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CONTRAT DE LICENCE 
 

Les clauses et conditions d’utilisation de nos produits ci-après précisées constituent un engagement conclu entre vous 
même en qualité d’utilisateur final et OBBC Développement. 
 
Vous vous engagez à respecter les termes, clauses et conditions des présentes. Si vous êtes en désaccord avec les clauses et 
conditions, veuillez nous retourner immédiatement le logiciel, ainsi que les produits et matériels les accompagnants, pour 
en obtenir le remboursement. 
 
1 CONCESSION DE LICENCE Le présent contrat de licence OBBC (ci-après « la licence ») vous permet d’utiliser une 
copie du logiciel OBBC achetée avec cette licence (ci-après « le logiciel ») sur tout ordinateur, à condition que le logiciel 
ne soit en service que sur un seul ordinateur en toute occasion. Si vous possédez des licences multiples pour le logiciel, 
vous pouvez avoir en service autant de copies du logiciel que vous possédez de licences. Le logiciel est dit « en service » 
sur un ordinateur lorsqu’il est installé soit de manière temporaire dans la mémoire (par exemple, dans la mémoire vive : 
RAM), soit dans la mémoire permanente (par exemple, disque dur, disque optique ou tout autre support de mémorisation) 
de l’ordinateur, étant précisé qu’une copie installée sur un réseau serveur dans le seul et unique but de la distribuer à 
d’autres ordinateurs, ne sera pas considérée comme une copie en service. Si le nombre prévu d’utilisateur dépasse celui des 
licences applicables, vous devez mettre en œuvre un mécanisme ou une procédure nécessaire afin de vous assurer que le 
nombre de personnes utilisent le logiciel au même moment n’excède pas le nombre de licences. Si le logiciel est installé en 
permanence sur un disque dur ou un autre support de mémorisation d’un ordinateur (autre qu’un serveur de réseau) et si 
une même personne utilise cet ordinateur plus de 80 % du temps où il est en service, la personne concernée aura alors la 
faculté d’utiliser le logiciel sur un ordinateur portable ou un ordinateur à usage domestique. 
 
2 DROITS D’AUTEUR  Le logiciel appartient à OBBC et est protégé par les réglementations en matière de droits d’auteur 
applicables en France en la matière. Par conséquent, vous devez traiter le logiciel comme n’importe quel autre produit ou 
donnée protégé par les droits d’auteur (par exemple, un livre ou un enregistrement musical) et toutes les autres 
réglementations applicables. Toutefois, au cas ou le logiciel ne serait pas protégé contre la copie, vous pouvez soit a) faire 
une copie du logiciel uniquement pour des besoins de sauvegarde ou d’archivage, soit b) transférer le logiciel sur un disque 
dur unique, à condition de conserver l’original uniquement pour des besoins de sauvegarde ou d’archivage. En aucun cas, 
vous n’êtes autorisé à copier le(s) manuel(s) ou documentation(s) quelconque accompagnant le logiciel. 
 
3 RECOURS DU CLIENT En cas de défectuosité, les obligations de OBBC et les droits de l’utilisateur se limiteront, au 
choix de OBBC, soit a) au remboursement du prix payé, soit b) à la réparation ou au remplacement du logiciel. Toutefois la 
garantie limitée de OBBC ne sera pas applicable au cas ou la défectuosité résulterait d’un accident, d’un abus ou d’une 
mauvaise utilisation. Tout logiciel de remplacement sera garanti pour la période de la garanti d’origine restant à courir, ou 7 
jours suivant la date de remplacement au cas ou cette dernière période serait plus longue. 
 
4 EXCLUSION DE TOUTE AUTRE GARANTIE OBBC  n’assume aucune garantie de quelque nature et à quelque titre 
que ce soit, implicite ou explicite, en rapport avec le logiciel, les manuels, la documentation l’accompagnant ou tout 
support ou matériel fourni, et notamment des garanties pour la commercialisation de tous produits en rapport avec le 
logiciel, ou de l’utilisation du logiciel pour un usage déterminé. 
 
5 ABSENCE DE RESPONSABILITE En aucun cas OBBC ne pourra être tenu responsable de tout dommage de quelque 
nature que ce soit, notamment perte d’exploitation, perte de données ou toute autre perte financière résultant de l’utilisation 
ou de l’impossibilité d’utiliser le produit OBBC, même si OBBC a été prévenu de l’éventualité de tels dommages. En tout 
état de cause, la responsabilité d’OBBC ne pourra en aucun cas excéder le montant effectivement payé pour l’acquisition 
du logiciel. Afin de déterminer si la limite de responsabilité d’OBBC a été atteinte il sera tenu compte de l’ensemble des 
sommes qui auraient éventuellement été réglées par OBBC à ce titre. 
 
Le présent accord est régi par le droit français. Tout litige qui en résulterait sera de la compétence exclusive des 
tribunaux du siège social de la société OBBC Développement. 
 
Les marques citées dans ce manuel sont déposées par leurs auteurs respectifs. 
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Bienvenue 
 
Bienvenue et encore merci de nous faire confiance pour la gestion de votre cabinet. Ce logiciel offre un large éventail de 
fonctions qui transforme votre ordinateur en un puissant outil de travail à usage professionnel. Ces fonctions sont décrites 
en détail dans les pages suivantes. 
 

Matériel requis 
 
Les matériels et les logiciels requis pour exploiter le logiciel WinUrbanisme pour Windows sont listés ci-dessous. 
Côté matériel : 
 

 Un micro-ordinateur PC compatible équipé d’un processeur 300 Mhz (ou supérieur) avec 64 Mo de 
mémoire vive, un espace disque dur de 50 Mo disponible et au moins un lecteur de CD-ROM.  

 Pour vos éditions, nos logiciels acceptent les imprimantes listées à ce jour par Windows. 
 
Côté logiciels : 

 Les logiciels Microsoft Windows 95 (ou supérieur). Et Microsoft Word 97 ou superieur, sous Windows 
Vista, une version Word 2002 minimum est vivement conseillée. 
 

Installation monoposte du logiciel 
 
Installation sous Windows 95, 98, 2000, XP, Vista et ou NT de la version de travail : 
 
INSERER LE CD-ROM DANS VOTRE LECTEUR. 
 
1 dans « Démarrer », « Exécuter... », la boîte de dialogue suivante s’affiche, 
 

 
 
2 cliquez sur le bouton « Parcourir », une nouvelle fenêtre s’affiche, choisissez dans le champ « Regarder dans » le lecteur 
du CD-ROM (d: ; e: ; f: ; etc...), 
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3 double-cliquez sur le répertoire du logiciel d’installation (WinDossier, WinUrbanisme, etc....).  
4 dans le répertoire d’installation du logiciel, double cliquez sur le fichier Install.exe 
 
Exemple : 
 

 
 
5 de retour dans la fenêtre « Exécuter », cliquez sur le bouton « Ok », 
 

 
 
6 l’installation commence en vous demandant de confirmer votre accord de licence (nous vous conseillons fortement de lire 
notre contrat de licence), cliquez sur le bouton « Oui » pour poursuivre l’installation de votre logiciel 
 
Exemple : 
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7 puis vous propose le répertoire d’installation du logiciel (nous vous conseillons de garder le même répertoire 
d’installation proposé à savoir OBBC – le fait de garder ce nom de répertoire nous aide à vous assister en cas de problèmes 
ultérieurs), confirmer en cliquant sur le bouton « Suivant », 
 
Conseil : pour la gamme de logiciels WinFacturation, WinDossier, WinUrbanisme, WinGED, WinBornage, choisissez le 
même répertoire d’installation. 
 
Remarque importante : si vous réalisez cette installation en mise à jour depuis une version précédente, choisissez 
expressément comme répertoire d’installation le répertoire où sont hébergées actuellement les fichiers de bases de 
données (*.FIC *.NDX et *.MMO) 
 
Exemple : 

 

 
 

En cas de première installation, le logiciel vous propose de créer le répertoire d’installation, cliquez sur « Oui », 
 



OBBC Développement - Guide de l’utilisateur – WinUrbanisme Version 8 

  8 

 
 

 
8 choisissez ensuite le type d’installation souhaitée. Pour une première installation du logiciel sur votre ordinateur, 
choisissez « Complète : Installe toutes les options ». 
 
Exemple : 

 

 
 

Remarque : l’installation minimale est expressément recommandée lors de l’installation d’une mise à jour du 
logiciel sur votre micro-ordinateur. L’installation  personnalisée vous permet de choisir les fichiers de base de 
données qui seront installés sur votre micro-ordinateur (exemple de logo géomètre-expert, modèles de courriers ou 
de transfert, base de données de communes, base de données de l’assistant, etc…). 
 

 
 
Les composants proposés en installation personnalisée sont les suivants : 
- Des fichiers au format Microsoft Word  vous permettant une mise en place plus facile et rapide de vos documents et 
courriers en vous donnant accès à des modèles que nous mettons à votre disposition 
- Des bases de données pré-remplies vous permettant d’avoir accès à des listes d’ »assistants » que vous pouvez retrouver 
en configuration générale. 
- Une liste d’environ 36 570 communes française avec leur code INSEE et, dans la majorité des cas, leur code postal et de 
nombreuses autres informations. 
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- Des outils annexes permettant la mise à jour automatique des postes clients, la prise de contrôle à distance par nos 
services techniques, la maintenance des bases de données. 
 
9 Un résumé de l’installation qui va être effectué sur votre ordinateur s’affiche. Confirmer l’installation en cliquant sur le  
bouton « Suivant ». 
 
Exemple : 

 

 
 

11 une jauge de progression apparaît alors à l’écran. 
 
Exemple : 

 

 
 

12 à la fin de l’installation du logiciel sur votre ordinateur, une fenêtre apparaît vous permettant alors de lancer le logiciel, 
de placer un icône sur le bureau ou dans le menu Démarrer (choisissez les options souhaitées). Cliquez enfin sur le bouton 
« Terminer ». 
 
Exemple : 
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Remarque : si vous installez des mises à jour et que certaines restent encore à installer (WinDossier, WinFacturation, 
WinBornage, WinGED, …) décochez l’option « lancez le programme » avant de cliquez sur le bouton « Terminer ». 
 

 

 
Installation du logiciel en réseau 

 
EN CAS DE DIFFICULTE, CONTACTER NOTRE SERVICE TECHNIQUE AU 02 35 34 65 77. 
 
L’installation d’un logiciel, ou de mises à jour, sur un réseau doit tout d’abord s’effectuer sur le poste que l’on appellera 
MAITRE ou poste SERVEUR, sur lequel seront gérées les bases de données. Ce poste sera le serveur dédié si vous êtes 
dans cette configuration, ou n’importe quel poste dans le cas d’un réseau poste à poste. 
Dans ce deuxième cas de figure, le choix du poste en tant que MAITRE peut résulter d’un petit comparatif des différents 
postes reliés. On pourra par exemple choisir le MAITRE comme le poste le plus puissant, ou celui sur lequel les logiciels 
seront les plus utilisés, ou encore celui disposant d’une version SERVER de Windows. 
Les autres postes seront appelés ESCLAVES ou CLIENTS. On installera dans un deuxième temps les logiciels sur ces 
postes SANS LES DEMARRER et après avoir vérifié que le MAITRE fonctionne correctement. 
 

 
A. Configuration de l’aspect réseau sur le MAITRE :  
Vérifier que le disque dur du poste maître est noté « Partagé » ou au moins le répertoire d’installation, et dispose d’un accès 
complet pour les autres postes utilisateurs. Dans ce cas une petite main bleue doit apparaître soutenant l’icône du dossier ou 
du disque considéré. 
 
Exemple dans explorateur : 
 

 
 
Sinon cliquez à l’aide du bouton droit de votre souris sur le lecteur c:, puis choisissez « Propriétés », une nouvelle fenêtre 
s’affiche,  
 
Exemple : 
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Dans l’onglet « Partage », sélectionnez « Partagé ce dossier sur le réseau » et indiquer le nom de partage « OBBC » par 
exemple (voir ci-dessus). 
 

 
B. Installation réseau sur le SERVEUR (ou poste MAITRE) : 
L’objectif est de faire fonctionner le ou les logiciels sur le poste MAITRE dans un premier temps. 
* Pour une première installation : Pour cela réalisez une installation « complète » dans le répertoire choisi 
* Dans le cas d’une mise à jour depuis une version précédente, réalisez une installation « minimale » et indiquez, comme 
répertoire d’installation, le répertorie où sont actuellement hébergées les bases de données. 
Une fois tous les logiciels installés sur ce poste, testez leur fonctionnement. En cas de problème, il est inutile de produire 
une installation sur les postes clients, contactez-nous. 
 
Important  : dans le cas d’une mise à jour depuis une version 7 ou antérieure, effectuer immédiatement une 
opération de mise en conformité des données. Pour cela, sélectionnez le menu « Outils – Mise en conformité des 
données ». 

 
C. Configuration de l’aspect réseau sur les CLIENTS (ou postes ESCLAVES) : 
L’objectif est de renseigner chaque ESCLAVE du répertoire dans lequel sont gérées les bases de données. Sur chaque poste 
ESCLAVE, vérifiez avec l’explorateur que le poste maître est visible sous la forme d’un disque réseau (f: par exemple) 
sinon sélectionner le menu « Outils - connecter un lecteur réseau », choisir sa lettre de lecteur (f: par exemple) et le chemin 
d’accès (OBBC doit apparaître dans la liste sinon le taper) et cliquez sur « se connecter à l’ouverture de la session ». 
 
Pour les utilisateurs confirmés, nous vous conseillons l’utilisation d’adresse UNC donnée en accédant au répertoire choisi 
par les « Favoris Réseau » puis la sélection du poste sur lequel sont hébergées les bases de données. Le chemin d’accès est 
alors de la forme \\NomDuPoste\NomDePartage\Répertoire 
 
Le plus simple est de suivre la procédure suivante : 
- clic droit sur le bureau de Windows puis, à l’apparition du menu contextuel, sélectionnez le menu « Nouveau – 
Raccourci » 
- cliquez sur le bouton « parcourir… » et choisissez « Réseau » ou « Favoris réseau » 
- sélectionnez le poste SERVEUR puis le répertoire dans lequel sont hébergées les bases de données 
- sélectionnez l’un des fichiers de données (extension .FIC) et cliquez sur le bouton « OK » 
- de retour dans la fenêtre de création d’un raccourci, supprimer dans la chaine de caractères apparaissant dans le champ 
« Emplacement de l’élément » l’extension du fichier, le point, le nom du fichier et le dernier caractère \ 
- la chaine restante est votre chemin d’accès aux données ; notez-le ou copiez-le dans le presse-papier par la combinaison 
de touche CTRL C ou le clic droit de votre souris. Il sera utilisé à l’étape D. 
- veillez à ce que aucun caractère espace ne soit présent dans cette chaine, sinon modifiez les noms concernés en 
supprimant ces caractères ou en les remplaçant par des caractères soulignés ou tirets. 
 
Exemple : 
 



OBBC Développement - Guide de l’utilisateur – WinUrbanisme Version 8 

  12 

 
  
Dans le poste de travail de chaque ESCLAVE, doit apparaître le disque : « OBBC sur OBBC (F:) » en plus des disques 
« DISQUETTE 3 ½ (A:) » et « NomDuDisque (C:) » 
 
Pour une première installation, réalisez une installation « minimale » dans le répertoire choisi 
Dans le cas d’une mise à jour depuis une version précédente, vous pouvez supprimer sur les disques durs locaux toutes 
références et données relatives à une précédente version. Dans cette opération de « nettoyage », ATTENTION de ne pas 
supprimer d’autres logiciels à ceux installés par cette procédure. Réalisez alors une installation « minimale » dans le 
répertoire choisi. 
 

 
D. Créer les icônes de raccourci des logiciels sur chaque poste ESCLAVE 
WINURBANISME.EXE du répertoire C:\OBBC du poste esclave pour WinUrbanisme ; WINDOSSIER.EXE du répertoire 
c:\OBBC du poste esclave pour WinDossier, etc… ; pour cela, et si l’option n’a pas été sélectionnée lors de la dernière 
étape  
1 sur le bureau de Windows, cliquez sur le bouton Droit de votre souris, un menu déroulant s’affiche, choisissez 
« Nouveau », « Raccourci », 
2 une nouvelle fenêtre s’affiche, cliquez sur le bouton « parcourir… » et sélectionnez le fichier exécutable 
(WinUrbanisme.exe pour WinUrbanisme) situé dans le répertoire d’installation du logiciel sur le poste CLIENT, puis 
cliquez sur « Suivant ». Entrer alors le nom du logiciel du logiciel à démarrer, et cliquez sur le bouton « Terminer ». 
Vous pouvez aussi effectuer un clic droit sur ce fichier dans l’explorateur et sélectionner « Envoyer vers – Bureau » 
3 paramètres de lancement : étape importante qui permet d’indiquer au logiciel installé en local que les bases de données 
sont délocalisées. Il suffit pour cela de compléter le champ cible, disponible au niveau des propriétés de l’icône de 
raccourci qui vient d’être créé, par le chemin d’accès aux fichiers de bases de données. Ce champ est de la forme : 
C:\OBBC\WINURBANISME.EXE F:\OBBC si vous avez « Connecter un lecteur réseau » 
C:\OBBC\WINURBANISME.EXE \\NomDuPoste\NomDePartage\Répertoire sinon (voir étape C) 
 
Rq. : nous vous conseillons, de gérer vos bases de données dans le même répertoire pour les logiciels WinUrbanisme, 
WinDossier, WinBornage, WinUrbanisme, WinGED et CAPTimmo 
 
Exemple pour WinUrbanisme : 
 

       
 
 
Exemple : 
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Remarque : Toute utilisation des logiciels sur les postes ESCLAVE demande impérativement que le poste MAITRE 
soit allumé et en état de fonctionnement. 
 

 
Installation d’une mise à jour 

 
Conseils avant installation d’une mise à jour : 
a Suppression du répertoire HSF du poste, ou des postes si installation réseau, 
b Suppression des fichiers WD*.* présents dans répertoire d’installation (utilisez pour cela le menu « Outils-Rechercher-
Fichiers ou dossier » de l’explorateur Windows en recherchant les fichiers nommés : wd*.* du répertoire d’installation, 
c Suppression du sous répertoire d’extension wd5 si présent dans le répertoire d’installation du produit, 
d Sauvegarde générale des données (fichiers d’extensions .FIC .NDX et .MMO). 
 
Installation : 
Conformez-vous à la notice d’installation des logiciels (voir ci-dessus) en prenant soin, en installation réseau, d’installer 
tout d’abord la mise à jour sur le poste Maitre (serveur) puis sur les Esclaves (clients) 
 
Avertissement : 
a. effectuez une installation « MINIMALE » 
b. la première utilisation de l’installation mise à jour doit être effectuée en indiquant comme répertoire 
d’installation le répertoire où sont installés les fichiers de bases de données (par défaut le répertoire d’installation)  
 
Dans le cas d’une mise à jour depuis une version 7 ou antérieure, il est vivement conseillé d’effectuer une procédure 
enclenchée par la sélection du menu « Outils – Mise en conformité des données » 
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Démarrage du logiciel 
 

Cliquez, à l’aide de votre souris, deux fois sur l’icône  située sur votre bureau de travail ou dans le groupe 
de programme « OBBC Développement » ou dans les menu déroulant « Démarrer », « Programmes », et « OBBC 
Développement » ; quelques secondes plus tard le logiciel est à l’écran. 
 
Exemple : 

 

 
 

Le bouton  vous permet d’agrandir la fenêtre du logiciel WinUrbanisme sur la totalité de votre écran (à l’inverse, vous 

pouvez utilisez le bouton  pour réduire la fenêtre). 
 

Les boutons de raccourci 
 

Vous trouverez dans la fenêtre ci-dessus des boutons raccourci permettant l’ouverture rapide de certaines fenêtres du 
logiciel vous évitant ainsi d’ouvrir les menus déroulant (Fichiers, Options,….) : 
 

 Ce bouton, accessible par la touche F4 de votre clavier, vous permet d’ouvrir la fenêtre de gestion des fiches en 
cours et de créer une fiche (facture, devis,…) très rapidement, 

 Ce bouton, accessible par la touche F5 de votre clavier, vous permet d’ouvrir la fenêtre de gestion des fiches en 
cours afin de gérer en modification les fiches en cours (suppression, impression, archivage, recherche,…), 

 Ce bouton, accessible par la touche F6 de votre clavier, vous permet d’ouvrir la fenêtre de gestion des fiches 
archivées afin de pouvoir notamment désarchiver une facture ou un devis, 

 Ce bouton, accessible par la touche F3 de votre clavier, ouvre une fenêtre de recherches de fiches par différents 
critères, 

 Ce bouton ouvre une fenêtre qui vous permet de créer, modifier et/ou visualiser vos clients, 

 Ce bouton ouvre une fenêtre qui vous permet de gérer la base de données de communes, 

 Ce bouton, accessible par la touche F12 de votre clavier, accède à l’édition multiple de courrier et documents, 

 Ce bouton, accessible par la touche F9 de votre clavier, ouvre la fenêtre de configuration générale, 

 Ce bouton ouvre une fenêtre de gestion des dates de réception, relance et envoi, 

 Ce bouton, accessible par la touche ESC de votre clavier, permet de quitter rapidement le logiciel. 
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Principaux boutons rencontrés dans le logiciel 
 

Remarque : pour vous déplacer dans les fenêtres de ce logiciel, utilisez la touche de tabulation de votre clavier ou la 
souris. 
 

 Visualise à l’écran une liste d’informations très complète. 
 

 Visualise à l’écran vos éditions avant l’impression (des zooms sont à votre disposition). 
 

  Ce bouton ouvre une fenêtre vous permettant d’appliquer à un texte précédemment sélectionné un format 
spécifique (police de caractère, couleur, gras, souligné,….), 
 
Vous trouverez dans tous nos tableaux un bouton situé en haut à droite vous permettant d’obtenir une liste de commande. 
 
Exemple : 

 
 

- La fonction « Sélectionnez les colonnes… » vous permet de choisir le(s) colonne(s) que vous souhaitez voir apparaître 
dans le tableau, une nouvelle liste s’affiche contenant les titres des colonnes, cliquez sur le titre pour cocher ou décocher 
sont apparition dans votre tableau. Attention, l’enregistrement du changement des titres du tableau est effectif en quittant la 
fenêtre (vous pouvez, bien entendu, faire de nouveau apparaître des colonnes précédemment supprimées en réutilisant la 
fonction « Sélectionnez les colonnes… », 
- La fonction « Couper » vous permet de supprimer un texte précédemment sélectionné dans le tableau (fonction non active 
dans certains tableaux du logiciel), 
- La fonction « Copier la ligne » vous permet de copier dans le presse papier de Windows une ligne précédemment 
sélectionnée dans le tableau afin de la recopier dans un autre logiciel (Word, Excel,…), 
- La fonction « Tout copier » vous permet de copier toutes les informations du tableau dans le presse papier de Windows 
afin de les recopier dans un autre logiciel (Word, Excel,…), 
- La fonction « Coller » vous permet de coller dans le tableau une information copiée précédemment dans un autre logiciel, 
- La fonction « Exporter la table vers Excel… » vous permet d’exporter le tableau directement dans le logiciel Microsoft 
Excel (WinUrbanisme vous demande un nom de fichier d’enregistrement et vous propose d’ouvrir Excel avec le tableau à 
l’écran), 
- La fonction « Exporter la table vers Word… » vous permet d’exporter le tableau directement dans le logiciel Microsoft 
Word (WinUrbanisme vous demande un nom de fichier d’enregistrement et vous propose d’ouvrir Word avec le tableau à 
l’écran), 
- La fonction « Exporter la table vers XML… » vous permet d’exporter le tableau directement au format Internet utilisable 
sur votre site internet par exemple, 
- La fonction Graphique… ouvre une fenêtre statistique contenant un histogramme des données contenues dans le tableau. 
 
Exemple :  
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Conventions 
 
La méthode de sélection des différentes options respecte les conventions de Windows. Si vous employez une souris, 
positionnez la flèche dans le cadre à sélectionner et cliquez sur le bouton de votre souris. Vous pouvez également vous 
déplacer à l’aide de la touche de tabulation du clavier. Le passage d’onglet peut être réalisé directement au clavier en 
utilisant les touches « Page Up » et « Page Down ». En outre, vous remarquerez que chaque option comporte une lettre 
soulignée. L’appui simultané de la touche <Alt> et de cette lettre sur votre clavier vous permettra de vous rendre 
directement sur l’option correspondante. L’appui simultané des touches <Alt> et <F4> peut vous permettre de quitter une 
fenêtre en cas de blocage. 
 
Remarques : utilisez la touche de tabulation de votre clavier pour passer d’un champ à l’autre et cela de façon 
générale pour toutes les fenêtres de ce produit. Des boutons d’aide sont présents dans toutes les fenêtres, n’hésitez 
pas à les utiliser.  
 
L’enregistrement des renseignements contenus dans les fenêtres ou dans les tableaux est automatique en quittant la fenêtre 
ou la ligne en saisie dans les tableaux. N’utilisez pas le bouton « petite croix » présent sous Windows dans la partie haut-
droite de toutes les fenêtres, mais le bouton « Quitter ». 
 
Les fenêtres peuvent être étendues en utilisant le coin en bas à droite de chaque fenêtre afin de leur donner la taille désirée. 
Ensuite des barres séparatrices peuvent être présentes dans les fenêtres vous permettant de donner plus ou moins 
d’importance à certaines parties de ces fenêtres en réglant la répartition de l’espace. 
 
Exemple : 

 

    
 

Vues avant impression 
 
De nombreuses éditions sont dans un premier temps proposées en vue avant impression. 
Cette vue vous propose plusieurs options vous permettant de gérer cette édition de la façon quoi vous parait la plus 
économique, pratique ou adéquate. 
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Exemple :  
 

 
 

- Dans sa partie principale, vous visualisez la première page de l’édition pour laquelle vous pouvez faire varier le zoom 

d’affichage à l’aide du pavé . Le parcours des pages est rendu possible par l’ascenseur 

verticale situé à droite de la fenêtre, ou par le pavé de boutons , ou encore par la liste verticale 

des pages de l’édition située dans la hauteur gauche de la fenêtre si le mode navigateur sélectionné à l’aide du bouton  
le permet. 

- Vous pouvez lancer l’impression de la totalité des pages ou simplement de la page active par le pavé de bouton  
- L’édition peut être réalisée sous d’autres formes que l’impression papier. C’est l’objet du pavé de boutons intermédiaire : 

=> le transfert de l’édition est réalisé sous Microsoft Word au format RTF (Rich Text Format). Dès la 
demande, la procédure vous demande de confirmer ou modifier le nom de fichier et le dossier de sauvegarde proposé, puis 
vous permet de charger sous Word le fichier créé. 

=>  le transfert de l’édition est réalisé sous Microsoft Excel. Dès la demande, la procédure vous 
demande de confirmer ou modifier le nom de fichier et le dossier de sauvegarde proposé, puis vous permet de charger sous 
Excel le fichier créé. 

=>  le transfert de l’édition est réalisé au format HTML (Hypertext Markup Language). Dès la 
demande, la procédure vous demande de confirmer ou modifier le nom de fichier et le dossier de sauvegarde proposé, puis 
vous permet de charger sous Internet Explorer en général le fichier créé. 

=>  le transfert de l’édition est réalisé au format PDF (Portable Document Format). Dès la demande, 
la procédure vous demande de confirmer ou modifier le nom de fichier et le dossier de sauvegarde proposé, puis vous 
permet de charger sous Adobe Acrobat Reader en général le fichier créé. 

=>  le transfert de l’édition est réalisé au format XML (Extensible Markup Language, langage aussi 
générique que le HTML, mais plus simple). Dès la demande, la procédure vous demande de confirmer ou modifier le nom 
de fichier et le dossier de sauvegarde proposé, puis vous permet de charger sous Internet Explorer en général le fichier créé. 

=>  le transfert de l’édition est réalisé dans un nouveau courriel (ou e-mail) en utilisant votre outil de 
messagerie électronique. 

=>  le transfert de l’édition est réalisé au format PDF (Portable Document Format). Le fichier créé 
est alors placé en pièce jointe d’un nouveau courriel (ou e-mail) en utilisant votre outil de messagerie électronique.  
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Menu « ? » présent dans le logiciel 
 

 
 

La fenêtre « A propos de... » vous permet de connaître le nom du logiciel, la version utilisée et la bonne installation de la 
licence nominative. 
 
La boîte de dialogue « Mise en route » vous donne les étapes à suivre pour exploiter dans les meilleures conditions votre 
logiciel. 
 
Avec la boîte de dialogue « Service technique » vous connaissez les horaires d’ouverture de notre service dépannage 
téléphonique. 
 
Le menu déroulant « Import de données » vous présente notre service d’intégration de vos données actuelles dans nos 
produits. 
 
L’option « Envoyer une suggestion… » lance un outil de dialogue entre nous afin que vous nous fassiez part de vos 
remarques 
 
Les options de sauvegarde peuvent être utilisées selon vos besoins et régulièrement si vous n’êtes pas équipés d’une 
sauvegarde automatique. 
 
Bien que le test et la correction des bases de données se fassent automatiquement au lancement des logiciels, les options 
d’optimisation ou de réparation de ces bases peuvent être utilisées régulièrement ou ponctuellement en cas de problème 
récurrents sur une période courte. 
 
Remarque : le titre de la fenêtre principale est « OBBC Développement – WinUrbanisme Réseau ». A ce texte est ajouté le 
répertoire dans lequel WinUrbanisme cherche les bases de données à gérer. Cette information vous permet, en utilisation 
réseau, de vérifier que ce poste soit connecté effectivement aux bases de données sur le poste SERVEUR. 
 
Malgré tout le soin apporté aux tests de nos produits, ainsi que la prise en compte rapide des problèmes évoqués par les 
utilisateurs, durant l’utilisation de ce logiciel vous pourriez voir apparaître un message sous la forme : 

 

 
 
Dans ce cas, ouvrez votre outil de messagerie électronique, créez un nouveau message à l’attention de obbcst@obbc.fr et 
effectuez un CTRL V ou « Coller » dans la partie texte du message. Envoyez ensuite ce message. 
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Comment configurer correctement WinUrbanisme? 

Etape  LA CONFIGURATION GENERALE 
 
Dans le menu « Options » et « Configuration générale », 
 
Cette fenêtre vous permet de configurer le logiciel, utilisez pour cela les différents onglets (liaison avec nos autres logiciels, 
incrémentation des dossiers, Mise en page des modèles de courrier ou documents, Assistants, etc...). 
 

 
Onglet « Constantes » : 
 
Exemple : 
 

 
 
WinUrbanisme possède une liaison avec WinDossier, le logiciel de gestion de dossiers, que vous pouvez paramétrer afin, 
par exemple, d’éviter les ressaisies.  
D’une part les dossiers créés dans WinUrbanisme peut être transférés automatiquement dans WinDossier et permettre ainsi 
des statistiques globales dans ce logiciel. Ce transfert peut être de plusieurs types : 
- <sans objet> : aucun transfert n’est effectué 
- Créations nouveaux dossiers : le transfert ne s’effectue que lors de la création du dossier et s’il n’est pas déjà présent dans 
WinDossier 
- Créations et mises à jour : le transfert s’effectue lors de la création du dossier et s’il n’est pas déjà présent dans 
WinDossier. Lors des modifications du dossier dans WinUrbanisme, le dossier correspondant de WinDossier est complété 
au de ses informations vierges seulement. 
- Maître : le transfert et la correction dans WinDossier s’effectue dans tous les cas 
- Toujours demander : l’option « Créations et mises à jour » est réalisée avec message de confirmation adressé à 
l’utilisateur 
 
Les éléments comptables du dossier de WinDossier peuvent être mis à jour par WinFacturation ou par WinUrbanisme, à 
vous de sélectionner l’option désirée. 
Lorsque le dossier est créé dans WinDossier,  cette création peut être complétée par les informations « nature des travaux » 
et « Secteur d’activité » établies dans cette fenêtre. Cela évite la correction des dossiers au sein de WinDossier par la suite. 
Tapez directement l’information dans le champ afférent où, comme vous le propose le libellé qui apparait au-dessus du 
champ, utilisez le caractère « ? » qui donnera accès à une liste de sélection avec toutes les solutions appropriées et 
normalisées. Ces solutions peuvent être gérées dans l’onglet « Assistants ». 
 
Comme nous l’avons vu précédemment, la fenêtre principale propose un bouton de création accessible aussi par la touche 
F4 de votre clavier. Pour les dossiers simples ne demandant que peut de précisions, vous disposer d’une création simple ou 
« Création flash » de ces dossiers. Si cette option vous intéresse, répondez OUI à la question afférente. L’interface proposée 
alors pour créer vos dossiers est réduite à l’essentiel. 
 
Pour la « Différentiation des documents par défaut », reportez-vous au chapitre « Présélection des documents » 
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Dans le cas où la facturation est gérée par WinUrbanisme, saisissez le taux de T.V.A. en cours. 
 
Afin d’éviter la double-commande, des tests géographiques peuvent être réalisés par WinUrbanisme à l’enregistrement des 
dossiers si la case « Vérifier les doublons géographiques » est cochée. 
L’une des informations à saisir optionnellement sur les dossiers est la date de vente. WinUrbanisme est capable alors de 
vous donner, dès son lancement, la liste des dossiers dont la date de vente est comprise dans un délai en jours vis-à-vis de la 
date du jour (Cf. : page 74). Pour bénéficier de cette option, cochez la case « Obtenir les statistiques » puis fixer un délai en 
jours. Cette case, vous permet aussi d’obtenir la liste des documents à relancer (Cf. page 73). 
Le traitement des modèles de courrier et document se fait par un système équivalent à la « fusion » ou au « publipostage ». 
Le fichier Word associé doit présenter des codes connus et reconnus par WinUrbanisme. Dans le cas où vous placeriez 
certains de ces codes dans vos fichiers Word au niveau de leur bas de page, indiquez-le dans cette fenêtre en cochant 
l’option adéquate. Ces bas de page pourront alors être inclus dans le traitement des documents. 
 
En cas de problème d’impression de ces fichiers Word par WinUrbanisme, augmenter le « délai d’impression » peut vous 
permettre de résoudre ce problème. 
 
Exemple : 
 

 
 

Onglet « Facturation » : 
La gestion de la facturation des dossiers d’urbanisme peur être de plusieurs type : 
- inexistante : gestion indépendante 
- simple : vous donnez accès à l’onglet facturation afin que l’utilisateur puisse saisir le montant facturé pour ce dossier. 
Vous aurez alors toutes les informations nécessaires à la conception d’un modèle sous Word constituant la facture à livrer à 
votre client, en plaçant dans ce fichier les codes afférents. 
- WinFacturation : la facture peut être transférée à WinFacturation afin de pouvoir gérer l’édition, les statistiques, les 
règlements et impayés, les relances et le transfert en comptabilité. Ce transfert peut être réalisé à partir d’un modèle de 
facture créé dans WinFacturation, renseignez alors la référence du modèle à utiliser, ou par une création simple dans 
laquelle vous pouvez spécifier la référence d’un article présent dans WinFacturation et/ou un texte précisant, au sein de la 
facture créée, la prestation facturée. Dans ce dernier cas, le bouton « Choisir » donne accès à la liste des prestations définies 
dans WinFacturation afin de sélectionner celle qui sera utilisée lors du transfert. 
 
Exemple : 
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Onglet « Incrémentation » : 
Vous bénéficiez de 10 caractères alphanumériques pour coder le numéro de référence de vos dossiers. WinUrbanisme 
possède une procédure de calcul de la référence numérique suivante que vous pouvez personnaliser, ou bloquer en 
sélectionnant l’option « NE PAS UTILISER »          
 
Par exemple : 

 

 
 

 
Un « code urbanisme » peut entrer dans la composition de la référence dossier soit en début de chaine, soit en toute fin. Il 
permet par exemple dans WinDossier de distinguer directement les dossiers provenant de WinUrbanisme 
Une incrémentation annuelle est relevée si l’année sur 2 (07) ou 4 caractères (2007) est demandée ; elle devient mensuelle 
si vous demandez l’incorporation du mois à ce numéro de référence. L’année et ce qui suit peut être séparé par un point 
afin de mettre en évidence l’année. Quelle soit annuelle ou mensuelle, l’incrémentation des numéros de dossiers se fera sur 
le numéro d’ordre codé sur le nombre de caractères souhaités et indiqué dans le champ afférent. 
 
Un mode particulier consiste à incrémenter ses numéros de dossiers en faisant varier le code placé en début ou en fin de 
chaine relativement au type de dossier. A chaque type sera associé un code particulier et une nature  des travaux pour le 
transfert dans WinDossier de ces dossiers. Dans ce cas le mode d’incrémentation doit être coordonné avec celui instruit 
dans WinDossier. 
 
Exemple : 
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Onglet « Gestion des documents » : 
Le logiciel a pour objectif l’édition de courrier et documents administratif et leur suivi. Ces éditions se font par 
l’intermédiaire de fichier Word dans lesquels sont positionnés des codes connus et reconnus par WinUrbanisme. Ces codes 
seront remplacés par leur information associée tirée de chaque dossier. Il est donc nécessaire de : 
1 mettre en place, sous Word, tous les modèles correspondant chacun à un courrier ou un document devant être édité sur 
tous les dossiers et certains d’entre eux. 
2 insérer dans ces modèles en lieu et place, et dans la police désirée, les codes associés aux informations que vous voulez 
voir apparaître dans ces courriers ou documents. 
3 donner à WinUrbanisme la liste des fichiers Word qu’il doit pouvoir traiter à votre demande sur vos dossiers, en associant 
à chacun d’eux un numéro, un nom pour le reconnaître facilement et des caractéristiques qui permettront à WinUrbanisme 
des traitements automatique intéressants. 
 
 
Tous ces fichiers Word représentant un courrier ou un document sont conçus de la même manière : 
 
a) une partie variable, précédées du signe & (&not, &not1, &lieudate, etc...). Ces variables sont très utiles car elles sont 
remplacées, ultérieurement dans le logiciel par les informations réelles de chaque dossier concernant vos destinataires, le 
bien, la commune, etc... 
 
Important : ces variables peuvent bien entendu être déplacées à la seule condition qu’elles conservent la même 
structure, soit « & » et le « nom de la variable » (sans espaces). Elles peuvent être également supprimées (attention 
certaines informations n’apparaîtront alors plus sur vos courriers). Bien entendu, les variables non décodées 
ultérieurement disparaissent automatiquement avant l’impression du document. 
 
b) une partie fixe, composée de phrases qui peuvent être modifiées ou supprimées suivant votre volonté. 
 
Insertion d’un logo : Il vous est possible d’insérer un logo dans vos documents d’urbanisme, pour ce faire lorsque vous 
êtes dans Word, utilisez les fonctions « Copier », « Coller » à l’endroit souhaité sur le courrier ou « Insérer image » (pour 
plus d’explications, reportez-vous au guide de l’utilisateur de Microsoft Word). 
 
Exemple : 
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A chaque étape, WinUrbanisme vous assiste : 
 
1 Ce logiciel est livré avec des modèles préconçus à votre entière disposition, vous pouvez aussi utiliser/intégrer dans 
WinUrbanisme les fichiers Word que vous utilisez actuellement à l’aide de la procédure de Drag&Drop décrite ci-dessus. Il 
vous suffit pour cela de sélectionner dans l’explorateur Windows le ou les fichiers à intégrer, faire un clic sans relâcher sur 
ce groupe de fichier, déplacer votre souris au-dessus du tableau de modèles WinUrbanisme et relâcher le bouton de votre 
souris. A chaque fichier une confirmation vous est demandée. 
 

Le Drag&Drop depuis l’explorateur Windows : 

 
 
2 Afin de connaître précisément les possibilités d’intégration de données dans les fichiers Word, et donc les types de 
documents que vous pourrez faire traiter à WinUrbanisme, « imprimez la totalité des codes disponibles ». Avec l’aide de 
cette liste, adaptez, directement avec Word, vos modèles de courriers et documents. Une assistance vous est apportée dans 
cette opération délicate. Pour cela sélectionnez dans le tableau le document à adapter puis cliquez sur le bouton « F12 – 
Mise en page ». Word se lance et affiche le fichier associé à ce document. Vous pouvez alors modifier la mise en page, les 
textes fixes, les polices, l’entête et le bas de page. En fin de modification, enregistrez sans changer ni le nom ni 
l’emplacement d’enregistrement du fichier. 
 
Remarque : dans le cas d’une utilisation réseau, nous vous conseillons de positionner vos fichiers Word modèles dans un 
répertoire du poste SERVEUR afin que les mêmes fichiers puissent être utilisés par tous les postes. 
 
Pour vous aider dans la mise en place des codes, une petite fenêtre apparait au-dessus de Word. Exemple : 
 

 

 
 

Cette fenêtre présente, triés par catégories (Client, le bien, dossier, …), les différents codes disponibles. Pour positionner un 
code dans votre document Word : 
- positionnez le curseur à l’endroit exact où le code doit être inséré 
- dans l’assistant-codes sélectionnez la catégorie en cliquant sur l’onglet à gauche correspondant 
- faites dérouler la liste des codes disponibles dans cette catégorie afin de voir apparaître le code désiré 
- sélectionnez le code et cliquez sur le lien « Insérer » ou double-cliquez sur ce code. 
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Répétez l’opération autant de fois que désiré, puis quitter Word en enregistrant le modèle sous le même nom et le même 
répertoire, et cliquez sur le lien « Fermer » de l’assistant-codes. 
 
3 Le tableau de l’onglet « Gestion des documents » doit comporter TOUS les modèles de courriers et documents que vous 
serez susceptibles d’utiliser dans WinUrbanisme. Afin d’initialiser cette liste, vous pouvez utiliser le Drag&Drop décrit ci-
dessus pour un ajout groupé de modèle, ou cliquer sur le bouton « F4 – Nouveau » pour un ajout d’un seul modèle à la fois. 
 
Exemple : 
 

 
 
Dès le clic sur ce bouton, WinUrbanisme vous propose de sélectionner le fichier Word associé à ce modèle. Cette 
association n’est pas obligatoire dans la mesure où ce document peut être rempli manuellement mais ajouté dans ce tableau 
afin de pouvoir procéder à son suivi (document CERFA autocopiant par exemple), dans ce cas cliquez sur « Annuler ». 
Sinon, sélectionnez le fichier Word concerné et cliquez sur « ouvrir ». 
 
Remarque : dans le cas de l’utilisation de la procédure Drag&Drop, cette association n’est pas nécessaire car le fichier 
Word est connu directement par cette même procédure. 
 
La fiche détail du modèle est chargée à l’écran 
Exemple : 
 

 
 
Il ne vous reste plus qu’à effectuer les modifications des caractéristiques spécifiques à ce modèle. 
 

 
Fiche Document 
 
- La catégorie est fixée par WinUrbanisme 
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- le numéro du document est proposé par WinUrbanisme, mais peut être modifié. Il doit toute fois rester unique et, cela est 
vivement conseillé, ne plus être modifié dès qu’il est utilisé par des dossiers.- le nom du document reprend par défaut le 
nom du fichier Word associé. Ce nom doit être significatif du type de courrier ou de document réalisé par ce modèle afin 
qu’il puisse être identifié ensuite clairement et facilement. 
 
- le modèle est le fichier Word qui sera traité par la suite dans les éditions, il peut être changé à l’aide du bouton 
« Modèle… » qui vous propose la sélection d’un fichier Word dans l’arborescence de votre disque dur ou de votre réseau. 
 
- Une grande partie des courriers sont adressés aux mairies qui disposent, éventuellement, de plusieurs services qui traitent 
les demandes concernant leurs compétences propres : urbanisme, hygiène et salubrité, voirie, … Ces services peuvent être 
délocalisés, situés à une autre adresse postale que la mairie à laquelle ils sont rattachés. Vous pouvez donc associer l’un de 
ces services particuliers à vos documents. La liste de ces services doit être initialisée en sélectionnant le menu « Fichiers – 
Communes – Services de mairie ». 
 
- Le bouton « Imprimante  » vous permet de choisir l’imprimante spécifique pour le document ; il vous est ainsi possible 
d’imprimer pour un même dossier d’urbanisme un document sur une imprimante matricielle et un autre document sur une 
imprimante laser. Si ce champ est vide, l’impression se fera sur l’imprimante par défaut des postes utilisateurs. Dans le cas 
contraire, l’imprimante sélectionnée doit être partagée et posséder le même nom sur tous les postes utilisateur. Vous pouvez 
alors spécifier un nom de bac sur cette imprimante. Cela vous permet par exemple de positionner du papier d’entête dans 
un bac, des modèles 1 vierges dans un autre, etc.… 
 
- le champ « Délais de relance » vous permet d’indiquer en jours, un délai de relance du document par WinUrbanisme. Il 
permet le traitement des « Statistiques au démarrage » décrites dans l’onglet « Constantes » de cette configuration générale. 
Vous pouvez aussi obtenir cette fenêtre de statistiques par le menu déroulant « Options » et « Suivi des délais de 
réception ». Cette information constitue, pour les documents « A suivre », le délai maximum suite auquel la réponse 
demandée doit être obtenue. Passé ce délai, le « Service », l’administration ou la personne auquel a été adressé ce courrier 
doit être relancé afin de ne pas produire un retard trop important dans l’instruction du dossier. 
 
- Vous pouvez également indiquer un montant H.T. par document créé (le logiciel vous propose ultérieurement de choisir 
le mode de facturation des dossiers d’urbanisme ; il peut ainsi calculer le montant total à facturer au demandeur des 
renseignements en additionnant les montants des documents imprimés). 
 
- La coche « A imputer  » permet de définir le document comme facturé par le bureau du cadastre et de pouvoir suivre 
ensuite votre compte client auprès de chaque bureau (voir « Statistiques ») 
 
- La coche « A suivre », indique que le document, manuel ou non, édité doit faire l’objet d’une surveillance au niveau des 
dates d’envoi, de relance, de réception et d’envoi à votre client. 
 
- La coche « Manuel » vous permet d’indiquer au logiciel que ces documents sont traités manuellement (par un de vos 
collaborateurs) ; vous pourrez ainsi les voir apparaître tout de même dans le tableau de suivi de bien alors qu’ils n’ont pas 
été édités par WinUrbanisme. Les documents « Manuel » n’ont pas besoin de fichier Word associé, qui de toute façon ne 
serait pas traité. 
 
- la coche « Document facture » permet à WinUrbanisme une petite gestion commerciale, et dans le cas de dossiers sur  
deux communes, de ne pas répéter ce document sur chacune des communes. La date d’édition de ce document sera 
interprétée comme date de facturation, la réception comme date de règlement. 
 
- La coche « Document bordereau » donne accès à des codes spécifiques à ces documents afin de lister dans ce courrier 
les document possédant une date de réception et spécifiés comme « Document présent dans le bordereau ». Editer un 
document bordereau de remise entrainera automatiquement l’initialisation par la date du jour de la date d’envoi au client de 
tous les documents possédant une date de réception. 
 
- la coche « Formulaire Word  » permet d’enclencher automatiquement des traitements spécifiques aux fichiers définis 
comme tel sous Word. Reportez-vous au paragraphe formulaires Word. 
 
- La coche « Passer à WinGED » permet de sauvegarder dans notre logiciel de gestion électronique de documents le fichier 
résultant du traitement effectué sur ce modèle. Consultez notre site Internet pour plus d’information sur ce logiciel. 
 
- le mémo par défaut est le texte positionné par défaut dans la colonne « Mémo document » du tableau de suivi de 
document des dossiers. Reportez-vous au chapitre « Risques Naturels et Technologiques » pour son utilisation spécifique. 
 
Pour le champ « Appartient aux sélections par défaut, reportez-vous au chapitre « Présélection des documents ». 
 
Exemple : 
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De façon plus générale, d’autres paramètres peuvent être renseignés dans l’onglet de gestion des documents. 
 
- « N° du document associé aux routes nationales ou départementales » : reportez-vous au chapitre « Présélection des 
documents ». 
- le menu « Options – Edition des accusés de réception » de WinUrbanisme permet d’éditer sous Word un courrier accusant 
bonne réception et enregistrement de la demande de renseignement d’urbanisme de plusieurs dossiers simultanément. Pour 
cela le logiciel doit connaître le fichier Word à traiter dans ce cadre. C’est l’objet de la demande du « numéro du document 
utilisé comme Accusé de réception » 
- la liste des dossiers en cours vous propose d’ « Afficher les dates complémentaires » : Traité le, et facturé le. Afin de 
renseigner ces deux colonnes, le logiciel doit disposer d’une référence qui lui permette de déterminer à quelle date le 
dossier a été clos. Cette référence est fixée par la date d’édition d’un ou plusieurs documents dont le ou les numéros sont 
indiqués dans le champ « Document(s) significatif(s) que le dossier est traité, n° ». 
 
Exemple : 
 

 
 
Pour supprimer un document existant : 
1 placez vous, dans la liste des documents, sur la ligne du document à supprimer, 
2 cliquez sur « Supprimer », le document est alors retiré de la liste après message de confirmation. 
3 WinUrbanisme vous propose la suppression du fichier Word associé 
 
Afin d’accélérer les traitements d’édition, les fichiers Word doivent être examinés pour « Validation ». Cette procédure 
crée un fichier texte de même nom mais avec l’extension .COD rassemblant tous les codes détectés dans le modèle. Cette 
validation est de toute façon réalisée en automatique chaque fois qu’un modèle est utilisé. Par contre le bouton 
« Validation » permet de tester tous les modèles dans une seule opération. 
 
Le double-clic sur une ligne du tableau, ou l’utilisation du bouton « F5 – Modifier » ou de la touche F5 de votre clavier, 
permet de revenir sur la fiche document afin de modifier ses paramètres. Ces modifications peuvent être reportées sur les 
documents déjà édités sur les dossiers à l’aide du bouton « Contrôle demandes ». 
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Onglet « Caractéristiques de communes » : 
WinUrbanisme vous propose de définir des propriétés que vous pourrez ensuite associer aux communes. 
  
Chaque propriété possède un code, qui vous permet de disposer d’un code pour les modèles Word, et le numéro d’un 
document présent dans le tableau de l’onglet précédent. 
L’objectif est d’associer à certaines communes des propriétés propres qui donnent lieu dans les dossiers à des demandes 
particulières, c’est-à-dire à des éditions de courrier ou document particulières. Pour plus de détail, reportez-vous au chapitre 
« Présélection des documents ». 
 
Afin d’ajouter une nouvelle propriété au tableau, cliquez sur le bouton « F6 – Ajouter » ou utilisez la touche F6 de votre 
clavier. Le curseur se positionne dans la colonne « libellé » sur une nouvelle ligne. Saisissez ce libellé, pois tapez sur la 
touche Tabulation de votre clavier afin de saisir le code de cette propriété. Tapez à nouveau sur la touche Tabulation de 
votre clavier et renseignez le numéro du document présent dans la liste de « Gestion des documents » qui servira à l’édition 
de la demande afférente à cette propriété. 
 
Pour supprimer une propriété de la liste, positionnez-vous dans le tableau sur cette propriété puis cliquez sur le bouton « F5 
– Supprimer » ou tapez sur la touche F5 de votre clavier. 
ATTENTION : si cette propriété a déjà été associée à certaines communes, cette affectation n’est pas supprimée par 
l’opération. Nous vous conseillons donc de procéder à une opération « Corriger » avant toute suppression. 
 
Exemple : 
 

 
 

WinUrbanisme vous propose de réaliser ces associations individuellement (Cf. : fiche commune), ou par département entier 
afin d’accélérer cette association. Pour cela, sélectionnez dans la table des caractéristiques celle concernée par l’opération. 
Le libellé de cette caractéristique apparait alors en bleu en dessous dans la partie « Assistant d’association ». Renseignez 
ensuite le numéro de département dans le champ « Toutes les communes du département » et cliquez sur le bouton 
« Associer ». Cette association peut être annulée en renseignant le numéro de département puis en cliquant sur le bouton 
« Corriger ».  
 
La mise à jour de ces caractéristiques peut demander une procédure complexe comprenant l’édition de documents 
spécifiques. Cette opération est alors traitée à l’aide du menu « Options – MAJ propriété de communes (RNT) ». Consultez, 
pour plus d’information, le chapitre « Risques naturels et technologiques » (Cf. page 74). 

 
Adresse du bien – Bases de données FANTOIR 
 
Cet onglet présente une deuxième fonction : la gestion des codes de types de voies et la gestion des bases de données 
FANTOIR  (fichier annuaire topographique initialisé réduit), anciennement fichier RIVOLI (répertoire informatisé des 
voies et lieux-dits). C’est le fichier des voies établi par la direction générale des impôts pour permettre l’adressage des 
feuilles d’impôts. Il est réalisé à partir des toponymes des voies, lieux-dits, ensembles immobiliers et pseudo-voies transmis 
par les collectivités locales. 
Il comprend notamment un " article commune " comportant l’identifiant et le libellé de la commune, des informations sur la 
population, ainsi que des " articles voies " classés par catégories et comportant le code nature de MAJIC 2, le libellé et le 
mot-clé de la voie. Il est produit annuellement et est accessible à tous types de demandeurs. 
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Ces bases de données sont disponibles par commune, par exemple en téléchargement payant sur Internet. Comme 
WinDossier, WinUrbanisme est capable d’intégrer ces données et de vous permettre la saisie des adresses de biens 
normalisée en référence à cette base. 
 
En ce qui concerne WinUrbanisme, la saisie de l’adresse du bien peut être réalisée de trois méthodes : 
- saisie libre 
- saisie en référence à la base de données des types de voies (voir onglet « Assistants » 
- saisie en référence aux données FANTOIR que vous aurez intégrées 
Sélectionnez le mode choisi dans le champ « Assistant automatique lors de la saisie de l’adresse du bien ». 
Cela permettra alors un transfert meilleur de l’adresse du dossier vers WinDossier. 
 
En détail : 
1 la saisie libre vous propose deux champs « adresse » sur 60 caractères chacun dont vous disposez librement 
2 en demandant l’assistant « codes de voies », suite à la saisie du caractère virgule succédant au numéro dans la voie, 
WinUrbanisme vous propose la liste des types de voies pour sélection. 
3 en demandant l’assistant « codes FANTOIR », suite à la saisie du caractère virgule succédant au numéro dans la voie, 
WinUrbanisme vous propose la liste des voies de la commune pour sélection. 
 
Afin d’intégrer à WinUrbanisme le fichier listant les voies d’une commune que vous avez téléchargé, cliquez sur le bouton 
« Import des voies FANTOIR ». 
  
Exemple : 

 

 
 

Suite à la sélection d’un fichier sur votre disque, l’ensemble des codes est extrait et intégré dans une base de données 
spécifique de WinUrbanisme permettant leur exploitation. 
 
Pour gérer les codes FANTOIR importés, cliquez sur le bouton « Fantoir… ». Une nouvelle fenêtre apparait. 
Tapez alors les premiers caractères du nom de la commune pour laquelle vous souhaitez gérer les voies. Vous pouvez 
interrompre cette recherche dès que la commune apparaît en tête de liste. Taper alors sur la touche « Entrée » de votre 
clavier ou cliquer sur le bouton « OK ». 
 
Exemple : 
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En cliquant sur le bouton « Annuler », vous revenez à la configuration générale de WinUrbanisme. 
 
Une nouvelle fenêtre apparait 
Exemple : 

 

 
 

Les actions disponibles sont les suivantes : 
- « F5 – Supprimer » : sélectionnez la ligne à supprimer puis cliquez sur ce bouton ou tapez sur la touche F5 de votre 
clavier. Après confirmation la ligne est supprimée sans possibilité d’annuler cette action. 
- « F6 – Tout supprimer » : afin de supprimer toutes les voies de la commune sélectionnée, pour réaliser par exemple un 
nouvel import, cliquez sur ce bouton ou tapez sur la touche F6 de votre clavier. Après confirmation, la base de données des 
voies FANTOIR est vidée des informations concernant la dite-commune. 
- Pour modifier manuellement (non conseillé), une ligne du tableau, positionnez-vous sur cette ligne puis cliquez sur le 
« F7 – Modifier » ou tapez sur la touche F7 de votre clavier. WinUrbanisme vous donne accès alors à cette ligne en saisie. 
Effectuez les modifications. L’enregistrement est automatique dès la sortie de cette ligne. 
- Une nouvelle procédure d’intégration d’un fichier téléchargé peut être réalisée directement dans cette fenêtre en cliquant 
sur le bouton « F8 – Importer » ou en tapant sur la touche F8 de votre clavier. 
 
Une voie comporte plusieurs informations qui permettent des tris et donc des recherches différentes. 
Le changement de tri, et donc de critère de recherche, s’effectue en cliquant sur le bouton correspondant ou en tapant sur la 
touche F2 de votre clavier. Le critère de recherche retenu est alors indiqué en bleu sur la gauche. 
Trois critères sont disponibles pour la recherche d’une particulière voie : 
- le libellé littéral 
- le libellé simple, converti pour facilité les recherches de dossier par adresse 
- le libellé donné par la base FANTOIR 
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Tapez alors dans le champ « recherche voie » les premiers caractères de la voie recherchée tant qu’elle n’apparait pas dans 
la partie du tableau visible à l’écran. 
 
Onglet « Assistants » : 
Les assistants sont des bases de données conçues pour vous permettre une saisie plus facile et rapide, et surtout normalisée, 
d’un maximum de renseignements sur vos dossiers. Ces bases de données sont partagées par la grande majorité de nos 
logiciels : WinFacturation, WinDossier, WinBornage, WinGED, …, et sont plus ou moins développé selon les besoins de 
chacun d’eux. 
Un sélecteur disposé dans la partie haute de la fenêtre vous permet de faire basculer l’affichage d’un assistant à l’autre. 
Exemple : 
 

 
 
En ce qui concerne WinUrbanisme, vous disposez de la gestion des assistants suivants : 
1 pour l’initialisation des paramètres de transfert des dossiers vers WinDossier, vous avez accès aux bases de données 
« Domaines d’activités », « nature des travaux » et « Secteurs d’activité/type de donneur d‘ordre ».  
2 « Codes des types de voies » vous permettant de gérer les données utilisées dans le cadre de la saisie des adresses de 
biens dans le mode correspondant. Reportez-vous aux détails de l’onglet « Caractéristiques de communes ». 
 
Dans WinUrbanisme, aucune suppression ni ajout n’est possible. Ces bases de données sont gérées en priorité par 
WinDossier ou WinFacturation. 
Par contre, pour modifier une donnée : 
- Positionnez-vous sur la ligne du tableau correspondante 
- cliquez une fois sur cette ligne jusqu’à obtenir son accès en saisie 
- effectuez les modifications désirées 
- la sauvegarde est automatique dès la sortie de la ligne. 
 
 

Etape  LES BASES DE DONNEES ANNEXES 
 
La saisie et la gestion des dossiers s’articulent autour de plusieurs bases de données. Certaines sont gérées en configuration 
générale comme nous venons de le voir. D’autres permettent de compléter les informations des dossiers sans avoir à les 
ressaisir, et la normalisation de ces saisies. C’est le cas des intervenants, ou clients, et des communes. 
 
 
Gestion des clients : notaires, confrères, … 
 
Dans le menu déroulant « Fichiers », « Client », une nouvelle fenêtre s’affiche vous permettant d’enregistrer toutes 
les informations concernant les demandeurs des renseignements d’urbanisme (notaires, confrères, …). Pour cela, 
1 cliquez sur le bouton « F4 - Nouveau », ou tapez sur la touche F4 de votre clavier 
2 saisissez pour le demandeur, sa référence, le nom de la société ou du particulier, l’établissement principal (le champ 
« Nom de recherche du client » s’incrémente automatiquement des informations saisies dans le champ 
« Société/Particulier » pour permettre une recherche facile sur le nom de la société, son nom et prénom, l’entête qui 
apparaît sur les courrier (cher confrère, cher Maître, etc…), son titre (Madame, Monsieur, etc…), son adresse, son 
téléphone.  
 
Remarque : cette fenêtre est partagée avec les logiciels WinDossier, WinFacturation, etc.… Un client créé dans 
WinUrbanisme peut alors être utilisé dans les autres logiciels (et vice et versa).  
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Exemple : 
 

 
L’onglet « Commentaires-Suivi » vous permet de saisir des commentaires sur le client créé : horaires d’ouverture, congés 
annuels, éléments commerciaux ou personnels, etc. 
L’onglet « Comptabilité/divers » permet d’indiquer notamment les conditions de règlement, etc… ces dernières 
informations sont très utiles dans les logiciels WinDossier et WinFacturation sous Windows (en effet, les logiciels 
WinUrbanisme, WinDossier et WinFacturation partage la même base de données client ainsi certains renseignements 
contenus dans cette base sont plus utiles pour WinUrbanisme d’autres moins). 
 
3 le bouton « F2-Correspondants » vous permet de saisir les informations concernant les clercs du notaire ou les 
correspondants sur vos clients (demandeur) ; une nouvelle fenêtre s’affiche, 
 
Exemple : 
 

 
 
4 cliquez sur « Nouveau » et saisissez la référence et le nom du chef de mission (clercs ou correspondant dans la société ou 
l’administration créée) puis la ligne directe de ce correspondant dans la société, renouvelez l’opération autant de fois que 
souhaité. 
 
Remarque : Pour supprimer un correspondant, le sélectionner dans le tableau et cliquez sur le bouton 
« Supprimer » 
 
De retour dans la fenêtre « Gestion des clients et intervenants », le bouton « Paire de lunette » vous permet de voir la liste 
des demandeurs saisie et sauvegardé sur votre micro-ordinateur. 
Exemple : 
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Vous pouvez dans cette fenêtre, effectuer un tri du tableau (soit par nom ou par référence du client), utilisez ensuite le 
champ « Cherche » en saisissant l’objet de votre recherche (le logiciel se place alors automatiquement au fur et à mesure de 
la saisie sur la ligne souhaitée). Le bouton « F2-Correspondants » vous permet de voir les clercs du notaire précédemment 
sélectionné dans la liste (il vous est alors possible de créer ou supprimer un clerc dans cette fenêtre. Pour supprimer un 
demandeur, sélectionnez-le dans la liste et cliquez sur le bouton « Supprimer ».  
 
Le bouton « F12 - Liste » affiche, en vue avant impression, la liste des demandeurs pour éventuellement l’imprimer. 
 
La liste des dossiers encours traités pour le compte du client sélectionné dans le tableau apparaît dans le tableau du bas 
lorsque la coche « Obtenir la liste des dossiers » est sélectionnée. 
 
Gestion des communes 
Dans le menu déroulant « Fichiers » et « Communes » puis « Base de données ». Cette fenêtre, composée de plusieurs 
onglets, vous permet d’enregistrer toutes les informations sur les villes utilisées ultérieurement dans le logiciel 
WinUrbanisme sous Windows.  
Si vous avez installé la base de données livrée avec le logiciel, vous disposez d’une liste de plus de 36000 communes 
françaises avec leur code INSEE, leur canton et chef-lieu ainsi que le code postal dans la grande majorité des cas. 
 
Pour créer une nouvelle commune : 
1 cliquez sur le bouton « Nouveau », 
2 saisissez ensuite les informations générales de la commune (Interlocuteur, adresse, code postal etc…), 
 
Remarque : il n’est pas obligatoire de saisir, dans ces onglets, toutes les informations de la commune. 
L’interlocuteur permet de noter éventuellement « Madame le Maire ». 
 
Exemple : 
 

 
 
3 dans l’onglet « Urbanisme-propriété », saisir l’existence ou non dans la commune d’une carrière, indiquez l’échelle 
T.A., si le dossier est instruit à la mairie et le D.P.U. Ces informations, bien que restant modifiables par la suite, seront 
reprises par défaut sur tous les dossiers sur cette commune. 
 
Exemple : 
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4 les onglets « D.D.E. », « Service cadastral » et « inspection générale des Carrières » permet d’associer à cette 
commune les services administratifs qui gèrent cette commune. Des codes spécifiques sont à votre disposition pour vos 
modèles de courrier et WinUrbanisme pourra alors automatiquement noter sur ces courriers la bonne adresse à laquelle doit 
être adressée la demande afférente. 
 
A l’heure où nous concevons ce guide, les sites suivants sont à votre disposition : 
http://www.logement.gouv.fr/rubrique.php3?id_rubrique=176 
http://www.lesiteimmobilier.com/conseils-immobiliers/adresses.aspx 
http://www.dsna-dti.aviation-civile.gouv.fr/dep3/pages/contact.html 
 
Sélectionnez dans les listes préétablies le bon service. Pour cela WinUrbanisme vous permet de créer une base de données 
par administration afin de réaliser ces associations. Consulter pour cela le menu « Fichiers – Communes » 
Le champ commentaire vous permet d’indiquer notamment les horaires d’ouverture de l’établissement. 

 
Pour la D.D.E. associée à cette commune (les instructions sont valables pour les deux autres administrations) : 
Le bouton « Paire de lunette » situé à droite du champ D.D.E. par exemple, vous permet de voir la liste des D.D.E. 
sauvegardée sur votre micro-ordinateur (vous pouvez également obtenir cette fenêtre en utilisant le menu déroulant 
« Fichier », « Commune » et « DDE ». 
 
Exemple : 

 

 
 

Cette fenêtre vous permet également de créer une nouvelle D.D.E. Pour cela, cliquez sur le bouton « F4 - Nouveau », 
le logiciel se place alors sur une ligne vierge du tableau et vous propose de saisir le nom de la D.D.E., l’adresse ,etc… 
Le bouton « Commentaires » vous permet de rajouter des informations générales sur la D.D.E. Le bouton 
« Supprimer » vous permet de supprimer une ligne de D.D.E. précédemment sélectionnée dans le tableau. Le bouton 
« Liste » vous permet de voir et ensuite d’imprimer la liste des D.D.E. 
 
Le Bouton « F2 – Associer » lance la liste des communes non encore associées à une DDE. Double-cliquez alors sur 
chaque commune gérée par la DDE sélectionnée auparavant dans la liste des communes. 
 
5 L’onglet « Services de Mairie » vous permet de saisir l’adresse d’un service de cette mairie dont le site est délocalisé par 
rapport à l’adresse postale de la Mairie. Ces informations sont à mettre en relation avec le champ « Service » de la fiche 
d’un document en configuration générale, et permettront alors à WinUrbanisme de positionner automatiquement l’adresse 
correcte sur le courrier et ainsi d’éviter des retards de traitement sur le dossier. 
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Exemple : 
 

 
 
Le tableau à gauche présente l’ensemble des services de mairie que vous souhaitez gérer par ces fonctionnalités. Cette liste 
est à créer à l’aide du menu « Fichiers – Communes – Services de mairie ». 
Sélectionnez dans ce tableau l’un des services. Si l’adresse de ce service a déjà été définie il est affiché. Sinon, la procédure 
vous demande si vous souhaitez saisir une adresse pour ce service. Dans ce cas, voir ci-dessus, la fiche du service est lancé 
et, par défaut, l’adresse de la mairie apparaît. Corrigez cette adresse puis « Quitter ». L’enregistrement est automatique. 
Vous pouvez revenir à tout moment sur cette saisie en double-cliquant sur le service dans le tableau de gauche, ou en 
cliquant sur le bouton « Modifier ». 
La fiche service peut être supprimée à tout moment en sélectionnant le service dans le tableau de gauche, puis en cliquant 
sur le bouton « Supprimer à tout moment sur cette saisie en double-cliquant sur le service dans le tableau de gauche, ou en 
cliquant sur le bouton « Modifier ». ». 
 
6 L’onglet « Caractéristiques de commune » vous permet de gérer les caractéristiques associées à cette commune. 
Reportez-vous au développement réalisé dans le chapitre concernant la configuration générale où ces caractéristiques ont 
pu être positionnées dans le logiciel. 
Pour ajouter une caractéristique particulière, sélectionnez cette caractéristique dans la liste « Type de caractéristique à 
ajouter » puis cliquez sur le bouton « F6 – Ajouter » ou tapez sur la touche F6 de votre clavier. 
Pour supprimer une caractéristique et éviter ainsi que WinUrbanisme l’utilise, positionnez-vous sur la ligne correspondante 
dans le tableau puis cliquez sur le bouton « F5 – Supprimer » ou tapez sur la touche F5 de votre clavier. 
 
Exemple : 
 

 
 
Chaque ligne de caractéristique est associée à un code et un libellé définis en configuration générale, éventuellement le 
numéro et la date de l’arrêté qui est à l’origine du document supplémentaire à demander (numéro du document associé à 
cette caractéristique en configuration générale) pour tous les dossiers instruits sur cette commune. Reportez-vous au 
chapitre « Présélection des documents ».  
La date de mise à jour de cet arrêté (dans le cas par exemple du traitement particulier réservé au R.N.T.) et un champ libre 
de précision, « Détails concernant cette caractéristique », peuvent être renseignés. 
Ces informations se renseignent et se modifient directement dans le tableau ou le champ réservé à cet effet. La sauvegarde 
est automatique. 
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Remarque : pour les colonnes « N° Arrêté », « Du » et « Mise à jour le », reportez-vous au chapitre « Risques Naturels et 
Technologiques » (Cf. page 74) 
 
De façon plus générale, la fenêtre présente les options suivantes : 
=> le bouton « Liste » imprime la liste totale des communes présentes dans la base de données. 
=> Le bouton « Supprimer » supprime la commune affichée à l’écran de la base de données, sans possibilité d’annuler 
l’opération 
=> le bouton « Documents » permet de traiter des demandes spécifiques à cette commune pour tous les dossiers dont le 
bien se situe sur cette commune. Reportez-vous au chapitre « Présélection des documents ». 

=> imprime une fiche commune 

=>  affiche la liste totale des communes présentes dans la base de données. 
 
Exemple : 
 

 
 
Dans le champ « recherche ville » tapez les premiers caractères du nom de la commune tant que la recherche ne fait pas 
apparaitre la commune recherchée en début de liste, puis tapez sur la touche « entrée » de votre clavier ou double-cliquez 
sur la liste correspondante à cette commune, ou cliquez sur le bouton « Sélection ». 
Le bouton « Supprimer » permet de supprimer la commune sélectionnée dans le tableau de la base de données, sans 
possibilité d’annuler l’opération. 
 

 
Les éditions sur votre base de données de communes 
 
Sélectionnez le menu « fichiers – Communes – Editions » 
Exemple : 
 

 
 
Pour effectuer une édition : 
1 sélectionnez les critères d’édition souhaités dans le cadre « Sélection des critères » 
2 sélectionnez ou saisissez les « Options » correspondantes aux critères demandés 
3 demandez éventuellement une rupture ou sous-total à l’aide du champ « Etablir un tableau » 
4 Au sein du ou des tableaux demandés à l’édition, sélectionnez le critère de tri à l’aide du champ « Sélection du tri » 
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5 Cliquez ensuite sur « Voir » pour bénéficier d’une vue avant impression, ou « Imprimer »  
 
Les services de Mairie 
L’utilisation offerte à ce niveau est de permettre l’association entre un document initialisé en configuration générale et un 
service communal particulier. Ainsi, lorsque, sur une commune spécifique, les courriers adressés à ce service doivent l’être 
à une adresse différente de celle de la Mairie, WinUrbanisme sera capable de positionner la bonne adresse dans le cadre 
destinataire du fichier Word  correspondant, et ainsi gagner du temps sur le traitement des dossiers. 
Pour pouvoir bénéficier de cette fonctionnalité, vous devez respecter trois autres conditions : 
1 dans l’onglet « Services de mairie » de la fiche commune, saisir les adresses correctes des services délocalisés 
2 associer à vos documents définis en configuration générale, un service particulier 
3 utiliser les variables adéquat dans vos modèles Word ; elles seront remplacées par l’adresse de la Mairie ou du service 
Exemple : 

 
 
Les services sont d’abord créés dans la fenêtre « Services de mairies » obtenu dans l’onglet « Fichier », « Communes » et 
« Services de mairie », une nouvelle fenêtre s’affiche vous permettant de créer les différents services. Pour cela, cliquez sur 
le bouton « F4 - Nouveau » et saisissez les services. 
 
Exemple : 
 

 
 

Vous pourrez alors les retrouver sur les fiches documents ou sur les fiches communes. 
 
Exemple : 
 

   
 
Services cadastraux 
Afin de pouvoir envoyer des courriers au Cadastre de la commune des dossiers sans avoir à se préoccuper de l’adresse, une 
base de données est à votre disposition. Complétez-la en créant tous les services du cadastre avec lesquels vous serez 
amené à travailler. Ainsi vous pourrez associer à chaque commune le Cadastre correspondant. 
Sélectionnez le menu « Fichiers – Communes – Bureaux du cadastre » 
 
Exemple : 
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Le bouton « Nouveau » vous donne accès à une nouvelle ligne dans le tableau afin de saisir chacun de renseignements qui 
constitueront la fiche du nouveau cadastre ainsi créé. Vous pourrez alors ensuite l’associer individuellement à une 
commune, ou réaliser des associations enchainées en utilisant le bouton « F2 – Associer ». Une nouvelle fenêtre apparaît 
alors et vous donne un tableau qui liste toutes les communes de votre base de données. Nous vous conseillons de 
sélectionner la coche « Que les nouvelles associations » qui permet de ne visualiser que les communes de disposant pas 
encore d’association avec un cadastre particulier. 
Pour réaliser une association, double-cliquez sur toutes les communes gérées par le cadastre sélectionné dans la fenêtre 
précédente. 
 
Exemple : 
 

 
 
Divisions Départementales de l’Equipement 
Afin de pouvoir envoyer des courriers à la D.D.E. de la commune des dossiers sans avoir à se préoccuper de l’adresse, une 
base de données est à votre disposition. Complétez-la en créant toutes les DDE avec lesquels vous serez amené à travailler. 
Ainsi vous pourrez associer à chaque commune la DDE correspondante. 
Sélectionnez le menu « Fichiers – Communes – D.D.E. » 
 
Exemple : 
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Le bouton « Nouveau » vous donne accès à une nouvelle ligne dans le tableau afin de saisir chacun de renseignements qui 
constitueront la fiche de la nouvelle DDE ainsi créé. Vous pourrez alors ensuite l’associer individuellement à une 
commune, ou réaliser des associations enchainées en utilisant le bouton « F2 – Associer ». Une nouvelle fenêtre apparaît 
alors et vous donne un tableau qui liste toutes les communes de votre base de données. Nous vous conseillons de 
sélectionner la coche « Que les nouvelles associations » qui permet de ne visualiser que les communes de disposant pas 
encore d’association avec une DDE particulière. 
Pour réaliser une association, double-cliquez sur toutes les communes gérées par la DDE sélectionnée dans la fenêtre 
précédente.  
 
Le bouton « Commentaires » vous donne accès au champ de saisie libre pour sauvegarder les informations souhaitées : 
horaires d’ouverture, personnes à contacter, etc. 
Le bouton « F12 – Liste » vous donne la vue avant impression de la liste totale des DDE inscrites à votre fichier. 
 
Exemple : 
 

 
 
Inspections Générales des Carrières 
Afin de pouvoir envoyer des courriers à l’I.G.C. de la commune des dossiers sans avoir à se préoccuper de l’adresse, une 
base de données est à votre disposition. Complétez-la en créant toutes les IGC avec lesquels vous serez amené à travailler. 
Ainsi vous pourrez associer à chaque commune l’IGC correspondante. 
Sélectionnez le menu « Fichiers – Communes – I.G.C. » 
 
Exemple : 
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Le bouton « F4 - Nouveau » vous donne accès à une nouvelle ligne dans le tableau afin de saisir chacun de renseignements 
qui constitueront la fiche de la nouvelle DDE ainsi créé. Vous pourrez alors ensuite l’associer individuellement à une 
commune, ou réaliser des associations enchainées en utilisant le bouton « F2 – Associer ». Une nouvelle fenêtre apparaît 
alors et vous donne un tableau qui liste toutes les communes de votre base de données. Nous vous conseillons de 
sélectionner la coche « Que les nouvelles associations » qui permet de ne visualiser que les communes de disposant pas 
encore d’association avec une IGC  particulière. 
Pour réaliser une association, double-cliquez sur toutes les communes gérées par l’IGC sélectionné dans la fenêtre 
précédente.  
 
Le bouton « Commentaires » vous donne accès au champ de saisie libre pour sauvegarder les informations souhaitées : 
horaires d’ouverture, personnes à contacter, etc. 
Le bouton « F12 – Liste » vous donne la vue avant impression de la liste totale des IGC inscrites à votre fichier. 



OBBC Développement - Guide de l’utilisateur – WinUrbanisme Version 8 

  40 

 

Etape  Présélection des Documents 
 
Par dossier, vous devez établir la liste des demandes à effectuer et des courriers à éditer et dans la plupart des cas ensuite à 
suivre. C’est l’objectif principal de ce logiciel. 
Ces documents ou courriers sont sélectionnés parmi la liste établie en configuration générale. 
Selon plusieurs critères, dont le plus souvent la localisation géographique du bien, cette liste peut être différente. 
 
WinUrbanisme vous propose de le renseigner sur les spécificités, par document ou par commune par exemple, qui vont lui 
permettre d’établir au plus juste et automatiquement cette liste dès la création des dossiers. Cette procédure vous évite la 
sélection manuelle, les oublis, et vous permet de transmettre votre savoir aux autres utilisateurs durant, par exemple, vos 
congés. 
 

 
* La sélection par défaut des documents 
- Sélectionnez le menu « Options – Configuration générale » puis l’onglet « gestion des documents ». 
- Sélectionnez dans le tableau le document qui doit être traité quelque soit le dossier 
- Cliquez sur le bouton « F – Modifier » ou tapez sur la touche F5 de votre clavier 
- Positionnez la lettre X dans le champ « Appartient aux sélections par défaut » ; cette lettre se positionnera aussi dans la 
colonne « ? » du tableau (Cf. les ronds rouges ci-dessous) 
 
Exemple : 
 

 
 
* Groupes de sélection par défaut 
Afin d’affiner ou compléter la sélection de documents par défaut, WinUrbanisme vous propose la création de groupes de 
documents. Chaque groupe rassemble plusieurs documents affecté à ce groupe, ou à plusieurs groupes, sous une appellation 
spécifiques. 
La liste des différents groupes que vous aurez définis vous sera proposée sur vos dossiers. Ainsi vous pourrez choisir à 
chaque fois l’appellation qui correspond aux caractéristiques de ces dossiers individuellement. Tous les documents associés 
à ce groupe seront affectés à la liste des courriers et documents à traiter. 
 
Pour mettre en place cette fonction, créez ces différents groupes à l’aide du menu « Options – Configuration générale » 
puis onglet « Constantes ». 
 
Exemple : 
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- Sélectionnez OUI dans la combo-box « Utilisez la différentiation des documents par défaut ». Un nouveau champ et un 
tableau apparaissent. 
- Tapez le nombre de groupes de document par défaut à créer dans le champ « Prévoir alors X groupes de documents ».  
Autant de lignes que de groupes demandés sont créées dans ce tableau 
- Accédez à chaque ligne pour saisir le code du groupe et son libellé. Le code est une lettre majuscule unique différente du 
X utilisé pour la sélection par défaut. 
  
Exemple : 
 

 
 

Déplacez-vous ensuite sur l’onglet « Gestion des documents ». Elargissez si besoin la colonne « ? » en utilisant le cliquer-
Etirer. Saisissez alors dans la colonne « ? » des lignes des documents concernés le ou les caractères majuscules 
correspondant au groupes dont doit faire parti le document sur lequel vous êtes positionné. 
 
Dès la sélection d’un groupe particulier sur un dossier spécifique, tous les documents ayant dans cette colonne le code de ce 
groupe seront automatiquement associés à ce dossier. 
 
Exemple : 
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* Routes nationales et départementales 
Lorsque la propriété est en bordure de route nationales ou de route départementales, certaines demandes sont à effectuer 
(alignement …) auprès de la commune ou de la D.D.E. par exemple. Cette demande peut correspondre à un document 
spécifiques, pour chacun de ces deux cas, dans la liste que vous avez mise en place au sein de WinUrbanisme. Afin que ce 
ou ces documents soient insérés dans la liste des documents à traités des dossiers concernés, saisissez : 
- le numéro de document réalisant la demande en cas de route nationale dans le champ « N° du document associé aux 
routes nationales » 
- le numéro de document réalisant la demande en cas de route départementale dans le champ « N° du document associé aux 
routes départementales » 
 
Bien sûr, le numéro indiqué dans chacun des deux champs doit être présent dans la liste des documents. 
 
* Caractéristiques de communes 
La gestion de cette base de données particulière est traitée dans le chapitre « Configuration générale – Caractéristiques de 
communes ». 
En ce qui concerne la sélection des demandes à traiter par dossier, créer des propriétés permet ensuite de les affecter à 
toutes les communes d’un département ou, individuellement, à certaines d’entre elles. L’intérêt par la suite est que tous les 
dossiers traités sur ces communes se verront associer la demande, ou document de la liste, correspondante dont le numéro 
est  indiqué dans la colonne « Doc. ». 
 
Exemple : cette propriété peut être « Demande de carrière ». Elle sera ensuite associée à toutes les communes sur 
lesquelles un certificat de carrière doit être demandée auprès de l’I.G.C. ou de la commune suivant le service associé au 
document ou les variables utilisées dans le fichier Word correspondant à ce document. 
 
Pour réaliser une association groupée : 
- sélectionnez la « caractéristique » à associer, dans le tableau. Le libellé apparaît alors en bleu dans le cadre « Assistant 
d’association » 
- tapez le numéro du département dont toutes les communes doivent faire l’objet de cette association dans le champ 
« Toutes les communes du département » 
- Cliquez sur le bouton « Associer » 
 
Remarque : pour annuler ces associations, suivez la même procédure mais cliquez sur le bouton « Corriger » 
 
Exemple : 
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Pour réaliser une association au cas par cas, ou gérer ces associations, utilisez la fiche de chaque commune sur laquelle 
vous souhaitez modifier, supprimer ou ajouter des caractéristiques. 
Pour cela : 

- sélectionnez le menu « Fichiers – Communes – Bases de données » ou cliquez sur le bouton  

- cliquez sur le bouton  
- dans le champ « Recherche ville » tapez les premiers caractères du nom de la commune recherchée 
- dès que la commune choisie apparaît en haut de tableau, tapez sur la touche entrée de votre clavier, ou cliquez sur le 
bouton « Sélection ». Vous avez aussi la possibilité de double-cliquer sur la ligne de la commune désirée. 
- la fiche de la commune est affichée à l’écran. Positionnez-vous alors sur l’onglet « Caractéristiques ». 
- le tableau présente la liste des caractéristiques déjà affectées à cette commune 
 
Pour supprimer une caractéristique, positionnez-vous sur sa ligne et cliquez sur le bouton « F5 – Supprimer » 
Pour ajouter une caractéristique, sélectionnez cette propriété dans la liste « Type de caractéristique à ajouter » puis cliquez 
sur le bouton « F6 – Ajouter ». 
 
Dès la sélection d’un groupe particulier sur un dossier spécifique, tous les documents ayant dans cette colonne le code de ce 
groupe seront automatiquement associés à ce dossier. 
 
Exemple : 

 

 
 
* Documents spécifiques à la commune 
Sur certaines communes, certains documents spécifiques sont à éditer. D’autres peuvent faire l’objet d’une présentation 
libre ou doivent respecter directives administratives précisent (CERFA). D’autre part, certaines demandes peuvent, selon la 
commune, devoir ne pas être adressées au même service ou à la même administration. 
Dans WinUrbanisme, une même demande (courrier ou document) peut faire l’objet de plusieurs fichiers (modèles) Word 
utilisant des variables différentes (destinataires différents), ou associé à un service (voir fiche document) différent, ou 
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encore ayant une présentation différente (courrier ou document CERFA). Chaque fichier Word est affecté à un document 
WinUrbanisme ayant un nom et un numéro. 
  
 Afin d’associer un document ou plusieurs documents à une commune particulière : 

- sélectionnez le menu « Fichiers – Communes – Bases de données » ou cliquez sur le bouton  

- cliquez sur le bouton  
- dans le champ « Recherche ville » tapez les premiers caractères du nom de la commune recherchée 
- dès que la commune choisie apparaît en haut de tableau, tapez sur la touche entrée de votre clavier, ou cliquez sur le 
bouton « Sélection ». Vous avez aussi la possibilité de double-cliquer sur la ligne de la commune désirée. 
- la fiche de la commune est affichée à l’écran. Cliquez alors sur le bouton « Documents » 
 
Une nouvelle fenêtre s’ouvre. 
Exemple : 
 

 
 
Vous disposez dans la liste de droite de tous les documents en registrés sous WinUrbanisme. Pour associer un document à 
cette commune, positionnez-vous dans cette liste sur le document concerné puis cliquez sur le bouton « Ajouter » ou 
double-cliquez sur cette ligne de la liste. Le document vient alors s’ajouter au tableau de gauche. 
Pour retirer du tableau un document ne devant pas faire partie de la sélection par défaut sur cette commune, positionnez-
vous sur ce document puis cliquez sur le bouton « Supprimer ». 
Puis cliquez sur le bouton « Quitter », l’enregistrement est automatique. 
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CREER UN NOUVEAU DOSSIER D’URBANISME 
 
Pour lancer la création d’un nouveau dossier, 
Une fois la fenêtre principale de WinUrbanisme active : 
- Dans le menu déroulant « Fichiers »  sélectionnez « Nouveau dossier » 

- ou cliquez sur le bouton  
- ou tapez sur la touche F4 de votre clavier 
Une fenêtre apparaît. 
 
Dans le cas où vous avez demandé une « Incrémentation différentiée » (Cf. configuration générale et onglet 
incrémentation), WinUrbanisme vous demande de sélectionner le type de dossier : 
 

 
 
Réalisez cette sélection, par exemple avec le pavé de flèches de votre clavier, puis cliquez sur le bouton « OK » ou tapez 
sur la touche Entrée de votre clavier. 
 
Une nouvelle fenêtre apparait. 
 
Remarque : Il n’est pas obligatoire de saisir toutes les informations dans les onglets suivants. Les boutons « Ecran 
précédent » et « Ecran suivant » vous permettent de passer d’un onglet à l’autre 
 
Exemple : 
 

 
 
1 le logiciel se place sur le champ référence ; indiquez le nom du dossier (un nouveau numéro apparaît automatiquement si 
vous avez configuré le logiciel avec incrémentation automatique de numéro de dossier – voir configuration générale du 
logiciel ci avant), saisissez ou confirmer le numéro du dossier, la date de création du dossier (vous pouvez saisir 
uniquement le nombre concernant le jour de la création (25 par exemple) et tapez sur la touche tabulation de votre clavier, 
WinUrbanisme complète alors automatiquement le mois et l’année en cours – ce système de saisie rapide de date est 
présent dans tous les champs date de ce logiciel) 
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Intervenants 
2 saisissez dans l’onglet « Intervenants » la référence interne du demandeur (son nom peut être reconnu 
automatiquement) ou tapez la lettre « ? » pour obtenir la liste des intervenants ou clients, une nouvelle fenêtre s’affiche 
vous permettant de sélectionner (par double clic de souris) le client souhaitée. 
 

D’une façon générale, le bouton  permet de visualiser la fiche complète de la personne (Client, intervenant, ..) situé à 

gauche dans la fenêtre. Le bouton  a la même fonction que le caractère « ? » saisi dans le champ référence, il donne 
accès à une liste de sélection d’une personne, physique ou morale, déjà insérée dans la base de données de clients. 
 
Remarque : vous pouvez également utiliser le caractère « ! » dans « Référence demandeur » pour créer un nouveau 
client/demandeur/intervenant, une nouvelle fenêtre s’affiche vous permettant de saisir les informations sur le client. 
 
Exemple : 
 

 
 

Reportez-vous alors au chapitre « Gestion des clients » pour la saisie de la fiche client. Cliquez ensuite sur le bouton 
« Quitter », la sauvegarde est automatique. 
Pour annuler la création, effacez le contenu du champ « Réf. Client » 
 
Remarque : vous pouvez également utiliser le caractère « ? » dans « Référence demandeur » pour rechercher un 
client déjà incorporé à votre base de données de clients. Une nouvelle fenêtre s’affiche vous permettant de saisir les 
premiers caractères de son nom pour une recherche dans la liste. 
 
Exemple : 
 

 
 
Remarque : vous pouvez effectuer, dans cette fenêtre, une recherche par le nom du client (au fur et à mesure de la saisie le 
logiciel se place automatiquement sur l’objet recherché). Le bouton « Supprimer » vous permet de supprimer un client 
sélectionné auparavant dans la liste. 
De retour dans la fenêtre « Gestion des dossiers d’urbanisme », le nom de l’intervenant s’affiche automatiquement 
(ou saisissez le),  
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Le bouton   vous permet d’accéder à une recherche plus complète sur le nom du client. Suite au clic, une nouvelle 
fenêtre apparait : 
 

 

 
 

Dans le champ « Cherche », tapez les premiers caractères de l’un des mots constituant l’appellation de ce client : prénom, 
nom, société … Tapez ensuite sur la touche Entrée de votre clavier ou cliquez sur le bouton « Sélectionner ». 
Cette fenêtre vous permet aussi de consulter la fiche complète du client sélectionné dans cette table en cliquant sur le 
bouton « Fiche », et mettre à jour cette table particulière dès que les recherches n’aboutissent plus à l’aide du bouton 
« Mise à jour ». 
 
De retour dans la fenêtre « Gestion des dossiers d’urbanisme », saisissez la référence et le nom du clerc/intervenants, 
puis la référence dossier demandeur, etc… (les boutons « Paire de lunette » vous permettent de voir la liste des 
demandeur/client/intervenant, une nouvelle fenêtre apparaît vous permettant de saisir en double cliquant sur la 
ligne le demandeur ou un autre intervenant au dossier), 
 
Remarque : les boutons microscope vous permettent de visualiser la fiche du demandeur/client/intervenant. 
 
Le fonctionnement des champs « Référence » fonctionne de la même façon concernant le demandeur, le confrère ou le 
propriétaire. En ce qui concerne le demandeur et le confrère auquel sera rétrocédé une partie des honoraires, l’association à 
la base de données des clients par la saisie d’une référence est obligatoire si vous souhaitez enregistrer des coordonnées 
postales et téléphoniques. 
 

 
 
Les « Références dossier demandeur » sont les référence de ce dossier auprès de votre client afin de pouvoir les lui rappeler 
sur vos courriers en utilisant la variable adéquat (&vref) dans vos modèles Word. 
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Propriétaire / Acquéreur 
3 dans l’onglet « Propriétaire / Acquéreur », saisissez ou choisissez dans la liste des intervenant (en saisissez le 
caractère ? dans le champ référence) le nom du propriétaire, le correspondant, la civilité (Monsieur, Madame, Messieurs, 
etc…) puis son adresse, 
L’onglet propose une saisie complète pour le propriétaire, ce qui permet de ne pas être obligé de passer par la base de 
données des clients afin de saisir des informations complémentaires (adresse). Par contre, vous ne pouvez saisir que seules 
les informations « Nom du propriétaire » et « Nom de l’acquéreur » afin, par exemple, de reconstituer l’information 
AFFAIRE. 
 
Exemple : 
 

 
 

Remarque : vous pouvez également utiliser le caractère « ! » dans le champ référence du propriétaire pour créer un 
nouveau propriétaire, une nouvelle fenêtre s’affiche vous permettant de saisir les informations sur le client. 

 
Adresse du bien 
4 dans l’onglet « Adresse du bien » 
Saisissez  l’adresse du bien (sur deux lignes si besoin). 
Selon la sélection réalisée en « Configuration générale » du produit au niveau de l’onglet « caractéristiques de communes » 
et champ « Assistant automatique lors de la saisie de l’adresse du bien », la saisie du caractère « , » peut déclencher certains 
assistants : 
- Si vous avez choisi l’assistant « codes de voies », une nouvelle fenêtre apparait. Tapez les premières lettres du type de 
voie constituant la ligne d’adresse à saisir. Dès qu’elle apparait en haut de tableau tapez sur la touche « Entrée » de votre 
clavier, ou double-cliquez sur la ligne correspondante. 
 
Exemple : 
 

 
 
- Si vous avez choisi l’assistant « Codes FANTOIR », une nouvelle fenêtre apparaît. Sélectionnez la commune de l’adresse 
à rechercher en tapant les premiers caractères de son nom dans le champ « Rechercher ». 
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Exemple : 
 

 
 

En dessous du champ « Rechercher », WinUrbanisme vous rappelle les propriétés d’urbanisme et les caractéristiques de la 
commune apparaissant en haut du tableau au fur et à mesure de votre recherche. D’autre part, avant de confirmer la 
sélection de la commune, vérifiez qu’elle dispose d’un code postal valide. Si ce n’est pas le cas cliquez sur le bouton « F4 – 
Code postal » ou tapez sur la touche F4 de votre clavier. WinUrbanisme vous alors accès à cette information pour la 
corriger ou la compléter immédiatement. 
Ensuite, WinUrbanisme vous donne la liste des voies que vous avez importées pour la commune sélectionnée. Reportez-
vous pour plus de détail au chapitre « Adresse du bien – Bases de données FANTOIR ». 
 
Pour le numéro de code postal et la ville : 
Si vous connaissez le code postal de la commune tapez-le directement dans le premier cadre du champ « Ville n°1 » puis 
tapez sur la touche tabulation de votre clavier. La liste de droite contient alors toutes les communes possédant ce code 
postal. Vous pouvez sélectionnez le commune souhaitée en utilisant par exemple la flèche BAS dans le pavé de flèches de 
votre clavier. 
D’une manière générale il n’est pas conseillé de tapez directement le nom de la commune dans le champ réservé mais 
préférez taper le caractère « ? » dans ce champ afin d’accéder à la liste totale des communes et rechercher celle relatif au 
dossier. Ainsi la reconnaissance précise de la commune est assurée. Cet aspect est important pour que WinUrbanisme 
retrouve toutes les informations dont il a besoin durant les éditions : adresses de services, propriétés de communes, DDE, 
… A droite du champ représentant le nom de la commune, un libellé donne le code de deux propriétés importantes reprises 
de la fiche commune : le DPU et les carrières. Les codes sont les suivants : 

 
D.P.U.  Choix  Codes  Carrières Choix  Codes 

OUI  O    OUI  O  
NON  N    NON  N  
Mixte  M    Ne sait pas ?  
Renforcé R         
Simple  S        
Ne sait pas ?        
Z.A.D.  Z        
S.A.F.E.R. S        
E.N.S.D. E        
P.S.C.A.P. P        
 

Important  : vérifiez que pour chacune des communes renseignées, le code INSEE apparait bien. Cette information, unique, 
est essentielle pour lier les différentes informations de localisation entre elles et permettre un fonctionnement correct. 
 
Saisissez ensuite dans le tableau le préfixe, la section, le numéro de plan et de lot, utilisez le bouton « tabulation » de votre 
clavier pour passer d’une colonne à l’autre, (renouvelez l’opération autant de fois souhaité en cliquant sur le bouton 
« Ajout » ou tapez sur la touche F6 de votre clavier). Pour supprimer une ligne de références cadastrales, sélectionnez-la 
dans un des tableaux et cliquez sur le bouton « Supprimer ». Finalement, saisissez la superficie du bien. 
 
Si le dossier doit être traité par deux communes limitrophes, renouvelez ces étapes pour le groupe de champs relatifs à la 
deuxième commune, situés en –dessous. Les documents ou courriers demandée sont alors doublé afin de pouvoir effectuer 
leur édition et leur suivi de façon indépendante. 
 
Remarque : les boutons « Microscope » et « Œil » vous permettent de voir le détail de la fiche de la ville précédemment 
sélectionnée. Le bouton « Paire de lunette » vous permet de sélectionner une ville dans la base de données ville. Le champ 
« Plan de situation » vous permet de sélectionner un fichier présent sur votre micro-ordinateur afin de prévoir l’insertion 
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automatique de ce plan dans le document « Plan de situation », cliquez pour cela sur le bouton « Loupe » et sélectionnez le 
fichier souhaité. 
 
Exemple : 
 

 
 
Remarque : Le bouton « F3-Test géographique » vous permet d’afficher les dossiers qui sont proches 
géographiquement (par rapport aux références cadastrales) au dossier que vous êtes en train de créer. 
 

 
Précisions  
Dans l’onglet « Précisions », saisissez les informations concernant les propriétés d’urbanisme, la date de vente prévue (le 
logiciel utilise cette date pour effectuer des relances : Cf. « Obtenir les statistiques au démarrage du logiciel » dans la 
configuration du logiciel), etc.… 
 
Si des « N° lots » ont été saisis dans les tableaux précédents, WinUrbanisme vous propose de les placer soit en lors de 
copropriété, première question, soit en lot de lotissement, deuxième question si la première réponse est négative. 
Exemple : 
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Les champs « Carrières ? » et « D.P.U. » se complète automatiquement dès que la commune est sélectionnée. Vous pouvez 
les corriger dans cet onglet. 
 

 
Facturation  
Dans l’onglet « Facturation », saisissez  
- le montant facturé H.T. en euros  
- d’indiquer le montant réglé par votre client,  
- de saisir une date d’échéance de la facture (le logiciel vous indique ensuite dans la fenêtre « Statistiques » les factures à 

relancer), 
- de saisir une référence de facture (cette facture est automatiquement transmise dans le logiciel WinFacturation, si vous 

le possédez). Comme dans la plupart des champs « Références », la saisie manuelle d’une nouvelle référence est 
assistée. En effet cette information doit être unique et lors de la frappe de la référence un petit libellé bleu apparaît 
vous informant de la dernière référence utilisée commençant par la chaine de caractères déjà saisie. Lorsque ce libellé 
affiche « ??? », la référence est inexistante dans la base de données et peut donc être utilisée. 

 
 

 
 

 
Remarques : - le bouton « Solder » vous permet de solder automatiquement la facture éditée (évitant ainsi la saisie 
d’un montant dans le champ « Montant réglé » ; WinUrbanisme vous propose alors d’archiver le dossier réglé). Cette 

opération d’archivage peut aussi être enclenchée à l’aide du bouton  
  - Le bouton « Proposer » vous propose automatiquement une référence de facture (issu du logiciel 
WinFacturation sous Windows, si vous le possédez). La référence suivante disponible est proposé dans cette fenêtre 
« Confirmation de référence », corrigez-la si vous le souhaitez, ensuite cliquez sur le bouton « F11 - OK » ou tapez sur la 
touche F11 de votre clavier. Le champ « N° de référence du dossier associé » est le numéro de dossier au sein de 
WinDossier à associer à la facture de WinFacturation. 
  - Le champ « Texte facture » vous permet de saisir soit un texte qui apparaît sur votre facture soit un texte 
indiquant à l’utilisateur du logiciel WinUrbanisme une information (mode de règlement, etc.…). 
 
Exemple : 
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Dès la validation de la référence de la facture à créer, une nouvelle fenêtre s’ouvre afin que vous puissiez confirmez, 
compléter ou modifier la facture créée par WinUrbanisme et disponible ensuite dans WinFacturation 
 
Exemple : 
 

 
 
Dans le cas présenté ci-dessus, la facture est créée à partir d’un modèle défini dans WinFacturation. Consultez la 
configuration générale onglet « Facturation » pour plus de détails sur les modes de création des factures à partir de 
WinUrbanisme. 
 

 
Documents  
Dans l’onglet « Documents », cette fenêtre vous permet de choisir le(s) document(s) à éditer sur ce dossier. Une première 
fenêtre s’affiche vous permettant de sélectionner automatiquement les documents présélectionnés dans la fenêtre 
« Configuration générale » et onglet « Gestion des documents » voir chapitre « Présélection des documents », répondez oui 
pour une présélection ou non pour choisir dans la liste les documents souhaités pour ce dossier. La liste de droite présente 
tous les documents inscrits dans la configuration de WinUrbanisme. Cette liste vous permet d’initialiser ou compléter la 
liste des documents à traiter pour ce dossier. Pour cela,  
 
1 double-cliquez sur la ou les lignes de la liste de droite sur les documents à éditer (ou choisissez la ligne et cliquez sur le 
bouton « Ajouter », le tableau de gauche s’initialise des documents à imprimer (et dans le même ordre), 
 
Remarque : le bouton « Proposer » vous permet d’initialiser automatiquement le tableau de gauche par la même 
liste de document présente à droite (et dans le même ordre d’édition). Le bouton « Supprimer » vous permet de 
retirer après sélection un document dans la liste de gauche. 
 
Exemple : 
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En répondant « OUI », la procédure peut vous demander de sélectionner le groupe de document par défaut si ce mode a été 
sélectionné en configuration (voir présélection des documents) : 

 
A l’aide de votre souris ou du pavé de flèches de votre clavier, sélectionnez le groupe correspondant au dossier et cliquez 
sur le bouton « OK » ou tapez sur la touche « Entrée » de votre clavier. 
Suite à cette opération, tous les documents pare défaut, de la commune, etc, sont positionnés dans le tableau des documents 
à traiter et/ou « à suivre ». 
 
Remarque : le bouton « F2 – Parcourir » vous permet de sélectionnez sur votre disque dur un fichier Word à traiter pour ce 
dossier, fichier absent de la configuration générale de WinUrbanisme. 

 

 
 

En sélectionnant un document dans le tableau, la commune pour laquelle il est destiné apparait au-dessus. Cela permet de 
distinguer les documents facture et les deux communes dans le cas où le dossier est géré par deux communes limitrophes, 
et enfin de limiter la procédure d’édition à ce seul document. 
D’autre part, les propriétés de la commune sont rappelées en bas à droite de l’écran afin éventuellement de vous guider 
dans la sélection des demandes à réaliser. 
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2 cliquez sur le bouton « Traiter » pour lancer le traitement des éditions. WinUrbanisme vous propose de limiter le 
traitement à certains documents. Si vous répondez « oui » le logiciel traite un seul document sinon il traite tous les 
documents non encore édités de la liste de gauche. 
 
Exemple : 
 

 
 
Le logiciel vous propose ensuite une impression automatique de vos documents. Si vous répondez « oui », le logiciel traite 
automatiquement l’édition de tous les documents jusqu’à l’impression sur votre imprimante.  
 
Exemple : 
 

 
 
Si vous répondez « non », WinUrbanisme démarre alors Microsoft Word, charge les modèles des documents à traiter (et 
choisis dans le tableau de gauche ci-dessus), modifie les variables du modèles par les véritables informations du dossier 
d’urbanisme. Il vous propose ensuite de vérifier le document avant son impression par vos soins. Si vous n’avez pas le 

traitement texte à l’écran cliquez sur le bouton �� de votre clavier pour obtenir la barre de tache Windows afin de 
sélectionner votre éditeur  
 
Exemple : 
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Après l’impression du document, fermez le (utilisez la fonction « Fermer » du menu déroulant « Fichier »), le logiciel vous 
propose d’enregistrer le document précédemment traité avant la fermeture, répondez « Non », 
 
Remarque : il vous est possible d’effectuer un traitement automatique de l’édition et ainsi imprimer le document, 
automatiquement et sans manipulation de la part de l’utilisateur. 
 
Ce tableau de suivi comporte de gauche à droite : 
- 3 colonnes d’identification du document 
- 1 colonne pour le nombre d’exemplaire imprimés lors d’une impression automatique 
- 4 colonnes de dates : date d’édition, date de relance, date de réception et date d’envoi au demandeur 
- 1 colonne « Mode d’édition » qui prépare les prochaines versions de ce progiciel (non encore disponible) 
- 1 colonne « Mémo » qui vous permet la saisie libre d’un texte de précision ; ce texte sera utilisé notamment pour le 

traitement des documents de diagnostics ou des Risques Naturels et technologiques » et prendra alors par exemple les 
valeurs POSITIF ou NEGATIF, valeur faisant l’objet d’une variable disponible dans vos modèles Microsoft Word. 

 
Enregistrement du dossier 
A la fin du traitement de ce dossier : 
- cliquer sur le bouton « F11 – OK » pour quitter la fenêtre en enregistrant le dossier ou tapez sur la touche F11 de votre 
clavier. Une confirmation de l’enregistrement simultané du dossier dans WinDossier peut vous être demandée selon les 
options de liaisons enregistrées en configuration générale. 

 
Remarque : le bouton « Annuler », libère le dossier pour les autres utilisateurs du réseau, sans perdre de temps dans un 
enregistrement inutile. 
 
Durant l’enregistrement du dossier un certain nombre d’opérations est effectué. 
- vérification de la cohérence des saisies et contrôle des montants 
- contrôle des documents associés au dossier avec affectation à leurs paramètres 
- Contrôle des outils de recherches 
- Selon option demandée, création ou modification du dossier associé dans WinDossier 
 

- cliquer sur le bouton  en haut à gauche de l’écran ou tapez sur la combinaison de toucher Alt+U de votre clavier afin 
de créer un nouveau dossier 

- cliquez sur le bouton  en haut à gauche de l’écran afin d’obtenir la fiche papier du dossier 
 

CREATION RAPIDE DE DOSSIERS 
 
Pour les dossiers simples ne demandant pas de saisie approfondie, ou faisant l’objet d’un tratement dans un deuxième 
temps, vous avez accès à une « Création flash » de dossiers. Pour cela : 

a) dans la fenêtre principale de Winurbanisme, sélectionnez le menu « Fichiers – Création flash » 
b) si l’option « Saisie rapide de dossiers par le bouton F4 du menu principal » de la configuration générale est 

sélectionné, cliquez sur le bouton bouton  ou tapez sur la touche F4 de votre clavier 
c) dans la fenêtre « Dossiers d’urbanisme » listant vos différents dossiers encours, cliquez à l’aide du bouton droit de 

votre souris sur le bouton  ert sélectionnez « Création flash » 

 
Dans le cas où vous avez demandé une « Incrémentation différentiée » (Cf. configuration générale et onglet 
incrémentation), WinUrbanisme vous demande de sélectionner le type de dossier. 
 
Puis, une nouvelle fenêtre apparait. 
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Bien que vous disposez de moins de champs de saisie, le fonctionnement de cette fenêtre est identique au mode de création 
précédent. Reportez-vous au chapitre « CREER UN NOUVEAU DOSSIER D’URBANISME ».  
 
Cette fenêtre n’est accessible que pour la création de dossier. Par la suite, le dossier ne pourra être chargé en 
visualisation/modification/traitements complémentaires, que dans la fenêtre classique que nous avons décrite 
précédemment. 
 

RECHERCHER ET MODIFER UN DOSSIER 
 
De nombreux outils de recherche sont disponibles dans WinUrbanisme, il s’agit de choisir l’outil le plus approprié selon le 
cas et l’interface dans laquelle vous vous sentez le plus à l’aise. 
 
Chargement direct 
Sélectionnez le menu « Fichiers ». Il s’ouvre et fait apparaître les dix dernières références de dossiers par ordre 
alphanumérique. 
 
Exemple : 
 

 
 
Sélectionnez alors tout simplement le numéro de référence du dossier que vous souhaitez charger. 
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Liste des dossiers 
Pour accéder à la liste des dossiers en cours, sélectionnez le menu « Fichiers – Dossiers encours » ou cliquer sur le bouton 

 ou encore tapez sur la touche F5 de votre clavier. 
 
Une nouvelle fenêtre apparait : 

 

 
 

La recherche du dossier à afficher/modifier est réalisée en fonction du « Tri du tableau » demandé. Saisissez alors 
l’information correspondante dans le champ « Recherche » , la référence du dossier par exemple si « Dossier » est 
sélectionné dans le champ « Tri du tableau ». 

Lorsque le dossier désiré apparait en haut de tableau, tapez sur la touche « Entrée » de votre, ou cliquez sur le bouton , 
ou double-cliquez sur la ligne du tableau afférente. 
 
Cette liste des dossiers permet aussi les actions suivantes : 
 
 
BOUTON CLAVIER ACTIONS 

 F4 Créer un nouveau dossier 

  
Ajouter deux colonnes dans le tableau concernant les dates complémentaires : 
- date de fin de traitement du dossier (voir configuration générale) 
- date de facturation du dossier (date d’édition du document « facture » 

  Changer l’ordre du tri : croissant ou décroissant 

 Début Se positionner sur le premier enregistrement suivant le tri et l’ordre 

 Fin Se positionner sur le dernier enregistrement suivant le tri et l’ordre 

 F1 Afficher le message d’aide de la fenêtre 

 ESC / Echap Quitter la fenêtre 

 Suppr / Del Détruire le dossier sélectionné dans le tableau, avec confirmation 

 F12 Imprime la liste des dossiers encours 

 F5 

Archiver le dossier sélectionné dans le tableau, avec confirmation 
L’archivage est une opération qui permet de transférer toutes les données du dossier dans 
des bases de données parallèles et ainsi libérer de la visibilité sur les bases de données de 
dossiers encours. Cela se fait sans aucune perte de données. L’opération inverse est 
possible. 

 F6 Affiche la fiche client associé au dossier sélectionné dans le tableau 

 F7 Dupliquer sous une autre référence le dossier sélectionné dans le tableau, avec 
confirmation 

 Ctrl+R Enregistrer le règlement sur le dossier sélectionné, qui se trouvera soldé 
 
N’oubliez pas que vous pouvez arranger le tableau selon vos besoin en élargissant ou rétrécissant les colonnes à l’aide de 
votre souris par un cliquer-étirer. Vous pouvez également régler la présence ou non de certaines colonnes disponibles dans 
ce tableau en utilisant le clic avec le bouton droit de votre souris. Cochez ou décochez alors les colonnes proposées afin de 
les voir apparaître ou disparaître de la liste des dossiers encours. 
 
Exemple 
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Recherche Flash 
Ce type de recherche est appelée ainsi car elle permet de saisir l’information caractéristique du dossier à afficher quelque 
soit la manière avec laquelle elle a été saisie dans le logiciel (casse, ordre, …). Pour accéder à cette recherche, positionnez-
vous sur la fenêtre principale de WinUrbanisme, toutes les autres fenêtres de ce logiciel fermées. Utilisez le menu 

« Fichiers – Recherche » ou le clic à l’aide du bouton droit de votre souris sur le bouton  et sélectionnez « recherche 
flash » 
 
Exemple : 

 

 
 

Une nouvelle fenêtre s’affiche. 
 
Exemple : 
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Ce tableau contient toutes les informations vous permettant de rechercher un dossier sur une seule saisie réalisée dans le 
champ « Mot Recherché »  appliquée à un ou plusieurs critères simultanément. Ces critères sont à sélectionner dans la case 
à cocher « Limiter la recherche aux ». 
 
Ces informations, permettant cette recherche, sont mises à jour automatiquement à chaque enregistrement de dossier. Pour 
des raisons de gestion réseau notamment, il se peut que ce tableau ne soit pas à jour. Dans ce cas de recherches 
infructueuses, cliquez sur le bouton « M.A.J. » et patientez durant l’opération. 
 
Au fur et à mesure de votre saisie du mot recherché, le tableau indique les informations correspondant à votre recherche. 
Ces informations sont de plusieurs types, indiqués dans la première colonne du tableau,  
Pour charger un dossier, double cliquez sur le dossier ou sélectionnez le dans la liste et cliquez sur le bouton « Sélection », 
le dossier apparaît alors dans la fenêtre « Gestion des dossiers d’urbanisme ». Avant de charger le dossier, et le bloquer 
alors pour les autres utilisateurs du produit sur le réseau, sélectionnez le dossier dans la liste de résultat. Les informations 
principales apparaissent en-dessous du tableau. 
 

 
Recherche multicritères flash 
 
Pour accéder à cette recherche, positionnez-vous sur la fenêtre principale de WinUrbanisme, toutes les autres fenêtres de ce 

logiciel fermées. Cliquez ensuite sur le bouton   
 
 
Exemple : 
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Saisissez dans l’un ou plusieurs des neuf champs de recherche proposés les informations dont vous disposez. Puis cliquez 
sur le bouton « F3 – Recherche » ou tapez sur la touche F3 de votre clavier. Le résultat de la recherche est affiché dans le 
tableau et un message vous renseigne sur les opérations qui vous sont possibles : tri du tableau, recherches approfondies ou 
transferts. 
 
Exemple : 
 

 
 
Lorsque le dossier est trouvé, vous pouvez double-cliquer sur la ligne correspondante du tableau pour charger le dossier. 
 

 
Recherches cadastrales 
Pour accéder à cette recherche, positionnez-vous sur la fenêtre principale de WinUrbanisme, toutes les autres fenêtres de ce 

logiciel fermées. Utilisez le clic à l’aide du bouton droit de votre souris sur le bouton  et sélectionnez « Recherche 
cadastre » 
 
Exemple : 

 

 
 

Une nouvelle fenêtre s’affiche. 
 
Exemple : 
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Le cadre de recherche de cette fenêtre a été étendu. Sélectionnez le type de l’information la plus fiable dont vous disposez 
pour réaliser cette recherche, dans la liste « Cadre de recherche ». Afin d’obtenir un résultat plus pertinent, vous pouvez 
restreindre ces recherches en renseignant un ou plusieurs « Critères complémentaires restrictifs ». Pour cela : 
- saisissez le numéro de département 
- saisissez la commune du bien ou sélectionnez-la dans la liste, ou encore tapez le caractère « ? » pour rechercher cette 
commune dans la liste globale 
- tapez les premiers caractères du numéro de dossier, dans le cas où les dossiers disposent de référence codée en fonction du 
type de dossier par exemple 

- tapez la référence du demandeur du dossier, correspondant au notaire par exemple, ou utilisez le bouton  pour la 
sélectionner à partir de la liste de la base de données de clients. 
 
Ensuite, vous disposez de trois types de recherche : 
- « lancement manuel par F3 » : saisissez vos critères restrictifs et le mot recherché suivant le cadre de recherche puis 
cliquez sur le bouton « F3 – Cherche ! » ou tapez sur la touche F3 de votre clavier. 
- « Afficher tout » : aucune restriction n’est prise en compte et la recherche s’effectue en temps réel sur tous les cadres de 
recherche 
- « Recherche automatique » : les critères restrictifs sont pris en compte, puis le mot recherché au fur et à mesure que vous 
le tapez 
 
La recherche s’effectue par l’intermédiaire d’une base de données particulière créée spécialement à cette intention. Elle est 
mise à jour en temps réel et automatiquement. Pour plusieurs raisons, dont l’accessibilité aux informations en mode réseau, 
cette base peut se trouver altérée et par la suite ne pas donner de bons résultats. N’hésitez donc pas à demander sa mise à 
jour ponctuelle en cliquant sur le bouton  « M.A.J. » 
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Recherches multicritères 
Pour accéder à cette recherche, positionnez-vous sur la fenêtre principale de WinUrbanisme, toutes les autres fenêtres de ce 

logiciel fermées. Utilisez le clic à l’aide du bouton droit de votre souris sur le bouton  et sélectionnez « Recherche 
multicritères » 
 
Exemple : 

 

 
 
Une nouvelle fenêtre s’affiche. 
 
Exemple : 

 

 
 

Le tableau présenté liste dans la première colonne les différents critères sur lesquels vous pouvez exercer une recherche. 
Choisissez alors les lignes de ce tableau correspondant aux critères sur lesquels vous disposez d’une information, plus ou 
moins précise. Ensuite, et pour chacune de ces lignes, sélectionnez le type de restriction à appliquer sur ce critère à l’aide 
de la liste présente dans la deuxième colonne. Enfin, renseignez dans les colonnes « Valeur testée » et « Autre valeur » les 
informations dont vous disposez pour restreindre la recherche. 
 
Cliquez enfin sur le bouton « Suivant > ». Un deuxième tableau apparait listant tous les dossiers encours respectant vos 
demandes. Le nombre de dossiers résultants est indiqué en haut à droite de la fenêtre. Vous disposez alors de toutes les 
options disponibles habituellement dans un tableau : tri, recherches complémentaires, sélection des colonnes, export,… 
Si le résultat ne donne pas satisfaction, tableau vide, diminuez le nombre de critère afin  de rendre la recherche moins 
restrictive. 
 
Afin de charger un dossier pour réaliser des modifications, compléments de saisie, éditions, sélectionnez-le dans la liste 
puis cliquez sur le bouton « Afficher » 
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Recherche Insalubre 
WinUrbanisme vous permet de gérer une petite base de données d’unités foncières frappées d’un arrêté d’insalubrité 
(immeuble intéressé par une décision administrative d’insalubrité, de péril, d’injonction de travaux ou d’interdiction 
d’habiter). Cette base de données pourra être manipulée par le menu « Outils – Immeubles insalubres ». 
Pour accéder à cette recherche, positionnez-vous sur la fenêtre principale de WinUrbanisme, toutes les autres fenêtres de ce 

logiciel fermées. Utilisez le clic à l’aide du bouton droit de votre souris sur le bouton  et sélectionnez « Recherche 
insalubre » 
 
Exemple : 

 

 
 
Une nouvelle fenêtre s’affiche. 
 
Exemple : 

 

 
 
Cette fenêtre s’utilise de la même manière que la recherche multicritère de dossiers d’urbanisme, mais s’adresse à 
l’ensemble des unités foncières que vous avez définies comme insalubres. 
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Edition de documents d’urbanisme sur un ou plusieurs dossiers 
 
Le menu « Options » vous propose trois interfaces d’édition multi-dossiers, multi-documents. 
Effectivement, les éditions peuvent être réalisées dossier par dossier dès leur création. Vous pouvez aussi créer vos dossiers 
sans édition, puis produire les éditions sélectionnées sur tous ces dossiers lors d’une même opération. Cette procédure peut 
aussi être utile pour l’édition de documents spéciaux sur plusieurs dossiers, par exemple : 
- Accusés de réception des dossiers du jour 
- Bordereaux d’envoi  
- Document « Facture » 

 
Editions multi-dossiers multi-documents 
Dans le menu déroulant « Options » et « Edition des documents », cette fenêtre vous permet d’imprimer 
automatiquement un ou plusieurs documents d’urbanisme d’un ou plusieurs dossiers d’urbanisme.  
 
Exemple : 

 

 
 

L’opération consiste à renseigner la liste des « Dossiers à traiter » puis les documents concernés par l’opération. 
Pour cela, cliquez sur le bouton « F4 - Ajout Dossiers », la fenêtre « Dossiers d’urbanisme » apparaît vous permettant de 
visualiser la liste des dossiers encours et ainsi sélectionner, en double cliquant dessus, le ou les dossiers à utiliser pour 
éditer les documents d’urbanisme. Lorsque la sélection est terminée, quittez cette fenêtre. De retour dans l’ « Edition de 
documents », la liste « Dossiers à traiter » contient le numéro de référence de tous les dossiers qui viennent d’être 
sélectionnés. 
 
Une autre possibilité consiste à cliquer sur le bouton « Du jour » afin de remplir la liste « Dossiers à traiter » de tous les 
dossiers créé ce même jour, soit dont la date de création correspond à la date du jour. 
 
Exemple : 
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Après la sélection des dossiers à traiter, et de retour dans la fenêtre « Editions des documents », vous avez plusieurs 
possibilités de renseigner WinUrbanisme quant aux documents à traiter pour ces dossiers : 

1. Vous avez sélectionné « Utiliser la présélection si disponible » ; dans ce cas, pour chaque dossier la procédure 
recherche la liste des documents spécifiques que vous avez initialisé pour ces dossier lors de leur création, et lance 
leur traitement. Si l’un ou plusieurs de ces documents ont déjà été traités, ils sont ignorés, ou édités à nouveau si 
vous avez coché l’option « Editer le doc. Même si déjà traités ». Ensuite, il passe à la procédure n°2 si la liste en 
bas à droite de l’écran possède des numéros de documents. 

2. double cliquez sur le(s) document(s) à traiter dans la liste en bas à gauche. Au fur et à mesure de la sélection, la 
liste de droite s’initialise des numéros de documents à traiter pour retirer un document de cette liste, sélectionnez 
le document et cliquez sur le bouton « Retirer ». Cliquez alors sur le bouton « F11 – OK ». Dans ce cas, pour 
chaque dossier la procédure recherche si le document de la liste en cours de traitement à déjà été traité sur le 
dossier. Si c’est le cas, il est ignoré, ou édité à nouveau si vous avez coché l’option « Editer le doc. Même si déjà 
traités » 

Remarque : « Editer un rapport » est un fichier texte décrivant les données utilisées, toutes les procédures effectuées et le 
cas échéant les raisons d’un échec d’édition. « Impression directe » permet de commander (sans manipulation de la part de 
l’utilisateur) directement l’impression du document suite à sont traitement par WinUrbanisme. 
Si un lien avec WinFacturation sous Windows est possible une facture est créée selon la méthode choisie. 
 
Edition des factures de dossiers 
 
Dans le menu déroulant « Options » et « Edition des factures », cette fenêtre vous permet d’éditer une facture par 
dossier précédemment sélectionné et d’une manière groupée. Une nouvelle fenêtre s’affiche. 
 
Exemple  
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On retrouve ici les mêmes fonctions que la procédure précédente mais spécifiques à l’édition des documents dits 
« Documents facture » 
Pour cela, choisissez en double cliquant dessus (ou en utilisant le bouton « Ajout dossier ») dans la liste du bas le ou les 
dossiers à traiter qui apparaissent dans le champ « Dossiers à traiter ». Choisissez ensuite les options souhaitées : nombre 
de copies, si vous souhaitez éditer un rapport, effectuer une impression directe sans voir les factures à l’écran. Cliquez enfin 
sur le bouton Ok pour lancer l’impression des factures pour chaque dossier. La procédure cherche, dans la liste des 
documents présélectionnés pour chaque dossier, un document de type « Document facture » afin de réaliser son traitement. 
Le logiciel démarre alors Microsoft Word, charge le modèle facture (configuré dans la fenêtre configuration générale de ce 
logiciel) et transforme les variables présentes sur ce document par les véritables informations du dossier (montant H.T., 
T.T.C. etc….). 
 
Remarque : le bouton « Retirer » vous permet de retirer du champ « Dossiers à traiter » un dossier précédemment 
sélectionné. 

 
Edition des accusés de réception 
Dans le menu déroulant « Options » et « Edition accusés de réception », cette fenêtre vous permet d’éditer un accusé de 
réception à communiquer au demandeur de chaque dossier sélectionné afin de l’assurer du bon enregistrement de sa 
demande, et d’une manière groupée. Une nouvelle fenêtre s’affiche. 
 
Exemple  
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On retrouve ici les mêmes fonctions que les procédures précédentes mais spécifiques à l’édition des accusés de réception. 
Pour cela, choisissez en double cliquant dessus (ou en utilisant le bouton « Ajout dossier ») dans la liste du bas le ou les 
dossiers à traiter qui apparaissent dans le champ « Dossiers à traiter ». Choisissez ensuite les options souhaitées : nombre 
de copies, si vous souhaitez éditer un rapport, effectuer une impression directe sans voir les factures à l’écran. Cliquez enfin 
sur le bouton Ok pour lancer l’impression des factures pour chaque dossier. La procédure traite alors pour chaque dossier le 
document dont le numéro a été placé par vos soins dans le champ « Numéro de document utilisé comme Accusé de 
réception » de l’onglet « Gestion des documents » de la fenêtre « Configuration générale ». 
Le logiciel démarre alors Microsoft Word, charge le modèle facture (configuré dans la fenêtre configuration générale de ce 
logiciel) et transforme les variables présentes sur ce document par les véritables informations du dossier (montant H.T., 
T.T.C. etc….). 
 
Remarque : le bouton « Retirer » vous permet de retirer du champ « Dossiers à traiter » un dossier précédemment 
sélectionné. 

 

DOSSIERS ARCHIVES 
Généralités 
Afin d’alléger les fichiers de bases de données relatifs aux dossiers encours et la liste de ces dossiers dans les interfaces 
utilisateurs, vous avez la possibilité de basculer toutes les informations de certains dossiers, dossiers clos et sans intérêt 
pour le travail courant, dans des bases de données parallèles dites d’archives. Cette opération se fait sans aucune perte de 
données. Suite à la procédure inverse dite de désarchivage, vous retrouverez vos dossiers dans l’état où ils se trouvaient lors 
de leur archivage. 
 
Gestion 
Dans le menu déroulant « Fichiers » et « Archives », une nouvelle fenêtre s’affiche vous permettant de visualiser les 
dossiers archivés, de les désarchiver ou de les supprimer complètement. 
 
Exemple : 

 

 
 

Pour cela, cliquez sur le bouton « Paire de lunette », une nouvelle fenêtre apparaît vous permettant de sélectionner en 
double cliquant sur la ligne le dossier souhaité, 
 
Exemple : 
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Le bouton « Impression » vous permet de visualiser et d’éditer la liste des dossiers archivés sur votre micro-ordinateur.  
Cette liste propose un tableau par client trié par numéro de dossiers. 
 
Afin de retrouver un dossier archivé pour le consulter ou le désarchiver, sélectionnez le tri souhaité pour l’apparition des 

dossiers dans le tableau à l’aide de l’option « Tableau trié par ». Cette option vous donne simultanément le critère de 
recherche du dossier. Tapez alors le renseignement dans le champ « Cherche » situé en haut à gauche de l’écran. Au 
fur et à mesure de la frappe, le tableau s’adapte faisant apparaître en première ligne le meilleur résultat trouvé. Lorsque 
le dossier recherché apparait dans le tableau : 

 
- Si vous souhaitez le désarchiver et ensuite le retrouver dans la liste des dossiers en cours, cliquez à l’aide de votre 

souris sur la ligne correspondante puis sur le bouton « Désarchiver » 
- Si vous souhaitez consulter le dossier, double-cliquez sur la ligne correspondant au dossier, ou sélectionnez cette ligne 

puis cliquez sur le bouton « Sélection », ou encore, dès que le dossier apparait sur la première ligne du tableau lors de 
la frappe de l’information de recherche, tapez sur la touche de validation de votre clavier (le plus généralement 
« Entrée »). 

- Si vous souhaitez le supprimer définitivement, cliquez à l’aide de votre souris sur la ligne correspondante puis sur le 
bouton « Supprimer ». Comme il est impossible de récupérer un dossier suite à sa suppression, un message de 
confirmation vous demande votre accord sur cette opération. 

 
Remarque : dans cette fenêtre, vous pouvez également « solder » un dossier réglé en le choisissant dans la liste et en 
cliquant sur le bouton « Solder ».  
 
Suite à la sélection pour consultation et donc de retour dans la fenêtre « Dossiers d’urbanisme archivés », les informations 
principales du dossier s’affichent à l’écran. Ces informations ne sont pas modifiables. 
Exemple : 
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Dès que le dossier est affiché, vous pouvez le « Désarchiver », le « Supprimer » définitivement, ou obtenir l’édition de sa 

fiche imprimable en cliquant sur le bouton  ou en tapant sur la touche « F12 » de votre clavier. Si la liste des dossiers 

obtenue en cliquant sur le bouton  ne vous a pas permis de retrouver le dossier recherché, le bouton  vous donne 
accès à une recherche plus poussée. 
 
Remarque : le champ « Référence » est accessible dans cette fenêtre, et vous permet de taper directement la référence du 
dossier à consulter/désarchiver/supprimer. Une saisie assistée vous aidera durant la frappe.de cette référence. 
 
 
Archivage multiples 
Dans le menu déroulant « Outils » et « Archivages multiples », cette fenêtre vous permet d’archiver un ou plusieurs 
dossiers d’urbanisme.  
L’opération consiste à positionner la référence de tous les dossiers à archiver dans la liste en haut à gauche, puis enclencher 
l’archivage de tous ces dossiers en cliquant sur le bouton « Archiver ». 
Pour cela, vous avez deux solutions qui peuvent se compléter : 
1 double cliquez dans la liste des dossiers, sur le ou les dossiers à archiver (la liste du haut « A archiver » s’initialise des 
dossiers à archiver) ; utilisez le bouton « Vider » pour vider la liste des dossiers à archiver ou sur le bouton « Retirer » pour 
retirer un dossier de la liste des dossiers à archiver, 
2 sélectionnez vos critères de sélection soit par date de création de dossier, soit par numéro de référence de dossier. La 
sélection peut être limitée aux seuls « dossiers réglés ». Cliquez alors sur le bouton « Sélection ». La liste établie peut alors 
être corrigée en ajout, par le double-clic dans le tableau, ou suppression par le bouton « Retirer » 
 
Exemple : 
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De façon plus précise, vous pouvez sélectionner les dossiers à archiver par les numéros de dossier. Saisissez alors dans le 
champ « N° inférieur à » un numéro de dossier puis cliquez sur le bouton « Sélection », le logiciel sélectionne alors dans la 
liste des dossiers le tri souhaité. Vous pouvez également faire un tri par les dates de dossier. Saisissez alors la date dans le 
champ « Dossier antérieurs au » et cliquez sur le bouton « Sélection » ; le logiciel sélectionne alors automatiquement dans 
la liste des dossiers dont la date de création est antérieure à la date saisie.  
 
Lorsque la liste « A archiver » comporte tous les numéros des dossiers que vous souhaitez archiver, cliquez sur le bouton 
« Archiver » et patientez. Dès la fin de la procédure ces dossiers n’apparaîtront plus dans la liste des dossiers encours. 
 
 

STATISTIQUES 
·  Listes statistiques 

L’objectif de cette fenêtre est de vous permettre de disposer de liste de dossiers ou de documents ayant des tris, des critères 
de sélection et une présentation particulière. 
 
Dans le menu « Outils » et « Statistiques », cette fenêtre vous permet d’obtenir une série de statistiques sur vos dossiers 
d’urbanisme.  
Afin de vous aider dans la sélection du demandeur sur lequel vous souhaitez des informations statistiques, WinUrbanisme 
vous propose, dès le chargement de cette fenêtre, d’initialiser la liste de saisie assistée des demandeurs. Cette opération 
vous garantit de renseigner correctement cette information afin que la sélection soit correcte. 
 
Afin d’obtenir une édition statistique : 
1 choisissez la statistique souhaitée dans la liste « Statistiques proposées » (dossiers par commune, dossiers par demandeur, 
etc…), 
2 saisissez la période de calcul de la statistique et les critères de recherche (demandeur et/ou commune) le cas échéant, et 
indiquez éventuellement par la coche « Avec les archives » si vous souhaitez que la statistique englobe aussi les dossiers 
archivés. Le bouton « Période prédéfinie » vous permet de sélectionner très facilement une période d’édition. 
3 Les listes présentent un ensemble de tableaux établis par commune, demandeur, date, … ; vous pouvez alors demander un 
« Saut de page » après chacun des tableaux afin de bénéficier d’édition spécifiques par commune, demandeur, date, …, qui 
peuvent être imprimées séparément. 
4 Pour les listes par demandeur ou par commune, vous pouvez limiter l’édition au demandeur sélectionné dans la liste 
« Nom du demandeur » ou à la commune sélectionnée dans la liste « Commune » 
5 Pour les listes de documents, statistiques 4 à 8, les statistiques peuvent être limitées aux documents définis comme « A 
suivre » (Cf. page 25), ou à un unique document spécifique dont vous indiquez le numéro dans le champ « N° de document 
spécifique ». 
 
Exemple : 
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Cliquez sur le bouton « Ok », 
Une nouvelle fenêtre s’affiche visualisant les résultats de la statistique en vue avant impression (Cf. page 16) et vous 
permettant également de les imprimer. 
 
Remarques : pour les listes par demandeur, le tri peut être établi par numéro de référence client, ou par nom si la coche 
« Alphabétique » est sélectionnée. Si la coche « Avec les archives » est sélectionnée, l’édition prendra en compte 
simultanément les dossiers encours et archivés. 

 

 
 

·  Statistiques graphiques 
Dans le menu « Outils » et « Statistiques graphiques », vous avez un accès à votre module de statistiques graphiques. Ce 
module fait l’objet d’un produit complémentaire non intégré à WinUrbanisme, et donc d’une commande particulière auprès 
de notre service commercial. Il permet d’obtenir des éditions par client sous la forme : 
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SUIVI DES DOCUMENTS 
 
Dans le menu « Options » et « Suivi des documents », ce tableau présente les documents possédant une date d’édition 
(dans la colonne « Demande ») et appartenant aux dossiers en cours (non archivés). Ces dates d’éditions sont initialisées 
par WinUrbanisme au moment de leur traitement (édition). Son rôle est de vous permettre d’enregistrer les dates de 
relances, de réception et d’envoi auprès du demandeur des renseignements. Pour cela, double cliquez sur la ligne du 
document et sur la colonne souhaitée (relance, réception ou envoi) ; WinUrbanisme inscrit alors la date du jour (que vous 
pouvez modifier). 
 
Remarque : le menu « Action du double clic » pour permet à l’action du double clic de votre souris d’enregistrer une date 
de demande, de relance, de réception ou d’envoi selon l’information que vous souhaitez gérer au moment de l’utilisation de 
cette fenêtre. Le « Tri du tableau » effectue un tri par dossier, par commune ou par propriétaire de la liste des documents 
(vous pouvez également effectuer une recherche en saisissant simplement le mot recherché dans le champ « Chercher ». 
Vous pouvez également limiter la liste à un dossier en particulier, utilisez pour cela le champ « Limité à » ou le bouton 
« Paire de lunette ». 
 
Exemple : 

 

 
 

Vous disposez d’autres options qui vous permettent de filtrer l’affichage des documents gérés pour vos dossiers. 
�  Spécifiquement pour les documents dits « Facture », la « Date de réception » peut prendre comme signification 

particulière date de règlement ; autrement dit réception du règlement. Dans ce cas, la saisie des dates de réception 
correspond à l’enregistrement des règlements sur les dossiers. 

�  Comme la date de demande est introduite automatiquement par WinUrbanisme lors de l’édition du document, cette 
fenêtre gère par défaut les documents déjà édités donc seuls susceptibles d’être relancés ou reçus ; malgré tout, les 
documents administratifs remplis manuellement peuvent bénéficier de cette fenêtre avec l’option « Limiter aux 
documents édités » non sélectionnée afin que leur date de demande puisse être initialisée. 

�  Par défaut et en toute logique, seuls les documents dits « A suivre » sont concernés par cette opération ; mais il peut 
être intéressant d’obtenir le suivi des bordereaux de remise réalisés. 

 
Remarque : dès que vous sélectionnez une ligne dans le tableau, certaines informations principales du dossier 
correspondant sont affichées en bas de fenêtre afin de vous permettre une vérification visuelle du dossier sur lequel vous 
allez intervenir. 
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SUIVI DES DELAIS DE RECEPTION 
Cette fenêtre correspond à celle donnée dès le lancement de WinUrbanisme si l’option « Obtenir les statistiques » est 
sélectionnée en configuration générale (Cf. : page 20) 
 
Dans le menu déroulant « Options » et « Suivi des délais de réception », ce tableau vous présente la liste des documents 
gérés pour les dossiers en cours et considérés comme à relancer, c’est-à-dire des documents définis comme « A suivre » 
(Cf. page A suivre 25) ayant été édités mais sans réponses à ce jour. 
 
En utilisant la coche « Inclure tous les documents » présente en haut de la fenêtre, vous avez la possibilité d’afficher aussi 
dans le tableau les documents identifiés comme « Reçus » et de faire apparaître en colonne supplémentaire la date de 
réception. Ce tableau permet aussi une gestion rapide de la réception des documents par un double clic sur les lignes 
correspondants aux documents reçus (ou en utilisant le bouton « Action » après avoir sélectionné le document dans la liste). 
 
Remarque : si vous avez renseigné un délai de réception sur la fiche document, WinUrbanisme vous donne la date limite de 
réception avant relance dans la colonne « Date limite ». D’autre part, si cette date limite est dépassée le caractère « * » 
apparaît dans l première colonne intitulée « ! ». 
 
Le bouton « F12 - Impression » vous permet d’obtenir cette même liste sur papier. Par défaut, cette liste est limitée aux 
documents ayant dépassés leurs délais maximum définis. 
 
Lorsque vous êtes positionné sur une ligne du tableau : 
1 les informations principales du dossier associé apparaissent en bas de fenêtre dans le cadre « Renseignements dossier » 
2 le document étant associé à une commune, WinUrbanisme vous rappelle les coordonnées téléphoniques des différents 
services sur cette commune dans le cadre en bas à gauche afin de faciliter vos relances 
3 concernant les services spécifiques D.D.E., Cadastre et IGC, WinUrbanisme affiche les précisions saisies sur la fiche de 
ces services administratifs dans le cadre en bas à droite. 
4 vous pouvez consulter la fiche du dossier ou de la commune associés par les boutons « F3 – Fiche Dossier » ou « F2 – 
Fiche Commune" 
5 Le bouton « Action » permet d’initialiser à la date du jour soit la date de relance soit éventuellement la date de réception 
selon l’option « Action du double-clic » 
 
Enfin, une dernière option vous permet, à l’aide du sélecteur positionné en haut à gauche, d’afficher les documents 
techniques ou les factures dans le cas où la date de réception dans ce cas spécifique prend la signification d’une date de 
règlement. 
 
Exemple : 
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SUIVI DES DATES DE VENTE 
Cette fenêtre correspond à celle donnée dès le lancement de WinUrbanisme si l’option « Obtenir les statistiques » est 
sélectionnée et un délai initialisé en configuration générale (Cf. : page 20). Si aucun dossier n’est à surveiller, elle disparaît 
automatiquement. 
Remarque : si vous ne souhaitez pas utiliser cette procédure, indiquez un délai de 0 jours dans la configuration générale de 
votre logiciel. 
 
Dans le menu déroulant « Options » et « Suivi des dates de vente », cette fenêtre vous permet d’obtenir la liste des 
dossiers dont la date de vente est proche de la date système de votre micro-ordinateur. Ce délai d’avertissement, date de 
vente-date du jour, est saisi lors de la configuration générale du logiciel (voir ci-dessus page 20). 
 
Le tableau du haut, liste les dossiers à surveiller du fait que la date de vente afférente est proche et donc que dossier doit 
être complet très rapidement. Afin d’être pertinente au maximum et donc ne comporter qu’un nombre limité de dossiers 
pour que votre attention s’y porte plus favorablement, plusieurs indications sont prises en compte dans la détermination des 
dossiers apparaissant dans ce tableau : 
- Dossiers possédant une date de vente comprise dans l’intervalle de « Délais de filtre » par rapport à la date du jour 
- Dossiers ayant des documents « A suivre », hormis les factures, édités et non encore reçus 
- Dossiers n’ayant aucun document « Dossier Livré » édité (Cf. page 26) 
Le bouton « Liste » vous permet d’obtenir cette même liste sur papier. 
 
Pour estimer l’urgence d’un dossier, en le sélectionnant dans le tableau WinUrbanisme vous propose au sein du tableau du 
bas l’historique de ses documents. Seuls les documents « A suivre » édités et non encore reçus apparaissent. Le numéro de 
téléphone de la mairie est indiqué dans la colonne « Téléphone ». Dans le cas où le document concerné possède une 
association avec un service particulier et que la commune associé au dossier possède une fiche pour ce service, c’est le 
numéro de téléphone de ce service qui apparait. 
 
Exemple : 
 

 
 

Risques Naturels et technologiques - Mise à jour des propriétés de communes 
 
Mise en place spécifiquement pour les RNT, cette fonction a été étendue à toutes les propriétés ou caractéristiques de 
communes (Cf. page 42et 27). 
 
Dans le menu déroulant « Options », « MAJ propriétés de communes (RNT) », une nouvelle fenêtre s’affiche vous 
permettant d’intervenir sur une propriété de communes spécifique sur l’ensemble des communes sélectionnées. Si, en 
configuration générale, la propriété sélectionnée a été associée à un numéro de document, la procédure vous permet 
simultanément d’intervenir sur la partie « Mémo » de ce document dans le tableau de suivi des dossiers (Cf. page 55). 
 
Exemple : 
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Pour sélectionner la ou les communes concernées par l’opération : 
1 double-cliquez sur la ligne afférente du tableau « Base de données de communes » 
2 sélectionnez la ligne afférente dans le tableau « Base de données de communes » puis cliquez sur le bouton « Sélection 
Commune » 
 
Pour vous aider dans cette recherche, vous avez la possibilité de limiter la liste des communes visualisées à un département 
particulier. Saisissez pour cela le numéro de département dans le champ « Limiter au département ». Que la liste soit 
complète ou partielle, le champ « Chercher » donne accès à une recherche par nom de commune. 
Lorsqu’une commune a été sélectionnée par erreur, sélectionnez-là dans la liste « Communes concernées » puis cliquez sur 
le bouton « Retirer » 
 
Pour sélectionner la caractéristique de commune concernée par l’opération : 
1 double-cliquez sur la ligne afférente du tableau « Liste des différentes caractéristiques » 
2 sélectionnez la ligne afférente dans le tableau « Base de données de communes » puis cliquez sur le bouton « Sélection 
Commune » 
 
Dès que ces deux sélections sont correctes, cliquez sur le bouton « Suivant >> ». Une nouvelle interface apparaît. 
Remarque : le bouton « Précédent » vous permet de revenir sur cette sélection. 
 
Exemple : 
 

 
 
Lorsqu’elles sont associées à une commune, les propriétés sont associées à de nouvelles informations qui concernent 
l’arrêté préfectoral et qui doivent apparaître sur le certificat « Etat des risques  naturels et technologiques » (Cf. page 34). 
 
Les actions suivantes peuvent être réalisées : 
 
1 « Modifier les propriétés de communes » : sur chacune des communes sélectionnées la propriété concernée est ajoutée ou 
modifiée dans le cas où elle était déjà présente. Dans les deux cas les informations saisies effectivement dans le cadre 
« Informations à modifier sur ces communes » sont utilisées. 
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2 « Modifier les mémos des documents édités » : dans le tableau de suivi des documents sur un dossier, vous disposez de la 
colonne « Mémo » qui peut être utilisé pour indiquer le résultat du diagnostic ou de l’état des risques. Dans le cas des 
« Risques Naturels et Technologiques », un nouvel arrêté peut modifier le résultat donné et donc l’information 
communiqué au demandeur. Afin de prendre en compte ce nouvel état, vous pouvez modifier le mémo de tous les 
documents portant le numéro associé à la propriété sélectionnée et édités sur vos dossiers. La nouvelle valeur de ces mémos 
est à saisir dans le champ « Nouveau mémo ».Le document concerné par cette opération peut être modifié en tapant 
simplement son numéro dans le champ « Intervenir sur le mémo des documents n° ». 
D’autre part, il peut être inutile d’intervenir sur des document édités depuis trop longtemps, des dossiers trop vieux, ou des 
dossiers dont la date de ventes est dépassée. Afin de prendre en compte cet aspect, ces modifications peuvent n’intervenir 
que sur la base du respect des conditions optionnelles et cumulées suivantes : 
 
a) sur les documents « Edités après » la date renseignée dans le champ afférent, 
b) sur des dossiers créés après la date renseignée dans le champ « attachés aux dossiers créés après le », 
c) sur les dossiers dont la date de vente saisie sur leur fiche n’est pas antérieure à la date indiquée dans le champ « et dont la 
date de vente est à partir du » 
d) sur les dossiers concernant les communes sélectionnées auparavant. 
 
De façon complémentaire et dès lors que le mémo du document a pu être modifié, cette option vous donne accès aux deux 
autres options : 
 
2.1 « Relancer l’édition de ce document pour ces dossiers » : le document concerné est réédité sous Word 
2.2 « Lancer l’édition d’un nouveau document sur ces dossiers » : un document spécifique, correspondant à une 
réactualisation par exemple, est édité pour chaque document modifié. 
 
Dès que les options souhaitées sont sélectionnées et que les critères sont saisis, cliquez sur le bouton « Terminer ». Dès la 
fin de la procédure, un rapport d’opération est édité à l’écran et la fenêtre se ferme. 
 

EXPORT AUTOMATIQUE DES DONNEES D’URBANISME 
Dans le menu déroulant « Outils », « Export », une nouvelle fenêtre s’affiche vous permettant d’exporter les dossiers 
d’urbanisme, le répertoire des demandeurs, les communes saisies dans le logiciel WinUrbanisme ou encore les documents 
édités sur vos dossiers. Pour cela, 
1 sélectionnez l’export à effectuer (soit des dossiers en cours ou archivés, soit le répertoire des demandeurs soit le fichier 
des communes) à l’aide du sélecteur « Sélection de l’export » 
2 choisissez les limites souhaitées et saisissez dans la partie droite les critères associés à chacune de ces limites 
effectivement sélectionnées, 
3 cliquez sur le bouton « OK », 
4 les informations correspondantes sont rassemblées dans le tableau du bas. WinUrbanisme vous propose alors 3 
possibilités, dont l’export effectif sous Microsoft Excel à l’aide d’un clic effectué avec le bouton droit de votre souris 
directement sur ce tableau. 
 
Exemple : 

 

 
 



OBBC Développement - Guide de l’utilisateur – WinUrbanisme Version 8 

  77 

IMPORT DES REGLEMENTS - WinFacturation 
Dans le menu déroulant « Outils », « Import des règlements », une nouvelle fenêtre s’affiche vous permettant de 
reporter sur vos dossiers d’urbanisme les règlements apportés sur les factures de ces dossiers. Effectivement, l’aspect 
comptable de l’urbanisme peut être déporté sur WinFacturation, notre logiciel de gestion commerciale. La production de 
factures et leurs règlements sera enregistrée au sein des données de WinFacturation. Le report de ces éléments comptables 
sur vos dossiers d’urbanisme est possible dans cette fenêtre. 
 
Pour cela, 
1 sélectionnez votre choix de transfert : 
- Les montants des factures sur le « Montant Facturé H.T. » des dossiers 
- Les montants réglés dans WinFacturation sur le « Montant réglé » des dossiers 
- Intervenir que sur les dossiers encours, ou simultanément sur les dossiers archivés 
- Déduire les avoirs détectés du « Montant Facturé H.T. » 
2 sélectionnez les limites d’interventions : 
- A une période de création de dossiers saisie en partie base de la fenêtre 
- Ne pas intervenir sur les dossiers ayant déjà un montant facturé ou un montant réglé 
3 cliquez sur le bouton « OK », 
4 les bases de données de WinFacturation sont étudiées selon les critères fixés et vos dossiers mis à jour. 
 
Exemple : 
 

 
 

Transmission des données 
Dans le menu déroulant « Outils », « Transmission des données », une nouvelle fenêtre s’affiche vous permettant de 
transférer des données d’un site équipé de WinUrbanisme à un autre site, ou ordinateur portable, équipé lui aussi de ce 
logiciel. L’opération se passe en deux temps :  
1.  un export sur le poste de référence dit donneur, « Objet du transfert » positionné sur « Export des données » 
2. un import de cet export sur le poste receveur, « Objet du transfert » positionné sur « Import des données » 
Ce transfert se réalise via un répertoire du disque dur du poste ou du serveur, ou d’un support amovible. Ce répertoire 
d’échange doit être renseigné dans le champ « Répertoire de transfert » à l’aide éventuellement du bouton « … ». 
 
Pour cela, 
1 sélectionnez la période concernée par le transfert : 
- Saisissez les deux dates limites dans les champ « Date de début » et Date de fin » 

- Adaptez les dates en utilisant les petits boutons  
- Choisissez une période dans la liste en cliquant sur le bouton « Période prédéfinie » 
2 dans le cas par exemple où vos numéros de référence de dossiers sont codés (caractère spécifique en début de chaine), 
vous pouvez limiter le transfert aux dossiers dont la référence commence par la chaine inscrite dans le champ « Restriction 
d’export » 
3 cliquez sur le bouton « Transfert », 
 
Exemple : 
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Unités foncières frappées d’insalubrité 
Lors de la saisie d’un nouveau dossier, ou ensuite de sa modification, vous avez déjà la possibilité d’indiquer que 
l’immeuble sur lequel vous travaillez est frappé d’un arrête d’insalubrité à l’aide du bouton « F2– Insalubre » disponible 
dans l’onglet « Précisions », et ainsi de vous constituer une base de données d’unité foncière insalubres. 
 
Dans le menu déroulant « Outils », « immeubles insalubres », une nouvelle fenêtre s’affiche vous permettant de gérer 
cette base de données : 
  
1.  une « Visualisation » directe dans la table 
2. la modification d’une fiche en sélectionnant la ligne concernée puis en cliquant sur le bouton « Modifier » 
3. la suppression d’une fiche en sélectionnant la ligne concernée puis en cliquant sur le bouton « Supprimer » 
4. la création d’une nouvelle fiche d’immeuble insalubre en cliquant sur le bouton « F4 – Nouveau » 

 

 
 

Pour la modification ou la création, une nouvelle fenêtre s’affiche à l’écran : 
 

 
 

Saisissez ou modifiez les informations présentent et proposées. Puis cliquez sur le bouton « F11 – OK » pour enregistrer 
votre saisie, ou sinon sur le bouton « Annuler ».  
 
Rappel : Vous pouvez aussi utiliser les boutons « F11 » et  « Echap » de votre clavier. 
 
Un outil de recherche vous permet de réaliser une recherche cadastrale ou géographique sur ces unités insalubres. 
Exemple : 
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Sur les neuf informations sur lesquelles vous pouvez effectuer des recherches indépendantes ou simultanées, choisissez 
celles qui vous intéressent et sélectionnez dans la colonne « Condition » de la ligne correspondante, le type de test qui sera 
réalisé puis la ou les deux valeurs associées. 
Cliquez ensuite sur le bouton « Suivant> ». Le résultat de recherche est donné dans un tableau que vous pouvez consulter 
ou exporter à l’aide du bouton droit de votre souris. 
 

Pour quitter WINURBANISME 
 

Dans le menu « Fichiers » et « Quitter », ou cliquez directement dans la fenêtre principale sur le bouton , ou 
tapez sur la touche « Echap » de votre clavier, puis choisissez « Oui ». 
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Votre avis est important 
 

à remplir et à retourner à l’adresse suivante : OBBC Développement 
2585 Chemin de Correns – Quartier Caillade - 83570 COTIGNAC 

ou faxer au 04 94 04 39 24 
 

- Avez-vous eu des difficultés à « démarrer » avec WinUrbanisme ?  � OUI  � NON 
- si oui de quel nature 
:.......................................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................... 
- Combien de temps avez-vous mis pour être opérationnel ?   ............jours 
- Trouvez-vous ce logiciel simple à utiliser ?    � OUI  � NON 
- Quelle note globale donnez-vous à ce logiciel ?    Note sur 20 :.................. 
- Quelles suggestions avez-vous pour améliorer le produit ? 
........................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................(n’hésitez pas à compléter 
ces informations au dos de la feuille) 
- Avez-vous contacté le support technique ?     � OUI  � NON 
- Si oui, a-t’il résolu vos problèmes ?     � OUI  � NON 
- Quel note lui donnez-vous ?      Note sur 20 :................. 
- Quel(s) conseil(s) nous donnez-vous pour améliorer ce service ? 
......................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................... 
Votre machine :   � Penthium  � DualCore  � autre :........................................ 
Fréquence d’horloge   :........................ RAM :.............................. 
Votre imprimante :.............................................................................................................................................................. 
- Travaillez-vous en réseau ?      � OUI  � NON 
- Avec quel système d’exploitation    :....................................................................... 
 
Remarques générales sur le(s) produit(s) : 
......................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................... 
 
Si vous avez des suggestions de nouveaux produits (gestion, CAO, etc...) : 
......................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................... 
 

 
 
Votre cabinet :........................................................................................................ 
Votre nom :............................................................................................................ 
Votre adresse :........................................................................................................ 
Code postal :..............................Ville :................................................................... 
Tél. :.................................................. Fax :............................................................ 

 
MERCI ! 

 
 
 

Vos coordonnées (facultatif) : 
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Nos coordonnées 
 
 
 
 
 

Téléphone 02 35 34 65 77 ou au 04 94 04 53 70 
 
 
Le service technique est assuré du lundi au vendredi de 10 heures à 12 heures et de 14 heures à 17 heures, le samedi de  
9 heures à 12 heures. 
 
Afin d’optimiser les solutions apportées par le service technique situé à Rouen, pensez à recommencer l’opération 
défectueuse en notant toutes les étapes effectuées jusqu’à l’erreur constatée. 
 
 
 
 
 
 

Télécopie 02 35 34 65 90 ou au 04 94 04 39 24 – email : obbcst@obbc.fr 
 
 
Cette ligne directe avec le service informatique est exclusivement réservée à vos suggestions, et remarques d’amélioration 
des logiciels OBBC Développement (attention à la lisibilité ; imprimer en gras). 
 
 
 
 
 
 

Courrier :  
607 rue des Châtaigniers 76116 CATENAY 
Ou 
2585 Chemin de Correns – Quartier Caillade - 83570 COTIGNAC 
 
 
 
Si vous désirez, lorsque vous avec un problème, vous pouvez nous envoyer une disquette avec le descriptif du problème, 
une description de votre configuration matérielle, et tous les fichiers utiles à la mise en évidence du problème. Dans tous les 
cas, soyez à la fois bref et précis. 
 
Si vous nous retournez des disquettes clés, faites-le toujours en courrier recommandé. Cela évitera tout risque de perte. 
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ASSISTANCE TELEPHONIQUE 6 MOIS 
 
 

Notre société se propose de vous assister pendant 6 mois à l’utilisation du logiciel WinUrbanisme sous 
Windows. Nous vous assistons : 

Par téléphone au 02 35 34 65 77 ou au 04 94 04 53 70 
Par télécopie au 02 35 34 65 90 ou au 04 94 04 39 24 

Par email à obbcst@obbc.fr ou à obbc@obbc.fr 
Pour cela, retournez-nous, ce bon de commande par courrier à OBBC Développement 2585 Chemin de 

Correns – Quartier Caillade - 83570 COTIGNAC 
 accompagné de votre règlement d’un montant de 239,20 �  T.T.C.  

Vous recevrez un contrat en double exemplaire (dont un exemplaire est à nous retourner signé). 
 
 
 
Société :  ___________________________________________________________________________________ 
 
Nom, prénom :  ___________________________________________________________________________________ 
 
Adresse : _________________________________________________________________________________________ 
 
Code postal : ___________________________ Ville : ______________________ ____________________________ 
 
Tél. :  _________________________________Fax : ______________________________________________ 
 
Référence Description P.U. H.T. Qté P.T. H.T. 
     

 Contrat d’assistance téléphonique pendant 6 mois sur 
le logiciel WinUrbanisme sous Windows (avec mise à 
jour gratuite du logiciel pendant cette période). 
 
 
 

200 �  
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

200 �  

 
 Total H.T. 200,00 �  
   
 T.V.A. 19,60 % 39,20�  
   
 Total T.T.C. 239,20 �  
 
 
 

Date :     Signature et tampon : 
 
 
 
 
 
 
 
 

S.A.R.L. au capital de 11 433 �  - RCS Rouen 398 535 088 00015 APE 223E - Siège social : 607 rue des Châtaigniers 76116 CATENAY 
Adresse commerciale : 2585 Chemin de Correns – Quartier Caillade - 83570 COTIGNAC 

Téléphone 04 94 04 53 70 Télécopie 04 94 04 39 24 
Membre de l’Association pour la Protection des Programmes - Formation professionnelle 23760197276 
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POUR COMMANDER VOTRE FORMATION 
à retourner à OBBC Développement 2585 Chemin de Correns – Quartier Caillade - 83570 COTIGNAC 

ou par fax au 04 94 04 39 24 
 
 
 
Société :  ____________________________________________________________________________________ 
 
Nom, prénom :  ____________________________________________________________________________________ 
 
Adresse :  ___________________________________________________________________________________ 
 
Code postal : ___________________________ Ville :  _________________________________________________ 
 
Tél. :  _____________________________________Fax : _________________________________________ 
 
 

Description P.U. H.T. Qté P.T. H.T. 

    

1 Journée de formation sur le logiciel WinUrbanisme sous 
Windows dans vos locaux situés en France Métropolitaine. 
 
 
Déplacement, hébergement, pension 
 
 
 
 
 

550 �  
 
 
 

<sur devis> 
 
 
 
 

....  

 
 
 Total H.T.  

  

T.V.A. 19,60 %  
  

 
N’envoyez pas de règlement (paiement à la livraison des 
produits Sous 7 jours environ) 

Total T.T.C.  
 

Date :     Signature et tampon : 
 
 
 
 
 
 

N’envoyez pas votre règlement (paiement lors de la formation) 
Merci pour votre commande 

 
 

S.A.R.L. au capital de 11 433 �  - RCS Rouen 398 535 088 00015 APE 223E - Siège social : 607 rue des Châtaigniers 76116 CATENAY 
Adresse commerciale : 2585 Chemin de Correns – Quartier Caillade - 83570 COTIGNAC 

Téléphone 04 94 04 53 70 Télécopie 04 94 04 39 24 ou 04 94 04 39 57 
Membre de l’Association pour la Protection des Programmes - Formation professionnelle 23760197276 
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PRODUITS OBBC 
 
Notre société crée et commercialise une gamme complète de logiciels de gestion pour cabinet de Géomètre-Expert 
notamment : 
 
�� Wincopropriété qui permet le calcul des tantièmes de copropriété d’un immeuble. Il édite les nombreux documents 
présents dans le règlement de copropriété. 
 
�� WinUrbanisme qui permet la création de devis et de factures, ainsi que la gestion de vos clients et des articles. 
 
�� WinV.R.D. récupère et transforme vos données graphiques (format DXF) en données chiffrées (métré) et établit 
automatiquement le D.Q.E et les divers documents (appel d’offre, etc...). 
 
�� Wintopographie propose au géomètre tout une série de calculs topographique avec entre autre un transfert 
automatique des points dans un logiciel de C.A.O. 
 
�� Winprofils  propose au géomètre et au topographe la visualisation des profils en long et en travers provenant du 
logiciel Wintopographie ainsi que le transfert automatique des données dans un logiciel de C.A.O. 
 
�� Windossier permet le contrôle des dépenses, de la facturation, des encaissements et des soldes par affaire Grâce à un 
suivi analytique, il donne le prix de revient chantier. 
 
�� WinS.I.G. vous permet de créer votre base de données et d’associer un plan au format DXF, BMP, TIF, PCX, etc..., 
avec tris et éditions des informations personnalisées. 
 
�� Winurbanisme gère automatiquement les dossiers d’urbanisme depuis la demande jusqu’à l’archivage, en passant 
par le suivi. 
 
�� Winexpertise permet l’archivage de référence de valeurs vénales et locatives. 
 
 

POUR RECEVOIR UN CD-ROM DE DEMONSTRATION  
 
Choisissez les logiciels souhaités ci-dessus, et remplissez les informations ci-après. 
 
Nom du cabinet :................................................................................................................................................................. 
Nom :.................................................................................................................................................................................. 
Adresse :............................................................................................................................................................................. 
Code postal, ville :.............................................................................................................................................................. 
Téléphone :................................................................................Télécopie :........................................................................ 
 
Retournez-nous cette page par courrier à l’adresse suivante :  
2585 Chemin de Correns – Quartier Caillade - 83570 COTIGNAC ou faxez au  04 94 04 39 24. 
 
 
 
 
 


