/2009 15:00 AFaire [~ e
H Sites l 1 1 e Mission Garde Malade 16/11/2009 09:42 16/11/2009 13:42 AFaire [ [
1 1 fa Mission Garde Malade 16/11/2009 09:29 16/11/2009 13:29 AFaire [ [ [
kL Offres et Contrats l
[+]
l@ Modifier Hs—é Fiche hmﬁm] l- Supprimer l
0] Quitter
|+ Dutiquer || Repter |

Chaque évenement enregistré apparait dans la liste ci-dessus avec un Etat : A Faire

Vous pouvez modifier cet état en retournant dans I’événement par la modification ou avec un
clic droit de la souris sur la ligne concernée.

 berecn-orontmooe. oo QTN e el

3 Coordonnées l I e B Evénements

Q Cartographie

l DEPANNAGE INFORMATIQUE  16/11/2009 14:00 16/11/2009 15:00 A Faire
M Sites l 1 1 o Mission Garde Malade 16/11/2009 09:42 16

Changer Etat : A FAIRE
1 1 e Mission Garde Malade 16/11/2009 09:29 16.

1, ] Offres et Contrats Changer Etat : TERMINE |

Marquer : Hors Agenda
Marquer : Dans Agenda

Marquer : Gratuit

Marquer: A Facturer

Facturation l l'l- Evénement Simple I l@ Maodifier ”%Fiche“. i H— 5
Sk Reglements \ (4 Biénement Compasé | (4 Duplquer |[#  Repéter |

Une fois I'évenement facturé, son état passera de Terminé a Facturé, vous pouvez cependant le
modifier & nouveau et le passer a Terminer pour éventuellement refaire une facturation.
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5.1.5 Duplication

Vous pouvez également dupliquer un évenement en cliquant sur le bouton Dupliquer.

% Evénement 4 Dupliquer _ .IElﬂu

G Evénement de Référence :
16/11/2009 - Mission - Garde Malade |

Date : Frais Annexes
6 Date de duplication : Eﬁ 16/11/2009 Dupliquer

6 ‘* Dupliguer cet Evénement ‘ ‘E Quitter

— — —

Sélectionnez la date du nouvel événement, sélectionnez les frais annexes si vous souhaitez
également les dupliquer,

Cliquez sur Dupliquer
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5.1.6 Réplication

Pour les prestations récurrentes, il est possible de répliquer rapidement vos événements

fréquents par I’écran ci-dessous :

r

& Evénement Répété & > L

" — @ﬁ
=l .-I-"-

Evénement de Référence :

16/11/2009 - Mission - Garde Malade

w

Jours 3 Répéter Période de Reépetition

I Mercredi [] Dimanche E’a
] Jeudi Da

tE '

7| Lundi Vendredi it
undi [ wendredi tﬂ Date -
7] Mardi [7] Samedi DU 15/11/2009

AU b 3]

Jours a répéter NE|
Mercredi 18 Novembre 2009 -
Lundi 23 Movembre 2009
Mercredi 25 Novembre 2009
Lundi 30 Novembre 2009 E
Mercredi 2 Décembre 2009
Lundi 7 Décembre 2009
Mercredi 9 Décembre 2009
Lundi 14 Décembre 2009 |

Horgire de | 09:23) & | 1325 i i
Frais Annexes — Mercredi 16 Decembre 2009 -
Fréguence |Chague semaine Doupli =
=4 9 E L:l upliquer C 9 ’ +4  Calculer les Dates ] ’- Supprimer ]
' Ly (e Générer les Evénements '
Action Libellé Du A B
Mission Garde Malade 16/11/2009 09:29 16411 2009 13:29 =
Mission Garde Malade 161172009 | 09:42 16/ 11 2009 13:42
Mission DEFANMAGE INFORMATIQUE 1651172009 | 14:00 16/ 11 F 2009 15:0:00

@ Quitter

o

Sélectionnez les jours concernés, la période la fréquence

Cliquez sur ‘Calculer les dates’, supprimez les dates qui ne vous conviennent pas.

Puis cliquez sur le bouton ‘Générer les Evénements’
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5.1.7 Fiche d’intervention

Sur chaque événement vous avez la possibilité d’'imprimer une fiche d’intervention afin que
votre intervenant puisse transporter le résumé de la mission a réaliser.

Imofmi i SSTILTODR STET

@ffice GSP (__Fiche intervention N* 31 |

| naricial re Geegbnn des feeretnes & |s Parconne

OFFICE G2P

AVENUR ORS 04 AMSS BLYSRRS

ASmam Se mEeeaT

SOITe POSTALRE
REFCALRT BRTAGE 2

MR DUPONT PIERRE
Fax : [IE.EO202 RUE DESOLIVERS

a01z2a QUEND
ErmMAR : SIID

Conisod . Mr DUPDHT FIERRE Mmoo :
Tk pileon & -

Planification
1_|_ 1 16112009 09:29 au 164 1/2009 13:29
s '3.. Mo dificafion
au
ll_ - interenant : Monsleur DURAND Paul
Description de I'intanention :
GardsMalads
o~
e Remarguss :
&
“";-,f
Diae: ignadurm du sbent :
S
i Agremeni HH122468 du 16401/ 2008 Préfecture de PARIE i
mmae dealce o azas SVESP D - cnca Sar sm
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5.1.8 Gestion des Evénements par le Planning / Agenda

Dans I’écran principal d’Office GSP vous pouvez accéder au Planning/ Agenda par le bouton vert
‘Planning’

Tous

&

@

Actualiser ‘

Retour au Menu

@ . 16 lundi 17 mardi 18 mercredi 19 jeudi 20 vendredi 21 samedi 22 dimanche -
Jour Semaine Moig
o
4 novembre2003 )
I mmijwvsd =
- 1 09™ ;
i Mission
52345678 —-Paul  []|09:42-13:42 Mission
=%(9101112131415 1% WpuraND []->Paul DURAND
=16]171819 20 21 22 -
(232425262728 29 — Garde Malade
(30 g
Malade  [] DUPONT/ QUEND
Mr DUPONT PIERRE /
12"
Intervenant

] Mission
-->Paul DURAND

Rechercher un
intervenant

TRAVAUX DE
REPASSAGE

m

Imprimer ‘ 1700

Sélectionnez la période dans le calendrier

Jour/Semaine/Mois

de gauche, puis le type d’affichage |,

Chaque événement est représenté dans le Planning / Agenda, la couleur de chaque événement
est relative au paramétrage de chaque intervenant concerné.

Au survol de la zone, le détail de I'événement s’affiche selon les paramétres que vous avez
définis dans les Paramétres divers chapitre (2.3)

Pour modifier un événement double cliquez sur I'objet événement choisi.
Vous pouvez déplacer comme sur Outlook tous les événements simples, les événements
composés ne sont pas déplacables visuellement par le Planning / Agenda, il faut ouvrir I'objet

évenement et changer la date dans I'écran de saisie..

Pour créer un nouvel événement simple , Double clic sur une plage horaire disponible, la
fenétre de sélection client apparait automatiquement.

Pour créer un Nouvel événement composé, CTRL + Double Clic, la fenétre de sélection client
apparait automatiquement.

Pour imprimer la fiche d’intervention directement du Planning Agenda, sélectionnez l'objet
évenement puis appuyer sur F12.
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Rechercher un Intervenant

Pour rechercher un intervenant disponible afin de réaliser une nouvelle prestation, cliquez sur le
bouton de gauche 'Rechercher un Intervenant’

[ %7 Rechercher un Intervenant E@ﬂ
Client
|
%‘:_ ~ Fériode Date : Heure : Date : Heure :
L DU [ | [v] O [200 5 AU [7§) [16/11/2009 [v] O [13:00 5
_,:1 Compétence

3

@] Annuler l

l * Rechercher

Résultats

Sélectionnez le client, puis la date et heure de la prestation et enfin la compétence recherchée.
Cliguez sur le bouton rechercher pour afficher les résultats.

Sélectionnez le nom de I'intervenant situé dans le tableau en bas de la fenétre, puis cliquez sur
le bouton Nouvelle intervention Simple ou composée.

@~ Rechercher un Intervenant E@Iﬂ

Client
Mr DUPONT PIERRE

Heure :

Date : Heure : Date :
DU [T [er11/2005 o] O |20 5 AU [73) [1er11/2009 [v] SENE

Période

Ménage B ‘

(@] Annuler ]

[‘? Rechercher

Reésultats

@ ' Mr DURAND Paul DISPONIBLE m
&. &

(V) Nouvelle Intervention Simple l l'ﬂ Nouvelle Intervention Composée
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6 - Facturation

Aprés avoir basculé vos interventions en état : Terminé (Chapitre 9.3), ces derniéres sont
prétes a étre facturées.

La génération des factures peut étre réalisée a partir de la fiche client rubrique Facturation, ou
directement en cliquant sur I'icbne Facturation du bouton Gestion de I’écran principal.

Si vous débutez la facturation a partir de la fiche client, seules les interventions relatives au
client seront affichées dans la liste a facturer.

Si vous accédez a la facturation a partir de la fenétre générale, toutes les interventions (ayant
I’état Terminé) de tous les clients seront de affichées dans la liste a facturer.

6.1 Générer la facturation

& Création Facture_ . — r — SHAEE X
Missions Terminées en Attente de Facturation
- Contrat Intervention . s " _— . —_— . E

* Client e e Titre Du Au Duree Quantite Unité Prix Unitaire Distance T
Freamen
%DUPONT PIERRE 1 31 Garde Malade 16/ 11,2009 09:42 16/11/2009 13:42 04:00 h 4.00 22.00 406 Km: +
* Sélectionnez les Interventions a Facturer Date de Facturation
I Tout Sélectionner I 16/11/2009 |+ |+ Génerer la/les Facture(s) ‘ \@ Fermer

Lundi
I Tout De sélectonner m \

Cochez sur la gauche les Interventions/Missions que vous souhaitez facturer, pour tout
sélectionner/ Désélectionner cliquez sur les boutons en bas a gauche de la fenétre.

Ajustez la date de facturation si besoin, puis Cliquez sur le bouton ‘Générer’

A la fin du traitement de facturation, Office GSP vous informe des numéros de facture générés
et vous propose de les imprimer.

Vous retrouverez ces factures dans le journal de facturation (6.2)

Pour les prestations bénéficiant d’un financement, Office GSP établit une premiére facture au
nom du client pour sa quote-part, puis une seconde facture auprés de l'organisme de
financement relative a la partie financée par I'organisme.
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A partir de la fiche client, vous disposez de I'onglet Facturation ci-dessous :

%# Fiche Client : DUPONT PIERRE...QUEND | |
- — . — — . — i - "
8 Coordonnées ] "'_3 ! Frais Automatiques par Facture
Libels Quantite _ P.uTIC B
@ Cartographie ]
M Sites ]
Offres et Contrats i @ Frais par Facture
Liste des Factures ‘

B N Type N* Date Echéance HT VA TIC Payé = B
4] Financements v T

o Facture 1 16/11/2009 16/11/2009 66.73€ 3.67€ T0.40€ [ l~
u Evénements ]

|+ Générer une Facture

|+ Générer un Avoir “@ Modifier “- Suppr'rmer“_}-' Visualiser ‘

o] Quitter ‘

a“g’- Réglements

De la fiche client, vous pouvez réaliser les options complémentaires suivantes :

- Geénérer un avoir basé sur une facture existante

- Modifier une facture existante

- Supprimer une facture

- Visualisez une facture a I’écran
Attention si vous supprimez une facture, ne laissez pas d’écart dans la numérotation de
vos factures, les services fiscaux et votre cabinet comptable souhaitent une
numérotation homogene.
Lors de la suppression d’'une facture, les événements constitutifs de la facture ne sont
pas basculés automatiquement de I'état Facturé a I'état Terminé. Vous devez réaliser
cette opération manuellement comme décrit dans le chapitre (5.1.4)
Frais complémentaires de facturation
Dans cette fenétre vous pouvez également intégrer des frais complémentaires de
facturation qui seront appligué systématiquement a chaque facture, par exemple des

frais pour encaissement de Cesu, des frais de dossiers...

Cliquez sur le bouton Frais par Facture pour paramétrer ces frais complémentaires de
facturation.
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6.2 Journal de Facturation

Pour accéder au Journal de Facturation cliqguez sur I'icbne ci-dessous :
%+ = OFFICE GSP = Logiciel de gestion des services 3 la personne u

Fichiers Gestion Editions Communication Outils £

CLIENTS g . [25) PLANNING
R ffice GSP
EEST“]" % Logiciel d:eie;ﬁnn:‘:eﬁmSewtes a la Personne

Edition PRO ~ ) —
Journal des Attestation Etats Statistigues
& Factures\ Fiscale =
_;i-"-';‘r'_

Cartographie

3 - T el )
¥ Journal de Facturation ) - -
N Pidce  ©,Date Facture®, Crient @, MontantHT MontantTVA MontantTIC MontantPayed,  sode @[ o100
2 16/11/2009 CONSEIL REGIONAL SOMME 16.68 € 0.92¢ 17.60 € 17.60€ » | | Date de début : [ITERVERGE [+
Lundi
1) 16/11/2009 MR DUPONT PIERRE 86.73€ 3.67€ T0.40 € 70.40€
Date defin:  [16/11/2009 13
Lundi
Période prédéfinie -
[‘ Rechercher ]
[%3 Imprimer Facture ]
[@ Modifier Facture ]
Somme 83.00£ 88.00£ l@ kiomct:

Définissez la période de facturation que vous souhaitez afficher, puis cliquez sur Rechercher
pour faire apparaitre la liste des factures

Vous pouvez Imprimer une ou plusieurs factures en cliquant sur le bouton Imprimer.

Pour sélectionner plusieurs factures cliquez sur la premiére ligne, maintenez la touche shift
enfoncée et cliquez sur la derniére ligne. Pour sélectionnez toutes les lignes : CTRL + A

Vous pouvez si besoin, Modifier une facture aprés I'avoir sélectionné dans la liste.

Pour modifier le numéro de Facture,| sélectionner votlre ligne de facture puis sur CTRL +F1

‘ Rechercher

=) Imprimer Facture

@ Maodifier Facture
Modification du N* de Facture

N de Facture | 1|
Houveau N*

[ Ater ] (@ odter—]

@ Fermer

Dans le cadre de la numérotation des factures, Office GSP, utilise le numéro de facture
le plus grand et incrémente ce dernier pour toute nouvelle facture.
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7 - Paiements

Office GSP intégre un module de gestion des encaissements afin d’enregistrer le paiement de
vos clients et pointer les factures que vous avez établis

Vous pouvez accéder a la gestion des encaissements, a partir de la fiche client rubrique
Reglements,

, —
 Fene clen: oUPONTPERRE.QUEND T e e el |
ol -
. B

. — Réglements
3 Coordonnées ‘ = e
Date Moyen de Paiement Libellé MontantPayé T
Q Cortographic ] o] sosetota
S | saseeen
kL_’] Offres et Contrats l
@ Financements l |

@ Evénements

Facturation

ﬁ Saisir un Réglement

échu i la date du jour.

Ou par la fenétre principale du logiciel Menu Gestion

@7 . OFFICE GSP = Logiciel de gestion des services & la personne.

Fichiers Gestion Editions Communication Outils ?

CLENTS g @ ffice GSP (5] PLANNING

- Logiciel de Gestion des Services & la Personne g
GESTION [ o oot s =) EDITIONS
_ _ Edition PRO
m & ¥
Facturation Régleqents Remise
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7.1 Saisie des reglements

&7 Saisie des Réglements =REENT X
Client TEST Pl & | @ ourter
a
DUPONT
RUE DES OLIVIERS
20120
QUEND
dp Nouveau Réglement |3 Liste des Réglements | & Editions|
Date du Réglement
| | | Mayen de Paiement ~ | Montant Réglement 0.00E
16/11/2009 |5 s MNouveau
| | |Ré&férences du Réglement Lundi
Factures et Avoirs en attente de Réglement
Type Muméro de Pigce DATE Echéance Montant TTC TQ;?&ELI:‘C Montant Imputé Paintage B
-
Mortants restants non imputés
NE Date Mode de Paiement Références Montant Trop pergu Imputation Fointage T
-
-
Mortant Pointé 0.00 Ecart Final de Pointage 0.00

Apres avoir sélectionné votre client avec la loupe, ses coordonnées s’affichent avec les factures
en attente de reglement.

Pour saisir un nouveau reglement, renseignez compléetement les données dans la zone Jaune.
Puis cliguez sur le bouton NOUVEAU
Ensuite, cochez les lignes pour affecter votre réglement sur les factures concernées

Au fil de vos affectations le montant pointé (Bleu) augmente et I’écart de pointage (rouge)
diminue.

S’il subsistait des précédents écarts de réglements antérieurs, ces derniers seront affichés dans
le tableau inférieur afin de les pointer également si besoin.

Il n'est pas possible de saisir un réglement avec un écart de pointage Négatif.
Apreés vos affectations, si votre montant réglé est supérieur a vos factures pointées, il restera un
écart de pointage. Si vous validez votre réglement avec un reliquat en écart de pointage, il sera

enregistré comme trop percu, afin d’étre compensé lors d’un prochain réglement.

C’est le cas par exemple d’'un acompte pour lequel aucune facture n'a encore été émise.

Ci-dessous I'exemple d’un réglement de 80 Euros pour une facture de 70.40 Euros
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——— — — —
@ Saisie des Ré\gle-menﬁ

| [ aonuier |

] [ Nen

Ce qU| donnera ensuite :

e S
Clert Plle|@ aurer |
|
DUPONT i
RUE DES OLIVIERS
20120
GLEND i
Y
Date du Réglement
Moyen de Paiemert  [(Chéque =] Montant Réglement :
+  Nowea
Références du Réglement | | | Lundi
Factures et Avoirs en atterte de Réglement
T Numéro de Pigce DATE Echéance Montant TTC Blontagt il Montant |
-~
|
-
Montarts restants non imputés
| 80,00
-
Montant Pointé 0.00 Ecar Final de Pointage 0.00
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Dans I'onglet suivant vous retrouvez les différents reglements de votre client :

@7 Saisie des Réglements [E=RIEE>
et TEST 2|« | @ aurer |
DUPONT
RUE DES OLIVIERS
80120
QUEND
o Nouveau Reglement| &4 Liste des Réglements Editions |
i Ne Date r‘;‘;?ﬁadﬁ Références Montant  NonImputé NwRemse T [ D3t de début:;ﬁf{;lﬁflﬂﬂg s
ardi
IREZINNEECINN = | ootecein: (161172008 2
I Lundi
[ Période prédéfinie ']
| S Actualiser |
@ Modifier |
‘- Supprimer |
-

Détail du Réglement

Mon‘mnt % Moman’t a, Ee|

Type % MNuméro de Pidgce 24 DATE %, Echéance Bitee Imputé

16/11/2009 16/11/2009

Solde Total
-5.60

Solde Echu

Paramétrez la date de début et date de fin puis appuyez sur Actualiser pour afficher les
reglements de la période souhaité.

Dans cette fenétre vous pouvez modifier les références et la date d'un précédent reglement,
voir supprimer un réglement tant que la remise en banque n’a pas été faite.

Lors de la sélection d’'un réglement, apparait dans le tableau inférieur la liste des factures qui
ont été affectés au reglement.

Sur la droite, le solde du compte client est affiché.
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Dans I'onglet Editions, Ajustez la date d’échéance si besoin, puis cliquez sur le bouton Factures
en Attente

% Saisie des Réglements E@g
Cliert TEST P« | @ aurtEr
o L
DUPONT
RUE DES OLIVIERS
20120
QLUEND
| d Nouveau Reglemert | §3 Liste des Reglemerts| & Editions |
| Date Limite d'Echéancs : 16;;152009 s g Factures en Attente de Paiement &3 Imprimer toutes les pidces sélectionnées |
Lundi H i
- = - Montant TTC 5
| Type Numéro de Pigce DATE Echéance Montanit TTC Restant da |

Un état des factures en attente vous sera présenté a I'écran.
Ce document pourra vous servir de relance dans le cas de retard de paiement.

Ici dans I'exemple il ne subsiste que le trop percu que nous avons précédemment registré.
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7.2 Remise en Banque
Office GSP intégre également un module de gestion des remises Bancaires.

Pour y accéder, veuillez cliquer sur I'icbne située dans le menu Gestion.

&7 . QFFICE GSP .. Logiciel de gestion des services 3 la personne u
Fichiers Gestion Editions Communication Outils ?

CLIENTS £yl @ ffice GSP (23) PLANNING

GESTION ot e o srvies 1 o

Facturation Reéglements Remise

/7

Version 1.01 AD
Edition PRO

La fenétre de gestion des remises en Banque est divisée en trois onglets :

- ———— —— ————— P
&7 Remise en Banque — ; - - S o il -
5-%Liste des Remises [‘*Mmiﬂ_unﬁmmﬁmml
N° Remise Banaue Date Ref S Montant Q8 Banaue |
ot ' T | ‘ !CHEDlT AGRICOLE i

Date de début : |18/10/2009 E

Dimanche

Datedefin:  [17/11/2009 [£]

=000F | Ward
| | Période prédéfinie - |

- Actualiser

- Supprimer

|% Remise en Bangue

- Liste des Remises

Sélectionnez votre banque, puis la période de recherche puis cliquez sur
actualiser. La liste des remises en banque s’affiche dans le tableau central.
A partir de cette liste vous pouvez imprimer une remise en banque

Vous pouvez également supprimer une remise en banque si cette derniére a
été préalablement mise a Zéro.
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Nouvelle Remise

&~ Remise en Banque - - - — | (S |
$-Liste des Aemises| ¢ Nouvelle Remise |@ Modifier un Remise |
Moyen de Réglement Cheque T
NeReglt Date Moyen Réglement. Client EY Reférence Reglement. MontantPaye  x B
1 24/09/2009 Chéque DUPONT PARIS acompte 100.006 || [«]
|
M| | |selectionnez la Banque Montart total de la Remise 000DE
Date de Remise T7/1172008 Référence de fa Remise | || 3%
[ —0a

Pour réaliser une remise en Banque, il faut commencer par sélectionner le
moyen de reglement.

Sélectionnez chéeque (par exemple) puis appuyez sur le bouton Nouvelle
Remise

La liste des chéques non encore remis apparait dans le tableau, cochez la case
de droite de chaque réglement que vous souhaitez remettre en banque.

A la fin de votre sélection, dirigez vous dans la zone de couleur Jaune,
sélectionnez la banque ou vous allez effectuer la remise, le montant est
automatiquement calculé selon votre sélection.

Ajustez la date de la remise, et précisez une référence interne .

Enfin, cliquez sur le bouton a I'icbne verte pour valider votre remise.
Office GSP vous confirme le numéro qui a été attribué a votre remise.

Pour imprimer le bordereau de remise, retournez sur I'onglet liste des remises,
sélectionnez votre remise, puis cliquez sur le bouton imprimer.
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Modifier une Remise

& Remise en Banque EE |
| $XListe des Remises | o Nouvelle Remise| @ Modfier un Remise |
N*Reglt COL2_DATE Mayen Réglement Client N Reférence Réglement Montant Payé x B
1 24/09/2009 Chéque DUPOHNT PARIS acompte 100.00€ [ -
Selectionnez la Banque Moyen de Réglement
CREDIT AGRICOLE - Chéque w7 Mortant total de Iz Remise 100.00 €
Date de Remise 17/11/2008 Référence de la Remise [DEMO o || %

Cet onglet permet de modifier une remise.

Saisissez le Numéro de la remise en haut a gauche, puis cliquez le le

bouton Modifier.

La liste des réglements attachés a cette remise apparaissent a I'écran

pointés, les autres reglements disponibles restent quant a eux non pointés.

Supprimer en dépointant des réglements déja pointés ou Ajoutez en

pointant de nouveaux reglements.

Le montant total de la remise se calcul automatiquement.

Vous pouvez également modifier la Banque, la date de remise ainsi que la

référence.

Enfin, cliquez sur le bouton a I'icbne verte pour valider votre modification.
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8 - Attestation Fiscale
Office GSP permet d’imprimer rapidement vos attestations fiscales.

Cliquez sur I'icone située en dessous du menu Editions

&7 . OFFICE GSP . Logiciel de gestion des services  la per?o?ne '.-F-—. — . . KE u

Fichiers Gestion Editions Communication Outils ?

CLENTS (gl @ ffice GSP [25) PLANNING
GESTION = ol e Getion g vl e

Edition PRO P ﬁ m

.Inurnal des Mteslal.mn Statistigues

i Factur: Fiscale
o 5 > o
f Cartographie

o

i

A

v, -
e

8.1 Edition de I'attestation fiscale

% Edition des Attestations Fiscales E‘m
¥ ance - Date de I Attestation  |15/01/2010
Vendredi
* Clients o, Vile 2.8
[T] |Mr CONSEIL REGIONAL SOMME AMIENS -
[] Mr DUPONT Marc PARIS
Mr DUPONT PIERRE QUEND
& Calouler |
Mentant Paye
) Montant ML Montant Payé
Client Facturé beneficiant en C.ES.U iEl
du crédit dimpdt B
Mr DUPONT PIERRE 7040 € 7040 € 0.00€ ~
| il
&5 Imprimer (Model Complet) | (&5 Imprimer (Model Simplifié) | |0 Quitter |
n"'

Pour obtenir les attestations fiscales, définissez I'année de référence. (a gauche)
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Office GSP tiendra compte de toutes les factures émises en entiérement réglées du 1°"
Janvier au 31 décembre de I'année sélectionnée.

Saisissez la date d’établissement de votre attestation fiscale.(a droite)

Sélectionnez le ou les clients pour lesquels vous souhaitez imprimer I'attestation.

Appuyez sur le bouton Calculer

Une nouvelle liste apparait dans le tableau situé sous le bouton calculer, mentionnant le/les
clients avec le montant facturé de 'année, le montant bénéficiant du crédit d'impbt de I'année,
ainsi que le montant des CESU utilisés lors des reglements.

Deux modeles d’attestation fiscale sont disponibles :

Le Modéle Complet :

Yffice GSP

Logiciel de Gestion des Services a la Personne

OFFICE GSP
AVENUE DES CHAMPS ELYSEES Mr DUPONT PIERRE

BOITE POSTALE
ESCALIER B ETAGE 5 RUE DES OLUVIERS

73008 PARIS
Tel: 01.01.01.01.1 Fax: 02.02.02.02.02

Email : CONTACT@OFFICEGSP.COM 80120 QUEND
SIRET: S08E80812101112 N o
Site Intemet @ http/hwaanev.offic egsp.com

[ ATTESTATION FISCALE 2009 )

Je soussigné Mr CHRISTOPHE Pascal, Gérant de la SARL OFFICE GSP, certifie que Mr DUPONT PIERRE a bénéficié
de prestations d'aide a domicile pour 'Année 2009.

IMontant total des prestations acquittées ouvrant droit 3 déduction ou réduction dimpdts (1) en 2009 -
70.40 Euros (soixante dix Euros et quarante Cents )

dont payé en CESU Préfinancés : 0.00 Euros

Récapitulatif des interventions effectuées (2}

Dads de Début d La Finds Ls de i Wlan i Mot ant
Pras tadlon Mo de Finderensni (1] Whnl b Halra
Palement Presiaiion Presisiion int & remnani ':T-_" TG

1 1616005 | 164112009 | G ARDE MALADE 169 12005 054 | 164 142009 1342 |RA1112Z222 | Mr DURAND Pa 4.00 | Hewrss) 17.60& To40E

Dans ce modeéle vous retrouvez les horaires de chaque prestation I'identifiant et le nom de
I'intervenant.

{ oFFiICcE GspP



Le Modéele simplifié :

ffice GSP

Logiciel de Gestion des Services a la Personne

OFFICE GSP - ™
AVENUE DES CHAMPS ELYSEES Mr DUPONT PIERRE

BOITE POSTALE
ESCALIER B ETAGE 5 RUE DES OLVIERS

75008 PARIS
Tel:  01.01.01.01.01 Fax : 02.02.02.02.02
Email : CONTACT@OFFICEGSP.COM 80120 QUEND

SIRET: 509330212101112 ", i,
Site Intemet :  http:/hwenw.officegsp.com

( ATTESTATION FISCALE 2009 )

Je soussigné Mr CHRISTOPHE Pascal, Gérant de la SARL OFFICE GSP, certifie que Mr DUPONT PIERRE a bénéficié
de prestations d'aide & domicile pour I'Année 2009,

Montant total des prestations acquittées ouvrant droit a8 déduction ou réduction dimpdts (1) en 2009
70.40 Euros (soixante dix Euros et quarante Cents )

dont payé en CESLU Préfinancés 0.00 Euros
Récapitulatif des interventions effectuées (2)
- N E-e'.\e g Dafe ds Fresiailon [l L] Unild PR .1"2 = Moniant TTC
Faodurs Faodurs Palbermant TTE
1 16H 12003 16112008 SARDE MALADE 4 00 | Heurs s 17e0% 408
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9 - Editions des Etats

&7 .z OFFICE GSP .

Logiciel de gestion des services & la personne e ©

=

Fichiers

Editions

=

Gestion

CLIENTS

GESTION

Communication

Outils

?

Nffice GSP

Logiciel de Gestion des Services a la Personne

Version 1.01 AD
Edition PRO

.Inurnal des Mleslal.mn
Factures

Fiscale

& ill

tatistiques

&

Cartographie

Divisé en 6 onglets distincts, cette fenétre permet de contrbler, modifier, faire évoluer

De nombreuses informations dans le programme

Les deux premiers onglets, permettent de visualiser la situation des offres et contrats sur une

période déterminée.

Un clic droit dans le tableau permet de changer le statut de votre offre ou de votre contrat.

9.1 Actions

%+ Edition des Etats

o |

| Offres Contrats | Planning de Travail | Fiches Interventions Fiche Client | I@ Fermer
Date de début : 01/01,/2009 | Action |Z| Client Tous |Z|

Jeud
Datede fin: |17/11/2009 & Intervenant | Tous E

Mardi §
[ Période prédéfinie - Tous les Etats “+ Rechercher

Client Intervenant Action Titre Date Début  Heure Date Fin Heure Etat B
Mr DUPOMT PIERRE DURAND Mission GARDE MALADE 164112009 | 18:36 161142009 | 19:36 AFaire -
Mr DUPONT PIERRE DURAND Mission Garde Malade 161172009 | 09:42 | 16/11/2009 | 13:42 Facturé I
Mr DUPONT PIERRE DURAND Mission Garde Malade 1641172009 | 09:29 16/11/2009  13:29 AFaire
Mr DUPONT Marc DURAND Mission TRAVAUX DE REPASSAGE 1271172009 15:00  12/11/2009 17:00 AFaire
Mr DUPONT Marc DURAND Mission TRAVAUX DE REPASSAGE 05/11/2009 | 15:00 | 06/11/2009 | 17:00 AFaire
Mr DUPONT Marc DURAND Rendez-vous DGFGFDGFOFG 29/10/2009 | 20:00  29/10/2009  21:00 AFaire
Mr DUPONT Marc DURAND Mission TRAVALX DE REPASSAGE 29/10/2009 15:00  29/10/2009 17:00 AFaire 3
Mr DUPONT Marc DURAND Rendez-vous  AZAZAZ 27/10/2009 | 20:00 | 27/10/2009 | 21:00 AFaire
Mr DUPONT Marc DURAND Mission TRAVALX DE REPASSAGE 22/10/2009 15:00 22/10/2009 17:00 AFaire
Mr DUPONT Marc DURAND Rendez-vous Azazaza 21/10/2009 | 20:00 | 21/10/2009 | 21:00 AFaire
Mr DUPONT Marc DURAMD Mission TRAVALLK DE REPASSAGE 154102009 | 15:00 151042009 | 17:00 AFaire
Mr DUPONT Marc DURAMD Mission TRAVALX DE REPASSAGE 08/10/2009 | 15:00 | 08/10/200%  17:00 |AFaire I |
Mr DUPONT Marc DURAMD Mission TRAVALX DE REPASSAGE 017102009 | 1500 01/10/2009  17:00 AFaire -
|® Transformer la Sslection

L’ensemble de vos évéenements peuvent étre gérés directement a partir de ce tableau.

Sélectionnez la Période de travail, puis si vous le souhaitez filtrez le type d’action.

Vous pouvez également filtrer par Client et par Intervenant.




Pour faire évoluer un événement, sélectionnez la ligne, puis cliquez le bouton Transformer la
sélection.

Pour sélectionnez plusieurs événements, gardez la touche CTRL enfoncée et cliquez sur les
lignes que vous souhaitez sélectionner.

Office GSP vous propose de modifier I’état de I'événement

&7 Edition des Etats = — - — [E=REE
| Offres | Contrats | Actions Planning de Travail | Fiches Interventions Fiche Client | l@ Fermer
3 Client Tous [=]
= Intervenant Tous |Z|
= G
B
-
@ 3 Actions sélectionnées ’0 Valider ] ’x Annuler ]

Sélectionnez le nouvel état, puis cliquez sur valider.

Dans cet écran vous visualisez rapidement les événements qui n'ont pas encore été terminés ou
ceux en attente de facturation.

9.2 Planning de Travail & Feuille de Présence

% Edition des Etats . =
‘ Offres Contrats Actions Planning de Travail | Fiches Interventfonsl Fiche Client l@ Fermer
Date de début : [23/11/2009 2| Client Tous [~] Vi~
Lundi ( 1/ Entrez les paramétres de la période et lintervenant recherché
Datedefin:  [29/11/2009 |2 Intervenant |Tous |Z| 2/ Appuyez sur le bouton “Actualiser”, le tableau ci dessous affiche
Dimanche la liste des événements de la périede
T s - [#, Actualiser ] [% Planning ] 3/ Appuyez ensuite sur Planning ou Feuile de présence pour obtenir une
% Feuille do Pré | isualisation dans laguelle vous pourrez imprimer le document
euil
Client =N Contact =Y Action =Y Description =% Etat D, du a, h 9 au o n@
-
DUPONT / PARIS Mr DUPONT Marc 01.02.03.04.05 Mission :":ﬂ::)( Di’:z?:s::‘:fla . AFaire 26/11/2009 15:00 26/11/2009 17

Apres avoir définit la période, et éventuellement filtré sur un client et/ou un intervenant, cliquez
sur le bouton Actualiser.

La liste des événements apparait dans le tableau central pour visualisation.

Cliquez sur le bouton Planning pour visualiser et Imprimer le planning de travail
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Voici un exemple de planning de travail.

ffice GSP

Logiciel de Gestion des Services a la Personne

E dition du :

17112009

Page: 1/

PLANNING de TRAVAIL
du 23/11/2009 au 29/11/2009

e Cleni Confiad Apotion Desoripiion du h au h ,_:_'2';“': -
DUPONT Marc MrDUPONT Marc
Adresse Principale 01.02.03.04.05/06.07.08.09
=
:;;Nf;fgw A0 TRAVAUX DE REP AS SAGE o AUL
' Mission MNe pas oublier le Feretla 2812009 (1500 | 268/11/2008(17.00
DURAND
rallenge
75008 PARIS

Distance : 1Km

Les évenements sont classés par ordre chronologiques et vous retrouverez les informations

suivantes :

Site client : Adresse, Distance et Mémo site

Contact Client : Nom du contact avec N° de téléphone fixe et mobile.

Type d’Action,

Description : Libellé de I'évenement avec le mémo de I'évenement.

Date Heure de début et Date et Heure de Fin

Nom de l'intervenant
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Exemple de Feuille de présence.

Feuille de Présence
f ) ff'ce GSP Parics du 0111112009 3u 301112005
o 1 Tt
Legrried the Chmbion thes, Sere-oes i ln Prranre T GUPCNT Marc
OFFICE GSP 15 Avenus MONTLIGNE
AW OES CHAMPS BLYSaaS
- ) CETALE
S00E PARIE
Tax htey-]
Mr DURANID Paul
Planifd Fealis

s A O uries U= & Juris e L] SETELE et SE WL R T
p—
e ig -
e T -
A LT
-y - 200 - = TOT | man
o8t NTe
iy -
oINS
WU
—=

v
Lriadny - 200 ry = TOT | man
prr—
=
prver—
P
preep—
whnms
R 200 = = TOT | man
o ay )
r—
i)
b -]
AN
-]
bS] am | = TOT | man
s
e
mm
e
flﬁawim_mn.tlﬂr_un'mh EdE s ITHINGS
hoke
T Agréam end W 2343 du 150112008 Fréfecium de FARIE }

La feuille de présence s'imprime selon la période que vous avez précédemment paramétré. Vous
pouvez donc I'éditer pour une semaine, une quinzaine, ou un mois.

Chaque jour de la période est imprimé , avec le cas échéant les horaires réalisés .
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9.3 Fiches d’intervention

4 Edition des Etats oo
Offres Contrats Actions | Planning de Travail | Fiches Interventions | Fiche Client | @] Fermer
Date de début : [23/11/2009 & Intervenant
Lundi Mr DURAND Paul |z| Is Rechercher les événements ‘ |Eé3 Imprimer Fiches Intervention |
Date de fin: |29/11/2009 &
Dimanche
Date Y Technicien @ Client @ Ville a8
26/11/2009 15:00 DURAND Paul DUPONT PARIS -
S — e = e e 9 eaaae = W

Sélectionnez la période, puis I'intervenant et cliquez sur le bouton rechercher. La liste des

évenements s’affiche dans le tableau central.

Vous pouvez double-cliquer sur

une

le tableau. Ci-dessous une fiche d’intervention :

ligne spécifique pour visualiser/imprimer
d’intervention ou cliquer sur le bouton imprimer pour imprimer toutes les fiches présentées dans

ffice GSP

Logicial do Sosiion Cos Seivices o k2 Farednng

mpimée . I TINEE

( Ficheintervention N° 20

J

OFFCE G5P

AVENUEDES CHAUFS ELYSEES P
BOITE FOSTALE

ESCALIER BETAGES

THOE  RARIE MR DUPCNT MARC

Tel: o100
Poriabls : 0505 050505
Bmaill: CONTAC TR OFFICERSPICOM

Fax: 0202020202

15 Awvenue MONTAIGMNE

WRET: SOEIEIININHD TEDDE PARIS
MTWA: FRIMETED AFEMAF ; 4235
iz Intemed ;. hilp:fwww o Degspooom

Mémo

Contsod : Mr DUPDNT Mars

Tébphone ;002 0% 0 0E ! D80T 08 0810

26/11/2009 1500

Planification

26/41/2009 17:00

Intervenant :

Nonsiewr DURAND Paul

Description de lMintervention :
TRAVALYX DE REFAEEADE

Me pas cwinller b= Fer 2f la rallongs

. Remarques :
w

=
& Date:
i

Sgnatur du oll=nt :

I: Agrsment M 22465 du 168012008 Préfscdurs ds PARIE

R L L Ll I CLemn—
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9.4 Fiches Client

e I R FEE R

|
| Offres | Contrats | Actions | Planning de Travail | Fiches Inlervenlfnnsl Fiche Client | @] Fermer
B
Code 9, MNom Q Prénom CcP Q Ville: B
1 Monsieur DUPONT Marc 75008 PARIS -
TEST Monsieur DUPONT PIERRE 80120 QUEND:
CRED Monsieur CONSEIL REGIONAL SOMME BO000 AMIENS

4 11 | (3

’% Imprimer Fiche(s) sélectionnee(s) ]

= el —

La liste des client apparait dans le tableau central, sélectionnez le client souhaité ou maintenez
la touche CTRL puis sélectionnez plusieurs clients, CTRL + A permet de tout sélectionner.
Enfin appuyer sur le bouton imprimer pour visualiser/imprimer la fiche client.

Edibion du: 171112009 Pag: 11

Yffice GSP Fiche Client

Logiciel de Gestion des Services 4 la Persanne

Code  TEST Mot g8 tectum © smps
DURPONT PIERRE

‘Conaitions Regement :  Complnt
RUE DES OUVIEERS

S120QUEND ‘CompE Comptabis : 411000
Auisirs Complebis ©
Liste des Contacts :
Mam e [ Wik Fun i Ecrwie —
REmsa e
oo L]
= csn
Liste des Sites -
Nom du 3 Adreses NEmo
AgreEes Principak RLE DES QUVIERS
50120 QUEND
Liste des Offres et Contrats
Numéro | Muméro | Dsl Contrat
Etat offrs Contrat . Debut An Libels u Condrat
Transmis 1 116112008 |01012010 (31122010 [ Gade Malade
Liste des Evénemente
e tu ~ e Aesten P
N Rl s el cid M, | Gaa hd i O [srFae
T ™ Sacanize O |re=e
ramzre cam [Seeme we | senrs g O |eme
Liste des Factures :
Type N° Pl Date Facturs Echéance Mongnt TTC Feglamant SOLDE
FA 1168112009 161172009 To40E TO408 00 €
T0.40€ T0ADE 0.00 £

Vous retrouverez sur cette fiche, les coordonnées clients, la liste des contacts, la liste des sites,
la liste des contrats/offres, la liste compléete des événements, la liste des factures et solde de
factures.
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10 - Statistiques

Pour accéder aux statistiques cliquez sur I'icbne Statistiques sous le menu Editions

&7 = OFFICE GSP . Logiciel de gestion des services  la personne s

=2

Fichiers

Editions

ol

Gestion Communication Outils iy

ffice GSP

Logiciel de Gestion des Services a la Personne

GLIENTS

[33) PLANNING

GESTION

Version 1.01 AD
Edition PRO

Journal des Attestation Etats
& Factures Fiscale

Statistigues
e 4

Cartographie

10.1 Evolution du Chiffre d’affaires

54 Statistiques

| [
| Palmarés Client | Palmarés Article : |
Evolution du Chiffre d'Affaires

Chiffre dAffaires | Contrats | Missions l.ﬂ Rapport Mensuel dActivits ]

Année Année
s ] e 1]
Mois 2009 2008 ¥ B
Janvier E‘

Février T0F

Sor

B0

B0

Mai S0

Juillet “r
Aot
Septembre
Octobre 20
Novembre 100.0 %
Décembre B
[TOTAL 88.00 0.00

30F

=

Janvier  Féwrier Mars Aol Mai Juin Juillet Aolt  Septembre Octobre Novembre Décembre

Mois

Cette statistique permet de visualiser I'évolution du chiffre d’affaires mensuel sur deux années.
Vous pouvez modifier les années de référence et appuyer sur le bouton actualiser

Sur la droite de la fenétre, s’affiche la représentation graphique des données.
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10.2 Evolution du nombre de contrats

g [T B 5 TR S | =
ChiffredAffaires  Contrats | Missions | Paimarés Client | Paimarés Article | D& ‘ [.é’l Rapport Mensuel dActivits ] ’@ e ]
Anée : Aonés Evolution du nombre de Contrats
_l Caleuler | 2003+ [08 <+ 1
Mais 2009 2008 % B 0l

Janvier B
Février 0.3
Mars 07t
Avril

; 06
Mai
Juin 8 05k
Juilet 0k
Aplit
5eptembre 0.3
Octobre 0.2r
Novembre 1 100.0% y
Décembre E‘ .

0 . . . . . . . . . . .
[oTA ! 2 Janvier  Février Mars Ayl Mai Juin Juillet Aplt Septembre Octobre Movembre Décembre
Mois

A travers cette statistique, visualisez rapidement le nombre de contrats que vous avez réalisé
mensuellement avec la possibilité de comparer deux années différentes.

Vous pouvez modifier les années de référence et appuyer sur le bouton actualiser

Sur la droite de la fenétre, s’affiche la représentation graphique des données.
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10.3 Evolution du nombre de Missions

& Statistiques

‘ Chiffre d'Affaires | Contrats

Année

Missions

Année :

’.ﬂ Rapport Mensuel dActivits ] @] Fermer

‘ Palmarés Client | Palmarés Article

Mais 2009

Juin
Juillet
Aot

Septembre
Octobre
Novembre
Décembre
[TOTAL

mow

(G ] fn = s

2008

%

!
(4]

100.0%
100.0 %
100.0%

100.0% [

MNombre de Missions

Evolution du nombre de Missions

0 —
Janvier  Février

Mars

Aol

Mai Juin Juillet

Mois

Aolt  Septembre Octobre Movembre Décembre

Cette statistique, permet de visualisez le nombre d’événements que vous avez réalisé
mensuellement avec la possibilité de comparer deux années différentes.

Vous pouvez modifier les années de référence et appuyer sur le bouton actualiser

Sur la droite de la fenétre, s’affiche la représentation graphique des données.
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10.4 Palmareés du Chiffre d’affaires par client

&7 Statistiques
| chiffre aastaires | contrats | Missions | PalmarésClent | paimarés Article | Dé | 48 Rapport Mensuel dActiite |
Palmareés du Chiffre d'affaires par Client
Période Code Y MNom 9, Code Postal @, Ville
Date de début : [01/01/2008 [ 7 =1 ILEir SUID @lzip
Jeud CRBO CONSEIL REGIONAL SOMME 80000 AMIENS
batece i [31/1272008 [
Jeudi
| Période prédéfinie - |
* Calculer |
’% Imprimer ]
(Somme

Cette statistique, permet de visualisez le palmares client pour la période sélectionnée,
Modifiez la période sur la gauche de la fenétre, puis cliquez sur le bouton Calculer

Apparait la décomposition de votre chiffre d’affaires décomposé par client du plus grand au plus
petit.
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10.5 Palmares du Chiffre d’affaires par Article

&7 Statistiques
| chiffre aaffaives|  contrats | Missions | PaimarésClient | Pamarés Article | D& | [-" Rapport Mensuel dActivite ]
Palmarés du Chiffre d'affaires par Article
Période Cade Article Libelé Article Quantité
Date de début : [01/01/2009 2] GARDE_MALADE GARDE MALADE 8.00
Jeudi
Datede fin:  [31/12/2009 1%
Jeudi
| Période prédéfinie - |
[® Caleuler ]
[Somme

Cette statistique, permet de visualisez le palmarés de vos prestations pour la période
sélectionnée,

Modifiez la période sur la gauche de la fenétre, puis cliquez sur le bouton Calculer

Apparait alors la décomposition de votre chiffre d’affaires selon les différentes activités que vous
avez réalisées.
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10.6 Statistiques de Déplacement

& Statistiques e e [
Crtire dAttaves| = —— | y— ssitice] Dén - | [,.jl Rapport Mensuel dActivits ] @ Fermer
Statistiques des Déplacements réalisés

Période Code Y Nom [N Vile EY Distance ]
Date de début :[01/01/2009 £ TEST DUPONT 80120 QUEND 812 Km [« |
Jeudi 1 DUPONT 75008 PARIS 36 Km
Datedefin: [31/12/2009 [£]
Jeudi
(& Calculer |
Action Distance iEl
Rendez-vous 6 Km E
Mission 842 Km
[Somme 248 Km [fomme 248 Km

Cette statistique, permet de visualisez les distances parcourues lors de vos interventions,

Modifiez la période sur la gauche de la fenétre, puis cliquez sur le bouton Calculer

Ce palmares de déplacement est détaillé par client dans le grand tableau de droite, puis par
action dans le petit tableau de gauche.
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10.7 Rapport d’activité

r

— — — =—
% Rapport Mensuel |
Date de début : 01/01/2009 & Activité Montant TTC %, Quantité 9,  Libellé 3, Durée BYE|
Jeudi GARDE MAL ADE B8.00 € 8.00 Heure(s) 4.00 Heures  »
Datedefin: |31/12/2009
Jeudi
l Période prédéfinie - ]
IS Calculer ‘ Intervenant D,  Montant TTC @,  Quantité G, Libelé ES Durée ENE|
R111112222 - DURAND Paul 88.0000 8.00 Heure(s) 4,00
Types de rapports
| Rapport par activité
Rapport par intervenant -
Rapport par client Cliegk % MONTANTTTC S, Qre X UNITE % %8
COMSEIL REGIOHAL SOMME 17.60 € 4.00 Heure(s) 0.00
Rapport par intervention MR DUPONT PIERRE TO.40€ 4.00 Heure(s) 4.00
|Eé Imprimer Rapport | Date Facture@, N* Piece 3, Client Q, Prestation O,MONTANT TTCS, Durée 4, B
1641152009 1 MR DUPONT PIERRE GARDE MAL ADE T0.40 £ 4,00 -
164112009 2 \CONSEIL REGIOMAL SOMME GARDE MALADE 17.60 € 0.00
|
Iﬂ Fermer ‘ i
= — — = ———

Définissez la période que vous souhaitez, puis cliquez sur calculer. Vous obtenez quatre
statistiques différentes :(Exemple extrait d’'une prestation de 4 heures avec financement du
Conseil Régional)

1/ Statistiques par Activité en Valeur et Durée

2/ Statistiques par Intervenant en Valeur et Durée de travail

3/ Statistiques par client (cumul de valeur par client et durée d’interventions)

4/ Statistiques de facturation avec le détail des factures émises pendant la période.

Ci-dessous le rapport que vous pouvez Imprimer :

. Rapport d'activite
»ff‘lce GSP  au 01012000 au 3171272000
Legiciel de Gestion des Services a la Persanne
OFFICE GSP Pag 11
Rapport par Activite
Actvie MONTLNT TTC Guantits Durés
GARDE MALADE s00€ 800 |Feurs) 400 FeuRs|
BO0E 00 400 Heurss
Rapport parntervenant
nEnenant MONTANT TTC Guantts Durés
R111112222 - DURAND Faul 85008 800 |[=euriz) 100 eURs
ML 200 4100 Hewrss
RapportparClient
Calant MONTANT TTC Gusnt e Dures
COMSEL REGIONAL SOMKE 1TE0 € 100 |reuriz) 000 HeuRs B
MR DUPONT PEERRE M40 E 120 |=euriz) 400 RURS N
Momibre os Ikgnes © 2 00 £ 500 400 Hewras (D
Rapport parintervention et N* de Facture
Dek Factum | ¢ Piecs cment Prastation MONTANTTTC | Durés L
16112009 1 MR DUPCNT FERRE GARDE MALADE 740 400H @)
16112009 2|CONSEL REGICNAL SOMMVE GARDE MALADE 1760 000H I
EMWEl 40m0H LL
@)
WV
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A\



11 - Imports/Exports

11.1 Export vers comptabilité

Dans Office GSP, vous pouvez exporter vos factures dans un fichier de transfert vers votre
logiciel de comptabilité :

Les formats d’exports sont compatibles : Ciel Compta 15, EBP Compta 13, Sage Ligne 100

Pour accéder a I'exportation comptable suivez le menu [Gestion / Exportation comptable]

- % . OFFICE GSP = Legiciel de gestion des services a la personne |

Fichiers Editions Communication Outils ?

Facturation

oo @ff ice GSP

Logiciel de Gestion des Services a la Personne

Etat des factures en attente de réglement Version 1.01 AD

Edition PRO

Exportation Comptable des Factures

Acces Extranet Nova

SKypE]

Dans cet écran sélectionnez la période, puis cliquez sur le bouton Rechercher.

La liste des factures de la période sélectionnée apparait dans le tableau principal.

& Exportation Comptable des Factures - E@g
Pa— . Période
S8l N° Pigce ‘3,Date Factured, Client %, Montant HT  Montant TVA  Mentant TTC  »
4 16/11/2009 CONSEIL REGIONAL SOMME 16.68 0.92 17.60 Date de début : |01/01/2009
3 16/11/2009 DUPONT 66.73 3.67 70.40 Jeudi
2 16/11/2009 | CONSEIL REGIONAL SOMME 16.68 0.92 17.60 Date de fin: :17-" ;_1”-[’09 >
ardi
1 16411/2009 MR DUPONT PIERRE 66.73 3.67 70.40 - —
[ Période prédéfinie - ]
|
[* Rechercher ]
Selectionner
[a Tout ) Aucun
Format d'Exportation
Format Ciel Standard
Format Sage Ligne 100 {pnm)
= | |[Format EBP V3
Totawx 166.82 9.18 176.00
Chemin et Mom du Fichier dexportation c:\officegspitemp\CIELS. txt [B Exporter ]
exemple "crlofficegsp\comptal .txt” le fichier doit aveoir lextension ".txt" pour Ciel et EEP | [[‘3 F ]
lextension ".pnm" pour Sage Ligne 100 ermer
= ——— = ——

La premiére colonne de gauche permet de sélectionner les factures que vous souhaitez exporter
dans votre fichier.

Pour faciliter la sélection, vous pouvez opter (a droite) pour sélectionner tout ou Aucun.
Choisissez le format d’export dans la zone Jaune.

Enfin, renseignez le chemin et nom du fichier qui recueillera les données exportées.
Cliquez sur le bouton Exporter pour générer le fichier.
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A la fin de la génération, Office GSP ouvre le répertoire dans lequel se trouve votre fichier
d’export.

Vous pouvez contréler le contenu de votre fichier en I'ouvrant avec le bloc notes par exemple.
11.2 Export XML

Office GSP vous pouvez également d’exporter vos données au format XML.

Pour accéder a I'exportation XML suivez le menu [Outils/Exportation XML]

&7 . OFFICE GSP = Logiciel de gestion des services 4 la personne b - — E

Fichiers Gestion Editions Communication Outils

Importations format XLS  »

CLIENTS Rl Eportons omatis [53) PLANNING
= GSp =

Exportations format XML

N Logiciel de Gesth rvices 4 la Pel
GESTION = osiciel de Gestion o reeme ‘.? EDITIONS

Version 1.01 AD
Editicn PRO

Différents fichiers peuvent étre exportés au format XML, cliquez sur un des fichiers, Office GSP
vous informera de la création du fichier XML dans le sous répertoire \export\ du programme.

8 Exporaiin oo Eai;sE:_nEat XML el )
Exportation des Donnees au format XML
’ Clients l ’ Evénements ]
| Fiches Contacts | | Factures |
[ Fches Sites ] [ Réglements ]
i‘ _—— - S E_1

{ oFFiICcE GspP



11.3 Export XLS

Exporter vos données au format XLS (format Microsoft Excel) est possible dans Office GSP.

Pour accéder a I'exportation XLS suivez le menu [Outils/Exportation format XLS]

r
&7 . OFFICE GSP =, Logiciel de gestion des services & la personne

Fichiers

Gestion Editions

CLIENTS Rl

Communication

Outils ?

Importations format XLS  »

Exportations format ¥XLS |

Exportations format XML

Export Clients Format (xls)
Export Factures Format (xls)

GESTION )

-
angldel de Gestion des Services & la Personne

Version 1.01 AD
Edition FRO

Au choix, vous pouvez exporter le fichier client :

(S

(53] PLANNING

¥=> EDITIONS

[ ﬁ Exportation ﬁtﬂes clients / Format (xls)

=

Chemin et Hom du Fichier d'exportation

COOFFICEGSP temp'exporiclient.xds

exemple : c\officeesp\templexporiclient. xis

: Q |

Exportation

O @

Fermer

La structure du fichier exporté est la suivante :

Colonne Titre Colonne Valeurs d'exemple
Colonne A CODECLIENT |TEST1
Colonne B NOMCLIENT DUPONT
Colonne C AD1 rue des arbousiers
Colonne D AD2
Colonne E AD3
Colonne F CODEPOSTAL |59000
Colonne G VILLE LILLE
Colonne H TELEPHONE 0320121212
Colonne | PORTABLE 0612121212
Colonne J FAX
Colonne K EMAIL DUPONT@OFFFICEGSP.COM

{ oFFiICcE GspP


mailto:DUPONT@OFFFICEGSP.COM

Ou exporter le fichier EXCEL,

ned | =
i

Chemin et Hom du Fichier d'exportation
COOFFICEGSP temp'exportfacture.xis

i :l Selection des Factures duM®

7 Bxportat XCEL (@) LS W
% Exportation des Factures format E)((‘fﬁl_ I:?..ds}j ' c p

—

(Ely

exemple : c:\officegsp\templexportfacture. xls

Y

Q B

e 8 -

du N*
Expartation ]
Fermer ]
o i - e » m .

Sélectionnez le chemin et le nom de votre fichier d’export,

Sélectionnez les numéros de facture que vous souhaitez exporter, puis cliquez sur Exporter

La structure du fichier exporté est la suivante :

Colonne Titre Colonne Valeurs d'exemple
Colonne A NUMFA 1
Colonne B DATEFA 21/04/2009
Colonne C CODECLIENT TEST1
Colonne D NOMCLIENT DUPONT
Colonne E CODEARTICLE |INFO FOR2
Colonne F MATRICULE 001
Colonne G LIBELLE FORMATION WINDOWS
Colonne H | DATEPRESTATION | 20/04/2009
Colonne | HEUREDEBUT 12H00
Colonne J HEUREFIN 14H00
Colonne K QTEFACTUREE |2.00
Colonne L PUHT 57.82
Colonne M PUTTC 61.00
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11.4 Import XLS
Vous pouvez également importer votre fichier client ou vos factures au format xls.

Pour accéder a I'exportation XLS suivez le menu [Outils/Importations format XLS]

%7 = OFFICE GSP = Logiciel de gestion des services 4 la personne (|

Fichiers Gestion Editions Communication Outils ?

| Importations format ¥LS  * Importation fiches dients Format (xs) 1
CLIENTS [il?l Expartations format XS * Import Factures Format (xs) I PLANNING
g Exportations format XML

\JLogHel de Gestion des Services i la Personne

GESTION

Version 1.01 AD
Edition PRO

Importation du fichier Client

Sélectionnez votre fichier XLS, appuyez sur le bouton vérification, Office GSP vérifie la
cohérence des données préalablement a I'importation. Dans le Journal des anomalies retrouvez
le détail des probléemes rencontrés.

L'importation ne pourra étre réalisée que lorsque le journal d’anomalie est vide.
W Importation fiches clients / Format (xls) @Elg

— G Selectionnez votre fichier d'importation (xls)
I
Q — Fichier : | | |

@ [ Vérification du Fichier |

I @ Journal des anomalies Nbre Anomalies I:I

HWbre Clients préts a Importer |:|

G [ Importation des données |

{ oFFiICcE GspP



Le format d’importation est identique a celui de I'exportation soit :

Colonne Titre Colonne Valeurs d'exemple
Colonne A CODECLIENT |TEST1
Colonne B NOMCLIENT DUPONT
Colonne C AD1 rue des arbousiers
Colonne D AD2
Colonne E AD3
Colonne F CODEPOSTAL |59000
Colonne G VILLE LILLE
Colonne H TELEPHONE 0320121212
Colonne | PORTABLE 0612121212
Colonne J FAX
Colonne K EMAIL DUPONT@OFFFICEGSP.COM

L'importation ne concerne que les fiches clients dont le code client n’a pas déja été utilisé dans
le logiciel. Si le code client est déja présent, cela constituera une anomalie.

Importation du fichier facture au format xls

Sélectionnez votre fichier XLS, appuyez sur le bouton vérification, Office GSP vérifie la
cohérence des données préalablement a I'importation.

Dans le Journal des anomalies retrouvez le détail des probléemes rencontrés.

L'importation ne pourra étre réalisée que lorsque le journal d’anomalie est vide.

3 - T C i
& Importation FACTURES / Format (ds) " .
" .

b

s [ Selectionnez votre fichier dimportation (xls)

Fichier :

el ) |

2y

Yerification du Fchier

."'.. .."'-
L | Journal des anomalies

Nbre Anomalies

Mbre lignes factures

Importation des données

Fermer

{ oFFiICcE GspP
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Le format d’'importation est identique a celui de I'exportation soit :

Colonne Titre Colonne Valeurs d'exemple
Colonne A NUMFA 1
Colonne B DATEFA 21/04/2009
Colonne C CODECLIENT TEST1
Colonne D NOMCLIENT DUPONT
Colonne E CODEARTICLE |INFO FOR2
Colonne F MATRICULE 001
Colonne G LIBELLE FORMATION WINDOWS
Colonne H | DATEPRESTATION | 20/04/2009
Colonne | HEUREDEBUT 12H00
Colonne J HEUREFIN 14H00
Colonne K QTEFACTUREE |2.00
Colonne L PUHT 57.82
Colonne M PUTTC 61.00

L'importation ne concerne que de factures dont la numérotation n’a pas déja été utilisé dans le
logiciel. Si le numéro de facture est déja présent, cela constituera une anomalie.

{ oFFiICcE GspP



12 - Communication

Au cceur d’office GSP, vous trouvez un outil de communication simple et efficace pour
communiquer aupres de vos clients et prospects.

12.1 Liste de diffusion

&7 . OFFICE GSP == Logiciel de gestion des services 4 la personne (S

Fichiers Gestion Editions Communication

Listes de diffusion

=== Nfice GSP [5) ray

Envoi de courriers Logiciel de Gestion des Services A la Pe
i . e Gestion o5 a rsonne % E.m."s

Envoi de SV Version 1.01 AD
Edition PRO

Vous avez la possibilité de créer de nombreuses listes de diffusion afin d’organiser votre
communication par Email, Courrier ou SMS.

m LISTES DE DIFFUSION - el ol
- - T~
Type Titre de la liste de Diffusion abornés B
Promo Week end de Pagues

Courrier courrier de printemps 8

4 ewens ] (@ Mootior = Spminer T

Apreés avoir crée votre titre de liste de diffusion, cliquez sur le bouton Abonnés pour attacher
les contacts que vous souhaitez a votre liste de diffusion comme ci-dessous :
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+ Abonnés de Ia liste de Diffusion L 5

Type |Email Liste de Diffusion pour Formation Informatigue

Liste des contacts non abonnés n
Mobile Email B

Mr DUPONT Marc ( PARIS ) -

@, Inscription @, Mobile Emai B

-

Liste des abonnés a la liste de diffusion

-

= e

Cliquez sur le bouton Ajouter pour abonner le/les contacts sélectionnés.

Ensuite Fermez cette fenétre, le nombre d’abonnés est affiché au bout de la ligne
de chaque liste de diffusion.

Un contact peut étre abonné a plusieurs listes de diffusion.

{ oFFiICcE GspP



12.2 Bibliothéque de Modéeles
Dans ce chapitre, vous disposez de votre bibliotheque de modeéles (Email, SMS, Courrier)

Gardez dans vos bibliothéques, les modeles de communication réalisés dans le cadre de
campagne d’information et de promotion...

&7 . OFFICE GSP . Logiciel de gestion des services 4 la personne u
-

Fichiers Gestion Editions Communication

Listes de diffusion i

Bibliothéque de modéles  » Modéles d'Emails I Pm"l“‘

Envoi d'emails 4 Modéles de SMS

Envoi de courriers 4 Modéles de Courrier  § Services & la Personne ? I.m -

Envoi de SM3 L Version 1.01 AD - ' s
Edition PRO

Modéles Emails :

& Modéles d'Emails - — I [E=REE

i
L]
(4 Noweau | [@ Modiier |[= Suppri B
Titre Message | |
Email : Sujet | |
| T Ecisiss ===
Email : Texte |

-

|0 Valider ||x Annuler |

Définissez un titre décrivant le sujet abordé, un sujet qui sera repris comme objet dans I'email,
puis un texte dans lequel vous pouvez modifier la taille et la couleur des caractéres.
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Modéles de SMS

[ &7 Modéles de SMs U e F Y ] =)

Titre du Message ,Date Modifcation %, 8

-

1ao € abc def 3|

dghi || S jki mnoE;

[+ Mouveau J I@ Maodifier ”- SupprimerJ Iﬂ Fermer I ?pqrs_ = Bt wx\-'zﬂi

¥+ | 0@ ”i.JJ

\_ Taille 0 _/

Définissez un titre décrivant le sujet abordé, puis saisissez sur votre droite le message SMS que
vous souhaitez, le nombre de caractéeres étant limité a 160, un petit compteur en bas vous
indique le nombre de caractéres de votre SMS.

La représentation du message peut varier selon I'appareil de réception, mais cela vous donne
une bonne indication de la lisibilité de votre message.

{ oFFiICcE GspP



Modéles de courrier

% Modéles de courriers E@g

COURRIER TEST 10411 /2009 -

[+ Mouveau ] ’@ Maodifier ”- Supprimer

Définissez un titre décrivant le sujet abordé, puis sélectionnez votre fichier courrier Microsoft
Word (extension doc ou docx) qui s’y rattache. Le fichier sera uploadé dans la base de données

Office GSP.
Dans votre courrier type, vous pouvez intégrer les variables suivantes :

#CTCIVC# : Civilité Courte (Mr)
#CTCIVL# - Civilité Longue (Monsieur)
#CTNOM# : Nom du Contact
#CTPRENOM# : Prénom du contact
#CTAD1# : Adresse ligne 1

#CTAD2# : Adresse ligne 2

#CTAD3# : Adresse ligne 3

#CTCP# : Code Postal

#CTVILLE# : Ville

#DATESYS# : Date du jour
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12.2 Envoi de Courriers

1 % = OFFICE G5P = Logiciel de gestion d;s servict_as a la personne u
Fichiers Gestion Editions Communication Outils £
Listes de diffusion .
— Bibliothéque de modéles ° @J Pm“l“‘
Envai d'emails 2 S P
| ; - Envoi de courriers 4 Envai sur liste de diffusion 4 la Personne 9 E'm."s
Envai de SM5 g Version 1.01 A1 =

Edition PRO DEMO limité au 31/12/2009

- -
& Envoi de courriers par liste de diffusion m & @&u
G Choisir le modéle de courrier COURRIER TEST [~]
|
L} Titre du courrier COURRIER TEST |
L Imprimante |hp Laserlet 1300 PCL & |z| [P Yisualiser le document de base ] ]
@ Choisir la liste de diffusion |1:Durrier de printemps |z|
@, Inscription 2, B
6 Sdectionner les contacts > Mr DUCLEMENT HENRI { TOURS ) 12/10/2009 | =
! Mr DUPONT PIERRE ( UXEM ) 124102009 |
@ Tous
() Aucun
Sélection : i
= riner e s |

1 — Sélectionnez votre modeéle de courrier précédemment importé dans la bibliotheque
Et validez I'imprimante pour I'impression.

2 — Sélectionnez la liste de diffusion que vous souhaitez utiliser

3 — Ajustez votre sélection en décochant certains destinataires

4 — Imprimer les courriez

Les champs variables seront remplacés par les coordonnées de vos contacts, I'impression se fait
directement sur I'imprimante.
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12.3 Envoi de SMS

& . OFFICE G5P = Logiciel de gestion des services 4 la personne

Fichiers Gestion Editions Communication Outils £

Listes de diffusion
— Bibliothéque de modéles  » .
Envoi d'emails 4 ff] C e G S P
- Envoi de courriers * P Logiciel de Gestion des Services  la Personne
v Envoi de SMS 4 | Envai sur liste de diffusion

Journal des envois de sMs - [2/2009

& Envoi de SMS par Liste de diffusion

Q Chaisir le Modéle dEmail MISE A JOUR LOGICIEL OFFICEGSP |z|
Paramétres
() Envoi immédiat @ Envoi a heure programmeée Bonjour,
5 i . Date d'Emission : 2271172009 Heure d’Emission : 08:42
Credit compte 5M5 : Une mise 3 jour du logicie!
f 89.10 Mode Office GSP est disponible
() Mormal{ Emetteur SMSMODE () Mormal Personalisé( Emetteur @ Pro (Emetteur:0970448029
| 1 Credit / SM5) programmé 1,1 Crédit / SM5) 1.3 Creédit /SMs Bon Téléchargement...
@ Chaisir la liste de diffusion Promo Week end de Pagues =]
_ @, Inscription @, B
Q Sélectionner les contacts » Mr DUCLEMENT HEMRI { TOURS ) 12/09/2009 -~
@ Tous
() Aucun = ——
- —
(Mao 2abc | def3
Sélection : 1 i 4 ghi S jkl mno 6
|: A :l = Tpars Btuy |wxyz9
b4 Fermer

———

1 — Sélectionnez le modeéle de SMS que vous avez précédemment enregistré dans la
bibliothéque de modéles SMS. Le message s’affiche a droite dans I'écran du téléphone.

2- Paramétrez la date d’envoi des SMS (Immédiat ou a date/Heure programmeée)

Le mode de SMS avec affichage du cout d’'unité par mode.
3 — Sélectionnez la liste de diffusion
4 — Ajustez votre sélection de contacts en décochant certains si besoin.

5 — Cliquez que le bouton ‘Envoyer les SMS *

L’envoi des SMS est journalisé dans Office GSP afin de garder une trace des communications.
Vous retrouverez ce journal par le menu [Communication/Envoi SMS / Journal des envois]
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12.4 Envoi d’Emails

&7 . OFFICE GSP =, Logiciel de gestion des services 4 la personne u

Fichiers Gestion Editions Communication

Listes de diffusion .

Bibliothéque de modéles \ P o~ @J ’m"l"‘

Envoi d'emails 4 Envai sur liste de diffusion J S P

Envoi de courriers 4 Planning aux Intervenants |ees & la Personne

Envoi de SMS 4 Envoi des Factures s
Edition PRO DEMO limite au 31/12/ 2009

12.4.1 Envoi d’Emails sur liste de diffusion

% Envoi d'emails par liste de diffusion - Elﬁlg
G Choisir le Modéle dEmail | model email [~]
) Email : Sujet | Nouveaux Services OFFICES GSP |
‘g) M5 Shell Dig - (12 v|E G I 5 abe ArE = §|
Email : Texte BD"}DU[ -

! - ) . )
I Voici les nouvelles fonctions disponible dans Office GSP

@ Choisir la liste de diffusion | HoUVEAUTEs OFiCE GSP v

@, Inscription 3,8
@ Sélectionner les contacts = Mr DUCLEMENT HEMRI ( TOURS ) 2271172009 ~

a

Sélection : e
. & g |

@ Tous

1 — Sélectionnez votre modele d’email précédemment enregistré dans votre bibliotheque.

Vous pouvez ajuster le texte a la derniére minute, cependant, il ne sera pas enregistré
comme modele.

2 — Sélectionnez la liste de diffusion
3 - Ajustez votre sélection en décochant certains contacts si besoin.
4 — Appuyez sur le bouton ‘Envoyer les Email’

Les emails seront enregistrés dans votre boite d’envoi de Microsoft Outlook
Faites envoyer/Recevoir sur Microsoft Outlook pour transmettre vos emails.
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12.4.2 Envoi du Planning aux Intervenants par Email

F

@+ Transmission par email du planning aux intervenants . =NACIl X
{ i .."] . Ly ,-".-."] 4 = - [ .-."'I 1 y =diti
Periode concernéee Selection des intervenants Options d'expedition
Date de début : [23/11/2009 |2 x Mom de lintervenant Evénement T
Lundi DUPONT Pierre 5| a
Date de fin 2?” 42009 7 LL G RETEES = [] Fiches dintervention
Dimanche
| T oo - ~
[ Périnde prédefinie ] o Envoi des emails
I
[l ls Recherche intervenants J - @ Fermer

ke

Grace a cette fonctionnalité, vous pouvez transmettre par Email, le planning de travail
directement a I'adresse email de vos intervenants.

1 — Sélectionnez la période

2 — Appuyez sur le bouton Recherche Intervenants

Office GSP recherche la liste des intervenants concernés durant la période et disposant

d’'une adresse Email (paramétré dans la fiche intervenant)

Sélectionnez / Désélectionnez dans la liste les intervenants si besoin

3 — Choisissez d’envoyer uniquement le planning et/ou les fiches d’intervention attachées.

Enfin appuyez sur le bouton Envoi des Emails.

Les emails seront enregistrés dans la boite d’envoi de Microsoft Outlook, avec en piéce jointe
PDF le fichier planning et/ou les fiches d’intervention.

Faites envoyer/Recevoir sur Microsoft Outlook pour transmettre vos emails.
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12.4.3 Envoi des Factures par Email aux Clients

% Envoi des Factures par Emails aux contacts paramétrés =]

=1
> o Y . Liste des Factures prévues a lenvoi par Email
- ! | Sélectionnez la période P P
Période Date N*Facture Client Destinataire Email SEL B

Date de début : |22/11/2009 |5
Dimanche

Date de fin:  |22/11/2009 |5
Dimanche

Période prédéfinie -

5" ‘ Rechercher

W=}/ Sélectionnez // Dé sélectionnez votre sélection Sélection :

() Aucun
b 4 Fermer

‘ﬂ/ .‘;‘1 ':, Envoyer les Emails

Dans cette fenétre vous pouvez envoyer rapidement aux contacts que vous avez paramétrés
(option recevoir la facture par Email) les factures que vous avez émises.

1- Sélectionnez la période relative aux factures émises

2- Appuyez sur le bouton rechercher
(Apparait dans le tableau seulement les factures ayant une contact paramétré pour I'envoi
par Email)

3- Sélectionnez / Désélectionnez (a droite du tableau) les factures a envoyer.

4- Appuyez sur le bouton Envoyer les Emails

L'objet et le texte de I'email sont repris des paramétrages divers [ Chapitre 2.3.4 ]

Les emails seront enregistrés dans la boite d’envoi de Microsoft Outlook, avec en piece jointe

PDF le la facture client.

Faites envoyer/Recevoir sur Microsoft Outlook pour transmettre vos emails.

{ oFFiICcE GspP



13 - Autres fonctions

13 .1 Maintenance

Vous accédez a la gestion de la Maintenance par le menu suivant [ ? / Maintenance]

% . OFFICE GSP = Logiciel de gestion des services 4 la personne

Fichiers Gestion Editions Communication Outils ?

Mise & jour

(i | GSP [25) PLANNING

“  Apropos des Services & la Personne 9 EII'I'I.HS

Wersion 1.01 A1
Edition PRO DEMO limité au 31/12/2009

L’écran de Maintenance vous propose différentes fonctions :

%7 MAINTENANCE (= [ 5]

Réindexation des Fichiers

Fichier

Reindexation de
tous les fichiers

’H‘a'se'a.}mn'des{:untacispﬁlmml

[ Mise & Jour des Durées de Travail ]

[ T — |

Nous vous invitons a utiliser cette fenétre de maintenance uniquement dans le cadre de
notre support technique avec I'un de nos techniciens.
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13 .2 Utilisation de Skype dans Office GSP

Apreés le paramétrage de skype dans Office GSP, vous disposez dans différentes fenétres de la
possibilité de composer automatiquement le numéro de téléphone de votre contact.

—— " = =

&7 . OFFICE GSP = Logiciel de ge_.\:_tlon des szices 4 la personne Jpp—— ——— il

Fichiers Gestion Editions Communication Outils ?

Lkl ffice GSP

GESTION ) Lot do G e e 1 oo

Wersion 1.01 A1
Edition PRO DEMO limité au 31/12/2009

I:'- 'T \

~ F6 pour afficher la fenétre Skype ;
b

Appuyez sur la touche

Dans la fenétre principale, skype n’est plus grisé, mais en couleur.

En appuyant sur la touche F6 dans la fiche client, selon le contact sélectionnez la fenétre
suivante s’affiche :

% Fiche Client : DURAND Jean..PARIS

Coordonnées

Decrivez les paramétres essentisls
de votre client, les contacts ou
membres de la famille, et les
paramétres de gestion /
Facturation.

a Cartographie
B Sites

1] Offres et Contrats

(%) Financements

ﬁﬁv&r\emnis

Facurcon
3 Réglements ‘

Cliquez sur le bouton vert pour composer automatiquement le numeéro de téléphone.

Si votre contact dispose d’une ligne fixe et d’'une ligne mobile I'’écran sera le suivant :
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"4 Fiche Client : DURAND Jean..PARIS i = - ba - -

{. Coordonnées

Décrivez les paramétres essentiels
de votre client, les contacts ou

| Appel Telephonique ﬁ l

npetiand | e 0244445546 G
N e © 0000505055

Q@ Cartosraohie TEST333 33333

8 Sites

] Offres et Contrats

E I?vé_memem;

Facturation

giﬂéglements

|
|
(7 Financements l
|
|
|

Sélectionnez le numéro a composer puis cliguez sur le bouton vert

La touche F6 est également disponible dans la fiche événement

% Fiche Client : DURAND Jean...PARIS =ji=) : X3 |
A 1 — 1
%7 Evénement N° 150 e T— B3
- e ee— c—

AL l'“"i““ Appel Téléphonique -! i i ; -A e
Tire  [Contrat FORMATION Informatioue 5H
S ‘ 1SK) (D€
Offres ef Contrat:
) Mr DURAND Jean
Tart [contrat FoRMATION ique 5H
e P
Prix Unitaire TTC de Base. Remise Prix Unitaire Net TTC
[ 1.00¢ [ 20008 | 9.60
: : Bat
[[] Déplacement GRATUIT  Frais Annexes ®  Réduction :
e e et 7378 (g [€ e tes | DG 8 o ] @
Moran France | =
A il B ““@m@m&m
— T I iy - - f

Une fois la communication établie, le numéro de téléphone encours est affiché dans I'écran
principal.

& . OFFICE GSP . Logiciel de gestion des services & la personne (|
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Pour couper la communication encours appuyez a nouveau sur F6 a tout moment et
cliquez sur le bouton rouge

Exemple :
&7 :: OFFICE GSP . Logiciel de gestion des services 3 [a personne % SRS S s e s e ] =)
Fichiers Gestion Editions Communication Outils ?

CLENTS £R] 0 ffice GSP (5] PLANNING

EEsTr Appelw'?éféphn‘;\?'ue y - A i =S| 1."5

Skvoe] +33970448029 e
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