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1 Assistance Technique

Pour accéder a notre service technique, vous devez avoir souscrit un contrat de maintenance

sur le logiciel.

Vous pouvez nous joindre en utilisant notre ligne téléphonique directe en composant le :

0299550435

Ou par mail a I'adresse suivante :

support@cedricom.com

1.2 Horaires d’ouverture

Du lundi au vendredi : 8h30 => 12H00 et 14H00 =>17H30
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Introduction

L’application Opticheque permet de générer en quelques minutes des fichiers de remises de
cheques en Euro et offre ensuite la possibilité de les transmettre en banque par
télétransmission.

La simplicité de saisie et les controles effectués par le logiciel garantissent de ne remettre
que des fichiers conformes aux normes bancaires actuelles.

Gestion des Lots

Recherche Qutils

Licence valable jsqu'au 17/01/2018
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3 Installation

Les pré-requis minimums pour l'installation d’Optichéque sont :

- Systeme d’exploitation Windows 7, Windows 8, Windows 10, Windows Server 2008
R2, Windows Server 2012.

- Base de données compatibles : Hyperfile (base par défaut), SQLSERVER : a partir de la
version 2005, MYSQL : a partir de la version 5.1.34, ORACLE : a partir de la version 11
GR 2

- Processeur Quad Core 3 Ghz

- RAM : 4 Go

- Disque dur selon volume de chéque archivé (Espace de Stockage : 10 GO/100 000
Chéques (un disque Dur SSD est recommandé)

- Interface : 2 Ports USB3 ou USB2 (Scanner + Clé A2IA)

- Résolution écran : 1280 x 1024

- Java 32 bits a partir de la version 1.8 (pour l'utilisation du LDAP ou du module EBICS)

L'installation se fait a partir du dossier d’installation mis a disposition par Cedricom. Pour
déployer la solution Optichéque, vous devez suivre la documentation d’installation fournit
avec l'application.

Une fois I'application installée. L'icbne m se créera sur le bureau.

A la premiere ouverture du logiciel, vous devrez saisir une clé pour débloquer Opticheque.

Licence logiciel

Valider

Identifiant S0B1ESOECQ4E20527
Version oF 7.0
Numéro Série

Postes utilisateurs 1

Licence

Pour activer votre licence, vous devez contacter le service technique de CEDRICOM pour
obtenir votre code au : 02 99 55 04 35.
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Parametres de I'application

La rubrique Parametres permet d’accéder aux différents menus de configuration.
Toute la partie configuration se fera a partir de ce menu (gestion des opérateurs,
paramétrage de |'application, du lecteur, de la base client, la création des comptes...)

4.1 Entités

Pour accéder au Menu Entité, Cliquer sur l'icbne suivant :

Entités

ll Gérer les entités
onmmmes et les comptes

4.1.1 Liste des Entités

Liste des entités

) i S
=+ Jiii] Y
Ajouter Comptes Modifier Supprimer
Liste des entités Détails de I'entité
¢+
Nom Nom * CEDRICOM
Correspondart
Siret * 43934514100014

Adresse

Code Postal / Ville

Téléphone / Fax

Email

Eindos Import Informations

Répertoire Libellé Position 4.
Valeur défaut Extension Séparateur Valeur défaut Réf. REMISE -
® Incrémenté O Non Incrémenté Catcmansier

Heure Transfert
[[] concaténation Remises Entité

Opérateur
Visualiser la Référence REMISE . 7 =
Libellé Remise

Info complémentaire 1

“

Création, Modification d'une entité

Pour faire apparaitre les fonctions suivantes, sélectionner dans la liste des entités celle
désirée ou si aucune entité n'est présente sélectionner la premiere ligne du tableau. Lors de

Document Utilisateur s_a.S-

Page 7 sur 101




Cedricom SAS

la premiere ouverture de I'application les fonctions affichées sont celles de création d'une
entité. Les champs marqués d'un astérisque sont obligatoires.

== :Création d'une nouvelle entité.

4" :Modification de I'entité, tous les champs sont modifiables.
@[ : Suppression de l'entité. Une entité ne peut étre supprimée si des lots ou des

remises lui sont associés.

.8
25 1 Acceés a la gestion des comptes de I'entité sélectionnée.

Comptes

4.1.1.1 Onglet Export

Acceés par la création ou modification de I'entité

L'onglet Export permet de définir le nom et le répertoire de dépdt des fichiers destinés a
I'intégration dans un autre logiciel (comptabilité...).

Le tableau de droite permet de définir le nommage du fichier d'export a l'aide de plusieurs
parameétres en définissant la position du champ sélectionné. On peut aussi définir un
séparateur entre les différents champs du nom de fichier choisis, le type d’extension du
fichier (csv, txt) et son incrémentation ou non.

Répertoire : répertoire de dépbt des fichiers de sortie générés par le logiciel pour la société
sélectionnée.

Il est possible de concaténer les remises d'une méme entité dans un méme fichier d'export.

mmdos Import  Informations

Répertoire D\Cedricom\OptiCheque 7.0\export Libellé Position *
Valeur défaut  exportcompta Extension txt Séparateur Valeur défaut Ref. REMISE
) Incrémenté (=) Non Incrémenté (32 =S =

Heure Transfert
Concaténation Remises Entité

Opérateur
Visualiser |a Référence REMISE : 5 .
Libelle Remise

Info complémentaire 1 =
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4.1.1.2 Onglet Endos

Cet onglet permet de définir les impressions sur le verso des cheques (endos fixe ou endos

variable)
Export Import Informations
Endos Variable Endos Fixe
Position de I'endos variable Position de I'endos fixe
50 10
[[] chaine de caractéres Image D\Cedricom\OptiCheque 7.0\ImageEndosEntitel.bmp - ‘-'

Date automatique

Endos variable : permet d'imprimer une valeur modifiable. L'impression peut étre la date du
jour ou une chaine de caracteres.

Endos fixe : permet d'imprimer une image d’une signature (format bmp en monochrome).
L'importation se fait par I'l'icone représentant " ... ". L'image sera ensuite enregistrée en

base de données.

4.1.1.3 Onglet Import

L'onglet Import permet de définir le répertoire des fichiers a importer dans I'application afin
de faire un rapprochement entre le fichier et les cheques d’un lot scanné (ex : num cheéque,
montant...). Il est possible de définir un filtre (ex *.txt) pour n’afficher a I'utilisateur que les

fichiers correspondants.

Export Endus Informations

Répertoire D\Cedricom\OptiCheque 7 .O\import

Filtre des fichiers *.txt
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4.1.1.4 Onglet informations

Ce sont des informations complémentaires qui sont renseignées et seront utilisées pour
I'exportation. Ces deux zones sont entierement libres.

Export Endos \mport

Information complémentaire 733
Information complémentaire as)

Information complémentaire 3

4.1.1.5 Onglet CESU (Option)

Acces par la création ou modification de I'entité

L'onglet CESU permet de définir le nom et le répertoire de dépot des fichiers destinés a
I'intégration dans un autre logiciel (comptabilité...) lié au document de type CESU.

Le tableau de droite permet de définir le nommage du fichier d'export a I'aide de plusieurs
parametres en définissant la position du champ sélectionné. On peut aussi définir un
séparateur entre les différents champs du nom de fichier choisis, le type d’extension du
fichier (csv, txt) et son incrémentation ou non.

Répertoire : répertoire de dépbt des fichiers de sortie générés par le logiciel pour la société
sélectionnée.

Il est possible de concaténer les remises d'une méme entité dans un méme fichier d'export.

Export Endos Import Informations 8l

Répertoire Libelle Position &
valeur défaut Extension Séparateur Valeur défaut R&f. REMISE -
* Incrémenté ) Mon Incrémenté BEETERSIET
Heure Transfert
|:| Concaténation Remises Entité
Opérateur
Visualiser la Référence REMISE . . B
Libelle Remise
Info complémentaire 1 -
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4.1.2 Liste des comptes d’une entité

O
, . . T . ey .
Pour créer un compte, il faut cliquer sur le bouton == dans la gestion des entités afin

. T o r . NS +
d’accéder a la liste des comptes de I'entité sélectionnée puis sur le bouton

Ajouter

Comptes de I'entité : CEDRICOM

Yy + & &2 s B w

Ajouter Importer Exporter Modifier Dupliquer Supprimer
Comptes de I'entité : CEDRICOM Détails du compte
Déf. Libellé * ) IBAN * Q Banque * Libellé * Compte
| [compte  [FR761111 11111111 1111 1111 148 [BANQUE 11111 e FR76 1111 1111 1111 1111 1111 148

Compte comptable

Actif

Détails de la banque
Banque * BANQUE 11111

Correspondant

Adresse

Code Postal / Ville

Téléphone / Fax

Email

RclB A Endos Informations

® Autres O Ebics © sycomore

Autre mode de transfert de la remise
(O Transfert vers un SITE WEB
(®) Remise papier

4.1.2.1 Création, modification d'un compte bancaire d'une entité

Pour faire apparaitre les fonctions suivantes, sélectionner I'entité puis cliquer sur le bouton
Comptes. Les champs marqués d'un astérisque sont obligatoires

4

souer - Création d'un nouveau compte pour I'entité sélectionnée.
waree - Modification du compte, tous les champs sont modifiables.

0} : Suppression d'un compte.

Supprimer

& . Import des comptes sur les entités identifiées dans le fichier d'import.

Importer

&, Export des comptes sur les entités identifiées dans le fichier d'import.

oo Dupliquer les parametres de transfert et d'endos par banque.

Dupliguer

Option :

& :Limportation d’un référentiel remise permet de rattacher une ou plusieurs clés de
reizrentiel - rapprochements aux comptes qui serviront par la suite a la création automatique
des remises par comptes bancaires.
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4.1.2.2 Endos Compte

Cet onglet permet de définir les impressions sur le verso des cheques (endos fixe ou endos
variable)

Transfenm Informations

[J endos variable [ Endos Fixe
Position de I'endos variable Position de I'endos fixe
50 10

[] chaine de caractéres Image

ap

[[] pate automatique

[ 1BaN

Endos variable : permet d'imprimer une valeur modifiable. L'impression peut étre la date du
jour, une chaine de caractéres ou I'IBAN.

Endos fixe : permet d'imprimer une image d’une signature (format bmp en monochrome).

4.1.2.3 Onglet Transfert

Cet onglet permet de paramétrer la génération de fichiers bancaires et le mode de transfert
de ces fichiers en banque (Ebics, Sycomore ou Autres). Les modules Ebics et Sycomore sont
des options.

Le type de transfert est défini par le sélecteur  © aures @ ebics O sycomore

LELUSEGS Endos Bordereau  Informations

) Ebics ] Sycomore
Autre mode de transfert de la remise ,./ [] Blocage fichier Génération auto. bordereau
(=) Transfert vers un SITE WEB ,‘
) Remise papier Connexion Site Format compte TLMC
* RIB ) 1BAN
URL Site WEB
Répertoire d'envoi DA\Cedricom\OptiCheque 7.0\export
Transfert Autres

Ce type de connexion permet soit :

- de générer des fichiers bancaires au format TLMC qui seront déposés dans un
répertoire d’envoi puis transmis via un site WEB ou un logiciel de télétransmission.

- d’archiver simplement la remise (Remise papier) sans transfert.

#  -met de vérifier et de tester I'adresse URL saisie.

Connexion Site

Répertoire d'envoi : répertoire de dépbt du fichier TLMC généré lors de la demande de
transfert d'une remise.

Pour un transfert via site WEB, vous pouvez renseigner I'URL du site WEB de la banque en
plus.
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Blocage Fichier : Si la case est cochée, un retour chariot sera fait aprés chaque ligne du
fichier TLMC. Certaines banques demandent obligatoirement un retour charriot.

Génération auto.bordereau : Si la case est cochée, il est possible de générer via l'onglet
bordereau une génération automatique du bordereau par le systeme ou aprées définition

d'une plage de début et de fin.

Transfert Endos Informations

Mode de génération du bordereau
[ Automatique

Bordereau Bordereau
Plage début Plage Fin

2000000 SBB585885888 BSBB5BB3BB88 3000000 SBB585885888 BSBB5EB3BB88

Bordereau en cours 2000037 333388838888 885338888588

Format Compte TLMC : Cette option permet de définir le format (RIB ou IBAN) des
informations bancaire dans le fichier TLMC transmis a la banque

Remise papier

Ce choix permet de gérer des remises sans télétransmission. Il offre seulement la possibilité
d'imprimer un bordereau de remise lorsque celle-ci aura été déclarée transmise.

4.1.2.4 Transfert Ebics (option)

Ce type de connexion permet de définir I'envoi d’'une remise de chéques a la norme EBICS.

Endos Bordereau Informations

O Autres *) Ebics [ Sycomore
Libellé Profil  bangue "/ [ Blocage fichier Génération auto. bordereau
ID Profil 1 Configuration Ebics  pqrmat compte TLMC

& miB 1 1BAN

Code Service OPTI

Cette fonctionnalité n'est active que si le module EBICS a été acquis (cf doc Ebics transmise
lors de I'acquisition du module).
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4.1.2.5 Transfert Sycomore (option)

Ce type de connexion permet de définir I'envoi d’'une remise de cheques a la norme EBICS T
ou TS en passant par un web-service sycomore.

Endos Bordereau Informations

) Autres ) Ebics (O] Sycomore

Utilisateur cedricom [1 Blocage fichier Génération auto. bordereau
Mot de passe sesesssssene Format compte TLMC

Référence externe FQA OPT © RiB  18AN

Pour créer une connexion, il faut rentrer son login et mot de passe sycomore ainsi que la
référence externe FQA (Flux Qualifié Aller).

4.1.2.6 Référentiel Remise (option)

L'application permet de créer des remises a partir d'un référentiel. Chaque compte est
associé a une ou plusieurs clés de rapprochement importées depuis un fichier référentiel
(fichier texte contenant les numéros de comptes et les clés de rapprochements).

~
P

]
L'icbne ... Permet de visualiser et de définir la ou les clés du référentiel rattaché au

compte sélectionné.

T

Supprimer

Référentiel remises : nombre de clés

Ajouter une clé:

Il est possible de créer manuellement une clé dans le référentiel compte mais la

plupart du temps le référentiel sera mis a jour via un fichier d’import (bouton ). ‘mﬁ, Il
sera nécessaire de paramétrer au minimum un champ identifiant le compte et

une clé (ex : numéro client ou copropriété).
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Un champ correspondant a cette clé devra étre rattaché aux chéques pendant la phase de
saisie soit manuellement, soit via un coupon ou une base client.

Configuration de I'import/export des comptes

v 4

—J

walider Importer

Définition du format des données a importer La premiére ligne du fichier contient les titres des colonnes
Libellé T Type - ) Séparateur utilizé
. . 2 séparateur ) Tabulation
ubenecomere | o Jeee [N ® Aute..
RIB o Texte
IBAN 2 Texte Fichier
Compte Comptable 0 Texte Type Importation Suppression Fichier Import. | Mise & jour
Clé1 1 Texte * Manuelle ) oui * oui
Libellé entité 0 Texte ) Automatiqgue  (®) Non ) Non
Siret 0 Texte

Pour activer le référentiel remise, il est nécessaire d'aller I'activer dans les Parametres
Documents en sélectionnant le type de cheques concernés puis en allant cocher la case "
Référentiel remise " dans I'onglet Vidéocodage :

Configuration des documents

Valider Supprimer
Doruments el Images Import Export Autre Typage Chéques _montant identique
Montant Base Clients BlackListe
i standard i3 Centimes % Non () Standard () Simplifide ) Non ® oui
Attribuer un montant identique
1 Non @ oui Annulation client associé Clé d'identification
O ou ® Non ) Montant (=) N Chéque
Modification champs en ajustement
|:| Ajustement du montant & Non ) oui
Reférentiel remise
(2 Centimes ) Mon # Oui
Liste des champs libres
Libellé du champ TEille Tl Valeur par défaut Saisie Oblig. Impr. Ctrl. hEE clé remise
(min) (max) chg pai
-_-- frexce HI |:||:|-3
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4.1.2.7 Bouton Importer

Le logiciel permet I'importation manuelle ou automatique de comptes bancaires mais aussi
d’importer automatiquement les clés de rapprochement du référentiel remise. L'entité doit
étre créée au préalable.

+ & & & o2 B @
Ajouter Importer Exporter  Référentiel Modifier Dupliquer Supprimer

Comptes de I'entité : CEDRICOM Détails du compte
Libellé * ¢ IBAN * Q Banque * Libellé * Compte

Déf.
| Jcompte [FR761111 11111111 1111 1111 148 [BANQUE 11111 IBAN * FR76 1111 1111 1111 11111111 148

v 3 =
Valider Importer t

Définition du format des données a importer [[] La premiére ligne du fichier contient les titres des colonnes
Séparateur utilisé
Libellé indice Type ~ : =
© séparateur O Tabulation
Libellé compte 0 Texte - =
O Taille Fixe ® Autre... ]
RIB 1 Texte
IBAN 0 Texte Fichier
Compte Comptable 0 Texte Type Importation Suppression Fichier Import  Mise a jour
cle1 2 Texte © Manuelle O oui ® oui
Libellé entité 0 Texte O Automatique (& Non O Non
siret 3 Texte |

* Fichier : Chemin du fichier d’import des comptes a paramétrer en cas d’importation
automatique.

Si plusieurs entités ont été créées dans l'application, le fichier d’import devra contenir
également le libellé de I'entité ou son Siret.
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4.2 Opérateurs

Pour accéder au Menu Opérateurs, Cliquer sur l'icone suivant :

Opérateurs

4.2.1 Gestion des Opérateurs

L'acces au logiciel est soumis a une identification. Les identifiants et les mots de passe sont
créés par l'administrateur de I'application. L’administrateur pourra ensuite modifier
I'intégralité des mots de passes mais chaque utilisateur pourra modifier son propre mot de
passe.

La création du compte administrateur s'effectue lors du premier lancement de I'application.
Le code administrateur est identifié dans la liste des opérateurs par des ** placés devant le
nom.

Un opérateur doit étre rattaché a une ou plusieurs entités. L'accés par un opérateur aux lots
de documents associés a une entité est conditionné par son rattachement a cette entité.

Des droits sont définis par opérateur, ils limitent son utilisation de I'application.

Attention : Si une société est créée apres la création d’un opérateur, cet utilisateur n’aura
par défaut aucun droit d’acces sur I'entité. L'administrateur devra I'autoriser en modifiant
son compte pour cocher cette nouvelle entité.

L'option Actif (en haut a droite) permet a I'administrateur de bloquer ou pas l'accés a
I'application a un utilisateur créé. Si la case est cochée, I'acces a 'application est possible.
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Liste des opérateurs

Y + s & wm

Ajouter Modifier  Paramétres Supprimer

Liste des opérateurs Détail de l'utilisateur

Nom Identifiant Email & Nom GREG Actif

== admin **.CED identifiant GREG

GReG | emes |

arnaud ARNAUD

testl TEST1

gael Gptt Téléphone

julien JULIEN o
Portable
Email
Mumeérisation des lots ] configuration application
[w] Gestion des lots [] configuration opérateurs
s::::::::j ;Eu";ii:s Configuration lecteurs
[[] configuration entités / comptes fanfiatration dociments
[] Configuration blackliste Configuration lots
Configuration base clients [] configuration dossiers

Liste des entités

Nomde |'entité
[[] ceoricom
[¥] SOCIETE
[T] moNETIQUE

4+ :Création et gestion des droits des comptes opérateurs. Il est possible de définir des
Heur droits aux différentes options de I'application et par entités.

4 : Modification d'un opérateur. Tous les champs du formulaire sont modifiables.
Modifier
: Suppression d'un opérateur. L'administrateur ne peut pas étre supprimé et il n’est

@I pas possible de supprimer un opérateur ayant déja créé un lot.

Supprimer

4.2.2 Configuration des Opérateurs et des mots de passes

% Ce bouton permet de définir le mode de création des opérateurs (manuel ou
reamives  LDAP) ainsi que les regles de gestion des mots de passe.

Configuration des opérateurs

EULDETANELWEN Gestion Mot de passe

Mode d'identification
(% iClassique via Identifiant/Maot de passe

) Authentification 550

Document Utilisateur
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4.2.2.1 Onglet Annuaire Utilisateurs

Classique via Identifiant/ Mot de passe

Ce mode de connexion est le mode d’identification par défaut du logiciel (création manuelle
des login et mots de passe des utilisateurs).

Au premier lancement de [l'application, La création d’'un compte administrateur est
demandée. Ce compte sera identifié dans la liste des opérateurs par des ** placés devant le
nom.

Pour ajouter un compte utilisateur, cliquer sur et définir en suite un login, un mot de

Ajouter

passe, ses droits sur I'application ainsi que sur les sociétés auquel 'utilisateur aura le droit
d’accéder. Un utilisateur n’a aucun droit par défaut.

Authentification SSO

Si on active cette option, il est possible de rentrer un groupe d’utilisateurs pour simplifier la
sélection des utilisateurs a autoriser sur I'application.

Lors de la création des utilisateurs, I'administrateur pourra ainsi créer les utilisateurs en
allant les chercher dans le LDAP en cliquant sur £

LDAP

Liste des utilisateurs LDAP

Paramétres LDAP

Serveur cedricom

Port 389

Version 2 -

Identifiant cedricom @cedricom

Mot de passe

DM DC=CEDRICOM,DC=LOCAL

Utilisateur

Groupe Rechercher

Il suffit ensuite de renseigner les paramétres de connexion au serveur LDAP ainsi qu’un
compte pour s’y connecter et éventuellement des groupes pour ne présenter que des
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utilisateurs d’un service par exemple. Ensuite il suffit de cocher les comptes utilisateurs
souhaités et de cliquer sur le bouton T Les seront ensuite connecter automatiquement
Ajouter

avec leur session Windows sans avoir a ressaisir leur mot de passe de session Windows.

4.2.2.2 Onglet Gestion Mot de passe

Annuaire utilisateurs EES LR ENEESE

Longueur minimum maximum 0

Type de caractéres obligatoires

Aucun

[] &u moins 1 lettre minuscule

[ Aumoins 1 lettre majuscule

] au moins 1 chiffre

[ Au moins 1 caractére spécial

Durée de validité 0

Historique des mots de passe
[ Actif

Cet onglet permet de définir les regles des mots de passes (taille, caractéres obligatoires et
durée de validité.

Si I'historique des mots de passe est activé, I'utilisateur sera obligé de saisir un nouveau mot
de passe, les anciens mots de passent sont gardés en mémoire pour ne pas étre réutilisés.
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4.3 Configuration

Pour accéder au Menu Configuration, Cliquer sur l'icone suivant :

Configuration

Cette rubrique permet de configurer I’environnement de la base de données et de définir
divers parametres comme les éditions, les parametres d’acquisition, A2iA ...

4.3.1 Onglet Configuration Générale

Ces parametres sont a configurer pour définir I’'environnement de la base de données.

Configuration
< =) =
— -~
S SO
Réindexer Restaurer
& Configuration générale Poste maitre
Poste de travail maitre ARNAUD-M-WS1 D [J Mode SerViCE
TLMC =
Remise = ; . ;
Environnement de la base de données
Edition
Affichage © Hyperfile O MysaL O ORACLE O saiserver O PostGresaL O HyperFilesQL
Paramétres messagerie Répertoire D:\CEDRICOM\OptiCheque702005\DATAS\
Automatisation remises Sauvegarde quotidienne
Tri ® oui O Non

Parametres réseaux
Rép. Sauvegarde D:\CEDRICOM\OptiCheque702005\SAVE\

CESU
Acquisition -
SIEEiio Stockage des images des documents traités
E EBICS Répertoire D:\CEDRICOM\OptiCheque702005\DATAS\images
2 A2IA
Contréle chéques 1/2 Archivage et purge lhs données
Contrdle chéques 2/2 Archivage 7 Purge 0O
Controle documents Extraction des images
Serveur Conservation 7 Largeur Image 600
Taux compression Conservation image
= | &0 ) Base (®) Disque

Réindexation et optimisation
Optimisation taille table

® oui O Non

Log
Activation des logs thread

Répertoire o)
O Non ® Oui

-
—
=1

remdeer - Permet de réindexer la base de données courante.

- N A
O : Restaure la derniére sauvegarde dans la base de données courante.

Restaurer
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Poste maitre

Poste de travail maitre : nom réseau du poste de travail sur lequel s'exécute le moteur de
reconnaissance de caracteres A2lA. L’icone représentant un ordinateur a droite permet de
récupérer automatiquement le nom du poste sur lequel est exécutée la fenétre de
configuration générale.

Mode Service : Le service gerera la reconnaissance, les transferts et I'archivage des données.
Il s’installe sur le poste maitre et il est obligatoire pour les bases SQL Server, MySQL et
Oracle et si un serveur applicatif pour Opticheque est installé.

Environnement de la base de données

Trois types de base sont présentent par défaut en standard : HYPERFILE, HYPERFILESQL ou
MysSQL.

Ce type doit étre défini au départ et ne doit pas étre changé en cours d'utilisation sinon les
données présentes seront perdues. |l est aussi possible de travailler avec une base de
données Oracle ou SQLServer qui sont proposées en option.

Répertoire : Emplacement du répertoire de la base de données Hyperfile.

Sauvegarde quotidienne : Oui/Non permet d'activer ou de désactiver le mécanisme de
sauvegarde automatique de la base de données. La sauvegarde se lance une seule fois par
jour lors d'un arrét du logiciel. En cas de désactivation, il n'y a pas de sauvegarde.

Répertoire Sauvegarde : Emplacement de la sauvegarde de la base de données.
Stockage des images des documents traités :

Lors de la fermeture du logiciel, celui-ci va extraire les images des documents (Cheéques,
coupons, ...) de la base pour les archiver dans le dossier défini au format JPG.

Le dossier d'extraction des images de la base devra étre sauvegardé quotidiennement si
possible.

Dans ce dossier, I'application va créer un dossier par année, puis des sous dossiers par mois
et enfin des sous dossiers par jour. Les dossiers JOUR correspondent aux dates
d'encaissements effectuées. C'est dans ce dernier dossier que les images vont étre stockées.

Exemple : pour la journée du 17 Janvier 2016, les images vont se trouver dans le répertoire
...\opticoupon\datas\images\2016\01\17.

Archivage et purge des données

Archivage : L'archivage permet d’historiser les enregistrements de la table ced_doc dans la
table ced_doc_archi afin d'alléger la base de données au-dela du délai paramétré.
L'archivage s'effectue pendant la phase de fermeture de I'application seulement sur les
documents appartenant a des remises transférées.
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Il faut définir un nombre de jour de conservation des données dans la base de travail.
Ex : si on définit 7, I'archivage des documents se fera au bout de 7 jours.

La purge : permet de supprimer des documents et des remises archivés. La suppression se
fait en fonction de la durée définie de conservation des donnés. Les données sont
définitivement supprimées.

Ex : si on définit 400, on ne gardera que les 400 derniers jours en base. Les enregistrements
supérieurs a 400 jours seront définitivement supprimés.

Extraction des images

Conservation : Nombre de jour de conservation des images dans la base de données.
L’extraction des images n’est possible que si un document est a I'état transféré.

Taux Compression : Taux de compression des images stockées dans la base de données
apres extraction des images.

Largeur : Largeur de I'image réduite en pixels

Conservation Image : Les images extraites sont stockées soit sur le disque dur, soit dans la
base de données.

Réindexation et Optimisation

Optimisation taille table : Cette option parametre le logiciel pour une optimisation de la
base Hyperfile compléte ou partielle.

Attention : Dans certain cas (Installation sur la partition c: en Windows 7), apres une
optimisation compléte de la base de données, l'administrateur peut étre amené a
réattribuer les droits utilisateurs sur les fichiers de la base de données.

Log

Il est possible de modifier le répertoire ou I'application enregistre ses fichiers de traces. Par
défaut, les fichiers de LOG sont enregistrés dans le dossier LOG qui est situé dans le
répertoire d'installation de I'application. L’activation des logs thread peut étre mise en place
par le support Cedricom en cas d'incident.

43.1.1 Onglet TLMC

La production de fichiers bancaires a la norme TLMC impose de renseigner, pour chaque
enregistrement cheque, une référence obligatoire, appelée ici Référence Cheque.

Une seconde référence, facultative, peut étre définie, il s'agit de la Référence paiement.

Afin d'éviter la saisie systématique pour chaque cheque, il y est proposé de définir ces
références de facon globale.
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Association a la référence chéque : sélectionner une ligne de la liste pour associer le champ

correspondant ou cocher "Activer champ libre référence chéque".

Association a la référence paiement : sélectionner une ligne de la liste pour associer le

champ correspondant ou cocher "Activer champ libre référence cheque".

Association a la Référence Cheque

Aucun )
Date encaissement

Référence remise

Champ complémentaire 1 entité

Champ complémentaire 2 entité

N* Bordereau

SIRET

activer champ libre référence chéque

4.3.1.2

Association & la Référence Paiement

Aucun £
Date encaissement

Référence remise

Champ complémentaire 1 entité

Champ complémentaire 2 entité

N* Bordereau

SIRET

activer champ libre référence paiement

Onglet Remise

I3 Configuration générale

Constitution des remises par

Si vous cochez "Activer champ libre
référence cheque", il faut sélectionner le(s)
champ(s) libre(s) au niveau du document
dans Parametres puis " Documents ". Il faut
se positionner sur I'onglet Vidéocodage pour
affecter la référence chéque a un champ
libre en cochant la case "ref.chg" sur la ligne
du champ libre souhaité. Pour affecter la
référence paiement, c'est la case "ref pai"

gu'il faudra cocher.

TLMC ® Lot ) Portefeuille
- Edition
Facture
Affichage Préparation des remises différées
Paramétres messagerie ® Non 2 oui
Automatisation remises Concaténation des lots
Automatisation export ) Non i) Oui

Tri
Valorisation de |a date d'encaissement

() Date du jour

Paramétres réseaux
) Datz du chéque

Acquisition
EBICS
5 AZIA Exportation automatique aprés transfert
o . Cui N
Contréle chagues 1/2 ® oui ) Non
Contréle cheques 2/2 Bouton "constitution automatique” visible
Contréle documents ® Non ) Oui
Serveur Bouton "transfert manuel” visible
2} Non O oui

Gestion multi-remises

* Non i Oui
Changement date encaissement chéque en remise
® Non 2 oui

Constitution des remises par

Lot : Constitution des remises par lots de cheques
Portefeuille : Constitution des remises parmi tous les cheques de tous les lots disponibles.

52.S.
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Préparation des remises différées

Permet de créer des remises a partir de lots ayant une date d'encaissement supérieure a la
date du jour.

Concaténation des lots

Permet de grouper de maniére automatique tous les lots ayant une méme date
d'encaissement dans une méme remise. Cette fonction nécessite des lots en mode de
constitution des remises automatique.

Valorisation de la date d'encaissement

- Soit par Date du jour : Les remises seront constituées avec une date d'encaissement égale a
la date du jour.
- Soit par Date du cheque : Les remises seront constituées avec une date d'encaissement
égale a la date d'encaissement du ler cheque du lot (seulement si cette date est inférieure a
la date du jour).

Cette fonction nécessite que la constitution des remises soit automatique.

Exportation Automatique des remises apres transfert

Permet d'exporter un fichier d’export remise paramétrable dans la conf.doc
automatiquement apres avoir lancé le transfert de la remise en banque.

Bouton "Constituer Automatique" visible

Permet d'afficher le bouton "Constitution Automatique" dans la création manuelle des
remises

Bouton "transfert manuel" visible

Permet d'afficher le bouton "Transfert Manuel" dans la Gestion des remises. Ce bouton
permet d’archiver une remise sans générer de fichier bancaire.

Gestion Multi-remises

Permet de générer un fichier bancaire (TLMC) pour plusieurs comptes d’'une méme banque.

Changement date encaissement chéque en remise

Permet de modifier la date d’encaissement des chéques en « Gestion des remises ».
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4.3.1.3  Onglet Edition

= Configuration générale Edition Remise - Suivi remises Edition Bordereau - Suivi remises
TmC i Apercu [ Imprimante i Apercu i Imprimante
N E IS Edition Remise - Fin de transfert Edition Bordereau - Fin de transfert
Edition ) Non ) Oui *) Non ) Oui
- Affichage
Mombre de copies 15 MNombre de copies 25

Paramétre messagerie
Automatisation remises
Tri

Paramétres réseaux Edition Remise - Recto / Verso Tvpe - Recto / Verso
CESU (= Non 2 oui (%) Horizonta (O Vertica
Acquisition Edition Remise - Mode d'impression

I A2IA ) Paysage (%) Portrait

Contréle chéques 1/2
Contréle chéques 2/2
Contréle documents

Edition des champs libres pour les remises

) Non i oui

Serveur

Type de champs libres
) Cheque * Coupon

Edition Remise — Suivi remises et Edition Bordereau — Suivi remises

Permet d'activer ou non l'apercu avant impression des remises et/ou bordereau dans la
gestion des remises.

Edition Remise — Fin de transfert et Edition Bordereau — Fin de transfert

Permet d'activer ou non le lancement automatique des éditions une fois le transfert de la
remise effectuée.

Nombre de copies

Permet de définir le nombre de copies de la remise ou du bordereau lors de I’édition
automatique.

Edition Remise Recto/Verso et Type Recto-Verso

Permet une édition des remises en recto/verso. Selon l'imprimante, si I'impression se fait a
I'envers, il faudra configurer le type en vertical au lieu d'horizontal.

Edition Remise — Mode d'Impression

Permet une édition des remises en format paysage ou portrait.

Edition des champs libres pour les remises et Type de champs libres

Activation de I'édition des champs libres associés aux documents et sélection du type de
champs libres (ne fonctionne pas en mode portefeuille)
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4.3.1.4 Onglet Affichage

[ Configuration générale Affichage avancement des lots
TLMC ) Non 2 oui
Remise
- Edition Enchainements des étapes
Affichage ) Non * oui
- Paramétres messagerie Enchainements des étapes dés la cléture d'un lot en acquisition
Automatisation remises ) Non * Qui
Tri
Acquisition
Affichage alerte remises a échéance
3 A21A )
. . ¥ Non 2 oui
Contréile chégues 1/2
Contréle chégues 2/2
Contréle documents
Serveur Durée rafraichissement des données 60

Affichage avancement des lots

L'avancement des lots en cours de traitement est affiché sous forme de pourcentage dans
une nouvelle colonne dans la gestion des lots.

Enchainements des étapes pendant la saisie des lots

Permet d’enchainer les étapes automatiquement en Gestion des lots (hors acquisition)

Enchainements des étapes dés la cloture d’un lot en acquisition

Par défaut I'enchainement se fait aprées le vidéocodage mais il peut commencer des la fin de
I’acquisition.

Affichage alerte remises a échéance

Un message d'alerte ou un icone remise spécifique prévient I'utilisateur quand certaines
remises ont une date d'encaissement égale a la date du jour.

Durée de rafraichissement des données

Nombre de secondes avant que les fenétres ne se rafraichissent automatiquement.
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4.3.1.5 Onglet Parametre messagerie

I=5 Configuration générale

TLMC Paramétres du serveur de Messagerie
Remise
Edition
Type ) smTP
- Affichage

Paramétre messagerie Host?
Automatisation remises Port* 25 [ Sécurisé (SSL/TLS)
Tri

. . utilisateur
Parameétres réseaux
CESU Mot de passe
FEUIEIEE Expéditeur

= A28

Controle chéques 1/2 Timeout 50
Contrdle chéques 2/2 * champs obligatoires

Contréle documents

Serveur
Tester les paramétres du serveur

Si on souhaite automatiser l'envoi des remises, il est possible de recevoir un mail de
confirmation, cet onglet permet de paramétrer le serveur de messagerie et le mail sur lequel
sera fait I'envoi.

4.3.1.6 Onglet Automatisation des remises

I3 Configuration générale
TLMC Constitution so—

Remise Occurrence Début  Fin Occurrence Début  Fin

Affichage
Paramétres messagerie

Automatisation remise

Tri
Paramétres réseaux
Acquisition

DA21A
Contrdle chéques 1/2
Contrdle cheques 2/2
Serveur

1Fois -~ 09:00 B 1Fois - 89:00 +

Notifier par email

O

Cet onglet permet d'automatiser la constitution et le transfert des remises. Le bouton « + »
permet d'ajouter une heure ou une plage horaire ou I'automate se lancera.

Constitution : Permet de définir la plage horaire et la fréquence de création automatique des
remises a partir des lots disponibles.

Transfert : Permet de définir la plage horaire et la fréquence de transfert automatique des
remises en attente de transfert
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4.3.1.7 Onglet TRI

\= Configuration générale Tri des remises par
wo TLMC ) Remise ) Banque
Remise

Tri des remises : Gestion 2 poches de rejets
Edition ) Non ) oui
Affichage
Paramétres messagerie
Automatisation remises
Tri
Paramétres réseaux
Acqguisition
CIA2IA
d Contrdle cheques 1/2

Contrdle chéques 2/2
Serveur

En remise, il est possible d'effectuer un tri des chéques par remise ou par banque.
Si votre lecteur possede plus de 2 poches de sortie, il est possible de paramétrer deux
poches de rejets :

- Une poche pour les cheques non présents dans les remises sélectionnées.

- Une poche pour les chéques avec une erreur CMC7.

4.3.1.8 Onglet Parametres Réseaux (Options)

I3 Configuration générale
TLMC
Remise
Edition
Affichage
Paramétres messagerie

[] utiliser un proxy

Automatisation remises
Tri

Paramétres réseaux Sycomore
Acquisition

5A21A Url Web Services https://sycomore.cedricom.fr/sycomore/rest/comm/v1
Contréle cheques 1/2 Url Site https://sycomore.cedricom.fr/sycomore/connexion.xhtml

Contréle cheques 2/2
Serveur

Vérifiance

Url Web Service https://webservices.verifiance-fnci.fr/ws-chpn-1.6/chpn

Code Service CHPN

N* abonné

Montant minimum 0,00

Répertoire export

Cet onglet permet de paramétrer le proxy (facultatif) et les parametres de connexion dans le
cas ou les transferts de fichiers bancaires seraient effectués par Sycomore (Transferts de
fichiers bancaires en mode SaaS). Le transfert de fichier via un abonnement Sycomore peut
se faire en Ebics Tou TS.

Si I'option Vérifiance (controle des chéques a partir du fichier national des cheques
irréguliers de la Banque de France) est active, il faudra renseigner les paramétres de
connexion des donnés par Vérifiance.
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4.3.1.9 Onglet CESU

Configuration
<
I= Configuration générale Adresse ftp.cr-cesufr Port 21
TLMC
Remise
Edition
Affichage

Paramétres messagerie
Automatisation remises
Tri

Paramétres réseaux

CESU

; Acquisition
. EBICS
= A2IA
: Contréle chaques 1/2
Contréle chéques 2/2

Contrdle documents

. Serveur

Dans le champ Adresse, I'url de transfert des données CESU est paramétrée.

4.3.1.10 Onglet Acquisition

>

= Configuration générale

Saisie des caractéristiques du lot

TmC ) Non @ oui
Remie Date d'encaissement obligatoire
Edition O Non ® oui
Affichage Entité obligatoire
Paramétres messagerie © Ned & ous
Automatisation remises
Tri Contréle de la taille des chéques et coupons
Parameétres réseaux ® oui Non
CESU Affichage des documents pendant I'acquisition
| Acquisition _______JICRCHY © Non
EBICS Répertoire temporaire des images du scanner
= A21A (2) Répertoire d'installation O Autre
Controle chéques 1/2
Contrdle chéques 2/2
(R BEEE IS Acquisition images répertoire ICR local
Serveur @& Non O oui
valeur défaut date encaissement (J) o
Valeur minimale date d'encaissement (J) 30
Valeur maximale date d'encaissement (J) o
Taux d'erreurs CMC7 (%) 2s

Saisie des caractéristiques du lot : Rajoute une zone de saisie sur le nombre de documents et
le montant attendu du lot. Le nombre de documents sera contrélé lors de la phase
d’acquisition et le montant attendu lors de la phase de vidéocodage. Le lecteur stoppera
I'acquisition quand le nombre de documents attendu sera atteint.

52.S.
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Date d'encaissement obligatoire : permet de configurer la présence de la date

d'encaissement lors de I'acquisition.

Entité obligatoire : L'affectation d’'une entité au lot est obligatoire avant de démarrer la

phase d'acquisition.

Controle de la taille des chéques et coupons : si I'option est activée a Oui, |'application

contrdle la taille du document pour vérifier qu'un cheque ne passe pas en lieu et place d'un
coupon ou inversement.

Affichage des documents pendant I'acquisition : Activation ou de I'image scanné lors de la

phase d’acquisition.

Répertoire temporaire des images du scanner : Endroit ou seront stocké les images le temps

de la reconnaissance.

Acquisition images répertoire ICR local : si le dossier ICR du poste Maitre ne peut pas étre

partagé pour tous les utilisateurs, sélectionner Oui. Les images scannées sur le poste
d'acquisition sont stockées sur le poste d'acquisition et supprimées a la fermeture du
logiciel.

Valeur défaut date encaissement (J) : permet de configurer le calcul de la date

d'encaissement a partir de la date du jour.

Valeur minimale/maximale date encaissement (J) : permet de configurer la date minimale/

maximale d'encaissement a partir de la date du jour.

Taux d'erreur CMC7 (%) : Valeur permettant un message d'alerte si le taux d'erreur CMC7 est

atteint.

4.3.1.11 Onglet EBICS

Délai d'alerte de fin de validité (jours) : permet de configurer le délai d'alerte pour prévenir

l'utilisateur quand les certificats EBIBS arrivent a échéance.

Répertoire EBICS : permet d'indiquer a Opticheque ou sont les fichiers de configuration
EBICS
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4.3.2 Onglet A2IA

A2IA est le moteur de reconnaissance permettant de lire les données manuscrites et les

données sur un chéque.

Configuration
< G ~
Stats AZIA Test ICR
= Configuration génerale AZIA
] TLMC
Remise Gestion ICR
e ) Ab (®) £ -1 S S Version AZIA 10
Edition Abzent (») Automatique : lancement en fin d'acquisition
Affichage
Paramétres messagerie Répertoire ICR C\cedricom\OptiCheque7\ICR

Automatisation remises Répertoire A2IA  CAcedricom\OptiCheque7\AZIA
Tri

Paramétres réseaux
Acquisition
EBICS

Contrdle cheques 1/2

Contrile chegques 2/2
Contrdle documents

Serveur

L'ICR (Intelligent Character Recognition) est un des modes de reconnaissance de caractéres
utilisé pour lire les informations sur l'image des documents scannés par le lecteur et en
particulier les cheques. Si I'option a été souscrite, il faut paramétrer la gestion ICR en
automatique.

[ : permet de tester le bon fonctionnement de |'application A2IA en lisant
Test ICR un document de type Cheque avec le lecteur. L'image du cheque est
affichée et le résultat de la reconnaissance du montant est présenté a
I'écran.
D . - el e ,
& : permet d'afficher les statistiques d'utilisation d’A2IA (nombre de
Stets AZIA chéques traités, nombre de chéques a traiter, durée de validité).
Gestion ICR : permet I'activation/désactivation de la fonction d'analyse ICR.
Version A2IA : Numéro de la version A2IA installée avec I'application.

Répertoire ICR : permet de configurer le répertoire de travail des images.
Répertoire A2IA : permet de configurer le répertoire des fichiers de parametres A2IA.
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4.3.2.1 Onglet Contréle cheques %

Cet onglet permet de définir les controles actifs a faire sur les chéques et le seuil de
confiance. Les options ne sont activables que si elles ont été souscrites.

Des controles sont effectués sur la présence des mentions obligatoires sur les chéques. Ces
contrdbles sont activables individuellement, un seuil de confiance doit étre défini pour chacun
d'eux.

I3 Configuration générale
TmMC
Remise Seuil de reconnaissance des montants 800 Seuil de reconnaissance des champs libres 800
Edition
Affichage
Paramétres messagerie

Automatisation remises Affichage montant sur image Chéque
Tri O Non ® oui

Afficher les montants partiellement reconnus Afficher les chps libres partiellement reconnus
2 Non ©® oui O Non @© oui

Paramétres réseaux

Acquisition Contréle cohérence Montant en Lettres et Chiffres
2 A21A O Non @® oui 600
Contréle chéques 1/2 Contrle Présence Montant en Lettres
Contrdle chéques 2/2 ) Non ® oui 600
Serveur Contrdle Présence Signature
() Non (®) Oui 600
Contréle Présence Bénéficiaire
) Non @® oui 800
Contréle Présence Date
- n —
5 o ® oui =} 600

Valeurs seuils par défaut

Score de reconnaissance A2IA

Chaque analyse de l'image d'un cheque par le logiciel “A2iA CheckReader” donne lieu a
I'attribution d'un score d'une valeur comprise entre 0 et 1000.

Le score de O signifie une reconnaissance nulle du montant du cheque, le score de 1 000
signifie une vraisemblance maximum du montant reconnu.

Le Seuil de reconnaissance des montants permet de déterminer a partir de quel score les

montants des cheques ayant fait I'objet du traitement de reconnaissance ne seront plus
présentés a l'opérateur lors du vidéocodage. Le seuil ICR est compris entre 0 et 1000 et par
défaut a 800 ce qui veut dire que tous les chéques ayant un score de reconnaissance
inférieur a 800 seront présentés a |'opérateur pour validation ou correction. Nous vous
conseillons de travailler avec ce score mais vous avez la possibilité de le modifier. Une
augmentation de la valeur du seuil de confiance aura pour conséquence une amélioration de
la fiabilité de la reconnaissance sur les chéques non présentés a I'utilisateur mais aussi un
plus grand nombre de chéques a corriger lors du vidéocodage.

Nous vous déconseillons de baisser le score ICR sans nous contacter.
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4.3.2.2 Onglet Controle chéques 2/2

Cet onglet permet de définir des contrdles supplémentaires sur la date et le bénéficiaire.

La reconnaissance de ces informations dépend des options souscrites lors de I'acquisition du
logiciel.

i> Configuration générale Contrdle de la date du chéque
TLmMC
Remise
Edition
Affichage Controle du bénéficiaire du
Paramétres messagerie =
Automatisation remises
ari
Parameétres réseaux
Acquisition

e A21A
Contréle chéques 1/2

Contréle chéques 2/2

Serveur

Valeurs seuils par défaut

Contréle de la date du cheque : permet de définir la plage de date autorisée, en dehors de

cette plage, les chéques seront interceptés lors de la phase de controdle.
Contréle du bénéficiaire du cheque : permet de définir un dictionnaire de reconnaissance. Si

des bénéficiaires sont reconnus dans la liste, ils seront interceptés s'ils sont associés a des
entrées du dictionnaire ayant un nombre de caracteres de reconnaissance égal a 0.
Reconnaissance : permet d'afficher ou non les adresses et les dates partiellement reconnues.

Il est également possible d'extraire la date, le nom et |'adresse du tiré présents sur les
cheques. Il faut dans ce cas utiliser pour ces trois champs les valeurs des seuils par défauts.
Pour ce faire, il faut ajouter des champs libres spécifiques dans un document cheque.

4.3.2.3 Onglet Controle documents

= Configuration générale Contréle de la reconnaissance du coupon
TLMC
Remise
Edition
Affichage
Paramétres messagerie sSeuil pour la reconnaissance des montants ':D:' 800
Automatisation remises

Tri

Parameétres réseaux N
Seuil pour la recennaissance des caractéres ':| —  so00
CEsSU

Afficher les valeurs partiellement reconnus

= MNon 2 Oui

Acquisition
EBICS
Seuil pour la reconnaissance des cases & cocher ————JF—= =00
= A21A
E Controle chégques 1/2

Contréle chégques 2/2

Contréle d e seuil pour la reconnaissance des dates ==  sooc

Serveur

wvaleurs par défaut

Cet onglet fonctionne comme I'onglet "Contréle chéques %" mais sur les documents de type
"Document”
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4.3.2.4 Onglet Serveur

Cet onglet permet de configurer l'installation du dongle A2iA en local ou en réseau en
renseignant I'adresse IP et le port d'écoute du poste qui héberge le dongle.
Redémarrer |'application pour appliquer les modifications.

£ Configuration générale Gestion Dongle
TLMC @ Local © Réseau
Remise
Edition
Affichage
Paramétres messagerie
Automatisation remises
Tri
Paramétres réseaux
Acquisition
=A21A Seuil d'alerte dongle 10000
Contréle chéques 1/2
Contrdéle chéques 2/2
Serveur

Seuil d'alerte dongle : permet de configurer le seuil d'alerte de la clé USB A2IA. Quand le

nombre de documents sur la clé A2IA est inférieur ou égal au seuil défini a cet endroit, un
message d'alerte apparait a I'utilisateur a I'ouverture du logiciel.

4.4  Configuration Lecteur

Pour accéder au Menu Lecteurs, Cliquer sur l'icone suivant :

Lecteurs

Cette rubrique permet de définir des parametres concernant l'acquisition (type de scanner,
option de controle et la reconnaissance de caracteres).

Cet onglet permet de configurer un poste d'acquisition défini par un poste technique et un
lecteur.

S @& w U

Scanner  Paramétres Supprimer Poste scan

Liste des postes d'acquisition

Poste technique Lecteur P —
ARNAUD-M-WS1 MYVISIONX -

L'icc“)nepost%an renseigne le champ poste technique en récupérant le Nom du poste sur lequel
est lancé I'application ou le nom de la cession citrix.

Ce bouton permet aussi d’actualiser le nom en cas de changement.

L'icbne w permet la suppression d’un poste d'acquisition.

Supprimer

Document Utilisateur

Page 35 sur 101




Cedricom SAS

Le champ IP n'est accessible que pour le lecteur SmartSource. Ce lecteur fonctionne via une
connexion réseau.

Une IP fixe doit étre attribuée au lecteur soit sur I'adresse MAC du lecteur soit a la prise
réseau ol est branché ce lecteur.

Apres avoir défini le poste technique, le lecteur et avoir redémarré votre application. Vous
devez configurer votre lecteur en cliquant sur le bouton <% se trouvant a c6té de votre
poste d’acquisition. scanner

En plus de configurer le scanner défini dans I'onglet "Liste Postes", il est possible d'effectuer
un test de lecture.

Configuration lecteur

valider Tester

CDE cREDIT AGRICOLE 528,07 l
==% NORMANDIE ‘

—— i}
|

= Gy /
—— ‘MMEE/— SPECIMEN

on Frumee >

PERTR e geReLiohE -

%%w FEMEE o CHEQUE ;_uunuu.e‘
153 ' ok C1 PR § S5
g e e IS ‘s
aOURnn2E =RCREGsEEZS0ES 03R2I3CHED SN0 |
Iy
<0000023<034234567908>012345678901:

Configuration du lecteur VisionX pour GREGORY

Résolution recto 200 ~ Nombre bacs 2 v Seuil de détection des "DOUBLES" [E]

Reésolution verso 200 ™ Qualitéendos. Normal Endos Coupon Non .

Contraste 0 Luminosité  C CQualité des images

I | {

| 2
Le bouton permet ... de vérifier le bon fonctionnement du lecteur. Si le test est

concluant, l'image est affichée a I’écran ainsi que la ligne CMC7 si le document est un
cheque.

Résolution Recto et Verso : Permet de configurer la résolution du lecteur connecté (en dpi).

Nombre de bacs : Permet de configurer le nombre de bacs de sorties du lecteur connecté.

Seuil de détection des doubles : Ce seuil définit a partir de quelle valeur le lecteur conclura a

un passage de documents en double.

Qualité Endos : Permet de configurer la qualité de I'endos. La durée de vie de la cartouche
varie en fonction de ce critere.

Endos Coupon: Permet ou non d’endosser les coupons.
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Contraste, luminosité des images : Permet de modifier la qualité, le contraste et la
luminosité des images dans le but d’améliorer la reconnaissance.

Qualité des images : Taille de I'image aprés compression (archivage). Plus on augmente la
qualité, plus I'image archivée sera importante.

Il est possible de désactiver le contréle de double en allant sur l'icone & - en positionnant

Paramétres

I'option a Non pour le lecteur SmartSource.

) Mon

4.5 Base Client (option)

Pour accéder au Menu Base Clients, l'utilisateur peut y a accéder par l'icone des
paramétrages sur la page principale et par l'icone :

Base clients

Sinon, si l'utilisateur a les droits nécessaires, il peut y accéder directement par I'ic6nem
sur la page principale

La base client est un référentiel qui peut permettre d'associer les données d'un client a un
cheéque afin d’enrichir un fichier d’export ou de retrouver un cheque par rapport a un client
(num client, nom...).

L'administration de la base clients est accessible depuis le menu principal de I'application.
L’application ne gere qu’une seule base clients pour I'ensemble des entités. Toutefois, il est
possible de configurer cette derniére pour que les utilisateurs ne voient que les clients liés a
I'entité sélectionnée lors de I'acquisition.
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7 + & P B
)
Ajouter Importer Clés Paramétres

Liste des clients Filtres de recherche
~ Nom Client Q’ Code Q Image * . - ~
Code égalea '\‘)\

Entité v égalea hd

Détails du client

Code [] client Actif

Raison sociale
Correspondant

Adresse

Code Postal / Ville
Téléphone / Fax

Email

Pour activer la base clients, il est obligatoire de renseigner une ou plusieurs clés en cliquant
sur P Les clés doivent permettre d’identifier et de rechercher un client dans la base.

Clés

v

Valider

Définition des clés de la base Client
CIEN®1  Code
clé N2

clé N3

La base peut avoir plusieurs modes de fonctionnement :

Standard : les informations contenues dans chaque fiche client viennent enrichir le
fichier d'export généré en fin de traitement des lots ou des remises. Les informations client
(ou payeur, ou adhérent...) sont collectées et stockées au fur et a mesure ou importées a
partir d'un fichier externe.

Simplifiée : les informations contenues dans chaque fiche client viennent compléter
les champs d'information lors du vidéocodage afin d'alléger le travail de saisie.
Les informations client sont collectées et stockées au fur et a mesure ou importées a partir
d'un fichier externe.

4.5.1 Création d'un client
_+ : permet de créer un nouveau client dans la base.
Z : permet la modification du client sélectionné.
Modifer
] : permet d'effacer un client de la base.

Supprimer
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& , , . , . N
.~ :permet d’annuler I'associent d’un client a une CMC7
- —_ &, Z =z S 2O i}
Ajouter Afficher importer Modifier Dissocier Clés Parameétres Supprimer

Liste des clients Filtres de recherche

B Nom Client a® Code Q@ image = - B =

cLIENT TEST | 1234 _ Seds gale & Q
Entité b égale a bl

Détails du client

Code 1234 Client Actif
Raison sociale CLIENT TEST

Correspondant

Adresse

Code Postal / Ville
Téléphone / Fax

Email

Attention : Si 'on souhaite supprimer un client dans la liste, celui-ci ne doit plus étre associé
a un cheque.

Le client peut étre créé et non actif. Il ne sera pas pris en compte lors des procédures
d'acquisition.

4.5.2 Importation d'une base client

Cette fonction permet d'enrichir la base client a partir d'un fichier externe.

v &
Valider Importer

Définition du format des données a importer

Libellé Indice La premiére ligne du fichier contient les titres des colonnes
Code
Cle2
Cle3

Nom client

™

Séparateur utilisé
(®) séparateur O Tabulation

(O Taille Fixe @® Autre... | ]

Fichier
Correspondant client

T | i i I li
P el ype Importation E»uppressnon Fichier Import. - MAJ Base clients

® Manuelle QO oui @ Oui
Adresse2 ~
() Automatique (¢) Non ) Non
Adresse3
Code postal
Ville
Téléphone
Fax

Email

ol o sl o IS] o ol © &l ¢ [N o &

Zone Banque

4

Cliquer sur «— : définir le format d’import de ce fichier:

Importer

e Définir le séparateur de champ d'information du fichier ou la taille des
enregistrements.

e Paramétrer le tableau de gauche en indiquant la position des champs se trouvant
dans le fichier d'import que vous souhaitez importés
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e Définir le type d'importation Manuelle ou Automatique et si vous souhaitez
supprimer le fichier apres import et gérer les doublons (mise a jour des données d’un

8

Pour importer, cliquer sur —— et sélectionner le fichier pour lancer I'enrichissement de la

client existant).

Importer

base.

L'importation peut étre automatisée. Il faut alors préciser I'emplacement et le nom du fichier
a importer. La présence du fichier d'import sera vérifiée a chaque lancement de I'application
puis supprimé apres chaque import.

Lors de I'importation des données, des compteurs indiquent le nombre de clients traités et
importés dans la base.

Dans la configuration des documents

Si la base client est activée, des options supplémentaires sont a activer dans les
paramétrages des documents (pour les documents cheques) :

Il est nécessaire d'associer un champ libre a la clé de la base client. Ce champ doit étre
obligatoire et unique.

Il est possible d'associer plusieurs clients a un méme document.

Si plusieurs clients sont liés a la méme CMC7, les clients seront présentés a I'utilisateur.

v o m

Valider Supprimer
Documents UEEEGLEEEN Images Import Export Chéques
ltAontant ) Base Clients BlackListe
{*) standard ) Centimes (O Non (O Standard (& Simplifiée (®) Non O Oui
Attribuer un montant identique
% Non O oui Annulation client associé
O Oui (®) Non

Modification champs en ajustement
® Non O oui

Référentiel remise

¥ Non O oui
Liste des champs libres
N*® Libellé du champ :;'ilrij I::a“xe) Valeur par défaut Saisie Oblig. Impr. Champ "CLIENT" Q Clé Ctrl.
[ oo cuewn I ] I TN -0 B N - NN
= -

Annulation client associé : activé a OUI, permet |'annulation du lien entre un document et un
client lors de la phase de vidéocodage.

En acquisition, la gestion de la base client est activée par défaut.
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g @ > O » =
Retour Démarrer ontinue Ejecte

Liste des lots Caractéristiques du lot

Référence lot ¢ Acquisiton ° Chéq. Doc. *ErcMC7 Entité A |Entité  CEDRICOM v
Lot -
Type Chéques seuls -
Chéque Chéques v

Référence Lot-Cedricom|

Encaissement 02/03/2017

Gestion Base client

Nombre de chéques [}

Montant Lot 0,00

En Vidéocodage du lot, des zones supplémentaires en relation avec la base client
apparaissent (ex : client)

Si I'option a été définie dans les paramétres du document, une case a cocher permet de ne
pas mémoriser |'association du chéque avec les champs libres saisis.

Vous pouvez a tout moment du vidéocodage (que le document soit en erreur ou non)

modifier I'association actuelle du cheque afin de |'affecter a
associations sont mémorisées.

(] @ % &
Valider Affichage Supprimer Rotation  Recto/Verso Tout Imprimer

un autre client. Toutes les

¢} Champs a saisir

Montant 18,00
Encaissement 02/03/2017

&
=1
CODE CLIENT 12345

SEOENNLE BUCaaGPOEGN0EN GOOONONEOONLN I
0000019 044014706908 000000000000
‘ Lignes CMC7 e Montant Q ICR CODE CLIENT —

0000019 044014706908 000000000000 18,00 12345
—__-_

Vue de la base apres des acquisitions.

Document Utilisateur

Page 41 sur 101




+ O & 3 72 & S, & W

Ajouter Afficher Payeurs Importer Modifier Dissocier Clés Paramétres  Supprimer
Liste des clients Filtres de recherche
- &
Nom Client Codi Image &

m Client Q e Q ge Code
Client 1 Cedricom 12345
CLIENT 2 Cedricom 1236 |

Entité

Détails du client

Code 12346

Raison sociale CLIENT 2 Cedricom
Correspondant

Adresse

Code Postal / Ville
Téléphone / Fax

Email

[

4.5.3 Paramétrage de la base Clients

Pour accéder a la partie Parametres, cliquer sur

Paramétres

v

Valider

Champs libres Affichage

Affichage confirmation mise & jour base client

* oui ) Non
Mode d'entrée fiche client en saisie

) création (=) sélection
Distinction fiche client par entité

) oui ® Non
Valider identifiant & zéro

1 oui {*) Non

Mode de recherche CMCT

) Zone Banque +client ) Zone client &) Code banque + zone client

[[] Gestion de I'image du client
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453.1 Parametres

Affichage confirmation mise a jour base client : Si les données liées a la base clients inscrites

lors de I'étape de Saisie sont différentes des celles existantes en base, il sera demandé a
I'utilisateur de confirmer la mise a jour des informations avec ce champ configuré a Oui.

Mode d'entrée fiche :

Il est possible de définir si l'utilisateur se connecte sur la base client en mode création ou en
mode sélection lors de la saisie. Le mode sélection fonctionne a partir d'une base cliente
importée.

Distinction fiche client par entité :

Lors de la création d'un client manuellement ou avec un import de fichier, il est possible
d’affecter un client a une entité (ajout d’'un champ Siret entité ou libellé entité) pour le
rattacher a une entité et ne pas afficher les clients des autres entités lors de la phase de
saisie. Il faudra dans ce cas activer I'option " Distinction fiche client par entité ".

Valider Identifiant a zéro : si on ne trouve pas de client, le numéro de client sera renseigné a

0 et la cmc7 ne sera pas enregistrée

Mode de recherche CMC7 : Permet d’enregistrer les cmc7 selon les différents criteres.

Gestion de l'image du client :

La case a cocher Gestion de I'image du client permet d’enregistrer les images des chéques
associés aux clients. Si I'option n’est pas activée, seul la cmc7 du chéque sera conservée.

4.5.3.2 Champs libres

L'utilisateur peut créer jusqu'a 2 champs libres pour enrichir les informations liées au client.

Il faut définir le nombre de champs nécessaire, saisir un nom de champ, sa longueur et son

I valider
Paramétres MEUEREEMIIN Recherche  Affichage

Nombre de champs -

o
Champ libre 1 [ Afficher

Longueur 0 Format Texte h

format.

Champ libre 2 [ afficher

Lenguesur 0 Format Texte -

45.3.3 Recherche

L’onglet Recherche permet de sélectionner par champ si les recherche seront faites sur le
critére contient ou commence par.
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v

Valider

Gérer des filtres
O Non ® oui

Filtres de recherche
Champs Filtres =

Nom client Contient '~

Code Commence par

4.5.3.4  Affichage
Cet onglet permet a l'utilisateur de configurer les informations visibles a I'étape A saisir.

v

Valider

Parameétres Champs libres Recherche iG]

Affichage des informations des fiches clients

Champs Affichage *
Nom client |Oui H
Correspondant Non
Adresse Mon
Code MNon

Exemple d'affichage en saisie de lot :

En cliquant sur le personnage gris, l'utilisateur fait apparaitre les informations configurées
précédemment

CODE CLIENT 12345

Code:12345
MNom client : Client 1 Cedricom
T

4.6 Black Liste

Pour accéder au Menu Black Liste, I'utilisateur peut y a accéder par l'icone des paramétrages
sur la page principale par I'icbne :

BlackListe

u Gérer votre liste de
chéques blacklistés.

Sinon, si l'utilisateur a les droits nécessaires, il peut y accéder directement par l'icone E
sur la page principale

La gestion de la "Black Liste" permet de définir des payeurs pour lesquels il faut intercepter
les paiements. Un payeur est défini par ses coordonnées sociales, un identifiant, des valeurs
CMC7 (3 zones maxi) et identifié par un identifiant et une zone CMC7 ou un montant.
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Un payeur possede un statut VU signifiant qu'il a été traité, une image du document ayant
donnée ce statut est rattachée au payeur et peut étre visualisée lors de la consultation de la
liste des payeurs.

+ & & s @ 8
— (& £
Ajouter Importer Exporter Modifier Supprimer Imprimer

Liste des chéques blacklistés Détails du chéque

Nom Payeur Q Identifiant@ N°chéque@Q Montant

I T

Identifiant Payeur * 10312222

IN‘ de chéque * 1234567 I

CMC7 ZIB - Client *

Montant * 0,00

Détails du payeur
Nom
Correspondant

Siret

Adresse

Code Postal / Ville

Téléphone / Fax

Email

La recherche du payeur dans la Black Liste et du document s'effectue sur le champ défini
pour le rapprochement :

¢ Document de type Cheque : CMC7 ou identifiant payeur
¢ Document quelconque : Montant

+ : permet de créer un nouveau payeur dans la base.

Ajouter

3 permet d'importer de nouveaux payeurs dans la base a partir d'un fichier.

Importer

& :permet d'exporter la liste des payeurs de la base vers un fichier.

Exporter
N
&

Modifier

: permet d'apporter des corrections sur le payeur sélectionné.

W :permet de supprimer un payeur de la Black Liste.

Supprimer

& :permet d'imprimer un payeur de la Black Liste.

Imprimer

)
N Lorsqu’un cheéque de la black liste est détecté en contrdle, il passe au statut " Payeur

Réinitialiser

Vu " et n’est plus contrélé par la suite. Ce bouton permet de le remettre dans la liste des
controbles des cheques black listés.

4.6.1 Ajouter un payeur dans la liste

Les zones dans la partie "Informations" sont les zones qui vont servir pour le contréle et le
repérage du document.
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Les coordonnées du payeur peuvent étre renseignées mais ne sont pas obligatoires.

v X

Valider Annuler

héques bla Détails du chéque

s ¢ ¢

-

Identifiant Payeur * 10413221 [] payeur vu

[ os oo | ool

CMC7 ZIB - Client *

Montant * 400,00

Si la BlackListe est activée, des options supplémentaires sont a activer dans les paramétrages
des documents.

Un fois paramétrée, il faut aller dans la Conf.Document pour activer |'option BlackListe. La
Blackliste doit étre cochée a Oui et une clé d’identification doit étre définit (soit le montant
soit le n° de cheque).

v W

Valider Supprimer
Documents UESCEEEN images Import  Export Chégues
Montant - Base Clients BlackListe
& standard O Centimes © Non O standard (& simplifiée O Non @ oui

Attribuer un montant identique
@ Non O oui Annulation client associé Clé d'identification

O oui @ Non

) Montant (® N°® Chéque

0
) Non O oui

Référentiel remise

@ Non O oui
Liste des champs libres R R
N° Libellé du champ Hes s Valeur par défaut saisie Oblig. Impr.  Champ "CLIENT" @ Clé Ctrl.
1 1 s Texte _j ¥ [¥ code _'J vl
4.6.2 Importer une liste de payeur

Le logiciel permet l'importation manuelle ou automatique d'une liste de payeur afin
d’alimenter la black liste a partir d'un fichier avec séparateur ou tabulation.
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7 v 3
Valider Importer

Définition du format des données a importer [[] La premiére ligne du fichier contient les titres des colonnes
Séparateur utilisé
Libellé Indice Type = = ex A P
(&) Séparateur (O Tabulation
Identifiant payeur 1 Texte ~ N
_ Q) Taille Fixe ® Autre.. ]
N° cheque 2 Texte =
Format du montant importé
CMC7 218 0 Texte e —
123456 => séparateur des décimales L.d
CMC7 Client 0 Texte
Montant 3 Montant :] EiEhter
Chique traité 0 Texte Type Importation  Suppression Fichier Import -~ Mise a jour
Nom 0 Texte ® Manuelle O oui ® oui
Correspondant 0 Texte O Automatique (& Non O Non
Siret 0 Texte
Adresse 1 0 Texte
Adresse 2 0 Texte
Adresse 3 0 Texte
Code postal [} Texte
Ville 0 Texte =

Pour importer un fichier :
- Fichier : Indiquer le chemin du fichier d'import de la liste des payeurs a identifier.

- Définir le séparateur de champ d'information du fichier ou la taille des enregistrements.

- Indiquer I'emplacement des informations dans les enregistrements du fichier dans le
tableau Description du format d'import.

- Définir le type d'information Manuelle ou Automatique.

4.6.3 Exporter une liste de payeur

Le logiciel permet I'exportation manuelle ou automatique d'une liste de payeur dans un
fichier avec séparateur ou tabulation.

V v
Valider Exporter

Définition du format des données  exporter [ La premiére ligne du fichier contient les titres des colonnes
Séparateur utilisé
Libellé indice Type 3 . >
(¢) Séparateur (® Tabulation
Identifiant payeur 0 Texte
- O Taille Fixe O Autre ...
N° cheque 1 Texte
cMC7 218 0 Texte Format du montant exporté
T Zimal -
CMCT Client o T 123456 séparateur des décimales
Montant 2 Montant j Répertoire
Cheque traité 0 Texte
Fichier
Nom 0 Texte
Correspondant (] Texte Export Automatioue
Siret '] Texte
Adresse 1 0 Texte
Adresse 2 0 Texte
Adresse 3 0 Texte
Code postal 0 Texte
Ville 0 Texte hd

Pour exporter un fichier :
- Répertoire : Indiquer le répertoire du fichier d'export.

- Fichier : Indiquer le nom du fichier d'export.
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- Définir le séparateur de champ d'information du fichier ou la taille des enregistrements.

- Indiquer I'emplacement des informations dans les enregistrements du fichier dans le
tableau Description du format d'import.

- Définir le type d'information Manuelle ou Automatique.

4.6.4 Gestion d'un document blacklisté

V v O = [} W ®
Valider  Affichage  Trier  Black Liste

Supprimer Rotation

Détails du lot
Libellé ccc
Entité CEDRICOM
Encaissement 03/03/2017
| Chéques 1
"Black Liste"
| mpoanonss snaalac?OE08s DOORHOOOANNN0Y 0
Liste des chéeques
N°® Statut CcMmC7 Montant Détail statut = m Chéques
B3| 0000019 024014706908 000000000000 | 18,00 "Black Liste"
Montant 18,00

L'analyse du lot de cheque par rapport a la black liste se fait au moment de la phase de
controble. Les erreurs de contréle et les cheques inscrits dans la Black Liste seront affichés a
I'écran.

L'opérateur peut modifier le statut de chaque cheque pour le valider ou non. Si le statut d’un

chéque black listé est validé avec le statut rouge, il sera supprimé et marqué comme " vu "
dans la gestion de la black liste.
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4.7 Définition des lots

Un lot est un paquet de documents (Chéques seuls, chéque/coupon ou autre). Il compose
une ou plusieurs remises de cheques.
Le logiciel traite des lots de documents. Il offre donc la possibilité de définir plusieurs types
de lot. Cette définition permet de gérer des informations différentes et d'effectuer des
traitements spécifiques selon les lots.

Pour accéder au Menu Lots, Cliquer sur l'icone suivant :

4.7.1 Configuration

4

Exportation automatique apreés transfert
O oOui

Mode de création par
() Remise O Lot

Exportation Automatique des lots aprés transfert

Permet d'exporter un fichier d’export lot paramétrable dans la conf.lot (cf. 4.3.1.5)
automatiquement apres avoir lancé le transfert de la remise en banque.

Mode de création par

Il est possible de générer le fichier d'export en fonction :
e De laremise (seul le premier lot de la remise est exporté).
* Du lot (tous les lots de la remise sont exportés selon le traitement du
lot (terminé ou partiel).

4.7.2 Onglet Champs libres

Cet onglet permet de créer un nouveau type de lot. Lors de la création, il faut simplement
cliquer sur + puis définir un libellé et des champs libres a renseigner (facultatifs).

Ajouter
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Valider Annuler
LGETUERIIEEN Gestion Référence Format export Fichier export
-
. Libellé Lot Nombre de champs 3 ¥

Nombre de chéques maximum

Champ libre 1 | Longueur 0 Format Texte v

Valeur par défaut [C] obligatoire
+ : Création d'un nouveau type de lot
Ajouter
#"  : Modification d'un type de lot

Maodifier

o Suppression d'un type de lot. Si des lots de ce type existent dans la base de
seeime— données, la suppression est impossible

v

valider

: enregistrer la création ou la modification d'un type de lot ou bien accéder a la
définition d'un champ libre.
b 4

Annuler

: annuler les modifications en cours

D’autres options sont disponibles :
Nombre de chegues maximum : Nombre de cheques max par lot. Ce nombre ne tient

compte uniquement des cheques en cas d’acquisition de chéques/coupons.
Nombre de champs : Permet de définir le nombre de champs libres souhaités (entre 0 et 3).

Chacun de ces champs permet de stocker une information nécessaire au traitement du lot.
Cette valeur pourra étre exportée pour chaque cheque du lot.
Champ libre 1,2 et 3 : libellé du champ de saisie qui sera présenté a l|'opérateur. Pour

chaque champ, une longueur max, un format (Texte, Numérique ou Date) et une valeur par

défaut peuvent étre défini

Obligatoire : si la case est cochée, la valeur du champ libre doit étre renseignée avant de
commencer |'acquisition.
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4.7.3 Onglet Gestion

Définition des options pour le lot sélectionné

Valider Annuler
Champs |'\be5@ Reference Format export Fichier export
-
|L9[ Contréle des lots "OK" Constitution automatique des remises
2 oui {*) Non ) oui 3 Non
Ajustement des lots "OK" Impression des anomalies en fin d'ajustement
2 oui @ Non ) oui * Non
VErification des lots
) oui ) Non
Prézentation des champs libres vides
* oui ) Nen
Distinction "Saisie - Enrichissement”
2 oui {*) Non

Repérer les chéques avec un montant supérieur ou égal & 0,00

Contréole des lots OK: Si cette option est a Non, I'application ne s’arrétera en phase de

contréle qu’en cas d’erreurs détectées.
Ajustement des lots : Permet de visualiser tous les paiements en ajustement quand |'option

est a oui. Sinon, seuls les paiements non ajustés sont présentés.
Vérification des lots : Permet de forcer la vérification compléte du lot aprés la phase de

vidéocodage.
Présentation des champs libres vides : permet en vidéocodage de ne pas valider

automatiquement les champs libres non renseignés.

Distinction "Saisie — Enrichissement": Cette option permet de passer créer une remise

bancaire et d’effectuer le travail de saisie (affectation a un client, lettrage, saisie n° facture...)
apres le transfert en banque des cheques

Constitution automatique des remises: Cette fonction permet de générer une remise

automatiquement a partir d'un lot en attente.
Impression des anomalies en fin d'ajustement : permet une édition ou non des anomalies

rencontrées lors de I'ajustement.

Repérer les cheques avec un montant supérieur ou égal a : permet d’identifier des chéques

supérieurs a un certain montant avant de les transmettre en banque. Ces cheques seront
présentés en controle.
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4.7.4 Onglet Référence

La référence lot est une information identifiant le lot. Cette référence est affichée et
identifie un lot tout le long du processus de traitement.

La référence des lots peut étre définie avec une valeur par défaut, la date et I'heure
d'acquisition, I'entité émettrice

L'ordre de la position de ces informations est a paramétrer dans le tableau et le bouton
Visualiser la référence Lot permet d’avoir un apergu.

Il est aussi possible de rajouter une valeur incrémentielle a cette référence.

Valider Annuler
Liste des lots Champs libres Gestion Format export Fichier export
= -~
Gestion automatique de la référence Lot
© Non ® Oui Séparateur _ Valeur Défaut
foeeanmiil Libellé Position 4
ncrémentie
Date Acquisition 3
Heure Acquisition 2
Entité 1
Opérateur v

Entité_153311_20170303

4.7.5 Onglet Format export

Cette fenétre permet de définir les champs ainsi que leurs positions et leurs types (texte,
numérique...) qui seront exportés dans un fichier d'export lot.

Il est aussi possible de définir le séparateur entre les différents champs (tabulation ou
autres) et le format des montants et des dates.
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v X

Valider Annuler

iste des lots Champs libres Gestion Référence BEEUERTEILY Fichier export

-

_ Définition du format des données a exporter

Libellé Indice Type 2
Lot - Référence 0 Texte j
Lot - Champ librel 0 Texte
Lot - Champ libre2 0 Texte
Lot - Champ libre3 0 Texte
Lot - Date d'acquisition 0 Texte
Lot - Nombre de cheques 0 Texte
Lot - Nombre de documents 0 Texte
Lot - Montant des cheques 0 Texte
Lot - Montant des documents 0 Texte

[] La premiére ligne du fichier contient les titres des colonnes

Séparateur utilisé

(®) séparateur O Tabulation

O Taille Fixe @® Autre ..

Format du montant exporté Format des dates exportées
123456 ==> """ séparateur des décimales $.2 JIMMAAAA v

4.7.6 Onglet Fichier export

L'onglet fichier export permet de spécifier le répertoire, le nom et I'extension que portera le
fichier d'export.

v X

Valider Annuler
Liste des lots Champs libres Gestion Référence Format export BalulEi us
~t -~
Riperiotre
Nom fichier Extension
(®) Incrémenté () Non Incrémenté

Traitement du lot

(®) Terminé O Partiel

Il est possible d'Incrémenter le nom du fichier ce qui signifie que pour chaque export créer
avec ce type de lot le nom du fichier d'export est incrémenté de 1. (ex : si dans nom du
fichier on a écrit: export; le fichier s’appellera en sortie export, puis export1, export2...). Si on

Al

définit le fichier en "Non incrémenté" cela signifie que le fichier s’appellera export tout le
temps et que si un fichier portant le méme nom est déja présent dans le répertoire, il sera

écrasé.
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Le logiciel traite des lots de documents. Il offre donc la possibilité de définir plusieurs types
de document a lire. La définition de plusieurs types de documents permet de gérer des
informations différentes et d'effectuer des traitements spécifiques selon les documents.

La liste des différents types disponibles est présentée a |'utilisateur lors de I'acquisition.

4.8.1

-

valider Ajouter Dupliquer Supprimer
aleldlly el Videocodage Images Import Export Endos (heques
Liste des documents
Libellé Type Code " Recto/Verso  Imp.Images %
|Ch‘eque5 |Ch‘eque n |Rectof\.ferso ﬂ
coupons Coupon O Recto
Chéques associés aux Coupons Chéque CHO O Recto

-+

Ajouter

W

Supprimer

@

Dupliquer

v

Valider

W

Supprimer

Onglet Documents

v + B ®

: Création d'un nouveau type de document. La saisie des valeurs s'effectue

directement dans le tableau.

: Suppression d'un type de document. Si des documents de ce type existent dans la

base, la suppression est impossible. Le document Chéques ne peut étre supprimé.

: Création d'un document avec la copie des caractéristiques du type de document

sélectionné.

: Validation de la création ou la modification d'un type de document

: Suppression d'un type de document.

. : + . .
Pour créer un type de document, cliquer sur le bouton - définir les champs suivants :

Libellé : référence du type de document. La case a cocher présente dans la premiere
colonne indique si le type de document est actif ou non pour les utilisateurs
lors de I'acquisition.

Type : Permet de sélectionner si le type de document est de type (chéque, coupon,
factures, Cheques vacances).

Code . identifiant du ou des fichiers de paramétres A2IA (TBL) utilisés pour la
reconnaissance de caracteres.
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Recto/Verso :Permet de scanner les documents Recto/Verso.
Imp. Images : Permet de spécifier la ou les faces du document a imprimer

FNCI : Option a cocher si I'on souhaite utiliser le controle Vérifiance (option

payante). Le paramétrage d’acces se fait dans le menu Configuration, dans le
menu Configuration générale puis Paramétres Réseaux.

4.8.2 Onglet Vidéocodage

Cet onglet permet de définir les champs libres nécessaires aux documents. Ces champs
permettront de créer des fichiers d’exports (ex : N° client, num facture...) ou pourront servir
de critéres de recherche dans Opticheque. Ils sont limités a 17 par type de documents.

Ces champs peuvent étre renseignés manuellement, via un fichier d'import ou via des
données lues sur des coupons.

4.8.2.1 Exemple de Configuration d’un type cheque

Pour les options d’extraction du nom et de I'adresse du tiré sur les chéques bancaires, il faut
créer des champs libres avec des libellés spécifiques : NOM TIRE, ADRESSE TIRE, CP TIRE et
VILLE TIRE. Ces champs devront étre associés a une zone ICR dans l'onglet Image sans
position, ni taille, ni numéro de ligne. Ces champs peuvent aussi étre associés a une base
client.

Configuration des documents

Walider Supprimer

Documents Vidéocwage Images Import Export Endos Cheques
Montant Base Clients BlackListe
®) standard ) Centimes () Nen %) Standard () Simplifiée ®) Non O oui
Attribuer un montant identique
= Non ) Oui Annulation client associé

Séquencement 7 Oui *) Non

Gestion Multiples Clients
(= Oui 2} Non

Madification champs en ajustement

* Mon ) Oui
Affectation premier client
) Oui {*) Non
Liste des champs libres
N® Libellé du champ ::'liii:]! ::_:;1; Valeur par defaut Saisie Oblig: Impr:  Champ "CLUENT" & Ccié Cirl
1 Codeclient 0 10 Texte [w] [v] CODE CLIENT M [
2 Momclient 0 30 Texte | Raison sociale [T L
3 i ] O o
@ : Suppression d'un champ libre.
Supprimer
v : Enregistre les parametres définis
valider
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Configuration des informations Montant

Montant : Format des montants soit au format décimal, soit au format en centimes.

Attribuer un montant identique : Cette option permet d’affecter un montant identique sur

chaque chéque qui sera demandé avant 'acquisition des cheques.

Séguencement: La sélection d’un séquencement (chéques seuls, chéque/coupons ou

coupon/chéques, chéques/factures) permet d’associer une configuration qu’a un type de

traitement.
Base client : Activer ou non la base client
Black liste : Activer ou non la black liste

Référentiel Remise : Activer ou non le référentiel remise pour la création des remises

Configuration des valeurs pour les champs libres

Taille (min.)/(max.) : Nombre de caractéres minimum ou maximum du champ

Valeur par défaut : Permet de définir une valeur par défaut.

Saisie : Format du champ de saisie.
Oblig : Rend la saisie du champ libre obligatoire (Champ nécessaire a I'export)
Impr : Imprime la valeur de ce champ libre dans les éditions.

Champ « CLIENT » : Champ correspondant dans la base client (uniquement si la base client

est activée). Un des champs doit étre une clé (ex : N° client)
Ctrl : Permet de contréler ce champ (développement spécifique)

4.8.2.2 Exemple de configuration d’un type coupon

Gestion des montants : Active ou non le rapprochement entre le montant du ou des coupons

et le montant du ou des chéques associés. Si la case est cochée, il y aura une phase de
rapprochement apres la phase de saisie lors du traitement des chéques.

Modification des champs en ajustement : Active ou non la possibilité de modifier les champs

libres lors de la phase de rapprochement
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Configuration des documents

Valider Supprimer

Documents WUGEESEEEEN Images Import Export Coupons

Montant
*) standard ) Centimes

Modification champs en ajustement

® Non ) oui
Gestion du montant
Liste des champs libres
~ . Taille Taille . . -
s Libellé du champ . Valeur par défaut Saisie Oblig. Impr. Ctrl.
{min} (max)
1 N*factures Texte . M O

4.8.2.3 Exemple de configuration d’un type facture

Cette configuration permet uniquement d’importer un fichier de factures afin de les
rapprocher avec des cheques. Pour que cela fonctionne, le fichier facture importé devra
contenir une clé de rapprochement (ex: N° client). Cette clé devra étre présente et
identique sur la configuration cheque.

Lors de la phase de rapprochement, Le logiciel n’affichera que les factures du client identifié.

Configuration des documents

valider Supprimer
Documents [NIEEHEEEECS | maces  Import Facture
Montant Présence avoirs Moedification montant chéque en lettrage
(2 standard ) Centimes & oui 3 Non ) Non ) oui

Forcer chéque sans facture

® oui ) Non

Liste des champs libres
Taille Taille

N* Libellé du champ (i () Valeur par défaut Saisie Oblig. Impr. Ctrl.
1 N°client 1 7 Texte [w] ! O
2 N°facture 1 Texte [w] O
I
o o o
E o o o

L'onglet Images et Export sont inaccessibles dans cette configuration.
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4.8.3 Onglet Images

Cet onglet permet d'associer une image a un type de document et de définir sur cette image
les zones d'informations a faire analyser par les différents moteurs de reconnaissance (A2IA,
Leadtools). Le logiciel permet de reconnaitre différentes polices de textes (ICR, CMC7, Code
a barres, OCRB, QR Code, Datamatrix).

V v & B »
Valider Importer Analyser Capturer

Documents vméocoaagem:mpm Export Autre Typage Chéques

S = @ Recto O Verso i 2 Tester un document
Définition des zones Définition des champs - i

N TypeTexte  Emplacement Identification 4 Libellé Pos. Taille N°® ligne N° zone Lecture ICR &

T N R N N N
o

Nom Client 0 0
Document - Montant o 0 0 1 150 999

N v e owN

A
CREDIT AGRICOLE
COX SRS e

a rédiger €
» exclusivement
p.,um..e.m(‘pnlf C,mauan»c G(.uhi‘. "

fion endossable sauf au profit d'une panaue ou d‘yml'umeﬂ( mmuy' ’\ 1% =

=]

0|.w"240 M.OU MME SPECIMEN CHRI:
Payable en France 44 Falta G&na@
' psip LAY AD Tl

DEROIS NEA CRCA ATLANTIQUE VE S

Tel: 0969.36.93.00. ROND POINT DE L A ignature

bty 85000 LA ROCHE SUR YON

00038914521 9971039
¥ N° du chéque ¥

mgGPL0EE wOGaLa?OEE02 DUOONSEEE %GR L.

Pour reconnaitre une zone sur un document, les tableaux " Définition des zones " et "
Définition des champs " doivent étre paramétrés.

Tableau Définition des zones

e i . ® Recto O W
Définition des zones ecto SIS0

N°  TypeTexte Emplacement Identification

¢ Recto :]
2
3
4 cme7
5 |Code Abarres
6 OCRB
Y/ OCR v

== QR code

DataMatrix A
Type Texte : Permet de sélectionner la police sur laquelle on veut faire une

reconnaissance. Le rectangle rouge doit étre placer a I'aide a la souris afin de
délimiter la zone a analyser, il pourra étre modifier par I'utilisateur. Un
numéro est attribué a cette zone (a gauche) qui permet d'associer les champs
libres concernés a une zone d'analyse dans le tableau de définition des
champs.
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Emplacement : Permet de définir si I'information a analyser se trouve au recto ou au

verso du document.

Configuration des documents cheques: Pour reconnaitre le montant d'un chéque

sélectionner ICR(A2IA).

Configuration des documents chéques vacances : Ne nécessite aucun paramétrage

Tableau Définition des champs

s @ N——— ) -
Définition des zones ~* Recte 2 Verse | pafinition des champs L] Tester un document
¥ Type Texte  Emplacement Identification 4 Libellé Pos. Taille N° ligne N°zone Lecture ICR &
d oo A I R N I
Client 0 0 0

N
Document - Montant 0 0 0 7@ 150 9359

CREDIT AGRICOLE
44949 NANTES CEDEX 9 a rédiger
v exclusivement
Bt . n euros
Payez contre ce chéque s
non endossable sauf au profit d'une ou d'unfétablissement assimi 1

y 4

Libellé

Pos.

Taille
N° zone
N° ligne

Lecture

>

Capturer

B

Analyser

Document Utilisateur

e e 7 N 4 A50Sk

: Libellé du champ libre défini dans I'onglet vidéocodage

Position du premier caractere du champ dans le résultat renvoyé par la
reconnaissance de la zone sélectionnée.
: nombre de caracteres du champ
: N° du cadre d'analyse ou se trouve I'information du champ
: N° de ligne de la zone d'analyse a prendre en compte. A ne remplir que si
plusieurs lignes sont retournées (ex : 2 codes-barres)

Affichage des informations extraites suite a l'analyse ou la capture d’un
document par rapport au paramétrage du tableau " Définition des champs "

: Permet de scanner un cheque et de faire apparaitre une nouvelle image a I'écran.
Si la définition du type de document est enregistrée, cette image sera stockée en
tant qu'image de référence pour ce type de document.

: Analyse des zones définies sur I'image a I'écran.
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4.8.4 Onglet Import

Cette fonction permet d’importer un fichier externe (montant, n° de chéque, nom client, ...)
afin d’effectuer un rapprochement entre les informations importés et les cheques dans le
cadre d’un fonctionnement en cheques seuls.

Dans le cadre d’une configuration Factures, cet onglet permet de paramétrer I'import du
fichier factures.

4.8.4.1 Onglet Import dans une configuration cheque

Q-

Pour activer ces fonctionnalités, cocher I'option "Définition du format des données
importer".

J
l Valider

Documents Vidéocodage lmagesm Export Autre Typage Cheques

[ Définition du format des données a importer ]

Libellé Indice Type ! [[] La premiére ligne du fichier contient les titres des colonnes
Numeéro de cheque 2 Texte . X
Séparateur utilisé
Zone CMC7 0 Texte (%) Séparateur O Tabulation
Montant 3 Montant ~ ~
() Taille Fixe (¢ Autre ...
CODE CLIENT 0 Texte
Nom Client 1 Texte :J Format du montant importé
123456 ==>"" séparateur des décimales v
Format des dates importées Clée1
UMMAAAA Mo e chioue  Bd

[[] Affectation automatique des montants importés
[[] Egalité du nombre de lignes importées et de documents scannés

- Définir le séparateur de champs de votre fichier (tab, ; ...) ou s'il n’y en a pas, cocher
"taille fixe"

- Indiquer ensuite I'emplacement des informations dans les enregistrements du fichier
dans le tableau de gauche en précisant le type de donnée (Montant, texte, date...). Le
format des dates et du montant peut étre paramétré a droite.

- Sélectionner ensuite une clé de rapprochement. Ce parameétre permet lors de
I'ajustement de définir la donnée sur laquelle sera fait I'ajustement (ex montant, num
chéque).

Autres Options

Affectation automatique du montant : en vidéocodage le montant inscrit sera celui du
fichier importé. Cette option est incompatible avec I'option ICR automatique.

Egalité du nombre de chéques : Le nombre de lignes importées et le nombre de chéques
scannés doivent étre identiques.
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4.8.4.2 Onglet Import dans une configuration factures

Il faut définir a droite la clé de rapprochement que I'on retrouvera a la fois sur la
configuration cheque et dans le fichier factures importés.

I valider
Documents Vidéocodage “?;‘E:'m Facture

Définition du format des données & importer

g:j Libellé Indice T [] La premiére ligne du fichier contient les titres des colonnes
T Numéra de cheque 1] Texte . Séparateur utilisé
[T Zone interbancaire 0 Texte ) séparateur 1 Tabulation

T MNuméro de compte a Texte ) Taille Fixe ) Autre . 4|
T ZonecMC? 1] Texte Format du montant importé

™ Mentant 0 Montant 123456 === "" séparateur des décimales -
¥ N°client 1 Texte Format des dates importées clé1

[ Libellé entité 3 Teme Clé2 Clés

[~ SIRET entite 0 Texe h e

Clé rapprochement CMCT

Fichier

Type Importation

2 Manuelle O]
[0 Automatique O No
Reliquat import précédent Dou
) Conservation [O]
[ Suppression 2 su

4.8.5 Onglet Export

Cette fenétre permet de définir les champs ainsi que leurs positions et leurs types (texte,
numeérique...) qui seront exportés dans un fichier d'export remise. Pour cela, il est nécessaire
de décrire le format de fichier désiré.

Ce fichier pourra étre importé dans un logiciel de comptabilité ou de gestion.

Pour activer ces fonctionnalités, cocher l'option Définition du format des données a
exporter :
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J
I Valider

Documents Vidéocodage Images Ymport Autre Typage Cheques

[v] Définition du format des données a exporter

Libellé Indice Type Valeur 2. [ La premiére ligne du fichier contient les titres des colonnes
Entité - Adresse 1 0 Texte
” Séparateur utilisé
Entité - Adresse 2 0 Texte D S -
(*) Séparateur ) Tabulation
Entité - Adresse 3 0 Texte ~ )
O Taille Fixe (© Autre ...
Entité - Adresse 4 0 Texte z
[v] séparateur fin de ligne
Entité - Code postal 0 Texte Format du montant exporté
Entité - Ville 0 Texte 123456 ==> " séparateur des décimales v
Entité - Téléphone 0 Texte Format des dates exportées
Entité - Fax 0 Texte JMMAAAA bd
Entité - Email 0 Texe [] Exporter les documents supprimés
Chéque - CM7 0 Texte
A [T] Exporter les images des documents
N° Cheque 2 Texte
Zone Banque 0 Texte
Compte Porteur 0 Texte
CODE CLIENT 0 Texte
Nom Client ] Texte
Cheque - Date Encaissement (1] Texte
Chanaue - Srarur 0 Texte

- Définir le séparateur de champs de votre fichier (tab; ...) ou s'il n’y en a pas, cocher
"taille fixe"

- Indiquer ensuite I'emplacement des informations dans les enregistrements du fichier
dans le tableau de gauche en précisant le type de donnée (Montant, texte, date...). Le
format des dates et du montant peut étre paramétré a droite.

- Définir le format et le libellé des images exportées.

- Les images des documents de la base peuvent étre exportées avec différents formats
possibles en cochant "Exporter les images des documents". Elles sont enregistrées
soit dans le dossier d'export avec |'option "Racine", soit dans un sous dossier du
répertoire d’export avec l'option "Sous répertoire" . Le chemin de ces images
apparaitra dans le fichier d’export.

4.8.6 Onglet Endos (uniguement pour les cheques)

Cette fenétre permet d’activer ou non I'endossement des cheques deés I'acquisition

v

valider
Documents Vidéocodage Images Import Export Cthues
Endossement automatique des chéques

3 Non

Document Utilisateur

Page 62 sur 101




Cedricom SAS

5 Traitements des documents

La rubrique Accueil permet d’accéder aux différents menus de traitements des
documents

5.1 Gestion des lots

Pour accéder a la gestion des lots, Cliquer sur l'icone suivant :

Gestion des Lots

Numériser et contrdler
vos lots de documents

La gestion des lots comprend les phases de :

e Acquisition : cette étape permet la numérisation et d'analyse OCR/ICR des
documents.

* Typage des documents (facultatif) : si on passe plusieurs documents de types
différents et que le logiciel n’a pas réussi a identifier automatiquement le document,

le typage permet d'identifier manuellement le coupon afin de lancer ensuite la
reconnaissance des informations.

» Saisie (vidéocodage) : I'utilisateur corrige les erreurs de lecture et de reconnaissance.
e Ajustement : les paiements (chéques/coupons) sont présentés a cette étape pour
vérifier la cohérence des montants entre les 2 types de documents.

e Contréles : les cheques sont présentés a l'utilisateur pour le contréle des mentions
légales sur les chéques et pour la gestion les chéques appartenant a la Black Liste.

Q v O u 72 @ @ *H» 6

Créer Valider Visualiser Trier Modifier Réinitialiser  Supprimer Actualiser Imprimer

o lot a typer o dos. a vérifier 2 lots 3 saisir 7 lot @ ajuster 1 lot & contréler 4 Tous les lots

Llste des lots

Référence lot Chéques D Montant ‘ Entité Q Anomalies ¢ Q Prog.
----
CEDRICOM_152300_20170307 07/03/2017 15:41  07/03/2017 425,00 CEDRICOM 2 Asaisir
CEDRICOM_154231_20170307 07/03/2017 16:03  07/03/2017 2 2 425,00 CEDRICOM 2 Aajuster
CEDRICOM_161625_20170307 07/03/2017 16:16  07/03/2017 2 0 425,00 CEDRICOM 1 Acontroler

N
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5.1.1 Numeérisation

5.1.1.1 Acquisition des différents types de documents

Le passage des documents dans le lecteur chéques permet de produire et d'enregistrer une
image et de lire la ligne CMC7 sur les documents de type Cheques. Les documents sont
groupés par lots. Un lot contient un ensemble de documents

- Cheques seuls/ Cheques CESU

- Cheque(s)/Coupon(s)

- Cheque(s)/facture(s). Le traitement en acquisition est identique aux cheques seuls.
- Coupons seuls

- Multiples Documents

- Cheques Vacances

Pour lancer une acquisition d'un nouveau lot, cliquer sur S

Créer

- d
+ & b @O ¥ W @ @
Nouveau Importer Sélectionner  Cléturer Effacer Sup. Chéque Rotation  Recto/Verso

[Mp des lots Caractéristiques du lot
¢
Référence lot Acquisition Cheq Doc. Er CMC7 Entité 2. | Entité CEDRICOM v
conanssm s a0 e TR :
CEDRICOM_134059_20170308 08/03/2017 13:50:04 8 0 CEDRICOM -
Type Chéques seuls v
CEDRICOM_115832_20170308 08/03/2017 13:29:42 3 0 0 CEDRICOM
Chéque  Chéques seuls v
Référence CEDRICOM_135100_20170308
Encaissement 08/03/2017

Doaumx nts du lot : CEDRICOM_135100_20170308

-

Lignes CMC7 Q cmc7 Document &
“ 1234514 029038829908 041998765432 | ok [cnequesseuis |
1234514 702903882990 041998765432 NOK Cheques seuls

. + . .
Puis cliquer sur __ pour sélectionner :

Chéques seuls

Type

* |'Entité Chéque

IChéques \ Coupons
ICoupons \ Chéques

o Ie |Ot ICoupons seuls

Référence (Chicues \ factures

e Le Type (ex : Chéques seuls, Cheques/Coupons...) Encissemicheques ncances

e Si on sélectionne le type Chéques/Coupons, il faut en plus sélectionner le
séquencement : 1 Cheque/1 Coupon, 1 Cheque/N Coupons ou X/Y (Plusieurs cheques
avec plusieurs coupons)

* La configuration cheques si il en existe plusieurs.

Document Utilisateur

Page 64 sur 101




Cedricom SAS

* Le modeéle de coupons (en Chéques/Coupons).
* Renseigner une référence de lot (si non automatisé). Il est aussi possible de modifier
la date d'encaissement.
Il est fortement recommandé de controler le montant total du lot lors de I'acquisition de
cheques seuls. Pour cela, il est possible de remplir la case Montant lot et Nombre de
cheques. En chéques/Coupons, le contrdle est fait automatiquement avec le montant des
coupons.

© > | » a

Retour Démarrer

Référence lot " Acquisiton  Chéq. Doc. ErCMC7 Entité A | Entité CEDRICOM -
Lot Lot -
Type Chéques seuls -

Chéque  Chéques seuls -

Référence CEDRICOM_115832_20170308

Encaissement 08/03/2017

Nombre de chéques (]
Montant Lot jo,00]
DRICOM_172746_2017030
N Lignes CMC7 cmc7 Document 2

>
Ensuite, cliquer sur oemarer pour lancer la lecture des documents.

Pendant l'acquisition différente option s'offre a vous :

O

o : Permet d’arréter le scanner avant la fin de I'acquisition du lot.

» . . . .
S : Permet de poursuivre la lecture apres une interruption.

© : Permet de quitter la création d'un lot sans perte de données.
Retour

A : En cas de bourrage papier, permet d'éjecter le document dans le bac de
Ejecter sortie

SU@L : Suppression d'un lot ou d'un chéque

N e . .
g, : Sélection d'un lot existant en attente pour ajout de documents.

o -4

w/ : Effacer le contenu d'un lot

Effgier

N : Permet de terminer I'acquisition d'un lot

Cléturer

Une fois I'acquisition terminée, cliquer sur _pour terminer le lot. Une fois cloturé, il ne

Cléture

pourra plus étre ajouté de chéques au lot. La cl6ture de I'acquisition entraine le lancement
des moteurs de reconnaissances de caracteres.
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5.1.1.2 Acquisition avec Importation

L’acquisition décrite ci-dessous est pour les chéques seuls avec import d’un fichier
permettant un rapprochement sur le numéro de chéque ou le montant.

L'importation d'un fichier permet de mettre en relation des données externes et un lot de
chéques a partir d’'une clé (numéro cheque).

Concernant le traitement chéques/factures, le bouton IMPORT permet de réimporter les
factures en cas de probléemes.

3,
Importer
Entité CEDRICOM . | Liste des fichiers
2
Document Chéques seuls v
Lot Lot v

Liste des lignes a importer

Numéro Chéque Montant =

126.5

2345678 150

e Permet d'importer les données d'un fichier

Sélectionner une entité, un type de lot. Suite a la sélection de l'entité le ou les fichiers
présents dans le répertoire s'affichent dans la liste des fichiers.
L'apercu du contenu du fichier sélectionné s'affiche dans le tableau avec les intitulés des

colonnes définies dans les parameétres de la configuration du document.

&
Pour lancer I'importation sélectionner le fichier puis cliquer sur ...

Un Message de confirmation de I'importation doit s’afficher :

Importation d'un... X

Le fichier a été importé

Le nombre de lignes importées apparait dans un compteur situé en bas a gauche de la
fenétre d'importation.

Cliquer sur V pour sortir de cette fenétre
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Importation multiple

Si plusieurs fichiers a importer sont présents dans le répertoire défini, ces fichiers vont
s'afficher dans la liste des fichiers a importer.

Pour importer plusieurs fichiers, sélectionner les fichiers souhaités avec la touche CTRL et

cliquer sur 3,

Importer
3,

Importer

Entité CEDRICOM .| | Liste des fichiers
. Import 1.txt >
Document Chéques seuls v
Import 2.txt
Lot Lot v

Concaténation

) Non O oui
g

Liste des lignes a importer

Numéro Chéque Montant

rsae e S

8563289 4526.52

Lors d'une sélection multiple, I'option Concaténation s'affiche.
Cette option permet de créer un seul lot a partir de plusieurs fichiers a importer.

Option a Oui -> Création d'un seul lot a partir de plusieurs fichiers
Option a Non -> Création d'un lot par fichiers importés

Cliquer sur V»ur sortir de cette fenétre

I3

Sélectionner

Pour lancer une acquisition, se positionner sur le lot en attente et cliquer sur

Ensuite, placer les chéques correspondants dans le lecteur, puis cliquer sur N
emarrer
Quand le nombre de cheque lu correspond au nombre de documents importés, la lecture

s'arréte.

Lecture terminée
Nombre total de documents a lire atteint
Veuillez retirer les documents du bac de sortie

Une fois I'acquisition terminée, cliquer surcger

I'acquisition entraine le lancement des moteurs de reconnaissances de caractéeres.

pour terminer le lot. La cl6ture de
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5.1.1.3 Acquisition "Chéeques vacances"

Le passage des documents dans le lecteur scanner permet de produire et d'enregistrer une
image et de lire la ligne CMC7 sur les documents de type Cheéque. Les documents sont
groupés par lots. Un lot contient un ensemble de Cheéques.

S

Pour lancer une acquisition d'un nouveau lot, cliquer sur ...

La fenétre d’acquisition suivante s’ouvre :

wd
+ 4 B o ] R
Nouveau Importer  Sélectionner  Cléturer Effacer Sup. Lot Rotation  Recto/Verso

L\ste des lots Caractéristiques du lot

Référence lot € Acquisiton ° Chéq. Doc. *Ercmc7® Entité A |Entité  CEDRICOM -

cononisos oo orormrivesl s mon S s

CEDRICOM_115832_20170308 08/03/2017 13:29:42 3 0  CEDRICOM :
Type Chéques seuls v

Chéque  Chéques seuls v

Référence CEDRICOM_134059_20170308

Encaissement 08/03/2017

Dmumnmx du lot : CEDRICOM_134059_20170308
Lignes CMC7 Q cme7 Document

n s s 2565 T

0000100 044013807908 030319459940 OK Chéques seuls

. + o
Cliquersur _ puis sélectionner

- 'Entité
_ Référence |[Chéques \ factures
Ie IOt E Multiples documents
b ncaissem, &
- Le Type Chéques Vacances B —

- Renseigner une référence de lot (si non automatisé). Il est aussi possible de modifier la
date d'encaissement.

| 4
Ensuite, placer les chéques correspondants dans le lecteur, puis cliquer sur o:msrrer

Une fois I'acquisition terminée, cliquer sur . pour terminer le lot. Une fois cléture, il ne
pourra plus étre ajouté de cheques au lot. La cloture de l'acquisition entraine le lancement

des moteurs de reconnaissances de caracteéres.
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5.1.1.4 Anomalie pendant I'acquisition

a) Bourrage de document

BOURRAGE

Dernier document enregistré affiché

La présence d'un document bloqué dans le lecteur provoque l'interruption de I'acquisition.
L'image du dernier document enregistré est affichée, sauf si le document bloqué est le
premier.

Le passage des chéques dans le lecteur étant en général en avance par rapport a
I'enregistrement, il faut repositionner les documents non lu dans le bac d'alimentation du
lecteur et poursuivre l'acquisition avec Continuer.

A

Vous pouvez cliquer sur wur tenter de faire sortir le(s) document(s).

Ejecter

b) Présence d'un doublon : chéque déja traité

Doublon, Chéque N°:
1234514 029038829908 041998765432
déja traité le 08/03/2017

Dernier document enregistré affiché

Suite a la détection d'un doublon, un message d'erreur s'affiche en haut a droite indiquant le
numéro CMC7 du doublon.

Pour poursuivre l'acquisition, retirer le cheque en double du bac de sortie du lecteur,
controbler le dernier cheque lu, remettre si besoin les chéques non lu dans le bac d’entrée et
poursuivre l'acquisition des documents en cliquant sur

Continuer
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¢) Bacd'entrée du lecteur vide

Ce message s’affiche lorsque le lecteur ne détecte pas ou plus de documents dans le bac

d’entrée. Aprés avoir remis des documents dans le bac d'entrée poursuivre I'acquisition en
»
Continuer

Si I'acquisition des documents est terminée, ce message indique la fin de la numérisation des

cliquant sur

documents. -~
, . N . R .
L'acquisition peut étre interrompue a ce niveau avec Stop
I © > o b A
Cloturer Retour Continuer Ejecter
- — Infor 1s sur la numéris
BCMERS ", Banque Commerciale pour le Marché de I'Entreprise & éciger 1

Payez contre ce chéque en euros non endossable
sauf ou profit d'un élablissement bancaire ou assimilé € 2

Olisinne CHBIES Bacd'entrée vide

& I'ordre de 2t
Poyable en France . SPEGIMEN. SPECIMEN At

% LNMW:EN L - g SPECIOMEN @ VALEUR SPECIMEN LE il VS G
3 N do chéque : 1234514 SPECIMEN SANS VALEUR SPECIMEN ¢

18829 99999 00098765432 99 [RIB) 70 |
chique n* g

Dernier document enregistré affiché

WLR2BG5LGHNRBOIBBRDB0BANCRHDEIEE G2

Lrurw du lot : CEDRICOM_135100_20170308 [N

-

Lignes CMC7 cMmC7 Document

nmm

1234514 702903882990 041998765432 NOK Cheques seuls

d) Coupure de courant ou arrét brutal du logiciel en cours d'acquisition

Il est conseillé de supprimer le lot qui était en cours d'acquisition et de créer un nouveau lot
dans lequel tous les chéques seront de nouveau acquis.

Suite a la coupure électrique, si un message d’erreur s’affiche a I'’écran au démarrage de
I’application, nous vous conseillons de prendre contact avec le service technique de
Cedricom.

e) Présence d'un document détecté en double

Suite a la détection d'un double (passage de deux chéques pris en méme temps ou passage
d'un cheque dont l'opacité est plus importante), un message d'erreur s'affiche en haut a
droite indiquant document en "DOUBLE".

[] Annuler le contrdle de "DOUBLE"

Document en "DOUBLE"

Dernier document enregistré affiché
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Quand ce message apparait, deux solutions sont possibles :

Soit deux chéques sont passés en méme temps : il faut les décoller (vérifier que de la colle

ou autre n'apparait pas sur les chéques) et les remettre dans le bac d'entrée et relancer
»

Continuer

Soit un seul cheque est détecté en double : cela signifie que 'opacité du cheque est plus

I'acquisition en cliquant sur

importante que la moyenne des chéques. Pour passer le cheque, il faut le remettre dans le

bac d’entrée et cliquer sur I'option "Annuler le contréle de DOUBLE" qui s'affiche a I'écran
»

Continuer

au-dessus du message d'erreur puis cliquer sur

Remettre ensuite le reste des cheques a lire du lot et cliquer su » pour poursuivre
Continuer

I'acquisition.

f) Lecteur absent

Lecteur absent

Le logiciel ne détecte pas le lecteur. Vérifier que les cables du lecteur sont correctement
branchés et que l'application n’a pas été lancée deux fois par erreur puis redémarrer
I'application.

Le nom de poste de l'acquisition a-t-il changé. Se référer au chapitre de configuration du
lecteur si c'est le cas.

Si le probléme persiste, contacter le service technique de Cedricom.

5.1.2 Typage (facultatif)

Le typage permet d'identifier un type de document a partir d'un mot.
Dans la configuration des documents, définir une zone avec un identifiant (colonne la plus a
droite dans la définition des zones).

v & B »
Valider Importer Analyser Capturer

Documents deeo:odagem Import Export Autre Typage Coupon typage

Définition des zones Définition des champs

Type Texte Identification Libellé Pos. Taille N* ligne N°zone Lecture ICR &

=
[ 1] codeavores K Joemer Jal7 ]2 JaRo |
8 1 1 0 el

Document - Montant 23

3
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Suite a la cléture d'un lot, I'analyse de la zone identifiant de modele est déclenchée.
Si des erreurs de lecture se produisent, elles seront présentées en Saisie
Pour accéder au typage cliquer sur le bouton " Lot a typer " ou sélectionner un lot a I'état " A
Typer " puis cliquer sur
Typer

1 lot a typer 0 dos. & vérifier 2 lots a saisir 1 lot & ajuster & lot & contréler 5 Tous les lots

Liste des lots

Référence lot Q" Acquisition Encaissement Chéques Documents Montant © Entité Q Anomalies Etape Q Prog.

CEDRICOM_140215_20170308 08/03/201714:02  08/03/2017 1 1 0,00 CEDRICOM

Le typage sert a identifier manuellement des documents non reconnus par le module de
reconnaissance automatique.

v
Valider Affichage

[ CEDRICOM_140215_20170

Chéques
Coupon
h Chéques seuls
Coupon typage
e Votre reglement
- eoleme M B REA A A
| Référence : 00000015492
Montant a régler : 411,1 €
Pour le 01 février 2017
EPE32302012172012017010004111040 '
www.Inh-sa.fr LR BT ]
Sidge social; L'Atrium M 1, allée des Hélices Bl BP 50209 M 44202 Nantes Cedex 02 |
SADHLM. la s caplal € - RCS NANTES B 856 901 360 - SIIET B55 801 360 00020 - NTVA iracommmunautaio FR25E568013360
L

Les documents a typer sont marqué " a typer "

Pour typer manuellement un document, faire un clic dessus et sélectionner le type de
coupon a affecter au document sélectionné comme ci-dessus.

Lorsque toutes les erreurs ont été corrigées, cliquer sur Valider pour continuer le traitement.
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5.1.3 Saisie

La saisie permet de corriger les erreurs de lecture des cheques (CMC7, montants, codes a
barres...)

Pour accéder a la saisie, cliquer sur le bouton " Lot a saisir " ou sélectionner un lot a I'état " A
saisir " puis cliquer sur =

Saisir

1 lot a ajuster 1 lot a controler 4 Tous les lots

Q 8 O & 2 @ @ & 6

Créer Saisir Visualiser Trier Modifier Réinitialiser ~ Supprimer Actualiser Imprimer

0 lot a typer 0 dos. a vérifier 1 lot a ajuster 1 lot a contrdler 3 Tous les lots

Liste des lots

PS

Référence lot Q Acquisition Encaissement Chéques Documents Montant 2 Entité Q Anomalies ¢ Etape Q Prog.
ceoricom_152300 20170307 | 070320171541 | ozjosjzon7 | 2| 2| axsoofceoricom [ 2fasaisi | ]
Principaux boutons :
8
iy : Correction des cheques et des coupons en anomalies
: Visualisation du contenu du lot sélectionné.
Visualiser
N
124 : Modification de I'entéte du lot sélectionné.
Modifier
P : Réinitialisation du traitement de la reconnaissance sur les documents

remializer oy de la saisie sur le lot

W

Supprimer

: Suppression d’un lot

: Impression du détail du lot sélectionné

Imprimer

5.1.3.1 Saisie d'un lot de types cheques bancaires ou chéques sans coupon

et sans import

(=]
Sélectionner le lot, puis cliquer sur ... Le logiciel affichera tous les cheques en erreurs de
montants ou de cmc7 (ligne magnétique en bas des chéques).

Les erreurs de lecture de la piste CMC7 sont marqués par des " ??? " . Pour vérifier la saisie

de la CMC7, une clé RLMC est demandée en saisie afin de contréler |'exactitude de la piste
cMC7.

Document Utilisateur

Page 73 sur 101




Cedricom SAS

Tout Imprimer

VJ@J/@EB%@

Valider ~ Affichage  Supprimer  Rotation Recto/Verso

—
"Chéques seuls" : N°1
La zone CMC7 n'est pas compléteMontant lu en

4 redgor .
exclusivement ICR:81.2
Shieor. | avec un score insuffisant : 703
LR1207
g
€ ; 3 Tk
B 2 34l20 i Champs a saisir
e 'ZQ’S | | Montant 81,20
u_4£2'a_.1_[q_$_ Encaissement 09/03/2017
 Signature
N du chaque ¥
@O OO muacnum‘nua nunanprnERaL
] 1]
0000010 204401470208 222222220000
AN Q: Lignes CMC7 0,9 Montant Qc ICR&

0000010 204401470708 727727720000

Détails du lot
Référence lot  CEDRICOM_144454_20170309

Entité CEDRICOM

caissement 09/03/2017

Vidgocodage
DocuNents 1 sur 2
Monta 108,20

Zone Clé RLMC a renseigner Clé RLMC du cheque

Ensuite renseigner le montant et les zones a corriger. Le montant se corrige

automatiquement avec la correction de la CMC7 pour les chéques vacances.

(2]
= : Permet d'afficher tous les cheques de la remise ou uniquement les erreurs de

Affichage . N
reconnaissance sur les cheques

@ : Modification du sens de I'image

Rotation  Recto/Verso

o) : Affiche le recto et le verso du cheque en méme temps a I’écran

Tout

Quand toutes les erreurs sont corrigées un message de confirmation apparaft.

Saisie des documents

Tous les documents ont été saisis
Voulez-vous valider maintenant le lot : CEDRICOM_144454_20170309 ?

Confirmer la saisie du lot pour passer a la phase de Controle.
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5.1.3.2 Saisie d'un lot Cheques — Coupons

. - 8
Sélectionner le lot, puis cliquer sur
Le logiciel affiche les cheques en erreur dans un premier temps puis les coupons. Pour
corriger les cheques, vous pouvez suivre le chapitre précédent, nous verrons en dessous

comment corriger les coupons :

V«m@@m%*&@

Valider ~ Affichage Document  Supprimer  Rotation Recto/Verso  Tout Associé Imprimer

(©) Cedricom

Par chéque a I'ordre de Cedricom Monétique

Montant a régler : 500,04€

Champs a saisir
ORI e -
e Adhérent 132456816

|
|
A retourner avant le 18/01/2013 : R 132456816
Cedricom Monétique
7 ruedelad’llle
BP 43107 35831 Betton Cedex I

N Q®  Montant Qf Champ 1 a2
1 5920,00 132456810

[ [ owbew

Détails du lot
Référence lot  CEDRICOM_162332_20170309
Entité CEDRICOM
Encaissement  09/03/2017
Vidéocodage
Documents 2
Montant 302,00

Saisir manuellement d'aprés I'image du coupon ou du cheque les informations manquantes
a droite.
Les zones en erreurs s'affichent dans des cadres en rose.

Suite a la correction des informations, cliquer sur pour confirmer.
el

mssoce : Ce bouton permet de voir le cheque associé au coupon sélectionné.

Quand toutes les erreurs sont corrigées et les données renseignées un message de
confirmation apparait. Confirmer la validité du lot.

Saisie des documents

Tous les documents ont été saisis
Voulez-vous valider maintenant le lot : CEDRICOM_162332_20170309 ?

Suite a la validation les lots sont dirigés automatiquement vers la phase d’ajustement.

5AS.
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5.1.3.3 Saisie d'un lot de chéques avec import ou chéques/factures

Sélectionner le lot, puis cliquer sur i
aisir

Le logiciel affiche les cheques en erreurs. Pour corriger les cheques, vous pouvez suivre le
chapitre 5.3.1.

Pour le traitement chéques/facture, il sera nécessaire de saisir la clé de rapprochement (ex :
N°client)

La seule différence de traitement entre un lot de chéques seuls et un lot de cheques avec
import est qu’apres la validation du vidéocodage, les lots sont dirigés vers |'onglet
ajustement pour faire le rapprochement entre les cheques et le fichier d’import.

5.1.4 Rapprochement en cheques /coupons ou cheques avec
import

5.1.4.1 Rapprochement des cheques avec les Coupons

Pour accéder au rapprochement, cliquer sur le bouton " Lot a ajuster " ou sélectionner un lot
-0

Ajuster

g lots a saisir 1 lot @ ajuster 2 lots a contrdler 6 Tous les lots

al’état " A Ajuster " puis cliquer sur

S H O = 72 @ m 6 6

Créer Ajuster Visualiser Trier Modifier Réinitialiser Supprimer Actualiser Imprimer

o lot a typer (] dos. a vérifier S lots a saisir 1 lot & ajuster 2 lots a contrdler 6 Tous les lots

Liste des lots

Référence lot . Acquisition Encaissement Chéques Documents Montant : Entité Q Anomalies : Etape Q Prog.

CEDRICOM _154231_20170307 onfos/20173608 | oajeeaor | 2l 2l asooleeowoow | 2facmer ] |

Par défaut, seul les paiements (chéque(s) et coupon(s) associés) non ajustés sont présentés a
I"utilisateur.

Le couple Cheque — Coupon s'inscrit sur la méme ligne. Entre les deux informations, on
trouve une colonne " Différence " qui présente |'écart entre les deux montants en rouge.
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V«a@@m@

Valider Forcer  Affichertout Supprimer  Rotation Recto/Verso  Imprimer

Liste des chéques Liste des coupons Détails du lot

N N* chéque Montant S N Différence & N Champ 1 Montant &

v Libellé CEDRICOM_154231_20170307
BTN ENEET ENEETTENEETE ceoricom
2 1234514 275,00 2 234,38 2 3230203 40,62 Ericalssemant 07/03/2017
Chéques 2
Détails du document
Montant 150,00
CODE CLIENT 11111
Nom Client 1111111111

2 425,00 270,23 2 154,77 9973039 20CC0ICIOGUO7A DOUDIBIACE2AS

Suivant le montant sélectionné, l'image du document correspondant apparait en bas
d'écran.
Pour corriger le montant d’'un chéque ou d’un coupon, sélectionner le montant a corriger et
cliquer sur le bouton 4

Modifier
Si on souhaite forcer le rapprochement d’un cheque et d’'un document, il est possible de
cliquer sur ﬁ méme si un écart subsiste.

Forcer
% : Ce bouton permet d’inverser la correspondance entre deux coupons mal
— associés aux cheques lors de la numérisation des documents (ex : cheque A

avec coupon B et cheque B avec coupon A), sélectionner les deux lignes
souhaitées en appuyant sur la touche Ctrl, puis cliquer sur inverser. Cela
ajustera les 2 paiements.

[ 2
V v B T @ &
Valider Inverser Afficher tout  Supprimer Rotation Imprimer

Liste des chéques Liste des coupons
N® N° chéque Montant 2 N°® Différence % N® Champ 1 Montant ]

1 9971039 150,00 1 35,85 3230204 114,15
2 1234514 275,00 2 234,38 3230203 40,62

La fonction , _  permet de supprimer un cheque, un coupon, une ligne importée ou un
paiement en fonction de la position du curseur.

Position du Curseur Action

Suppression d’1 cheque associé a 1 ou n coupons-> tous les documents du
Liste des chéques paiement sont supprimés.

Si plusieurs cheques sont rattachés a 1 ou n coupons et qu’on supprime un
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chéque, seul le cheque sélectionné sera supprimé.

Suppression d’1 coupon associé a 1 cheque -> tous les documents du paiement

sont supprimés.
Table coupons
Si plusieurs coupons sont rattachés a 1 ou n cheques et qu’on supprime un

coupon, seul le coupon sélectionné sera supprimé.

Table paiements Mode Coupon: tous les documents du paiement sont supprimés

Lorsque tous les paiements sont ajustés, le logiciel informe I'opérateur. Tous les documents

s'affichent ensuite, cliquer sur OK puis v pour confirmer la fin de |'ajustement.
Valider

Liste des paiements

Tous les paiements sont ajustés.

Si des différences de montant sont toujours présentes apres |'ajustement, la validation va

étre forcée. Ensuite deux éditions peuvent sortir, une pour les paiements partiels (montant
des cheques < montant du coupon) et une édition de trop percus (montant du chéque
supérieur au montant du coupon)

omae

Suite a la validation, les lots sont dirigés vers la phase de Controle ou en Gestion des remises
s’il n’y a pas de problemes sur les mentions légales.
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5.1.4.2 Rapprochement avec importation d'un fichier en cheques seuls

L'ajustement de cheques avec un fichier d’'import fonctionne de la méme fagon que

I'ajustement de chéques coupons a la différence qu’il n’est pas possible de modifier les
valeurs de la colonne chéques importés.

V«a@mm@

Forcer  Affichertout  Supprimer Rotation  Recto/Verso Imprimer

"Chéques seuls" scannés "Chéques seuls" importés

C

¢ ~ ¢ 2 ¢
N N° chéque Montant & Différence & N

Détails du lot
N N°Chéque Q° Montant 4
2 2

Libellé CEDRICOM_174418_20170309
| usoclll 1 ooy | 15205 [T ceoRicom
1234514 275,00 189,48 2 1238514 85,52 X
Encaissement 09/03/2017
Chéques 2

Détails du document

Montant 27,00

302,00

64,43 2 237,57

20000037 2OCS03C70RI0SA NOBODOCOORODS J

Cas particulier : Une autre différence apparait aussi si on supprime une ligne importée, la

valeur importée est supprimée mais le chéque lui reste dans le tableau comme non affecté.

V v & 3 @ @&
Valider Verse:

Afficher tout  Supprimer

ImBotaiion
"Chéques seuls" scannés "Chéques seuls" importés Détails du lot
¢ N® L N* chéque < Montant 2 N® Différence 4 € N 2 N* Chéque Q¢ Montant = Libellé CEDRICOM_174418_20170309
1 0000017 27,00 1 125,05 152,05
2 1234514 275,00

Entité CEDRICOM
Encaissement 09/03/2017

Chéques 2

Détails du document

Montant 152,05
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5.1.5 Lettrage des cheques et des factures

(1] lot a saisir 1 lot & ajuster o lot a contréler 1 Tous les lots

Liste des lots

Référence lot q’ Acquisition Encaissement Séguencement Chéques Documents Montant : Entité Q Anomalies Fta Q Prog.

I boooo324 16| 24/03/2020 16:14 | 24/03/2020 |Chiques \ factures m -

L'ajustement de chéques avec des factures va fonctionner si la clé qui a été associé aux
cheéques (ex : N° client) est identique a la clé de rapprochement définit pour I'import du
fichier de facture.

Par exemple, si j’ai associé mon cheque au client 11203 et que ce numéro 11203 est associé
a des factures dans mon fichier de factures importé, le logiciel présentera les factures de ce
client ou les rapprochera automatiquement.

Lettrage

é
y v o ' (R =
valider  Affichage  Dissecic Supprime Imprimer
Lis tﬂ 693 factures r apnrmhﬂea Liste des chéques
0% wat e client IN° facture 1D facture Q" Montant G N* T Nchigue Q Montant =
Oz o — oo o
D1AB0351 FACTURE 00 118503
3 01400351 FACTURE 00 14522 208578
[1 4 01800351 FACTURE 00 14443 1178,01
[] 5 ola00351 FACTURE 00 14482 101395 .
[] & 0100351 FACTURE 00 14445 1220826
[ 7 o1a00351 FACTURE 00 14426 3107,27
[C] 8 0100351 FACTURE 0D 14247 7 654,43
= |
[1 9 o1a00351 FACTURE 00 14448 120776 . I - il
[ 10 oiapoasy FACTURE 00 14249 2568,00 ‘;1;;,—‘% iﬁﬁﬂu 7 _aygj‘pﬂp_ﬂ =
= LR Znthan ——
[J 11 o1a00351 FACTURE DO 14350 1885 sy |
= ha w —
[] 12 01400351 FACTURE 00 14251 221756 M
= TDNGREES ED2RmIE0SYIEN
[ 13 01400351 FACTURE 00 14452 419173
I LADO!
L) il S OER1 fEIREND e Lo Mentant Factures = Montant Chéques
[ 15 o1a00351 FACTURE 0O 14454 155364 po . P
Lignes CMC7 Q¥ Ndient @ Nom Q% adresse &7 ville Q7 Montont QA
mmaﬁ-mzzn1zmssnm..3w1ﬁsm1 l01A00351 DU PROGRES SH:EHM.AIN m Détails du lot
Référence lot
Entité
Encaissement = 09/03/2020
Vidéocodage 09/03/2020
Dotuments 1 sur H
Montant 297943

Si le montant du cheque est égal au montant total des factures ou si le montant exact du
cheque n’est présent que sur une seule facture, le rapprochement sera automatique.

Dans le cas contraire, I'intégralité des factures sera présentée comme sur la copie d’écran et
il faudra cocher les factures liées au(x) cheque(s).
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Foom

v | + = | % =)
o Dissocier Supprimer

Valider Ajouter Factures | Affichage Facture Facture Imprimer

letﬂ des factures rapprochées Liste des chéques

|:| wea’ N client ar N* facture qf 1D facture Q® montamt Q= Nt Necheque 2 Montant =
1 1 o028 Fact 20010 48340-1 1503,25 1 8661127 50,00
[1 2 o028 Fact 20020 70511-1 219472

2 | e ]

| Montant Factures < Montant Chéques
0,00 50,00 50,00

Cla Lignes CMC7 a Neciient &°  Nem 9° adresse Q°  ville Q% Montnt @
Détails du lot
Référence lot
Entite

Encaissement  24/03/2020

Vidéocodage 24/03/2020
Documents 1 sur 1
Montant 50,00

En cliqguant sur une ligne vierge, vous aurez aussi la possibilité d’ajouter une facture ou un
avoir ou de faire des recherches dans la base compléte des factures :

+ Il est aussi possible de créer une facture ou un avoir en cliquant sur une ligne vierge
puis en cliquant sur le bouton Ajouter. Il faut dans ce cas renseigner les colonnes

Ajouter

obligatoires a la génération du fichier d’export.

Le bouton Factures permet de rechercher une facture dans 'intégralité des factures
importées. La recherche est possible en cliquant sur la loupe a droite de chaque
colonne dans le tableau du bas.

l Valider Ajouter Factures Affichage Dissociel Supprimer Imprimer

Factures

Liste oe:, factures rapprochées Liste des chéques

|:|‘ N’ N° client q’ N* facture a* 1D facture Q" Montant @ S chique @ Mentant &
J| 1 0100208 Fact 20010 340-1 15083,25 m
[1 2 ow0208 Fact 20020 511-1 218472

| Montant Factures < Montant Chéques

0,00 50,00 50,00

Liste des factures non associées a au moins un chéque

e’ N* client af N* facture a’® 1D facture Q°® Montant Q& .. ’
E Détails du lot
1) 1 ‘ea1soo7 Fact 20020 482251 278417 [
Réf lot |
W] 2 [ousoo Fact 20020 | 48924-1 297861 Sterence 1o
] 3 0115007 Fact 20020 47922-1 126,03 Entité
1 & 0115007 Fact 20010 476081 358080 Encaissement  24/03/2020
1 5 6115007 Fact 20010 469741 106383 Vidéocodage 24/03/2020
] & 0110328 Fact 20020 482771 237389
= Documents 1 sur 1
1 7 0110223 Fact 20010 474721 232056
= Montant 50,00
[0 & 0110293 Fact 20010 472021 177364 & G
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Pour ajouter une facture non associée automatiquement au cheque, vous avez deux
possibilités :

- Soit en la cochant dans le tableau du bas et en cliquant sur le bouton Ajouter. Le
bouton Ajouter va dans ce cas permettre de déplacer la facture sélectionnée dans le
tableau des factures rapprochées afin de I'associer au cheque. Il est possible de
cocher plusieurs factures avant de les ajouter.

- Soit en la faisant glisser (en restant appuyer sur le clic gauche de la souris) du tableau
du bas vers le tableau du haut des factures rapprochées

5.1.6 Controle des lots

Pour accéder au rapprochement, cliquer sur le bouton " Lot a contréler " ou sélectionner un

lot a I’'état " A contréler " puis cliquer sur  *—

Controler

0 lot a saisir 2 lots a ajuster 4 lots a contréler 6 Tous les lots

Plusieurs contrdles sur les mentions légales sont effectués sur les cheques : présence
signature, présence de la date, présence du nom bénéficiaire, vérification que le montant ne
soit pas supérieur a une valeur définie dans les parametres du lot et contréle que le cheque
ne soit pas présent dans la Black Liste.

Q = O 2L @ @ O B

Créer Contrdler  Visualiser Trier Modifier Réinitialiser  Supprimer Actualiser Imprimer

0 lot a typer 0 dos. a vérifier [} lot & saisir 2 lots a ajuster 4 lots a contrdler 6 Tous les lots

Liste des lots

Référence lot 0\9 Acquisition Encaissement Chéques Documents Montant < Entité Q Anomalies g Etape Q Prog.
CEDRICOM_154231_20170307 07/03/2017 16:03  07/03/2017 2 2 389,15 CEDRICOM 1 Acontrdler
CEDRICOM_161625_20170307 07/03/2017 16:16  07/03/2017 425,00 CEDRICOM 1 A controler
--a—mm-
CEDRICOM_162332_20170309 09/03/2017 16:23  09/03/2017 827,00 CEDRICOM 2 Acontroler

Un code de couleur représente le statut affecté au paiement :

. Le contrdle OK
. Le contrdle a détecté une erreur (ex : une signature absente sur le chéque)

. Gris= en Attente (permet d'empécher la validation du contréle d'un lot dans I'attente
d'une modification).

Le logiciel présentera par défaut que les cheques détectés en erreurs.
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A=
Valider Affichage Trier Supprimer Rotation  Recto/Verso

Détails du lot

A recger Libellé CEDRICOM_144454_20170309
exclusivemant
en euros € Entité CEDRICOM
- ; Encaissement 09/03/2017
< 2% o cne
| ques 2
¥ X G, Q-. j
W |
e O E G S |
.“*'lﬁ.ﬂ" 00000000000 . Signature absente Bénéficiaire absent Date
&m’ S Lhos) (90) absente
WA du chéque ¥ . ¥
nEOOONGY =0CaREA?0EINR. COOLONODOOOM I]
Liste des chéques
N* Statut cMmc7 Montant Détail statut = Cheques seuls
1 @ j 0000017 044014706908 000000000000 27,00 Signature absente Bénéficiaire absent Date absente
Montant 27,00

@ okdéfinitift @ Retour @ En Attente

Il est toujours possible d'afficher I'ensemble des paiements du lot.

Pour cela, cliquer sur - puis sélectionner I'option d'affichage souhaitée.
Affichage

= ) ®

——

Affi Afficher tous les Chéques
Afficher les documents "OK™

Afficher aussi les chéques affectés 3 une remise
N'afficher QUE les chéques affectés a une remise

pgr

A ce stade, l'opérateur peut modifier le statut de chaque paiement, quel que soit le

paiement et quel que soit le statut.
Quand le contréle du lot est terminé, cliquer sur ..

La fenétre de confirmation de la fin du contréle apparait. Une fois cliquer sur OUI,
I’ensemble des chéques marqués du statut Rouge seront définitivement supprimés du lot.

Voulez-vous valider TOUS les statuts des chéques
et voulez-vous terminer le contréle ?

oul NON
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Il existe deux possibilités :

- Tous les documents sont corrects (statut vert), le lot passe en Gestion de remise.
- Des chéques ont été validés comme non conformes (statut rouge). Le lot passe
automatiquement au tri pour retrouver les cheques a retirer du lot.

Fenétre de tri des remises

=4

Sélectionner le lot, puis cliquer sur "y

Les cheques corrects vont étre triés dans le bac 1 et les cheques a retirer du lot sont envoyés
dans le bac 2. Attention si la CMC7 d’un cheque n’est pas lisible il partira dans le bac des
cheques a retirer.

© O © » O B> -
— -_—
Erreurstri  Visualiser Quitte Démarrer tinue
Pocket Libellé CHQ a Trier CHQ Triés
[ conconseses oo -] I
Pocket Libellé CHQ a Trier CHQ Triés
2 Cheques "Montant a Intercepter”
2 Cheques RETOUR 1

CEDRICOM_144454 20170309

Apreés validation du contréle ou apreés la fin du tri, le lot passe en Gestion de remises.
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5.2 Gestion des Remises

Pour accéder a la gestion des remises, Cliquer sur l'icone suivant :

Cette fenétre assure la gestion des remises de chéques : constitution, tri, transfert vers une
banque pour les cheques bancaires.

Les remises de cheques sont créés automatiquement ou manuellement (bouton Créer) selon
la configuration du lot.

V+ oo 2 m ¥ w 4 &

Remise
Créer Trier Visualiser Remise Transfert manuelle Supprimer Actualiser Imprimer

1 REMISE A TRANSFERER o REMISE EN TRANSFERT 0 REMISE TRANSFEREE

Liste des remises Critéres d'affichage

Référence remise QEncaissementQ  Transfert QChéquesQ Montant QStatut’  Etape Q Type &

Entité v
e T N N ) Y ey
Date de début d'encaissement  09/03/2017 v
Date de fin d'encaissement 10/03/2017 ¥
Période d'acquisition

Détails de la remise

Libellé CEDRICOM_144454_20170309 175
| Encaissement 03/03/2017
Entité CEDRICOM ¥
Documents de la remise : CEDRICOM_144454 20170309 17565980 CompiE g Compte .
TR e & e Qa | B FR7S11111111131 1111111 148

0000010 044014706308 000000000000 81,20 Banque* BANQUE 11111

Tt /
e oo e =
Apres constitution de la remise, trois étapes permettent de voir |'état des remises présentes.

- A transférer : Présente les remises non transmises. A ce stade-13, les remises peuvent
étre modifiées ou supprimées.

- En attente de transfert : Remise en cours de transfert vers la banque. Les remises ne
sont plus modifiables. Si la remise reste a cette étape cela signifie que le logiciel a
rencontré un probléme de transfert ou de dépdt de fichier bancaire, il est dans ce cas
possible d’annuler la remise.

- Transférée : Remise transmise en banque. A ce stade la remise est transférée et bien
recue en banque. Les remises ne sont plus modifiables.

Différentes fonctions apparaissent guand des remises sont présentes dans le tableau :

=+

Créer

: Constitution d’une remise a partir des lots disponibles
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SEI : Suppression d'un cheque. Ce bouton apparait aprées la sélection d'un chéque
dans le tableau du bas.

] : Suppression d’une remise. Les chéques de cette remise sont de nouveau
supprimer disponibles en constitution de remises dans leur lot d'origine.

=4 : Tri des cheques physiques, permet de regrouper les cheques par remise et
d'isoler les chéques EN ATTENTE.

4 : Modification du libellé de la remise, permet aussi le passage du bordereau et
R;;: la modification du compte et de I'entité.

: Bouton de transfert des remises.

Transfert

by

RQ : Un lot peut passer directement a I’étape " a transférer " si dans la configuration des
lots, I'option Constitution des remises est cochée a Oui et qu'une entité a été sélectionnée
lors de lI'acquisition du lot.

5.2.1 Constitution des remises

Cette option permet de créer des remises bancaires a partir de lots en attentes.

La liste des lots contenant des cheques a remettre en banque est affichée aprées avoir cliqué
+

réer

sur la fonction présente dans I'écran "Liste des remises a transférer". Si le bouton est

vert cela signifie qu’aucun lot n’est disponible pour la constitution de remises.

(=] B P T A4

Visualiser Créer Réinitialiser  Supprimer Actualiser

Liste des lots disponibles Critéres de création de remises
i Libellé lot Q Encaissementa Documents Q® cheques@® Montant Q | gnere -
ceDRICOM_144454_20170309 | 09/03/2017 |cheques seuls | 1] =120 W -

Encaissement égal 3 -

Libellé commence par ¥

Montant total 0,00 [ Tous les Lots
Nombre chéques o

Documents >

Tout Document

Encaissement 11/03/2017 inférieur & v
Montant 0,00 égal 3 >

Liste des remises constituees

Libellé Remise Q" EncaissementQ” Entité Q" Chéques Q  Montant Q

Lots sélectionnés

Montant total 81,20
Nombre chéques 1

Détails de la remise
Bordereau I
Libellé
Encaissement
Entité -
Compte -
IBAN
Banque

Par défaut tous les lots ayant des cheques disponibles sont présentés a I'écran. Sélectionner
le ou les lots et cliquer sur E pour lancer la création des remises. Pour sélectionner

Créer

plusieurs lots afin de créer une seule remise, utiliser la touche Ctrl.
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La fenétre de droite permet de définir des critéres de recherches plus précises. Les cheques
vont étre extraits des lots afin d'étre rattachés dans une remise suivant les criteres.

Le bouton Constituer Auto n'est affiché et a utiliser que si I'on souhaite créer des remises
bancaires a partir d'un référentiel.

La création d'une remise peut se faire a partir d'un lot partiel, d'un lot complet ou de
plusieurs lots.

Quand l'utilisateur sélectionne les lots pour la constitution de la remise, deux indicateurs
informent sur le nombre de cheques et le montant des lots sélectionnés.

0 B P w

Visualiser Créer Réinitialiser  Supprimer  Actualiser

Liste des lots disponibles Critéres de création de remises

¥ Libellé lot Q Encaissement@ * Documents Q° chequesQ® Montant & | gnute -
(CEDRICOM_144454_20170309 | 09/03/2017 [cheques seuls 1 81,20 SIS -
CEDRICOM_103312_20170310 10/03/2017 |cheques seuls 1 BIS] | Encaissement égala -
Libellé commence par ¥
N Montant total 0,00 [ Tous les Lots
Nombre chéques 0
Documents -
Tout Document
Encaissement 11/03/2017 inférieura v
Montant 0,00 égal 3 -

Liste des remises constituées
i Libellé Remise Q* encaissementQ* Entité Q® cheques Q° Montant Q

Lots sélectionnés

Montant total 101,31
Nombre chéques

Detalls de la remise

Bordereau {3
Libellé
Encaissement

Entité &4
Compte -
1BAN

Banque

Les remises constituées sont présentées dans le tableau inférieur de la fenétre.
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Constitution ... X

1 remise constituée

Il est possible a ce stade de supprimer une remise. Les cheques la constituant vont réintégrer
leurs lots d'origine et seront de nouveau disponibles pour la constitution d'une autre remise.

Pour revenir a la gestion des remises pour le transfert, fermer la fenétre.

Les remises constituées sont maintenant disponibles pour un transfert vers la banque dans
le tableau " Remises constituées".
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5.2.2 Constitution des remises par portefeuille (option
paramétrable)

Cette option permet de créer des remises bancaires a partir de cheques en attentes.

La liste des chéques a remettre en banque est affichée aprés avoir cliqué sur

Créer
La constitution des remises permet de définir, dans la partie droite de la fenétre, les critéres
de sélection des cheques disponibles.

O o B & mm 6

Visualiser  Visu.chq Constituer  Réinitialiser ~ Supprimer Actualiser
Liste des cheques disponibles Informations
D : Libellé lot Q Encaissement®, Documents Q" N°ChéqueQ  Montant Q Nombre de chéques Montant des chéques
Il [cEDRICOM_142454_20170309 09/03/2017 [Cheques seuls 0000010 | BRI | Total 2 Total 101,31
[] CEDRICOM_103312_20170310 10/03/2017  Chiques seuls 1671046 2011

Sélection 0 Sélection 0,00

Critéres de sélection

Montant total 0,00

Nombre chéques 4]

Documents ¥
Tout Document

Encaissement 11/03/2017 inférieur a v
Montant 0,00 égal a v

Llste des remises constituées
Libellé Remise C\ Enca:ssementQ Entité Q~  Chéques Q  Montant Q

Détails de la remise

Bordereau Xx

Libellé

Encaissement

Entité hd
Compte b
IBAN

Banque

Sélectionner les chéques souhaités, cliquer sur 2 pour lancer la création des remises qui
Constituer
apparaitront dans le tableau du bas.

Llste des remises constituées

Libellé Remise Q Encalssementq Entité Q~  Chéques Q@  Montant Q
sewis 17 | S

Les remises constituées sont maintenant disponibles pour un transfert vers la banque dans
le tableau " Remises constituées".

Il est possible a ce stade de supprimer une remise. Les cheques la constituant vont réintégrer
leurs lots d'origine et seront de nouveaux disponibles pour la constitution d'une autre
remise.

Pour revenir a la gestion des remises pour le transfert, fermer la fenétre.
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5.2.3 Tri des remises

=4 . . . .
Le bouton - est accessible dans I'ensemble des étapes de la Gestion des remises et
rier

permet de trier les cheques a partir d’un paquet de cheques en " vrac " afin de regrouper les
cheques de la remise sélectionné. Si le tri a déja été effectué, il n'est pas nécessaire de le

faire dans cet onglet.

- © » o B> &
— —
t Visualiser t Démarrer t
Veuillez sélectionner les différentes remises afin d'effectuer le tri
[] endossement pendant le tri
Pocket Libellé CHQ a Trier CHQ Triés
1 REMISE N° 8 LI 1
Pocket Libellé CHQ a Trier CHQ Triés
2 Cheques RETOUR

CEDRICOM_103312_20170310

La fenétre de tri définit le numéro des poches de tri (pockets) a affecter aux chéques
recherchés et aux cheques RETOUR (chéques ne faisant pas partie de la remise).

Il est possible d’endosser les cheques pendant le tri en cochant la case en haut a gauche.
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5.2.4 Remises a transférer

Pour accéder aux remises a transférer, cliquer sur le bouton " Remises a transférer " ou
sélectionner un lot a I’état " A transférer ".

V+é1@fﬂeR‘w1ﬁI‘}@

Créer Trier Visualiser Remise Transfert manuelle Supprimer Actualiser Imprimer
2 REMISES A TRANSFERER ] REMISE EN TRANSFERT 1 REMISE TRANSFEREE 3  Toutes les remises

Liste des remises Critéres d'affichage

Référence remise Q EncaissementQ Transfert Q Chéques@ Montant Q Statut Etape Q Type & ey .
REMISE N° 8 10/03/2017 1 20,11 A transférer Bancaire
Date de fin d'encaissement 10/03/2017 ~
4k
Période d'acquisition

Détails de la remise
Bordereau £ 1046158 020170310000 000000000000
Libellé REMISE N* 9
Encaissement 10/03/2017

Entité CEDRICOM -
Documents de la remise : REMISE N° 9 Compte  Compte -
o s oG T— QA | 1BAN FR76 111111111111 1111 1111 148

Cette fenétre offre la possibilité de visualiser le contenu d'une remise, de modifier I'en-téte
d'une remise, de modifier le contenu d'une remise, d'imprimer le contenu d'une remise ou
son bordereau, et de réaliser le transfert d'une remise. (Voir le descriptif des fonctions au
paragraphe 5.2).

Important : Avant de pouvoir transmettre une remise (activation des fonctions Transfert
et Remise manuelle), il faut renseigner les informations de la remise a I'aide du bouton Rf

afin d’Inscrire ou passer un bordereau, sélectionner I'entité et la banque. Le transfert d'une
remise n'est possible que si un numéro de bordereau lui a été affecté sauf en cas de remise
manuelle (pas d’envoi en banque).

>
Apreés avoir mis le bordereau dans le bac d’entrée, cliquer sur le bouton _...... pour lire la
piste CMC7 et cliquer sur Valider pour faire apparaitre les boutons de Transferts.
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: . Y
+ o ofs m & 4 &
- Remise
Créer Trier Visualiser Remise Transfert manuelle Supprimer Actualiser Imprimer

2 REMISES A TRANSFERER v} REMISE EN TRANSFERT 1 REMISE TRANSFEREE 3 Toutes les remises

Liste des remises Criteres d'affichage
©  Référenceremise  QEncaissementd’  Transfert q’chewesq' Montant QStatut’  Etape Q Type . -
REMISE N° 8 10/03/2017 20,11 Atransférer Bancaire

Date de fin d'encaissement 10/03/2017 ~

Période d'acquisition

' Bordereau O 1046158 020170310000 000000000000

Encaissement 10/03/2017

0

Entité CEDRICOM -
; JRep - NJ° Q Compte Compte v

Documents de la remise : REMISE N° 9
Q¢ e Q¢ T QA | 1BAN FR76 111111111111 1111 1111 148

| 1 | 0000010044014706308 000000000000 81,20 Banque® BANQUE 11111

Pour envoyer une remise vers la banque, sélectionner la remise et cliquer sur Fa

Transfert

Suivant les parameétres définis dans la base Entité, la remise est transférée en Ebics ou en
transfert Web (dép6t de fichier).

L'autre possibilité est la remise Manuelle ( wme ) QUi permet de valider la remise et de le

manuelle

rendre archivable sans génération de fichier bancaire.

5.2.5 Remises en transfert

Pour accéder aux remises en transfert, cliquer sur le bouton " Remises en transfert " ou
sélectionner un lot a I'état " En transfert "

+ =l =e ¥ *» S

Créer  visua liser  Renvover Annulation  Actualiser imprimer

REMISE A TRANSFERER REMISE EN TRANSFERT LB =] 3 Toutes les remises

Liste de

Critéres d'affichage

Transfert @ Chéquesa® Montant @statut®  Etape @ Type &

Entité -

REMISE N* 10 10/03/2017 10/03/2017 11:09:32
CEDRICOM_154231_20170307 1021 10/03/2017 10/03/2017 10:22:32 2

nt 10/03/2017 ~

10/03/2017 ~

Documents de la remise : REMISE N* 8
N My a* P = aa | man FR76 11341211 1111 2111 2111 148

e N YY) | | Oonve” eawaue fitas

Suite au Transfert, la remise change d'état et devient normalement visible dans I'étape
"Remise transférée" sauf en cas d’erreur de transfert ou la remise peut étre bloquée " en
transfert "

L'icobne &, apparait alors dans la colonne Statut et un message d’erreur apparait en haut a
droite de la fenétre. Il est possible a ce niveau de renvoyer ou Annuler cette remise.

En cas de blocage, vous pouvez contacter le service technique au 02.99.55.04.35 si vous avez
souscrit un contrat de maintenance.
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5.2.6 Remises Transférées

Pour accéder aux remises transférées, cliquer sur le bouton " Remises transférées " ou

sélectionner un lot a I’état " Transférée ".

+ O Y v B
Créer Trier Visualiser Renvoyer Exporter Actualiser Imprimer

o REMISE A TRANSFERER 1 REMISE EN TRANSFERT 2 REMISES TRANSFEREES 3 Toutes les remises

Liste des remises Critéres d'affichage
Référence remise QEncaissementQ, Transfert Q‘Ch’equesR' Montant Q Statut Etape Q  Type & Entits -
é
REMISE N* 10 | 10/03/2017|10/03/2017 11:09:32 1| 81,20  [wranstérée  [Bancaire
CEDRICOM_154231_20170307 1021 10/03/2017 10/03/2017 10:22:32 2 389,15 @ Transférée Bancaire Date de début d'encaissement  10/03/2017 ~
Date de fin d’encaissement 10/03/2017 v
Période d'acquisition
Fichier déposé :
10.TXT

Suite a un transfert réussi, la remise change d'état et devient visible dans |'étape "Remise
transférée". A ce stade, la remise n'est plus modifiable.

La colonne Statut renseigne I'état de I'export. Selon la couleur de la pastille voici les
différentes possibilités :

. e L’export du fichier texte est OK

‘ e L’export du fichier texte a rencontré une erreur, il peut étre relancé en
cliquant sur le bouton Exporter

' e lIn’yapas d’export de paramétré pour cette remise

Plusieurs types d’impression sont possibles avec le bouton . ..

&

Impr| Liste des remises

Bordereau des remises

Détail des remises

Tou|

Détail + Bordereau des remises

Détail des paquets de la remise
Liste des remises : Impression d'une liste des remises sélectionnées
Bordereau des remises : Impression des bordereaux des remises sélectionnées
Détail des Remises : Impression du détail des remises sélectionnées
Détail + Bordereau des remises : Impression des 2 états précédents
Détail des paquets de la remise : Impression des caractéristiques des lots composant la

remise sélectionnée.
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5.3 Recherches

L'utilisateur a la possibilité d'effectuer des recherches dans la base de données, de consulter
des statistiques des lots et de consulter I'activité des utilisateurs.

5.3.1 Recherches Documents, Lots et Remises

Pour accéder a la recherche des documents, de lots ou de remises, Cliquer sur l'icbne
suivant :

Recherche

Rechercher vos remises
O O ou vos documents

Il est possible d'effectuer trois types de recherche dans la base de données :

Recherche de documents Recherche de remises Recherche de lots

- Recherche de documents
- Recherche de remises
- Recherche de lots

La recherche se fait par défaut sur la recherche de documents

La fenétre de rechercher permet de définir différents filtres de tri que I'on peut cumuler
pour avoir un résultat plus précis. Le résultat de la recherche sera ensuite présenté dans une
nouvelle fenétre apres avoir cliqué sur le bouton Rechercher.

Exemple de critéres : Recherche un Cheque n® xxxxxxxx
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Q

Rechercher

Recherche de documents Recherche de remises Recherche de lots

Filtres de recherche

Type de document v Nbr documents 5000
Date Acquisition de v a v

Date Encaissement de v a -

Date Transfert de v a -

Montant 0,00 égal a s

N® de chéque

Statut Tous v

Document Supprimé  Black Liste Anomalie détectée "Mentions"

® Non O oui (%) 1gnorer O Non O Oui (¢ Ignorer ) Non O Oui

Recherche de remises (suivant les types de remises)

Q

Rechercher

Recherche de documents Recherche de remises Recherche de lots

Filtres de recherche

Type de remise -
Entité Toutes les entités v
Compte Tous les comptes v
Date Encaissement de ¥ a v
Date Transfert de v a v
Référence remise commence par v
Bordereau

Nombre de chéques égal a v
Montant égal a ad

Recherche d'un lot : Suivant le type de lot
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Q

Rechercher

Recherche de documents Recherche de remises Recherche de lots

Filtres de recherche

Entité Toutes les entités v
Type de lot -
Date Acquisition de v 3 v
Date Export de v a v
Référence lot commence par v
Nombre documents égal a v
Montant égal a v
Type de document v

Suite 3 la sélection des critéres, cliquer sur la fonction % pour lancer la recherche dans la
Rechercher

base de données suivant les critéres. Le résultat de la recherche apparaitra de la fagon
suivante :

© &% =]

Retour Exporter Rotation Imprimer

Recherche de documents Recherche de remises Recherche de lots

Liste des documents

- B
Ll Remise

- - ” . - , Référence CEDRICOM_134059_20170308
Acquisition @~ Encais. Q TransfertQ Montant Q cMmc7 Q’ Opé. At )
Entité CEDRICOM
07/03/2017 16:16  07/03/2017 _/_/___ 150,00 9971039 044014706907 000038914521 CED Witacoios
07/03/2017 16:16  07/03/2017 _/_/___ 275,00 1234514 029038829908 041998765432 CED
08/03/2017 13:31  08/03/2017 _/_/_ 0,00 0185558 044014706908 004610160000 CED Dociments 3
08/03/2017 13:31 08/03/2017 _/ [ 0,00 7509938 075000002908 082504029106 CED Montant Lot 0,00
08/03/2017 13:31  08/03/2017 _/_/___ 0,00 1242078 014010002908 593107164100 CED
08/03/201713:46  08/03/2017 _/_/_ 0,00 0000100 044013807908 030319459940 CED
08/03/2017 13:46  08/03/2017 _/_/___ 0,00 9876154 035016707908 011121049436 CED Détails du-document
08/03/201713:50 08/03/2017 _/_/_ 0,00 0862412 049017906908 080043380118 CED
08/03/2017 13:50  08/03/2017 _/_/___ 0,00 0000122 049017906908 000064207450 CED Morgant LD
08/03/201713:50 08/03/2017 _/_/ 0,00 2774510 068030037908 322851850701 CED
08/03/2017 13:50  08/03/2017 _/_/___ 0,00 0802990 085015519908 902220697901 CED
08/03/2017 13:50 08/03/2017 _/_/___ 0,00 4000859 075002056908 000692002236 CED
08/03/2017 13:50  08/03/2017 _/_/___ 0,00 0255563 044013807908 032019625854 CED
08/03/201713:52  08/03/2017 _/_/___ 0,00 1234514 202903882990 041998765432 CED
08/03/2017 13:52  08/03/2017 _/_/___ 0,00 1234514 029038829908 041998765432 CED
09/03/2017 14:45  09/03/2017  10/03/2017 81,20 0000010 044014706908 000000000000 CED
09/03/2017 14:53  09/03/2017 _/_/___ 150,00 0000017 044014706908 000000000000 CED
09/03/201716:23  09/03/2017 _/_/___ 27,00 0000017 044014706908 000000000000 CED
09/03/2017 16:23  09/03/2017 _/_/___ 800,00 1234514 029038829908 041998765432 CED
09/03/2017 17:44  09/03/2017 _/_J___ 27,00 0000017 044014706908 000000000000 CED H
09/03/2017 17:44  09/03/2017 _/_/___ 275,00 1234514 029038829908 041998765432 CED
10/03/2017 1033 10/03/2017 10/03/2017 20,11 1671046 044010041908 000154151332 CED
10/03/2017 14:41 | 10/03/2017 _/_/ 23,56 1676019 044010041908 002155702232 CED A
Montant total 6922,38 Nombre de documents 31
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5.3.2 Recherche Statistiques et Audit

Pour accéder aux statistiques des lots et a I'audit de I'application, sur la page principale

cliquer sur l'icbne

L'utilisateur pourra sortir des statistiques des lots selon plusieurs critéres a définir et de
visualiser ou exporter le journal d’Audit de I'application.

5.3.2.1 Statistiques

Pour accéder aux statistiques des lots, Cliquer sur I'icone suivant :

Statistiques
des
A
Rechercher
Filtres de recherche

Entité Toutes les entités -
Type de lot v
Date Acquisition de ol a -
Date Export de » a -
Référence lot commence par >
Nombre documents égal a 4
Montant égal a >
Type de document v

Suite a la sélection des criteres, cliquer sur la fonction «..... pour lancer la recherche dans la
base de données suivant les critéres :

© & &

Retour Exporter Imprimer
Statistiques
¢ * s ¢ ¢ ¢ s ¢ ¢ * *
Définition du lot Q Opérateur@ Banque Q Date Q Er‘;::ukrs EE:;:;S Er:é:rs ::;::::s Type de documentQ ::c"::;::é ':: =

comcon. st annlcep——lomave i oo ssasse| o o | tlovewes | 3]

1 0 0 1 Coupon 2
CEDRICOM_161625_201: CED 07/03/2017 16:16:35 0 ] 1 0 Chéques seuls 2
CEDRICOM_115832_201: CED 08/03/2017 13:29:42 0 0 0 0 Chéques seuls 3
CEDRICOM_134059_201: CED 08/03/2017 13:50:04 0 0 ] 0 Chéques seuls 10
CEDRICOM_135100_201 CED 08/03/2017 13:54:23 0 ] ] 0 Chéques seuls 2
CEDRICOM_144454_201: CED BANQUE 11111 09/03/2017 14:45:05 0 1 1 1 Cheques seuls 1
CEDRICOM_145341_201% CED 09/03/2017 14:53:51 [} [} 1 0 Chéques seuls 1

0 1] 0 0 Coupon 1
CEDRICOM_162332_201: CED 09/03/2017 16:23:35 0 0 2 0 Chéques seuls 2

2 [] [} 0 Coupon 2
CEDRICOM_174418_201: CED 09/03/2017 17:44:32 0 0 2 0 Chéques seuls 3
CEDRICOM_103312_201: CED BANQUE 11111 10/03/2017 10:33:16 0 0 0 1 Chéques seuls 1
CEDRICOM_114150_201: CED 10/03/2017 11:41:58 0 0 0 0 vacances 1
CEDRICOM_144100_201% CED BANQUE 11111 10/03/2017 14:41:06 0 [ 1 1 Chéques seuls 4
CEDRICOM_144600_201: CED 10/03/2017 14:46:09 0 0 1 0 Chéques seuls 2

L)

~ ~ [ B )
Cette recherche pourra étre exporter au format csv grace au bouton ,......
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5.3.2.2  Audit

Pour accéder aux audits, Cliquer sur l'icone suivant :

L'utilisateur a la possibilité de sortir un journal d’audit de I'application en utilisant les filtres
de recherche (période, action...)

2 &

Exporter Imprimer

Filtres de recherche

Module TOUS v Date de début 10/03/2017'_j Opérateur TOUS v
Action TOUS v Date de fin 10/03/2017'_j

Liste des actions

Date/Heure Of Opérateur le Module "-\¢ Action QQ Description Qi
10/03/2017 14:46:31 CED VIDEOCODAGE VALIDATION DOC [1D:65] 1676019044010041908002155702232
10/03/2017 14:46:30 CED VIDEOCODAGE ACCES
10/03/2017 14:46:29 CED GESTION PAQUET MODIFICATION PAQUET [1D:25) CEDRICOM_144600_20170310 a vidéocoder
10/03/2017 14:46:21 CED ACQUISITION MODIFICATION PAQUET [ID:25) CEDRICOM_144600_20170310
10/03/2017 14:46:21 CED ACQUISITION MODIFICATION  CLOTURE
10/03/2017 14:46:20 CED ACQUISITION AJOUT DOC [ID:66] 1496022034010041308?06623580030
10/03/2017 14:46:19 CED ACQUISITION AJouT DOC [1D:65] 1676019044010041908002155702232
10/03/2017 14:46:09 CED ACQUISITION MODIFICATION PAQUET [ID:25] CEDRICOM_144600_20170310
10/03/2017 14:46:00 CED IMPORTATION VALIDATION IMPORTATION
10/03/2017 14:45:55 CED IMPORTATION ACCES
10/03/2017 14:45:53 CED ACQUISITION ACCES
10/03/2017 14:45:49 CED GESTION PAQUET ACCES
10/03/2017 14:44:18 CED ADMINISTRATION MODIFICATION  CONFIGURATION DOCUMENT [ID:3] Chéques seuls
10/03/2017 14:42:54 CED ADMINISTRATION ACCES CONFIGURATION DOCUMENT
10/03/2017 14:42:43 CED GESTION PAQUET VALIDATION PAQUET [1D:24] CEDRICOM_144100_20170310
10/03/2017 14:42:34 CED VIDEOCODAGE CONSULTATION
10/03/2017 14:42:30 CED GESTION PAQUET ACCES
10/03/2017 14:42:24 CED GESTION PAQUET MODIFICATION PAQUET [1D:24] CEDRICOM_144100_20170310 Paquet forcer a vidéocoder
10/03/2017 14:42:19 CED REMISE_LOT ACCES
10/03/2017 14:42:18 CED REMISE SUPPRESSION [1D:11) CEDRICOM_144100_20170310 14413193
10/03/2017 14:41:50 CED REMISE ACCES
10/03/2017 14:41:44 CED GESTION PAQUET ACCES
10/03/2017 14:41:29 CED VIDEOCODAGE VALIDATION PAQUET [ID:24] CEDRICOM_144100_20170310 v

Il est possible de consulter I'activité des utilisateurs dans I'application (saisie, modification,
suppression, consultation, ...).
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Outils

Pour accéder au menu Outils, Cliquer sur I'icone suivant :

Outils

) Endosser ou numériser
des documents

6.1.1 Endosser Numériser

Cette fonction permet d'endosser ou de stocker les images des cheques ou autres
documents sans créer de lots.

S 2

Numériser  Endosser

Parameétre de I'endossement

Entité Définition Endos v Compte -

Position de I'endos variable

50

[ Endos variable

[ Endos fixe

Position de I'endos fixe

]

Paramétre de la numérisation
Répertoire
Fichier

Image Verso

@® Non O oui

Parameétres de I'endossement

Cette option permet d'endosser les chéques sans créer de remise bancaire.

Sélectionner I'entité ou le compte souhaitée, mettre les cheques dans le lecteur puis cliquer
sur Endosser pour lancer I'endossement.

Les informations de I'endos variable et de I'endos fixe sont définies dans les parametres de
I'entité ou du compte bancaire.

Parameétre de numérisation

Ces options permettent de définir le répertoire de stockage, la couleur de I'image,
I'enregistrement du verso ou non et le nom des fichiers scannés.
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Suite a la définition des parameétres, placer les cheques ou les documents a lire dans le
lecteur puis cliquer sur Numériser. Les documents vont étre scannés par le lecteur et les
images seront enregistrées dans le répertoire de stockage au format JPG.
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Notes personnelles
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