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Ajout des acces utilisateurs (module requis)

Pour ajouter les accés utilisateurs nécessaires : menu « Configuration » / « Utilisateurs ».

Sélectionner |'utilisateur ou le groupe d’utilisateurs, puis cliquer sur .

Dans l'onglet « Sécurités », sélectionner les sécurités suivantes :

e Historique des engagements

e Permettre de voir 'onglet « Engagements » de la fiche client

e Générer les transactions pour les engagements récurrents

e Gestion des documents maitres

Note : Chercher « eng » pour voir d’autres fonctions connexes, mais facultatives.

& Gestion des utilisateurs

Fichier Mise ajour Recherche Aide

Ed REPHE FEE

ADMINISTRATEUR: Administrateur Fichier Miseajour Recherche Fonctionsavancées Aide

AR Accés restreint | @ @ E ’E [E @

upP Utllisateurs avec pouy

Vue : |Ma vue ~ | Filtre : |

\ | | | I
4 Utilisateur 2 Nom complet o AodiFication / coneultation d'un utilicate O
4

Nom d'utilisateur : |AHINSE

Définir le mot de passe

Nom complet : |Audre\; Hinse

Client : | “z‘ |

[ Groupe
[ pésactive

Groupe : [ADMINISTRAT | [1=] [27) | Administrateur

e |

Vues forcées

| IGest’Ean\

42 Section W |Sécurité
[diclients Gestion des envois PubliCourriel

1 élément trouvé

Légende : A = Ajouter D = Détruire Espace = Tous / Aucun
M = Modifier C = Consulter
Confirmer la modification

2 Accés Accés groupe

Accés tous

[ ]

Accés modifiés?

IE Annuler la modification
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Il'y a deux types d’engagements récurrents

e Electronique ou instantané (Carte de crédit et Virement bancaire)

e Hors ligne (DAS : déduction a la source)
Des changements mineurs sont a prévoir dans la gestion et les procéduriers relatifs aux DAS.
Ces distinctions seront mentionnées dans le présent document.




Particularités de la structure d’occasion

Les engagements ne sont pas compatibles avec les options suivantes :
e Activer la gestion des dons in memoriam
e Type d’activité : Prix de vente
L'activité peut contenir des participants, mais ils ne pourront pas étre documentés dans I'engagement,
seulement dans la transaction.
L’option « regu consolidé » sera utilisée dans I'engagement.
Les documents cochés dans les occasions ou activités seront générés pour chaque versement d’engagement.
e L’'option « Ne pas générer pour les transactions provenant d’un engagement » permet de changer ce

comportement.

: Ajout d'une activité — | = -

Fichier Mise a jour Recherche Aide

X (93PS @

e CI Documents | Participants | Remerciement | Autres | Caractéristiques tjrs prés. || < | 2
Documents a délivrer
Description : |D|:|n |
— = Cochez les document(s) par défaut & délivrer :
ype de transaction v
+

® Standard aza

. Bloc adressage

() Prix de vente CB - Test doc type tr historique d'envai
Changelog 1965

Changelog 2247 - Transaction

Deélivrer un regu | Requ consolide | Facture
Facture (avec taxes)
Description : = in Memariam {remerdement)
| | IN MEMORIAM: Remercement

Montant minimum du regu : |:| Liste des dients [ billets

Michaél transaction
Do 10E]

L wf| Remerciement régulier |

Test

Test billets

Transaction ne provenant pas d'un engagement
Provenance TRY TEST

1-Don W

Confirmer 'ajout Confirmer et ajouter @ Annuler 'ajout

Cliguer pour afficher jmasguer la barre de recherche (F3)




Avant de procéder a la saisie d’un engagement, il est préférable d’obtenir les informations suivantes :
e Coordonnées compléetes du donateur incluant courriel et numéro de téléphone (peut avoir un impact
sur le succés de I'autorisation du paiement instantané)
e Date d’inscription de I'engagement (prise d’engagement)
e Date de début (premier versement)
e Occasion et activité
e Affectation comptable
e Fréquence des versements
e Montant du versement
e Mode de paiement et informations de paiement
e Particularités du recu
e Objectif ou date de fin de 'engagement

Pour les DAS, il faudra coordonner certaines informations avec le département de paie et se calquer a la
retenue réelle du point de vue du donateur.




Création d’un nouvel engagement

La saisie d’'un engagement s’effectue a partir d’une fiche client.

e Créer lafiche au besoin ou prendre le temps de valider les coordonnées du client.
Pour la création d’'un nouvel engagement :

e Cliquer sur I'onglet « Engagement ».

e Cliquer sur pour ajouter un engagement.

> Madifi
Fichier Affichage Misedjour Recherche Fonctionsavancées Aide

X @ @ NEPME @ B B @EH B

001 575 - Jessy Fontaine
| Info. prindpales I *Relations * | * Transactions *I * Engagements * I Ervvois | * Caractéristiques * | Listes personn

F & (=

[Client~| | Percus | |Bénéficiaires | | Encours || Terminés | | Récurrent || Planifié |

Filtre : |

Note : Garder en téte que la majorité des renseignements saisis pourront étre utilisés pour des recherches ou
a lI'intérieur de documents destinés au client. Pour éviter les erreurs, il est recommandé de toujours saisir les
informations dans le méme ordre.

ATTENTION : Des coordonnées inexactes peuvent étre la cause d’un refus pour I'approbation d’un
prélevement sur carte de crédit




Informations de base

« Date d’inscription » : Correspond a la date de prise d’engagement par le client. S’il y a entente écrite, ce
sera la date de signature de I’entente.
« Type » : Toujours « Récurrent »
« Date début » : Date du premier versement.

e Cette date aura un impact sur le nombre d’opérations d’encaissement a faire par année.

e (Cette date peut étre imposée par le département de paie pour les DAS.
« Date de fin » : Laisser la date vide a moins d’avis contraire du client.
« Notes » : Généralement utilisée pour noter des éléments ayant un impact sur 'engagement tel qu’il était
prévu a 'origine. Ex. : Le donateur appelle pour changer le montant de versement ou demander une
suspension temporaire.
« Affectation » : Les transactions créées par I'engagement correspondront a cette section.

e Siles conditions du client nécessitent plus d’un élément (plusieurs occasions/plusieurs affectations

comptable ou autre), il faudra créer un engagement pour chaque cas.

I . Ajout d'un engagement
Fichier Miseajour Recherche Aide
X] @ MERM TR B8 fAE P @HEE
|AFfectatlon|
: | No JeDonneEnLigne : I:l Occasion : | ] -] [Z | v |
[1nscription : [20xx-04-26 v | [ ] Bénéficiaire
+ .Ci-ent :| 001575 | |Jessy Fontaine | [+ Activité : | B3| v]
¥ Ccmmctmnapalr| HZI@ Grp. aff. compt. :| ]@@| v|
[»] contact durequ: | HZI = Aff. compt. : l [ v
(®) Récurrent O Planifié ¥ Solliciteur : [
[Débutin ] | V]
[ Notes : | ~|[GH
W\WM -




« Fréquence »: Peut-étre aux semaines, mois ou annuellement. Il est possible de spécifier I'intervalle entre
deux versements, par exemple 1 mois ou 2 semaines.
e Pourles DAS : il est important de respecter le déroulement selon les modalités de paie du donateur et
non selon la fréquence a laquelle vous recevez les transferts internes.
« Versement » : Inscrire le montant du prochain versement. Ce montant sera réutilisé pour tous les
versements subséquents.
« Paiement » :
e Pour les paiements instantanés : une question sera posée : « Voulez-vous conserver les informations
confidentielles de paiement pour ce client afin de pouvoir les réutiliser? »

o ATTENTION : peu importe la réponse a cette question, les prochains versements liés a
I’engagement seront fonctionnels. Cette question vise plutét les autres engagements ou
transactions qui pourraient étre faits par le client dans le futur.

e Pour les DAS : vous devez inscrire le mode de paiement « DAS » et non le mode de paiement utilisé
pour les virements internes.
« Regu » :
e Pour les paiements instantanés : généralement le recu sera « A délivrer » et « Regu consolidé » sera
coché.
e Pourles DAS : généralement le recu ne sera « Aucun » car les recus seront intégrés directement au
relevé d’emploi du client.
« Remerciement » : Si vous utilisez les remerciements intégrés aux recus, vous aurez acces a cette information
dans cette section.

Progression | Fréquence/Versement | * Caractéristigues * Caractéristigues de transactions  Taches
Inscription automatique des dons CC_PAYSAFE_ E [Carte de arédit PaySafe - VT w
Frégquence: () semaine (s) Recu : |1- A délivrer i Recu consolidé
@ I:Imms Information
O Annuelement i y Veuler-vous conserver les informations confidenbieles de paiement pour ce dient afin de pouveir les réutliser?
Versement : $500.00 \/I
[)oui | [©]ton
| Confirmer ['ajout @ Annuler 'ajout




« Prochain versement dii » : Devrait étre la méme date que le début de 'engagement jusqu’au premier
versement, ensuite cette date s’incrémentera selon la fréquence sélectionnée a I'étape précédente.
« Objectif » : Documenter uniquement si une limite est imposée par le client.
e Leschamps: « Début », « Fin » et « Objectif ciblé » sont liés et tenteront de se respecter
mutuellement.
e Ex.:Desqu’oninscrit un objectif ou une date de fin, 'autre champ se calcule automatiquement s’il est
vide. Si on repousse la date de fin de I'engagement, I'objectif tentera de se mettre a jour a la hausse
ou la baisse selon le changement. Vous devez approuver la plupart de ces opérations.

« X versement(s) a venir sur un total de Y » permet de visualiser rapidement I'envergure de I'engagement et
de repérer une anomalie de saisie.

% Ajout d'un engagement O had
Fichier Mise a jour Recherche Aide

3 [© )61 E®

Mo eng. : EI Mo JeDonneEnLigne : l:l Affectation . | | E | ~

Inscription : @ [] Bénéficiaire I
E‘ Client : |UUD 126 ||Jessy Fontaine | @ Activits : B ~
[¥] contact principal : | |Q Grp. aff. compt. : ™ >
E‘ Contact du regu : | |E| Aff, compt. : || | E‘ >
Type : (®)Récurrent O Planifié Praj. compt, : | | ™ | "|
I DébutfFin :IB;"BIZU)O( | [5/5/20%X V| m Solliciteur : | || | B | - |
Notes : m Reconnaissance : | | E | |

Y

Progression  FréquenceMersement * Caractéristiques * Caractéristiques de transactions  Taches

|Prochain versement di IBJ"BIZU)O( ~ | I 10 versement(s) & venir sur un total de 10 Montant & venir : §5,000.00
[ 0%

Détail | 0 transaction(s) effectuée(s) pour un total de $0.00 [ objectf blé ] £5,000.00
|:| Terminer

[ Terminer automatiguement quand I'objectif est atteint
[ ajuster le montant du dernier versement lors de la génération des transactions d'engagements

Surplus ou déficit escompté : $0.00

| Confirmer ['gjout @ Annuler ['ajout
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Pour ajouter des valeurs par défaut : aller dans la « Gestion des clients » / menu « Mise a jour » / « Valeurs par
défaut (Engagement) ».

Tous les champs remplis dans cette fenétre seront préremplis pour chaque ajout d’engagement futur.
Voici l'usage courant :

e Choisir le type « Récurent »

e Indiquer que la « Fréquence » est 1 fois par mois

e Pour les DAS : indiquer que la « Fréquence » est aux 2 semaines et mode de paiement DAS

e Préremplir la section affectation lorsque tous les engagements sont dans le méme contexte.

Il est recommandé d’effacer les informations aprés une série de saisie pour éviter des erreurs lors d’'une
future saisie.

% Valeur par défaut pour les engagements O X

Fichier Mise 3 jour

X B @HEE

| Mo JeDonneEnLigne : l:l Affectation I | | B | -
Inscription : [ Bénéficiaire
> Client : | | | = Activits il i
Type : (@Récurrent OPlarifié
; ] Grp. aff. compt. : B bl
Début/Fin : | v| | v| Aff. compt, : || | E‘ | >
Notes : Proj. compt. : | B | s
] Solliciteur : | | [=)=] @
E‘ Reconnaissance : | | E‘ | |

Progression  Fréquence/Versement Caractéristigues Caractéristiques de transactions Taches

Prochain versement d : w 5o
| 5i0
Objectif cblé :

|:| Terminer

[ ajuster le montant du dernier versement lors de la génération des transactions d'engagements

| Confirmer les changements @ Annuler les changements
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Le bouton « Saisir un nouveau paiement instantané » permet d’effacer et remplacer le mode de paiement
actuel.

Le bouton « Informations sur le paiement électronique » , situé dans l'onglet « Fréquence/Versement »,
permet de réviser le paiement actuel ou de le mettre a jour.
« Prochain versement dii » : Cette date peut étre changée manuellement.

e Reculer cette date aura pour effet de générer des versements supplémentaires lors du prochain

traitement.

e Repousser cette date aura pour effet de ne pas générer de versement d’ici la date indiquée.

e Vider cette date aura pour effet de ne pas générer de versement tant que le champ sera vide.
« X versement a venir sur un total de Y » est cliquable et permet d’ajouter des versements sans devoir
calculer soi-méme la date de fin ou I'objectif.
« Surplus » ou « Déficit escompté » : 0,00 S s’affiche automatique lorsque pertinent et représente un calcul
entre les transactions reportées et les données de I'engagement.

e NOTE : une transaction non reportée peut donner I'impression d’un déficit. Ce déficit sera rétabli dés

gue la transaction sera reportée.

« Détail » : permet de consulter la liste exacte des transactions ayant été générée par cet engagement.
« Terminer » : permet de mettre fin manuellement a 'engagement OU indique que I'engagement est arrivé a
son terme. Une raison justifie la fin de I’engagement.
« Terminer automatiquement quand I'objectif est atteint » : permet de prioriser I'objectif plutdt que la date
de fin dans I’éventualité ou le client fait des versements anticipés.
« Ajuster le montant du dernier versement lors de la génération des transactions d’engagements » : Permet
un ajustement automatique du montant de la derniére transaction si les versements sont inégaux par rapport
a I'objectif.

2 Ajout d'un engagement [m] X

Fichier Miseajour Recherche Aide

HNEFM fBE

Noeng. : 5| Mo JeDonneEnligne : Affectation R— =]
ccasion : Z ~
Insription : {B/9/20XX ~ Cleénefciare
2} clent:[000 126 [[Jessy Fontaine =] = — =] =
[®] contact pringpal | 1= Grp. aff. compt. : | (=] v
[¥] Contact duregu: | =] AFF. compt. : I | (=)=l ~
Type : (@ Récurrent (OPlanifié Preg. comp. : ‘ B ‘ »
DébutfFin < [8/9/200¢ | [stor20xx -] D) ol I EE] 7
teres: | P Reconnaizzance:| EIE] =]
-
Paiement : ‘cc,PArsAFEJ ) |Car|‘E de créditPaySafe VT |[ﬁ|
Requ: Regu consolidé
Progression  Fréquence/Versement = Caractéristiques = Caractéristiques de transactions | Taches
[Prochain versement da :Ja/2/2m0x ~] 10 versement(s) & venir sur un total de 10 Montant & venir : §5,000.00
[ 0% |
Détal | 0 transaction(s) effectuée(s) pour un total de $0.00 Objectif ciblé : $5,000.00
O terminer
[0 Terminer automatiquement quand l'objectif est atteint
[ Ajuster le montant du dernier versement lors de la génération des transactions d'engagements
Surplus ou défict escompté :[52.00]
Efrrs [3€) annuer tajout
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Processus d’encaissement - transactions instantanées

A partir du menu principal : aller dans la « Gestion des transactions » :
e Onglet « Instantanée »
e Onglet « A envoyer »

e Cliquer sur « Générer les transactions pour les engagements »

e Siun menu déroulant s’affiche, choisir « Engagement récurrent ».

o Une préférence systeme permet de cacher I'option dons planifiés (recommandé)

~

|Gesﬁ0n des tmnsactions|

Fichier Affichage Mised jour Recherche Fonctions avancées  Aide

E3 (4 [« ) ) E FEEBG /

Toutes les ‘ansactinns (DPDON-QA-FR-V506)

*Dépfit * | * BipafitTaire = | * Electronique percue * | Electronique bénéficiaire I * Instantangée = |*.ﬁ. percevair = I *= A verser = |
p—

Aenvoyer | * A valider * | *En attente de réponse * | * Acceptee * | * Refusee * I * Inconnu * I *Toutes * |

Vue : |Ma vue v| Filtre : |
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« Date » : Indiquer la date du prochain traitement

e |l est recommandé de garder un délai de 3 jours pour éviter les fins de semaine tout en permettant des
changements de relative dernieére minute de la part des clients.

e |l est possible de le faire longtemps a I'avance, généralement dans le contexte d’une absence tel que
des vacances.
La fleche [E] permet d’afficher ou @ cacher la liste des engagements qui seront touchés par le traitement.

Les autres éléments peuvent étre utilisés pour générer uniquement des engagements ayant un point en
commun ciblé. Ex. : Générer les virements bancaires et les cartes de crédit séparément (généralement non
nécessaire).

La case a cocher « Fusionner les transactions de méme type » permet de générer une seule transaction, si
applicable.

GEnérer

Cliquer sur le bouton et les transactions pour les versements sont créées.

: Générer les transactions pour les engagements de dons -

La génération sera effectuée en fonction de l'onglet dans lequel vous étes
positionné dans la gestion des transactions.

Vous devez sélectionner une date et appuyer sur le bouton = Générer = afin de créer les
transactions pour tous les engagements de dons existants. Si vous spécifiez une occasion,
une activité, une affectation comptable etfou un mode de paiement, les transactions
seront générées seulement pour ceux répondant & vos critéres. La référence sera écrite
dans toutes les transactions aréées.

Filtre | nformations de paiement |
[omet] 7]
Occasian : | | [ h
Activite : |~
[+]
AfF. compt. : | =3 v]
Paiement : | [ =) ]
Gl ters: | (] |
Trouver le dient tiers en fonction d'un dient et d'un type de relation
Client principal : | =3 | |
Type de relation : | (e = v]
Utiiser I description inverse

["]Fusionner les transactions de méme type

[ ] appeler la fenétre = Correction de la liste des transactions par prorata »

| :Eé-'é-'s-' || @Mnuler |
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Processus d’encaissement — transactions instantanées (suite)

Cliquer sur « Envoyer les paiements instantanés maintenant » = et les transactions seront déplacées vers
les onglets « A valider » ou « En attente de réponse ».

N5 Gestion des transactions

Fichier Affichage Miseajour Recherche Fonctions avancées Aide
3 [{E P E FHEEO

Toutes les transactions (DPDON-QA-FR-V506)

* Dépit * | *Bénéficiaire * | * Electronique pergue * | Blectronique béngfidaire | * Instantanée * | = & percevoir * | = A verser = |

"“'".“w‘\

A envoyer |‘5 valider * I *En attente de réponse * I = Acceptée * | *Refusée = | * Inconnu = | *Toutes = |

Vue : ‘Ma vue vl | Filtre : |

e

| # Lot Mo eng. No JeDon... Mo dient Client (Prénom Nom}) Contactp... [Date 4 Occa. desc.
»

L'onglet « A valider » présentera principalement 2 types de validations dans le champ « Raison (a valider) ».
e La carte de crédit utilisée dans le jeton est expirée
e |’adresse du jeton doit étre validée.

Pour faire la validation, cliquer sur « Modifier les Informations pour le paiement instantané »
Selon le type de validation :

e Cliquer sur « Modifier » pour indiquer une nouvelle date d’expiration.

o S'il est nécessaire de changer complétement le numéro de carte de crédit, il serait nécessaire

d’apporter le changement a I'engagement aussi pour les futurs versements.

e Apres avoir vérifié que I'adresse est bien la plus récente/valide, cliquer simplement sur « Confirmer ».
Au besoin il est possible de choisir une adresse différente ou en saisir une manuellement.

Les transactions « A valider » ont maintenant rejoint les autres transactions dans « En attente de réponse ».

N Gestion des transactions

Fichier Affichage Miseajour Recherche Fonctions avancéss  Aide
X @ WEPNNE FEEE BE 5 BB [

Toutes les transactions {DPDON- QA -FR-V50%
:‘Depclt I‘Ber-el‘uare [ Blecironique pergue * ]Elechmbme'ﬁuate * Instantande = ‘Ap-amew-r ]‘Al.rm

:.ﬂ.munm' 'Enattmhederémme'['Mnephée'l'n.eﬁs&']'nm']'tmtes':

Wue § |Ha e V| Filtre ; |

& Raisen (b valider) ] Modient  Chent (Préncem Nom)

B [L'acresse du jeton doit étre valdée 000 445 Micha#l Therrien
La carte de erddit utliede dars le jeten est axpirde 33214 000 335 Lagilys Ine. HOOL0S-01
La carte de crédit utlisée dans le jeton est exprrée 28121 000 335 Logilys Inc. 00430

Z3M05

L'adresse du jeton doit Stre valdée H004-30
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Traitement des transactions refusées

Apres la date de traitement, depuis I’Onglet « En attente de réponse », cliquer sur « Vérifier le statut des

transactions filtrées » .
Les transactions sont déplacées vers les onglets « Acceptée » ou « Refusée ».
e Les transactions acceptées devraient étre traitées plus tard selon vos reégles internes.
e Les transactions refusées devraient étre traitées rapidement afin d’éviter des problemes lors des
prochains versements et maximiser vos chances de recouvrir les sommes perdues.
La colonne « Pai. instant. err. desc. fr. » présente la raison de refus.
Selon I'erreur, vous pourrez décider d’entreprendre une démarche auprées du client puis corriger
e Latransaction (pour prendre aujourd’hui le paiement refusé)
e L’engagement (pour prendre le prochain versement correctement)
e latransaction et I'engagement
Cliquer sur « Envoyer le paiement instantané a nouveau » apres avoir corrigé la transaction.
e |l est possible d’envoyer les transactions une a une ou massivement.
e Les transactions retournent dans I'onglet « En attente de réponse » et seront traitées au cours de la

nuit.

& Gestion des transactions

Fichier Affichage Miseajour Recherche Fonctions avancées Aide

3] NEHME EE

Toutes les transactions (DPDON-QA-FR-V5

| *Dépét * | *Bénéficaire * | = Blectronique perque * | Electronique bénéficaire | *Instantanée * | * A percevoir * | *A verser * |

[ A envoyer [ * A valider * | * En attente de réponse * | * Acceptiée * | *Refusée * | * Inconnu * | *Toutes * |
Vue : [Ma vue v] Filtre : | ,
= Gestion des transactions
Fichier Affichage Miseajour Recherche Fonctions avancées Aide

3 REFME FHEG |

Toutes les transactions (DPDON-QA-FR-V

| =Dépét = | =Bénéficiaire = | = Electronique pergue = | Electronique bénéficiaire | = Instantanée * | = & perceveir = | = A verser = |

| & envoyer | = A valider * | *En attente de réponse = | = Acceptée = | *Refusée * | = Inconnu = | * Toutes * |
WVue : |Ma vue v| Filtre : |
% Pai. instant. err, desc. fr. #Tr. Mo dient Client (Prénom MNom) Montant P
|4 Compte fermé 28203 000 375 |Steve Talbot
Vous avez soumis un numéro de carte de crédit expirée 27928 000 250 Anne-Caroline Algonguin i
Compte fermé 27570 000 657 | Jean-Philippe Brassard 15,00 5,
Compte fermé 27219 000 443 Michaél Therrien 10,00 %
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Traitement des rejets bancaires

Pour accéder a la gestion « Rejet bancaire », suivre les étapes suivantes :
e Cliquer sur le menu « Traitements par lots »
e Ensuite sur « Rejets bancaires »

e Cliquer sur le bouton « Importer ».

Si 'option « Importation des nouveaux rejets bancaires : » affiche « 0 », il n’y a pas de rejets a traiter
Sinon, cliquer sur « Ok »
La colonne « Message d’erreur (Frangais) » présente la raison de rejet bancaire.

Le rejet est rattaché au jeton qui est lui-méme rattaché a une ou plusieurs transactions et possiblement a un
engagement.

Selon le message d’erreur, différentes options de traitement vous seront offertes :

J Maodification / consultation d'un rejet bancaire =-|8 -
Fichier Misedjour Recherche Aide

£ € B pD &7

Mo de tr. du marchand : |4-1-59835

Message d'erreur : |Compte fermeé

Traité le :
Traité par :

Opération | = Liste des transactions de ce jeton * | * Liste des engagements de ce jeton *

Attention! 5i vous activez ce jeton et qu'il est refusé de nouveau, des frais s'appliqueront.

[ Explication des opérations

Opérations pour traiter un rejet bancaire

[ Inscrire comme ignore | Annuler toutes les transactions |

[ Annuler toutes les transactions et réactiver le jeton ] [ Annuler toutes les transactions et remplacer le jeton ]

[ Relancer les transactions et réactiver Ie jeton [ Relancer les transactions et remplacer le jeton ]

| Reactiver le jeton | | Remplacer le jeton |

Confirmer la modification @ Annuler la modification

ATTENTION : Si vous activez ce jeton et qu’il est refusé de nouveau, des frais s’appliqueront.

17



Ce processus devrait étre fait apres avoir recu un transfert interne pour les DAS, la comptabilité remet
normalement une « liste des déductions » faites et parfois une liste des changements.

e Les traitements devraient étre fait dans le méme ordre que les transferts, si vous accumuler du retard,
il est fortement recommandé de faire les traitements un par un et dans I'ordre chronologique réel afin
de minimiser le traitement des anomalies.

A partir du menu principal, se rendre dans « Gestion des transactions » :

e Onglet « Dépot »

e Cliquer sur « Générer les transactions pour les engagements » @

o Siun menu déroulant s’affiche, choisir « Engagement récurrent ».

= Une préférence systéme permet de cacher I'option dons planifiés (recommandé)
e « Date » : Indiquer la date du prochain traitement

o Cette date correspond a la date de fin de période de paie tel qu’indiqué sur le document

comptable.

e Cocher I'option « Fusionner les transactions de méme type » (a moins que la liste des déductions ne

soit pas cumulée).

La génération sera effectuée en fonction de l'onglet dans lequel vous &tes
positionné dans la gestion des transactions.

Vous devez sélectionner une date et appuyer sur le bouton « Générer » afin de créer les

Générer les transactions pour les engagements de dons

transactions pour tous les engagements de dons existants. Si vous spédifiez une occasion,

une activité, une affectation comptable etjou un mode de paiement, les transactions

seront générées seulement pour ceux répondant & vos critéres. La référence sera écrite

dans toutes les transactions créées.

Filtre | Informations de paiement

ate:] ]
C—— (=] v
Activité :

AFF. compt. | [=]=]] v]
Paiement : | | ™ | s |
Cient tiers : | [=]=] |

Trouver le dient tiers en fonction d'un dient et d'un type de relation
Cient princial | [=l] |
Type de relation : |R&| v|

Utiliser la description inverse

| Fusionner les transactions de méme type |

[ Appeler |a fenétre « Correction de la liste des transactions par prorata »

| Générer

| @Aﬂnuler |

Notes : Si vous avez du retard dans le processus d’encaissement, faire les prélevements un a la fois, du plus

ancien au plus récent.
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La section « Informations pour le regroupement » dans I'onglet « Informations de paiement » sert a
présenter le paiement réel obtenu via le transfert interne. Cette information sera présente sur la liste des
effets bancaires si applicable

e « Date » : Date du chéque/virement interne
e « Nom » : Emetteur du paiement
e « Paiement » : mode de paiement
o Pour qu’un paiement soit visible, option « Regroupement de transactions »

e « Référence » : référence du paiement si applicable

GEnerer

e Cliquer sur et les transactions sont créées.

- Générer les transactions pour les engagements de dons -

La génération sera effectuée en fonction de l'onglet dans lequel vous étes
positionné dans la gestion des transactions.

Vous devez sélectionner une date et appuyer sur le bouton « Générer = afin de créer les
transactions pour tous les engagements de dons existants. Si vous spécifiez une occasion,
une activité, une affectation comptable etfou un mode de paiement, les transactions
seront générées seulement pour ceux répondant & vos critéres. La référence sera éarite
dans toutes les transactions créges.

| Filtre | Informations de paiement I

Modification
Référence : |

|informations pour le regroupement |

Nom:l |

Paiement : | | B | v|
Référence : | | ‘E,

Fusionner les transactions de méme type

[ Appeler Ia fenétre « Correction de la liste des transactions par prorata

i
it
it




Modification de mode de paiement dans I’engagement et la transaction

Lorsque I'on doit faire une modification de carte de crédit ou virement bancaire Paysafe, il faut aller modifier

I'information dans la transaction et/ou I'engagement.

Dans I'engagement : (pour toutes transactions futures)

Dans la transaction :

e Cliquer sur le bouton « Information sur le paiement électronique »

e Cliquer sur le bouton « Modifier la date d’expiration »

e Cliquer sur le bouton « Modifier » sur la fenétre « Paiement en ligne ». Faire les changements

e Cliquer « Sauvegarder », « Payer maintenant » et « Fermer »

e Cliquer sur le bouton « Confirmer » et « Confirmer » a nouveau.

| Fichier Affichage Mise jour Recherche Aide

[ [€EER] BE |

Paiement en ligne

Etape 1 de 2 - Saisie des informations du paiement

| Général Taches Caractéristiques

| #Tr.: 735 No JeDonneEnigne : | #tot:] = I
| S 2
= Gient: (000012 |[5] (B [Microsof, Informatique | B
I[Pl contactprinpal:] oo 1 iorion dee infommations du ftulaie o [B]E]
I contact durecus m
Type : |MasterCard
Date :
Numéro : [<0007

| Occasion :
" R Expiration : |1/31/20XX
|

Grp. aff. compt. ;| Numéro de . du marchand : [+-1-61460

Affectation comptable : Numéro de confirmation : |

Proj. comptable :

Montant : -
Saisie manuelle

Mode pai. :

Code dautorisation : |

Titulaire |HuhErt Hall est [employé de Microsoft

i
V]
e Prénom : | Hubert
Remerciement : e 3

Nom : |Hall

Courriel pour le recu : ’ s

Adresse : [4467 Boul. de IInformatique, Ottawa, Ontario R8M 32 | :l

Documents :
Adresse : 4467 Boul. de ITnformatique

Notes :
Vile : |Ottawa
Pays: |Canada ]
Province :  Ontario
™ Soliciteur : Code postal : |RAM 32 L]
® R Téléphone : [(300) 6347585 H

Courriel : [info @microsoft.com

Confirmer [3€) annuier

Confimer [3€) annuier

Informations sur le paiement dlectronique

——

Informations du profi

Hubert Hal

4467 Boul. de [Informatique
Ottawa ON R8M 3K2

(800) 694-7585
info@microsoft.com

Détails du paiement

MasterCard ﬂ

~

Le total du paiement affiché dans la prochaine fenétre sera de 15.
Ce montant sera utilisé pour la pré-autorisation et ne sera pas facturé.

Pour optimiser I'affichage de cette page, diquer id

Fermer Annuer
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Les anomalies relatives aux DAS sont généralement dues a un changement que le donateur a fait aupres du
responsable de paies, mais sans vous en informer.

Si vous avez une « liste de changements », vous serez en mesure de repérer et corriger directement chaque
déduction pour laquelle une correction est a faire.

Sinon :
e Cliquer sur « Rapports » puis « Liste des transactions ». Comparer le total du rapport avec le
montant du paiement regu.
e Trier les transactions dans le méme ordre que la « liste des déductions »
e Repérer visuellement les transactions ne concordant pas
e Corriger chaque transaction et au besoin les engagements rattachés a ces transactions.

o A partir de la transaction cliquer sur « Modifier ’engagement » pour accéder rapidement a
I’engagement.

Gestion des transactions

Fichier Affichage Miseajour Recherche Fonctions avancées  Aide

® REPNE EF IEEE BEE 2

Rapports

= Dépdt *

Liste des rapports
e« [Me

& Type 4+ Description 2 [N Liste des transactions -
&|pai. insta g Liste :Es effetsdba‘ncairas Fichier

Liste des recus délivrés

k. - [ & |Liste des transactions. Sommaires {3 maximum)

B |Liste des transactions (format compact)
O Résumé dunlot de transactions )
™  Sommaire par affectation comptable (Avec taxi| [ secteur Occasion

Mode de paiement [[] campagne

(B Transactions dun lot Affectation comptable Activité
[ Transactions d'un lot (2e format) [ Exp. compt. (A%, compt.}
[ séparer par solliciteur

[] Afficher la note

[ Afficher les champs personnalisées
[] afficher les caractéristiques
Afficher les transactions annulées

[ @ || Hreme
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Formulaire Web - Onglet « Engagement » (module requis)

Cet onglet permet de sélectionner quelle occasion et quelle(s) activité(s) seront disponibles pour prendre un
engagement sur le formulaire.

A partir du menu principal : aller sur « Don en ligne » et « Formulaires Web »

Double-cliquer sur un formulaire et se rendre a I'onglet « Engagement »
Cliquer sur « Activer la section engagement »
Dans le champ « Type d’engagement », sélectionner I'option « Récurrent »
L'option « Afficher la date de fin et I'objectif » est obligatoire si cochée
Choisir une occasion et une activité
o Le « Libellé du montant » sera affiché devant la boite ou le client indique le montant de ces
versements.
Le « Montant minimum (Regu) » est par versement
Cocher la case « Regu consolidé » afin que les regus soient émis de fagon consolidée, une fois par
année (recommandé).

Configuration du formulaire  Paiements  Transaction | Engagement | Courriel  Groupes de questions  Motes  Liste de distribution  Partage sur les réseaux sodaux  Options avancées

Occasion et activité | Fréquences  Effectuer un don supplémentaire

|Activer la section engagement :

Type dengagement : |Récurrent e ||

I.ﬂ\f'ﬁcher la date de fin et 'objectif : il

Occasion |DG | B @ |Dc-n général

v

Affichage des activités : |Afﬁcher un menu déroulant (1 choix d'activité)

v

Activite : ID activité | Act. code Act. desc, Libellé Libellé du montant

[+ P___I

[+

W
< >

[ Configurer les validations sur la quantité et le montant |

Délivrer un regu pour : |F‘ersonne| et corporatif

Regu : |F‘ermeth'e au dient de choisir s veut un regu, mais suggérer selon le montant minimum

Montant minimum {(Regu) : I:I

| Regu consolidé (Seulement pour les regus papier)l
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Si la section « Engagement » du formulaire est activée, les fréquences doivent étre configurées.
Pour configurer une fréquence :

Cliquer sur I'onglet « Fréquences » et sur ™) pour ajouter une fréquence.
« Libellé » : permet de nommer la fréquence.
o Le nom sera utilisé dans un menu déroulant s’il y a plus d’une fréquence offerte.
Onglet « Date » : permet d’indiquer les jours possibles de versement selon vos régles internes.
« Fréquence fixe » : permet de figer certaines informations pour forcer tous les clients a utiliser la
méme valeur.

o Ex.:Pour que toutes les DAS début au méme jour de paye de janvier ou pour que tous les
engagements aient le méme montant de versement.

« Fréquence » permet de configurer la fréquence des versements. Pour un versement mensuel par
exemple, entrer « 1 » / « mois » (a chaque un mois). Pour une fréquence annuelle, entrer « 12 » /
« mois » (a chaque 12 mois).

o Pour forcer le donateur a choisir par exemple entre le 1 ou le 15 du mois, ajouter les dates
désirées a partir de I'onglet « Dates » (option recommandée pour la simplicité de la génération
des versements)

« Afficher un calendrier » : permet au donateur de sélectionner la date de début de ses versements a
partir d’'un calendrier (option non recommandée).

Configuration du formulaire  Paiements  Transaction | Engagement | Courriel  Groupes de questions  Motes  Liste de distribution  Partage sur les réseaux sodiaux  Options avancées

Occasion et activité Effectuer un don supplémentaire
Fréguence {(Ang'— : : i ~
pi % Ajout d'une fréquence O X

Fichier Miseajour Recherche Aide

GIE (4 [« ) o] (&

Libellé

Francais : |1-'ersement mensuel

Anglais

Fréguence fixe : [

¢

|Fréquence - | 1 | |m0is

Date de début :
Montant du versement :
Objectif :

Mombre de versements :

Date de fin :

| Afficher un calendrier : |:||

Date | Journée  Mote v
=

Jour W h

>
15

2 éléments

Confirmer la modification @ Annuler la modification
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Cet onglet permet d’offrir au donateur différentes possibilités additionnelles a I'engagement.
Configuration du formulaire  Paiements  Transaction | Engagement | Courriel Groupes de questions  Motes  Liste de distribution  Partage sur les réseaux sodaux  Options avancées

Occasion et activitd  Fréquences | Effectuer un don supplémentaire

ffectuer le premier versement] v

Me pas permettre
Effectuer un don supplémentaire (Ne sera pas attaché & 'engagement]

o « Ne pas permettre » : le donateur pourra seulement débuter son engagement, sans pouvoir effectuer de don
supplémentaire.
o « Effectuer un don supplémentaire » : le donateur pourra effectuer un don supplémentaire du montant qu’il
désire, mais ce don ne sera pas comptabilisé a I'engagement.
o Sicette option est sélectionnée, il faudra identifier quelle activité sera disponible pour un don
supplémentaire, parmi celles ajoutées a I'onglet « Engagement » / « Occasion et activité ».

Afficher le montant autre

[ ] Activité pour le don supplémentaire

o « Effectuer le premier versement » : le donateur pourra payer un premier versement en méme temps de
confirmer son engagement. Ceci créera un engagement et une transaction.
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Formulaire Web - Onglet « Courriel » (module requis — suite)

Depuis I'onglet « Courriel » / « Engagement », il est nécessaire de prévoir un courriel distinct pour les
engagements.

Il faudra également rédiger un courriel par langue activée sur le formulaire.
Rédiger le courriel dans la section « Corps du message ».
Pour personnaliser le message, faire un clic droit dans le corps du message afin d’accéder a différentes
options :
e « Champs du client » : permet d’utiliser des champs de fusion du donateur
e « Champs de I'engagement » : permet d’utiliser des champs de fusion de I'engagement
e « Balises HTML » : permet d’ajouter des images, hyperliens, boutons, etc.

e [Résumé_transaction] : doit obligatoirement étre ajouté a la fin du courriel
NOTE : Le concept de Modéle de courriel est facultatif.

Configuration du formulaire  Paiements = Transaction Engagement * Groupes de questions * Motes  Liste de distribution  Partage sur les réseaux socigux  Options avancées

Transaction | Engagement | Formulaire inachevé

Modéle de courriel : | ~

Francais anglais |

Objet : |Merci pour votre contribution

Adresse de retour : |inf‘0@iogilys.com

Mom de retour : |F0ndati0n Démo

Courriel de copie (Cd) : |mmorais @logilys.com

Corps du message

Bonjour [Prenom_Individu] [Nom_Individu]

Champs du client >
Merd pour votre engagement avec des versements de [Montant_versement]. Champs de I'engagement 5
Balise HTML ¥

Myl&ne Morais = c -
Directrice de Fondation Démo [Résumé_transaction]

/ Encoder le texte sélectionné

[Résumé_transaction]
Couper
Copier

Coller

NOTE : Avec I'appellation optionnelle, si le champ de fusion [Appellation_Individu] est utilisé dans le corps du message
et que le donateur ne saisit pas son appellation, le courriel de confirmation aura comme appellation
« Madame/Monsieur ».
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Documents maitres - rédaction

A partir du menu principal : aller sur « Envois » / « Documents maftres »

Le bouton [voir les modéles | permet de voir des modéles préparés par I'équipe de Prodon.

e Rechercher « Engagement » dans la colonne type de document.

utilisés.

Le document « Modéle - Fiche engagement » contient des exemples des champs de fusion les plus

e Le document « Modeéle — Suivi engagement » est un exemple intégré a une lettre.

communs dans la sous-section « Informations »

\:,IC-E;"-:‘
Fichier

jour Recherche Aide

£ NEFME FEHEE B

Vue : |Ma vue V| Filtre : |

bl

[ |

" " "Engagement |
% Code ¥ | Description 2 actif ? Modéle ? Type document A
Modéle - Suivi engagement Engagement
DOC_23 Modéle - Fiche engagement Engagement
DOC_74
DOC_EQ %% Modification / Consultatien d'un document maitre (Lecture seule) O *
Fichier Mise ajour Recherche Aide
Description : ‘Madéle - Suivi engagement | Langue : | Utiliser un document pour toutes les langues
Type : |Engagement (ex: Rappel) Séq. ¢ ~ | EI
Actif Nouveau numéro de séq. lors de la regénération du documer
Ce document est une lst= Permettre un modéle différent pour les courriels
Enregistrer une copie dans le dossier
Nom fichier : Utiliger la langue @ | Client
Activer le dientlié 1 de 'engagement
Historique de publipostage Activer le dient li€ 2 de 'engagement
Ajouter dans l'historique
Modifier ['historigue existant et ajouter les €léments mangquants
Me pas conserver dhistorigue
Forcer cette valeur
<

Champs de fusion Relations Sommaires Caractéristique (Analyse avancée) Champs calculés  Adresses

|Engagement IInﬁ:r|

4 [pection Sous-section
» Engagement
Engagement Informations
Engagement Informations
Engagement Informations
<

39 éléments trouvés

Champ de fusion francais 2 Actif ? Explication A
Description de ['activité de I'engagement.
Eng_Activité_Cli_Lang O Description de ['activité de I'engagement |
Eng_Code_Act
Eng_Code_Autorization O Code d'autorisation de 'engagement W
>

Description de ['activité de l'engagement.

4 élémen

| Confirmer la modification

@ Annuler la modification

Les champs spécifiques aux engagements sont dans la section « Engagement » et les champs les plus
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Documents maitres - production

A partir du menu principal : aller sur « Analyse » / « Historique » / « Engagements ».

Porter une attention aux boutons pressoirs suivants et s’assurer de voir uniquement les engagements

pertinents.

Bénéficiaires Terminés

A I'aide d’un filtre ou d’une recherche, isoler les engagements désirés, par exemple :

o « Fin» : MS2 (la date de fin se termine dans deux mois)

o « Inscription » : JAN (la date d’inscription est en janvier peu importe I'année)

o « Pai. instant. expir. » : MS (la date d’expiration de la carte se termine le mois suivant)

e Cliquer sur le bouton « Publipostage »
e Choisir « Publipostage — engagement »

e Cocher le document désiré

e Spécifier I'option d’historique d’envoi désiré et remplir I'onglet « Historique d’envoi » au besoin

e Cliquer « Générer »

Fichier Miseajour Recherche Fonctionsavancées Aide
X REENE E EE
Engagements [ Taches

Vue : | Webinaire - MATRS | Fitre : | <[] ‘ | ]
@
| I I | | I I | I
4Eng. Mo ¥ Mo dient Début Fin Prochain (date) Client {prénom nom) Solliciteur Client {prénom nom) |Mnt verse... |Objectif Solde [
» oonoots2ipo0c L [, o x f
46 000 001 5/15/20%X
52 000 001 5/15/20XX Imprimante
53 000 001 5/15/20KX | 7/25/20KX OneNote (Desktop) (redirection de 17) ~| | Options
55 000 001|5/12/20XX
Sélection
Destination
@ Ecran
() Imprimante
Sélection
(®) Tous les items de la liste courants
(O L'item sélectionné seulement
[] tndlure aussi les dients exdus du publipostage
v
< >
5 éléments trouvés
Titre publipostage : |
Documents maitres
4 Document W Générer 7 Historique d'envoi Sauvegar... |Client Re A
} [Fiche EngagementEA-510

Lettre anniversaire

<

[[] Fermer aprés génération

1 Adresse par |
[l Adresse par | @

v

>
[E exportation excel [ ermer

27



Rapports — Historique des engagements

A partir du menu principal : aller sur « Analyse » / « Historique » / « Engagements ».
Ces rapports présenteront uniqguement de I'information sur les engagements filtrés.
o « Détails des engagements par donateur » :
o Une ligne par engagement

e « Sommaire des engagements par... »
o On peut choisir le regroupement et I'affichage

Code Description
Regrouper par : Occasion
Activité
] affectation comptable
[JFrojet comptable
[ solliciteur

Voir la progression

e Pour les deux rapports :
o Les périodes du menu dépendent de la « Gestion des périodes » qui se trouve dans le menu
principal « Configuration » / « Comptabilité » / « Périodes »
o Il est possible de spécifier des dates de début et fin manuellement pour chaque période

e Historique des

Fichier Miseajour Recherche Fonctions avancées  Aide

X REFFE

Engagements  Engagements f Taches

Weblnalre MAIPS & Rapports x ﬂ. v

Liste des rapports Destination |
l:l (®) Ecran () Courriel " ""

AaN

%& Eng Mo 3 No dient | || (O tmprimante () Fichier at {prénom nom)  Mnt verse,.. Ob

# Type Description R
25 000 [J?; » "% Détail des engagements par donateur  — O X §38.55
;j ggg E[L [  Sommaire des engagements par... Sélection ” D;ggg
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A partir du menu principal : aller sur « Analyse » / « Rapports »

Ces rapports contiennent des critéres a choisir avant de lancer le rapport et trouveront tous les engagements

pertinents selon les criteres spécifiés.

« Bilan d’une occasion » :

o Généralement utilisé pour évaluer la performance financiére d’une levée de fonds.

« Revenus mensuels » :

o Généralement utilisé pour estimer dans le temps les revenus potentiels selon les engagements

déja existants.

o Attention : générer ce rapport de 1900/01/01 a 3000/01/01 (ou toute autre trés longue

période) peut nécessiter un temps considérable.
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Liens utiles

Veuillez cliquer sur les liens suivants pour en savoir plus sur les différents sujets :

Gestion des utilisateurs

Gestion des occasions

Valeurs par défaut

Traitement des rejets bancaires

Formulaire web / Onglet engagement

Gestion des documents maitres

Génération des rapports d’engagements
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http://wikifr.logilys.com/index.php/ProDon:Ajout_et_configuration_d%27utilisateurs
http://wikifr.logilys.com/index.php/ProDon:Gestion_des_occasions_de_dons
http://wikifr.logilys.com/index.php/ProDon:Valeurs_par_d%C3%A9faut
http://wikifr.logilys.com/index.php/ProDon:Traitement_des_rejets_bancaires
http://wikifr.logilys.com/index.php/ProDon:Cr%C3%A9ation_d%27un_formulaire_Web#Onglet_.C2.AB.C2.A0Engagement.C2.A0.C2.BB
http://wikifr.logilys.com/index.php/ProDon:Gestion_des_documents_ma%C3%AEtres
http://wikifr.logilys.com/index.php/G%C3%A9n%C3%A9ration_des_rapports_d%27engagements

