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Cegid Quadra Plus

Questions Reponses

Fondamentaux
Prerequis et activation
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Rappel des webinaires cegid learning

Fondamentaux : Prérequis et activation
Utilisation de Cegid Pilot

Console : Cartographie et plateforme agreée
Découverte de Shine

Reception des factures avec Shine

Inscription aux webinaires
https://www.cegid.com/fr/Ipm/cpa-cpa-cegid-quadra-plus-contact-guide-pratique-global/#je-me-forme
pour poser vos questions avant le webinaire

https://www.cegid.com/fr/[pm/lensemble-des-webinaires-pour-les-experts-comptables-a-portee-de-main/
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https://www.cegid.com/fr/lpm/lensemble-des-webinaires-pour-les-experts-comptables-a-portee-de-main/

ObjECtifS cegid learning

Repondre a vos questions sur les prerequis et

I'activation de Cegid Quadra Plus




Cegid Quadra Plus

Votre solution conforme pour la RFE

ceqgid



Cegid Quadra Plus




cegid learning

® Cegid Quadra Plus

CONSOLE
SHINE

(pour vos clients)

CEGID PILOT
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Cegid Quadra Plus cegid learning
¢ Saisie des temps

e Bureau \ * Note de frais
Comptabilité e Tableaux de bord
Paie e Imputation
Gestion interne comptable des
Liaisons bancaires iéces déposées

Quadra . . zans SHII\IIaE par
L On Demand Cegid Pilot les clients

(Citrix) (accés Web) )

CABINET

Cegid Life
Le Portail ansole
i (acces Web) )
4 (accés web)

mandat, inscription

e Site support plateforme agréée

e Création des comptes

utilisateurs du cabinet Ouverture aux clients des

services SHINE )

. N
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cegid learning

CABINET

Application Fonctionn Identifiant
ement

Quadra On Demand Citrix http://expert-ondemand.com Ex : jdupontl
(sans changement)

Cegid Pilot Navigateur https://pilot.cegid.cloud/pilot/home Email Identique a Cegid Life
Web

Console Navigateur https://supervisionclients.cegid.cloud Email Identique a Cegid Life
Web

La liste des clients et des collaborateurs de la Console et de Cegid Pilot est alimentée par
https://leportail.cegid.com/cpa
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http://expert-ondemand.com/
https://supervisionclients.cegid.cloud/
https://leportail.cegid.com/cpa

Cegid Quadra Plus cegid learning

L'évolution vers Cegid Quadra Plus vous apporte :

® un acces a vos applications Cegid Quadra (Bureau, Compta, Paie, Gestion Interne, etc.) avec les mémes

identifiants et la méme adresse http://expert-ondemand.com qu’‘avant |'évolution

(2]

Si aucune adresse emall mest associée d votre compte,
® Identifiant nous vous invitons & prendre contact avec votre centre de
support sur ou par téléphone au 0826 588
488,
Mot de passe
= o

® L'acces a Cegid Pilot et la console via votre navigateur web en vous connectant a une adresse url et un

identifiant de type email.

e ——g—

Identifiant identique a celui de votre compte Cegid Life.

cegid


http://expert-ondemand.com/

cegid learning

CLIENTS
Shine

Outil de facturation et de collecte des dépenses

Site Web

Utilisés par le client du cabinet

Le service est activé par le cabinet depuis la console

10



Création des utilisateurs Cegid Life




Cegid Life cegid learning

Apres avoir creé les comptes, vous attribuez des services si nécessaire.

Les e-learning sont actives par défaut pour les utilisateurs.

ceqgid

Solutions v Formation v o Administration ~

Administration

[2) Comptes et utilisateurs

Gestion des utilisateurs

Gestion des accés servi... 9

(8 Facturation

Factures & avoirs
Relevés de compte

Gesfion des mandats SE...
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Cegid Life cegid learning

Envoyez un mail d'invitation a créer le compte Cegid Life si besoin

= ceqid Gestion des comptes | Utilisateurs & 904 - AEI =N e

Utilisateurs ) Administrateurs %@
2 i 1 i
] Actifs+ 2

Voir la liste >

- Si besoin pour créer des utilisateurs
Utilisateurs @ + Inviter des utilisateurs | [Nl

[0 utilisateur E-mail Etat
0O Q = : let r @ Activé
O @ LEE compta@ .onmicrosoft.com @ Activé
| 25 = | Résultats / page 1-2sur2 Page | 1 - |
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Cegid Life cegid learning

Abonnez vos collaborateurs aux services nécessaires (FAQ, Création de tickets, consultation des factures, etc.)
Q

B  uilisateur E-mail

Doe LE r

e LE compta@ onmicrosoft.com

‘ 25 '| Résultats / page 12sur2

Abonner un utilisateur a un service

J

'acces aux e-learning est inclus dans vos contrats

14 cegid



Activation du portail




Présentation du portail cegid learning

® Le portail est un site web alimenté par votre base Cegid Quadra.

Les informations suivantes sont synchronisees :
® La liste des clients

® Préférence du cabinet : les collaborateurs

Le portail alimente Cegid Pilot et la console
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Cegid Quadra Plus cegid learning

Opérations a réaliser avec un identifiant Cegid Life de niveau Administrateur

Portail déja activé Portail pas activé

Connectez vous pour vérifier 'activation Connectez pour initialiser le portail.
(liste des clients) Apres quelques secondes le portail apparait avec une liste de
clients vides

Connectez vous a Cegid Life :
Solution : Genérez la clé d’API
(révoquez la clé si elle a déja été créée)

Créez les utilisateurs Cegid Life et leurs donner les droits
d’acces au portail

Cegid Quadra — Quadra Paramétrage — Outil — Cegid Quadra — Quadra Paramétrage — Outil —Initialisation du
Initialisation du portail. portail. Copiez les clés d’API + Connexion
Cliguez sur Connexion
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Prérequis




Activation du portail cegid learning

Verifiez dans Cegid Quadra

Veérifier 'email dans Quadra Paramétrages — Paramétrage - Collaborateurs

ﬂ-——

L'email renseigné doit correspondre a I'adresse email du compte Cegid Life

Verifiez dans Ceqgid Life

L'administrateur est abonné aux services:
» Portail collaboratif utilisateur du cabinet
» Plateforme collaborative APl KEY

Les collaborateurs sont abonneés au service:
« Portail collaboratif utilisateur du cabinet

19 cegid



Quadra Parameétrages - Collaborateurs




Le portail - fiche collaborateur cegid learning

Accedez a la fiche Collaborateur depuis Quadra Paramétrages

Cegid Quadra Plus Expert

MES APPLICATIONS EDI DOCUMENTATION ADMINISTRATION

GENERAL

Liste client Facture électronique 2024
COMPTABILITE

. Quadra Compta n Saisie Images Box m Imports compta ﬂ Prévisionnel

Paramétrages

SOCIAL

ﬂ Quadra Paie

GESTION

Avancement DSN
Bureau Gestion Interne
BUR Messaqerie nterne
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Le portail - fiche Collaborateur

® Gérez I'email de chaque collaborateur

Fichier = Paramétrage Outils  Fenétre 7

e L Collaborateurs

Modes de reglement

Chvilites

Le compte Microsoft 365
n’a aucune incidence sur le portail

22

cegid learning

£

Code collaborateur [SLEE |, Mot de passe |7777777277

& Saisie des temps

== =]

Domicile

Adresse
Complément
CP et ville
Tél

Partable

Contact
Muméro de poste

Ligne directe
Portahle 1
Portable 2

1Geénéralités | 2Domidle/Contact i| 3Bureau  4Facturation 5 Horaires

Code salarié Dossier de Paie

E-miil

Microsoft 365
Compte Office 365

@ Compte Office 365 validé

méme identifiant que CegidLife

M 4 » p Sauwver

Annuler

fEl Dupliquer

X Fermer

cegid
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Activation du portail cegid learning

Connectez-vous a l'adresse : https://leportail.cegid.com/cpa

o ¢ —g=— L'objectif est d'activer le site
Le portail s'ouvre et le contenu est vide.
Les données apparaitront apres les opérations suivantes

.

® Genérez la clé d'API Plateforme Collaborative dans Cegid Life
® Initialisez le portail dans Quadra Paramétrage — Outils

® Verifiez la présence des collaborateurs et clients sur le portail
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https://leportail.cegid.com/cpa

Le portail : clé API cegid learning

Creez la clé d'API avec un role administrateur de Cegid Life

Solutions

_ Verifiez la presence d'une clé API en relation avec le portail
&- Météo des solutions SaaS

== Clés API I 1

st Cloud Control Center

Choisissez le nom de votre clé. « Portail par exemple »

25 cegid



Le portail : clé API

cegid learning

Générez une clé API

Gestion des comptes | Clés d'API & 99150000 - CEGID ROUEN
ACTIVES REVOQUEES NIl Or Générer une clé d'Api
BOX PHIANG CLE API COFFRE-FORT Conciliator du 99150000 conciliator jk
Plateforme collaborative NUMERIQUE Webapis CPA Plateforme collaborative
API Key Platefarme enllaharative API Key
ﬂ'__

La génération n'a aucun effet sur les clés déja présentes
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Le portail : clé API cegid learning

Sélectionnez le service et nommez votre clé API

Générer la cle d'Api

Sélectionner un service

Plateforme collaborative APl Key -

PORTAIL

' Nom au choix du client

Annuler Générer la clé d'Api
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Le portail : clé API cegid learning

® Copiez la cle API

Clé d’API générée avec succes

/\ Le secret de la clé d'API générée ne pourra plus
jamais étre affichées.

N Pt LA 5D
Viotre A'AD
Votre clé d'A

Z1 F7D 'Elo

Copiez la clé d’API dans un fichier (Bloc- secret de la clé daF
notes, Word...) +F iz OE)

e Terminer
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Le portail : clé API cegid learning

Si la fenétre de clé API se ferme avant la copie.
Revenez sur la liste des clés et réevoquez la clé.

Reprenez la procédure de création

Détails @

Activités @

Révoquer (-]

29 cegid



Quadra Parameétrages
Initialisation du portail




Le portail : Initialisation cegid learning

Initialisez le portail a partir des données de Quadra Paramétrages

Cegid Quadra Plus Expert

MES APPLICATIONS EDI DOCUMENTATION ADMINISTRATION
Liste client
Lc Clients, prospects, intervenants, accés aux

u Paramétrages u Facture électronique 2024
COMPTABILITE
. Quadra Compta Saisie Images Box Imports compta Prévisionnel

GENERAL

SOCIAL

ﬂ Quadra Paie

GESTION

Avancement DSN

Gestion Interne

Bureau
Meszagerie interne, agendas partages
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Le portail : clé API cegid learning

L'initialisation établit la connexion entre vos bases Cegid Quadra et le portail
Les données seront ensuite synchronisées automatiquement

= QuadraPARAMETRAGE

Fichier Paramétrage Outils  Fenétre 7

Recherche/Suppression des doublons

Recodification des paramétrages

Contréle de la base des documents

Création/Modification des fournisseurs a partir des comptes

Purge de I'historique des messages
Purge de I'agenda

Purge des courriers envoyés
Initialisation de I'environnement Juri PGl

Initialization de Ceqid Pilot

Cette opération e

R nitialisation du portail
ne devra étre e .
réalisée qu'une S ’
seule fois

Archivage de I'historique des messages
Liste des adresses e-mails confidentielles

Contrdle des adresses mails

Cohérence des identifiants uniques clients
Visualiser les fichiers CFE en attente

Exposer les bases dans Cegid Data Access

32 cegid



Le portail : clé API cegid learning

Recopiez les clés d’API genérées précédemment.

’ Connexion Portail

Dans le cadre de la mise en place du service de synchronisation Cegid Quadra vers le backoffice
portail.cegid.com, renseigner les rubriques suivantes,

Vaoir Documentation @

Identifiant de la clé d"API SDK S7K
Secret de la clé d'API GaDPEwi 4=

Répertoire des fichiers json  \99150000.0E0D. cust.asp\QAPPLI\Quadra\99150000\client\F | ...

Connexion X Fermer

Tabulation pour faire apparaitre le bouton Connexion

Apres la connexion, apres quelques

Secondes o Inktialisation partail effectuss
une fenétre confirme la realisation

de l'opération =

cegid



Le portail : clé API cegid learning

Si le portail est déja activé nous vous conseillons de lancer a nouveau la connexion

’ Connexion Portail

Dans le cadre de la mise en place du service de synchronisation Cegid Quadra vers le backoffice
portail.cegid.com, renseigner les rubrigues suivantes,

Vair Documentation @

Identifiant de Ia clé d' AP SDK STK

Secret de la clé d'API GaDPEw 4=

Répertoire des fichiers json  y,99150000.QEOD. cust.asp\QAPPLINQuadra\991 50000\ client\F

Connexion X Fermer

Tabulation pour faire apparaitre le bouton Connexion

cegid



Vérification dans le portail




Le portail : informations cegid learning

® La remontée totale des données sur le portail peut demander un certain délai avant que toutes les fiches

clients et collaborateurs ne soient présentes dans les listes.

® Sur le Portail, dans les préférences du cabinet : Vérifiez la bonne remontée des collaborateurs dans la liste.

(Activé, non trouvé, en attente d'activation, désactivé).

Il est possible depuis cette liste, de réactiver ou de renvoyer I'email d'activation aux collaborateurs.

® Verifiez les profils des collaborateurs sur le portail.

un collaborateur doit avoir, a minima, les droits sur la « GESTION CLIENTS ».
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Vérification dans le portail cegid learning

® Connectez vous dans le portail avec un identifiant administrateur de Cegid Life

https://leportail.cegid.com/cpa

= cegid Tableaude bord a .

i Bienvenue ! FY

“ b

Consultez les statistiques de votre cabinet Vous avez des informations a communiquer ? Informez-vous grace a la boite a outils collaborative
Retrouvez le nombre de connexions ainsi que les tops utilisateurs et Présentez votre actualité & vos clients Un hub complet d'information pour les experts comptable et leurs
services. collaborateurs.
ACCEDER AU MENU ACTIVITE CREER UN MEMO ACCEDER A LA BOITE A OUTILS

Nombre de clients total vérifiez la présence de clients. —
= 1747 > 0 L’itinéraire TPE :

& compléter par vos clients*avant lafin de I*

" Services collaboratifs activés Mombre d'utilisateurs en attente d'activation
-
595 60 =
Services en attente d'activation . Mombre d'utilisateurs désactives
ﬁ 1 N - n ~
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Vérification dans le portail cegid learning

cegid  Tableau de bc A |a f|n deS menus

Accédez aux menus

ﬂt Préférences du cabinet "\

Quadra Box

Simulateur de gain

Collaborateurs

Personnalisation du portail

Consu

Sites utiles

Retrouvez le nc

Options

Tarifs
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Vérification dans le portail cegid learning

La liste des collaborateurs du portail est similaire a celle de Cegid Quadra

Les collaborateurs sans email ne sont pas affichés ici. Veuillez les renseigner dans la gamme Expert pour les voir apparaitre dans cette liste.
Rechercher Q

Nom Prénom Email Réle Statut

COLLABORATEUR ho ur@gmail.com Utilisateur Activé
Xan qu 1ail.com Utilisateur Activé
kid| gh nail.com Utilisateur Activé
co cel pcl@gmail.com Utilisateur Activé
NC oT ncl 1.com Administrateur Non trouve

o € —— g

Verifiez les emails dans Quadra Parameétrages - Collaborateurs
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Activation du portail cegid learning

Traitement possible a
partir d'une fiche collaborateur ANNULER

® Désactiver Donnez le droit gestion clients

Ajouter des droits
® Réa Ctiver Donnez au collaborateur des droits sur les options et fonctionnali @ Désactiver

=1 Renvoyer l'email d'activation

Gestion clients

® Renvoyer I'email

Personnalisation du portail
Contacts clients

Sites utiles

Mémos

Consommation

® ® ® ©®© ® ®©|&

Mails personnalisés

40 cegid



Le portail : gestion de situations cegid learning

® Vous constatez:

Certaines fiches clients ou collaborateurs ne sont pas présentes sur le portail

® Solution :
Dans Cegid Quadra, modifiez dans les fiches (clients ou collaborateurs) un caractere (par exemple : « ajoutez
un point » ) et sauvegardez.
Enlevez le caractere modifié et sauvegardez a nouveau.

La synchronisation se lance automatiquement.
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Vérifiez les prérequis
Cegid Pilot




Vérifications




Les vérifications dans Cegid Quadra Plus cegid learning

Renseignez un code Collaborateur dans les fiches clients

& QuadraCLIENT - [Dossiers clients [Visualisation]]

'33 Eichier Paramétrage Production Allerd Fenétre 7

¥ — =
- TR ER L AmPE=E®.¥8
Mumeéro de dossier 365001 |,,.| Identifiant|355001 .../ DOSSIER CONSULTANT CONNECTEUR 365001 (24160 SARLAT)
Liste des chapitres Généralités\Page 2/3
D Géndralités — Affectations
. Expert SL
Portefeuile —
i Sac Collaborateur SLEB
! . >t| Correzpondance Assist, Social ——
I . i) Téléphones, e-mail ; :
L'affectation B P st S
Eﬂ Documerts Autre 2
. EHD Eléments de Facturation
EXpe rt et PO rtefe U I | |e [}{ID Eﬂmptablllte Regroupement sigge [ Distance du cabinet 0
=D IS'.:E.” — Mission sur le dossier Liens
- Juridique )
7 SUERN [}'[Il:l Sacial Expert comptable N® du dossier comptable
seront egalement des criteres | ;& e Mission principale 0 Mois de iture
[}_m] Informatique Commissaire aux comptes Titulaire [ M= du dossier de paie
. . [}'[Il:l Critéres libres Commissaire aux comptes Suppléant [
dans Cegid Pilot ¥ (a Sttsiaues — oaes intemet
[}{ID Archives Entrée dans le cabinet Autoriser 'accés au site [
[}{ﬂ Documents Motif Identifiant
-0 Evénements Signature lettre de mission Mot de passe
-0 Alertes Sortie du cabinet Accés & QuadraEXPERT.com
{7 Analyse client Motif Identifiant
-0 Historiques
[}'m:' Suivi Type gestion ETEBAC (0=5aisie, 1=Rapprochement bancaire) 0
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45

Les vérifications dans Cegid Quadra Plus

Renseignez un Compte Microsoft 365 pour la synchronisation

des rendez vous Outlook dans la saisie des temps depuis Cegid Pilot.

. S [ =i
ichier Paramétrage Outils  Fenétre I

L

‘:E? Collaborateurs [Visualisation]

Code collaborateur |SLEB

]

1Généralités 2 Domicle/Contact § 3Bureau  4Facturation 5 Horaires

6 Saisie des temps

Domicile
Code salarié Dossier de Paie
Adresse
Complément
CP et ville
Tél
Portable

Contact
MNuméro de poste

Ligne directe
Portable 1
Portable 2

E-mail

Miu‘osoﬁﬁ k1

Compte Office 365

&  Compte Office 3565 validé

4 4 » M Sauver Annuler

fﬁl Dupliquer

X Fermer

cegid learning
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Cloture des missions et archivage des
temps




Cloture des missions et archivage des temps cegid learning

Lors de l'activation de Cegid Pilot, les missions non cloturées sont synchronisées depuis la gestion interne Cegid
Quadra.

Pour vous garantir un usage plus efficace de Cegid Pilot et une synchronisation des bases plus rapide vous
devez :

Cloturez les missions de plus de 3 ans (avant 2023)

Archivez les temps des missions cloturées

o §——ea=mm . .
Les missions et temps restent consultables
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Cloture des missions et archivage des temps

cegid learning

Allez dans la gestion interne
- paramétrage des missions

repérez les missions
les plus anciennes
non cloturées

Ensuite 2 outils permettront d'appliquer les traitements

a une sélection de missions

48

chier Facturation Paiermnents Editions Paramétrage Outils Fiche Modules Fenétre 7

= O ! Constantes du cabinet...

Bangues cabinet...

Maodes de réglements clients...

Codes TVA...
Codes Ventilation...

Codes Activités SEPA...
Articles...

Daossier Client...
Dossier Intervenants...

Paraméetrages communs..,

Plans de facturation...

Missions clients...

Plans de paiements...

Mode d'envor des factures...

cegid
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Cloture des missions et archivage des temps

Sélectionnez quelques clients avec des missions
tres anciennes

Veérifiez |'état des clotures

Les missions ouvertes sont représentées

par un livre ouvert

Notez le millésime
le plus ancien

E Missions clients - Visualisation -

Client 000002 |,,, M&F

=} [F ADM Administrative :
L[] ADM2024 Administrative

' Tl
i
- [ cac Mis:
CAC
=+ cons ce
COM
=+ cPTa M
El--|@I EXC Miss
=+ [ Ps Imi
IMpe
=+ [ 1 Missior
1207
=+ [ JUR Miss
JUR
=+ [ soc Mis:
SO0
=+ [ TEST tes

ing!

n

~

L MEF

1 -Parametra
Mizzior

— Ouwerture
F oiz

D écalage

[rate

[

cegid learning
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Cloture des missions et archivage des temps cegid learning

3 autres symboles :

® Cadenas blanc = Temps passés cloturés, mais pas la mission
® Cadenas - = Mission cl6turée, mais pas les temps

® Cadenas jaune = Mission cloturée et temps passés archives

L'objectif est d'obtenir un cadenas jaune sur toutes les missions

50



Cloture des missions et archivage des temps

cegid learning

Cléturez les missions depuis les outils de la gestions Interne — Module Facturation

Gi 000002 - M & F [Groupe 0000] - Dossier en Euros - Cegid Muadra Gestion Interne
Fichier Facturation Paiements Editions Paramétrage Fiche Modules Fenétre 7

% =@

angement de cabinet...

Evénements Qal...

Etude de cohérence...

Sauvegarde / reprise...

Cormpacter les données...

Réaffectation dossier client...

Import d'un autre dossier de facturation...
Import de fichiers & plat...

- Plans de facturation

- Factures

- Paierments

- Compteurs

Etats spécifiques...

51

- Missions

F3

WORE W W

ﬂ-—_
L.

A

Litilitaire missions clients...
Réaffectation Missions...
Réaffectation Missions-Taches...

Réaffectation Missions-Articles...

Ces menus
n‘apparaissent
que depuis le
module
facturation

cegid



Cloture des missions et archivage des temps cegid learning

1% : : : : : : : : 52

11 - Selection des clients I I : : I '

| hents + Sorty [ Utilitaire missions clients - Sélection client : : ==

i gssier Clent. . . . = = = : .

;-Sélectmndegdagsie.rs ...... Tséléc.tibn........
[ et : _ : : _ s

| Portefeulle B Laissez les zones vides
2 - Sélectig Collaborateur :

.]. . .Code missigf. . . Assist. Sedal | |,
' C Assist. Jurid. jps : des temp:s ou des
Autre 1

Autre 2 . . . _ , , Vérifiez I'absence
| Regroupemmt de filtre
'C‘, 2 - Tri des dossiers par . . = : : : ’ .
@ v fadem l/[codedent V| Ok | | pour selectionner
b4 Caleul o : : ; o - |budgets - : toutes les missions
2 cH 3 - Dossiers clients . . . Clients ét sortis . . . -
"g:a."'C|I'Ehfdéb'-lf""""3"'_'_,'""3"""_',,"3"'"""3"'"""3"-_:iér'c'our;aht'i'""""""
ot Client fin - : : : : : :

OPari
O Affe

s sur des notes de fais

Mois de ddture Tous . : Réglement

Code activité I | [ Bossiers productifs
CCBdENAEIO0E LTl

Code impﬁ:t direct T\,f:pe de société | - . . ;

Code régime TVA T : Z : : R Fermer

L'objectif est d'appliquer le traitement a toutes les missions
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Cloture des missions et archivage des temps cegid learning

® Appliquez le traitement

depuis les millésimes les plus anciens jusqu'a 2022

E Ltilitaire missions clients \EI

1 - Sélection des clients

Clients + Sortis classés par : Code
Dosziers Clients + Sortis ; tous
T Sélection

Vous pouvez réaliser cette
opération sans déconnecter

les utilisateurs

Répétez 'opération pour chaque millesime

Code mission .| (toutes les missions ) MillEsime

(") Ouyverture de la mission - Impossib/Ee— 3 = temps ou des
notes de frais archivés,
- Impossible de générer des virements sur des notes de fais

archivés,

(") Cloture de la saisie des temps passés et de |a préfacturation

l E::Il Fermeture HE & mission I

alcul des boni mal Temps passés, notes de frais & budgets

Taches opérationneles  Date de bonimali  [30/03/2025 ! )
y Conserver les lignes dans le dossier courant
(@) Par rapport au temps passé par collaborateur I .
(®) Archiver le détail des lignes

Far rapport & la valorisation des temps passés par collaborateur
() Archiver et centraliser les lignes

() Affecter le boni mali au collabarateur

\_-_""_l.-i-o_nhrmez en tapant OUL |OUI | Ok | ____"";

X Fermer
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Cas particulier :
missions cloturées
sans archivage des temps




Cloture des missions et archivage des temps cegid learning

L'opération est réalisée depuis le module Gestion des Temps

Gi 000002 - M & F [Groupe 0000] - Dossier en Euros - Cegid Quadra Gestion Interne

Fichier Temps passés Budgets Editions Paramétrage Outils Fju:hE enétre 7

» S %P

«  Gestion des Temps
igations

Gi 000002 - M & F [Groupe 0000] - Dossier en Euros - Cegid Quadra Gestion Interne

Fichier Temps passés Budgets Editions Paramétrage | Outils | Fiche Meodules Fenétre ?
A FHNE Changement de cabinet...

Evénements QGl... F3

Annulation de I'édition des notes de frais...
Etude de cohérence...
Sauvegarde / reprise...

Compacter les données...

Réaffectation dossier client...

Import de fichiers a plat...

Temnps passeés non valorisés...

- Vlissions

Archivage des temps des missions cléturées...

Etats spécifiques... eaffectation de lignes de temps passes...

Export des temps passés (format Loop)
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Sélectionnez l'intégralité des missions a archiver

1 - Sélection des= : : : : ; :
Clients + Sortis das &Ard’wag_e des temps fis missiens cloturées - Sé_lechcm client @ :
Dossier Client 4+ Soff -1 - Sélection des dossiers .
) Expert ! b § ___Selechon
] portefedile [T :
L © Collaborateur - _ _
2-Sélectionde| - ) oot Sodal | ; Laissez les zones vides.
Code mission || | Assist. Jurid. ﬂ
@Millésime fixe : Autre 1 ™
(OiDates déture§ | R t . . . . ' : ' V, f II b d flt
- : Egroupemen : il T : : : : : eritiez rapbsence e Tltre
[i Calculdes by 2 - Tri des dossiers par : : : : : i 4 .
DT"GH d | Tripar de b ! [code di : DTemrcomptedes : i : pOur Selectlonner
[ ] Tachesopd - Tripar |pasdetri v [ |Code dient v regraspemenis dients courant - : ] )
@pa”apportgmssmrs(:hems Chentsﬂsoms tOUteS Ies mISSIOnS
DPar rapport " Chent début : .
Oaffecterlel - cjant fin : :
) - Mois de cléture -~ Tous i i Réglement 2 i Z "
: Ccde act““té . R .‘. Y . i
* Code NAF 2008 :
. Code impbt direct . Type de socéte -
. Code régime TVA . . ' ” e
. . . "o Valider | % Fermer |
L'objectif est d'appliquer le : :

traitement a toutes les missions

56 cegid



Cloture des missions et archivage des temps

® Archivage des temps des missions cloturées

5/

) i . . . . . . . . . -‘
. [ﬁm'chwage des temps des missions cloturées. . . . . X
| 71- Salection des dients oo
Clients + Sortis dassés par : Code - - - - -
Dossiers C|iEI_‘|T‘S + Sortis : tous - .. . . :T ——
Choisissez un code mission, . ¥ Selection
un ou plusieurs millesimes |
. - N'oubliez pas:de compacter réguliéremenl:la base
- de donnée "qogi.mdb” pour accélérer les éditions du
. module "gestion des temps” (QOutils [ QBases)
: - - Impossible de valider des temps archivés
() Milésimes antérieurs & ) . = Impossible d'éditer des notes de frais archivées.
'O'Détés'dﬁ'b_:'fe'séhtérl'eﬁrés:ah'”'“”'“”'“”'“””””“””””“'”“””
Calcul des boni mali . : : Temps passés & bugets .
] Taches opérationnelles - Date de boni mali  |30/09/2025 - i) Conserver les données dans le dossier courant
(®) Par rapport au temps passe par collaboratsur : O] Archiver le détail des temps et budgets
'l[:jFar' rapport & la valorisation des tenips passes par colldborafear © 'O'.ﬁ.f-.':f'li'-;'e'r et'céntralisgrieslighes - - - - - - 0 0
() Affecter le boni mali au collaborateur ) ) () Purger toutes les lignes |
_ Confirmez en tapant OUI [OUI Ok p
X Fermer

Calculez vos boni mali
selon votre méthode

cegid learning
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Initialisation de Cegid Pilot cegid learning

Avant que chaque collaborateur n‘accede a Cegid Pilot,
I'initialisation doit étre réalisée par I'administrateur Cegid Life

Se connecter

Connectez-vous sur Cegid Pilot
(https://pilot.cegid.cloud/pilot/home).

{5 ocoogle

HE .
u Microsoft

‘ Apple

ou avec votre email

[E-mail
|

Se connecter
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Initialisation de Cegid Pilot cegid learning

ceqgid Pilot = Accueil

Juste apres la connexion,
confirmez votre
code client CEGID

Sélection du compte client

Sur quel compte client souhaitez-vous travailler ?

Vous répondez ensuite aux questions de l'assistant pour la mise en place des premiers
parametres.

Certains parametres seront modifiables ensuite dans Cegid Pilot par I'administrateur

60 cegid



Initialisation de Cegid Pilot cegid learning

Dans la liste des codes clients

sélectionnez le code correspondant au dossier principal du cabinet.

Dans Cegid Pilot les absences et congeés

seront par défaut déverses sur ce dossier.

.

DOOCQT - CABINET PILGT - Demo

61 cegid



Initialisation de Cegid Pilot cegid learning

® Choisissez les administrateurs de Cegid Pilot

Cette information est modifiable ultérieurement par un administrateur
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Initialisation de Cegid Pilot cegid learning

Définissez par défaut le nombre d'heures effectuées par les collaborateurs,

Vous pourrez moduler ultérieurement dans la fiche de chaque collaborateur.

Bienvenue sur Cegid Pilot

@ o ] o 2.5,
- Code cabinet 2 - Administrateur 3 - Collaborateurs H

Définissez le nombre d’heures effectuées par vos collaborateurs

Cette information est modifiable ultérieurement par un administrateur
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Activation de Cegid Pilot cegid learning

n-———
Pendant la phase d'initialisation I'acces a Cegid Pilot est verrouillé.

Vous recevez un mail confirmant que Cegid Pilot est opérationnel.

Depuis Cegid Pilot accédez aux e-learning.
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Activation de Cegid Pilot cegid learning

En tant qu'administrateur, indiquez des réception les codes des dossiers confidentiels

=gid [Pilot] B8 [ People Doc P01 [ Cegid [ Webinaire

ﬂ-——

'gid Pilot | Paramétrage

gy Colaborateurs Sélection des dossiers confidentiels

Paramétrez votre module

Lm Saisie des activités . . .
©  paramétrez votre module Codes des dossiers confidentiels

Les dossiers confidentiels sont visibles seulement pour le collaborateur Code Expert de la fiche client

o Aertes Q.  Rechercher

Paramétrez votre module

000001 - Cabinet Démonstration €
@ Gestion du temps

Paramétrez votre module

Gestion des roles

Attribu s roles et des droits &
Affichage des Budgets
E Dé es budget du mois
sui une meilleure
Sélection des dossiers
s2. confidentiels >
a%a

Sélectionnez les dossiers
confidentiels
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o - o e o Y
Merci d’avoir suivi ce I
webinaire i
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