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Ajout des acces utilisateurs (module multi-utilisateur requis)

Attention : certaines des informations présentes dans ce webinaire, nécessitent d’avoir un profil ayant accées a
une ou plusieurs des sécurités suivantes :

Pour les recus traditionnels Pour les recus électroniques (module requis)
- Configuration des regus - Gestion des envois Publicourriel
- Traitement par lots : Regus - Historique des regus électroniques

- Remplacer des regus
- Réimprimer des regus
- Historique des regus délivrés

Fichier Mise ajour Recherche Fonctions avancées Aide
X EE M €)1 & &

Nom dutisateur : [MMORALS || Définir le mot de passe |

Mom complet : |My1éne Morais |
Client : |000 001 |E| = |Mv1éne Morais |
Courrigl ; |mmorais@ﬂogi|ys.com v| Code de sécurité ; | SDES11A8B7AS758 | [ Reécupeérer ]

|:| Groupe
[ Désactivé
Groupe : |GRP USER ADN| [721] (7] | Groupe Administrateur vl
Elévation : |MBI'1UE||E v | Partager le lien du Prodon en ligne |

Securités I'.I’ues forcées |
| Autres sections | | Caracteristiques | | Rapports Rechercher ]

| = |

# Section 2 géayrite W |Acceés
Regus Réimprimer des regus Oui
Recus Remplacer des recus Oui
Listes déroulantes dynamigues Supprimer des valeurs dans |z liste « Raison annulation {re

| N Traitement par lots Traitement par lots : Regus
Recus Voir les recus des autres utiisateurs
<[]

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

/] confirmer la modification [X] Annuer la mocification




Schéma général des recus

Recu

“oNe

< \c\.(O(\\O\ “
er

pap\e

Type
de recu

* Avec ou sans
remerciement

® Plusieurs format

Variété
de recu

* A délivrer

* Consolidés

* Avec remerciement
intégré

* Consolidés avec
remerciement intégré

* A calculer




Modification dans la configuration du recu de dons

-Modification de logo : il faut faire une demande au soutien. Vous serez dirigé aux ventes puisqu’une
proposition doit étre signée, c’est une procédure facturable, car votre clé de Prodon doit étre regénérée.
-Signature erronée : menu « Configuration » puis « Configuration des recus », onglet « Papier » : dans la
section « Signature », cliquer sur [] pour sélectionner le fichier de la signature. Les cases de « Position » et

« Dimension » permettent de positionner et redimensionner la signature. Ensuite, cliquer sur « Prévisualiser »
pour valider la position et la dimension de la signature.

ATTENTION : Mettre la nouvelle signature au méme endroit que I'ancienne.

Pour les recus électroniques (module requis), on fait la méme procédure dans I’onglet « Electroniques ».
-Modification du signataire (nom sous la signature) : menu « Configuration » puis « Configuration des recus »,
onglet « Divers » : dans la section « Libellés », faire le changement de signataire dans la colonne « Signature ».

Recommandation : I"utilisation de la mention « Signataire autorisé ».

- Modification/Consultation de la configuration des recus == -
Fichier Mise a jour Recherche Aide

X REFFNE

DPDON-MM - Fondation Démo

| Divers I Papier IEIectroniques I Séquences I Courriel I France |

Type de regu

Type de recu Type Document desc. ~
’ 8% X 11, 3 copies =

Recu avec remerciement Standard 12 ¥ 11, 2 copies

Duplicata sans remerdement | Standard 812X 11, 3 copies

Duplicata avec remerdement  |Standard a2 X 11, 2 copies ke

MB : Le modéle de recu avec remerdements sera automatiquement sélectionné si un « remerciement intégré au regu » est
sélectionné dans la transaction. Pour activer cette fonctionnalité, voir l'onglet « Autres » dans la gestion des occasions de dons.

Adressage : Haut : Droite : |[ Prévisualiser ]l
Organisme : Droite :

Afficher le nom de l'organisme Afficher I'appellation devant le nom

[ insérer une ligne vide si le nom d'organisme n'est pas affiché [] afficher le suffixe & la suite du nom de famille
[ Ne pas afficher le logo sur les recus Utiliser adresse de publipostage
[ Masquer les lignes de découpe (ignes pointillées) [] afficher les activités

[] Utiliser le contact principal et ladresse principale de la transaction pour le remercdement intégré au recu

Type d'en-téte pour la lettre de remerdiement

Type d'en-téte : |Logo et information de l'organisme w |
Image d'en-téte : | |E|
Signature
Fichier : |Z:\,Env_Tests\,l\‘IM\ProdonSD 7\Documents\Signature Mylene Marais-2.jpg HZ‘

Position : Haut : Droite :
Dimension: Hauteur: Largeur : ljl

jw‘d@fﬂfﬂm [ ilimétres et suivent|a dup Ssien, Leg-infgrmations de positionnement ser%
; T e




Modification des remerciements intégrés - Recus traditionnels

Remerciement :

Menu « Configuration » puis « Remerciements pour recus » puis double cliquer sur le remerciement a

modifier. Dans I'onglet « Remerciement » éditer le texte.
Note :

o Lesfleches E [E permet de choisir la langue du remerciement a rédiger.
e Faire un clic droit de la souris dans la zone de texte permet d’ajouter les champs de fusion.

Signature :

Cliquer sur [-] pour sélectionner la signature. Si la signature est la méme que celle des regus, cocher « Utiliser

les dimensions par défaut ». Au besoin ajuster la position et la dimension de la signature.

Cliguer sur « Prévisualiser » pour valider le résultat.

.

oI

~ Modification / consultation d'un remerciement pour regus
Fichier Mise d jour Recherche Aide
Titre : | I[ Prévisualiser ]l
Inactif: []

Lettre de remerdement par courriel : | | EI

(recus électroniques)

Type de regus papier : |-"-WEE remerciement v T e N
Remerdement J signature | Champs du client 3

) Champs de I'arganisme »
E [E Francais
«C5_Appellations «CS_MNom:, N / «Date_Jours
Toute 'EBquipe de la «0rg_MNome:. ..
Votre contribution nous permettra. ..
Sincére remerdements, Type de recus papier mec remerciement W
Remerdement | Signature |
Myl&ne Morais
Directrice de la Fondation Signature : |r "Ell
h Ld
Position Haut : I:l Droite !
Dimension Hauteur : Largeur : %_
-
— .

[Jutiliser les dimensions par défaut
weillimg

:___“'."'_"...!......"""""\'}.‘._.'ﬂ:=




Schéma de la mise en place des remerciements pour les recus électroniques

Texte envoyé par courriel au donateur (Document maitre)

Fondation
Démo

Bonjour «CS_Salutation_Longues «CS_Prénoms «CS_Noms»

Vous trouverez votre regu pour fin d'impét au montant de «Recus_Courriel_Sommaire_Trx»,

Regus sans remerciement

{Ciauez ici pour accéder 4 votre requ. | >

Merci pour votre générosité,

Hylene Monais
Myléne Morais
Directrice de la Fondation Démo MMorais

Fondation Démo MMorais
[CLIENTS ADDRESS]

“orvtarr e
Fondotion e Swe s 57
&M T& SR 050

Sy ofomi mx #x de PO o ie resrey 2000
S— -

o & e s
1338 67 SRO0CL
!-«2%' T | B L l-t'.lll
s B B S A
Regs desat 3 whra e | w0120
ot awesRsn | 90,00 §

— Ml M

Turinian Core
Fondotion ol T i

Rog oRoe e B de (PO A e feveny 2000
Wo oy mew 99955

T dwgewes wraged 150 $88 2803

Remerciement pour recus

Fichier Miedjour Recherche  Aide

B RADHS

Voulez-vous un remerciement intégré
si le requ sera envoyé papier?

oute I'équipe de |3 «Org_Nome se Joit & moi pour vous remercier de votre don de
«Trx_Montant_Dons,

tre contridution nous permettra d'asider de plus en plus denfants dans le besoin.

Associer le remerciement 3 'occasion/activité

e Nichjow Ruhode Ake

X EF F mERwWm 5

| Sucawerts | Roweorent | et M foccamen | Mores | A conpe [C 410

FOrDATION 0640

WMW INMQM 10333

B TR S a3

Rsn 08wé 3 Aoivende
Morbart Sbventie

T, BOWL. PITRIE ROUN B5 T
VICTORMVILE, QUESEC GO 157 Rege 8wé § Anprevie | W12
COrTpstey 80,00 §
.
%w
P
() Cévo Ao SO a4 Sa TIPS A (o 2020
Fondotion e quse ol 2 Q=
C N 20 I RIBTIRANS N o moe K999
Ql-——-v.nm L SRS TR0
ﬁ'.-— .-‘w—w
Barnlal Doshon pwr | Boshuaing inl - Connner - Actnts - Do
FORDA TI0K DEM0 e
4T, DO, PUIRSE ROUN 65T
VICTORMWILE, QUESEC G6T 157 21N
80,00 §

}

Recgus avec remerciement

;’wm
Fandstion gy,
Dem Tl RIS TG

Appelamen N,

Touns | boupe de © Fonmmmn Dame 56 J0RTA MO 204 ¥Ius aT Ol 0o T o Se 3000 8.
VOO& RO RUTN DS SEMITES 20w O8 1 @ phis Fenfants s e Dasan,

o L 1sanxx P ] p———
Dasctston - (Taums do gt 2000 ™ |” . E
Cmﬁ“hti et o dec Yasra v

[ S & & “®w
R
[ arhoe smrcin

P NG NG e N N

Snctye serertanes,
£ O
i
Dvruie 0413 fondaton
—
Forcaten Cers sl e e A e mene 2000
Fondotion ’ﬂum-:m 2-.-.‘4‘.’” !—-
X ‘,'“'A"m";‘wm o &y wou »Im
umx 120 £ 350N §
:n&m EEEE
.n»m Md‘ Cuidmr - Aonet D
TOREA TEN 000 ——
7, PIERRE BOUX EST
VCTORMVILE, QUEREC GOY 197 b Ml b Aot | Mooun
e o v BOO0 $
-l Bapis
9€-eeneeanocananes
O MMUN#MU'M"
Fondotion .t - A s O -
C&rm ™ "‘m“" o By wiu: an
e | 12046 WS AR
S
ron TaoM D8 mmw Ccason - ATwes - Jan
wmgvm g S ed b Actrde BN
Wartart od vk 80,00 %




Modification des remerciements intégrés - Recus électroniques (module requis)

Pour modifier le texte du courriel accompagnant le regu : menu « Envois » puis « Documents maitres », choisir
le document maitre a modifier.

e Ouvrir le document dans I’éditeur selon la langue.
e Faire les changements tout en respectant les régles de mise en page.
e Ne pas oublier les balises obligatoires ([RECU] et [CLIENTS.ADDRESS]).

e Sauvegarder le document au méme endroit et sous le méme nom.

~ Gestion des documents maitres == -

Fichier Mise djour Recherche Aide

| RANNE FEEE 6 [B- B~ |

\-'ue:|l'~‘lavue v| Fihre:| v‘@
[Inact'rf] [Voir les modéles ]
‘ " " " II:Regu électronique |
%% Code Descnptlun W Actif ? Modéle ? Type document ~
4 _-:-
DocC 7’8 Lettre remerciement pour regus électroniques D Recu électronique
DOC_g2 Recu électronigue - Remerciement Tournoi Golf Recu électronique

DocC Remerdemen WW Re: electronlque

NOTE : Pour avoir un bon résultat, consulter la documentation d’aide wiki « Configuration du courriel de

remerciement » pour tout savoir sur les régles de mise en page.

Exemple :

-

Bonjour «CS_Salutation_Longue» «CS_Prénom» «CS_Nom»
Vous trouverez votre recu pour fin d’'impdt au montant de «Recus_Courriel_Sommaire_Trx».

Cliquez ici pour accéder a votre recu.

Merci pour votre générosité.

Myléne Morais
Directrice de la Fondation Démo MMorais.

Fondation Démo MMorais.
[CLIENTS.ADDRESS]

Une fois le document maitre terminé, retourner dans le remerciement intégrer (voir page 4) pour aller ajouter
la « Lettre de remerciement par courriel » en cliquant sur [,

[S— - —— - ——

Inactif: [ ]

Lettre de remerciement par courriel ; | |E|
{recus électronigues)

Type de regus papier : |Avec remerciement W

Remerdement | Signature



http://wikifr.logilys.com/index.php/ProDon:Configuration_du_courriel_de_remerciement
http://wikifr.logilys.com/index.php/ProDon:Configuration_du_courriel_de_remerciement

Modification des remerciements dans ’occasion / activité

Pour modifier le remerciement dans une occasion/activité : menu « Transactions » puis « Occasions ».
Pour faire le changement dans I'occasion : double cliquer sur I’occasion du remerciement a modifier, onglet
« Remerciement » et faire le choix du remerciement par défaut. Il faut aussi cocher « Permettre de modifier le

remerciement dans la transaction ».
Muodification d'une occasion I;Ii-

Fichier Mise d jour Recherche Aide

E3 4] PD D

Documents | Remerdement |Clier1ts liés & l'occasion | Autres I Aff. compt. I o I

TE20XK Benefidaires : Recus avec remerciement intégré
Description : |T|:uurnu:ui de golf 200 | Permettre de modifier le remerciement dans la transaction
[] Permettre d'ajouter des activités lors de la Remerdement par défaut : |Remerdement recus electronigue - Tournoi |
saisie de dons ou de dépenses.
Activé dans *Le remerdement par défaut sera attnbué 3 foutes les nouveles fransactions.

Ecrans d'ajout de transactions, d'engagements, etc.
Ecrans de sélection {ex: rapports, listes actives)

[] analyse avancée

N N i N N e U

Pour le changement du remerciement dans |'activité : Double cliquer sur I'activité du remerciement a

modifier, onglet « Remerciement » et faire le choix du remerciement par défaut.

Maodification / consultation d'une activité I;li-

Fichier Mise a jour Recherche Aide

k3 O] p D]

Coge:lo |
Description : |Quab_||:|r |

Type de transaction
Standard

\ww —

| Documents | Participants | Remerdement |Autres I Caractéristigues trs prés, I 1=

Recus avec remerciement intégré

|Remen:iement par défaut : W |

* e remerdement par defaut sera stfrbue 3 foutes fes nouveles fransachions.

~ SN

Cette procédure affectera les prochaines transactions seulement. Pour les transactions déja existantes, on le

—

verra plus tard.




Schéma du Traitement des recus a délivrer
Suivre le schéma suivant pour la procédure pour générer les recus de dons.

Traitement des regus a délivrer

Est-ce que les
transactions sont

S
= + non
Trans.

: reportées ?
Reporter les transactions

B

Tr. Regus

+

Générer les regus

A 4

Production des regus

Choisir parmi les
options disponibles

v
Géne’rer les documents

A 4

Apercu al’écran

Imprimer les recus

I

Est-ce que vous
acceptezla
délivrance...?

Recus retirés de la
] Jaccepte
liste a délivrer @

Je refuse

A

Analyse | Historiques
oui

Ej Recus délivrés

regénérerlesregus?

Annulationde la
délivrance desrecus




Traitement par lots : Recus - Variété de recus de dons papier

Une fois que les transactions ont été reportées : les regus a délivrer vont se retrouver dans le bon onglet selon
la variété de regus de chacun.

Pour générer les regus en papier a délivrer : dans la gestion « Traitement en lots : Recus », Onglet « Regus
papier » il y a 5 variétés de regus :

-Regus a délivrer : contient les recus dont le montant est connu et qui peuvent étre délivrés.

-Regus consolidés : contiens les regus dont le montant est cumulatif des dons d’'un donateur et il est
habituellement généré une seule fois par année.

-Regus avec remerciement intégré : contiens un mot de remerciement.

-Regus consolidés avec remerciement intégré : sont générés une seule fois par année et contiennent un mot
de remerciement.

-Regus a calculer : contient les recus dont le montant n'est pas encore connu.

- Traitement par lots : Regus -[alx]

Fichier Affichage Misedjour Recherche Fonctions avancées Aide

X] 4 [« )P Tous lesrequs & déiwer [ 1V 502008

*Recus papier * | *Recus électroniques = |
* Recus & délivrer * | * Regus consolidés * I *Regus avec remerdement intégre * I * Regus consolidés avec remerdement intégré = | * Regus & calculer * |
'I.n'ue:||'~"|a\fue v| Filtre:| v”@
| || | | | FMorais, Myizne | || ||
# Lot #Tr. W Saisie Mo dient Client {Nnm, Prénom) Code p.
i' -a 20XX-10-24 13:22 000 001 G6R 028 _I
459 20xX-03-15 10:42 000 001 | Morais, Myléne GoR 0Z8 =
33 470 20xX-03-15 10:42 000 001 |Morais, Myléne GoR. 0Z8
36 540 200X-03-15 10:46 000 001 |Morais, Myléne GGR. 025
37 572 20xX-03-16 10:43 000 001 Morais, Myléne GER. 073
47 529 20¥X-09-1007:11 000 001 Morais, Myléne GER. 023
47 632 20xX-09-15 11:32 000 001 |Morais, Myléne GoR 0Z8
b
£ >
—, Iy P e
Lt v_/-""_\—-/"—"\’

Important :
e Sides étiquettes sont a imprimer pour I’envoi des recus de dons, celles-ci doivent étre imprimées
AVANT l'impression des regus de dons.
e Ladate d'imposition du recu dépend directement de la date de la transaction. Idéalement, on utilise la
date du sceau postal, mais il est commun d’utiliser la date du cheque ou de réception du paiement.
e Consulter I’ARC au besoin.
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https://www.canada.ca/fr/agence-revenu.html

Pour générer les recus, choisir I'onglet désirer et cliquer sur « Générer les recus » . En cliquant surle
bouton, Prodon va générer tous les recus de la liste de I'onglet sélectionné. Il est possible de faire une
recherche spécifique sur les recus a délivrer ou appliquer un filtre.

La fenétre Production des recus apparait et selon le besoin, choisir parmi les options suivantes :
e Que désirez-vous produire? : tous les recus de la liste active ou le recu sélectionné seulement.
e Désirez-vous regrouper les transactions de don?
o Non, je désire créer un regu par transactions de don : 7 transactions = 7 regus.
o Oui, je désire créer un seul regu par donateur : 7 transactions = 3 regus.
o Oui, je désire créer un seul regu par donateur/paiement/référence : option privilégiée pour
I’Europe.
e Destination : choisir la destination selon le besoin.
e Premier numéro de regu a utiliser et date de délivrance des regus : généralement, on ne doit pas
modifier ces options.
o Les dates butoirs pour délivrer les regus sont uniquement éthiques.

- Production des regus -
Imprimante
W Options
Que désirez-vous produire 7 Premier numéro de regu a utiliser
I (®) Tous les recus de la liste active I | | ||:||:||:| 6 |

() Le recu sélectionné seulement

Désirez-wous regrouper les fransactions de dons ?

() Mon, je désire créer un recu par fransaction de don

| (®) Qui, je désire créer un seul recu par donateur |

() Oui, je désire créer un seul recu par donateur fpaiement/référence

Destination Date de délivrance des regus

(®) Générer et afficher & 'écran
() Générer et imprimer | 200-11-03 W |

() Générer seulement

Geénérer les documents @ Fermer

11



Traitement par lots : Recus - Traitement des recus a délivrer papier (production)

C“quer sur | Générerlesdocuments |

e Cliquer sur « Imprimer ce rapport » .

e Choisir les options d’impression.

e Cliquer sur () imprimer

e Fermer I'apergu a I’écran.

Apercu & I'écran - [a =]

~
3 AP reee[t Jees [HEE Zoom [150_[%

o 539 d ?;tgi;DT I?)l?mﬂ Roux Est Recu officiel aux fins de /impot sur fe revenu 20XX
H » Doul. Flerre-Roux ence du revenu du Canada - canada.ca/organismes-bienfaisance-dons

Fondation  Vidoravile oudbec GoT 157 A ‘
Démo Tél. : 819-758-0560 No du regu : 000168

No d'organisme enregistré : 12345 6789 RR0O001

Don(s) d'une valeur de 3 000,00 $ Date :20XX-06-11
Valeur de I'avantage : 3 000,00 $ Description : Articles a I'encan
Encan MaCause.com

LOGILYS ) )

LOGICIELS INFORMATIQUES SPECTALISES

@é@ég\%{&%&g&g%ﬁ "iS? Recu délivré & Victoriaville : 20XX%-11-19
! Montant admissible : 2 000,00 $

b r

Signataire autorisé

Mile mercis!

NOTE : Il y aura autant de pages dans I’Apercu que de regus a imprimer.

N et N e N e N N o N N N N N e NI I e e Ny N |}
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ATTENTION : Apres avoir fermé I'apercu a |’écran, il faut se déplacer a I'imprimante pour faire
la vérification physique de vos recus.

Exemple d’anomalie d’impression : manque d’encre, bourrage de papier, manque de papier, mauvais format
ou couleur de papier, impression illisible, numéro de recu manquant (premier et dernier) ...

Confirmation

Est-ce que vous acceptez la délivrance de ces 5 requs (#000168 a #000172)?
-/ Taccepte : Les recus seront retirés de la liste
Je refuse Les regus ne seront pas délivrés et demeureront dans la liste des regus & délivrer.

Jaccepte Je refuse

Une fois la vérification physique faite, on peut répondre maintenant a la question ci-dessus.

J'accepte : choisir ce bouton si tous les regus sont imprimés sans probleme. Les regus disparaitront de la liste
des regus a délivrer, mais ils seront toujours disponibles dans I’historique des regus délivrés.
Pour consulter les recus délivrés : menu « Analyse » puis « Historique » puis « Regus délivrés ».

Je refuse : choisir ce bouton si un probléme d’impression est survenu. Les recus resteront dans « Traitement
par lot : Recus ». Aprés avoir résolu le probléme, recommencer le schéma de |la page 8.
ATTENTION : Lors d’'une anomalie d'impression, il est recommandé de détruire les regus imprimés.
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Selon la configuration faite au préalable des différents genres de recus, Prodon s’occupe de fagon a

automatiser en variant le contenu du regu.

Recu de don pour un Don pur :

w

Fondation Démo

747, boul. Pierre-Roux Est
Victoriaville, Québec G6T 157
Tél. : 819-758-0560

Recu officiel aux fins de limpot sur le revenuy 20XX
Agence du revenu du Canada - canada.ca/organismes-bienfaisance-dons

No du regu : 000169

No d'organisme enregistré : 12345 6789 RR0001

M. JEAN-MICHEL DUGAS
78ROUTE179
SAINT-JEROME, QUEBEC D9I 319

Don(s) d'une valeur de 35,00 $ Date :20XX-11-19
Dons généraux

20XX-11-19
35,00 $

MHylene Woracs

Signataire autorisé

Recu délivré a Victoriaville :
Montant admissible :

Recu de don pour un Don en nature :

b

Fondation Démo

747, boul. Pierre-Roux Est
Victoriaville, Québec G6T 157
Tél. : 819-758-0560

Recu officiel aux fins de limpét sur le revenu 20XX
Agence du revenu du Canada - canada.ca/organismes- bienfaisance-dons

No du regu : 000169

No d'organisme enregistré : 12345 6789 RR0001

LA BELLE PELOUSE
TERRAIN DE GOLF
190 RUE DES TREMBLES

MIRAMICHI, NOUVEAU-BRUNSWICK E3I 313

Don(s) d'une valeur de 750,00 $ Date :20XX-11-19
Ensemble de golf violet Evalué par : Boutique Sport - Tournoi de golf

20XX
Recu délivré & Victoriaville : 20XX%-11-25
Montant admissible : 750’00 $

Hylene Worace

Signataire autorisé

Recu de don pour un Don par prix unitaire avec avantage :

o

Fondation Démo

747, boul. Pierre-Roux Est
Victoriaville, Québec G6T 157
Tél. : 819-758-0560

Recu officiel aux fins de [mpdt sur fe revenu 20XX
Agence du revenu du Canada - canada.ca/organismes-bienfaisance-dons

No du regu : 000169

No d'organisme enregistré : 12345 6789 RR0O001

MME SONIA HACHE
4590 BOUL. DES FONDATEURS

ST-ISIDORE, NOUVEAU-BRUNSWICK EBM 1G9

Don(s) d'une valeur de 600,00 $ Date :20XX-11-19

Valeur de l'avantage : 260,00 $ Description : Souper 3 services
Souper spectacle bénéfice 20XX

20XX-11-19
340,00 $

Helene Wonais

Regu délivré & Victoriaville :
Montant admissible :

Signataire autorisé
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L’envoi des recus électroniques s’effectue a partir du méme endroit que la génération des recus papier.

Les transactions doivent étre reportées pour que les regus soient disponibles pour I’envoi.

Pour tester le courriel des regus : menu « Traitement par lots » puis « Regcus » puis onglet « Regus

électroniques ».

e Se positionner sur I'onglet « Recus a délivrer » ou « Regus consolidés a délivrer », selon le cas.

e Cliquer sur « Générer les regus » .

e Cliquer sur « Générer les documents ».

e Cliquer sur « J’accepte ».

e Sélectionner I'option « Tester le courriel » et cliquer sur « Confirmer ».

e Inscrire I’adresse courriel ou le courriel test sera envoyé, puis cliquer sur « Confirmer ».

Le courriel du premier destinataire de la liste sera alors envoyé a |I'adresse courriel inscrite dans la derniere

fenétre. Pour vérifier que le lien du recu fonctionne correctement, cliquer dessus. Si la fenétre demandant

d’entrer le courriel du donateur s’ouvre, c’est que le lien du recu est bien configuré.

ATTENTION : Lors de la visualisation du regu, ne pas inscrire I’adresse courriel du donateur, sinon Prodon
considérera que le donateur a réellement ouvert son regu.

2 Traitement par lots : Regus

Fichier Miseajour Recherche Fonctionsavancées Aide

® @ REEN @ B8 BB B

* Requs papier xI =Recus électroniques * I

Recus & délivrer ‘ Regus consolidés & délivrer I *Regus & envoyer * | *Envois * | * Courriels envoyés * | Courriels rejetés I Regus 3 calculer

Vue : |Ma vue V| Filtre : |

2, Preduction des requs

[ T ] ===

Clientlié 1{... Qt& |Prix de ve

% Code p. #Tr| e IE
dco° 215 - Que désirez-vous produire ? Premier numéro de recu & utiliser
(®) Tous les recus de | liste active e | [ooo00s
() Le requ sélectionné seulement
Confirmation

Désirez-vous regrouper les transactions de dons ?

MW () Non, je désire créer un recu par transaction de don € Estce que vous acceptez la délivrance ce recu (#0000

(®) Oui, je désire créer un seul recu par donateur

() Oui, je désire créer un seul regu par donateur fpaiement /i

Destination Date d'émission
Générer et afficher & l'écran

\_‘JJ Jaccepte : Le recu sera retiré de|
Je refuse : Le recu ne sera pas €

Générer etimprimer 23/10/20X X
(®) Générer et envoyer

Générer les documents @ Fermer

Note : un courriel test sera envoyé par remerciement et par langue de la liste des recus a envoyer.

Vous étes sur le point de faire un envoi a 1 personnes.

Cenfirmation d'envoi

Désirez-vous continuer?

{®) Tester le courriel

O Envoyer maintenant

(O Planifier l'envoi le

LA A

nom Mom) | #

Z
“L\w

Confirmer @ Annuler
Test d'envoi
Envoyer & : |cbrochulogilys. com|
Confirmer @ Annuler
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Envoi des recus électroniques

Apreés avoir tester le courriel des recgus électroniques, les recus se retrouvent dans I'onglet « Envoi ».

Si le test n’est pas concluant, corriger le document maitre puis mettre a jour I’envoi de la fagon suivante :
e Double cliquer sur I’envoi.
e Cliquer sur « Importer les messages » .
e Choisir « Importer un document maitre... » et sélectionner votre document maitre

e Cliquer sur « Confirmer la modification » et cliquer « Ok » sur I'avertissement.

Pour envoyer les regus :

e Cliquer sur « Générer les envois » .

e Sélectionner « Envoyer maintenant » ou « Planifier I’envoi le » pour envoyer les recus plus tard.
e Cliquer sur « Confirmer ».

e Cliquer sur « Oui ».

Les recus seront ensuite déplacés dans I’onglet « Courriels envoyés ».

% Traitement par lots : Requs

Fichier Miseajour Recherche Fonctions avancées Aide

® @ NEFN B B [F

| *Regus papier *I * Regus Electroniques * |

| Regus & délivrer I Regus consolidés & délivrer I *Fecus a envoyer *I *Envois * | * Courriels envoyés * | Courriels rejetés | Recus & calculer

'\.l'ue: Filtrs- |

Cenfirmation d'envoi

| | Vous 8tes sur le point de faire un envoi a 1 personnes. | | |

% Statut de ... Envoi Désirez-vous continuer? Statutlist... Date de création 4+ [Expéditeur
Y |Recudimpsty 23/10/20%X08:55  |Fondation Prodon

(O Tester le courriel

A

@) Envoyer maintenant Confirmation <"
(O Planifier l'envoi le <p  Effectuer maintenant l'envoi pour 1 destinataire(s)? S
\_‘/
PV e Vol e 2000 -10-23 03:06 : -
V) (O] ien

" Confirmer @ Annuler
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Historique des recus délivrés

Tous les recus délivrés sont visibles dans : menu « Analyse » puis « Historique » puis « Regus délivrés ».

Pour produire un rapport de regus délivrés ou annulés :

Rechercher un intervalle de dates.

e Cliquer sur « Rapports » .

Générer le rapport « Liste des recus »

Note : Consulter la documentation d’aide wiki « Liste des recus délivrés et/ou annulés » pour plus de détails.

=
Fichier Miseajour Recherche Aide

¥ @ WEMM ¥ & @@

Historique des recus délivrés

= | O -
|

Fitre : |

"M@ |

v]

|Ac

4

% Norecu W [Date (imposition)

000001 | 20%X-02-0

000002 | 20%X-03-18
000003 20%X-04-15
000005 20%X-03-01
000006 | 20%X-03-01
000022 | 20%X-06-02
000023 | 20XX-06-02

Date (délivrance)
X020
20Xx-04-15
20Xx-04-15
20%x-11-20
20%-11-20
20%x-06-02
20xx-05-02

Montant

10,00 §
200,00 §
233,31¢
43,50 §
7,00 §
14,00 §

Mo dlient Indlwdu

000 001 Myléne Morais
000 001 Myléne Morais
000 022 Rolande Jean
000 041 Stéphane Losier
000 001 Myléne Morais
000 001 Myléne Morais

Mb. impre..

. |Rem. courriel doc. desc. Dern. impression |2 Annulé

1 Electronigue Remerciement Ge| 20XX-04-15 09: 58
2 |Remerciement pour regus élect 200%-09-05 14:21
1 Remerciement pour regus élect 200%-11-20 09:51
1 Remerciement pour regus &leci 200%-11-20 09:51
1 20Xx%-06-02 12:02

20Xx%-00-02 12:02

I o

Raison annulation ~

400,00 8000001 Mykne Morais |1 Reau dlecronigue - Remerciem 20XX-02-09 14:08 -:-_

A S VA N S WWWWW

Note : Pour la comptabilité, il est important d’utiliser la méme date de recherche d’une année a l'autre; entre

la date d’imposition et la date de délivrance.
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http://wikifr.logilys.com/index.php/ProDon:Liste_des_re%C3%A7us_d%C3%A9livr%C3%A9s_et/ou_annul%C3%A9s

L'annulation, le remplacement et la réimpression peut se faire a plusieurs endroits dans Prodon deés que I'on

voit le bouton suivant : , ces actions sont possibles.

A partir d’une transaction ou de I’historique des regus délivrés.

Cliquer sur « Annulation/Remplacement/Réimpression de regus » :

Annulation/Remplacement/Réimpression de recus -

Imprimante

| v | Options

Sélection
(®) Le recu sélectionné seulement

() Tous les recus de |a liste active

(®) Annulation .
- [C]Remettre le statut du recu & délivrer si possible

Raison : | i
() Remplacement

Prochainno:| | [ooo16s |

Raison : | i
Date de délivrance : |2IJ>:>(-11—25 vl
() Réimpression

Duplicata Original
Destination
Générer et afficher a l'écran Générer seulement

Générer et imprimer S

e Sélection : « Le recu sélectionné seulement » ou « Tous les regus de la liste active ».
e Annulation : ex. don sans provision
o Sivous souhaitez délivrer le recu, cocher « Remettre le statut du recu a délivrer si possible ».
o Indiquer ensuite la « Raison d’annulation ».
e Remplacement : ex. lorsque le recu est en circulation
o Toujours cocher la case « Mentionner que le nouveau recu annule et remplace I’ancien ».
o Ne pas changer le « Prochain no » de recu.
o Choisir ou inscrire une « Raison d’annulation ».
o Ne pas changer la « Date de délivrance ».
e Réimpression :
o Duplicata : lorsque c’est pour un contréle des regus a l'interne.
o Original : lorsque le recu n’est jamais sorti des bureaux et qu’on a besoin de I’original.
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Annulation / Remplacement / Réimpression de recus (massif)

ATTENTION : Toujours faire une sauvegarde avant de faire les prochaines étapes, car I’opération est
irréversible. Menu « Fichier » puis « Sauvegarder les données ».

e A partir d’« Historique des recus délivrés » ou d’« Historique des transactions ».

e Faire une recherche sur les regus a remplacer

e Cliquer sur « Annulation/Remplacement/Réimpression de regus » .

e Choisir « Tous les recus de la liste active »

Annulation/Remplacement/Réimpression de recus -

Imprimante

| W | Options

Sélection

i) Le recu sélectionné seulement

[®iTous les recus de la liste active |

(®) Annulati .
= Annuaten [ ] Remetire le statut du requ & délivrer si possible

Faizon | I

() Remplacement _
Prochain no ; | ||CIEICIl?1 |

Faizon | I
Date de délivrance : |20%X-11-29 v
() Réimpression

Duplicata Original
Destination
Générer et afficher & 'écran Générer seulement

Genérer et imprimer =
Continuer @ Fermer

e Choisir « Annulation » ou « Remplacement » ou « Réimpression ».
o Choisir les options pertinentes.

e Cliquer sur « Continuer »
o Si« Annulation » le processus est terminé.
o Sinon, imprimer les regus.




Changement entre un recu papier et un recu électronique (unité)

IMPORTANT : Pour les regus qui sont « A délivrer » seulement
Regu papier en regu électronique :

Dans la transaction, si le « Courriel pour le recu » est vide, choisir un courriel. Au besoin, choisir un «

Remerciement » permettant les recus électroniques au préalable.

ff“"“#ﬁ\—»L A z“vg/J\ f\\v\ SN

Recu @ |1- A délivrer Montant : | 25,00 % | [ recu mnsullde
Rermerdement : | Rermerdement pour recu électonique W |
Courriel pour le recu : |mmurais @loqilys.com W |

Wtﬁe de remerciep:@p{duns in memoriam Wy nw

Regu électronique en regu papier :

Dans la transaction, cliquer sur « Effacer le courriel » pour vider « Courriel pour le regu ». Au besoin,

choisir un autre « Remerciement » ou cliquer sur « Effacer le remerciement » .

f/‘“"“—’ﬁ\—»L sy prne N\ f\\v\ iSO

Recu : |1 - A délivrer Montant : | 25,00 $| [ ] Recu consolidé
=12 1= ga 2 =y (8 IR emerdiement pour recu électonique W

Courriel pour le regu : |mmurais @logilys.com W |

I,

Wtﬁe de remerdemgn dons in memoriam w—, nm

Note : Pour pouvoir changer le remerciement, I’occasion doit le permettre, voir page 7.
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Changement d’un recu papier a un recu électronique (massif)

ATTENTION : Toujours faire une sauvegarde avant de faire ce genre de changement, car I'opération est
irréversible. Menu « Fichier » puis « Sauvegarder les données ».

Il est possible d’assigner massivement le remerciement intégré afin de pouvoir générer un regu électronique

pour des t

ransactions en particulier.

Regu papier en regu électronique :

e Aller dans : menu « Analyse » / « Historique » / « Transactions ».

e Filtrer ou rechercher les transactions pour lesquelles le remerciement doit étre assigné.

e Cliquer sur : menu « Fonctions avancées » puis « Assignation de nouvelles valeurs ».

e Cocher I'option « Remerciement » et sélectionner le bon remerciement.

e Cocher la case « Utiliser le courriel préféré si aucun courriel pour les regus n’est trouvé ».

2 Historique de tran:

Fichier Mise ajour

X @

Ajout / Modification / Retrait de caractéristiques
Vue : |Mavue

sactions

Recherche | Fonctions avancées |A\de

E [E E Assignation de nouvelles valeurs B

Changer le statut du regu

b R |+

” " " | |=Don général |

[erémetie N

26469 | 01/08/20XX
26470 | 01/08/20%¢
26471 01/06/20%¢
26472 |0 1/06/20XX
26473 01/06/20XX
26474 01/06/20%¢
26475 |0 1/06/20XX
26476 01/02/20XX
26477 01/02/20%¢
26478 | 01/02/20%¢
26479 |01/02/20X%
26480 | 15/08/20XX
26485 | 01/06/20%1
26486 | 01/06/20%¢
26487 01/06/20XX
26488 | 01/06/20%1
26481 01/04/20%¢

7T e

Q254901107200

Options

[ réémettre les documents

Remerciement

Remerdiement : |Remerdiement recus électroniques v‘

Utiliser le courriel préféré si aucun courriel pour les regus n'est trouvé.
*II faut avoir 2 permission de modifier i3 fetire de remerdement dans [z transaction.

4000

| et TN P S TN A

Regu électronique en regu papier :

e Aller dans : menu « Analyse » / « Historique » / « Transactions ».

| #Tr. Date Prénom 2 Nom 3 Compagnie ¥ Contactprinc... 4 Oceasion Activité Aff. com... Qté
IDongénéral _______Joon _______Jwoo || |

Caisse Desjardins de M Parolette Beauparlar Don général Don 4000

2 Assignation de nouvelles valeurs x 4000

4000

Attention! Les modifications seront apportées & tous les enregistrements filtrés. Vous devez utiliser 4000

cette procédure avec grande prudence, 1l est fortement conseillé d'effectuer une sauvegarde de vos 000

données avec ProTech avant de procéder & I'assignation de valeurs, car cette opération est irréversible 2000

une fois qu'elle est terminée.

" 4000

Transaction Documents 2000
Annuler les transactions ~

4000

Rembourser les transactions de paiement instantané 4000

Réactiver les transactions 4000

4000

Enlever les valeurs inutlisées de la liste déroulante dynamigue 4000

Attention! Selon |a quantité de transactions, cette procédure peut prendre beaucoup de 4000

temps & s'exécuter, 4000

4000

Montant

15 000,00 §|Cheque
15 000,00 $|Cheque
5000,00 § Cheque
5000,00 § Cheque
5 000,00 §|Cheque
5000,00 $ Cheque
5000,00 § Cheque
20 000,00 & Cheque
20 000,00 $ Cheque
20 000,00 § Cheque
20 000,00 § Cheque
4000,00 §|Cheque
100 000,00 § Cheque
100 000,00 § Cheque
100 000,00 § Chegue
100 000,00 § Cheque
2000,00 § Cheque

Paiement

200,00 §|Carte de crédit VT

Recu (statut) Recu (IR,

A émettre
A émettre
A €mettre
A émetire
A émettre
A émettre
A émetire
A émettre
A émettre
A €mettre
A émetire
A émettre
A émettre
A €mettre
A émetire
A émettre

vﬂ——jf;;ﬁ:“\/\r/
_— A &)

e Filtrer ou rechercher les transactions pour lesquelles le remerciement doit étre assigné.

e Cliquer sur : menu « Fonctions avancées » puis « Assignation de nouvelles valeurs ».

S N e \V WATaVa

u"\'\/ U\KL"»\‘HJ/

e Cocher I'option « Remerciement » et choisir un « Remerciement » sans courriel de recu ou cliquer sur

« Effacer le remerciement » .
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Correction d’adresse sur un recu délivré

Adresse erronée ou manquante

o Fondation Démo
747, boul. Pierre-Roux Est

Regu officiel aux fins de [impédt sur fe revenu 20XX
Agence du revenu du Canada - canada.ca/organismes-bienfaisance-dons

»

Victoriaville, Québec G6T 157

Tél. : 819-758-0560 No du regu :

No d'organisme enregistré :

12345 6789 RRO001

000169

Don(s) d'une valeur de 500,00 $ Date :20XX-11-29
Dons généraux

MME FRANCOISE BEAUCHEMIN

Regu délivré a Victoriaville :

20XX-11-29
500,00 $

Montant admissible :

v

Signataire autorisé

e Valider I’'adresse dans la fiche client
e Ouvrir la transaction et cliquer sur pour faire une « Annulation » de regus.

o Cocher la case « Remettre le statut du regu a délivrer si possible ».

O

Indiquer une « Raison d’annulation » telle que : adresse manquante ou mauvaise adresse

e Modifier I'adresse dans la transaction pour contact pour le recu

Client

ETIEY

Contact principal

No eng. :
: [p00 021
|

Adresse principale :

cDonnec w1

[t e,
[ 38

CE

) #Lu e =

| B |Sorna Haché

| B [

| EHE

2 ==

E Contact du regu :

Adresse duregu :

£

] B

Occasion

- C e

Date :

20X%-07-18 Y] [] Don ananyme

| TGXX B |_Tourno| de golf 20X

v]

I

T

e Confirmer et cliquer pour faire une réémission du recu. La fenétre suivante apparait :

Confirmation

v Unrecu a déja été annulé pour cette transaction. Youlez-vous remplacer ce regu?
\.._‘/ L'anden regu regroupait les transactions suivantes :

619

A

Cliquer sur « Oui ». La fenétre « Annulation/Remplacement/Réimpression de recus » apparait avec les

options déja choisies. Cliquer sur « Continuer ». Imprimer et envoyer le recu au donateur.

v

Fondation Démo

747, boul. Pierre-Roux Est
Victoriaville, Québec G6T 157
Tél. : 819-758-0560

Recu officiel aux fins de I'impdt sur le revenu 20XX
Agence du revenu du Canada - canada.ca/organsmes-benfasance-dons

000171

No du
E

No d'organisme enregistré : 12345 6789 RR0001

678 RUE DES PINS

MME FRANCOISE BEAUCHEMIN

VICTORIAVILLE, QUEBEC G6R 1T4

Don(s) d'une valeur de 500,00 $ Date :20Xx-11-29
Dons généraux

20X%-11-29

Regu délivré a Victoriaville :
500,00 $

Montant admissible :

[Ce recu annule et remplace le regu no 000170 |

Signataire autorisé
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Donateur a perdu son recu :

e Quvrir la transaction et cliquer sur pour faire un « Remplacement » de regus.
o Cocher la case « Mentionner que le nouveau regu annule et remplace I'ancien ».

o
o Cliquer sur « Continuer ».

HolSL

(®) Remplacement

() Réimpression

Prochain no

Date de délivrance :

Indiquer une « Raison de remplacement » tel que : perte de regu original ou recu perdu.

F hd
Mentionner que le nouveau recu annule et remplace
I'ancien (recus standards uniguement)
| ||ooo171 |
:
| 200x-11-28 v
riim

P

e Imprimer, « J’accepte » et envoyer le regu au donateur

o

@ Fondation Démo

747, boul. Pierre-Roux Est
Victoriaville, Québec G6T 157
Tél. : 819-758-0560

Recu officiel aux fins de limpét sur le revenu 20XX
Agence du revenu du Canada - canada.ca/organismes-bienfaisance-dons

No du recu : 000171

|Ce requ annule et remplace le requ no E-000007

No d'organisme enregistré : 12345 6789 RR0001

MME ALIKA CLOE MORAIS
667 RUE HENRY

TRACADIE-SHEILA, NOUVEAU-BRUNSWICK E1X 1A6

Don(s) d'une valeur de 15,00 % Date :20X%-11-19
Dons généraux

20XX-11-29
15,00 $

Regu délivré a Victoriaville :
Montant admissible :

MHylewe Wonais

Signataire autorisé
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Correction du payeur de la transaction :

Remplacement d’un recu qui a été délivré au mauvais donateur :

Le regu est toujours délivré au donateur réel, normalement le payeur.

Ouvrir la transaction et cliquer sur pour faire une « Annulation » de regus.
o Cocher la case « Remettre le statut du recu a délivrer si possible ».
o Indiquer une « Raison d’annulation » telle que : erreur sur le donateur ou mauvais donateur

e Dans la transaction, changer le client (créer le nouveau client au besoin).

U Maodification / consultation d'une transaction -
Fichier Affichage Miseajour Recherche Aide

(X @)

| Général | Taches | Caractéristiques |
#Tr: NoJeDonmenligne:[ | #Lot: =
R Client : [000 077 @L@ [sébastien Dugas | @ A
E‘ Contact principal : | E‘
W Liste des clients .
— Fichier

| | " IDuguay "Cécile I
% No dient ¥ | Cie? Mo référe... Nom,/Compagnie Prénom/Service ~

4 | = | | |

< >
0 élément

‘ Confirmer |a sélection

‘ @ Annuler la sélection

‘ MNouveau

e Cliquer sur pour faire un « Générer le regu ». La fenétre suivante apparait :

Confirmation

€, Unrecu a déja éte annulé pour cette transaction. Voulez-vous remplacer ce recu?
\_‘/ L'andien regu regroupait les transactions suivantes :

619 A

e Cliquer sur « Oui ». La fenétre « Annulation/Remplacement/Réimpression de recus » apparait avec les
options déja choisies.
e Décocher la case « Mentionner que le nouveau recu annule et remplace I'ancien ».

e Cliquer sur « Continuer ».
e Imprimer et envoyer le recu au bon donateur

Note : Il est possible que le donateur réel ne soit pas le payeur (piéce justificative requise).
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Le texte ou la signature du remerciement intégré est non conforme :

e Faire le changement dans le remerciement intégré en suivant les étapes de la page 4.

e Quvrir la transaction et cliquer sur pour faire un « Remplacement » de regus.
o Cocher la case « Mentionner que le nouveau regu annule et remplace I'ancien ».
o Indiquer une « Raison d’annulation » telle que : remerciement non conforme ou erreur de
remerciement.

(®) Remplacement
Mentionner que le nouveau recu annule et remplace
I'andien (regus standards uniguement)

Prochain no : | ||EIIZIIIIlI-"1 |
Raizon : |Remen:iement non conforme T
Date de délivrance : |2III!{3{-1 1-29 W |
() Réimpression

e Cliquer sur « Continuer ».
e Imprimer et envoyer le recu avec le bon remerciement au donateur
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L'onglet « Regus a calculer » contient les recus dont le montant n'est pas encore connu. Par exemple, si le prix
de vente d'une activité est établi, mais que I'avantage n'a pas encore été calculé, il est impossible de connaitre
le montant & inscrire sur le regu. Alors dans ces activités, le regu est « A calculer (le montant sera établi plus
tard) ».

Lorsque le montant de I'avantage est établi :

e Menu « Traitement par lots : Regus ».
e Sélectionner le recu a calculer

. S |

e Cliquer sur « Modifier I'activité » .

e Inscrire le montant et la description de I'avantage.

e Le montant du « Regu » se calcule automatiquement.

e L'inverse est possible aussi, inscrire le montant du « Regu ».

Riye . . ) Aucun recu consalive |

() A calculer (e montant sera établi plus tard)

@ Avantage 50,00 &
Description : |Souper 3 services |

Regu : 100,00 &

Mantant minimum du regu :

e Cliquer sur « Confirmer la modification ».
e Lafenétre suivante apparait :

Confirmation

Attention! Tous les requs = & calculer » dont la transaction est assodée a cette activité deviendront maintenant = a délivrer » avec
‘_f/ un montant de recu équivalent & 50,00 § par unité,

gui Mon

e Cliquer sur « Oui » pour que toutes transactions qui sont associées a cette activité se retrouvent au
bon endroit dans les onglets.

NOTE : Lorsque l'activité sera modifiée, toutes les transactions relatives a cette activité se retrouveront dans
un des quatre autres onglets (recu papier) et dans un des deux autres onglets (regu électronique). Pour plus
d'informations concernant les activités avec prix de vente, cliquer ici.
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