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G Bienvenue dans DT Gestion

Avec l'arrivée de nouvelles technologies de création d’applications
logicielles dynamiques et intégrées, nous avons vu une occasion de
fournir & nos clients un produit de gestion de cabinet qui servirait de

« plague tournante » trés pratique pour les activités quotidiennes de
I'entreprise. Le résultat est DT Gestion, une solution logicielle qui allie
outils de gestion de cabinet puissants, flexibilité sans précédent et
commodité d’intégration entre les applications. DT Gestion représente
I'avenir de la gestion de cabinet : le logiciel s'adapte aux pratiques de
I'entreprise plutdt que de lui imposer sa propre structure.

Qu’est-ce que la gestion de cabinet?

A mesure qu’un cabinet grandit, le travail consacré au suivi minutieux
des clients, contacts, activités des employés, heures facturables et aux
autres aspects de la gestion au quotidien peut rapidement devenir
écrasant. La gestion de cabinet est une stratégie qui permet alors de
minimiser la masse de travail dédiée a ces taches, tout en I'optimisant de
maniére précise et efficace. Le meilleur moyen de mettre en ceuvre une
telle stratégie est de faire appel a un logiciel congu spécifiquement pour
les besoins des cabinets comptables d’aujourd’hui. Extrémement
flexible, il est doté de fonctionnalités puissantes et de propriétés
destinées a améliorer la capacité de chaque employé (partenaires,
associés, personnel de soutien, etc.) a gérer les taches du jour.

DT Gestion est le tout dernier outil de gestion de cabinet qui s’appuie sur
la puissance de la plateforme informatique Microsoft™P .NET en vue de
fournir capacités améliorées et facilité d'utilisation dans une application
qui va rapidement devenir la piece maitresse de votre poste de travail.

Une vision du lieu de travail integré

Imaginez un seul écran qui vous donnerait acces a votre messagerie, a
votre calendrier, a vos taches, a la saisie des heures, a DT ClasseurV® et
bien plus encore. Imaginez que vous puissiez non seulement afficher
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Bienvenue dans DT Gestion

ces renseignements sur un seul écran, mais aussi travailler dessus.
C’est la vision du lieu de travail intégré, sous la forme d’'un « tableau de
bord » numérique et de « portlets » intégrés qui rassemblent plusieurs
sources de renseignements dans un cadre unique et interactif.

Maintenant, imaginez que vous pouvez personnaliser votre tableau de
bord exactement comme vous le souhaitez, et que vous disposez d’'un
tableau de bord pour chacun de vos clients.

Les tableaux de bord et les portlets de DT Gestion font de cette vision une
réalité. Les portlets sont des fenétres qui fournissent des renseignements
a jour provenant d’autres zones de DT Gestion et méme d’'applications
distinctes. Un tableau de bord est un écran qui contient un ou plusieurs
portlets. Vous sélectionnez les portlets, et vous choisissez la fagon dont
vous souhaitez les organiser dans le tableau de bord.

Au-dela de la commodité du tableau de bord, DT Gestion fournit des
outils complets pour gérer tous les aspects de votre cabinet, accessibles
par I'intermédiaire de commandes de menu, d’'un volet de navigation et
des tableaux de bord. Vous pouvez choisir d'utiliser les tableaux de bord
selon vos besoins en n'y placant que quelques renseignements
essentiels ou en les remplissant de tous les éléments auxquels vous
devrez accéder durant la journée. C’est a vous de décider.

Fonctionnalités principales
DT Gestion vous permet d’effectuer les tadches suivantes :
= Saisie des heures et des dépenses
= Facturation de vos clients
= Saisie des encaissements et des ajustements
= Evaluation des frais de service

= Impression de factures, déclarations, rapports, étiquettes de
publipostage et lettres

Autres fonctionnalités

DT Gestion offre une interface extrémement flexible grace a I'utilisation
de « tableaux de bord » que vous pouvez configurer pour placer
plusieurs sources de renseignements sur un écran interactif unique.
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Lorsque vous utilisez DT Gestion conjointement & DT Classeur et
Microsoft OutlookMP, vous pouvez effectuer toutes les opérations
suivantes a partir d’'un tableau de bord DT Gestion :

= Accéder a votre calendrier
= Gérer vos taches
= Gérer vos courriels

= Consulter des documents stockés dans DT Classeur

Comment utiliser ce guide

Ce guide fournit une présentation des fonctionnalités disponibles dans
DT Gestion et des directives détaillées pour installer I'application. Le
chapitre 5, intitulé Présentation du traitement, décrit également les
fonctionnalités essentielles de I'application et répertorie d’'autres guides
relatifs & DT Gestion qui sont disponibles au format PDF (format de
document portable) pour vous permettre de découvrir I'application par le
biais d’exercices pratiques utilisant des données modeéle.

Ce guide fournit des renseignements sur :
= [installation de DT Gestion;

= ['utilisation des commandes de menu, de la barre d’outils, du volet de
navigation, des tableaux de bord et de I'aide;

= |a compréhension des processus de traitement de base tels que la
saisie de renseignements relatifs aux heures et aux dépenses, a la
facturation, aux encaissements et ajustements, a I'exécution de
rapports, a la gestion des projets et aux taches client, a la gestion
des clients et des contacts ainsi qu'a la sauvegarde des données
du cabinet;

= |a configuration de DT Gestion selon les besoins de votre cabinet.
= Configuration de DT Connexion.M¢

La personne qui configurera DT Gestion pour votre cabinet doit suivre les
directives qui figurent au chapitre 2, « Directives d'installation », a partir de
la page 5. Cette personne, ainsi que tout partenaire ou autre membre du
personnel disposant d’'un accés de haut niveau a I'application, devront
également lire le chapitre 4 intitulé « Configurer » a partir de la page 34.
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Les employés qui utiliseront DT Gestion devront lire le chapitre intitulé
« Présentation du traitement » a partir de la page 114.
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G Directives d’installation

Ce chapitre fournit un bref apercu de la configuration systéme requise
ainsi que des renseignements plus détaillés concernant I'exécution des
taches suivantes.

= L’installation de I'application.

= L'utilisation de DT Connexion pour le téléchargement et I'installation
des mises a jour de I'application.

= Laconnexion a DT Gestion et I'ouverture de la base de données
modéle.

Configurations systéme requises

Pour obtenir des renseignements sur les derniéres configurations
systeme requises, veuillez consulter la page sur les configurations
systeme requises de notre site Internet DrTax.ca.

Veuillez noter que les applications de la Suite professionnelle DT sont
congues pour un travail de production professionnel. Les configurations
systeme requises partent du principe que les cabinets comptables
professionnels remplacent leur matériel informatique et leurs systémes
d’exploitation tous les trois ans environ.

Méme si nos applications peuvent fonctionner sur du matériel et des
systemes d’exploitation moins puissants, nous ne pensons pas qu’elles
s'exécuteront a un niveau adapté au travail de production dans ces
environnements. Il va de soi qu’une augmentation de la vitesse de
traitement et de la RAM permettra d’améliorer les performances de
I'application. Lorsque vous exécutez des applications d’entreprise, nous
vous recommandons d'utiliser des ordinateurs de catégorie
professionnelle, qui offrent généralement des niveaux plus élevés de
performances que les modéles familiaux.
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Important! Vous pouvez installer DT Gestion sur un réseau compatible
ou sur un ordinateur local pouvant exécuter le systéeme d’exploitation
Windows MP Vista (ou une version ultérieure) disposant des plus récents
ensembles de modifications provisoires (services packs).

Présentation de I'installation de DT Gestion

Pour installer DT Gestion, procédez comme sulit :

Sélectionnez I'emplacement ou se trouvent les fichiers partagés
de DT Gestion : l'installation de DT Gestion inclut les fichiers
partagés qui sont utilisés pour I'intégration a d’autres applications,
les fichiers qui contiennent des paramétres de configuration et de
stockage, et les fichiers qui sont requis pour l'installation des postes
de travail.

Activez I'accés a distance : si vous souhaitez autoriser les
membres de votre personnel a saisir des renseignements tels que
les heures et les dépenses quand vous n’étes pas au bureau,
activez la fonction Acces a distance pour la base de données de
votre cabinet.

Configurez le serveur de base de données qui héberge la base de
données de votre cabinet.

Installez DT Gestion : installez ou mettez a jour DT Gestion et les
composants qui y sont reliés.

Installez les fichiers de licence : téléchargez et installez vos
licences par le biais de DT Connexion.

Exécutez la configuration de I'ordinateur de bureau : si vous
avez installé DT Gestion sur un réseau, exécutez I'utilitaire de
configuration de I'ordinateur de bureau pour effectuer une installation
des postes de travail sur tous les autres ordinateurs qui auront acces
a l'application.

Installation de I'application

Les sections suivantes décrivent comment installer DT Gestion et ses
fichiers de licence, et comment exécuter la configuration de I'ordinateur
de bureau pour les installations a partir du réseau.
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= Important! Pour installer DT Gestion sur un réseau, vous devez étre
présent sur le serveur de base de données lors de l'installation
initiale.

= Important! Sivotre cabinet prévoit installer DT Gestion dans un
environnement de serveur de terminaux, assurez-vous de ne faire
appel qu’'a un professionnel en serveurs de terminaux qui est certifié
et qualifié pour gérer ce type d’installation. Pour des renseignements
généraux a fournir au technicien en serveurs de terminaux de votre
cabinet, veuillez consulter le document Meilleures pratiques relatives
aux serveurs de terminaux pour les applications de la Suite
professionnelle DT (le document PDF est accessible par le biais de
notre section Aide et directives d’utilisation).

= Vous pouvez télécharger et installer DT Gestion & partir de notre site
Web. Etant donné que le processus de téléchargement implique une
grande quantité de données, ce processus n’'est recommandé que si
vous disposez d'une connexion Internet haute vitesse. Le processus
d’installation pourrait nécessiter le redémarrage de I'ordinateur sur
lequel vous installez I'application. Si vous installez DT Gestion sur un
réseau, assurez-vous que I'administrateur de votre réseau
sélectionne une heure d’installation durant laquelle tous les autres
utilisateurs seront déconnectés du réseau.

= Pour stocker des données, DT Gestion utilise Microsoft® SQL
Server® 2014 (y compris SQL Server 2014 R2 Express, qui est
inclus avec l'installation) ou une version plus récente. Si votre
cabinet utilise une version antérieure, DT Gestion ne pourra pas étre
installé, et vous devrez mettre a jour votre serveur de base de
données avant d'installer I'application.

= Afin de rendre les fichiers et les données de DT Gestion disponibles
pour les postes de travail des utilisateurs, I'ordinateur ou sont
installés les fichiers partagés (c'est-a-dire I'ordinateur qui exécute
SQL Server) doit étre allumé.

= Afin d'exécuter DT Gestion sur un ordinateur équipé d'un coupe-feu
ou qui utilise le systéme d'exploitation Windows Vista® ou Windows
7, vous devez créer une exception dans le coupe-feu pour l'instance
de SQL Server que vous utilisez (recommandé), ou vous devez
désactiver le coupe-feu (non recommandé). Si vous avez besoin
d'aide pour créer une exception pour l'instance de SQL Server que
vous utilisez, veuillez consulter la documentation de votre coupe-feu.
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Suivez les étapes énumérées ci-dessous pour installer DT Gestion sur
un réseau ou sur un poste de travail autonome. Si vous avez acheté une
licence pour la version réseau et que vous installez les fichiers
d’application sur le réseau, vous devez effectuer ce processus une fois
seulement. Il convient ensuite d’installer les fichiers de licence sur le
réseau et d’effectuer une installation des postes de travail sur tous les
autres ordinateurs qui auront acces a DT Gestion (comme décrit plus
loin dans ce guide).

1.

Vérifiez que vous étes connecté a votre ordinateur ou a votre
serveur en tant qu’administrateur.

Fermez toutes les applications ouvertes, y compris les logiciels
antivirus en cours d’exécution en arriere-plan.

Installez & partir de la page Téléchargement de notre site Web.
Suivez les directives pour sauvegarder le fichier d’installation EXE
pour DT Gestion sur votre disque local. Double-cliquez sur le fichier
EXE pour démarrer I'assistant a I'installation.

Lorsque l'installation de DT Gestion démarre, cliquez sur le lien
Installer DT Gestion.

Sur I'écran de configuration Bienvenue dans DT Gestion, cliquez sur
Oui pour vérifier que vous installez I'application sur I'ordinateur que
vous souhaitez désigner comme le serveur de base de données.
Cliquez sur Suivant pour continuer.

Remarque : si vous cliquez sur Non, vous serez invité a
recommencer l'installation sur I'ordinateur qui servira de serveur de
base de données.

Lisez le Contrat de licence de la Suite Professionnelle DT, cochez la
case J'accepte les termes du contrat de licence, puis cliqguez sur
Suivant pour continuer.

A I'étape 1 de l'installation, cliquez sur Suivant pour spécifier
I'emplacement des fichiers partagés de DT Gestion. DT Gestion
utilise les fichiers partagés pour l'intégration a d’autres produits, le
stockage des parametres de configuration et I'installation des postes

de travail. Cliquez sur le bouton |_| et accédez au dossier approprié.

= Sivous ne prévoyez pas exécuter DT Gestion sur un réseau,
vous pouvez généralement choisir le dossier C:\WINCSI.
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=  Sivous prévoyez exécuter DT Gestion sur un réseau,
sélectionnez un dossier réseau partagé tel que X:\WINCSI ou
\\<nom du réseau partagé>\WINCSI.

Cliquez sur OK puis sur Suivant pour continuer.

8. L’assistant de configuration dispose désormais de I'option Accés a
distance, grace a laquelle votre personnel pourra effectuer des
taches telles que la saisie d’heures et de dépenses sans connexion
a votre réseau professionnel. Si vous souhaitez permettre I'acces a
distance, cliquez sur I'option Permettre que I'accés a distance soit
activé sur d’autres ordinateurs, puis cliquez sur Suivant.

9. A létape 2 de linstallation, cliquez sur Suivant pour configurer cet
ordinateur en tant que serveur de base de données pour DT Gestion
(lequel nécessite une instance de SQL Server). Si votre ordinateur
ne dispose pas d'une instance de SQL Server, seule I‘'option Installer
une nouvelle instance de Microsoft SQL Server 2014 R2 Express
Edition SP1 sera disponible. Si votre ordinateur dispose déja de SQL
Server, vous pouvez utiliser une instance existante ou utiliser
l'instance CREATIVESOLUTION.

= Pour utiliser CREATIVESOLUTION ou une autre instance
existante de SQL Server (qui doit étre la version 2014 ou une
version ultérieure), cochez cette option et cliquez sur Suivant.

= Pour installer une nouvelle instance de Microsoft SQL Server
2014 R2 Express Edition, sélectionnez cette option, puis cliquez
sur Suivant et spécifiez un nom unique pour la nouvelle instance.
Cliquez sur Suivant pour indiquer le dossier pour I'emplacement
souhaité de la base de données DT Gestion, qui doit étre sur le
méme ordinateur que le logiciel (vous ne pouvez pas
sélectionner un dossier réseau).

Remarque : si une édition de SQL Server, qui n'est pas une édition
Express (Standard, Enterprise, etc.), est déja installée sur votre
ordinateur, nous vous recommandons de sélectionner I'instance
existante pour économiser a la fois de I'espace disque et des
ressources de traitement. Si vous choisissez d'utiliser une autre
instance ou pour installer une nouvelle instance, assurez-vous
d’effectuer une copie de sauvegarde de votre base de données
avant de continuer. Une fois l'installation terminée, démarrez DT
Gestion et restaurez la base de données. Pour plus de détalils,
saisissez Sauvegarder la base de données d’'un cabinet et
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10.

11.

12.

13.

14.

Restaurer la base de données d’un cabinet dans le champ de
recherche de la barre d’outils de DT Gestion.

Cliguez sur Suivant pour continuer.

Il se peut qu’un message s'affiche, indiquant que la base de
données modele existe déja. Cliquez sur Oui pour remplacer la base
de données par une nouvelle copie ou sur Non pour conserver votre
copie actuelle de la base de données modeéle.

A I'étape 3 de l'installation, cliquez sur Suivant, puis déterminez si
DT Gestion doit étre installé sur I'ordinateur qui vous sert également
de serveur de base de données. Choisissez I'une des options
suivantes, en fonction de votre cabinet.

= Installer DT Gestion pour que je puisse I'exécuter sur cet
ordinateur : cliquez sur Suivant, puis continuez a I'étape 12.

= Sauter l'installation de DT Gestion sur cet ordinateur, qui sera
utilisé comme serveur de base de données uniqguement : cliquez
sur Suivant, puis passez directement a I'étape 13.

Répondez a chacune des invitations de l'installation. Il pourrait étre
nécessaire de redémarrer votre ordinateur une ou plusieurs fois au
cours de cette phase du processus d'installation.

L'assistant de configuration affiche maintenant les directives pour les
étapes que vous devrez compléter pour terminer la configuration de
DT Gestion sur un réseau, et vous pouvez choisir d’enregistrer ou
d’'imprimer ces directives (prenez note gu'il vous faudra exécuter le
programme de configuration du bureau a partir de chaque ordinateur
qui exécutera DT Gestion). Cliquez sur Suivant pour continuer.

Lorsque l'installation est terminée s’affiche, cliquez sur Terminer.
Pour lancer immédiatement DT Gestion, laissez la case Exécuter DT
Gestion cochée.

Installation des licences

10

Apreés l'installation de I'application, votre prochaine étape consiste a

installer les licences pour DT Gestion. Dans la plupart des cas, vous
utiliserez DT Connexion pour obtenir et installer les licences. Effectuez la
procédure suivante pour installer les licences pour DT Gestion.
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Acquisition et installation de licences par DT Connexion

DT Connexion, qui est installé automatiquement lorsque vous installez
DT Gestion, vous offre une fagon pratique et économique de télécharger
a la fois les mises a jour de I'application et de la licence, par le biais
d’'une connexion Internet active (ou par le biais d’'un modem).

1.

Vérifiez que vous étes connecté a votre ordinateur ou a votre
serveur en tant qu'administrateur.

Double-cliquez sur 'icone de raccourci de DT Gestion @ ajoutée a
votre bureau (ou cliquez sur Démarrer dans la barre des taches
Windows et cliguez sur Tous les programmes > Suite
Professionnelle DT > DT Gestion).

Cliquez sur Annuler pour fermer la boite de dialogue d’ouverture de
session.

Pour ouvrir DT Connexion, choisissez Aide > A propos de DT
Gestion, puis cliquez sur le bouton Télécharger des licences.

Saisissez I'ID de votre cabinet (qui est incluse sur votre étiquette
d’adresse) de méme que le code postal de votre étiquette d’adresse
ou le NIP de la licence établi par votre cabinet, puis cliquez sur
Suivant.

Si la boite de dialogue Connexion - Configuration des
communications s’ouvre (comme illustré ci-apres), vous devez
vérifier ou choisir les différents parameétres des communications
applicables a votre systeme de sorte que vous puissiez
communiquer avec les centres sécurisés de traitement de
l'information de Thomson Reuters. Pour en savoir plus, consultez la
section « Paramétrage de la configuration des communications » a
la page 135. Lorsque vous aurez terminé la vérification des
parameétres des communications, cliquez sur OK pour fermer la boite
de dialogue DT Connexion - Configuration des communications.
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DT Connexion — Configuration des communications @

Connecter via

@ iConnexion directe [LAN] & Internek Baramétres du mandataire... J

[¥] La connexion Internet est boujours en ligne

Accés & digtance via une connexion & mon FSI

e e

7. Dans la boite de dialogue de DT Connexion, cliquez sur OK. DT
Connexion se connectera aux centres de traitement de I'information
de Thomson Reuters et téléchargera vos licences.

8. Suivez les dernieres invites pour installer les licences.

Remarque : vous pouvez a tout moment recommencer le processus
pour obtenir et installer des licences par le biais de DT Connexion.
Pour débuter ce processus, cliquez sur Fichier > DT Connexion,
cochez la case Récupérer des licences et cliquez sur le bouton
Appeler maintenant.
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[ Installation de DT Gestion o] ® [
Etape 1 : Sélectionner |'emplacement des fichiers partagés DT Gestion
Ces fichiers sont utilisés pour Iintégration & d'autres produits et le stockage des paramétres de
configuration et installations de postes de travail.

Saisissez ou sélectionnez le dossier ol vous désirez sauvegarder |es fichiers partagés DT
Gestion, 5i DT Gestion a été précédemment installé, sélectionnez I'emplacement utilise lors de
la derniére installation.

Si vous n'avez pas lintention d'utiliser DT Gestion sur un réseau, ce dossier se trouve
généralement sous C:\WINCSL.

Si vous avez lintention dutiliser DT Gestion sur un réseau, sélectionnez un dossier réseau

partagé auquel tous les postes de travail auront accés. Le dossier doit étre X:\WWINCSI, ol X
est une lettre du lecteur réseau ou \\MNetworkShare WINCSL.

Dossier des fichiers partagés DT Gestion

L]

[<Erécédent ][ Suivant > ] [ Quitter ]

Exécution de la configuration du bureau (pour les installations a
partir du réseau uniquement)

Si vous avez installé les fichiers partagés sur un réseau, vous devez
également exécuter la configuration du bureau sur chaque poste de
travail. La configuration du bureau s’assure que chaque poste de travail
dispose des prérequis minimaux au niveau du systeme d’exploitation et
gue tous les composants requis sont bien installés.

La configuration du bureau ajoute au bureau de chaque poste de travalil
un raccourci vers l'installation de réseau unique de DT Gestion (sur le
serveur de votre cabinet). Cela permet de conserver I'ensemble des
données et des fichiers globaux dans un emplacement unique sur le
serveur. Les utilisateurs du réseau ne doivent pas installer I'application
compléte sur leurs propres postes de travail locaux.

Pour exécuter la configuration du bureau a partir de chaque poste de
travail, procédez comme suit.

1. Vérifiez que vous étes bien connecté a votre ordinateur en tant
gu'administrateur.

2. Fermez toutes les applications ouvertes.
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3. Cliquez sur Démarrer dans la barre des taches Windows et
choisissez Exécuter.

4. Dans la boite de dialogue Exécuter, saisissez Z:\<path>\DT
Gestion\Desktop\Setup.exe (« Z » représentant la lettre du lecteur
mappé pour le chemin de réseau vers le serveur sur lequel vous
avez installé les fichiers partagés, et « path » représentant le chemin
vers votre dossier DT Gestion). Par exemple, si vous avez installé
les fichiers partagés dans F:\WINAPPS\WINCSI, vous devrez saisir
FAWINAPPS\WINCSI\DT Gestion\Desktop\Setup.exe dans la
boite de dialogue Exécuter ou \\<snom du
serveur>\WINAPPS\WINCSI\DT Gestion\Desktop\Setup.exe.

Remarque : si vous devez désinstaller la configuration du bureau de
DT Gestion d’'un poste de travail, choisissez Démarrer > Panneau de
configuration > Programmes et fonctionnalités, sélectionnez DT
Gestion puis cliquez sur le bouton Désinstaller.

5. Cliquez sur OK. L’assistant de configuration installe ou met a jour DT
Gestion et les composants nécessaires. |l pourrait étre nécessaire
de redémarrer votre ordinateur une ou plusieurs fois au cours de
cette étape.

6. Lorsque vous étes invité a activer ou désactiver I'accés a distance,
cliquez sur I'option souhaitée, puis cliquez sur Suivant.

7. L'acces a distance nécessite une installation locale de Microsoft SQL
Server, versions 2014 ou ultérieures. Si vous avez choisi d'activer
I'accés a distance, vous serez invité a sélectionner une instance
existante de SQL Server, ou a en installer une nouvelle.

Sélectionnez une instance existante de SQL Server a utiliser pour
I'acces a distance ou cliquez sur I'option d'installation d’'une nouvelle
instance. Cliquez ensuite sur Suivant.

8. Lorsqu’'un message indiquant que l'installation de DT Gestion a été
correctement effectuée s’affiche, cliquez sur Terminer.

Installation de mises a jour de I'application a l’aide
de DT Connexion

Nous émettons occasionnellement des mises a jour pour DT Gestion par
le biais de DT Connexion, qui est automatiquement installé lors de
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l'installation de DT Gestion. Nous recommandons fortement I'utilisation
réguliere de DT Connexion pour récupérer les mises a jour disponibles.

¥ Pour démarrer DT Connexion depuis DT Gestion, choisissez Fichier
> DT Connexion.

Remarque : Vous pouvez utiliser la barre de recherche

| | située dans la barre d'outils pour trouver plus de
renseignements sur DT Connexion.

Démarrage de DT Gestion et connexion a la base de
données modele

Procédez comme suit pour vous connecter a I'application a I'aide de la
base de données modéle. Vous pouvez utiliser cet exemple de base de
données pour explorer DT Gestion en suivant ce guide.

1. Pour lancer DT Gestion, cliquez sur Démarrer dans la barre des
tdches Windows et choisissez Tous les programmes > Suite
Professionnelle DT > DT Gestion.

2. Pour vous connecter, cliquez sur le bouton dans le champ Ouvrir un
cabinet et sélectionnez Modéle dans la liste déroulante.

3. Dans le champ Identifiant du personnel, saisissez CAT.
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4. Cliquez sur OK.

DT GESTION™

un produit de DT SUITE PROFESSIONNELLE

Quvrir le cabinet : | EENE |E|

ID du personnel : CAT |z|

" THOMSON REUTERS
Version 2014.X.X

[ OK ] [ Annuler

Affichage et impression des bulletins de
I'utilisateur

16

Nous publions des bulletins de I'utilisateur pour les raisons suivantes :

e Pourinformer les utilisateurs au sujet de toutes les questions
relatives a la version initiale de I'application.

e Pourinformer les utilisateurs au sujet des modifications apportées a
I'application.

e Pourinformer les utilisateurs au sujet de tout autre sujet pertinent.

Lorsque vous installez DT Gestion a partir d’un fichier de téléchargement
sur le Web, ou lorsque vous utilisez DT Connexion pour télécharger et
appliquer des mises a jour pour I'application, la liste des sujets des
bulletins de I'utilisateur de DT Gestion s’ouvrira automatiquement la
prochaine fois que vous démarrez DT Gestion, et les bulletins les plus
récents sont répertoriés en haut de la liste. Chaque bulletin est un fichier
distinct en format de document portable (PDF) que vous pouvez
visualiser a I'aide de votre navigateur Internet et Adobe Reader (vous
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pouvez télécharger et installer gratuitement la plus récente version
d’Adobe Reader a partir de la page Téléchargement du site Web
d’Adobe.)

Pour afficher et imprimer les bulletins de I'utilisateur a un moment
ultérieur, suivez ces étapes.

1. Ouvrez DT Gestion et sélectionnez Aide > Bulletins. Ceci ouvrira le
sujet bulletins de I'utilisateur dans le Centre d’aide et de directives
d'utilisation;

2. Pour ouvrir un document PDF du bulletin de I'utilisateur pour une
version ou une mise a jour en particulier, cliquez le lien pour cette
version;

3. Vous pouvez utiliser les fonctions d’impression de votre navigateur
Internet pour imprimer un bulletin de l'utilisateur (ou tout autre sujet
d’'aide) ou appuyez sur les touches CTRL+P de votre clavier.
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Ce chapitre fournit des renseignements sur la navigation au sein de DT
Gestion et présente comment obtenir une aide supplémentaire pour
cette application.

Navigation

En plus des menus Windows standard, DT Gestion utilise un volet de
navigation afin d’optimiser la facilité de navigation dans I'application.

Barre de menu

La barre de menu en haut de la fenétre principale contient plusieurs
menus déroulants, qui comprennent eux-mémes de nombreuses
commandes. Ces commandes permettent d’exécuter des fonctions
spécifiques dans DT Gestion, comme ouvrir un écran patrticulier.

Fichier Modifier Afficher Actions Configuration OCutils Aide

Le nom de chaque menu comprend une lettre soulignée. Pour ouvrir un
menu, effectuez I'une des opérations suivantes :

= Cliquez sur le nom du menu dans la barre de menu.

=  Appuyez sur la touche ALT plus la lettre soulignée dans le nom du
menu. Par exemple, pour ouvrir le menu Fichier, appuyez sur ALT + F.

Remarque : des fleches situées a c6té d’'une commande de menu
indiquent qu'il existe des options de menu supplémentaires. Cliquez sur
une commande symbolisée par une fleche pour accéder aux options
supplémentaires dans le menu en cascade.

Vous pouvez obtenir un apercu des principales fonctionnalités de DT
Gestion en affichant les commandes de chaque menu. La barre de menu
comporte des commandes destinées a exécuter les fonctions
répertoriées dans le tableau suivant. La disponibilité des commandes de
menu varie selon le niveau de sécurité.
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Menu

Commandes

Fichier

Comprend des commandes pour ouvrir, créer et fermer les bases
de données du cabinet, importer des données et des formats
personnalisés, exporter des données, des contacts, des formats
personnalisés ainsi que d'autres renseignements, imprimer des
rapports, étiquettes, lettres, factures et relevés, sauvegarder et
restaurer des données, accéder a DT Connexion pour télécharger
des mises a jour du logiciel et fermer I'application.

Modifier

Comprend des commandes pour annuler une action, couper,
copier et coller du texte et vérifier I'orthographe.

Afficher

Comprend des commandes pour parcourir les écrans, afficher
ou faire disparaitre le volet de navigation et afficher différents
tableaux de bord et fonctionnalités.

Actions

Donne acces a la plupart des fonctions principales dans DT
Gestion. Le menu comprend des commandes pour la saisie des
heures et des dépenses, pour la facturation, la saisie des
encaissements et des ajustements, I'évaluation des frais de
service et la transition vers la période suivante. Si vous possédez
une licence pour les modules complémentaires Gestion de projet,
Gestion des clients et Gestion du personnel, le menu contient des
commandes supplémentaires pour la gestion des projets, des
clients et du personnel. La disponibilité de certaines commandes
dépend du niveau de sécurité de I'utilisateur et des licences du
produit.

Configu-
ration

Comprend des commandes pour configurer DT Gestion dans
votre cabinet, notamment des renseignements relatifs a votre
cabinet, vos bureaux, les membres de votre personnel, vos
activités et vos clients, ainsi que la configuration de groupes de
sécurité, de regroupements, de champs personnalisés, de
modeles de mission, d'impdts, de frais de service, de descriptions
des taux du personnel, de descriptions de factures récurrentes, de
comptes bancaires, de texte standard, de formats personnalisés,
de portlets de tableau de bord personnalisés, du systeme et des
préférences de I'utilisateur. Si vous possédez une licence pour les
modules complémentaires Gestion de projet, Gestion des clients
et Gestion du personnel, le menu contient des commandes
supplémentaires pour la configuration de modeéles de projets, de
descriptions des suivis, de descriptions de rétention du client, de
domaines et d’évaluations des qualifications du personnel et de
promoteurs de cours de formation professionnelle continue. La
disponibilité de certaines commandes dépend du niveau de
sécurité de I'utilisateur.
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Outils

Comprend la commande Mettre a jour les statistiques, dont
VOUS pouvez vVoUus Servir pour vous assurer que votre base de
données transmet des données a DT Gestion de la fagon la
plus efficace possible. Comprend également des commandes
pour vérifier 'absence de problémes de corruption dans la
base de données et définir une autre date de demande de
formation.

Aide

Comprend des commandes pour I'ouverture du Centre d’'aide
et de directives d'utilisation DT Gestion et I'utilisation de I'aide,
la consultation de notre site Web, la communication avec le
groupe de soutien, I'envoi de fichiers journaux par courriel,
I'affichage de bulletins de I'utilisateur et I'affichage de
renseignements sur votre version de DT Gestion.

Conseils

= Des boutons et des liens correspondant a certaines des commandes
de menu figurent respectivement dans la barre d’outils et dans le
volet de navigation de DT Gestion.

= Plusieurs des commandes de menu les plus fréquemment utilisées
disposent de touches de raccourci spéciales qui vous permettent
d’exécuter les commandes rapidement depuis votre clavier. Appuyez
par exemple sur CTRL + T pour ouvrir I'écran de saisie des heures
et des dépenses.

Barre d’outils

La barre d’outils située sous la barre de menu contient des boutons qui
facilitent la navigation dans I'application et réalisent diverses taches.

[ @reowr -© - 2@ 7 2 X %o ® =] Aouter - 2 @+

Bouton Action

Retour : affiche I'écran que vous avez consulté
en dernier. Cliquez sur la fleche vers le bas pour

afficher une liste des écrans consultés

récemment que vous pouvez sélectionner en
cliguant dessus.

20
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Suivant : retourne a I'écran depuis lequel vous avez
cliqué sur le bouton Précédent. Cliquez sur la fleche vers
le bas pour afficher la liste des écrans a partir desquels
vous avez cliqué sur le bouton Précédent. Cliquez pour
sélectionner un écran a afficher.

I

Actualiser : actualise I'écran. Cette fonction est utile car
elle vous permet d'afficher les renseignements les plus
récents. DT Gestion exécute également cette
commande régulierement par lui-méme.

]

Accueil : permet d’ouvrir le tableau de bord Accueil.

Tableau de bord du cabinet : permet d’ouvrir le
tableau de bord du cabinet.

Tableau de bord du personnel : permet d’ouvrir le
tableau de bord du personnel.

F BB

Tableau de bord du client : permet d’ouvrir le
tableau de bord du client.

%)

Ecran préféré : permet d’ouvrir 'écran que vous avez
sélectionné comme votre préféré dans Configuration >
Préférences de I'utilisateur > onglet Systéme. Si vous
n'avez pas encore sélectionné d'écran préfére,
I'application vous invitera a le faire lorsque vous
cliquerez sur ce bouton.

Mettre a jour I'accés a distance du cabinet : meta
jour I'acces a distance du cabinet sur I'ordinateur
actuel en utilisant le filtre sélectionné.

iy Remarque : ce bouton s’affiche uniquement si votre
cabinet utilise un accées a distance et que vous avez
précédemment créé un acces a distance pour votre
cabinet.

DT Connexion : permet d’ouvrir DT Connexion, que
= vous pouvez utiliser pour télécharger et appliquer des
mises a jour de licences ou d’applications.

= DT Classeur : permet d’ouvrir DT Classeur (si vous
= possédez une licence).
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Ajouter : vous permet d'ajouter des éléments, des
projets et des interactions avec le client sur Outlook,
comme des remarques, des appels téléphoniques,
des messages téléphoniques ou des courriels. Vous
pouvez également planifier des appels téléphoniques,
des réunic_ms, des Iis_tes de téches_, ajouter c_iqs cours

de formation professionnelle continue et saisir des
renseignements relatifs aux avantages sociaux, tels
que les congés de maladie. Ces options sont
disponibles si votre cabinet possede une licence pour
différents modules complémentaires, tels que le
module Gestion du personnel.

Recherche d’assistance : saisissez les mots-clés
pour rechercher les sujets pertinents dans le Centre
d’aide et de directives d'utilisation. Consultez Trouver
: des réponses a vos questions sur DT Gestion pour
plus de renseignements sur les recherches dans
I'aide.

Aide : situé a I'extrémité droite de la barre d'outils, ce
bouton permet d’ouvrir le sujet associé a I'écran en
= cours d’affichage ou une liste de sujets pertinents (si
plusieurs sujets sont associés a I'écran en cours
d’affichage).
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Volet de navigation

Le volet de navigation constitue un moyen
pratique d’accéder aux différentes taches et
vues dans DT Gestion. Au bas de ce volet
sont situés des boutons sur lesquels vous
pouvez cliquer pour faire basculer la vue du
volet entre les options Cabinet, Personnel
et Client Les options Personnel sont
affichées ici.

Cliquez sur le bouton E ou E pour
réduire ou agrandir le volet de navigation.
Une fois le volet de navigation agrandi, il
reste ouvert sur le c6té gauche de votre
écran. En réduisant le volet de navigation,
vous disposez de davantage de place pour
I'espace de travail. Vous pouvez cliquer sur
le volet de navigation réduit une fois pour
afficher temporairement les icbnes d’action
et de configuration. Cliquez de nouveau
dessus pour les faire disparaitre.

Cliquez sur les boutons Cabinet, Personnel
et Clients pour modifier les options
affichées dans le volet de navigation.
Lorsque vous cliquez sur le bouton Cabinet,
les icbnes correspondant aux actions
relatives au cabinet et aux options de
configuration s’affichent. De méme, si vous
cliguez sur le bouton Personnel ou Clients,

Actions
C'l.j Tablezu de bord
'LS' Saisie des heures et des dépenses
@ Calendrier du Membre du personnel
UE Tableau de disponibilité du Membr..
= Courrier Outlook®
@ Calendrier Dutlock®
{i—} Contacts Outlook®
[l Taches Outiook®
Configuration
':5 Membre du personnel
; Champ persennalisé - Membre du_.
5" Champ personnalisé - Saisie des .

.i'-';. Miveawn:

J Description des tauc

;—é( Préférences de l'utilisateur -
L

Cabinet

7
b Membre du personnel

idy Clients

les icbnes relatives au personnel ou aux renseignements sur le client

s'affichent.

Si la liste des actions disponibles est plus longue que I'espace

disponible, des boutons

de défilement s’affichent. lls permettent de parcourir la liste.

Cliguez sur n'importe quel élément dans les listes Actions ou
Configuration pour effectuer I'action correspondante.
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Tableaux de bord

Un « tableau de bord » dans DT Gestion est un espace de travail
configurable que vous pouvez personnaliser pour afficher plusieurs
sources d'information a la fois. A l'instar du tableau de bord de votre
voiture, qui peut vous fournir des renseignements sur votre vitesse, le
nombre de tours/minute, la température du moteur, le niveau de carburant
et plus encore, un tableau de bord DT Gestion peut vous offrir un large
éventail de renseignements en un coup d'ceil tels que les données
historiques, les données relatives a la saisie des heures, le calendrier, les
listes de taches et de courriels et plus encore. Le tableau de bord fournit
une présentation des nombreuses sources de renseignements intégrées
et personnalisables pour répondre a vos besoins.

DT Gestion fournit des tableaux de bord contenant des renseignements
sur le cabinet, le personnel et le client ainsi qu’'un tableau de bord
Accueil que vous pouvez configurer pour avoir facilement accés aux fils
de nouvelles et & d’autres ressources en ligne pour votre cabinet et votre
Suite professionnelle DT.

Configuration d’un tableau de bord
Pour vous familiariser avec le concept de tableau de bord, configurons
un tableau de bord du personnel dans DT Gestion.

1. Choisissez Afficher > Tableau de bord Membre du personnel.

2. Cliquez sur le lien Sélectionner des portlets dans le coin supérieur
droit du tableau de bord (ou faites un clic droit dans le tableau de bord
et choisissez Sélectionner des portlets dans le menu contextuel).

3. Dans la boite de dialogue Sélectionner des portlets, cochez la case
correspondant a I'élément que vous souhaitez ajouter au tableau de
bord et cliqguez sur OK.

Une fenétre (ou « portlet ») s’ouvre dans le tableau de bord
correspondant a votre sélection.

4. Ajoutez des portlets supplémentaires en recommencant les étapes 2
et 3 ci-dessus et en cochant une ou plusieurs cases supplémentaires.

Remarque : pour supprimer un portlet d'un tableau de bord, suivez les
étapes ci-dessus et décochez la case correspondant a ce portlet.
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Personnalisation du tableau de bord
Au fur et a mesure que vous ajoutez des éléments, de nouveaux portlets
s'affichent sur le tableau de bord, formant de multiples colonnes qu'il
peut étre difficile de voir, car elles deviennent de plus en plus petites
avec I'ajout de chaque nouveau portlet. Vous pouvez par chance
personnaliser la disposition du tableau de bord pour que I'ensemble des
portlets soit plus facile a visualiser.

Pour modifier la disposition d’'un tableau de bord, cliquez sur la barre de
titre d’un portlet que vous souhaitez déplacer, maintenez le bouton
gauche de la souris enfoncé et faites glisser le portlet vers un nouvel
emplacement. Vous verrez une partie ombrée apparaitre lorsque le
portlet est bien positionné pour le placement; relachez le bouton gauche
de la souris pour « déposer » le portlet a son nouvel emplacement.

Vous pouvez organiser plusieurs portlets & I'écran en mélangeant lignes
et colonnes, simplement en les faisant glisser et en les déplagant. Une
fois les portlets positionnés, vous pouvez les redimensionner en placant
le curseur entre deux portlets, en cliquant sur le bouton gauche de la
souris tout en le maintenant enfoncé et en faisant glisser la frontiére
dans n’'importe quelle direction comme illustré ci-dessous.

®

s — o]

N
B

Ajout de vues du tableau de bord
Pour personnaliser davantage un tableau de bord, vous pouvez ajouter
des « vues » supplémentaires du tableau de bord qui s’affichent sous
forme d’onglets dans la partie supérieure du tableau de bord. En
répartissant des portlets dans des vues multiples, vous pouvez optimiser
la quantité de renseignements que vous pouvez afficher dans chaque
tableau de bord.

1. Cliquez sur le lien Ajouter une vue dans la partie supérieure droite
de n’'importe quel tableau de bord (ou faites un clic droit et
choisissez Ajouter une vue a partir du menu contextuel).

2. Dans la boite de dialogue Ajouter une vue, saisissez une description
de la vue. Celle-ci apparait dans I'onglet dans la partie supérieure du
tableau de bord.
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3. Cliquez sur OK. Un nouvel onglet vient s'ajouter a votre tableau de bord.

4. Cliquez sur le nouvel onglet pour accéder a la vue que vous venez
d’ajouter. Vous pouvez ajouter des portlets et personnaliser cette
vue, comme vous le feriez avec la vue principale.

Remarques

Les affichages supplémentaires que vous créez pour le tableau de
bord Client sont appliqués a tous les clients.

Vous pouvez renommer n'importe quelle vue en faisant un clic droit
dessus, puis en choisissant Modifier une vue dans le menu contextuel.

Si vous souhaitez déplacer un portlet d’une vue a une autre,
supprimez-le dans la premiere vue et ajoutez-le a I'autre vue en
suivant les étapes figurant dans la section « Configuration d’un
tableau de bord » a la page 24.

Enregistrement de parameétres du tableau de bord
Les parameétres du tableau de bord vous offrent un moyen d’enregistrer
les configurations de tableau de bord. Plusieurs raisons font que vous
pouvez trouver ces parameétres enregistrés utiles.

Si vous supprimez accidentellement certaines vues de votre tableau
de bord et que vous fermez DT Gestion, vous ne serez peut-étre pas
en mesure de vous souvenir de la disposition et des portlets que
vous utilisiez. Un paramétre de tableau de bord enregistré vous offre
un moyen facile de restaurer les paramétres du tableau de bord de
votre choix.

Vous pouvez concevoir un ou plusieurs parameétres standard pour le
cabinet et qui doivent étre a la disposition de tout le monde au
bureau. Au lieu de les configurer pour chaque membre du personnel
ou d'expliguer comme les configurer, vous pouvez créer et
enregistrer les paramétres en vue de les partager avec les autres.

Vous pouvez assigner des paramétres implicites du tableau de bord
aux nouveaux membres du personnel que vous embauchez afin
gu’ils ne perdent pas du temps a configurer leurs tableaux de bord.

Il peut s’avérer plus pratique pour vous de choisir un parametre de
tableau de bord a utiliser tout au long de la période selon le travail
gue vous faites. L'enregistrement des parameétres standard vous
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permet de passer facilement a un parameétre qui correspond a la
tache a accomplir (facturation, analyse, etc.).

Pour enregistrer un parametre de tableau de bord, faites un clic droit sur
le tableau de bord et choisissez Enregistrer la disposition sous dans le
menu contextuel.

Ajouter une vee Sélectionner des portlets Sélectionner |z disposition

Ajouter une vue... L

Modifier une vue...

Supprimer une vue...

Sélectionner la disposition...
Enregistrer la disposition sous... %

Supprimer la mise en page...

Dans la boite de dialogue Enregistrer le parametre sous, saisissez un
nom pour le parametre et cliquez sur OK pour I'enregistrer.

E'J: Enregistrer la disposition sous.., IEI
Disposition: | | E‘
0K ] | Annuler J
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Les parametres que vous avez enregistrés sont disponibles en cliquant sur

le lien Sélectionner paramétre en haut de I'écran. Cliquez sur le bouton
pour sélectionner un paramétre enregistré dans la liste déroulante.

@ Sélectionner la disposition... @

Disposition :

Description

Core + all modules
| Default Staff Layout

Remarque : vous pouvez sélectionner les parametres implicites du
tableau de bord pour les nouveaux employés dans l'onglet Préférences
sur I'écran de configuration du cabinet.

[ DT Gestion - [DTSampleFR] - [Cabinet] oo

Fichier Modifier Afficher Actions Configuration Oufils Aide

LGReour - © - @ A i 8 S =)0 hivuer | S
P Principal | Personne ressource [f Preferences | Facturation et C/C | Notfications |
¥l Tableau o bord Processus dispprobation / Options de sécurits
3 Imprimer des rapports [T] Reguis pour Iz saisie des heures et des dépenses [T Activer la sécurité de Cabinet
b Imprimer des étiquettes et de. Reaquis pour Is facturation [ Autoriser les uflisateurs & garder les ouvertures de session actives

[T Changer les periodes
Configuration

[C] Reguis pour Iz saisie des receftes et des ajustements

Options dintégration

[C] Intégrez ce Cabinet  dautres solutions

Champ personnalisé- Bureau ||| OPtions do Py
Services Format du numéro de 1éléphone par défaut (i) - [=]

3% Comptes bancaires Options de Client
& actités [7] Créez automatiquement des portails dans DT Portzil-Client pour le Personne-ressource de la facturation de nouveaux Clients

Catégories dctivité [T Créez avtomatiquement des partails dans DT Portzil-Client pour le Personne-ressource de I facturation de nourveaux clients potentiels

Champ personnalisé - Activité ||| [F] Créez avtomatiquement des dossiers DT Gestion dans DT Classeur pour de nouveauz: Clients
| Catégories de Personneres. Emplacement des données DT Classeur :
exte standard Opticns de Membre du pereonncl
Formats personnalisés W dans DT Portail Persannel pour s 1o bre du personnel
Champ personnalisé - Perso, Paramétres implicites du tableau de bord pour de nouveaux Membre du personnel

Z

Tableau de bord Accueil Our Home Dashboard

Tableau de bord Cabinet Our Firm Dashboard
o] Tableau de bord Membre du personne! : Our Staff Dashboard
@ Membre du

Tableau de bord Client Our Client Dashboard

Préférences de l'utilisateur par défaut pour un nouveau Membre du personnel

\/

Pour sccéder 2 |side, appuyez sur F1 Login actuel : CAT Période en cours : 4/1/2014 - 4302014

Annuler
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Obtenir de l'aide

Le Centre d'aide et de directives d’installation en ligne offre un accés
centralisé aux renseignements sur I'utilisation de DT Gestion.

Remarque : vous devez disposer d’'une connexion Internet pour accéder
au Centre d'aide et de directives d’installation, compatible avec les
derniéeres versions de la plupart des navigateurs Web.

Trouver des réponses dans le Centre d’aide et de directives
d’installation

Le Centre d'aide et de directives d'installation fournit des
renseignements détaillés sur I'utilisation de DT Gestion, y compris les
procédures pour accomplir diverses taches, des réponses aux questions
fréqguemment posées, des conseils pour accroitre la productivité et
résoudre les problemes, des alertes concernant des problemes actuels,
des détails sur les nouvelles fonctionnalités et bien plus encore.

»  Vous pouvez accéder au Centre d'aide et de directives d'utilisation
de DT Gestion en utilisant I'une des méthodes suivantes.

= Utilisez le champ de recherche‘ 2 situé
dans la barre d’outils pour rechercher des sujets pertinents.

= Cliguez sur le bouton pour ouvrir un sujet décrivant I'écran
actuel.

= Appuyez sur CTRL + Y ou F1 pour afficher l'aide relative a
I'écran actuel.

= Sélectionnez Aide > Aide et directives d'utilisation pour ouvrir la
rubrique Parcourir les sujets de DT Gestion.

Conseil : vous pouvez imprimer un sujet via la fonction d'impression de
votre navigateur Web.

Rechercher des renseignements
Le moyen le plus efficace de trouver des renseignements est d'utiliser le
puissant moteur de recherche sur lequel est basé le Centre d’aide et de
directives d'utilisation : le moteur de recherche Google. Dans le Centre
d’'aide et de directives d'utilisation, vous pouvez avoir recours aux
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mémes techniques de recherche qu'utilisées sur Google pour trouver
des renseignements généraux sur Internet.

Les champs de recherche du Centre d’aide et de directives d'utilisation
sont accessibles a partir de deux emplacements.

= Au sein de DT Gestion : Utilisez le champ de recherche

‘ situé dans la barre d’outils.

= Au sein du Centre d'aide et de directives d'utilisation : Utilisez le

champ de recherche " en haut du sujet.

Saisissez simplement un mot-clé ou une expression et appuyez sur
Entrée pour que s’affiche la liste des sujets connexes pour DT Gestion.

Pour obtenir plus de renseignements, consultez le sujet Trouver des
réponses pour DT Gestion dans le Centre d’aide et de directives
d’utilisation.

Rechercher des sujets par théme
Dans le Centre d’aide et de directives d'utilisation, cliquez sur le bouton
Parcourir les sujets pour afficher la liste des catégories, puis cliquez sur
I'une des catégories pour faire apparaitre la liste des sujets connexes.

Afficher un index de mots-clés
Dans le Centre d’aide et de directives d'utilisation, cliquez sur le bouton
Index pour afficher la liste alphabétique des mots-clés. Cliquez sur un
mot-clé pour afficher le sujet correspondant.

Accéder a l’aide contextuelle

Comme son nom l'indique, I'aide contextuelle décrit la zone spécifique
ou le curseur se trouve actuellement. Dans DT Gestion, vous pouvez
accéder au sujet de présentation de I'écran actuel ou de la boite de
dialogue actuelle en appuyant sur F1 ou CTRL + F1. Vous pouvez

également cliquer sur le bouton = 1 situé a I'extréme droite de la barre

d’outils et sélectionner le premier élément dans le menu.

Si d'autres sujets sont associés a I'écran actuel ou a la boite de dialogue
actuelle, vous pouvez cliquer sur le bouton Aide et sélectionner un
élément dans le menu des sujets pertinents.
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Obtenir de I'aide de la part du groupe de soutien et autres ressources

Le Centre d'aide et de directives d'utilisation est accessible en sélectionnant
Aide > Aide et directives d'utilisation si vous disposez d’'une connexion
Internet active. Vous devriez y trouver des réponses aux questions que vous
pourriez avoir sur DT Gestion. Nous vous encourageons a utiliser cette
ressource dés que vous avez des questions lorsque vous travaillez dans DT
Gestion. Toutefois, si vous souhaitez communiquer avec le groupe de
soutien ou en savoir plus sur les formations et autres ressources, Vvous
pouvez suivre les méthodes suivantes.

Accéder ala page d’assistance du site Web DT
b Sélectionnez Aide > Ressources additionnelles > Renseignements
d’'aide généraux pour accéder a la page de I'assistance du site Web
DT ou vous pouvez effectuer I'une des taches suivantes.

= Cliquez sur le lien Communiquez avec nous pour communiquer
avec l'assistance sur Internet.

= Cliquez sur d’autres liens pour obtenir des renseignements sur la
version de I'application, la configuration systéme requise et d’autres
renseignements sur les applications de la Suite professionnelle DT.

Envoyer un courrier électronique a I'assistance DT
»  Pour envoyer un courriel au groupe de soutien, sélectionnez Aide >
Ressources additionnelles > Demander de I'aide par courriel.

Appeler 'assistance
Si vous avez des questions qui ne sont pas traitées dans ce guide, dans
I'aide ou sur notre site Web, appelez le soutien aux produits au 800-663-
7829 et appuyez sur la touche 3 pour prendre connaissance des options
disponibles.

Préparer une explication treés précise du probleme a I'origine de votre
appel vous permettra de bénéficier d'un service efficace et d’optimiser
votre temps de communication par téléphone. Vous pouvez prendre des
notes sur certains des processus qui se déclenchent sur I'ordinateur ou
imprimer les messages d’erreur liés a votre probléme. Vous pouvez
noter les éléments suivants :

= Le numéro de version de 'application que vous utilisez. (Pour obtenir
ce renseignement, sélectionnez A propos de DT Gestion dans le
menu d’aide.)

= Le systeme d’exploitation que vous utilisez.
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= La nature spécifique de votre probleme.
= Les étapes qui ont précédé le probleme.

= Sice probléeme se produit avec plusieurs clients ou sur d’autres
ordinateurs.

= Le message d’erreur complet et le moment ou il apparait.

Accéder au site Web de DT
b Sélectionnez Aide > Sur le Web, puis cliquez sur le lien de la page
d’accueil de la Suite professionnelle DT. Cette page permet
d’accéder a des renseignements et des ressources concernant
toutes les applications de la Suite professionnelle DT.
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Ce chapitre fournit des directives permettant de configurer I'application
avant son utilisation a des fins de traitement. Méme si tous les cabinets
sont différents, les taches de configuration présentées dans ce chapitre
vous aideront a tirer le meilleur parti de DT Gestion.

Dans ce chapitre, nous présentons une séquence de configuration de
I'application faisant office de guide général pour la configuration de votre
cabinet. Nous indiquons également le nombre de ces taches de
configuration qui concernent des taches ou processus ultérieurs. Bien
gu’une grande partie du processus de configuration de DT Gestion
puisse étre effectuée rapidement tout en paramétrant d’autres sections
de I'application, nous détaillons la configuration de I'application en
suivant une séquence logique pour un bureau type. Nous vous
conseillons de suivre cette séquence pour configurer votre propre
installation de I'application.

Exemples de données

Les exemples cités dans ce chapitre utilisent la base de données modéle
fournie avec DT Gestion. Si vous souhaitez suivre les procédures
décrites dans ce chapitre, nous vous encourageons a utiliser le modeéle
afin d'effectuer ces étapes de configuration sans affecter la base de
données de votre cabinet.

Remarque : vous ne pouvez pas transférer de données d'une base de
données DT Gestion a une autre.

DT Gestion inclut également une base de données appelée
SetupDatabase.bdf qui pourra vous servir lors de la configuration
initiale de votre cabinet. Cette base de données contient les mémes
renseignements que la base de données modele, sans les données des
clients, de leurs comptes et des travaux en cours. Cette base de
données peut vous aider a configurer la base de données de votre
cabinet sans redémarrer complétement de zéro.
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Si vous souhaitez utiliser SetupDatabase.bdf comme point de départ
pour la configuration de la base de données de votre cabinet, vous aurez
besoin de restaurer la base de données sous DT Gestion. La base de
données se trouve sur le CD de DT Gestion ou dans le dossier de
téléchargement (dans le sous-dossier nommé Données). Pour restaurer
la base de données, ouvrez DT Gestion, sélectionnez Fichier >
Restaurer, accédez au dossier Données, sélectionnez la base de
données, puis cliquez sur OK. Vous devrez ensduite lui assigner un nom
dans le champ de nom Nouveau cabinet. Cliquez sur OK pour restaurer
la base de données de DT Gestion.

Taches de configuration initiale

Avant de commencer la configuration des composants centraux de DT
Gestion, vous devez d’abord prendre en compte quelques éléments. Ces
taches vous permettront d'étre mieux préparé pour effectuer les taches
de configuration ultérieures.

Modifier les périodes

Avant d’entamer la configuration de I'application, nous vous
recommandons de définir la période de traitement de I'application a une
date antérieure a celle prévue pour commencer le traitement (vous
remettrez les dates dans cette période ultérieurement).

1. Sélectionnez Actions > Changer les périodes.

2. Dans la boite de dialogue Changer les périodes, modifiez les dates
de I'année en cours pour votre cabinet.
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4,

Modifiez la période en cours pour indiquer les dates antérieures a
celles auxquelles vous souhaitez commencer a utiliser le traitement
dans DT Gestion.

[a_, Changer les périodes

") Créer une nouvelle période qui commence le 5172014 |z| finitle | B/31/2014

@) Modfier la période en cours qui commence le 412014 E finitle | 4/30/2014

55
[=]

~) Rouvrir une période qui commence le 412014 |z| finitle | 4/30/2014 |z|
[=]
[=]

année en cours qui commence le 112014 [=] finitle | 123172014

[ QK ]| Annuler l

Cliquez sur OK lorsque vous avez terminé.

Spécifier les emplacements des fichiers

Dans la boite de dialogue Emplacements des fichiers, vous pouvez
indiquer a DT Gestion I'emplacement des données pour DT Classeur.
Vous devez indiquer un emplacement de données si vous envisagez de
partager des données entre DT Gestion et DT Classeur.

36

1.

Sélectionnez Configuration > Configuration systeme >
Emplacements des fichiers.

[@) Emplacements des fichiers ==

Entrez 'emplacement de vos fichiers pour chague produit dans le DT Suite Professionnelle

Chemin de données de DT Classeur

» : CWinCSliFcabData
*

Chemin de données de DT Gestion : C:\WinCSI\Practice CS Data’ E]
[ wiliser les chemins diacoés par défout |

Cliquez dans le champ du chemin d'acces de DT Classeur, puis cliquez
sur le bouton Parcourir en regard dudit champ pour accéder au dossier
souhaité dans la boite de dialogue Rechercher un dossier.
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Conseil : si votre cabinet utilise des dossiers d'installation par défaut
pour DT Classeur, cliquez sur le bouton Utiliser les chemins d’accés
par défaut.

3. Cliquez sur OK pour fermer la boite de dialogue Rechercher un
dossier, puis cliquez de nouveau sur OK pour fermer la boite de
dialogue Emplacements des fichiers.

Remarque : le cas échéant, vous pouvez indiquer plusieurs
emplacements pour les données d’'une autre application. Utilisez les
lignes supplémentaires dans chaque colonne pour spécifier des
emplacements de données supplémentaires.

Choisir les formats de facture et de relevé par défaut

Choisir les formats de facture et de relevé par défaut pour tous les
nouveaux enregistrements vous sera utile lorsque vous effectuerez les
taches de configuration ultérieures. Vous ne devez pas nécessairement
personnaliser ces formats maintenant. Vous pouvez simplement les
nommer et les personnaliser plus tard.

1. Sélectionnez Configuration > Formats personnalisés.

2. Dans I'écran Formats personnalisés, ajoutez les nouveaux formats
de facture et de relevé que vous utiliserez comme formats implicites
pour votre cabinet.

Pour l'instant, vous pouvez ajouter des formats de signet pour les
factures et relevés qui vous serviront de paramétres par défaut.
Vous pourrez personnaliser ces formats plus tard pour votre cabinet.
Pour obtenir de plus amples renseignements sur la personnalisation
des formats, consultez la section « Personnalisation des formats de
facture et de relevé » a la page 103.

Pour ajouter vos formats implicites, effectuez un clic droit dans la
liste des formats, puis choisissez Ajouter une facture ou Ajouter un
relevé. L'assistant au formatage s’ouvre dans I'onglet Principal.

3. Dans I'onglet Principal, saisissez le nom du format (par exemple,
facture standard).

4. Sivous le souhaitez, cliquez sur Suivant dans chaque fenétre de
l'assistant et modifiez les renseignements si nécessaire. Vous pourrez
revenir a I'assistant au formatage ultérieurement le cas échéant.
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5. Cliguez sur Terminer pour fermer I'assistant au formatage.

Répétez les étapes 2 a 5 ci-dessus pour créer des formats
supplémentaires si nécessaire. Nous vous recommandons d’ajouter au
moins un format de facture et un format de relevé avant de poursuivre la
configuration de I'application. Au moment de configurer les
renseignements de votre cabinet, vous devrez indiquer les formats
implicites de facture et de relevé qui seront automatiquement assignés a
chaque nouveau dossier de client que vous ajouterez a DT Gestion.

Configuration des frais de service

38

Si votre entreprise évalue les frais de service par rapport aux soldes en
souffrance des clients, 'administrateur du cabinet (ou un membre du
personnel disposant d’une autorisation de sécurité pour ajouter et modifier
les renseignements relatifs a la facturation) devra saisir les données
relatives aux frais de service dans I'application. Aprés avoir configuré les
renseignements de votre cabinet, vous pourrez activer les frais de service et
indiquer des frais de service comme valeurs par défaut.

1. Sélectionnez Configuration > Frais de service.
2. Cliquez sur le bouton Ajouter.

3. Saisissez une description appropriée pour les frais de service dans
le champ Description.

La description saisie doit étre facilement compréhensible pour une
personne devant appliquer des frais de service.
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4. Dans le champ Taux annuel, indiquez un taux en pourcentage
(jusqu’a quatre décimales).

[&! DT Gestion - [DTSampleFR] - [Frais de service*] SRR
Fichier Modifier Afficher Actions Configuration Qutils Aide
PQRetour - D - & )2 B i & =) Aputer | S @
' | Frais de service
Actions Rechercher
= Identification
{3 Tableau de bord Frais dadministration 18 %
%3 Imprimer des rapports Description Frais d'administration 14.5 %
S5 Imprimer des quettes et de. Renseignements de Frais de service —————————————
[ Changer les périodes Taw annvel 145000 % =]
Configuration Jours de grice 14,
Calouler  partir de.- | Date de facture: [=]
Selde minimal $500.00(=]
Frais mirimaux 55000
)
in# . [ Frais maximaux s0.00[=]
i Comptes bancaires
& notites 1 Compest]
| Catégories dhctivité [ Arrondi
7 Champ persennalisé - Activ «
@ Membre du personnel
o clients
Pour accéder 4 ['side, appuyez sur F1 Login actuel : CAT  Période en cours : /172014 - 4302014

Les champs restants permettent de renseigner des attributs
supplémentaires pour les frais de service, le cas échéant.

Remarques

= Un astérisque apparait dans la barre de titre de I'application lorsque
vous apportez des modifications a un écran mais que vous ne
I'enregistrez pas immédiatement.

= Vous pouvez ajouter, modifier ou supprimer des saisies de frais de
service rapidement en effectuant un clic droit sur un champ connexe
ailleurs dans l'application et en choisissant I'action désirée dans le
menu contextuel. Le champ Evaluation des frais de service, utiliser
le taux est un exemple d’'un champ connexe de I'onglet Facturation
sur I'écran de configuration des clients.

Configurer les liens

Vous pouvez lier certains éléments dans DT Gestion a des documents,
des dossiers, des pages Web, des interactions ou des documents DT
Classeur. Vous pouvez ajouter des liens pour des clients, des missions,
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des modeles de mission, des projets, des modéeles de projet, des taches,
des modeles de tache et des factures et des relevés.

Suivez ces étapes pour ajouter un lien.

1. Ouvrez I'écran ou la boite de dialogue de I'élément (par exemple, la
boite de dialogue Projet), puis cliquez sur I'onglet Liens.

2. Effectuez un clic droit sur I'onglet Liens, puis choisissez la
commande appropriée dans le menu contextuel :

= Ajouter des fichiers

= Ajouter un dossier

= Ajouter une page Web

= Ajouter des interactions

= Ajouter un document DT Classeur

3. Recherchez et sélectionnez I'élément vers lequel vous souhaitez créer
un lien, puis cliqguez sur OK. (Pour les fichiers, cliquez sur Ouvrir.)

Configuration de champs personnalisés

40

DT Gestion offre la possibilité de configurer des champs personnalisés
et des regroupements de bureaux, membres du personnel, activités,
clients, missions, projets et taches. Ces champs personnalisés
permettent d’adapter parfaitement I'application aux besoins uniques de
votre cabinet, en vous offrant suffisamment de souplesse pour effectuer
le suivi de n'importe quel type de données et générer des rapports par
regroupements non proposés actuellement dans I'application.

Si votre cabinet souhaite effectuer le suivi de renseignements
supplémentaires relatifs aux bureaux, autres que ceux proposés par
I'écran de configuration Bureaux, vous pouvez le faire en ajoutant des
champs personnalisés. Par exemple, si vous désirez un champ
personnalisé répertoriant les rues transversales pour les différents
bureaux, procédez comme suit :

1. Dans le menu Configuration, choisissez Champs
personnalisés > Bureaux.

2. SurI'écran Champs personnalisés du bureau, cliquez sur le bouton
Ajouter.
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3. Dans le champ Description, saisissez Rues transversales.

4. Dans le champ Type, sélectionnez le type de champ a partir de la
liste déroulante. Les types de champs disponibles sont Case a
cocher, Date, Liste, Nombre, Liste du personnel et Texte. Dans cet
exemple, sélectionnez Texte.

5. Indiquez un chiffre dans le champ Longueur pour spécifier le nombre
maximal de caractéres que vous pouvez saisir dans le champ de
texte (4 000 maximum).

6. Cliquez sur le bouton Entrer pour enregistrer le champ personnalisé.

Les champs personnalisés que vous ajoutez sont disponibles dans
I'onglet Champs personnalisés des écrans de configuration Bureaux,
Membre du personnel, Activités et Clients.

Remarque : pour chacune des zones de configuration principales a
I'exception de Cabinet (Bureaux, Membre du personnel, Activités et Clients),
vous pouvez configurer un nombre illimité de champs personnalisés.

Configuration du cabinet

Utilisez I'écran de configuration Cabinet pour saisir les renseignements
relatifs a votre cabinet et activer les fonctionnalités de I'application dont
VOus vous servirez. Lorsque vous avez terminé la saisie des
renseignements dans tous les onglets, cliquez sur Entrer pour
enregistrer vos modifications.

»  Pour ouvrir I'écran de configuration Cabinet, choisissez
Configuration > Cabinet.
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Onglet principal

Dans I'onglet Principal, saisissez le nom et le NAS/NE de votre cabinet.

[©) DT Gestion - [DTSampleFR] - [Cabinet]

(=1 EoH >
Fichier Modifier Afficher Actions Configuration Outils Aide
P QRetour - @ - @ B T2 K ;B - ® 2 [() Ajouter - | Qe

Identification

Nom de Cabinet: | Pames, Velano, Martinez & Co.
Nom 2 de Cabinet -
Renssignements sur Cabinet

NAS/NE :

Informations d

Symbole S

Volets de navigaiion

18]
&

W
i

Login actuel : CAT Période en cours : 4/1/2014 - 4/30/2014

Pour accéder & I'side, appuyez sur F1

Onglet Coordonnées

42

Dans I'onglet Coordonnées, saisissez les renseignements relatifs au
bureau principal de votre cabinet. Si vous configurez plusieurs bureaux
pour votre cabinet, les renseignements saisis ici seront partagés avec le
bureau que vous désignerez comme étant votre bureau principal.
Reportez-vous a la section « Configuration de bureaux » page 51 pour
obtenir de plus amples renseignements sur ce sujet.

Catégories

Pour obtenir de plus amples renseignements sur les catégories de
contact et leur configuration dans DT Gestion, reportez-vous a la section

« Configuration des regroupements » a la page 54.

Personnes-ressources supplémentaires

Vous pouvez configurer un nombre illimité de personnes-ressources
supplémentaires pour le cabinet. Votre cabinet peut avoir des affiliés, tels que
son avocat, avec lesquels les membres du personnel doivent communiquer
fréquemment. Vous pouvez définir cet affilié comme personne-ressource
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supplémentaire afin que ses coordonnées soient accessibles a toute
personne du cabinet ayant les privileges de sécurité appropriés.

Associations

Utilisez la section Associations pour associer une personne-ressource a
d’'autres clients, membres du personnel et bureaux dans DT Gestion.
Lorsque vous associez une personne-ressource a un client, un membre
du personnel ou un bureau, elle devient alors personne-ressource
supplémentaire pour cette entité. En créant des associations entre les
personnes-ressources, vous pouvez accéder a toutes les personnes-
ressources supplémentaires au méme endroit, ce qui vous permet de
rechercher n'importe quelle personne-ressource pour voir quels autres
clients, membres du personnel ou bureaux lui sont associés. Vous
pouvez également configurer des entreprises partenaires (par exemple,
un cabinet d’avocats ou une banque) une seule fois dans I'application.

[} DT Gestion - [DTSampleFR] - [Cabinet]
Eichier Modifier Afficher Actions Configuration Qutils Aide
EQRetour - O - & A w4 &

2B - & =) Ajouter -

Principal |{ PErSorne 18880UTce | Préférences | Facturation et C/C | Notfications

(=

2 g

o (=] | (200) 93-2300
Tire =
Société =
Titre de civilité Mobile ]
Classer sous Farnes, Velano, Martinez & Co. Entreprise (3] estlenuméro de téléphone principal
Adresses
c Entreprise (=) [880 Technology Drive
§ = o9
H
H ville Aan Arbor [z] Provincs: [m [<]] CodePostal: g0z []|
5 Comté ] Foe =
©
2 Ceci estl'adresse principale. st
=
S [l et — —
Courriel [=] [mio@pymeocom u
Affcher sous formede - | Parnes, Velano, Martinez & Co. (Info@p.v.m.co.com)
Isagit ie principale
Site Veb vewrw Ym0 com B
Portil Trower | [ Actions v
Pour activer les transferts de fchier ou DT Mobile pour ce Personne-ressource, assignez un portail dans DT Portil Personnel ici
[ Retions [Lens [t
Catégories
o]
|| Cette Personne-ressource est assotié aux Clients, Membres du personnel etlou Bureaux suivants
| b Bureou du ichigen =)
—
e e

Pour accéder 3 Iside, appuyez sur Fi

Login actuel : CAT Période en cours : 4/1/2014 - 43012014

Onglet Préférences

Utilisez I'onglet Préférences pour activer I'approbation et la validation du
processus de comptabilisation relatif a la saisie des heures et des

dépenses, a la facturation et aux regus. Vous pouvez activer la sécurité du
cabinet en exigeant un mot de passe pour toute ouverture de session dans
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44

I'application et autoriser cette derniére a se souvenir des mots de passe des
membres du personnel. Vous pouvez également indiquer si la base de
données actuelle du cabinet doit étre intégrée aux autres applications de la
Suite professionnelle DT. Si votre cabinet dispose d’'une licence pour

DT Firm Portal™®, vous pouvez choisir de créer automatiquement les portails
DT Client PortalM® ou DT Staff Portal“® lors de 'ajout de nouveaux clients,
prospects ou membres du personnel dans DT Gestion. Cochez la case en
regard de chaque élément que vous souhaitez activer.

Dans la section des options de configuration des membres du personnel,
votre cabinet peut assigner des dispositions par défaut aux tableaux de
bord Accueil, Cabinet, Membre du personnel et Client.

[} DT Gestion - [DTSampleFR] - [Cabinet] el )=
Fichier Modifier Afficher Actions Configuration Outils Aide
PG Retour = - & @) T E 5 7 0 - ® 2 Ajouter - | Q8-

Principal | Personne ressource || Préférences }| Facturation et C/C | Ntifications |

Processus d'approbation / de comptabilisation Options de sécurité
[ Requis pour la saisie des heures et des dépenses [ Activer la sécurité de Cabinet
Requis pour la facturation [7] Autoriser les utilisateurs & garder les ouveriures de session actives

[ Requis pour Ia saisie des recettes ¢t des ajustements

Opions dintégration

[T Intégrez ce Cabinet 3 d'autres solutions
Qptions de configuration de Personne-ressource:

Format du numéro de téléphone par défaut - () o E
Opions de configuration de Client

[ Créez automatiquement des portails dans DT Portail-Client pour le Personne-ressource de |a facturation de nouveaux Clients

Volets de navigation

7] Créez automatiquement des portails dans DT Portail-Client pour le Personne-ressource de la facturation de nouveaus clients potentiels
[ Créez automatiuement des dossiers DT Gestion dans DT Classeur pour de nouveaux Clients

Emplacement des données DT Classeur :

Options de config
automatiquement des portails dans DT Portail Personnel poltsquouveaux Membre du personnel

Paramétres implicites du tableau de bord pour de nouveaux Membre du person

Préférences de lutilisateur par défaut pour un nouveau Membre du personnel

Tableau de bord Accusil Our Home Dashbeard [~]
Tableau de berd Cabinet Our Firm Dashboard E
Tableau de bord Membre du personnel Our Staff Dashboard E
Tablezu de bord Client Our Client Dashboard =]

(-]

N = ot

Pour sccéder 3 laide, sppuyez sur T Login actuel : CAT  Période en cours : 4/1/2014 - 430/2014
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Vous pouvez également cliquer sur le bouton Parcourir E] pour choisir
les préférences de I'utilisateur par défaut pour de nouveaux membres du
personnel. Ces préférences du cabinet sont un bon moyen d'affecter une
configuration spécifique aux nouveaux membres du personnel sans avoir
a le faire sur une base individuelle.

@ Préférences de |'utilisateur @

| Systeme | Saisie des heures et des dépenses | Facturation | Saisie des recettes et des ajustements

Autre couleur d'arriére-plan sur les listes

Utilisez la touche Entrée pour passer d'un champ a |'autre

Lorsgue sélectionnée, cette option affiche toutes les listes comportant d'autres couleurs d'arrigre-plan.

Ecran préféré : Tableau de bord Membre du personnel |Z|
Réinitialisez |a case « Ne plus afficher ce message » pour tous les messages
Réinitialisation de nouveawx Membre du personnel par défaut pour Cabinet [ QK ] [ Annuler

Activation de la sécurité du cabinet

1. Dans l'onglet Préférences de I'écran de configuration Cabinet,
cochez la case Activer la sécurité du cabinet.

2. Cliquez sur le bouton Entrer.
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3. L’application vous invitera alors a ouvrir une session en tant
gu’administrateur et a affecter tous les membres du personnel a des
groupes de sécurité. Cliquez sur Oui.

DT Gestion 3

L'activation de la sécurité de Cabinet exige que chaque Membre du personnel soit
assigné @ des groupes de securité, Vous devez vous connecter en tant qu'ADMIMN
Membre du personnel et assigner les Groupes de sécurité dans les Paramétres |
Membres du personnel. Etes-vous sr de vouloir activer la sécurité de Cabinet?

4. Dans le menu Fichier, choisissez Fermer le cabinet.

Création du mot de passe du cabinet
1. Dans le menu Fichier, choisissez Ouvrir le cabinet.

2. Dans la boite de dialogue d’ouverture de session, saisissez ADMIN
dans le champ Identifiant du personnel puis cliquez sur OK.

DT GESTION"™

un produit de DT SUITE PROFESSIONMNELLE

Quvrir le cabinet : Sample E

ID du personnel : | ADMIN|

Mot de passe

i "% THOMSON REUTERS
Version 2014.3.%

[ Modifier le mot de passe_ l [ 0K ] l Annuler ]

3. Etant donné que vous vous connectez pour la premiére fois depuis
I'activation de la sécurité du cabinet modéle, I'application vous
invitera a créer un mot de passe. Pour cet exercice, saisissez un
mot de passe (tout en minuscules) dans le champ Nouveau mot de
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passe. Saisissez a nouveau le mot de passe dans le champ
Confirmer le nouveau mot de passe.

Remarques

= Les mots de passe sont propres au cabinet. Changer le mot de
passe du compte d’administrateur dans la base de données
modéle n'affectera pas le mot de passe de la base de données
de votre cabinet.

= Vous devez choisir un mot de passe « sdr » pour le compte
d’administrateur de la base de données de votre cabinet. Il doit
étre difficile a deviner et comporter une combinaison de chiffres
et de lettres majuscules et minuscules. Tout mot de passe que
vous créez doit étre facile a mémoriser.

Nous aborderons la configuration des niveaux de sécurité
ultérieurement, a partir de la page 57.

4. Cliquez sur OK.

Maodifier le mot de passe

C'est la premiére fois que vous vous connectez 3 DT Gestion ou votremot de passe a été
réinitialisé. Veuillez saisirun mot de passe pour les connexions futures.

Nouveau mot de passe : LLITTT Y]

Confirmer le nouveau mot de passe: | ssssssas)

Onglet Facturation et DEBIT

Utilisez I'onglet Facturation et DEBIT pour définir les valeurs par défaut
de votre cabinet concernant les factures, relevés et frais de service.
Vous pouvez également saisir jusqu’'a cing messages de relance
différents correspondant au nombre de périodes durant lesquelles un
solde est impayé, et saisir un texte qui décrit les modalités des comptes
clients de votre cabinet.

Dans les champs Format de facture par défaut et Format de relevé par
défaut, choisissez les formats que vous avez ajoutés précédemment
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dans « Choisir les formats de facture et de relevé par défaut » a la page
37. Ces formats s'ajouteront par défaut a tout nouveau dossier de client
que vous créerez. Vous pouvez toutefois procéder a la substitution de la
sélection par défaut. La valeur saisie pour le nombre de jours jusqu’a
I'échéance de la facture sera également la valeur par défaut pour tout
nouveau dossier de client.

Si votre cabinet évalue les frais de service, cochez la case Evaluation des
frais de service, utiliser le taux, puis choisissez des frais de service par
défaut dans la liste déroulante associée. Cette valeur par défaut sera
ajoutée a tout nouveau dossier de client. Saisissez ensuite les messages de
relance et modalités concernant les DEBIT dans les champs appropriés.

Onglet Avantages sociaux

Si votre cabinet dispose d’'une licence pour le module complémentaire
Gestion du personnel, un onglet Avantages sociaux s’affiche sur I'écran
de configuration Cabinet.

Onglet Notifications

Si vous disposez d’'une licence pour les modules Gestion de projet,
Gestion des clients ou Gestion du personnel, I'écran de configuration
Cabinet affichera également un onglet Notifications. Veuillez vous
reporter a la section « Configuration de notifications » de la page 88 pour
obtenir de plus amples renseignements.

Configuration de la fiscalité

48

DT Gestion comprend deux éléments se rapportant a la fiscalité pour
vous permettre de configurer les autorités et les zones fiscales. La
fiscalité que vous définissez dans DT Gestion peut étre appliquée
rapidement et facilement aux factures de votre cabinet.

Configuration d’autorités fiscales

Utilisez I'écran de configuration Autorités fiscales pour configurer les
diverses taxes provinciales et locales sur les services a appliquer aux
factures de votre cabinet. Vous pouvez configurer une fiscalité différente
selon le lieu ou votre cabinet ou vos clients opérent, I'existence de taxes
de vente locales et/ou provinciales et I'existence de taxes sur les
services applicables.

Les autorités fiscales constituent un sous-composant des zones fiscales
et doivent étre configurées en premier. Plusieurs autorités fiscales
peuvent étre associées dans des zones fiscales assignées aux clients.
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Elles se composent de I'ensemble de la fiscalité que votre cabinet doit
appliquer aux clients pour un emplacement ou un type de travail donné.

1.
2.

Choisissez Configuration > Fiscalité > Autorités fiscales.
Cliquez sur le bouton Ajouter.

Saisissez une description unique de l'autorité fiscale dans le champ
Description.

Saisissez le taux d'imp6t dans le champ Taux.

Dans le champ Type, indiquez s'il s’agit d’'une taxe de vente ou sur
les services.

[} DT Gestion - [DTSampleFR] - [Autorités fiscales*] [o 2 ==
Fichier Modifier Afficher Actions Configuration Outils Aide
P QRetour - D - @ AT S 5B B 2] Aauter - Q@

Autorités fiscales

Rechercher :
Identification
Description

TPS Deseription : Taxe de ville de Detrit
= e Renseignements sur les autorités fiscales
P Etat du Michigan
g Tope
= Compte du grand livre général
1!
L
o
=3

Pour accéder a |'aide, appuyez sur F1 Login actuel : ADMIN = Période en cours : 4(1/2014 - 4/30/2014

6. Cliquez sur Entrer pour enregistrer.

Remarque : vous pouvez ajouter, modifier ou supprimer rapidement des
autorités fiscales en faisant un clic droit dans un champ connexe ailleurs
dans I'application et en sélectionnant I'action souhaitée dans le menu
contextuel.
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Configuration des zones fiscales
Utilisez les zones fiscales pour regrouper toutes les autorités fiscales d'une
zone donnée, ce qui vous permet de sélectionner une seule zone fiscale au
lieu de plusieurs autorités fiscales lorsque vous fiscalisez vos frais.

Vous pouvez configurer une zone fiscale a I'aide d’'une seule autorité
fiscale, mais vous avez aussi la possibilité de configurer une zone fiscale
qui associe un nombre illimité d’autorités fiscales, comme les taxes
provinciales de vente ou sur les services et les taxes de vente du comté.

1. Choisissez Configuration > Fiscalité > Zones fiscales.
2. Cliquez sur le bouton Ajouter.

3. Saisissez une description unique de la zone fiscale dans le champ
Description.

4. Alaide des listes déroulantes qui figurent dans la colonne Autorités
fiscales de la grille Renseignements sur les autorités fiscales, choisissez
une ou plusieurs autorités fiscales a associer pour la zone fiscale. Notez
gue les champs Taux, Type et Compte GL sont en lecture seule.

[} DT Gestion - [DTSampleFR] - [Domaines fiscaux’] e fe =g
Fichier Modifier Afficher Actions Configuration Outils Aide

[ @Retowr - D - @ A B S B (5 % - © 2] Aouter - NN
© | Domaines fiscaux

Rechercher
Identification
Description

Taxe de vente du Michigan Description : | Taxe de vente du Michigan

Taxe de vente du Québec Renseignements sur les autorités fiscales

Autorités fiscales Taux Type Compte du grand livre

(SN = de vile de Dezoun 10.0000 % | Taxe de vente
PR Taxe de ville de D

S e

™G

Etat du Michigan

Volets de navigation

[}
Pour accéder 2 |'aide, appuyez sur F1 Login actuel : ADMIN  Période en cours : 4/1/2014 - 4730/2014

Remarque : vous pouvez ajouter, modifier ou supprimer rapidement des
zones fiscales en faisant un clic droit dans un champ connexe ailleurs
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dans I'application et en sélectionnant I'action souhaitée dans le menu
contextuel.

Configuration du bureau

Si votre cabinet dispose de plusieurs bureaux, vous pouvez créer des
Dossiers du bureau séparés pour chacun d’eux. Vous pouvez alors
affecter des membres du personnel et des dossiers de clients a des
bureaux spécifiques, vous permettant ainsi de filtrer les données
relatives au personnel et aux clients par bureau.

Configuration de champs personnalisés pour les bureaux

Avant de configurer des Dossiers du bureau pour votre cabinet, il se peut
gue vous souhaitiez configurer au préalable des champs personnalisés
pour vos bureaux, comme décrit a la section « Configuration de champs
personnalisés » a la page 40.

Configuration de bureaux

Utilisez I'écran de configuration Bureaux pour désigner un bureau principal
et saisir les renseignements relatifs aux autres bureaux de votre cabinet.

1. Pour ouvrir I'écran de configuration Bureaux, choisissez
Configuration > Bureaux.

2. Cliquez sur Ajouter pour ajouter un autre bureau ou sur Modifier pour
modifier un dossier de bureau existant.
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3. Dans l'onglet Principal, saisissez un identifiant et une description pour le
bureau. Si vous souhaitez désigner ce bureau comme bureau principal
de votre cabinet, cochez la case Il s’agit du bureau principal.

[G} DT Gestion - [DTSampleFR] - [Bureaux*]
Fichier Medifier Afficher Acticns Configuration Outils Aide

P QRetour - - 2 F G K

i %~ ® =) | Ajouter -] Qg -

t> | Bureaux

=) [¥]

lellel=s

Volets de navigation

B
&

Identifiant Description
CALIFORN | Bureau de la Californie
MICHIGAN | Bureau du Michigan

Principal | Persorm Champs és|

Identification
|dentifiant

Description

NEWYORK
Bureau de New York]|

[T Ceci estle Burezu d'accueil

«

Entrer Annuler

Pour accéder & l'aide. appuyez sur F1

Login actuel : ADMIN  Période en cours : 4/1/2014 - 4730/2014

4. Dans I'onglet Coordonnées, ajoutez les renseignements de la
personne-ressource du bureau.

Vous pouvez également utiliser I'onglet Coordonnées pour affecter
des contacts a des catégories de contact. Pour de plus amples
renseignements sur les catégories de contact et leur configuration
dans DT Gestion, consultez la section « Configuration des
regroupements » page 54.

52
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Remarques

= Sivotre cabinet dispose d’'un bureau unique, vous pouvez saisir
et mettre a jour les renseignements relatifs au bureau principal
dans I'onglet Coordonnées de I'écran de configuration Cabinet.
Les renseignements que vous saisissez ici mettront également a
jour les coordonnées du bureau principal sur I'écran de
configuration Bureaux.

=  Sivotre entreprise dispose de plusieurs bureaux, les
renseignements relatifs au bureau que vous désignez comme
bureau principal sur I'écran de configuration Bureaux
(Configuration > Bureaux) apparaissent dans I'onglet Coordonnées
de I'écran de configuration Cabinet. Vous pouvez ajouter des
bureaux supplémentaires sur I'écran de configuration Bureaux.

5. Dans I'onglet Champs personnalisés, saisissez les renseignements
dans n'importe quels champs affichés.

Remarque : vous pouvez ajouter des champs personnalisés pour
cet écran et d'autres écrans en sélectionnant Configuration >
Champs personnalisés, puis le nom de I'écran dans lequel vous
souhaitez que les champs personnalisés apparaissent. Pour de plus
amples renseignements, consultez la rubrique « Configurer les

liens » a la page 39.

Configuration du personnel

Avant de configurer les dossiers individuels du personnel, vous devez
configurer les autres renseignements que vous utiliserez pendant la
configuration du personnel, tel que le service du personnel ainsi que les
regroupements au niveau du personnel, les descriptions des taux du
personnel, les groupes de sécurité (si votre cabinet prévoit d'utiliser les
caractéristiques de sécurité dans DT Gestion) et les champs personnalisés.

Si votre cabinet dispose d’une licence pour le module supplémentaire de
Gestion du personnel, vous pourrez aussi configurer les domaines de
qualifications du personnel ainsi que les évaluations des compétences.

Les niveaux du personnel constituent des étiquettes descriptives pour le
personnel, par exemple le partenaire, le gestionnaire et I'associé. Vous
devez configurer les regroupements au niveau du personnel pour refléter
la structure de votre cabinet.
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Les regroupements tels que ceux-ci sont utiles pour filtrer les listes et
créer les rapports. Par exemple, en associant chaque employé a un
service spécifique, vous pouvez exécuter des rapports mensuels pour
tout le personnel dans un service ou un rapport pour tout le personnel
réparti par service. De méme, en affectant chaque employé a un niveau
du personnel, vous pouvez générer des rapports comprenant des
données groupées par des partenaires, des gestionnaires, des associés
ou d’autres titres utilisés par votre cabinet.

Configuration des regroupements

54

Pour I'exemple ci-dessous, vous créerez un regroupement du service du
personnel, mais sachez que le processus de création des autres
regroupements dans d’autres sections principales de I'application est le
méme. Les autres regroupements comprennent les niveaux du
personnel, les catégories d'activité, les entités client, les catégories de
mission client et les catégories de contact.

Une fois que vous avez configuré les regroupements, vous pouvez les
sélectionner sur les écrans de configuration auxquels ils se rapportent.

Pour créer un regroupement du service du personnel, suivez ces étapes.

1. A partir du menu Configuration, sélectionnez Regroupements >
Membres du Personnel > Services.
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2. Dans I'écran Services du personnel, cliquez sur le bouton Ajouter.

Rechercher :

Identifiant Description
SERVATTEST | Service datizstatio
SERVCOMPT | Service de |2 compt
SERVFISC Service fiscal

Volets de navigation

Identification
Identifiant

Description :

[5} DT Gestion - [DTSampleFR] - [Services du Membre du personnel]
Fichier Modifier Afficher Actions Configuration Outils Aide
P @Retour -0 - D A E S - S

= | Services du Membre du personnel

_J Ajouter -

E=8 R 5

Q@

Login actuel - ADMIN = Période en cours : 4/1/2014 - 4/30:2014

3. Saisissez un nom pour le regroupement dans le champ Identification.

4. Saisissez une description pour le regroupement dans le champ

Description.

5. Cliquez sur le bouton Entrée pour enregistrer le nouveau service,
gue vous pouvez désormais sélectionner dans I'écran de
configuration Personnel.

Configuration des domaines de qualifications et des évaluations des

compétences du personnel

Si votre cabinet dispose d’'une licence pour le module supplémentaire de
Gestion du personnel, vous devez également configurer les domaines de
qualifications et les évaluations des compétences de votre personnel.
Sélectionnez Configuration > Domaines de qualifications du personnel pour
configurer les domaines de compétences, ce qui représente les types de
taches effectués par votre personnel. Sélectionnez Configuration >
Evaluations des compétences du personnel pour configurer les évaluations
des compétences, ce qui établit une échelle de compétence (les exemples
d'évaluation pourraient étre Novice, Moyen, Expert, etc.). Vous utiliserez les
domaines de qualifications et les évaluations de compétences plus tard
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pendant la configuration du personnel au moment de créer les compétences
de chague membre du personnel.

Configuration des descriptions des taux du personnel

56

Les descriptions des taux du personnel offrent un moyen pour votre
cabinet de différencier les différents taux de facturation. Par exemple, si
votre cabinet facture des services d’audit, de conseils et d’imposition &
différents taux, vous pouvez séparer les descriptions des taux de ceux-
ci. Ces descriptions sont ensuite disponibles dans I'onglet Taux de
I'écran de configuration Personnel, dans lequel vous pouvez configurer
les taux horaires de chaque employé pour correspondre aux descriptions
des taux de votre cabinet. Ces taux peuvent ensuite étre appliqués aux
engagements de vos clients (onglet Configuration > Clients >
Engagements) et/ou & leurs activités (onglet Configuration > Activités >
Onglet principal), puis ils apparaissent pendant la saisie des heures.

Vous pouvez configurer un nombre illimité de descriptions des taux du
personnel.

1. Sélectionnez Configuration > Description des taux du Membre du

[ DT Gestion - [DTSampleFR] - [Description des taux du Membre du personnel] el =
Fichier Modifier Afficher Actions Configuration Qutils Aide
P QRetour - & - @ A2 X 7 B - ® 20 Ajouter -] QU

= | Description des taux du Membre du personnel

Rechercher :

Identification
Deseription

Tarif de consultation Description: ||

Taus comptable

Taux de compilation

Taux de vérification

Taux de vérification fiscale

Taux dexamen

Taux dimpesition des particuliers

Taux dimposition des sociétés

Volets de navigation

Taux pour les frais de personnel

Pour accéder  |'aide. appuyez sur F1 Login actuel : ADMIN  Période en cours : 4/1/2014 - 4/30/2014

2. Cliquez sur le bouton Ajouter pour saisir un houveau dossier.
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3. Saisissez une description du taux dans le champ Description, tel que
« Taux de remise » ou « Taux supérieur ».

4. Cliquez sur le bouton Entrée pour enregistrer le dossier.

Configuration des groupes de sécurité

Si votre cabinet décide d'utiliser les fonctions de sécurité dans DT
Gestion, I'administrateur de votre cabinet peut utiliser I'écran Groupes de
sécurité pour configurer la sécurité de I'application pour le cabinet. A
I'aide des groupes de sécurité, 'administrateur du cabinet peut affecter
différents niveaux d’autorisations de sécurité au personnel pour accéder
a l'application, protéger les fonctionnalités du produit et sécuriser la base
de données de votre cabinet.

Une fois que vous avez établi les groupes de sécurité pour votre cabinet,
vous pouvez affecter chaque membre du personnel a au moins un
groupe via I'onglet Sécurité dans I'’écran de configuration Personnel.
Pour de plus amples renseignements, consultez I'écran Personnel >
onglet Sécurité a partir de la page 63.

Remarque : avant de configurer les groupes de sécurité, vous devez
activer la sécurité du cabinet. Consultez la section « Activation de la
sécurité du cabinet » a la page 45. Vous devez ensuite quitter
I'application et vous connecter a nouveau en utilisant le compte ADMIN.

Pour créer, modifier ou supprimer un groupe de sécurité, suivez ces étapes.

1. A partir du menu Configuration, sélectionnez Groupes de sécurité.

Manuel pour nouvel utilisateur de DT Gestion 57



Configurer DT Gestion
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Dans I'’écran Groupes de sécurité, la liste de sélection affiche les
descriptions des groupes de sécurité qui ont déja été configurés.
Dans cet écran vous pouvez créer, modifier et supprimer des
groupes de sécurité, et examiner les autorisations attribuées aux
groupes de sécurité.

[} DT Gestion - [DTSampleFR] - [Groupes de sécurité] (=5 e >

Fichier Modifier Afficher Actions Configuration Outils Aide

i @ Retour - D - & G L o By - @ =) ) Ajouter ~ | Qo
> | Groupes de securite
Rechercher : | EII¥
Description
Add New Clients | Description - | Billing
Administrateur | Renseignements de groupe de sécurit
Sélection des priviléges : Priviléges modifiés

= || Billing Invoice Approval © @Bt Eeston a
£ || Cifoe Administator & HR ] Vienu E
= [ Menu Fichier
) P [F] Nouveau
g Project Manager [ Importer
& || Receipt and Adjustment Eniry [C] Exporter
8 || SteffManager =
% Time Entry
>

- @] Facturation
(] Semmaire des taxes facturées
[ Analyse de la facturation
Feuille de calcul de facturation
[¥] Journal de facturation

[] Rapprochement

7] Imprimer des étiqueties et des letires

Imprimer les factures et les relevés

[T] Supprimer Cabinet

[ Sauvegarder
[] Restaurer
[£] DT Connexion

[ Menu Affichage

B Menu Actions

& - 8 s de confuraion i
=
:
Pour accéder 4 I'aide. appuyez sur F1 Login actuel : ADMIN  Période en cours : 4/1/2014 - 4302014

Pour créer un groupe de sécurité, cliquez sur le bouton Ajouter et
saisissez un nom dans le champ Description. Dans I'arborescence
Sélection des privileges, cliquez sur le bouton # pour développer la
liste et cochez les cases a coté des autorisations que vous souhaitez
affecter au groupe de sécurité.

Pour modifier un groupe de sécurité, cliquez sur la description dans
la liste de sélection Groupes de sécurité, cliquez sur le bouton
Modifier et cochez les cases situées a c6té des autorisations que
vous souhaitez ajouter ou supprimer du groupe.
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Chaque fois que vous effectuez une modification dans le volet Sélection
des privileges, les résultats de cette modification sont affichés dans le
volet Privileges modifiés. Par exemple, si vous modifiez le groupe de
sécurité Facturier en cochant la case Modifier les factures de la période
précédente, le volet Privileges modifiés affiche les zones de I'application
qui sont affectées par cette modification.

(65D Gestion - [DTSampleFR] - [+] f=llelkEs
Fichier Modifier Afficher Actions Configuration Outils Aide
i @Retour - D - D G E K iz % ® 2|0 Ajputer - | Qg
> | Groupes de sécurité
Rechercher : | EIT
Identification
Deseription
Add New Clients Description : | Billing

Administrateur

Billing

Billing Invoice Approval
Office Administretor & HR
Pariner

seignements de groupe de sécurité

2 £} [@ Donndes des factures
[F] Données Activité Maoifier les factures de la période précédente

] Dennées Compte bancaire

I

Project Manager
Receipt and Adjustment Entry
Staff Manager

- [F] Données Cours de formation professionnelle con
Time Entry [7] Données des champs personnalisés
&[] Données des formats perscnnalisés
&[] Données des porllets personnalisés

Volets de navigation

- [] Données Cabinet
7] Données de regroupement

Modifier le numéro de facture.

¢ Maodifier les factures de la période précédent
=) ] Saisi fgaii
& i iens -
<[ — " 3
Pour accéder 3 I'side. appuyez sur F1 Login actuel : ADMIN  Période en cours : 4/1/2014 - 4302014

Remarque : le volet Privileges modifiés affiche uniqguement les
résultats de votre derniére modification.

Pour de plus amples renseignements concernant la relation parmi
les privileges de sécurité, consultez le sujet En savoir plussur les
privileges de sécurité dans le Centre d’'aide et de directives
d’utilisation DT Gestion.

4. Cliguez sur le bouton Supprimer pour supprimer un groupe de
sécurité sélectionné. Notez que vous ne pouvez pas modifier le
groupe de sécurité Administrateur. Le groupe Administrateur dispose
de tous les privileges de sécurité. Tous les cabinets doivent assigner
au moins un membre du personnel au groupe Administrateur pour
garantir que toutes les zones de I'application sont accessibles.

5. Lorsque vous avez terminég, cliquez sur le bouton Entrée.

6. Sélectionnez Fichier > Fermer le cabinet pour vous déconnecter de
DT Gestion en tant qu'administrateur du personnel.
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Remarque : si un membre du personnel appartient a plusieurs groupes de
sécurité qui disposent de différents paramétres pour un privilege de sécurité,
le membre du personnel obtiendra le privilege. Par exemple, si un groupe
assigné autorise a un membre du personnel I'ajout de privileges d'acces a
un autre personnel et que l'autre groupe ne l'autorise pas, le membre du
personnel se voit concéder I'ajout de privileges.

Configuration des champs personnalisés pour le personnel

Le processus de création des champs personnalisés pour les dossiers
du personnel est similaire a celui de la création des champs
personnalisés pour les dossiers de bureau. Consultez la section

« Configuration de champs personnalisés » a la page 40.

Configuration des dossiers du personnel

Utilisez I'écran de configuration Personnel pour saisir les données des
employés telles que I'adresse personnelle et les coordonnées ainsi que
les taux de facturation du personnel. Pour cet exemple, nous utiliserons
la base de données modéle pour configurer un membre du personnel.

1. Sélectionnez Fichier > Ouvrir le cabinet pour se reconnecter dans
DT Gestion.

2. Sur I'écran de connexion, saisissez CAT dans le champ Identifiant
du personnel.

3. Laissez le champ Mot de passe vide.
4. Cliquez sur OK.

5. Puisqu'il s’agit de votre premiére connexion en tant que CAT depuis que
Vous avez activé la sécurité, vous serez invité a configurer un mot de
passe. Saisissez le mot de passe dans les champs Nouveau mot de
passe et Confirmer le nouveau mot de passe puis cliquez sur OK.

Modifier le mot de passe

C'est |a premigre fois que vous vous connectez 3 DT Gestion ou votre mot de passe a été
réinitialisé. Veuillez saisir un mot de passe pour les connexions futures.

Nouveau mot de passe : sessnnse

Confirmer le nouveau mot de passe: | sesssses]
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6. Dans le menu de configuration, sélectionnez Membres du personnel.

7. Cliquez sur le bouton Ajouter pour ajouter un nouveau dossier
d’employé ou Modifier pour effectuer des modifications sur un
dossier existant.

8. Surl'onglet Principal, enregistrez des renseignements concernant
I'employé comme le nom du personnel, la date d’embauche ou de
sortie et la formation requise.

Vous pouvez également affecter I'employé a des regroupements, qui
sont utiles pour le filtrage de la liste du personnel et pour la création
de rapports servant a analyser les activités du personnel. Pour en
savoir plus sur les regroupements et sur leur configuration dans DT
Gestion, consultez la section « Configuration des regroupements » a
la page 54.

[} DT Gestion - [DTSampleFR] - [Membres du personnel] [= ] @ =]
Fichier Modifier Afficher Actigns Configurstion Outils Aide
P @Retour - & - F A E oo B - B =) () Ajouter + 2 g

» | Membre du personn

(Filtré : 21)
Identifiant Description Principal | Personne-essource | Taux | Sécurité | Champs &s | Notes |
ADMIN | Administrator
Identification Renseignements CPA
AN Anderson, Justin
c Identifiant CAT] Education acquise : | (aueun)
.% 1P Wiilsen, Jeff 1 el
8, Iors Smith, Jennifer Description Turner, Cindy a Expérience acquise - | (aucun) [+]
=
& (o Johmon Kirberly Frénam : Cindy Examens réussis : | (aucun) [~]
S |[mR Rogers, Melissa
S || sam Willer, Sieve Second prénom: | A Date ds certification : | (aucun) [=]
g Nom Tumer N* de cerification
o
> Renseignements sur Membre du persennel Regroupements
NAS : Bureau Bureau de I Californie [=]
Embauché 12011 [=]  semvice Service de I compiehilité [
Aquitté (aucun) [=]  Superviseur Turner, Cindy [=]
Erat Actif [x] wiveau Fartenzire [=]
Préférences de lutilisaleur
& Configuration des préférences de luilisateur [ |
~ Aouter ladffier Supprime: Modifier plusieurs Membres du personnel Entrer Annuler

Pour acoéder  I'side, appuyez sur F1 Login actuel : CAT Période en cours : 4/1/2014 - 43012014
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Remarque : si vous disposez de 'autorisation de sécurité, vous
pouvez ouvrir I'une des listes déroulantes Regroupements et faire un
clic droit pour ajouter, modifier ou supprimer un élément rapidement.

Regroupements
Bureau : Bureau de la Californie Iz‘
Service [=]
Superviseur : |dentifiant < Description
Nivesu : SERVCO Ajouter Service b
SERVFIS Muodifier Service
Supprimer Service

9. Utilisez I'onglet Personne-ressource pour enregistrer le nom,
I'adresse, le numéro de téléphone et de télécopie, et I'adresse
électronique d’un membre du personnel.

[, DT Gestion - [DTSampleFR] - [Membres du personnel”] =3 [E=n =)
Fichier Modifier Afficher Actions Configuration Cutils Aide
[QRetowr - O - DA K E X G- 50 Aputer - Q.0-
2 | Membre du personnel
[=] (] (Fitre : 21)

[ Descripton [Fncpa | Peronis esseires | Toux_| Seoune | O és | Notes
ADMIN Administrator

Persomneressource Téléphones
8| Bederson Justin om Cindy Turer Entreprise =) [Eonseessn 5788
P Vilson, Jeft e o
JRS Smith, Jennifer
s Johnson, Kimberty Société. Parnes, Velano, Martinez & Co. Motile (=) (739 sz 0es8
MHR Rogers, Melissa Titre de civilté Domicile =
S Vil Steve Classer sous Torer, Gy Entreriss (3 ettenumérocedshone pinial,
=
g Entrepr (=) [ 1235 Wain Sweet
-3
3
2 Ville Ann Arbor [z]] Provirce: [m [o] CodePostal: [agios  [<]|
)
3 Comié: Vashtenaw | P [ =
ﬁ [E] Ceci est adresse principale. [ Ceci est adresse postale.
S
>

Internet

Courriel

@)

Afficher sous forme de

Site Vieb

e B Aot [

Four activer les transferts de fichier ou DT Mobile pour ce Fersomne-ressource, assignez un portail dans DT Fortail Personnel ici

=]
=]

Personnes-ressources additionelle

& Associations
Cette Personne-ress ource est associé aux Clients, Membres du personnel eflou Bureaux suivants
P Tumer, Gngy =
T [ Aouer Wodfier | { Supprmer Moifier plusieurs Membres du personnel Entrer Annuer
Pour accéder a laide, appuyez sur F1 Login actuel : CAT  Période en cours : 4112014 - 43012014

Vous pouvez également utiliser cet onglet pour affecter les employés a
des catégories de contact, ce qui vous permet de trier les contacts en
fonction des regroupements que vous définissez. Les catégories de
contact que vous créez peuvent étre utilisées avec tous vos contacts,
gu’il s'agisse de votre propre personnel ou de contacts externes tels
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10.

11.

gue des clients. Pour de plus amples renseignements sur les catégories
de contact et leur configuration dans DT Gestion, consultez la section
« Configuration des regroupements » a la page 54.

Utilisez I'onglet Taux pour spécifier le taux de co(t et les taux de
facturation de I'employé.

L'onglet Taux affiche les descriptions de taux que vous avez saisies
dans I'écran de configuration Descriptions du taux. Pour de plus
amples renseignements sur la saisie de descriptions de taux dans
DT Gestion, consultez la section « Configuration des descriptions
des taux du personnel » a la page 56.

[&, DT Gestion - [DTSzmpleFR] - [Membres du personnel”] =3 R |
Fichier Modifier Afficher Actions Configuration Outils Aide
i QRetour =@ - & A B E K 3 0o & 510 Ajouter - | 2 -
> | Membre du personnel
[=] (Filtré - -21)
ldentifiant Description [Principal | Personneessource |/ T2 || Sécurté | Champs és | Notes |
ADMIN | Administrator T 5
, Daie gt
JAA Anderson, Justin
. 1172013 Date deeffet : 172014
= |fPw Wiilson, Jeff . B
g | Sith, Jenifer otz Toux de coit s7000[+]
v 112011
2 bitd detm ey Taux de facturation :
2 |[wR Rogers, Melissa
c |leam Viller, Steve Description Taux horzires
= b | Tawx comptable 126,00
@ Taux de vérification 335,00,
2 Toux dimposition des seciétés 25000
> Taux de compilation 20000
Tarif de consultation 35000,
Teux dimposition des particuliers 22500
Teux pour les frais de personnel 50.00
Taux dexamen 20000
Taux de vérification fiscale 20000
#*
"
&>
=l [ Aoute Modifier Supprime Modifier plusieurs Membres du personnel
Pour accéder 3 lside, appuyez sur F1 Login actuel : CAT | Période en cours : 41112014 - 47302014

Remarque : chaque tableau de taux a une date d’effet. Lorsque
vous sélectionnez une date d'effet a partir de la liste a gauche, cet
onglet affiche les taux de co(t et de facturation correspondant a
cette date d’'effet.

Utilisez I'onglet Sécurité pour affecter un employé a un ou plusieurs
groupes de sécurité. L'arborescence Privileges située a droite affiche
toutes les zones de I'application auxquelles chaque groupe de
sécurité a acces. Pour ajouter un membre du personnel a un groupe
de sécurité, cochez la case correspondant a ce groupe.
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L'onglet Sécurité affiche les profils de sécurité que vous avez saisis
dans I'écran de configuration Groupes de sécurité. Pour de plus
amples renseignements sur la configuration des groupes de sécurité
dans DT Gestion, consultez la section « Configuration des groupes
de sécurité » a la page 57.

[&) DT Gestion - [DTSampleFR] - [Membres du personnel’] e =
Fichier Modifier Afficher Actions Configuration Qutils Aide
PQRetour =D - DG E D3-S F 0 Aeuter - 2.8 -

o> | Membre du personnel
Filie -21)

Identifiant Deseription Pincipal | Personneessource | Taux | Sécurté | Champs personnalisés | Notes |
ADMIN | Administrator
JAA Anderson, Justin _Réntiliser e mot de passe
IR ilson, Jeff
= 7 Smith, Jennifer Membre de groupes Priviléges
.% K Johnson, Kimberly Add New Clients = DT Gestion -
o e el i
i EX Willer, Steve 5 Menu Fichier
e Billing - Nowvezu
3 Silling Inveice Approval Cabinet
» Office Adminisirator & HR Accts & distance
& - Importer
= Partner Données de conversion
> Project Manager Formats personnalisés
Receipt and Adiustment Eniry Données daceés 3 distance
st ) Exporter
aff Manager Ecritures de journal dans CS Accounting
Time Entry Clienis

Membres du personnel
Personnes-ressources dans Ouflook®
Formats personnalisés
Dennées daccés & distance

- Imprimer des rapports

- Listes

Catégories dhctivité

w=r Activités
b Regroupements de Client
Client/Mission
z Clients .
< i »
| Aouter odfier || Supprimer Modifier plusieurs Membres du personnel Enirer Annuler
Pour aceéder & Iide, appuyez sur F1 Login actuel : CAT Période en cours : 4/1/2014 - 4302014

Remarques

= lIn'y a pas de limite au nombre de groupes auxquels un membre
du personnel peut appartenir.

= Sila sécurité du cabinet est activée et que les membres du
personnel n'ont pas de groupes de sécurité sélectionnés, ils
n'arriveront pas a se connecter dans le programme.

=  Siun membre du personnel appartient a plusieurs groupes de
sécurité qui ont différents parametres pour un privilege de sécurité
(par exemple, un groupe de sécurité dispose d’une autorisation
ajouter/modifier/supprimer et ce n'est pas le cas pour l'autre
groupe), le membre du personnel se verra accordé le privilege.
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12. Sur I'onglet Champs personnalisés, saisissez les renseignements
applicables pour tous les champs disponibles.

[®! DT Gestion - [DTSampleFR] - [Membres du personnel*]
Fichier Modifier Afficher Acticns Configuration Outils Aide
PQRetour - O - @ A X By - ® =)0 Auter - Q g~

(Filré - -21)

Identifiant *
ADMIN |

Description
Administrator

Anderson, Justin

Wilson, Jeff

Smith, Jennifer

|| [Pincipal | Personneessource [ Tawx [ Sécurts | Champs personnalisés | Notes
|

Personne-ressource/Téléphone en cas durgence : | Car Cross (734) 555-3310

Mois de naissance

=
=
i=d
= |[on Johnson, Kmberly
2 |[mar Rogers, Melissa
B || sam Willer. Steve
]
=
o
=
)
febiisind
0 = 7
2\ [ moutsr | [ Modfier | [ Suppomer | Modifier plusieurs Membres du personnel

Pour accéder a laide. 3

ppuyez sur F1

Login actuel : CAT  Période en cours : 4/1/2014 - 4/30/2014
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13. Dans 'onglet Notes, saisissez tous les renseignements que vous
souhaitez suivre concernant un membre du personnel.

[B. DT Gestion - [DTSampleFR] - [Membres du personnel”] = Eoh ()

Fichier Modifier Afficher Actions Configuration Outils Aide
P@Retour - O - @ M 2 E 7 8 - ® =) Ajouter - | A g

&> | Membre du personnel
[=] 3] tFinee:-21)

Identifiant Description Principal | Personneessource | Tawx | Sécurié | Champs personnalisés |{ Tioles 3|
ADMIN | Administrator

JAA Anderson, Justin
JPW Wilson, Jeff

JRS Smith, Jennifer
KMJ Jehnson, Kimberly
MHR Rogers, Melissa
SAM Miller, Steve

Volets de navigation

A
S -
T | Hous odiier | { Suppomer Medifier plusisurs Membres du perscrnsl
Pour accéder a l'aide. appuyez sur F1 Login actuel : CAT Péricde en cours : 4/1/2014 - 4/30/2014

Configuration des outils de gestion du personnel

66

Le module Gestion du personnel disposant d’une licence distincte vous
permet d’évaluer le rendement du personnel relativement aux objectifs
définis pour eux, de faciliter les attributions de taches au personnel en
définissant les qualifications et en ajoutant des éléments a des files
d’attente de travail, de suivre les avantages tels que le congé
compensatoire, et plus encore. Pour tirer parti de ces fonctions, vous
devez effectuer quelques taches de configuration initiales.

Configuration des compétences du personnel

Les compétences sont composées de domaines de compétences, qui
sont des catégories de travail que votre cabinet effectue, et les
évaluations des compétences, qui montrent le niveau d’expertise du
membre du personnel. Par exemple, un membre du personnel peut étre
trés qualifié en matiére de préparation des déclarations de revenus des
particuliers. Vous pouvez affecter a ce membre du personnel une
évaluation d'« expert » pour un domaine de compétence « AUDIT ».

Définissez les domaines de compétences en sélectionnant Configuration
> Domaines de qualifications du personnel et définissez les évaluations
des compétences en sélectionnant Configuration > Evaluations des
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compétences du personnel. Une fois que les domaines de qualifications
sont définis, vous pouvez créer les compétences pour chaque membre
du personnel sur I'écran de configuration Personnel (sélectionnez onglet
Configuration > Personnel > Compétence).

Configuration des filtres des qualifications
Lorsque les compétences sont établies, vous pourrez configurer les
filtres des qualifications du personnel qui peuvent étre appliqués au
travail de votre cabinet. Par exemple, si votre cabinet dispose également
d’'une licence pour le module Gestion de projet et que vous souhaitez
restreindre l'attribution de certains projets au personnel ayant un niveau
élevé d'expertise dans un domaine de compétence donné, vous pouvez
créer un filtre pour ledit personnel et le rattacher aux projets pertinents.

Pour configurer un filtre puis I'appliquer a un projet, sélectionnez
Configuration > Gestion des projets, faites un double clic sur un projet en

vue d'afficher la boite de dialogue Projet, puis cliquez sur le bouton |_|
en regard du champ Qualifications du personnel dans la section Assigné
pour ouvrir la boite de dialogue Filtres. Cliquez sur le bouton Ajouter puis
définissez un filtre pour les compétences souhaitées. Une fois le filtre
configuré, cliquez sur Entrée et sur Terminé, puis sélectionnez le filtre
dans le champ Qualifications du personnel.

Vous pouvez soit assigner le projet a un membre du personnel qualifié,
soit I'ajouter a la file d’attente de travail du cabinet pour qu’'un membre
du personnel qualifié puisse le sélectionner.

Vous pouvez également définir les qualifications pour les modeéles de
projet et de tache, ce qui permet aux nouveaux projets et aux nouvelles
taches d’avoir des qualifications définies par défaut.

Pour en savoir plus sur la configuration des filtres, consultez la section
« Filtrage de vos données » a la page 105.

Configuration des heures cibles du personnel
Pour configurer des heures cibles pour un membre du personnel,
sélectionnez Configuration > Personnel > onglet Cibles. Sur cet onglet,
vous pouvez établir des cibles pour différentes périodes de I'année,
définir des heures de travail cibles pour chaque jour de la semaine et
spécifier un pourcentage d’heures devant étre facturables. DT Gestion
calcule les heures de travail hebdomadaires et les heures facturables.
Choisissez un taux de facturation pour chaque période afin que DT
Gestion puisse calculer un montant facturable ciblé.
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En définissant des heures cibles pour votre personnel, vous pouvez
surveiller le rendement du personnel par le biais de I'onglet Cibles de
I'écran Gestion du personnel.

Configuration des avantages sociaux du personnel

Pour effectuer un suivi des avantages sociaux du personnel au moyen
du module Gestion du personnel, vous devez procéder aux taches de
configuration suivantes :

= Indiquez I'année de prestation en cours, puis saisissez les vacances
du cabinet sur I'écran de configuration Cabinet. Sélectionnez
Configuration > Cabinet > onglet Avantages sociaux.

= Activez le congé compensatoire, le cas échéant, en cochant la case
sur I'onglet Avantages sociaux de I'écran de configuration Cabinet.

Ajoutez des activités administratives ainsi qu’un type d’avantage social
cumulable administratif, puis configurez les taux d’accumulation et les
reports. Sélectionnez Configuration > Activités. Pour en savoir plus sur la
configuration des activités, consultez la section «

= Configuration des activités » a la page 75.

= Activez les avantages sociaux cumulables ainsi que le congé
compensatoire pour votre personnel puis saisissez les dates d'effet
et les soldes d'ouverture, le cas échéant.

=  Sivotre cabinet utilise les fonctionnalités de sécurité dans DT
Gestion, autorisez I'accés aux éléments programmeés. Sélectionnez
Configuration > Groupes de sécurité, puis cochez la case des
Eléments programmés dans le menu de configuration pour les
groupes de sécurité concernés. Ceci permet a votre personnel de
consulter les renseignements sur le calendrier et d’envoyer des
demandes d’avantages sociaux, telles que les demandes de congé.

Pour en savoir plus sur la configuration de la sécurité, consultez la
section « Configuration des groupes de sécurité » a la page 57.

Modification de plusieurs dossiers du personnel

68

La boite de dialogue Modifier plusieurs membres du personnel permet
de modifier rapidement les renseignements sur plusieurs membres du

personnel a la fois ou de copier les taux de facturation d’'un membre du
personnel vers un ou plusieurs autres.
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»  Pour ouvrir la boite de dialogue Modifier plusieurs membres du
personnel, cliquez sur le lien Modifier plusieurs Membres du
personnel au bas de I'écran de configuration du personnel.

Modification des renseignements de plusieurs membres du personnel
Pour modifier les renseignements de plusieurs membres du personnel a
la fois, procédez comme suit :

1. Dans la boite de dialogue Modifier plusieurs membres du personnel,
cliquez sur 'option Modifier les renseignements de Membre du
personnel puis sur Suivant.

5 Modifier plusieurs Membres du personnel ==

Chaisissez la méthode de modification de votre Membre du personnel -

@ Medifier les renseignements de Membre du personnel

(©) Copier les taux de Membre du personnel

() Ajouter des groupes de sécurité

etou Suvant> | [ Teminer | [ Annuler

Remarque : si votre cabinet dispose de la licence Gestion du
personnel, cette boite de dialogue inclut les options supplémentaires
suivantes : Modifier les Avantages de Membre du personnel, Copier
les cibles de Membre du personnel et Ajouter les compétences de
Membre du personnel.
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Dans le volet gauche, sélectionnez les membres du personnel dont

vous souhaitez modifier les dossiers, puis cliquez sur le
bouton Sélectionner pour les déplacer vers le volet de droite.
Lorsque vous avez terminé votre sélection, cliquez sur Suivant.

[ Modifier plusieurs Membres du personnel =5
Sélectionnez les Membres du personnel pour lesquels vous souhaitez modifier les renseignements -
£
Identifiant Description Identifiant Description

ADMIN Administrator CAT Turner, Cindy

SAM Miller, Steve JPW Wilson, Jeff
MHR \ Rogers, Melissa

Sélectionner >
<< Supprimer tout

<Betowr | [ Suvant> ] | Teminer | [ Annuer

Remarque : pour sélectionner plusieurs membres du personnel,
maintenez la touche CTRL enfoncée a mesure que vous avancez

dans vos choix.

Dans le premier champ, sélectionnez le champ que vous souhaitez
modifier pour les membres du personnel sélectionnés.
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4. Dans le champ suivant, saisissez ou sélectionnez la nouvelle valeur
correspondant au champ.

5! Modifier Membres du personnel sélectionné ===

Sélectionnez les champs que vous scuhaitez metire @ jour et entrez les valeurs de votre choix pour la mise & jour.

R ..o Blel)

Membres du personnel sélectionné

ID de Membredup  Description Bureau

» MHR Rogers, Melis : Bureau du Mic
JPW Wilson, Jeff  : Bureau du Mic
CAT Turner, Cindy | Bureau dela

5. Sivous souhaitez modifier des champs supplémentaires, cliquez sur
le bouton [*] puis répétez les étapes 3 et 4 ci-dessus.

6. Lorsque vous avez terminé avec la sélection des champs et de
nouvelles valeurs, cliqguez sur Terminer.

7. Cliquez sur Oui pour confirmer les modifications.

DT Gestion 3

R Vous Etes sur le point d'apperter des medifications a plusieurs saisies
¥ Membre du personnel. Voulez-vous vraiment continuer?

Copie des taux de facturation du personnel
La procédure suivante vous permet de copier les taux de facturation
utilisés pour un membre du personnel dans les dossiers d’'un ou de
plusieurs autres membres du personnel.
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1. Dans la boite de dialogue Modifier plusieurs membres du personnel,
cliquez sur I'option Copier les taux de Membre du personnel puis sur
Suivant.

[} Mocifier plusieurs Membres du personnel [E3e)

Choisissez la méthode de modification de votre Membre du personnel

(@) Medifier les renseignements de Membre du personnel
@) Copier les taux de Membre du personnel

(@ Ajouter des groupes de sécurité

<Retour | [ Suvant>. | [ Teminer | [ Annuer |

2. Dans le volet gauche, sélectionnez les membres du personnel dont
vous souhaitez copier les taux du personnel puis cliquez sur le
bouton Sélectionner pour les déplacer vers le volet droit. Lorsque
vous avez terminé votre sélection, cliquez sur Suivant.

Remarque : pour sélectionner plusieurs membres du personnel,
maintenez la touche CTRL enfoncée a mesure que vous avancez
dans vos choix.

3. Dans le premier champ, sélectionnez le membre du personnel dont
vous souhaitez copier les taux dans les dossiers d’autres membres
du personnel.
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4. Dans le second champ, sélectionnez la date d'effet du groupe de
taux que vous souhaitez copier. Par exemple, si vous souhaitez
copier les taux a partir de la date a laquelle le membre du personnel
a été embauché, sélectionnez la date d’embauche ou la date la plus
proche. Vous pouvez vérifier les taux devant étre copiés dans la
grille au bas des champs.

[&} Modifier plusieurs Membres du personnel [
Sélectionnez le Membre du personnel et la date d'effet pour les taux que vous souhaitez ajouter au Membre du personnel sélectionné. Vous n'étes
pas autorisé a ajouter des taux non compris dans le Membre du personnel sélectionné pour les dates d'effet.

Membre du persannel : | CAT [+]

Date deffet [i/1/2014] [=]

Description Taux
Taux comptable 125.00
Taux de vérification 325.00
Taux dimpesition des sociétés 250.00
Taux de compilation 200.00
Tarif de consultation 350,00
Taux dimposition des particuliers 22500
Taux pour les frais de personnel 50.00
Taux dexamen 200.00
Taux de vérification fiscale 200,00
< Retour Suiva Teminer | | Aonuler

5. Cliquez sur Terminer.

6. Cliquez sur Oui pour confirmer les modifications.

Exportation des dossiers du personnel vers DT Classeur

Si votre cabinet dispose d’une licence pour DT Classeur, vous pouvez
exporter du personnel a partir de DT Gestion vers DT Classeur. Ce
processus crée un tiroir pour chaque membre du personnel exporté dans
DT Classeur, ce qui vous évite d’avoir a configurer des tiroirs manuellement.
Vous pouvez également choisir de créer un dossier DT Gestion pour
chaque nouveau tiroir.

1. Sélectionnez Fichier > Exporter > Membres du Personnel.

2. Sur I'écran Exporter du personnel, cochez la case DT Classeur.
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Si vous souhaitez créer un dossier DT Gestion dans chaque
nouveau tiroir du personnel, cochez la case Créer un dossier DT
Gestion dans Clients DT Classeur.

[&] DT Gestion - [DTSampleFR] - [Exporter les Membres du personnel] o |[-E
Fichier Modifier Afficher Actigns Configuration Qutils Aide
i QRetour + &) - B F 2N o0 By - ® =) () Ajouter | 2 g -
& | Exporter les Membres du personnel
P saeur I +| [T] Créer un dossier de DT Gestion
Exporter vers a7} [CAWInCSI\FCabData ) Crectun cossion o D Goc
= X Identifiant Description Prénom Nom de famille Courriel
" ADMIN Administrator
2 | |E R Rogers, Melissa | Melissa Rogers Melissz Rogers@
= (@] Andersen, Justin | Justin Anderson Justin Anderson
CH N EIET] Hiller, Steve Steve Willer Steve Miller@p.v.
2 | B[P Wilson, Jeff Jeff Wilson Jeffwilson@pv.
o | |E[rw Johnson, Kimberl | Kimberly Johnson Kimberly.Johnsan
S FI[ car Tumer, Cindy | Cindy Turmer Gindy tomer@p.v.
[/ Jrs Smith, Jennifer | Jennifer Smith Jennifer Smith@p
Pour acoéder 3 Iaide. appuyez sur F1 Login actuel : CAT  Période en cours : 4/1/2014 - 47302014

Sélectionnez les membres du personnel que vous souhaitez
exporter en cochant leurs cases respectives. Vous pouvez filtrer la
liste du personnel afin d’affiner votre sélection.

Lorsque vous avez terminé votre sélection, cliquez sur le

bouton Exporter la sélection. DT Gestion exporte les membres du
personnel sélectionnés vers DT Classeur et crée un tiroir pour chacun
d’entre eux.

Remarque : pour exporter du personnel vers un fichier XML, cochez

la case Autre, cliquez sur le bouton E] puis accédez au dossier
dans lequel vous souhaitez enregistrer le fichier.
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Configuration des activités

Lorsque votre cabinet propose des services aux clients, ces services
peuvent étre découpés en plusieurs types d'activités auxquelles des
dépenses peuvent étre associées. Dans DT Gestion, les activités
représentent a la fois les services proposés par le cabinet et les dépenses
associées. Lorsque vous saisissez des heures et des dépenses dans DT
Gestion, vous devez sélectionner une activité représentant soit le service,
soit les dépenses qui y sont associées. Puisque la majorité de la facturation
et des rapports sur DT Gestion sont basés sur des codes d'activité, il est
important que les administrateurs et les partenaires du cabinet élaborent
soigneusement la structure de leurs codes d’activité.

Avant de configurer les activités de votre cabinet, vous devez avant tout
configurer les renseignements qui seront utilisés lors de la configuration des
activités, y compris les catégories d’activité et les champs personnalisés.

A propos des activités et des missions

Une des décisions les plus importantes que vous aurez a prendre lors de
la configuration de DT Gestion concerne la maniére dont vous allez
structurer vos activités et vos missions dans I'application pour décrire les
services que vous fournissez a vos clients. Les activités que vous
configurez dans DT Gestion représentent le travail effectué par votre
personnel, mais comment devez-vous procéder pour configurer ce travalil
de maniére censée vis-a-vis de votre cabinet tout en étant en mesure de
produire les rapports dont vous avez besoin?

DT Gestion fournit une structure a plusieurs niveaux suffisamment
souple pour pouvoir s'adapter aux petits comme aux grands cabinets,
avec soit une poignée de spécialités, soit une vaste plage de services a
la clientéle. Ces niveaux sont constitués d’activités et de catégories
d’activité ainsi que de missions et de catégories de missions.

Lors de la saisie des heures, vos employés choisissent un client, une
mission ainsi qu’une activité pour chaque transaction. Une configuration
réfléchie des missions et des activités de votre cabinet augmentera
I'efficacité du personnel et maximisera les renseignements que vous
pouvez extraire a partir de votre base de données DT Gestion.

Le niveau le plus général de la structure concerne les catégories de
mission. Pour ce niveau, vous souhaiterez peut-étre subdiviser les
services de votre cabinet en quelques domaines principaux, tels que la
fiscalité, la comptabilité et les services-conseils.
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Pour chaque catégorie de mission, vous pouvez configurer des modeéles
de mission, qui décrivent les taches générales proposées aux clients.
Par exemple, sous une catégorie de mission axée sur les « services
fiscaux », vous pouvez ajouter des modeles de mission pour les services
de I'impdt des sociétés et les services pour I'impét des particuliers. Ces
modeéles peuvent étre utilisés pour ajouter des missions a vos dossiers
de client de maniére rapide et efficace. Les missions peuvent ensuite
étre modifiées en fonction de chaque client afin de les adapter aux
circonstances particuliéres du client.

Au-dela des missions, les activités proposent généralement des
descriptions plus détaillées du travail effectué par votre personnel. Les
activités peuvent étre regroupées par catégories d'activité que vous
définissez vous-méme.

Si vous avez défini une catégorie de mission axée sur les « services
fiscaux » et que vous avez séparé les modéles de mission avec les

« services de I'imp6t des sociétés » et les « services pour I'imp6t des
particuliers », vous pouvez utiliser les catégories d’activité pour créer
un autre niveau dans la structure des missions/activités. Par exemple,
vous pouvez ajouter des catégories d’activité pour plusieurs entités
fiscales de la société.

Le niveau le plus détaillé de cette structure concerne les activités. En
supposant que vous avez configuré des catégories et des modéles de
mission comme décrit ci-dessus, puis créé des catégories d’activité pour
plusieurs entités fiscales, vous pouvez alors créer des codes d’'activité
pour les taches spécifiques relatives a I'imp6t que votre personnel
effectue, telles que la déclaration de revenus, I'analyse de revenus, etc.

La structure décrite dans cette section vous montre I'une des différentes
facons de configurer ces éléments dans DT Gestion. Vous pouvez décider
d’adopter une stratégie de configuration différente pour votre cabinet. DT
Gestion est congu pour étre suffisamment souple afin de s'adapter a la
structure optimale de votre cabinet, peu importe comment vous décidez de
I'élaborer. Nous vous encourageons a apporter une attention particuliere
guant a cet aspect de la configuration de I'application, car la maniére dont
vous mettez en ceuvre la structure de vos missions et de vos activités
déterminera l'efficacité des données générées par DT Gestion vis-a-vis de
votre cabinet. Vos devez également vous efforcer de mettre en ceuvre la
structure optimale de votre cabinet dés le début, car il sera difficile de
reconfigurer cette structure aprés avoir commencé a utiliser DT Gestion
pour traiter des données.
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Configuration des catégories d’activité

Utilisez les catégories d'activité pour créer des catégories distinctes, ou des
regroupements, d'activités du personnel. Ces catégories peuvent ensuite
étre sélectionnées dans I'onglet Principal de I'écran de configuration
Activités. Quelques exemples de catégories d'activité : « le travail d'audit »,
« les dépenses liées aux employés », « les vacances/congés maladie », «la
déclaration de revenus», ou toute autre dénomination appropriée.

Rappelez-vous que vous pouvez créer un nombre illimité d’activités
individuelles dans chaque catégorie d’activité. Pour une catégorie
d’activité axée sur les « avantages sociaux », vous pouvez créer des
activités distinctes pour les « vacances » et les « congés maladie » afin
gue vous puissiez différencier les deux. Avant de configurer des
catégories d’activité, assurez-vous de lire la section « A propos des
activités et des missions » a partir de la page 75.

Les catégories d’'activité sont similaires aux autres types de
regroupement dans DT Gestion et sont également créées de la méme
fagon. Sélectionnez Configuration > Groupements > Catégories d’'activité
pour accéder a I'écran de configuration des catégories d’activité. Pour en
savoir plus sur la création de regroupements, consultez la section

« Configuration des regroupements » a la page 54.

Configuration de champs personnalisés pour les registres
des activités

Le processus de création de champs personnalisés pour les registres
des activités est similaire a celui de la création de champs personnalisés
pour d’autres registres. Consultez la section « Configuration de champs
personnalisés » a la page 40.

Configuration d’activités

Les activités représentent le niveau de travail du personnel le plus
détaillé suivi par DT Gestion. Avant de configurer des registres des
activités, assurez-vous de lire la section « A propos des activités et des
missions » a partir de la page 75.

Pour configurer une activité dans I'application, procédez comme suit :
1. A partir du menu Configuration, sélectionnez Activités.
2. SurI'écran Activités, cliquez sur le bouton Ajouter.

3. Saisissez un identifiant unique pour l'activité.
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Saisissez une bréve description dans le champ Description. Il s’agit
d’une description a usage interne qui figurera sur les rapports.

Vous pouvez éventuellement saisir une description plus compléte
dans le champ Description de la facture. Il s’agit de la description qui
figurera sur les factures.

Dans le champ Type, sélectionnez soit Heure, soit Charge.

Dans le champ Classe, sélectionnez Facturable, Non facturable ou
Administratif pour I'activité.

Remarque : les activités administratives peuvent étre sélectionnées
uniguement pour les clients désignés comme étant de type
Administratif sur I'écran de configuration Client.

=  Sivous avez sélectionné Administratif dans le champ Classe,
vous devez alors faire un choix parmi les éléments suivants dans le
champ Type d’administration : Avantages cumulables Avantage,
Cours de formation professionnelle continue ou Général. Cette
désignation est importante si votre cabinet est titulaire d'une licence
pour le module Gestion du personnel.
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= Sitel estle cas, et que vous avez sélectionné Avantages
cumulables Avantage dans le champ Type d’administration,

cliquez sur le bouton |_| et configurez le taux d’accumulation
ainsi que les données de report dans la boite de dialogue
Avantages sociaux cumulables.

@A\rantages cumulables Avantage™ E‘@@
Données daccroissement
Allocations : Tous les ans |z|
@ Chaque January 1k
Surle dernier |z| jour cuvrable |z| de Deoember|z|

Az date d'anniversaire d'embauche de Membre du personnel
Renseignements relatifs auwx provisions
Horaires annuels fixes : 0. DDE‘
@) Basé sur les mois d'emploi |:|

Basé sur Niveau de Membre du personnel

Données de report

| Autoriser le report annuel

| Heport maximum auonise | | 40.00[=]

[ o ]

8. Dans le champ Etat, sélectionnez Actif. Si une activité revét I'état
Inactif, il n’est pas possible de I'utiliser dans le cadre de la saisie des
heures et des dépenses.

9. Saisissez tout renseignement supplémentaire relatif a I'activité dans
les champs appropriés. Parmi les autres options de configuration
disponibles, citons I'affectation d’'une activité a un regroupement de
catégories d’activités en vue de la production de rapports; le calcul
d’'une majoration, d’'une taxe sur les services ou d’'une taxe de vente
sur l'activité; et I'attribution d’un taux du personnel ou d’un taux fixe a
l'activité.

10. Sous I'onglet Champs personnalisés, saisissez les renseignements
applicables dans n’importe quels champs personnalisés.

Pour en savoir plus sur la création de vos propres champs
personnalisés, consultez la section « Configuration de champs
personnalisés » a la page 40.
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Configuration des clients

Avant de créer des dossiers pour les clients de votre cabinet, vous devez
d’abord définir les renseignements que vous utiliserez lors de leur
configuration, y compris les entités client, les catégories de contact, les
catégories de mission, les champs personnalisés, les descriptions de
factures récurrentes et les modeles de mission.

Configuration des entités client

Les entités client peuvent inclure « SOCIETE », « ORG. EXONERE »,
« INDIV », ou toute autre désignation qui décrit les différents types de
clients pour lesquels vous travaillez. Choisissez Configuration >
Regroupements > Clients > Entités pour ouvrir I'écran de configuration
Entités client.

Configuration des catégories de contact

Utilisez les catégories de contact pour regrouper les personnes-
ressources selon certains critéres. Par exemple, il est possible d’envoyer
certaines lettres uniquement aux clients pour lesquels vous intervenez
en tant que fiscaliste ou d’envoyer des notifications importantes aux
personnes-ressources de clients donnés. Les catégories que vous
définissez peuvent étre utilisées pour tout type de personne-ressource
au sein de DT Gestion, y compris votre cabinet, les membres de votre
personnel et vos clients.

Les catégories de contact et leur processus de création sont similaires a
d’'autres regroupements dans DT Gestion. Choisissez Configuration >
Regroupements > Catégories de contact pour accéder a I'écran de
configuration Catégorie de contact. Pour obtenir de plus amples
renseignements, reportez-vous a la section « Configuration des
regroupements » page 54.

Configuration des descriptions de factures récurrentes

80

Il se peut que votre cabinet utilise, pour différents clients et missions, de
nombreux types de factures récurrentes. DT Gestion vous permet de les
identifier & I'aide des descriptions de factures récurrentes. Vous pouvez
ensuite sélectionner ces descriptions lorsque vous configurez une mission
pour un client au travail que vous facturez sur une base récurrente.

Suivez ces étapes pour ajouter une description de facture récurrente.
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1. Dans le menu de configuration, choisissez Descriptions de factures
récurrentes.

2. Cliquez sur le bouton Ajouter.

[5 DT Gestion - [DTSampleFR] - [Descriptions des factures récurrentes] =N = |

Fichier Modifier Afficher Actions Configuration Outils Aide
i@Retour - D - B &G T2 R 7 B - & =) [ Ajouter -] @~

&> | Descriptions des factures récurrentes

Rechercher

Description

Comptabilité mensuelle Deseription : ||

Comeptabilité trimestrielle

Paie mensuelle

Volets de navigation

Login actuel : CAT Période en cours : 41112014 - 4/30/2014

«~

Pour accéder 4 Iaide, appuyez sur F1

3. Dans le champ Description, saisissez un nom qui décrit le type de
facture récurrente.

Exemple : si vous avez un client pour lequel vous effectuez un travail
de réévaluation mensuelle, saisissez réévaluation mensuelle.

4. Cliguez sur le bouton Entrer pour enregistrer la description.

Configuration des catégories de mission
Les catégories de mission sont des regroupements de haut niveau
décrivant le travail effectué par les membres de votre personnel. Avant
de créer des catégories de mission, n'oubliez pas de consulter la section
« A propos des activités et des missions », & partir de la page 75.

Les catégories de mission peuvent inclure « ADMIN », « AUDIT »,
« COMPTA », « FISCA », ou toute autre désignation qui décrit le type de
prestation que votre cabinet fournit a ses clients.
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Paramétrez ces regroupements en choisissant

Configuration > Regroupements > Clients > Catégories de mission. Pour
obtenir de plus amples renseignements, reportez-vous a la section

« Configuration des regroupements » page 54.

Configuration des modeles de mission

Les modéles de mission facilitent la configuration de nouvelles missions
pour un client donné en fournissant des modéles standard qui peuvent
étre copiés dans un dossier de client puis modifiés en fonction de la
mission réelle. Vous pouvez également désigner un modéele comme
mission implicite pour les nouveaux clients. Au moins une mission doit
étre assignée a chaque client dans I'application.

Remarque : les éléments que vous sélectionnez dans les listes
déroulantes de cet écran proviennent des saisies que vous avez
effectuées par le biais du menu de configuration (par ex.,
Configuration > Fiscalité > Zones fiscales). Si vous disposez d’'une
autorisation de sécurité, vous pouvez également effectuer un clic droit
dans I'une quelconque de ces listes déroulantes pour ajouter, modifier
ou supprimer des éléments dans la liste.

[5) DT Gestion - [DTSampleFR] - [Medeles de Mission] =8 R =)
Fichier Modifier Afficher Actions Configuration Outils Aide
P QRetour + D - @ G P25 o 8 - ® =] [ Ajouter -] 20 -
Modeles de Mission
Rechercher : Identification
ekt Desciptog |dentifiznt ADMIN [ Mission par défaut pour les nouvesu Clients
DN S s
COMPILATION | Services de compil || Description Services adminisiratifs
COMPTABIL Services comptable Services administratifs o e}
= || conser Services-consalls | LocrPtendelafacture .
=1
- ESE] Services dexamen || .
5 Détails de la Mission Regroupements
5 FISCENTR Services fiscaux au o
® || Fiscraric Services fscame sy | EtEt Actit [=]  Bureau: (=] | ureau du wichigan =]
2 |[PAE Services delapaie | Compte du grand livre oénéral Catégorie: | Administratf [=]
VERIF Ser de vérit. /)
£ rices de v | g e fcaun: G Foewier:  [3) =
5 || veriFrisC Services de vérifica —
> Reviseur:  [v] (=]
Gestionnaire [ | [=]
Tam | Factures récurentes | Majorations | Liens | Champs
(@ Aucun taux
Taux des Membre du personnel [=]
® Taux fixe s0.00[=]
Facteur de majoraiion frabais 1.0000]~
K Vodier | | Supprme Entrer Arnuer
Pour accéder 2 I'aide, appuyez sur F1 Login actuel : CAT  Période en cours : 4/1/2014 - 4/30/2014

82 Manuel pour nouvel utilisateur de DT Gestion



Configurer DT Gestion

Les étapes suivantes vous guideront dans le processus de création d'un
nouveau modele de mission.

1.
2.

Dans le menu de configuration, choisissez Modéles de > Missions.
Cliquez sur le bouton Ajouter.

Dans le champ Identification, saisissez un identifiant qui permettra
aux membres de votre personnel de repérer facilement la mission.

Remarque : il s'agit d’'un champ obligatoire. L’ldentifiant sera enregistré
en lettres majuscules, quel que soit le format dans lequel il a été saisi.

Saisissez une description de cette mission dans le champ
Description. Par exemple : « Audit annuel de fin d’année ».

Etant donné qu’au moins une mission doit étre assignée a tous les
clients dans I'application, il est nécessaire de disposer d’'une mission
par défaut. Si vous souhaitez désigner ce modéle comme mission
par défaut pour tous les nouveaux clients, cochez la case Mission
implicite pour les nouveaux clients.

Effectuez des sélections dans les champs suivants, selon le cas :
= Bureau

= Catégorie

= Facturier

= Réviseur

= Gestionnaire

Dans l'onglet Taux, cliquez sur une option de taux.

= Aucun taux de mission : il s'agit du taux par défaut d’'une
nouvelle mission.

= Taux du personnel : sélectionnez un taux de facturation du
personnel dans la liste déroulante. Ceci permet de facturer la
mission selon la catégorie de taux que vous sélectionnez.
Lorsque les employés saisissent les heures consacrées a la
mission, le taux est extrait des saisies correspondantes dans
leurs dossiers du personnel.

= Taux fixe : saisissez un taux fixe pour la mission.
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8. S'il s'agit d'une mission récurrente, cliquez sur I'onglet Factures
récurrentes et saisissez une description, une méthode, un montant
et tout autre renseignement selon les besoins.

9. Si cette mission implique des majorations, cliquez sur I'onglet
Majorations puis cliquez sur I'option appropriée. L'option par défaut
est Aucune majoration.

10. Si vous souhaitez lier cette mission & un document, un dossier, une
page Web, une interaction ou un document DT Classeur, cliquez sur
I'onglet Liens et ajoutez le lien. Pour obtenir des renseignements sur
I'ajout de liens, reportez-vous a la section « Configurer les liens »
page 39.

11. Si votre cabinet a ajouté des champs personnalisés aux missions,
cliquez sur 'onglet Champs personnalisés et saisissez les
renseignements.

12. Cliquez sur le bouton Entrer pour enregistrer le modéle de mission.

Il est désormais possible de sélectionner le modéle de mission lorsque
vous configurez un nouveau client.

Configuration de champs personnalisés pour les dossiers de client

Le processus de création de champs personnalisés pour les dossiers de
client est similaire a celui permettant de créer des champs personnalisés
pour d’autres dossiers. Consultez la section « Configuration de champs
personnalisés » a la page 40.

Configuration des outils de gestion de projet

84

Le module Gestion de projet sous licence distincte vous permet
d’effectuer le suivi du travail que votre cabinet réalise pour ses clients en
le décomposant en projets qui représentent des instances spécifiques
d’une mission, puis en taches individuelles au sein de ces projets.
Utilisez les projets et les taches dans le cadre de rapports d’'état, du suivi
de projets et de la rationalisation de vos flux de travaux grace a des
fonctionnalités telles que les natifications. Pour obtenir de plus amples
renseignements sur les notifications, reportez-vous a la section

« Configuration de notifications » & la page 88.
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Configuration de la description des suivis
Si vous disposez d’'une licence pour le module Gestion de projet, vous
devez configurer la description des suivis afin de surveiller la progression
des projets au sein de I'application. Ces descriptions peuvent inclure des
éléments comme « Démarré », « Non démarré », « Annulé », « Terminé »
et ainsi de suite, selon les différentes phases des projets dont vous
souhaitez effectuer le suivi.

Pour configurer la description des suivis, choisissez
Configuration > Description des suivis.

Configuration de modeles de projet et de tache
Si vous disposez d’une licence pour le module Gestion de projet, vous
pourrez configurer des modéles de projet pour simplifier la création de
vos projets dans DT Gestion. Selon la maniére dont votre cabinet gére
les projets, vous pouvez également configurer diverses taches pour
chaque modele de projet que vous créez.

Vous pouvez associer a la fois des modéles de projet et de tache avec
des solutions logicielles telles que Microsoft Word™P que vous utiliserez
pour travailler sur ces modéles.

»  Pour configurer des modeles de projet et de tache, choisissez
Configuration > Modéles de > Projets.
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Configuration de modeles de projet

Les modéeles de projet contiennent des renseignements relatifs au projet,
tels que le calcul des dates, les modeles de récurrence, les taches liées
au projet, les données budgétaires et les assignations. Lorsque vous
ajoutez un projet a un dossier de client, vous sélectionnez un modéle de
projet et les renseignements relatifs au projet (comme le calcul des dates
et la création de projets a venir) sont obtenus a partir de ce modeéle.

[, DT Gestion - [DTSampleFR] - [Modéles de Projet] = <
Fichier Modifier Afficher Actions Configuration Quiils Aide
G Retour - D - B A BB A 7% S =) Ajouter - 4 9~
¢ | Modeles de Projet
Rechercher : | AIE] Prncipal | Taches | Lions | Ghamps personnalisés |
Identifiant Description 4 ||| Identification
706 Déclaration de revenus dentirant =
709 Déclaration de revenus.
a1 541 Dicl derev fen 11 Description Déclaration de revenus pour les dons
: Préparation de la déclaration de revenus pour es dons des E.-U. pour exercice se terminart e [Date Fomat(Report Date
0 Déclarstion de revens Description dela facture - | Perod En(-1), " MMM y33y')]
040 Déclaration de revenus
1040AVIS | Avis dimpositionpour | | | | Renseignements sur le Projet Regroupements
104085 1040 Montants estimés |~
Mission Services fiscaux aux entreprises [ 7] Responsable : | w | | Client Partenaire
= || 1040PLANFIS | Planification fiscale pou
-‘é 040PROL | 1040 Prolongation Priorité Mormal [+] Service + | | Service fiscal [+]
g’ 040SIMPLE | Déclaration derevenus | || | Suivi Non démarré [=]
5 : |
S 040X Déclaration de revenus Entités
L1 1041 Déclaration de revenus Enties assocides D
8 1065 Déclaration de revenus
% 1089 1099 Données bud: ires Affecté
> [ Doclaration ta revems Qualifications du Membre du personnel =
11208 Déclaration de revenus B
® Membres du persornel ~ | | Mission Gestionnire
112000 1120 Montents estimés
AUTVERIFFIS | Autre veérfication fiscale Heures o0f]
AVIMPSAL | Avis dimposition sur les Montant s0.00[+] File d'atterte destravaix
AVISIMPENT | Avis dimpesttion pour | Génération Soluion
COMPANNUE | Compilation annuelle
Sélectionner Iz solut At =
COMPFISC | Compilation fiscale ennerla selutien =
COMPMENS | Compilation mensuelle Modéle Echéance : tous les April 15 Chemin daceés 12 solution
COMPTRIM | Compilafion rimestrielle
CONFSYSCO | Config. du systéme com
o) || CONSELL | Consail Frolongations
=== DECLMODEN | Déclaration derevenus Prolongerla date déchéance dorigine de
3 EVALENTR | Evaluation dentroprise duéro dextengion L o ()
Rl DeMEN | Examen 4
&2 || FUSACT | Fusions el acauisiions
PAEHEBDO _ Paie 2
= ey e
Pour acoéder 4 side, appuyez sur F1 Login actuel : CAT  Période en cours : 47112014 - 43012014

Utilisez le champ Entités associées afin de spécifier les types d’entité
pour lesquels ce projet doit toujours étre créé. Lorsque vous ajoutez
'une de ces entités a un dossier de client, vous serez également invité a
ajouter le(s) projet(s) associé(s).

Création de projet

Dans I'onglet Principal, vous pouvez spécifier & quel moment le prochain
projet doit étre créé pour un client donné et choisir les renseignements
sur lesquels baser le prochain projet créé a partir du projet en cours. Si
vous souhaitez créer de futurs projets disponibles avant que celui en
cours soit terminé, choisissez une date antérieure a la date d’échéance.
Vous pouvez également générer automatiquement des projets a un
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moment donné dans le temps, avant la date d’échéance, en saisissant
un nombre de mois et/ou de jours qui vous fournira la date de création
de projet souhaitée. Cette option permet de simplifier la planification de
votre projet en affichant uniquement les projets actuellement concernés.
Vous pouvez également choisir de créer manuellement de nouveaux
projets. Pour obtenir de plus amples renseignements sur les options de
création de projet disponibles, veuillez vous reporter au sujet

« Configuration d'options de récurrence et de création de projet ».

Si vous pensez avoir besoin de délais supplémentaires pour un type de
projet, ils doivent étre configurés au niveau du modéle. Cliquez sur
I'onglet Dates et ajoutez une ou plusieurs prolongations en spécifiant un
nombre de mois et de jours correspondant au report souhaité de la date
d’échéance.

Importation de modéles de projets implicites
Pour vous aider lors de la configuration, DT Gestion est livré avec plus de
400 modeles courants de projets implicites que vous pouvez importer et
utiliser pour paramétrer vos propres projets. Cliquez sur le lien Importer des
modéles de projets implicites situé en bas de I'’écran pour ouvrir I'écran
correspondant. A partir de cet écran, vous pouvez importer tous les modéles
par défaut ou sélectionner les mieux adaptés a votre cabinet.

[&] Importer les modéles Projet par défaut F=lfa=s
=)
X ldentfiant Description Périodicité Echéance Importé -

» 990FED Annual Info Rin for Exmpt Orgs Touslesans | Echéance : tous les cinquigme mois suivant le jour de fin & | Non
0408 U Sind. Income T Rin (10204) Touslesans | Echéance : fous les April 15 Men
040E5 Fed Ind. Est Tax Périodique Bpril 15, June 15, September 15, January 15 Non
104082 U Sind. Income Tic Rtn 1040EZ Touslesans | Echéance : tous les April 15 Non
1040FED U Sind. Income Tax Return Touslesans | Echéance : fous les April 16 Nen
1041FED U Sincome Tx Rin - Est &Trsts Touslesans | Echéance : tous les quatrieme mois suivant e jour de find’ | Hon
1085FED U S Part. Return of Income Touslesans | Echéance : tous les quatriéme mois suivant le jour de find” | Non
1208 U S Corp Shi-Frm Income T Rin Touslesans | Echéance : tous les troisiéme mois suivant le jour de fin d'e | Non
11200 U S Corporation Inceme Tx Rin Touslesans | Echéance : tous les lroisiéme mois suivant le jour de fin de | Non
11200 U S Life Insurance Corp Return Tous les ans Echéance : tous les troisieme mois suivant e jour de fin d'e | Non
1120PC Prop & Casualty Ins Co Fed Rin Touslesans | Echéance : tous les troisiéme mois suivant le jour de fin de | Non
1120REIT Real Estate Invstmnt Trust Rin Touslesans | Echéance : tous les troisiéme mois suivant le jour de fin d'e | Non
T120RIC Reg Investment Company Relurn Touslesans | Echéance : tous les lroisiéme mois suivant le jour de fin de | Non
11208 U Sincome Tx Rin for S Corp Touslesans | Echéance : tous les troisiéme mois suivant le jour de fin e | Non
26BBFED Ind. Additional Ext Request Touslesans | Echéance :fous les August 16 Non
4B6BFED Ind. Extension Request Touslesans | Echéance : fous les April 15 Nen
T004FED Corp. Extension Request Tous les ans Echéance - tous les troisieme mois suivant le jour de fin de | Non
8108 U S Corporation Estimated Tax Périodique April 15, June 15, September 15, December 15 suivantlafi | Non
8736FED 1085. REMIC & 1041 Ext Request Touslesans | Echéance : tous les April 16 Non
BBOOFED 1065 REMIC & 1041 Add Ext Rast Touslesans | Echéance : fous les July 16 Nen
0221 Foreign Bark Account Touslesans | Echéance : tous les sixiéme mois suivant e jour de fin dex | Non
AKD4611 AK Corp. Income Tax Touslesans | Echéance : tous les quatriéme mois suivant e jour de find” | Non -

Annuler

Configuration de modéles de tache
Les modéles de tache permettent de décomposer les projets en
éléments individuels ou taches. Bien que les taches permettent &
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n’importe quel cabinet d’effectuer le suivi de I'état d’un projet, elles sont
particulierement utiles si vous répartissez les projets entre plusieurs
employés. Les modeles de tache contiennent des renseignements
essentiels sur les taches individuelles qui composent le projet. Cliquez
sur 'onglet Taches pour en ajouter de nouvelles.

B Modele Tache =3

| Tache | Lisns | Ghamps personnaisés

| \dentifcation Dates cibles

| Commande 2 Commencer: | 04| mois | 0+ jour (s) | Aprés Ia date de réception [«

: Activite [Fréparation] [#]  Temminer 0% mois | 64 jour (s) | Aprés Ia date de réception [« |

| Description Femero

| Renseignements Tache Affecte

| Description des suivis : | Non démarré [=]  Qualifications du Membre du personnel =)
Membres du personnel - ™)

Solution

Sélectionner Iz solution [=]
| Heures 0.00[=] Evénement de fin Preparation Complete [=]
| Montant: 50.00[=]
| Hotes

Si vous utilisez des taches, vous pouvez cocher la case Sur la base de
tadches dans 'onglet Principal de I'écran de configuration Modéles de
projet pour baser les données budgétaires d'un projet sur les
renseignements saisis pour ses taches, ou laisser la case décochée et
saisir vos propres données budgétaires au niveau du projet.

Vous pouvez également utiliser des liens et des champs personnalisés
pour les taches.

Pour obtenir de plus amples renseignements sur les modéles de projet
ou de tache, cliquez sur Aide > Aide et directives d'utilisation et saisissez
modeles de projet ou modeéles de tache dans le champ de recherche
pour afficher une liste de rubriques pertinentes. Si vous le souhaitez,
vous pouvez également ouvrir la base de données modéle et examiner
les projets qui y ont été configurés.

Configuration de notifications

Lorsque certaines modifications sont apportées a un projet ou une tache,
DT Gestion est en mesure de fournir aux membres du personnel
concernés des notifications sur ces changements, au moyen du portlet
du tableau de bord et/ou de fenétres contextuelles. Pour configurer les
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notifications pour votre cabinet, choisissez Cabinet dans le menu de

configuration puis cliquez sur I'onglet Notifications.

Remarque : si votre cabinet a activé les profils de sécurité dans DT
Gestion, vous devez disposer de privileges de sécurité pour pouvoir
effectuer des modifications dans I'onglet Notifications.

Dans I'onglet Notifications, cochez les cases relatives a chaque événement
surveillé qui doit déclencher des notifications et indiquez les membres du
personnel auxquels ces notifications sont destinées. Vous pouvez choisir
des membres du personnel Responsables et Assignés, et sélectionner un
membre du personnel supplémentaire dans une liste du personnel.

Principal | Personne-essource | Fréférences | Facturation et C/C | Avantages |/ Fictfications ||

Client
Evénement surveillé Avertir Partenaire Gestionnaire Avertir par courriel
La limite CIC 3 &i¢ dépassée [=] = B
La limite TEC a été dépassée = [}
Gestion de Projet
Evénement surveillé Avertir Responsable Affecté Avertir par courriel
[ Lelt" Affecté sur un Projet a &t modifié [} 1} |}
[ La date d'échéance sur un Projet a &€ modifiée E = = ]
[ La date de réception sur un Projet a &é saisie [=] =] = ]
[7] Un Projet 2 été prolongé [=] ] o B
Membre du personnel
[ Un ProjetTache/Membre du personne! a changé [=] B ]
[] Awertir le Membre du personnel assigné & une Téche que celle-ci est préte =]
Evénement surveillé Avertir Partenaire Gestionnaire  Avertir par courriel
Avertir le Membre du personnel quand un Message téléphonique est pris(e) pour eux. |}
7] Avertir le Membre du personnel lorsqu'un nouveau portail est enregistré B |}
[C] Avertir le Membre du personnel lorsqu'un transfert de fichiers est réalisé E =
[7] Avertir le Membre du personnel larsque des fichiers fournis par unle) Personne-ressource peuvent éire i€léchargés E |}
Avertir le Membre du personnel lorsqu'un fichier contient une signature électronique ou est rejelé lors d'un transfert de fichiers =] [} [}
[] Avertir le Membre du personnel lorsqu'un fichier est t€léchargé lors dun transfert de fichiers | ]
Gestion de Membre du personnel
Evénement surveillé Avertir Superviseur Affecté  Avertir par courriel
[ Avantage de temps perdus en raison du report maximum | |}
[C] Temps dAvantage a i€ utilisé. E = ]
[ Le temps d'exécution réalisé a &té saisi =] B =}
Une demande d'Avantages socizux prévus a éié saisie =] [}
Statut 2 £t modifié sur un/des Avantages sociaux prévus B ]
[7] Date de début cible sur un Elément programmé a été medifiée [=] B ] ]
[] Date d'achévement de cible sur un Elément programmé a &té modifiée E B = | =}
[ Elément programmé a ét& complété(e) [=] ] |
Pour faciliter le flux de travaux de votre cabinet, cochez la case Avertir
les membres du personnel assignés a une tache préte a étre traitée. A
chaque fois qu’une tache du projet est menée a bien, le membre du
personnel affecté a la tache suivante est averti que cette derniére est
préte a étre traitée. Vous pouvez également cocher la case Avertir par
courriel pour envoyer un message relatif aux événements surveillés au
membre du personnel concerné.
89
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Remarques

= Les membres du personnel peuvent activer les notifications du
bureau en sélectionnant Configuration > Préférences de I'utilisateur
puis en cochant la case Activer les notifications du bureau pour les
événements surveillés sur I'onglet Systéme.

=  Sivotre cabinet dispose d’'une licence pour le module Gestion du
personnel, vous pouvez avoir acces aux événements surveillés dans
la section Gestion du personnel.

Configuration des dossiers de clients

DT Gestion vous permet de saisir tous les renseignements dont votre
cabinet a besoin afin de pouvoir effectuer un suivi et facturer les services
gue vous proposez a vos clients. Sur I'écran de configuration Clients,
Vous pouvez saisir les renseignements d’identification du client, gérer les
coordonnées, indiquer les options de facturation, configurer les missions
pour le client et, si vous disposez de la licence pour le module Gestion
de projet, gérer les projets associés au client. Vous pouvez également
sélectionner des regroupements de clients que vous pouvez utiliser pour
les rapports et les analyses.

Pour configurer des renseignements sur le client, procédez comme suit :
1. Dans le menu de configuration, cliquez sur Clients.
2. Cliquez sur le bouton Ajouter.
3. Surl'onglet principal, vous pouvez saisir les renseignements suivants :
= le nom, l'identifiant et les renseignements fiscaux;
= |'état du client (actif ou inactif);

= |es dates marquant, par exemple, le début de votre prestation
aupres du client ainsi que la date de fin de I'exercice du client;

= |a limite des TEC et de DEBIT.
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Vous pouvez également affecter le client a des regroupements, qui sont
utiles pour le filtrage de la liste des clients ainsi que pour la création de
rapports afin de pouvoir analyser la performance et I'efficacité des
services proposés au client. Pour en savoir plus sur les regroupements
et la configuration des regroupements dans DT Gestion, consultez la
section « Configuration des regroupements » a la page 54.

[[3} DT Gestion - [DTSampleFR] - [Clients] o=
Fichier Modifier Afficher Actions Configuration Outils Aide
PQRetowr - D - A B A S i P - ® =[] Aouter - 9~
=l
Prncipal | Personne-ressource | Missions | Projets | Facturation et C/C | Liens | Champs personnalisés | Notes | Historique|
Ientification
Identifiant aac NASINE 37-9876543
Description Advanced Advertsing Consulten
= Nom 1 Advanced Advertsing Consultants
S
% || BENTON | Benton, Stephanie Nom2
-2 || BiNGS Bing. Sally Frénom Nom de famille
8 |[BNGTA | Bing Ted & Angelo Pariculier
@ || BROWNI | Brown. Jerald & Elizabeth
E CRAWFOR | Crawford' Steak House Conioini(e)
@ || GOLDEN | Golden, Michael & Meredith NAS du coiint
S || HANNA [ Hanna, Jason Renseignemens sur l¢ Client Regroupemenis
Classe Client [z] Bureas Bureau du Michigan =]
Erat Acit [z] Partersite Miller, Steve =HE
Début 2712010 [z]  Gestionnaire =]
Aauitié (aucun) Associé
QUINN | Quinn, Brian & Michelle: e E] e — E]
SMITH | Smith, Tom & Kathieen n gexereice Deceribe [v] Enie Société S =
WILSON | Wilson, Dan & Joanne Limite des TEC 000[z]  Codeapplicable a lindustiie
Limite de C/IC 00
H Renseignements sur l2 fid e
A Type de référence Membre du personnel [z]  Reférépar Miller, Steve =]
=) Date du gain 9272010 [v] Reisoncu gain Réputation =
& Entreprise concurrente [=]  Reisondelaperic =]
7 e s Ciens T T
Pour acoéder  aide, appuyez sur F1 Login actuel : CAT _ Période en cours - 41172014 - 4302014

Remarque : la section Renseignements sur la rétention du client de
I'onglet Principal est disponible uniquement si vous disposez d’'une
licence pour le module complémentaire Gestion des clients. Ce
module vous permet d’effectuer un suivi des renseignements portant
sur la maniere dont votre cabinet attire ou perd des clients, par le
biais des descriptions des rétentions que vous avez configurées.
Pour en savoir plus, consultez le sujet Configuration des descriptions
des rétentions du client.
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Utilisez I'onglet Coordonnées pour configurer les coordonnées
principales du client. Vous pouvez configurer des personnes-
ressources supplémentaires (par exemple, les employés du client)
avec qui vous aurez a communiquer en vue de fournir vos services
au client. Vous pouvez également configurer des associations pour
lier d’autres personnes-ressources a vos clients. Par exemple, vous
pouvez lier ce client avec son avocat.

[3} DT Gestion - [DTSampleFR] - [Clients] = o=
fichier Modifier Afficher Actions Configuration Outils Aide
PQRetow - D - @ A &K 5 W& =T Aouter o M

=]

Identiiant Descripion Persomne-essource [ Wissions | Frjets | Facturation et C/C [ Liens | Champs personnaisés | Notes [ Hitoriue
Advanced Advertising Cons

Afficher_Carte nom ~ Personne-ressource principale

ABCP ABC Partnership
ACEADVER | e Adveteing Personne ressource Personne-ressource Téléphones -
ALPHA | Alpha Promations 3 Advanced Adverising Cl|| MM Entreprise (=) [ (@15 s58-9568
ANDERSO | Anderson, Joe & Kim Advanced Advertising Consultaf| Titre Domicile =
ANIMAL | Animal Shelter 101 Persome ressource s
s [l Societe Advanced Advertising Consultants | Fax =
BENTON | Benton, Stephanie =
S |l enas Bing, Sally & Wells. Petor Tt de civilité Mobile =
1 : Peter Viells améro de tél
§ | enGTA | B Ted&ngeln Chefde senice Classer sous Advanced Advertising Consultan | Entreprise ] bienuméro de tilphone
% || BROVNT [ rown Jersd & Eizabein Advanced Adverising Consulta|| Adresses
C || CRAWFOR | Crawiord’s Steak House 3 =
lecsome smesouzeda ||| Entrepise 9425 Main Street
8 || GOLDEN | Golden, Vichasl & Werdih facturation =
2 || HANNA Hanna, Jason &3 Wells. Peter Suite ©
o ’
S || JONESRI | Jones, Ron & Jenny z‘i‘;"’e”s Ville Albany [2]] Prodvce: [ny [o] CofePostsl: 2265 [+]f |=
> || MANSFIEL | Mansield, Edward & Sylvia ||| Shef 4o semviee Comté Albany L] Pae UsA =
R Advanced Adverlising Consulia| ny.
Persome ressource Ceci st Tadresse principale. ci estadresse postale.
E Pames. Velano, Marinez & 2 eci estladresse principale. ciestladresse postale
QEL Collins, Brown & Lewis Adv
QUINN_| Guinn, Brian & Michelle Internet
SHITH Smith, Tom & Kathleen Courriel () | cs advancedad@g.mail.com &
WILSON _ | Wilson. Dan & Joanne Afficher sous forme de - | Advanced Advertising Constiltan (cs.advancedad@g mail com)
I sagit & ipale.
Site Vieb woorws Advancedich Jtants com
Portail [=]] [ Trowver | [ Actions [~]

Pour acfiver les transferts de fichier ou DT Portail-Client les factures pour ce Personne-
ressource, assignez un portail dans DT Portil-Client ici

= |-

a

Pour accéder 3 laide, appuyez sur F1

Madifier plusieurs Clients

Login actuel : CAT  Période en cours : 4/172014 - 43012014

Sur cet onglet, vous pouvez également désigner les personnes-
ressources en tant que personnes-ressources principales,
privilégiées ou de facturation.

Le contact principal représente I'entrée principale du client, et peut
étre soit une société, soit une personne.

Le contact privilégié est la personne qui représente le client dans le
cadre de sa collaboration avec votre cabinet. Par défaut, le contact
principal est également désignée comme contact privilégié, mais
vous pouvez désigner toute personne-ressource (y compris le
personnel interne ou les contacts au bureau) comme contact
privilégié pour un client.

La personne-ressource pour la facturation est la personne a qui
les documents de facturation du client (tels que les factures) sont
adressés. Par défaut, le contact principal est également désigné
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comme personne-ressource pour la facturation, mais vous pouvez
désigner toute personne-ressource (y compris le personnel interne
ou les contacts au bureau) comme personne-ressource pour la
facturation pour un client.

Vous pouvez également ajouter des personnes-ressources
supplémentaires, qui peuvent étre d’autres employés du client ou
d’autres personnes associées au client (par exemple, un avocat).

Sur I'onglet Coordonnées, vous pouvez également attribuer des
personnes-ressources aux catégories de contact, ce qui vous permet
de trier les personnes-ressources en fonction des regroupements
gue vous avez définis. Les catégories de contact que vous créez
peuvent étre utilisées avec tous vos contacts, qu'il s'agisse de votre
propre personnel ou de contacts externes tels que des clients.

Cliquez sur le bouton |_| en regard du champ Catégories, puis
choisissez parmi les catégories existantes.

5. Dans I'onglet Missions, vous pouvez attribuer un nombre illimité de
missions a un client. Pour ajouter une mission a un client, cliquez sur
le bouton Modifier situé au bas de I'’écran Clients (le cas échéant).
Ensuite, cliquez sur le bouton Ajouter au bas de I'onglet Missions
puis sélectionnez un engagement dans la liste déroulante sur le
champ Identification.

Les missions disponibles dans la liste déroulante sont configurées
dans I'écran Modéles de mission (Configuration > Modeles de
mission). Pour en savoir plus, consultez la section « Configuration
des modeles de mission » a la page 82.
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6.
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Vous pouvez ajouter les missions de ce client aux regroupements a
des fins de filtrage et de présentation de rapports. En outre, vous
pouvez saisir un taux de mission et/ou un facteur de majoration,
configurer la mission en tant que facture récurrente (telle qu'une
réévaluation mensuelle) et attribuer une majoration a la mission.

[ DT Gestion - [DTSampleFR] - [Clients] (= e ==
Eichier Modifier Afficher Actigns Configuration Outils Aide
PQRetour - - D ARG R s s - ® S| | T] Ajouter - | a @
&
Idenifiant Description [ Principal | Personne-ressouros | Missior || Projets | Facturation et G/G. | Liens._] Champs 5 [T T
ABCP ABC Partnership FlSCENTR Hen¥icalion
ACEADVER | Ace Advertising dentifiant VERIF =
ALPHA Alphz Promotions
ANDERSD | Andersan. Joe & Kim Description Services de vérif. compiables
o |[ANIMAL | Animal Shelier 101 Services de vért. complables
-‘é BENTON | Benton, Stephanie Description de la facture
© |[BNGS | Bing. Sally
% |[BNGTA [ Bing. Ted & Angela Détails de Iz Mission Regroupements
=
@ || BROWNJ | Brown, Jerald & Elizabeth Etat Actif [] eueu Bureau du Michigan =]
O || CRAWFOR | Crawfords Steak House -
£ |/ COIDEN | Gaden Wickeel & Heredlh Compte du grand livre général - | 470 Catégorie: | Atiestation
S || Hanna Hanna, Jasen Domaine fiscaux [z]  Facturier =]
> JONESRJ | Jones, Ron & Jenny .
WANSFIEL | Mansfield, Edward &Sylvia Revizeur B
PROTO | Protatype Design Gestionnaire : | Wiilson, Jeff
M Parnes, Velano, Martinez & Taux | Factures récunentes | Majorations | Liens | Cramps g |
QBL Collins, Brown & Lewis Adv
QUINN | Quinn, Brian & Michelle Aveun taux
SR | Soe o £l icen Tau des Membre du persomnel - | Taux de vériication =
WILSON | Wilson, Dan & Joanne
L Tauw fixe s0.00[+]
b Facteur de majoration /rabais 1.0000=]
A
* Suppgmer Modifier plusieurs Clients Entrer Annuier
Pour accéder 3 laide, appuyez sur F1 Login actuel : AT Période en cours : 4/1/2014 - 4302014

Dans I'onglet Projets, vous pouvez gérer les éléments du projet du
client (si votre cabinet dispose d'une licence pour le module Gestion
de projet). Pour en savoir plus sur le module Gestion de projet,
sélectionnez Aide > Aide et directives d'utilisation, saisissez projets
dans le champ de recherche puis cliquez sur I'une des entrées des
résultats de recherche.

Dans l'onglet Facturation et DEBIT, vous pouvez indiquer si le client
fait partie d’'une famille de clients et si sa facture doit étre envoyée a
un autre client, sélectionner la facture par défaut ainsi que les
formats de relevé, et spécifier le nombre de jours restant avant
I'échéance de la facture.

Remarque : le nombre de jours restants avant I'échéance de la
facture est configuré au niveau du cabinet; toutefois vous pouvez
substituer ici la date d'échéance pour chaque client au cas par cas.
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Vous pouvez déterminer le taux des frais de service a imposer au
client et saisir des directives de facturation internes pour le client, qui
s'afficheront lors de la facturation.

[ DT Gestion - [DTSampleFR] - [Clients] e llel==
Eichier Modifier Afficher Actions Configuration Outils Aide
PQReour - O - & A EE S 3o ® 5D Aouter - W=
=
dentifiant Description [ Principal | Personne ressource | Missions | Projets | Facturation et C/C [Liens [ Champs isés | Notes | Historigue |
Options de facturation

ABCP ABC Partnership

ACEADVER | Ace Advertising [ Filiale du groupe Client

A T Aot Eropmokons Facturer au Client - Société mére

ANDERSO | Anderson, Joe & Kim

ANIMBL | Animal Shelter 101 format de facture par céfaut Project Invoice Format

BENTON _ | Benion., Stephanie Nombre de jours restants avant la date d'échéance de |z facture o=l

BINGS Bing, Sally

BINGTA | Bing, Ted & Angela Directives de facturation

BROWNJ | Brown, Jerald & Elizabeth
CRAWFOR | Crawford's Steak House
GOLDEN | Golden, Michael & Meredith
HANNA | Hanna, Jason

JONESRJ | Jones, Ron & Jenny i
MANSFIEL | Mansfield, Edward & Sylvia
PROTO | Protolype Design

Volets de navigation

Options des CIC

PVM Parnes, Velano, Martinez & Format de relevé par défaut All Open fiems Statement Format

GBL Collins. Brown & Lewis Adv -

QU Guinn, Brian & Michelle [7] Bvaluer les Frais de service, utiliser le taux. Frais dadministration 18 % =]

SMITH Smith, Tom & Kathleen DT Payment Gérer les compies Client

WILSON | Wailson, Dan & Joanne

Envo des factures et des relevés
Adresses de messagerie supplémentaires
2 [ outer fodfier | | Supprmer Medifier plusieurs Clients g Aondes;

Pour accéder & [side, appuyez sur F1 Login actuel : CAT Période en cours : 4172014 - 4302014

Pour en savoir plus sur la configuration du taux des frais de service
gue vous choisissez dans cet onglet, consultez la section
« Configuration des frais de service » a la page 38.

8. Dans l'onglet Liens, ajoutez tout lien applicable aux fichiers, aux
dossiers, aux pages Web, aux interactions DT Gestion ou aux
documents DT Classeur.

Remarque : vous pouvez ajouter des liens aux interactions uniguement
si vous disposez d’une licence pour le module Gestion des clients.

Pour en savoir plus sur les liens, consultez la section « Configurer
les liens » a la page 39.

9. Sous l'onglet Champs personnalisés, saisissez les renseignements
applicables dans n'importe quels champs personnalisés.
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Pour en savoir plus sur la création de vos propres champs
personnalisés, consultez la section « Configuration de champs
personnalisés » a la page 40.

10. Dans 'onglet Remarques, saisissez tout autre renseignement que
vous souhaitez suivre pour ce client. Si vous avez activé le partage
de données en définissant I'emplacement du fichier pour DT
Classeur, les remarques seront partagées avec cette application.

Copie des renseignements sur le client

Pour faciliter la configuration des clients, vous pouvez créer une copie
d’'un client existant lors de I'ajout d’'un nouveau client, puis modifier les
renseignements du nouveau client, au besoin. Vous pouvez également
copier des renseignements sélectionnés du client a partir d’'un client
existant vers un nouveau client. Pour en savoir plus, consultez le

sujet Configuration des clients.

Modification de plusieurs dossiers de client

96

L’écran de configuration Clients comprend un lien Modifier plusieurs
Clients situé en bas de I'écran. Cliquez sur ce lien si vous souhaitez
ajouter une ou plusieurs missions, ou projets, a plusieurs dossiers de
client a la fois, ou si vous souhaitez modifier les renseignements de
plusieurs clients. Vous pouvez également fusionner des renseignements
entre deux clients.

Remarque : pour ajouter des projets, vous devez disposer de la licence
pour le module Gestion de projet.
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Dans la boite de dialogue Modifier plusieurs Clients, cliquez sur I'une
des options disponibles. Dans cet exemple, cliquez sur I'option
Modifier les renseignements de client.

@ Modifier plusieurs Clients - Modifier les renseignements de Client

Choisissez la méthode de modification de votre Clients :
©) Ajouter Missions
(@ Modifier les renseignements de Client
() Modifier les renseignements d'Mission

(@) Fusienner Clients

Cliquez sur Suivant.

Sur I'écran suivant, sélectionnez les clients avec lesquels vous
souhaitez travailler.

IS} Modifier plusieurs Clients - Madifier les renseignements de Client
Sélectionnez les Clients pour lesquels vous h modifier les de Client :
Rechercher [ E
Identifiant ! Description Identifiant  * Description
BENTOM Benton, Stephanie Advanced Advertising Consultan
BINGS Bing, Sally ABC Partnership
BINGTA Bing, Ted & Angelz Ace Advertising
BROWNJ Brown. Jersld & Elizabeth Alpha Promations
CRAWFORD Crawford's Steak House R Anderson, Joe & Kim
GOLDEN Golden. Michael & Meredith Animal Shelter 101
HANNA Hanna, Jason
JONESRJ Jones, Ron & Jenny
MANSFIELD Mansfield, Edward & Sylvia
PROTO Prototype Design
PWM Parnes, Velane, Martinez & Co.
GEL Collins. Brown & Lewis Adv
QUINH Quinn, Brian & Michelle
SMITH Smith, Tom & Kathleen
WILSON Wilson, Dan & Joanne

Cliquez sur Suivant.
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5. Choisissez les éléments a ajouter ou a modifier pour ces clients. Dans
cet exemple, modifiez le bureau attribué aux clients sélectionnés.
Sélectionnez Bureau dans la premiére liste déroulante, puis Bureau du
Michigan dans la seconde liste déroulante.

[‘éj Modifier plusieurs Clients - Modifier les renseignements de Client e

Sélectionnez les champs que vous souhaitez metire & jour et entrez les valeurs de votre choix pour la mise 3 jour

Bureau | | Bureau du Michigan lz‘ 2
)

|dentifiant Description
| CALIFORM | Bureau de |z Californie

MICHIGAN | Bureau du Michigan
| NEwYORK | Bureau de MNew York N

SélectionnéClients 6 Clients seront modifiés
|dentifiant Description Burean = -
p ALPHA Alpha Prometions | Burezu de la Calif |
ACEADVERT Ace Advertising ¢ Bureau du Michig =
ANIMAL Animal Shelter 10 | Bureau du Michig |
ANDERSON Anderson, Joe & | Bureau du Michig E
AAC Advanced Adverti | Burezau du Michig
ABCP ABC Partnershio : Bureau du Michia =

Remarque : les éléments de ces listes varient en fonction de I'option
sélectionnée au départ ainsi que du type de renseignements que
vous souhaitez modifier.

6. Cliquez sur le bouton Terminer pour terminer vos modifications.

7. ATinvite, cliquez sur Oui pour confirmer.
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8. Les madifications sont affichées sur I'écran de configuration des Clients.

[B, DT Gestion - (DTSampleFR] - [Clients] = [ |
FEichier Modifier Afficher Actions Configuration Outils Aide
P G Retour » & - & fa W2 B (3 P - & =)0 Ajouter - Q @
Identifiant Description Principal | Personneessounce | Missions | Facturation et C/C | Liens | Chiamps personnalisés [ Notes | Historigue |
Advanced Advertising Cons.
ABCP AEC Partrership Identification
ACEADVER | Ace Advertising Identifiant AAC NASINE 37-3676543
ALPHA Alpha Promoti
R Description Advanced Advertising Consultan
ANDERSO | Anderson, Joc & Kim
S (/AL | Bl S 01 Nom 1 Advanced Advertising Censultants
T || BENTON | Benton. Stephanie Hom 2
<3
C | Frénom Nom de famille
2 [lenGTA Bing, Ted & fingela —
© |I'BROVIN | Brown, Jerald & Elizabeth
bl > Conjointie)
& || CRAWFOR | Crawfords Steak House
2 || GOLDEN | Golden. Michael & Meredith NAS du conjaint
o ANNA
> HANNA Hanna, Jason Renseignements sur le Client Regroupemepie,
JONESR] | Jones, Ren & Jenny Classe s Bureau Bureau du Michi
WANSFIEL | Mansfield. Edward & Sylvia = S A
PROTO | Prototype Design Bt Actif = =
PN Farnes, Velano, Martinez & Début 9272010 [=] Gestionnaire =]
e e P &
inn, Brian & Michelle X —
SMITH | Smith. Tom & Kathleen Fin demercics:: - {Uponieg ] Bt St®
WILSON | Wilson, Dan & Joanne Limite des TEC 000[=]  Codespplicable 3 lindustrie
Limite de C/C 000[=]
2
K Modifier plusieurs Clients Enter Annule
Pour accéder 2 I'aide, appuyez sur F1 Login actuel : CAT Période en cours : 4/172014 - 4/30/2014

Exportation de clients vers DT Classeur

Si votre cabinet dispose d’'une licence pour DT Classeur, vous pouvez
exporter des clients a partir de DT Gestion. Ce processus crée un tiroir
pour chaque client exporté dans DT Classeur. Vous pouvez également
choisir de créer un dossier DT Gestion pour chaque nouveau tiroir.

1. Sélectionnez Fichier > Exporter > Clients.

2. Sur I'écran Exporter des clients, cochez la case DT Classeur.
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Remarques

=  Sivous souhaitez créer un dossier DT Gestion dans chaque
nouveau tiroir client, cochez la case Créer un dossier DT
Gestion dans Clients DT Classeur

=  Sivous disposez de plusieurs emplacements de données pour
DT Classeur, vous pouvez sélectionner I'emplacement souhaité
dans la liste déroulante.

[ DT Gestion - [DTSampleFR] - [Exporter Clients] (=N cn =
Fichier Modifier Afficher Actions Configuration Outils Aide
P @Retour -+ & - & A K 7P - ® =) () Ajouter 1| Q g -
Exporter vers DT.Clesseur [c \WinCSI\FCabData -] [T Créer un dossier de DT Gestion
dans les clients DT Classeur
[ Autre
(] (i)
X ldentifiant Description Nom 1 Nom de famille de Iz persnne  Prénom de la persenne Courtiel
c | |E]Pwm Parmes, Velano, | Parnes, Velano.
'% ] @BL Collins, Brown & | Collins, Brown & Collins. Brown@m
i=J [1] BrROWNS Brown, Jersld & E | Jersld & Elizabeth | Brown Jerald brown jerald@g.
2 | [E[aea Alpha Promotions | Alpha Promations | Brorm Jerald s alphapromotio
g [7]| ACEADVERT Ace Advertising | Ace Advertising C info@ace. advertis
© | [O[sMTH Smith, Tom &Kat | Tom & Kathlesn | Smith Tom cstomsmith@g.m
£ | O amA Animal Shelter 10 | Animal Shelier 10 info@Animal Shel
o 7] BINGTA Bing, Ted & Angel | Ted & Angela Bin | Bing Ted TedBing@co.met.
> | (@ e Henne, Jason | JasenHanna | Hanne Jason lasonHenna@s 2
E[BINGS Bing, Sally Sally Bing Bing Sally sally bing 1 1@ya.
[]| CRAWFORD Crawford's Steak | Crawford's Steak information@cra
[]/ANDERSON | Anderson, Joc & | Joe & KimAnders | Anderson " [ T joenkim@g.mailc
]| BENTON Benton, Stephani | Stephanie Benton | Benton Stepharic sbenton!@g mail
[ PrROTO Prototype Design | Prototype Design Info@Prototype.D
B[ A Advanced Adverti | Advanced Adverl T s advancedad®
([ QUINN Quinn, Brian & Mi | Brian & Michelle | Quimn Brian auinnbam@ya ho
[]| ABCP ABC Partnership | ABC Partnership info@ABCPartner
—| |FI1[GOLDEN | Golden. Michael | Michael & Meredit | Golden T [ Wichas " | mmgoldeni@gm
[C]| MANSFIELD Mansfield, Edwar | Edward & Sylvia | Mansfield Edward ensmansfield@ya
Q [[]| WILSON \wilson, Dan & Jo | Dan & Joanne Wil | Wilson Dan jowilsond@g. mail
& | |0 sonesny Jones, Ron & Jen | Ron &Jenny Jon | Jones Ron jenjonesr@com.c
Pour accéder 3 I'side, appuyez sur F1 Login actuel : CAT Période en cours : 4/1/2014 - 43072014

3. Sélectionnez les clients que vous souhaitez exporter en cochant
leurs cases respectives. Vous pouvez filtrer la liste des clients afin
d’affiner votre sélection.

4. Lorsque vous avez terminé votre sélection, cliquez sur le
bouton Exporter la sélection. DT Gestion exporte les clients
sélectionnés vers DT Classeur.

Remarque : vous pouvez également exporter les clients vers un
fichier XML autonome. Cochez la case Autre sur I'écran Exporter des

clients puis cliquez sur le bouton E] Accédez ensuite au dossier dans
lequel vous souhaitez enregistrer le fichier XML.
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Configuration prétraitement

Outre la configuration des composants centraux de DT Gestion, il existe
d’'autres taches de configuration que vous devez effectuer avant de
pouvoir utiliser I'application pour traiter les données de votre cabinet.

Configuration des comptes bancaires

En configurant le registre des comptes bancaires dans DT Gestion, vous
pouvez associer les encaissements aux comptes dans lesquels vous
souhaitez les déposer et regrouper les recus par compte bancaire a des
fins de présentation de rapports.

Pour créer un registre des comptes bancaires de votre cabinet, procédez

comme suit :

1. Sélectionnez Configuration > Comptes bancaires.

2. Cliquez sur le bouton Ajouter en bas de I'écran.

3. Saisissez un identifiant court dans le champ Identification, comme
« ACME » pour la banque Acme.

4. Saisissez une description (30 caractéres maximum) dans le champ

Description, comme « Compte-chéques a la banque Acme ».

[} DT Gestion - [DTSampleFR] - [Comptes bancaires’] E=R EER T

Fichier Modifier Afficher Actipns Configuration Qutils Aide
O3 Retour < O DB B o B ) Ajouter -] Qu

> | Comptes bancaires

Rechercher
Identification

Identifant Description
CHASE Banque Chase Meniifant; | ACME

RAJUSTEMENT | Rajustements

Description: | Banque Acme|

Volets de navigation

163 |
&

«

Pour acoéder & laide, appuyez sur F1 Login actuel : CAT Péricde en cours : 4/1/2014 - 41302014

Manuel pour nouvel utilisateur de DT Gestion 101



Configurer DT Gestion

5.

Cliquez sur Entrée pour enregistrer le registre.

Les dossiers que vous créez sur cet écran peuvent étre sélectionnés
dans le champ Compte bancaire lors de la saisie des encaissements et
des ajustements.

Configuration du texte standard

Les éléments de texte standard sont des blocs de texte réutilisables que
vous pouvez configurer afin de gagner du temps lors de la saisie de
données. Ces blocs de texte peuvent étre sélectionnés pour figurer sur
les factures ou les relevés.

102

Pour créer des éléments de texte standard, procédez comme suit :

1.

Sélectionnez Configuration > Texte standard pour ouvrir I'écran de
configuration Texte standard.

[} DT Gestion - [DTSampleFR] - [Texte standard] (=N m =
Fichier Modifier Afficher Actions Configuration Qutils Aide
P QRetour - - @ A 2K G B - ® 5] Ajouter - | A G-
£ | Texte standard
Rechercher : | IERIE
Identification
Identiiant Description
COMNSEIL Senvices-conseils 1, Identifiant: | VERIF
PAIEHEBDO Préparation de la p Description B

VERIF Verification annuell
Veérfication annuglle pour [exercice se teminant le <<Aouter b2 date de fin dexercice du client>>.

Volets de navigation

= [ foue Modifier Suppimer Verfier 'arthographe Entrer Annuler

Pour sccéder 3 Iside, appuyez sur F1 Login actuel : CAT  Péricde en cours : 4/1/2014 - 41302014

Cliquez sur le bouton Ajouter pour ajouter un nouvel élément de
texte standard.
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3. Saisissez un identifiant court qui sera facile a mémaoriser pour vous
et votre personnel. Par exemple, vous pouvez identifier un texte
décrivant la préparation de déclarations de revenus des particuliers
avec l'identifiant « T1 ».

4. Dans le champ Description, saisissez le texte approprié.

Remarque : les boutons au dessus du champ Description EJ D
vous permettent d’inclure des dates différentes dans le texte
standard, ainsi que des invites de texte afin de guider les membres
de votre personnel lors de la saisie de renseignements sur I'élément
de texte standard. Pour en savoir plus sur ces fonctionnalités,
consultez le sujet Présentation du texte standard.

5. Cliquez sur Entrée pour enregistrer I'élément.

Les saisies de texte standard que vous entrez ici sont disponibles dans les
champs de commentaire lors de la saisie des heures et des dépenses, la
saisie des encaissements et ajustements et lors de la facturation.

Personnalisation des formats de facture et de relevé

Dans DT Gestion, vous pouvez créer des factures ainsi que des relevés
personnalisés en fonction des besoins de votre cabinet.

Remarque : vous pouvez également créer des rapports, des étiquettes
et des lettres personnalisés.

1. Sélectionnez Configuration > Formats personnalisés pour ouvrir
I'écran de configuration Formats personnalisés.
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Dans le volet Formats personnalisés, faites un clic droit puis
sélectionnez une commande dans le menu contextuel, par exemple
Ajouter une facture.

Fichier Modifier Afficher Actions Formater Configuration Outils Aide
P QRetour » ) ~ @& & B2 K 7 P~ & =] Ajouter -]

[} DT Gestion - [DTSampleFR] - [Formats personnaliseés] (E=8 a7

[2) Activities by Activity Typ( Ajouter une facture.

2.8
Plsoabl %5 A N O G L d L z LB L U LELA - Dy
EINE i IR [N S0 O 0. 1 8 A | W 20 [ OO - T NESAE"
-’-Faomla'spersonrnliL ,.;\H [Champs ©
o 0 )

[E) Activity by Engagement
[2) Activity Invoice Format
) Engegement Invcice Fomp  AJouter un rapport...
7] Entry Detail by Engageme Ajouter une étiquette/lettre.
[ Project Invoice Format
2 Project w/Time Entry Com
2] Project with Details Invoic
1 Relevés
[ All Open ltems Statement

Ajouter un relevé.

1 Production
1 Facturation

R Propriétés
] Recomrement A

] Ragprochement B2 |
tiqueties et letires

] Btiquettes d'adresse

€] Biauettes de dossier de f
] Letires

Volets de navigation

A
&

Pour aceéder & laide, appuyez sur F1 Login actuel : CAT  Péricde en cours : 4/1/2014 - 4302014

Un assistant au formatage s’ouvre pour vous guider dans le
processus de création de votre facture ou de votre relevé.

Dans l'onglet Principal, saisissez une description du format
personnalisé puis cliquez sur Suivant pour poursuivre.

[ Ascistant au formatage Facture =
Principal | relatis & 'entéte | relatis & la facturation | Renseignements C/C | relats au talon de paiement

Cet Assistant vous aide & créer des formats facture. Consultez chague onglet et sélectionnez les

[ T—— Renseignements que vous souhaitez inclure. Vious pouvez cliquer sur Terminer & tout moment pour fermer
e R I'sssistant. Une fois I'assistant terminé, votre mise en page facture s'affichera et vous pourrez modifier le format
o

Entrez une description pour ce format :

Retour Suvant | [ Fm | [ Annuer
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4. Sur chacun des autres onglets, cochez les cases correspondant aux
renseignements que vous souhaitez inclure et décochez les cases
correspondant aux renseignements que vous souhaitez exclure de la
facture ou du relevé. Pour les factures, vous pouvez utiliser
I'onglet Renseignements relatifs a la facturation pour regrouper les
données, puis sélectionner individuellement les champs de détail
des saisies a inclure.

5. Cliquez sur Terminer. DT Gestion affiche votre facture ou votre
relevé dans un volet de conception de format, sur lequel vous serez
en mesure de personnaliser davantage le document.

Vous pouvez modifier les formats existants dans le volet Formats
personnalisés en faisant un clic droit puis en sélectionnant Modifier dans
le menu contextuel. Vous pouvez également ajouter des graphiques
personnalisés sur les factures et relevés.

Pour en savoir plus sur la personnalisation des factures et des relevés,

cliquez sur le bouton Aide E de I'écran de configuration Formats
personnalisés.

Filtrage de vos données

DT Gestion offre la possibilité de créer des filtres pour la plupart des
données que vous configurez dans I'application (telles que les listes de
clients, de membres du personnel ou de bureaux). Les filtres vous
permettent de réduire I'ampleur des listes de données pour les rendre plus
faciles a gérer. Il se peut, par exemple, que votre cabinet dispose de
centaines de clients et de plusieurs bureaux, mais que vous ne souhaitiez
visualiser que les clients de votre propre bureau. Le filtrage de la liste vous
fait alors gagner du temps en facilitant vos recherches de données.

Remarque : vous pouvez également appliquer un filtre rapide a I'écran que
vous consultez. Au lieu de suivre les étapes ci-dessous pour ajouter un
nouveau filtre personnalisé, sélectionnez un élément a partir du champ
Filtre, puis procédez au filtrage en sélectionnant une méthode et le filtre, la
plage ou les éléments individuels souhaités. Le filtre que vous définissez
pour un écran sera mémorisé et appliqué lorsque vous reviendrez sur cet
écran. Si les options de filtre rapide ne répondent pas a vos besoins, suivez
les étapes ci-dessous pour créer des filtres plus complexes.
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L’exercice qui suit expligue comment créer et utiliser un filtre. Vous allez
créer un filtre pour que la liste du personnel affiche uniquement les
membres du personnel travaillant au service fiscal.

1.

5.

106

Choisissez Configuration > Membre du personnel pour ouvrir I'écran
de configuration du personnel.

. o ) .
Cliquez sur le bouton pour afficher le champ Filtre.

Cliguez sur le bouton D en regard du champ Filtre, pour ouvrir la
boite de dialogue Filtres du personnel.

Membre du personnel

=] (&)
(=) e

Dans la boite de dialogue Filtres Membre du personnel, cliquez sur
le bouton Ajouter pour créer un nouveau filtre. Le volet de gauche de
la boite de dialogue contient les noms de tous les filtres relatifs au
personnel déja configureés.

[ Filtres Membre du personnel [l ==
Filtres Membre du personnel
Rechercher Critéres

dministaton

Débutant en prép. de decl. pariiculiers

Débutant en rév. de décl. particuliers Nom du filtre

Identification

Expert en prép. de décl. particuliers
Renseignements de critéres
Expert en rév. de décl. particuliers
Intermédiaire en prép. de décl. particuli
Intermédiaire en rév. de décl. particulie

Personnel du bureau du Michigan

Logique

Aouter Suppimer Egtrer Annuler Teming

Dans le champ Nom du filtre, saisissez Personnel du service
fiscal.
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6. Dans la section Renseignements de critéres, vous pouvez
sélectionner plusieurs criteres de filtrage a partir des listes
déroulantes. Sur la premiére ligne, effectuez les sélections suivantes.

= Filtrer par : Service Nom
= Méthode : est
= Sélectionné : Service fiscal
7. Sur la deuxiéme ligne, effectuez les sélections suivantes.
= Filtrer par : Bureau Nom
= Méthode : est
= Sélectionné : Bureau du Michigan

8. Les options de la section Logigue vous permettent de spécifier si les
éléments de la liste doivent satisfaire tout ou partie des critéres.
Cliquez sur I'option Doit correspondre a tous les crit de sorte que le
filtre inclue seulement le personnel du service fiscal rattaché au
bureau du Michigan.

[B! Filtres Membre du personnel* =Ny
Filtres Membre du personnel
Rechercher Crigres

Administration )
Idenification
Débutant en prép. de decl. pariiculiers

Débutant en rév. de décl. particuliers Nom du filtre - | Personnel du service fiscal
Expert en prép. de décl. particuliers

Renseignements de critéres
Expert en rév. de décl. particuliers

Intermédisire n prép. de décl. particuli Service Ne 3¢ [+] | est [=] | service fiscal [+]
Intermédiaire en rév. de décl. particulic Burezu No 3¢ [+ | est [EE= o vichigan B
Personnel du bureau du Michigan E

Logique
@ Doit correspondre & tous les crit
") Dot correspondre & un ou plusie

Aoutes lodfier Supprime: [ Egrer [ ponuer | [ Temine

9. Cliquez sur le bouton Entrer pour enregistrer le filtre.

10. Cliquez sur le bouton Terminé pour quitter la boite de dialogue
Filtres du personnel
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11. Dans le champ Filtre de I'écran de configuration Membre du personnel,
sélectionnez le filtre personnel du service des impbts a partir de la
liste déroulante. DT Gestion applique le filtre automatiqguement.

Membre du personnel
]
=[]

Description
Débutant en prép. de décl. particuliers
Débutant en rév. de décl. particuliers
Expert en prép. de décl. particuliers
Expert en rév. de décl. particuliers
Intermédiaire en prép. de décl. particuliers
Intermédiaire en rév. de décl. particuliers
Persennel du buresu du Michigsn | |

Personnel du service fiscal * -

12. La liste du personnel affiche désormais uniqguement le personnel du
service des impbots rattaché au bureau du Michigan.

Remarques

= Lorsque vous créez un filtre pour un élément de configuration, ce
filtre sera disponible dans toute I'application. Par exemple, si vous
créez un filtre relatif au personnel, il sera disponible partout ou vous
pouvez appliquer un filtre par membre du personnel.

. . £ A

= Sivous cliquez sur le bouton pour réduire la zone de recherche
et de filtrage lorsqu'un filtre est actif, DT Gestion affichera les criteres
des filtres a c6té du champ Rechercher.

Membre du personnel

(Filtré : Personnel du service fiscal)

= Pour supprimer un filtre et revenir a un affichage complet, cliquez sur
le bouton # dans le champ Filtre.

Limitation des résultats

Sur certains écrans de DT Gestion, les performances peuvent étre
sensiblement affectées lorsque des quantités importantes de données
historiques sont présentes dans la base de données. Pour améliorer les
performances dans DT Gestion, les résultats sont limités a un nombre
maximal prédéterminé partout ou de longues listes d’éléments sont
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affichées. Quand un écran affiche des résultats qui sont limités, le
message Résultats limités apparait au-dessus de la liste.

D Resultats limités

Si les données que vous recherchez ne sont pas incluses dans les
résultats limités, affinez votre ordre de tri, vos critéres de recherche et/ou
utilisez un filtre pour limiter les données affichées dans la liste. Le
message Résultats limités reste visible jusqu’a ce que tous les résultats
de votre filtrage et/ou de vos critéres de recherche puissent s’afficher.

Si les données que vous recherchez ne sont pas incluses dans la liste,
affinez votre ordre de tri, vos critéres de recherche et/ou utilisez un filtre
pour limiter les données affichées dans la liste. Pour afficher davantage
d’éléments dans la liste, cliquez sur le bouton Obtenir plus d’éléments.

| Obtenir plus d'éléments |

Pour obtenir de plus amples renseignements sur la création de vos
propres filtres et I'utilisation de la fonction de recherche, consultez les
rubriques Filtrage de vos données et Utilisation de la fonction de
recherche dans le centre Aide et directives d'utilisation de DT Gestion.

Configuration spécifique a l'utilisateur

Les membres du personnel peuvent définir certaines parties de DT
Gestion selon leurs propres préférences. Ces taches de configuration
peuvent s’effectuer a tout moment, et les parametres personnels
peuvent étre modifiés sans affecter les données du cabinet ou les
paramétres d’autres utilisateurs.

Tableau de bord du personnel

DT Gestion fournit au personnel un tableau de bord personnalisable
avec différents portlets qui permettent d’accéder a des renseignements
et de les visualiser trés rapidement. Pour obtenir de plus amples
renseignements sur I'ajout de portlets et la personnalisation de la
disposition du tableau de bord du personnel, reportez-vous a la section
« Tableaux de bord » a la page 24.

Préférences de I'utilisateur

Chaque membre du personnel peut personnaliser certains parameétres
de DT Gestion pour accélérer la saisie des données et accroitre
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I'efficacité. Les préférences sont propres a chaque membre du
personnel. Choisissez Configuration > Préférences de I'utilisateur pour
accéder a ces parametres.

[a Préférences de |'utilisateur” @
| Systéme | Saisie des heures et des dépenses | Facturation | Saisie des recettes et des ajustements

Valeurs par défaut des paramétres et du champ

Champ de saisie Par défaut Sauter Cacher Description

| Date de contréle Date d'aujourd'hui

Compte bancaire Bangue Chase (& [}
Ajustement Compte bancaire Rajustements (& [}
Date Date de contrdle =

| Client
Description dutype Chéque =]} ]
Référence (& (&

| Commentaires (&

Recherche de facture

Bouton Liens (&

Bouton Champspersonnalisés (&

Saisie

Appliquer automatiqguement des recettes en commengant par le plus ancien
Afficher automatiquement les montants appligués

[C] Afficher automatiquement |a saisie des liens

[ Afficher automatiquement |a saisie des champs personnalisés

Décimale implicite pourles montants

[ wérification automatiquede I'arthographe

Afficher les paramétres

Afficher les totaux factices

Béinitizlisation de nouvesux Membre du personnel par défaut pour Cabinet [ oK ] [ Annuler ]

Remarque : si vous souhaitez rétablir toutes les préférences de
I'utilisateur de votre cabinet sur leurs valeurs par défaut, cliquez sur le
lien Réinitialiser les valeurs par défaut du cabinet sur celles des
nouveaux membres du personnel. Les valeurs par défaut du cabinet
sont spécifiées dans Configuration > Cabinet > onglet Préférences. Pour
obtenir de plus amples renseignements sur les préférences du cabinet,
reportez-vous a la section « Onglet Préférences » page 43.

Onglet Systeme
L'onglet Systeme fournit des cases a cocher vous permettant de
basculer sur une autre couleur d'arriére-plan dans les listes et d'utiliser la
touche Entrée pour vous déplacer entre les champs. Dans le champ
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Ecran Favori, vous pouvez spécifier 'écran qui apparaitra en premier a
chaque démarrage de DT Gestion. Si vous disposez d'une licence pour
les modules Gestion de projet, Gestion des clients ou Gestion du
personnel, cette boite de dialogue fournit des cases a cocher permettant
d’activer les notifications du bureau pour des événements surveillés et
de les afficher jusqu’a la fermeture. Vous pouvez également réinitialiser
la case a cocher Ne plus afficher ce message pour tous les messages,
ce qui vous permet de revoir les messages que vous avez
précédemment désactivés.

Onglet Saisie des heures et des dépenses
L'onglet Saisie des heures et des dépenses fournit des options qui
permettent d’accélérer la saisie de vos heures, en spécifiant des valeurs
implicites de champs et en ignorant ou en masquant certains champs.
Cet onglet propose également diverses options d’arrondissement, de
parametres de saisie et d'affichage de données, ainsi que des cases a
cocher pour utiliser les minuteurs. En cochant ces cases dans la colonne
Description, vous pouvez choisir d’afficher les descriptions des champs
Client, Mission, Projet et/ou Activité lors de la saisie des heures et
des dépenses.

Onglet Facturation
Sous l'onglet Facturation, vous pouvez sélectionner les parameétres par
défaut suivants pour la facturation des clients : facturation effectuée par
client, par mission ou par projet; affichage ou non des TEC lors de la
sélection du client a facturer; paramétrage par défaut de I'onglet de départ et
de la date de facture; et options d’arrondissement. Vous pouvez également
choisir d'appliquer les crédits disponibles automatiquement pendant la
facturation et de sélectionner automatiquement les clients « filiales » lors de
la sélection de clients liés. Sous Descriptions des heures et des dépenses,
cochez ou décochez les cases pour choisir les champs a afficher ou &
masquer dans les grilles de facturation.

Onglet Saisie des encaissements et ajustements
L'onglet Saisie des encaissements et ajustements fournit des options
permettant d’ignorer ou de masquer des champs pendant la saisie, ainsi
gue divers parametres de saisie et d’affichage. En cochant des cases
dans la colonne Description, vous pouvez choisir d’'afficher les
descriptions des champs Compte bancaire, Client et/ou Type lors de la
saisie des encaissements et des ajustements.
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Avant de commencer le traitement

Ces derniéres étapes doivent étre menées a bien aprés avoir terminé la
configuration de I'application et avant de commencer a I'utiliser pour
traiter les données de votre cabinet.

Saisie des soldes d’ouverture

Dans I'application, saisissez les soldes a compter de la fin de la période
précédant celle pour laquelle vous commencerez a utiliser DT Gestion dans
le cadre du traitement. Pour obtenir de plus amples renseignements sur ce
processus, consultez la rubrique Saisie des soldes d’'ouverture.

Modification des périodes de traitement
Lorsque votre cabinet commencera a utiliser DT Gestion, vous devrez
définir I'exercice en cours et la période de traitement au sein de I'application.

1. Choisissez Actions > Changer les périodes pour ouvrir la boite de
dialogue Modifier les périodes.

2. Apres avoir sélectionné I'option Créer une nouvelle période,
saisissez les dates appropriées pour la période de traitement.

[C-Jj Changer les périodes

(@) Créer une nouvelle période qui commence le 172014 El finitle | 5/31/2014

) Modffier la période en cours qui commence le 412014 El finit le | 4/30/2014

o]
[=]
() Rouwrir une pérode qui commence le 4172014 IZ| finit le | 4/30/2014 IZ|
[]
[=]

année en cours qui commence le 2014 [=] finitle | 1213112014

ok J[ Amder |

3. Sinécessaire, cliquez sur I'option Modifier la période en cours et
changez l'intitulé de 'année afin de refléter I'exercice de votre cabinet.

4. Cliquez sur OK.

Revenez a cette boite de dialogue chaque fois que vous avez besoin de
passer a une nouvelle période de traitement. Vous pouvez également
ouvrir & nouveau une période précédente en cliquant sur I'option Rouvrir
une période et en sélectionnant la date appropriée.
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Ce chapitre décrit plusieurs taches essentielles qu'il est possible
d’effectuer dans DT Gestion, comme le suivi des heures et des
dépenses, la facturation de vos clients, la saisie des encaissements et
ajustements, I'évaluation des frais de service, I'impression de rapports et
la sauvegarde de la base de données de votre cabinet.

Suivi des heures et des dépenses

DT Gestion vous permet d’effectuer le suivi des heures, des dépenses et
des colts engagés lors de la prestation de services aux clients. La saisie
est congue de facon a ce que vous puissiez effectuer le suivi des heures
et des dépenses selon le membre du personnel et le type de travail qu'il
effectue, puis facturer en conséquence. Vous pouvez saisir les heures et
les dépenses pour un membre du personnel a la fois ou pour plusieurs
d’entre eux. Votre cabinet peut également choisir de vérifier et
d’approuver les feuilles de temps avant leur publication.

Configuration des préférences de saisie des heures et des dépenses

DT Gestion vous permet de sélectionner a la fois des préférences
individuelles pour rationaliser les heures et les dépenses, et des
préférences pour I'ensemble du cabinet pour controler la fagon dont les
heures et les dépenses sont approuvées et publiées.

Les Préférences de I'utilisateur permettent a des utilisateurs individuels
de choisir la fagon dont certaines commandes et zones fonctionnent, afin
de personnaliser I'application selon leurs propres besoins. Choisissez
Configuration > Préférences de I'utilisateur > onglet Saisie des heures et
des dépenses pour spécifier les valeurs implicites de certains champs,
choisir les parameétres d'affichage de la saisie des heures, ignorer ou
masquer des champs pendant la saisie de données, arrondir les heures
enregistrées a I'aide du Minuteur, et bien plus encore.

Les Préférences du cabinet vous permettent d’exiger que les heures et
les dépenses soient approuvées avant leur publication. Choisissez
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Configuration > Cabinet > onglet Préférences et cochez la case
Obligatoire pour la saisie des heures et des dépenses sous Processus
d’approbation/de comptabilisation.

Saisie des heures et des dépenses

Sur I'écran Saisie des heures et des dépenses, chaque membre du
personnel peut indiquer lui-méme ses heures et ses dépenses. Le
personnel administratif peut également s’en charger, pour plusieurs
membres du personnel.

= L'onglet de saisie est con¢u pour les membres du personnel qui
saisissent eux-mémes leurs heures et dépenses. Il existe des sous-
onglets distincts pour la saisie des heures et des dépenses.

= L'onglet Présentation a été congu principalement pour les cabinets
disposant de membres du personnel chargés de saisir les heures et
dépenses d’'autres employés. Vous pouvez utiliser cet onglet pour
afficher et saisir les heures de plusieurs membres du personnel en
méme temps et pour saisir a la fois les heures et les dépenses dans
la méme grille.

=  Sivotre cabinet impose un processus d’approbation lors de la saisie des
heures, utilisez I'onglet Vérification pour passer en revue et approuver la
saisie des heures et des dépenses avant leur publication.

Remarque : si votre cabinet n’a pas sélectionné Processus
d’approbation/de comptabilisation lors de la configuration, I'onglet
Vérification ne sera pas disponible.

Saisie des heures et des dépenses a distance

DT Gestion comprend une fonction d'accés a distance qui permet aux
membres du personnel de saisir leurs heures a I'aide de leurs
ordinateurs portables quand ils sont sur le terrain. lls peuvent
transmettre leurs saisies au bureau au moyen d’'une connexion Internet
pour vérification et facturation immédiates. Les membres du personnel
ne disposant pas d'acces a Internet peuvent soumettre leurs saisies a
vérification dés leur retour au bureau en se connectant a votre réseau.

Si des membres de votre personnel sont a I'extérieur pendant des
périodes prolongées, vous pouvez exporter les données de configuration
a jour de I'acces a distance dans un fichier XML, puis leur faire parvenir
par courriel ou par tout autre moyen.
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Gestion de projets

Si vous étes titulaire d’'une licence pour le module Gestion de projet,
vous pouvez tirer parti des puissantes fonctionnalités de suivi des projets
et des taches qu’offre DT Gestion. Grace au module Gestion de projet,
votre cabinet peut :

116

Gérer et effectuer le suivi de projets et de taches
Surveiller les assignations et les échéances relatives au personnel

Configurer des notifications automatiques relatives aux modifications
et aux échéances du projet

Lancer d’autres applications pour mener des projets a bien dans DT
Gestion et organiser automatiquement votre travalil

Facturer les clients par projet

Générer des rapports basés sur des projets

Manuel pour nouvel utilisateur de DT Gestion



Présentation du traitement

L’écran Gestion de projets constitue un emplacement central ot vous

pouvez afficher, filtrer et mettre a jour les projets et taches pour
'ensemble de vos clients.

[8) DT Gestion - [DTSampleFR - [Gestion des Projets]
Fichier Modifier Afficher Actions Configuration Outils Aide

Sl

Projets ouvert(s) uniquement

#  IDduClient Description duClie Client- Société Projet  Description du Proj Mission  Echéan Responsable  Affecté /  Bureau  Prolongat «
520 | BENTON Benton, Stephanie | BENTON 1040 Déclaration derev | | FISCPARTIC | 4/1520 | Miller, Steve | Rogers, Meliss | MICHIGAN
521 [ BINGTA Bing, Ted & Angel | BINGTA 1040 Déclaration de rev | | FISCPARTIC | 411520 | Miller, Sieve | Rogers, Meliss | MICHIGAN
| [ 522 BROWNS Erown, Jerald & Eli | BROWNJ 1040 Déclaration derev | | FISCPARTIC | 41520 | Miller, Sieve | Rogers, Meliss | MICHIGAN B
S || | |52¢ cooen Golden, Michael & | GOLDEN 1040 Déclaration derev | | FISCPARTIC | 471520 | Rogers, Melissa | Rogers, Meliss | MICHIGAN |=
s 525 | QUINN Quinn, Brian & Mic | QUINN 1040 Déclaration derev | | FISCPARTIC | 411520 | Rogers, Melissa | Rogers, Meliss | MICHIGAN |
2 || [ |52 smiH Smith, Tom & Kath | SMITH 1040 Déclaration de rev | | FISCPARTIC | 411520 | Tumer, Cindy | Rogers, Meliss | MICHIGAN
[ (WY 527 CRAWFORD  Crawiords Sieak  CRAWFORD | 1040 Déclarationderev | FISCPARTIC | 411520  Tumer, Cindy | Rogers, Meliss | MICHIGAN
o) 566 | BROWN, Brown, Jerald & Eli | BROWNJ 1040ES 1040 Montanis esti | | FISCPARTIC | 4150 | Miller, Sieve | Rogers, Meliss | MICHIGAN
E REAN Hanna, Jzson HANNA 10408MS Avis dimpositionp | | FISCPARTIC | 4/4201 | Rogers. Melissa | Rogers, Meliss | MICHIGAN
o 567 | BROWNJ Erown, Jerald & Eli | BROWNJ 1040ES 1040 Montanis esti | | FISCPARTIC | 61620 | Miller, Steve | Rogers, Meliss | MICHIGAN
S || | [550 | ACEMDVERT | Acedvertising | ACEADVERT | REEVALMARS | Réévaluaiondem | | COMPTABIL | 43020 | Rogers. Melissa | Tumer, Cindy | CALIFORNIE
563 | ACEADVERT | Ace Advertising | ACEADVERT | PAIEMENS | Paie mensuelle PAE 473020 | Rogers. Melissa | Tumer, Cindy | MICHIGAN
564 | ACEADVERT | Ace Advertising | ACEADVERT | VENTUTITRIM | Taxe de ventesid | | PAIE 4721720 | Rogers, Melissa | Tumer, Cindy | MICHIGAN -
‘ 0 ] B

Taches | Historique

Projet 527, 1040 - Déclaration de revenus des particuliers
Commande/  Description Activité Affecté Dans lafile dattente de travail  Qualifications du Membre du personnel  Date cible de début Date cible de fin
1 Rencontres etdis | RENCONTCLI | Rogers, Melissa
2 é NUMRENSCLI | Rogers, Melissa
3 Préparation PREPARATION | Rogers, Melissa
4 Examen EXAMEN Wilson, Jeff
5 Effacer les comm | EFFACREV Willer, Steve
& Révision finsle | REVFINALE Rogers, Melissa
| & | 7 Traitement de |3 ¢ | COPIECLENT | Rogers, Melissa
LS| H Autorisation pour || AJTORTED Rogers, Melissa
5 Assemblagede T | ASSEMBTED | Rogers, Melissa
& 0 Transmis par TE | TRANSMISTED | Rogers, Melissa
m IRET W ] f
Pour acoéder & Iside, appuyez sur F1 Login actuel : CAT Période en cours : 4/1/2014 - 430/2014

Pour obtenir des détails concernant des options spécifiques, cliquez sur

le bouton et consultez la section d’aide de 'application.

Remarque : pour obtenir des renseignements sur les taches de

configuration a effectuer avant d'utiliser ce module, reportez-vous a la

section « Configuration des outils de gestion de projet » page 84.

Manuel pour nouvel utilisateur de DT Gestion
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Gestion des clients

118

Si vous disposez d’'une licence pour le module Gestion des clients, vous
pouvez utiliser DT Gestion pour faciliter et renforcer les relations de votre
cabinet avec ses clients, affiliés et personnes-ressources; effectuer le
suivi de sources de référence pour les clients; et localiser rapidement les
renseignements relatifs a l'interaction avec les contacts comme les
appels téléphoniques et les courriels.

Vous pouvez saisir les renseignements sur la rétention du client dans
I'écran de configuration des clients pour suivre le moment et la maniére
dont votre cabinet fidélise ou perd un client.

{@ DT Gestion - [DTSampleFR] - [Clients] ==
Fichier Modifier Afficher Actigns Configuration Outils Aide
P QRetour - O - D A 2 N oo B - & =[] Ajouter - Q@ -
Ideniifiant Descripiion Principal | Personne-essource | Missions | Frojets | Facturation et C/C | Liens | Champs S | Notes [ Historique|
ABCP ABC Partrersip Identfication
ACEADVER | Ace Advertising Identifiant ALC NASINE 37-9876543
ALPHA | Aipha
el Gromoons Description Advanced Advertising Consultan
ANDERSD | Anderson, Joe & Kim
o |[ A Avimal Shelter 01 Hom 1 Advanced Advertising Consultants
.% EBENTON | Benton, Stephanie Nom 2
E: BINGS Bing, Sally Prénom Nom de famille
% || BNGTA | Bing. Te 3 Pariiculier
S |’ EROWNJ
L |l crawror Conjoint(e)
clden, Michael & Meredith 1A du conjoin
£ || GOLDEN | Golden. Michsel & Meredits nNAS t
E HANNA Hanna, Jason Renseignements sur le Client Regroupements
JONESRJ | Janes, Ron & Jenny
Classe Bureau o d - =
MANSFIEL | Marsfiels, Edwar & Sylviz Client [-] Ee IO
PROTO | Prototype Design Etet Actif [¢]  Pertendire Miller, Steve EE
PYM Parnes. Velano, Martinez & Début 912712010 [z] Gestionnaire [=]
QEL Callins, Erown & Lewis Adv Bauite (oucun) [¢] Associe [=]
QUINN | Quinn, Brizn & Michelle . e —
i e in dexercice : December [=] enie Sociéié S [=]
WILSON | Wilsan, Dan & Joznne Limite des TEC ot asaliczle 3 lindustrie
B " o0i[=]
Renseignements sur |z fidélisation du Client
2 Type de référence Membre du persornel [¢] Rekrépar Miller, Steve [=]
é{i Date du gain : 92712010 [z] Reison dugain Réputation =
e wne [z] Reisondelapene =
K Suppgmer Magifier plusieurs Clients Epires A
Pour acoéder & lside, appuyez sur F1 Login actuel - CAT _ Période en cours : 4/1/2014 - 4/30/2014

L'écran Gestion des clients fournit un emplacement central dans lequel
Vvous pouvez suivre les interactions avec vos clients, comme les appels
téléphoniques, les messages et les courriels.

= L’onglet Clients vous permet de voir tous les clients du cabinet, les
contacts des clients ainsi qu’une liste des interactions avec le client
sélectionné.

= L’onglet Contacts vous permet de localiser rapidement tous les
contacts de votre cabinet (qu'ils soient ou non associés a vos clients)
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et d’ajouter des renseignements relatifs aux interactions concernant
les contacts sélectionnés.

= L’onglet Interactions fournit une liste de toutes les interactions du
cabinet; vous pouvez les trier ou les filtrer afin de trouver rapidement
les interactions que vous recherchez.

[& DT Gestion - [DTSampleFR] - [Gestion des Clients] [ )fE ==

Fichier Modifier Afficher Actions Configuration Outils Aide

[ QRetour - D - 2 I 2 FE i 0 ® 2] T Auter - | 4 8-
> | Gestion des Clients
Clients | Personnes ressources | Interactions | Trensferts de fichiers
=
Pour regrouper par calonne. faites glisser |'en-iéte de la colonne ici
B IDdelfssovié 1D du Client Poste Téléphone principal _Adresse de messagerie principale _Personne-ressource principale Client ID du Gestionr =
A (215) 658-9588 s advancedsd@g mail.com Advanced Advertising Consulta | Advanced Advert
o ABCP (800) 658-8548 info@ABCPartner ship.net ABC Parinership ABC Parinership 2|
S | info@ace.advertising.com | Ace Advertising | Ace Advertising |
= | | | i
2 Type Classer sous Nom Titre Sociéts Téléphone principal Foste Adresse de messagerie principale
] Client & | Ace Advertising Ace Advertising | (734) 765-0000 info@ace advertising.com
° Autonome EJ| Gemer, Julie | Julie Gemer Chefde service | Ace Advertising | (734) 766-0000 679 iuliegemer@ace adverising.com
-
2 B IDdefssocié 1D duClient Poste Téléphone principal  Adresse de messagerie principale  Personne-ressource principale Client 1D du Gestionr
2= ALPHA (858) 996-8741 cs alphapromotions@g.mail.com | Alpha Promafions Alpha Promotions
S |@ ANDERSON (248) 517-5858 joenkim@g mail.com Anderson, Joe & Kim Anderson, Jos &
&l ANIMAL (734) 4486214 info@Animal. Shelter. 101 com Animal Shefier 101 Animal Sheler 10

« " B

[¥] Afficher les 30 derniers jours seulement
Client Interactions: Ace Advertising

Pour regrouper par colenne, faites glisser |'en-téte de la colonne ici.

Liste de Personne-ressource  DatelHeure Action Sur fa liste Liste de Membre du personnel Sujet Type
m‘w; S Gemer, Julie | 5712014 1228 Vevillez rapp | Ace Adveriising | Rogers, Melissa; Turner, Cindy | Réunion d impd |
\i:ﬂ Gemer, Julie 5192014 428 | Note Ace Advertising | Turner, Cindy 2014 Réunionav |
(8!

Pour accéder & I'zide, appuyez sur F1 Login actuel : CAT  Période en cours : 4/1/2014 - 43012014

Si votre cabinet dispose d’une licence pour le module Gestion des clients
et utilise Microsoft OutlookMP comme client de messagerie, vous pouvez
synchroniser les contacts dans DT Gestion avec ceux qui se trouvent
dans un dossier des contacts Outlook sélectionné; de cette fagon, vous
mettez les coordonnées de vos contacts a jour et cohérentes entre les
deux applications. Vous pouvez procéder manuellement ou configurer
DT Gestion pour que I'application se synchronise automatiquement.

Si votre cabinet dispose également d’une licence pour DT Firm Portal,
vous pouvez tirer parti de I'option de transferts de fichiers pour échanger
des fichiers en toute sécurité avec les contacts a l'aide de

DT Client Portal et de DT Staff Portal.

Pour obtenir des détails concernant des options spécifiques, cliquez sur

le bouton L27 et consultez la section d'aide de I'application.
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Gestion du personnel
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Si votre cabinet dispose d'une licence pour le module Gestion du personnel,
vous pouvez utiliser DT Gestion pour définir des heures cibles pour votre
personnel, attribuer un travail en fonction des qualifications et de la
disponibilité du personnel, suivre les avantages tels quel le congé
compensatoire, évaluer le rendement du personnel selon les cibles
déterminées au préalable pour les heures facturables, et plus encore.

Pour tirer le meilleur parti du module Gestion du personnel, votre cabinet
doit définir les compétences correspondant a son personnel et définir
des objectifs pour les montants et les heures facturables, ce qui vous
permet de profiter pleinement des options puissantes d'évaluation et de
calendrier.

Si votre cabinet configure des activités administratives désignées
comme étant des avantages sociaux cumulables comme la période de
congé, le personnel peut soumettre une demande de congé et d'autres
demandes via DT Gestion et les superviseurs peuvent approuver les
demandes rapidement a partir du portlet du tableau de bord.

Pour de plus amples renseignements sur la configuration du module
Gestion du personnel, consultez la section « Configuration des outils de
gestion du personnel » a la page 66.

Le personnel peut utiliser les portlets du tableau de bord afin de
sélectionner les éléments de travail pour lesquels ils sont qualifiés a
partir d’'une file d’attente et de voir les soldes des avantages sociaux.
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L’écran Gestion du personnel fournit un emplacement central dans
lequel les partenaires et les autres administrateurs peuvent facilement
attribuer des éléments de travail au personnel selon les qualifications,
voir les renseignements sur les avantages sociaux du personnel et
comparer la productivité du personnel avec les cibles.

[B, DT Gestion - [DTSampleFR] - [Gestion du Membres du personnel] (=B[N

Fichier Modifier Afficher Actigns Configuration Qutils Aide
| Retour » & -~ @ &

B % - ® 2] [ Ajouter + 2 | Aujourdhui | P Jour fE] Semaine detravail Semaine 53] Mois \

Assignations | Planifications | Eléments programmés | Avantage | Cibles
Optionsd REF w8 | [ Selechomes Meombres dsporsomel | ;o fetres dporibles sont pour = Samaine du 4712014 (Page - 4812014 - \rvalle: 1

4 April 2014 » [« 47014 [si»
SMTWTFS I T T T T I T T e I T R T

03112345

617 8 5101112 1 [__Ace Advertising: REEVALMARS (| | _Brown, Jerald & Elizabe |

= 1314 1516 17 18 19 Turner. Cindy: 0.00
=] 2021222324262
" 27282830 1 2 2 I =
o 45678910 |31 | Crawfords Steak House: REEVA | | Prototype Design: REEVTRI |
= viilson, Jeff 000 ‘
= I
S . B >
2 , = =
T || Bements sfichés Turner, Cindy y
O ||| F] Rendez-vous Outiock®
5 || Dimeromcu w2

Projets Eléments programmés | Potentiel | . Urgent (36) |

Préférences urgentes de luflisateur [ |

§ Pour regrouper par colonne. faites glisser I'en-téte de la colonne ici

el tléphoniues programmés . L L R
A ? Client Description du Client Description Heures 1 Heures planifides Heures non plarifides Date cible de début =
Avantages sociaux prévus

([7]| ACEADVER | Ace Advertising Réévaluation davril 400 000 400/
[[7]| ACEADVER | Ace Advertising Paie mensuelle 400 000 400

Cours de formation professionnelleco

B8

(2| ALPHA Alpha Promotions Examen 200 000 200 432014 Bl
A @ |{w| ALPHA Alphz Promations Révision finale 1.00 0.00 1.00] 4712014
hH | | { i
o § (| BNGTA  Bing.Ted&Angela | Effacerles commentair 1.00 0.00 1.00] 3132014
& {71 BROWNJ | Brown, Jerald & Elizabe | 941 Décl. de rev. féd. ti 300 000 300
5 || BROWNJ | Brown, Jerald & Elizabe | Paic  la quinzaine 300 0.00 3.00| 432014 -
» « i v
Pour accéder 3 | zide, appuyez sur F1 Login actuel : CAT Période en cours : 4/1/2014 - 47302014

Pour obtenir des détails concernant des options spécifiques, cliquez sur

@v

le bouton et consultez la section d’aide de 'application.

Facturation de vos clients

DT Gestion fournit la flexibilité et la polyvalence nécessaires pour une
grande variété d'exigences en matiére de méthodes de facturation et de
formatage de factures. Que votre cabinet facture le personnel a un taux
horaire ou & un taux fixe, de maniére périodique ou selon les besoins,
DT Gestion peut adapter différentes méthodes selon les arrangements
pris entre votre cabinet et les clients individuels.

Définition des préférences de facturation

Comme avec la saisie des heures et des dépenses, vous pouvez
sélectionner a la fois les préférences par individu et pour I'ensemble du
cabinet aux fins de la facturation. Pour les préférences de I'utilisateur,
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sélectionnez Configuration > Préférences de I'utilisateur > onglet
Facturation.

[a Préférences de |'utilisateur @
| Systéme I Saisie des heures et des dépenses | Facturation | Saisie des recettes et des ajustements | Planification |

Paramétres

Date de facture par défaut : Date d'aujourd hui |Z|

TEC par défaut : Date de facture |Z| {aucun) |Z|

[ Appliquer les crédits disponibles automatiquement

Afficher automatiquementla boite dedialogue Appliguerles crédits disponibles

Décimale implicite pour les montants

Marquerzéro facturelars del'impression

=ection—m

Facture par : Clients |Z|

Afficher TEC lorsque Clients est sélectionné pourla facture
Sélectionner automatiguement lafiliale Clients lorsguele Clients - Sociétés méres est sélectionné

Facturation détaill e
Onglet de départ : Sommaire |Z|

vérification automatiguede l'orthographe
Facturer selon I'arrondi standard————————————
() Pas d'arrondi

() Arrondi standard

@ Toujours arrondir

Incrément d'arrondi : 1 dollar(s)

Descriptions des heures et des dépenses

[ client [] Membre du personnel Commentaire
[ Mission [ Activité Mote du facturier
[ Projet

Réinitialisation de nouveaux Membre du personnel par défaut pour Cabinet

Pour activer le processus d'approbation de la facturation, sélectionnez
Configuration > Cabinet > onglet Préférences et cochez la case
Nécessaire pour la facturation sous le processus d'approbation/de
comptabilisation.

Facturation de vos clients
Pour facturer vos clients, utilisez I'écran Facturation. Pour ouvrir I'écran
Facturation, vous pouvez choisir Actions > Facturation, sélectionner
Facturation a partir du volet de navigation Clients ou appuyer sur CTRL + B.
Dans I'écran Facturation, vous pouvez effectuer les activités suivantes.

= Sélectionner les clients ou les missions a facturer.
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Remarque : si vous disposez d’une licence pour le module Gestion
de projet, vous pouvez également facturer par projet.

= Sélectionner les TEC que vous souhaitez facturer.
= Modifier les saisies TEC, si nécessaire.

=  Saisir les montants a facturer, notamment les augmentations et
les réductions.

= Rédiger et prévisualiser les factures.
= Approuver, imprimer et publier les factures.
Pour obtenir des détails concernant des options spécifiques, cliquez sur

le bouton et consultez la section d’aide de I'application.

Saisie des encaissements et des ajustements

DT Gestion vous aider a suivre vos comptes clients ainsi que vos
paiements. Utilisez I'écran Saisie des encaissements et ajustements
pour saisir les paiements recus de la part des clients liés aux services de
votre cabinet et effectuer des ajustements sur les soldes des clients.
Avec DT Gestion, vous pouvez également évaluer les frais de services
et imprimer des relevés afin de fournir aux clients I'état de leurs comptes.

Remarqgue : avant de saisir les encaissements et les ajustements,
'administrateur de votre cabinet doit configurer le registre des comptes
bancaires. Pour de plus amples renseignements, consultez la section
« Configuration des comptes bancaires » a la page 101.

Configuration des préférences en matiere de saisie des
encaissements et ajustements

Comme avec la facturation et la saisie des heures, vous devez
également configurer les préférences de I'utilisateur et les préférences
du cabinet pour la saisie des encaissements et ajustements avant de
commencer. Vous pouvez choisir certaines valeurs implicites de la saisie
de données pour accélérer la saisie des encaissements et vous pouvez
activer le processus d’approbation au niveau du cabinet.
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Saisie des encaissements et des ajustements

L’écran Saisie des encaissements et ajustements fournit deux moyens
de saisir les paiements. L'onglet de saisie vous permet de saisir les
encaissements et les ajustements sous forme de lots sur des sous-
onglets distincts, pour une seule date de contrdle.

[B} DT Gestion - [DTSampleFR] - [Saisie des recettes et des ajustements] ===
Fichier Modifier Afficher Actions Configuration Outils Aide
i QRetour - @ - @ A28 s 8 - & 5] S Aouter -] X 8-
o | Saisie des recettes et des ajustements
Saisie | Présentation | Recettes intégnés
Date de contrdle | 4142014 =
Recettes | Ajustements
Compte bancaire Date IDduClient Descripfiondu  Type Référence Mentant Montant appliq Commentaires < ]
S ||| »|chase 4/14/2014 [ ] ACEADVERT | Ace Advertsin | CHQ 91110 200000 =e]
E, Référence Description Date Montant original  Appliqué
H 2014-MICHIGAN- | Facture #334 | 20282014 975.00 975.00,
S 2014 MICHIGAN- | Facture #340 3312014 975.00 975.00.
o 2014 MICHIGAN- | Facture 345 3172014 4500.00 50.00
2
£ Compte bancaire Date 1D duClient  Description du Type Référence Mentant Montant applia  Commentaires -0 ]
S CHaAsE 44014 | AAC Advanced Adv | CHQ 288 350000 3 =l
CHASE 4142014 | ANIMAL Animal Shefter | CHQ 23385 700.00[ ]
o 0 [ (6.200.00)| 620000
A
ek
T Client : | Ace Advertising Solde C/C $4.45000
Pour accéder & Iide, ppuyez sur F1 Login actuel : CAT - Période en cours : 4/1/2014 - 4302014
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Dans l'onglet Présentation, vous pouvez saisir les encaissements et les
ajustements en méme temps, sur plusieurs dates de contréle.

[E DT Gestion - [DTSampleFR] - [Saisie des recettes et des ajustements] [E=REcE
Fichier Modifier Afficher Actions Configuration Outils Aide
iQRetour - - & A D 7S 2] Aputer - L @
= | Saisie des recettes et des ajustements
Saisie | Présentation | Receties intérés |
E= — Saisies DT Payment non aceeptées
 uniquement
uper par colonne, faites glisser 'en-téte de la colonne ic
Date decontrdl ¥ Comptebanc  Date  IDduClient Descripiond  Type Référence  Montant Montant appli Commentaire o B -
5 || 4nemote | CHAsE 411472014 | ACEADVER | Ace Advertis | CHQ 51110 200000[] 2E
§, Référence Description Date Montznt original  Appliqué
= 2014-MICHIGAN- | Facture 7334 2282014 575.00) 575.00)
= 2014-MICHIGAN- | Facture 340 33112014 575.00 575.00
= 2014-MICHIGAN- | Facture #345 3312014 4500.00 50.00
2
o Date de contrél © Compte banc. Dats 1D du Client Description d Type Référence. Montant Montant appli Commentaire 0 &
S ||g [4reme  |chase 41142014 | AAC Advanced A | CHQ 289 350000 ]
Référence Description Date Montant original  Appliqué
2014-MICHIGAN- | Facture #337 202872014 55,396.00 3,500.00
Date de contrél © Compte banc. Dats 1D du Client Description d Type Référence. Montant Montant appli Commentaire 0 &
m- | 4142014 | CHASE 41472014 | ANIMAL | Animal Shelt | CHQ 29985 700.00[] EE
G- | 3312014 | CHASE 3312014 | ABCP ABC Partner | CHQ 248 14,0000 e
. | 3312014 | CHASE 3312014 | CRAWFOR | Crawlords S | CHQ 5518 10500 Bs
§- | 3312014 | CHASE 3312014 | SMITH Smith, Tom | CHQ 243 250000 EE
@ |||lm | 3312014 | CHASE 3312014 | PROTO Prowotype D | CHQ 11249 541943 ] EE
@D ||| @ [¥018 | CHASE 3312014 | QBL Collins, Bro | CHQ 3442 3.00000|] EE -
& Renseignements sur une saisie
> Client Selde CIC :
Pour sccéder & lide, appuyez sur F1 Login actuel : CAT Période en cours : 4/1/2014 - 4302014

Evaluation des frais de service

Avant de pouvoir évaluer les frais de service pour les factures échues,
administrateur de votre cabinet doit définir au moins un profil de frais de
service pour votre cabinet, puis désigner les clients pour lesquels votre
cabinet évalue les frais de service. Pour obtenir des détails sur la
configuration des frais de service, consultez la section « Configuration des
frais de service » a la page 38. Pour de plus amples renseignements sur la
désignation des taux des frais de service pour les clients, consultez la
section « Configuration des dossiers de clients » a la page 90.

Pour obtenir des détails concernant des options spécifiques, cliquez sur

le bouton et consultez la section d’aide de I'application.

Rapport

Manuel pour nouvel utilisateur de DT Gestion

Les rapports DT Gestion vous donnent acces a I'information décisionnelle
dont vous avez besoin pour gérer votre cabinet de maniére efficace et pour
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analyser vos données a des fins de rendement et de rentabilité. Pour
accéder aux rapports, choisissez Fichier > Imprimer les rapports.

DT Gestion fournit les catégories de rapports suivantes :
= Listes

=  Production

= Facturation

= Recouvrement

= Rapprochement

Si votre cabinet dispose d’'une licence pour les modules supplémentaires
Gestion de projet, Gestion des clients et Gestion du personnel, vous
accéderez également aux rapports liés a ces modules.
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DT Gestion vous permet de créer des formats de rapports personnalisés
(Configuration > Formats personnalisés) incluant des graphiques
personnalisés. Vous pouvez également importer des formats de rapport
personnalisés & partir du portlet Bibliothéque, si aucun des rapports
standard ne répond a vos besoins.

[ DT Gestion - [DTSampleFR] - [Tableau de bord Accueil] =N R |
Eichier Modifier Afficher Actions Configuration Qutils Aide
LQRetowr - D - @ F T2 X oz 8- B =] [ Aouter -] Q @

Tableau de bord Accueil Tuesday, June 10,2014

DT Gestion Aouter ure vue Sé des portlets S& Ia disposition

Fractice CS Library (X]| News & Links ]| Help_How To Center 3 | CS Home Page 3] The ARNE Community | System Information 3|
[Bibliothéque de DT Gestion

PRACTICE CSE BRI R

Welcome Custom Formats Formulas Help Videos & PDFs Suggestions
< New! Subscribe to Custom Format Updates! ¥
®
2 Custom Formatting Service ¥
@
c - _
o Contribute to the User Community ¥
o
£ Custom Format graphics available here!
3
Filter Custom Formats by keyword: @
Tvee Title Source Hotes  Import Usdated Version
Billing Biling Analysis with Discount 2 % 12/17/13  2013.2.2
Billing Worksheet {No Cost) a % 12/17/13  2013.2.2
Billing Worksheet (Portrait Separate o Py
Hirs/Units) a % 12/17/13  2013.2.2
Biling Worksheet (Portrait) 2 % 03/24/14  2013.2.2
Biling Worksheet (Portrait) Alternate 1 a % 12/17/13  2013.2.2
Biling Worksheet {Separate Hrs/Units) 2 % 12/17/13  2013.2.2
Detail Worksheet a % 12/17/13  2013.2.2
@ Excel Export of Invoice Detail & % 11/06/12  2012.1.3
o] Firm Monthly Billing Recap a N % 12/17/13  2013.2.2
& Tnvoice Journal (Separate Columns) 2 % 05/30/08  2009.1.3
Tnvoice Journal with Paid/Open Amount 2 % 02/26/09  2009.1.3
, Invoice Journal with WIP Adjustments 3 2 12/17/13  2013.2.2 =
Pour accéder 3 l'side, appuyez sur F1 Login actuel : CAT | Période en cours : 4/1/2014 - 413012014

Pour en savoir plus sur les rapports DT Gestion, choisissez Aide > Aide
et directives d’utilisation puis cliquez sur Impression et rapport dans le
sujet Parcourir les sujets de DT Gestion afin d’obtenir une liste de sujets
associés aux rapports.

Sauvegarde de la base de données d’un cabinet

Lorsque vous souhaitez effectuer une sauvegarde de la base de
données de votre cabinet, utilisez la commande Copie de sauvegarde
(Fichier > Copie de sauvegarde). La copie de sauvegarde est effectuée
sur la base de données du cabinet que vous ouvrez actuellement. Si
vous souhaitez sauvegarder une base de données différente, choisissez
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Fichier > Ouvrir le cabinet et sélectionnez la base de données que vous
souhaitez sauvegarder.

Remarque : le logiciel de sauvegarde tiers ne sauvegardera pas les
données de Microsoft SQL Server Desktop Engine (MSDE) pendant que le
logiciel SQL Server Service est en marche. Pour cette raison, les données
ne peuvent pas étre sauvegardées automatiquement a I'extérieur de MSDE.
Par conséquent, vous devez utiliser la procédure de sauvegarde DT Gestion
avant d’exécuter la procédure de sauvegarde tierce.

1.
2.

A partir du menu Fichier, cliquez sur Copie de sauvegarde.

Dans le champ fichier de sauvegarde, saisissez le chemin d'accés et
le nom de fichier du fichier de sauvegarde et cliquez sur OK. Vous
pouvez également naviguer vers I'emplacement de la copie de

sauvegarde en cliquant sur le bouton E situé pres du champ.

Remarque : le fichier de sauvegarde sera créé sur I'ordinateur hote
des données. Le chemin d’accés doit étre un chemin d’accés valide
sur votre ordinateur.

@ Sauvegarde Cabinet @

Veuillez saisir le chemin d'accés et le nom du fichier pour votre fichier de sauvegarde de base de
dennées Cabinet.

Fichier de sauvegarde : | C:\Program Files {«86)\Microsoft SQL Server'\MSSQL10_50.CREATIVESOI |_|

Planifier une sauvegarde récurrente

|. QK J| Annuler |

Lorsqu'il vous est indiqué que la copie de sauvegarde est terminée,
cliguez sur OK.

DT Gestion |

[OI La sauvegarde est terminée,

Si nécessaire, copiez le fichier de sauvegarde a partir de
I'emplacement spécifié dans la boite de dialogue de la copie de
sauvegarde sur un autre ordinateur, une autre bande de
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sauvegarde, un autre disque dur amovible ou un autre support de
stockage, ou dans un emplacement qui sera sauvegardé par votre

logiciel de sauvegarde tiers.

Remarque : lorsque vous effectuez une sauvegarde d’'une base de
données, I'application n'écrase pas les copies de sauvegarde existantes.
Chaque nom de fichier de sauvegarde comporte un horodatage. Les

fichiers de sauvegarde restent sur I'ordinateur jusqu’a ce que vous les

supprimiez manuellement dans Windows Explorer.

Planification d’'une sauvegarde récurrente de la
base de données de votre cabinet

Si vous souhaitez planifier une copie de sauvegarde réguliere de la base

de données de votre cabinet, utilisez la boite de dialogue Sauvegarde

planifiée. Pour planifier une copie de sauvegarde de votre base de
données, suivez les étapes suivantes.

1.
2.

A partir du menu Fichier, cliquez sur Copie de sauvegarde.

Cliguez sur le lien Planifier une sauvegarde récurrente dans la
boite de dialogue Sauvegarder le cabinet.

@ Sauvegarde Cabinet @

Veuillez saisir le chemin d'accés et le nom du fichier pour votre fichier de sauvegarde de base de
donnees Cabinet.

Fichier de sauvegarde : | C\ProgamRleadelillicrnzaft SCL Server\MSSQL10_50 CREATIVESOI |_|

Planifier une ssuvegarde récurrente

|. QK J| Annuler |

Dans la boite de dialogue Sauvegarde planifiée, cochez la case
Planifier les sauvegardes pour qu’elles s’effectuent.

Sélectionnez une fréquence dans la liste déroulante. Vous pouvez
sélectionner Chaqgue jour ou sélectionner un jour particulier de la

semaine.

Cliquez sur les boutons - pour sélectionner une heure de la
journée pour la copie de sauvegarde.
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6. Saisissez un chemin d’acces pour I’em?lacement du fichier de

sauvegarde ou cliquez sur le bouton pour naviguer vers
'emplacement. Le chemin d’acces a la copie de sauvegarde doit
étre un chemin valide sur le serveur SQL.

7. Dans les champs Nom d'utilisateur et Mot de passe, saisissez le
nom d’utilisateur et le mot de passe d’'un compte Windows qui
dispose des droits sur le serveur SQL permettant de créer des
taches planifiées sur Windows.

8. Cliquez sur OK pour enregistrer vos renseignements de
sauvegardes planifiées.

@ Sauvegarde planifiée @
V| Planifier les sauvegardes pour qu'elles s'effectuent | tous les jours lz‘ 12:00 AM |5

Veuillez saisir un chemin de destination pour vos fichiers de sauvegarde Cabinet.
|"Backups". |:|

Pour créer des sauvegardes planifiées, OT Gestion utilise les tiches planifiées disponibles dans
‘windows. Pour que DT Gestion crée un répertoire de tdche planifiée Windows., il doit utiliser un nom
et un mot de passe d'utilisateur de compte Windows. Veuillez saisir un nom d'utilisateur et un mot
de passe Windows. :

Nom dutilisateur - PVMNCAT

Mot de passe

QK ] | Annuler
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Remarques

= DT Gestion conservera jusqu’a 11 fichiers de sauvegardes
programmeées. Le fichier de sauvegarde le plus récent est nommé
Backup.BDF. Le prochain fichier le plus ancien sera nommé
BackupArchive001.BDF, puis BackupArchive002.BDF et ainsi de
suite, jusqu’a BackupArchive010.BDF, qui est le plus ancien. Le
fichier le plus ancien des 11 fichiers de sauvegarde est supprimé
chaque fois gqu’un nouveau fichier est créé.

= Sivotre cabinet dispose de plusieurs bases de données, vous ne
devez pas spécifier la méme destination du fichier de sauvegarde
pour les deux sauvegardes programmeées. En effet, cela limitera le
nombre de sauvegardes archivées pour chague base de données
retenue, si elles sont programmées pour des heures différentes. Si
elles sont programmeées pour étre sauvegardées simultanément
avec la méme destination, seule une base de données sera
sauvegardée avec succes.
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@ Annexe: Configuration de DT
Connexion

DT Connexion est un service de communication électronique qui
fonctionne entre votre logiciel de la Suite professionnelle DT et nos
centres de traitement de I'information. Il est automatiquement installé
lorsque vous installez DT Gestion et vous offre un moyen pratique et
économique pour :

= Télécharger les licences initiales et mises a jour. Pour de plus
amples renseignements, consultez la section « Acquisition et
installation de licences par DT Connexion » a la page 11.

= Téléchargez les mises a jour de I'application et les bulletins de
l'utilisateur via Internet de maniére a ce que vous puissiez mettre a
jour électroniquement votre application DT Gestion.

Remargue : nos centres de traitement de I'information sont programmés
pour étre disponibles pour les appels DT Connexion pendant toutes les
heures de la semaine. Dans les rares cas ou une maintenance du systéeme
est nécessaire, nous I'effectuerons entre 3 h et 6 h, heure de I'Est.

La documentation principale de DT Connexion est fournie dans la
section d'aide détaillée, qui est accessible a partir du centre d'aide et de
directives d'utilisation de DT Gestion.

Ce chapitre décrit :

= |es fonctionnalités de base de DT Connexion;

= |'équipement dont vous aurez besoin pour utiliser DT Connexion;
= lesinstructions de configuration de DT Connexion; et

= |es astuces pour le dépannage des problémes de connexion et les
messages d’erreur que vous pouvez recevoir lorsque vous utilisez
DT Connexion.
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Fonctionnalités de DT Connexion
Avec DT Connexion, vous pouvez effectuer les taches suivantes.

= Télécharger les licences initiales et mises a jour. Pour de plus
amples renseignements, consultez la section « Acquisition et
installation de licences par DT Connexion » a la page 11

= Télécharger les mises a jour sélectionnées pour votre application DT
Gestion a l'aide de DT Connexion, lorsque des modifications
importantes sont apportées aux produits pendant I'année entre
chaque version.

= Télécharger les bulletins de l'utilisateur et d’autres documents via DT
Connexion pour connaitre les renseignements a jour et, le cas
échéant, des astuces utiles pour I'utilisateur.

= Mettre a jour les renseignements relatifs a la carte de crédit sur votre
compte de la Suite professionnelle DT.

= Se connecter au centre de traitement de I'information a l'aide d’'un
modem ou d’'un fournisseur de services Internet.

= Effectuer vos appels en mode « sans assistance ». Cela vous
permet de programmer une heure pour que DT Connexion appelle
automatiqguement le centre de traitement de l'information.

= Appliquer les mises a jour du logiciel téléchargées a partir du centre
de traitement de l'information a DT Gestion sur le méme ordinateur
ou réseau sur lequel elles ont été téléchargées.

Remarques

= Aucun frais n'est appliqué a I'utilisation de DT Connexion pour
télécharger et installer les licences et les mises a jour du logiciel. Pour
ces activités de routine, vous payez uniquement les appels
téléphoniques (pour les utilisateurs de modem) ou votre service
Internet.

= DT Connexion crypte toutes les transactions sensibles impliquant
des fonds monétaires ou des renseignements sur le client a I'aide
d’'un systeme de cryptage conforme aux normes industrielles,
protégeant ainsi vos données sur Internet.
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Equipement et autres exigences

Si votre ordinateur prend en charge DT Gestion, il prend également en
charge DT Connexion. Vous n'avez besoin d’acheter aucun autre logiciel
de communication. Cependant, vous aurez besoin d’'une connexion
Internet permanente ou d’un modem 56K conforme a la norme v.90 (ou
plus rapide) pour utiliser DT Connexion.

Vous avez deux options pour vous connecter aux centres de traitement
de l'information avec DT Connexion.

134

Utiliser un fournisseur de services Internet (FSI) : Par défaut, DT
Connexion est configuré pour utiliser une connexion Internet standard.
Cela vous permet d'utiliser votre propre FSI plutét que de vous
connecter aux modems des centres de traitement de I'information, et
d'éviter ainsi de payer des frais d'interurbain. Si votre systéeme est déja
configuré pour se connecter a Internet via votre FSI, vous n'avez
probablement aucune autre tache de configuration a effectuer pour
utiliser DT Connexion. Vous devez cependant confirmer tous les
parameétres, comme indiqué dans la rubrique « Paramétrage de la
configuration des communications » ci-dessous.

Utiliser un modem : Cette option vous permet de vous connecter
directement aux centres de traitement de I'information a I'aide d’'un
modem plut6t que de votre propre FSI.

DT Connexion a été congu pour fonctionner avec une large gamme de
modems pris en charge par Windows Dial-Up Networking, y compris :

= Les modems 56K conformes a la norme v.90

= Toute autre connexion Internet standard (DSL, modem céble, T1
et autres)

Remarque : si vous utilisez un modem pour vous connecter
directement a nos centres de traitement de I'information, des frais
d’interurbain pourraient vous étre facturés.
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Paramétrage de la configuration des
communications

Cette section expligue comment configurer les parametres des
communications dans DT Connexion, qui est automatiquement installé
lors de l'installation de DT Gestion. Cette procédure d'installation n'a lieu
gu’une fois et doit étre effectuée sur chaque poste de travail Windows
sur lequel vous souhaitez utiliser DT Connexion.

Remarques

= Sivous avez utilisé DT Connexion pour obtenir et installer des
licences sur cet ordinateur ou pour obtenir des mises a jour du
logiciel pour n’importe quelle application de la Suite
professionnelle DT, votre ordinateur est déja correctement configuré
pour DT Connexion.

= Nous vous recommandons d’effectuer votre premier appel avec DT
Connexion dés que possible apres réception de I'application pour
VOUS assurer gue vous pouvez communiguer avec nos centres de
traitement de I'information avant que vous n'ayez besoin de licences
ou de mises a jour du logiciel.

Notez que DT Gestion doit étre installé sur votre ordinateur avant
d’effectuer la procédure suivante.

1. Démarrez DT Gestion.

2. Dans le menu Fichier, choisissez DT Connexion.
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Dans la boite de dialogue de DT Connexion, cliquez sur le bouton
Configuration de connexion pour ouvrir la boite de dialogue
Connexion - Configuration des communications. Utilisez cette boite
de dialogue pour vérifier ou sélectionner les divers paramétres des
communications applicables a votre systéme afin que vous puissiez
communiquer avec nos centres de traitement de I'information.

DT Connexion — Configuration des communications @

Connecter wia

@ Connexion directe [LAN] & Internet | Baramétres du mandataire. .. |

V| La connesion Internet ext toujours e ligne

Accés & distance via une connexion & mon FSI

|Iester la cnnne:-tion| [ QK. ]| Annuler |

= Connexion directe (LAN) & Internet : cliquez sur cette option si
votre ordinateur est connecté a un réseau disposant d’'une
connexion directe a Internet.

= Parametres du serveur mandataire : si votre réseau local
utilise un serveur proxy, cliquez sur ce bouton pour ouvrir la
boite de dialogue Configuration du proxy. Cette boite de
dialogue vous permet de saisir les renseignements
nécessaires pour que DT Connexion puisse se connecter a
nos centres de traitement de I'information.

= Connexion Internet toujours en ligne : cochez cette case si
votre ordinateur est toujours connecté a Internet.

=  Acces aux modems (application des frais d'interurbain normaux) :
cliquez sur cette option si vous n'avez pas de fournisseur de
services Internet ou de connexion LAN, et que vous souhaitez vous
connecter directement a nos centres de traitement de l'information
via un modem. Notez que des frais d'interurbain pourraient vous
étre facturés si vous choisissez cette option.
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= Acceés via mon FSI : si vous vous connectez a nos centres de
traitement de I'information a 'aide d’un fournisseur de services
Internet, cliquez sur cette option.

= Connexion : si vous utilisez un fournisseur de services
Internet pour vous connecter a nos centres de traitement de
I'information, choisissez le nom de votre fournisseur de
services Internet dans la liste déroulante.

= Nom d'utilisateur et Mot de passe : saisissez le nom
d’utilisateur et le mot de passe correspondant a la connexion
Internet que vous avez spécifiée.

Dépannage des problemes de connexion

Pour en savoir plus sur le dépannage des probléemes de connexion et les
messages d’erreur, choisissez Aide > Aide et directives d'utilisation, puis
utilisez le champ de recherche pour faire des recherches sur le
dépannage de DT Connexion.
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