Guide de l'utilisateur

Gestion Professionnelle

pour cabinet de Géometre Expert



OBBC Développement - Guide de I'utilisateur — Wibdnisme Version 8

CONTRAT DE LICENCE

Les clauses et conditions d'utilisation de nos prdci-aprés précisées constituent un engagenwrdiLc entre vou
méme en qualité d’utilisateur final et OBBC Dévaglement.

Vous vous engagez a respecter les termes, clatisenditions des présentes. Si vous étes en désbacec les clauses
conditions, veuillez nous retourner immédiatemeribbiciel, ainsi que les produits et matérielsdesompagnants, po
en obtenir le remboursement.

1 CONCESSION DE LICENCE Le présent contrat de licence OBBC (ci-apreés licénce ») vous permet d'utiliser u
copie du logiciel OBBC achetée avec cette licemt@agres « le logiciel ») sur tout ordinateur, &adition que le logicie
ne soit en service que sur un seul ordinateur efe toccasion. Si vous possédez des licences negltfpur le logicie
VOUS pouvez avoir en service autant de copies gici&d que vous possédez de licences. Le logicked# « en service

sur un ordinateur lorsqu'il est installé soit deniéae temporaire dans la mémoire (par exemple, Bangmoire vive |

RAM), soit dans la mémoire permanente (par exentgitgjue dur, disque optique ou tout autre supp®nnémorisation
de l'ordinateur, étant précisé qu'une copie inétlsur un réseau serveur dans le seul et uniqudeble distribuer

d’autres ordinateurs, ne sera pas considérée cameeopie en service. Sile nombre prévu d'utéigadépasse celui d
licences applicables, vous devez mettre en ceuvireaganisme ou une procédure nécessaire afin deassuser que

nombre de personnes utilisent le logiciel au méroeent n'excede pas le nombre de licences. Si lei@gst installé e
permanence sur un disque dur ou un autre suppartéaeorisation d’un ordinateur (autre qu’'un servéeiréseau) et
une méme personne utilise cet ordinateur plus d& & temps ou il est en service, la personne cnéeeaura alors

faculté d'utiliser le logiciel sur un ordinateurrpetble ou un ordinateur a usage domestique.

2 DROITS D’AUTEUR Le logiciel appartient 8 OBBC et est protégé parreglementations en matiere de droits d'ay
applicables en France en la matiére. Par conséqumug devez traiter le logiciel comme n’'importeebautre produit o
donnée protégé par les droits d'auteur (par exemgte livre ou un enregistrement musical) et touEes autre
réglementations applicables. Toutefois, au casdadiciel ne serait pas protégé contre la copes\ypouvez soit a) fai
une copie du logiciel uniguement pour des besainsadivegarde ou d’archivage, soit b) transférkagieiel sur un disqu
dur unique, a condition de conserver l'originalgu@ment pour des besoins de sauvegarde ou d’agehim aucun cal
vous n’étes autorisé a copier le(s) manuel(s) muehentation(s) quelconque accompagnant le logiciel.

3 RECOURS DU CLIENT En cas de défectuosité, les obligations de OBBIEsetiroits de I'utilisateur se limiteront,
choix de OBBC, soit a) au remboursement du priXépapit b) a la réparation ou au remplacement glicikel. Toutefois Ig
garantie limitée de OBBC ne sera pas applicableasuou la défectuosité résulterait d’'un accidehn ébus ou d'un
mauvaise utilisation. Tout logiciel de remplacemsaria garanti pour la période de la garanti d’oggiestant a courir, ou
jours suivant la date de remplacement au cas ¢e detniere période serait plus longue.

4 EXCLUSION DE TOUTE AUTRE GARANTIE OBBC n’assume aucune garantie de quelque nature eglugutitre
gque ce soit, implicite ou explicite, en rapport @ve logiciel, les manuels, la documentation I'aopagnant ou toy
support ou matériel fourni, et notamment des gasmour la commercialisation de tous produits &pport avec |
logiciel, ou de I'utilisation du logiciel pour ursage déterminé.

5 ABSENCE DE RESPONSABILITE En aucun cas OBBC ne pourra étre tenu respondefiteut dommage de quelq
nature que ce soit, notamment perte d’exploitatp@nte de données ou toute autre perte financéstdtant de I'utilisatio
ou de l'impossibilité d'utiliser le produit OBBC, &me si OBBC a été prévenu de I'éventualité dedefamages. En to
état de cause, la responsabilité d’'OBBC ne pourraueun cas excéder le montant effectivement payé lfacquisition
du logiciel. Afin de déterminer si la limite de pemsabilité d’'OBBC a été atteinte il sera tenu carge I'ensemble dg
sommes qui auraient éventuellement été réglée®PBBC a ce titre.

Le présent accord est régi par le droit frangais. Dut litige qui en résulterait sera de la compétencexclusive de
tribunaux du siege social de la société OBBC Dévglpement.
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Bienvenue

Bienvenue et encore merci de nous faire confiamee [@ gestion de votre cabinet. Ce logiciel offrelarge éventail cie

fonctions qui transforme votre ordinateur en urspant outil de travail & usage professionnel. Gastions sont décrit
en détail dans les pages suivantes.

Matériel requis

Les matériels et les logiciels requis pour exptdigdogiciel WinUrbanisme pour Windows sont listéslessous.
Coté matériel :

Vista, une version Word 2002 minimum est vivemantsgillée.

de

Les logiciels Microsoft Windows 95 (ou supérieug}). Microsoft Word 97 ou superieur, sous Windows

Installation monoposte du logiciel

Installation sous Windows 95, 98, 2000, XP, VidtaweNT de la version de travail :

INSERER LE CD-ROM DANS VOTRE LECTEUR.

1dans « Démarrer », « Exécuter... », la boite dlglile suivante s’affiche,

Entrez le nom d'un programme, dossier, document ou d'une
ressource Internet, et \Windows l'ouvrira pour vous,

Ourvrir : w

2 cliquez sur le bouton « Parcourir », une nouvigietre s’affiche, choisissez dans le champ « Riegatans » le lecte

du CD-ROM (d: ; e:; f: ; etc...),
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Parcourir E]

Y| O & e mE-

Regarder dans :

(hWinFacturation

&

Mes documents
récents

@

Poste de travai

7 Mom du fichier : | V| [ Duwrir 1

Favaris réseau | Fichiers de type | Programmes v| [ Annuler ]

3 double-cliquez sur le répertoire du logiciel dtadation (WinDossier, WinUrbanisme, etc....).
4 dans le répertoire d'installation du logiciel, tricliquez sur le fichieinstall.exe

Exemple :

Parcourir

Regarder dans : |[;3W'\nFacturahon vl @ ? ¥

(CNSTALL

A
€] W INSTALL EXE

Mes documents
récents

Poste de travail

" Nom du fichier : | V| [ Dueri 1

Favoris éseau | Fichiers de type | Programmes v| [ Annuler ]

5 de retour dans la fenétre « Exécuter », cliquezesbiouton « Ok »,

Executer

- Entrez le nom d'un programme, dossier, document ou d'une
.-E ressource Internet, et Windows l'ouwrira pour vous.

Ouvrir ¢ | Di\WinF acturationl INSTALL, EXE v |

CF, { [ Annuler ] l Parcaurit, .. ]

6 l'installation commence en vous demandant de cmefi votre accord de licence (nous vous conseillorisment de lir
notre contrat de licence), cliquez sur le boutduk» pour poursuivre I'installation de votre logic

Exemple :

37
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icence d'utilisation du logiciel

Accord de licence

Contrat de licence

|:>

Les clauses et conditions d'utiisation de nos produits ci-aprés precizées constituent un
engagement conclu entre wous méme en qualitd d'utilisateur final et OBEC
[ éveloppement.

0Uz wous engagez a respecter les termes, clauses et conditions des présentes. Sivols
étes en désaccord avec les clauses et conditions, veuillez nous retourner immédiatement
le logiciel, ainsi que les produits et matériels les accompagnant, paur en obtenir le
1embolrsement.

1 COMCESSION DE LICEMCE Le présent contrat de licence DBEC Développement [ci-
aprés " la licence ') vous permet duliliser une copie du logiciel DBEC Développement
achetée avec cette licence [ci-aprés " le lagiciel "'] sur tout ardinateur, & condition que le
logiciel ne zoit en service que sur un zeul ordinateur en toute occasion. Si vous possédez

des licences multiples pour le logiciel, vous pouvez avoir en service autant de copies du
logiciel que vwous pozsédez de licences. Le logiciel est dit "' en service ' sur un ordinateur

Siwous acceptez les termes de cette licence cliquez sur 'Oui'. Si vous choisizzez Mon',
[nstallation sera interompue. Pour installer le logiciel vous devez accepter cette licence.

d’installation proposé a savoir OBBC — le fait deder ce nom de répertoire nous aide a vous assisigas de problem
ultérieurs), confirmer en cliquant sur le bouto8uivant »,

méme répertoire d’installation.

expressément comme répertoire d'installation le régrtoire ou sont hébergées actuellement les fichiede bases d
données (*.FIC *.NDX et *.MMO)

Exemple :

7 puis vous propose le répertoire d'installation ldgiciel (nous vous conseillons de garder le mérdpertoirg

Conseil: pour la gamme de logiciels WinFacturation, WisBier, WinUrbanisme, WinGED, WinBornage, choisistes

N

Remargue importante: si vous réalisez cette installation en mise a jouwtepuis une version précédente, choisissez

W

Assistant d'installation

Ce programme va installer le logiciel sur votre ordinateur.

11 est fortement recommandé de terminer toutes les applications Windows en cours
avant de lancer linstallation.

L'application va étre installée dans le répertoire suivant :
CNOBBC,

Développé ..

WINDEV. | vesion:s.20z Suivant > Annuler ||

En cas de premiére installation, le logiciel vougpose de créer le répertoire d’installation, aigjgur « Oui »,
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-

Assistant d'installation

Le répertoire CAOBBODOCS\OBBC, n'existe pas,
Voulez-vous le créer 7
-

>
~
Wik o ]

8 choisissez ensuite le type d'installation souleaiBour une premiére installation du logiciel sotre ordinateur,
choisissez « Compléte : Installe toutes les options

Exemple :

o

. Quelt réakser |
@ ‘a Complete : Installe toutes bes options.
‘. ) Minimale : Utilise le moins despace disque possible
~ ) Personnalisée : Vous powver choisi les options & installer,
pour bes avancés,

F

INSTALLATION COMPLETE :
Consellie pour une premidre installation et sur b poste sererur (poste principal)

Espace requis : 48 Mg
Espace disponible 6764

Développe

WINDEV. [ orcktent | smant> | [ Aomuder |

Remarque : l'installation minimale est expressémentecommandée lors de linstallation d’'une mise a jor du
logiciel sur votre micro-ordinateur. L'installation personnalisée vous permet de choisir les fichiede base de|
données qui seront installés sur votre micro-ordin@ur (exemple de logo géomeétre-expert, modeéles deucriers ou
de transfert, base de données de communes, baseldanées de I'assistant, etc...).

Assistant d'installation

| Sélectionnez les composants A installer.

[ Composant Taille !
| | 7 Modéles de documents 42200 |
| ¥ Bases de données de configurstion 49 ke
] ¥ Base de données de communes 45 M

W Outils annexes Mo
i
|
&
. — g
! Espace disponible : 67 Go|
| W|NbE\f. [<M] Subvant> ][ Annuler J;

Les composants proposés en installation persogeadisnt les suivants :

- Des fichiers au format Microsoft Word vous pettaiet une mise en place plus facile et rapide dedazuments et
courriers en vous donnant accés a des modelesoggenmettons a votre disposition

- Des bases de données pré-remplies vous permeatanir acces a des listes d’ »assistants » que pouvez retrouver
en configuration générale.

- Une liste d’environ 36 570 communes francaisec d&ar code INSEE et, dans la majorité des cas,dede postal et de
nombreuses autres informations.
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- Des outils annexes permettant la mise a jourmaatigue des postes clients, la prise de contrdlistance par nos
services technigues, la maintenance des basendéato

9 Un résumé de l'installation qui va étre effectuéwotre ordinateur s’affiche. Confirmer l'instatilan en cliquant sur le
bouton « Suivant ».

Exemple :

Assistant d'installation

Résumé de I'installation

Linstallation va pouveir commencer.

Options sélectionnées :

Linstallation va étre effectuée dans le répertoire : -
(CADBEC\DOCS\0BBC\
Type d'installation choisi : installati ée, utilisant les. suivants :

-Modéles de documents
-Bases de données de configuration

-Base de données de communes
-Outils annexes.

Exécution de la madification automatique des données.

. »

Si vous voulez revair ou changer des options, dliguez sur ‘Précédent’,
Si vous étes satisfait de vos choix, diquez sur ‘Suivant',

;ﬂlemeV. < Brécédent [ suvant> | [ Annuler

11 une jauge de progression apparait alors a I'écran.

Exemple :

Assistant d'installation

Installation en cours...

Préparation des fichiers & installer
Copie des fichiers partagés
Installation des fichiers de I'application
Enregistrement de I'application auprés du systéme
Configuration des chemins d'accés aux données
Modification automatique des fichiers de données

» Modification automatique des fichiers de données

~ASYSTEMU.FIC

WINDEYV.

< précédent | suivant> | [ Annuler |

12 a la fin de I'installation du logiciel sur votredinateur, une fenétre apparait vous permettans de lancer le logiciel,

de placer un icdne sur le bureau ou dans le memabDér (choisissez les options souhaitées). Clignéin sur le bouton
« Terminer ».

Exemple :

Assistant d"installation

Installation terminée

| Linstallation est terminée.
Cliquez sur ‘Terminer' pour quitter le programme

Lancer le programme

Placer un icane sur le bureau

Placer un icone dans le menu Démarrer

Placer un icone dans la barre de lancement rapide

Développé s

WINDEV. [ < Brécédent [y Terminer] [ Annuler
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Remarque : si vous installez des mises a jour etagutaines restent encore a installer (WinDos$MnFacturation
WinBornage, WIinGED, ...) décochez I'option « lancezptogramme » avant de cliquez sur le bouton « iFemy.

Installation du logiciel en réseau

EN CAS DE DIFFICULTE, CONTACTER NOTRE SERVICE TECHRUE AU 02 35 34 65 77.

L'installation d’'un logiciel, ou de mises a jougyrsun réseau doit tout d’abord s’effectuer sur dstp que I'on appelle
MAITRE ou poste SERVEUR, sur lequel seront géréssblases de données. Ce poste sera le serveursdediés éte
dans cette configuration, ou n'importe quel postesde cas d’'un réseau poste a poste.

Dans ce deuxiéme cas de figure, le choix du postar que MAITRE peut résulter d’'un petit compérdés différents
postes reliés. On pourra par exemple choisir le M® comme le poste le plus puissant, ou celui sguél les logiciel
seront les plus utilisés, ou encore celui dispodamte version SERVER de Windows.

Les autres postes seront appelés ESCLAVES ou CL&ENDN installera dans un deuxieme temps les Idgisiar ce
postes SANS LES DEMARRER et aprés avoir vérifié iguelAITRE fonctionne correctement.

Ul

A. Configuration de I'aspect réseau sur le MAITRE :

Vérifier que le disque dur du poste maitre est rdB@rtagé » ou au moins le répertoire d'instalfatet dispose d'un acc|
complet pour les autres postes utilisateurs. Darcaes une petite main bleue doit apparaitre sootéiedne du dossier o
du disque considéré.

Exemple dans explorateur :

c @
(7]

% Disque local (C:) g@
7

Fichier Edton  Affichage Favaris  Outls 7

Dossiers Tail Date de modfication -
(& bureau 09/06/2005 10:57
# (] Mes documents 03/07/2005 16:18
& % Poste do traval 02/03/2005 16:09
o < [N 02/06}2005 17:51
DA 04/07/2005 20:58
£ ACACIO 21/03}2005 17:02
Dacn 09/06[2005 10:57
(2 antivinus a2 16/10/2004 21:40
2 arthozoul 06[07/2005 17:48

12 ascenseur [=] 01/06/2005 16:03
D nssE (DCARTES Dossier defihiers  09/04/2005 12136
£ BouLRA CICASTELAIN Dossier deFihiers  04/05/2005 15:40
D caviac (DcasTo Dossier deFihiers  09/06/2005 10:56
2 eantien (DCoPROSPE Dossier defihiers  14/10/2004 22:03
£ CaRTES (Cicheype Dossier da Fichiers  25/03/2005 11:07
& casteLa Dceuer Dossier deFihiers  19/04/2005 12:53
5 casto (Do stes Dossier defihiers  09/12/2004 02:02
5 CopROSPE (IDAUBAS Dossier deFihiers  12/01/2005 11:34
(IDESMOLLINS Dossier deFihiers  27/07/2005 03:19

(CDocuments and Settings Dossier de Fihiers  07/03/2003 03:34

(CIDOCUMENTS WINCARREZ Dossier de Fihiers  24j06/2005 18:43

(CI0ROUALLT Dossier de Fihiers  29j09j2004 21:22

o1 Dossier de Fihiers  13/06/2005 11:23

erts Do Dossier deFihiers  30/0312005 15:45

() DOCUMENTS WINCARREZ Doduer Dossier de Fichiers  23/11/2004 13:35
23 bROUALLT (S 05/01/2005 16:37
Son (CIETAT DES LIEL 13/12j2004 12:15

@ S ouc 20/07/2005 10:57
5 du 13/06/2005 11:31
© B En 02/06/2005 14:25
£ ETAT DES LIELX 23]02/2005 15:56
£ Exact 02/09/2005 14:30
2 farde 18J08j2005 09:16
3 fhush 29/08/2005 10:05

29/07/2005 10:37
08/02/2005 13:24
30/07/2004 15:00
15/07/2005 11:35

2 Fichier pocket 4.21

Efrentin 24/06/2005 16:57
(CIFORMATION TANTIEWES COP. 26/01/2005 01:30
(CaFPERSO 04/05/200¢ 10:00
[EIFRONTPAGE2003 02/06/2004 14:57

(FrontPage Wiebs
() FORMATION TANTIEMES COPRO. s D42

19j03(2003 23:51
16/06(2005 11:41

Sinon cliquez a I'aide du bouton droit de votrersosur le lecteur c:, puis choisissez « Propri¢tésne nouvelle fenét
s'affiche,

Exemple :

10
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Proprietés de Disque local (C:)

Géngral | Outils | Matérel | Partage | Quata

Fartage local et séourité

E ‘.I Pour partager ce dossier avec d'auties utilisateurs de
\-‘1)5 cet ordinateur uniguement, placez-le dans le dossier
E Documents partagés

Pour rendre ce dossier et ses sous-dossiers confidentiels
et &tre le seul & y avoir accés, cochez la case suivante.

Partage réseau et séourntd
) Pour partager ce dossier avec des utilizateurs rézeau et
. S 5
L) dautres ulilsateurs de cet ordinatewr, sélectionnez la
= premiére case 4 cocher et entrez le nom du partage.
Partager ce dossier sur le iéseau
Mom du pattage : | obbd]
[ Autoriser les utlisateurs réseau & modifier mes fichiers

En zavoir plus sur le partage et la séournite.

j# Le Parefeu Windows sera configuré pour autorniser le partage
de ce dossier avec d'autres ordinateurs du réseau

Afficher les paraméties du Pare-feu Windows

I ak H Annuler H Lppliquer ]

=

Dans l'onglet « Partage », sélectionnez « Parta@gdossier sur le réseau » et indiquer le nom degar« OBBC » p3g
exemple (voir ci-dessus).

B. Installation réseau sur le SERVEUR (ou poste MAITRE) :

L’objectif est de faire fonctionner le ou les logis sur le poste MAITRE dans un premier temps.

* Pour une premiére installation : Pour cela réaligne installation « compléte » dans le répertiigisi
* Dans le cas d’'une mise a jour depuis une verpir@cédente, réalisez une installation « minimade imdiquez, commje
répertoire d’installation, le répertorie ou sonfuatlement hébergées les bases de données.
Une fois tous les logiciels installés sur ce potstez leur fonctionnement. En cas de problenmestiinutile de produine
une installation sur les postes clients, contantazs.

D

Important : dans le cas d'une mise a jour depuis une versiori ou antérieure, effectuer immédiatement un
opération de mise en conformité des données. Pouela, sélectionnez le menu « Outils — Mise en confoité des|
données ».

C. Configuration de I'aspect réseau sur les CLIENTS (ougstes ESCLAVES) :

L’objectif est de renseigner chaque ESCLAVE du rpee dans lequel sont gérées les bases de dorBdreshaque poste
ESCLAVE, vérifiez avec I'explorateur que le postaitre est visible sous la forme d’'un disque réqgapar exemple
sinon sélectionner le menu « Outils - connecteleateur réseau », choisir sa lettre de lecteygf:exemple) et le chemin
d’accés (OBBC doit apparaitre dans la liste simotaper) et cliguez sur « se connecter a 'ouvertiarla session ».

Pour les utilisateurs confirmés, nous vous conmed|l'utilisation d’adresse UNC donnée en accédantépertoire choisi
par les « Favoris Réseau » puis la sélection duepssr lequel sont hébergées les bases de doriréebemin d’acces est
alors de la formé&\NomDuPoste\NomDePartage\Répertoire

Le plus simple est de suivre la procédure suivante
- clic droit sur le bureau de Windows puis, a l'apfjon du menu contextuel, sélectionnez le merdouveau -+
Raccourci »

- cliquez sur le bouton « parcourir=.et choisissez « Réseau » ou « Favoris réseau »

- sélectionnez le poste SERVEUR puis le répertténes lequel sont hébergées les bases de données
- sélectionnez I'un des fichiers de données (exen§IC) et cliquez sur le bouton « OK »

- de retour dans la fenétre de création d'un rawipsupprimer dans la chaine de caractéres apgsargi dans le champ
« Emplacement de I'élément » I'extension du fichierpoint, le nom du fichier et le dernier caraete
- la chaine restante est votre chemin d’acces auxéks ; notez-le ou copiez-le dans le pressesppgida combinaison
de touche CTRL C ou le clic droit de votre soutisera utilisé & I'étape D.
- veillez a ce que aucun caractére espace ne s&semt dans cette chaine, sinon modifiez les noomgernés enh
supprimant ces caractéres ou en les remplacantegararacteres soulignés ou tirets.

Exemple :

11
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Connecter un lecteur réseau EJ

windows vous permet de wous connecter & un dossier réseau partage et
d'assigner une lettre & 1a connesdon afin d'accéder 4 ce dossier depuis le
Foste de travail,

Spécifiez |a lettre désignant le lecteur et le dossier auxguels vous souhaitez
wOuS connecker :

Lectewr ; |Z: v
Dossier ¢ || v
Excemple : iserveuripartage

[#] e reconnecter 4 l'ouverture de session

Se connecker sous un nom d'utilisateur différent.

Quvrir une session de stockanes en ligne ou se connecter 4 un
serveur réseau

Annuler

[

Dans le poste de travail de chaque ESCLAVE, dgiasgitre le disque : « OBBC sur OBBC (F:) » en mas disque
« DISQUETTE 3 %2 (A:) » et « NomDuDisque (C:) »

Pour une premiére installation, réalisez une ifstah « minimale » dans le répertoire choisi

Dans le cas d’'une mise a jour depuis une versiéndulente, vous pouvez supprimer sur les disqueslocaiux toute
références et données relatives a une précédergierveDans cette opération de « nettoyage », ATTNEN de ne pa
supprimer d’autres logiciels a ceux installés pettec procédure. Réalisez alors une installationinkmale » dans |
répertoire choisi.

W o O

D. Créer les icdnes de raccourci des logiciels sur chagposte ESCLAVE

WINURBANISME.EXE du répertoire C:\OBBC du poste lese pour WinUrbanisme ; WINDOSSIER.EXE du répe#pi
¢:\OBBC du poste esclave pour WinDossier, etgpour cela, et si 'option n'a pas été sélect@miors de la derniefe
étape
1 sur le bureau de Windows, cliquez sur le boutowitDde votre souris, un menu déroulant s'affichbpisissez
« Nouveau », « Raccourci »,
2 une nouvelle fenétre s'affiche, cliquez sur le tbou « parcourir..» et sélectionnez le fichier exécutable
(WinUrbanisme.exe pour WinUrbanisme) situé danséleertoire d’installation du logiciel sur le posBIENT, puis
cliquez sur « Suivant ». Entrer alors le nom dudieydu logiciel & démarrer, et cliquez sur le toyu« Terminer ».

Vous pouvez aussi effectuer un clic droit sur chiéir dans I'explorateur et sélectionner « Envoxes — Bureau »

3 paramétres de lancement : étape importante goigied’indiquer au logiciel installé en local qus leases de données
sont délocalisées. Il suffit pour cela de compldeerchamp cible, disponible au niveau des progsi&é l'icone dg
raccourci qui vient d'étre créé, par le chemin d&caux fichiers de bases de données. Ce chardg kesforme :
C:\OBBC\WINURBANISME.EXE F:\OBBC si vous avez «ngoter un lecteur réseau »
C:\OBBC\WINURBANISME.EXfNomDuPoste\NomDePartage\Répertairon (voir étape C)

A"

Rg. : nous vous conseillons, de gérer vos basedodaées dans le méme répertoire pour les logiddiisUrbanisme),
WinDossier, WinBornage, WinUrbanisme, WinGED et TAiMo

Exemple pour WinUrbanisme :

=)

6 | Sécurté | Détails | Versions précédertes |

=5

& |Sécunté | Détails |Vers|ans précédemesl

',l Propriétés de WinUrbanisme.exe - Raccourci ’,_:[‘ Propriétés de WinUrbanisme.exe - Raccourci

| Général | Raccoursi [ | Général | Raccourci | Compat

WinUrbanisme exe - Raccourc I E".‘g WinUrbanisme exe - Raccourci
Type de cible : Application Type de cible : Application
Emplacement OBBC Emplacement : QBBC
Cible C:\OBBC\WinUrbanisme exe FAOBBC Cible nlrbanisme exs WWSERVEURNOBBC\DOMNEES
Démanmer dans : C:\MOBEC Démanmer dans : CAOBBC
Touche deraccourci :  Aucun Touche de raccourci Aucun
Exécuter : ‘ Fenétre nomale - | Exécuter : | Fenétre nomale -
Commentaire : Commentaire :
Qurir I'emplacement du fichier I | Changer dicéne | { Avance ‘ Quvrir I'emplacement du fichier ] | Changer dicéne... I ‘ Avancé... ]

[ ok

ll Annuler H Appliquer

oK | [ Aonuer | [ Appliquer |

Exemple :
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Sélection d'un titre pour le programme g|

Entrez un nom pour ce raccourd

winfacturation &, 0|

Cliquez sur Terminer pour créer le raccourc,

[<Erécédent ” Terminer l [ Annuler ]

Remarque : Toute utilisation des logiciels sur lepostes ESCLAVE demande impérativement que le posMAITRE
soit allumé et en état de fonctionnement.

Installation d’'une mise a jour

Conseils avant installation d’'une mise a jour :

a Suppression du répertoire HSF du poste, ou de#egsi installation réseau,

b Suppression des fichiers WD*.* présents dansrtépe d’installation (utilisez pour cela le menwOutils-Recherche
Fichiers ou dossier » de I'explorateur Windows echerchant les fichiers nommés : wd*.* du répeetdiinstallation,

¢ Suppression du sous répertoire d'extension wg@késient dans le répertoire d’installation du piigdu

d Sauvegarde générale des données (fichiers deaten.FIC .NDX et .MMO).

Installation :
Conformez-vous a la notice d'installation des lagi (voir ci-dessus) en prenant soin, en instalflatéseau, d'installg
tout d’abord la mise a jour sur le poste Maitre\(sar) puis sur les Esclaves (clients)

Avertissement :

a. effectuez une installation « MINIMALE »

b. la_premiére utilisation de linstallation mise a jaur doit étre effectuée en indiguant comme répertoie
d’installation le répertoire ou sont installés ledichiers de bases de données (par défaut le répeir® d’installation)

Dans le cas d’'une mise a jour depuis une versiau antérieure, il est vivement conseillé d’effectuee procédur

=

1]

enclenchée par la sélection du menu « Outils — Kiiseonformité des données »
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Démarrage du logiciel

Cliquez, a l'aide de votre souris, deux fois sizdihe BIRIEEERERME située sur votre bureau de travail ou dans leps
de programme « OBBC Développement » ou dans lesunugmoulant « Démarrer », « Programmes », et « QO
Développement » ; quelques secondes plus tardjiieiébest a I'écran.

ou
BBC

Exemple :
g OBBC Développement - WinUrbanisme Réseau - CANOBBC El@
Fichiers Options 7
i ] 3
0|50 3T (S () A
F4 F5 Fb F3 F12 F39 ESC

Version 8.067213 - S.ARL DUPOU 05/06/2007 14:55:09

T—

O . N - o o . .
Le boutong. vous permet d’agrandir la fenétre du logiciel Wihahisme sur la totalité de votre écran (a I'inegrsoug

pouvez utilisez le boutck= pour réduire la fenétre).

Les boutons de raccourci

Vous trouverez dans la fenétre ci-dessus des bsutamcrourci permettant I'ouverture rapide de ceesifenétres d
logiciel vous évitant ainsi d’ouvrir les menus délemt (Fichiers, Options,....) :

=3

Ce bouton, accessible par la touche F4 de vainger| vous permet d’ouvrir la fenétre de gestien fiches en
cours et de créer une fiche (facture, devis,...)rapglement,

Ce bouton, accessible par la touche F5 de vainger| vous permet d’ouvrir la fenétre de gestien fiches en
cours afin de gérer en modification les fiches @urs (suppression, impression, archivage, recherche

Ce bouton, accessible par la touche F6 de vairger| vous permet d’ouvrir la fenétre de gestien fiches

archivées afin de pouvoir notamment désarchiverfacteire ou un devis,

e

%5 Ce bouton, accessible par la touche F3 de vairger| ouvre une fenétre de recherches de fichediférents
critéres,

g Ce bouton ouvre une fenétre qui vous permet der anéodifier et/ou visualiser vos clients,

Ce bouton ouvre une fenétre qui vous permet der ¢g@base de données de communes,

Ce bouton, accessible par la touche F12 de vistviec, accede a I'édition multiple de courriedetuments,

EE

Ce bouton, accessible par la touche F9 de vairger| ouvre la fenétre de configuration générale,

| ce bouton ouvre une fenétre de gestion des datescdption, relance et envoi,

[

:l Ce bouton, accessible par la touche ESC de viatvéec, permet de quitter rapidement le logiciel.

14
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Principaux boutons rencontrés dans le logiciel

Remarque : pour vous déplacer dans les fenétres de logiciel, utilisez la touche de tabulation de wi@ clavier ou la
souris.

@ Visualise a I'écran une liste d’'informations tgsnpléte.

- Visualise a I'écran vos éditions avant I'impress{des zooms sont a votre disposition).

g‘ Ce bouton ouvre une fenétre vous permettant d@mr a un texte précédemment sélectionné un forma
spécifique (police de caractére, couleur, gradigdy....),

Vous trouverez dans tous nos tableaux un boutoé sit haut & droite vous permettant d’obtenir iste e commande.

Exemple :

? U Rel. Date Dossier Reél. Client Client Total T.T.C[E

F (E [2005.0601 |12/065201(fzdfsdf OBBC1 351.62 ] Sélectiorner les colonnes. ., »
0 (E [D0OS08001/¢ |08/08/200% DURAND 175.82

F|E |MCARREZ |08/08/2005|DURAND  |DURAND 52.92

B Copier la ligne

[D Taukt copier

_& Exporter la table wers Excel...
il Exporter |a table vers Word. ..

f:g Exporter |a table wers XML...

i@ Graphique...

- La fonction « Sélectionnez les colonnes. vous permet de choisir le(s) colonne(s) que wmaitez voir apparaitﬂ
dans le tableau, une nouvelle liste s’affiche cosute les titres des colonnes, cliquez sur le fitver cocher ou décocher
sont apparition dans votre tableau. Attention,régistrement du changement des titres du tabldeaeffestif en quittant Ig
fenétre (vous pouvez, bien entendu, faire de naueggparaitre des colonnes précédemment suppriméesulisant la
fonction « Sélectionnez les colonnes:,.

- La fonction « Couper » vous permet de supprinmetestte précédemment sélectionné dans le tableaati®n non active
dans certains tableaux du logiciel),

- La fonction « Copier la ligne » vous permet deieo dans le presse papier de Windows une ligneégdemment
sélectionnée dans le tableau afin de la recopies da autre logiciel (Word, Excel,...),

- La fonction « Tout copier » vous permet de copiertes les informations du tableau dans le prpapéer de Windows
afin de les recopier dans un autre logiciel (Waxtel,...),

- La fonction « Coller » vous permet de coller dentableau une information copiée précédemmers darautre logiciel,
- La fonction « Exporter la table vers Exceb..vous permet d’exporter le tableau directementsda logiciel Microsoft
Excel (WinUrbanisme vous demande un nom de fictiienregistrement et vous propose d’ouvrir Excelcaeetableau 3
I'écran),

- La fonction « Exporter la table vers Word... » vqaesmet d’exporter le tableau directement danedgciel Microsoft
Word (WinUrbanisme vous demande un nom de fichienrégistrement et vous propose d’ouvrir Word alestableau a
I'écran),

- La fonction « Exporter la table vers XML ».vous permet d'exporter le tableau directemerfoemat Internet utilisable
sur votre site internet par exemple,

- La fonction Graphique... ouvre une fenétre stafisticontenant un histogramme des données contdansde tableau.

[¢]

Exemple :
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Conventions

La méthode de sélection des différentes optionpes les conventions de Windows. Si vous emplaygz souris,
positionnez la fleche dans le cadre a sélectiorhefiquez sur le bouton de votre souris. Vous paugégalement voys
déplacer a l'aide de la touche de tabulation dwietalLe passage d'onglet peut étre réalisé diretd au clavier
utilisant les touches « Page Up » et « Page DoviEin»outre, vous remarquerez que chaque option caenpoe lettr
soulignée. L'appui simultané de la touche <Alt> et cktte lettre sur votre clavier vous permettravdas rendrg
directement sur I'option correspondante. L’appuoidiané des touches <Alt> et <F4> peut vous perme#rquitter un
fenétre en cas de blocage.

O

Remarques : utilisez la touche de tabulation de vot clavier pour passer d'un champ a l'autre et celade fagon
générale pour toutes les fenétres de ce produit. Bdoutons d’aide sont présents dans toutes les fémS, n’hésitez
pas a les utiliser.

L’enregistrement des renseignements contenus darfemétres ou dans les tableaux est automatiqgeigant la fenétr
ou la ligne en saisie dans les tableaux. N'utilipag le bouton « petite croix » présent sous Wirsddans la partie hay
droite de toutes les fenétres, mais le bouton &€us.

DU

—
1

Les fenétres peuvent étre étendues en utilisazditeen bas a droite de chaque fenétre afin dedemner la taille désirég.
Ensuite des barres séparatrices peuvent étre peéseans les fenétres vous permettant de donner qumoing
d’'importance a certaines parties de ces fenétreégtant la répartition de I'espace.

Exemple :
——————3 =]
Réference Creele Crinok ) (o] ()
2007.06001 BRI 0170672007
rtervenants [Propotare / Acquéreus [ Adresse & bien [ Prégsion [Escuraton | Documerts [B3ES
FRAGNES [T | [schoserss
| et ot o & s pu b s e

- 02 celficat de non per
lo2/06/2007 imarte 5 =

MODELEY
[PLAN DE STTUATION 2
[RUCeda

04,
loa/0672007 imarte 05 DEMANDE DE REH
= 06, Demande de servit

7.

én -hygéne et sal

08.00C1
03D0C2

10.00C3
11.00C4

= = = == === ]m]

= ==

Vues avant impression

De nombreuses éditions sont dans un premier tengp®gees en vue avant impression.
Cette vue vous propose plusieurs options vous ptantede gérer cette édition de la fagon quoi vpasit la plus
économique, pratique ou adéquate.
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Exemple :

- Dans sa partie principale, vous visualisez larpéee page de I'édition pour laquelle vous pou\airef varier le zoonj

d’affichage a I'aide du pavé . Le parcours des pages est rendu possible paefiasur

verticale situé a droite de la fenétre, ou pardeépde boutons , OU encore par la liste vertical

des pages de I'édition située dans la hauteur gadeha fenétre si le mode navigateur sélectiorlfgéde du bouton
le permet.

- Vous pouvez lancer I'impression de la totalité gages ou simplement de la page active par legmbéuton
- L’édition peut étre réalisée sous d’autres foriopes I'impression papier. C'est I'objet du pavédeitons intermédiaire :

=> le transfert de I'édition est réalisé sous Microstbrd au format RTFRich Text Format). Des la
demande, la procédure vous demande de confirmeraalifier le nom de fichier et le dossier de sauvegaropose, pui
vous permet de charger sous Word le fichier créé.

= le transfert de I'édition est réalisé sous Micfodexcel. Dés la demande, la procédure v
demande de confirmer ou modifier le nom de ficleiele dossier de sauvegarde proposé, puis vousspelercharger sou
Excel le fichier créé.

= le transfert de I'édition est réalisé au formatNHT (Hypertext Markup Language). Dés la
demande, la procédure vous demande de confirmeraalifier le nom de fichier et le dossier de sauvegaropose, pui
vous permet de charger sous Internet Explorer eérgéle fichier créé.

=> le transfert de I'édition est réalisé au formatfP@ortable Document Format). Dés la demande
la procédure vous demande de confirmer ou modiietom de fichier et le dossier de sauvegarde [E&ppuis vous
permet de charger sous Adobe Acrobat Reader emajdadichier créé.

= le transfert de I'édition est réalisé au format XNExtensible Markup Language, langage a(
générigue que le HTML, mais plus simple). Dés lmaede, la procédure vous demande de confirmer alifisrole nom
de fichier et le dossier de sauvegarde proposé,vauis permet de charger sous Internet Explorgéagaral le fichier créé

= le transfert de I'édition est réalisé dans un mawvcourriel (ou e-mail) en utilisant votre oud
messagerie électronique.

=> le transfert de I'édition est réalisé au formatFP@ortable Document Format). Le fichier créé
est alors placé en piéce jointe d’'un nouveau celufou e-mail) en utilisant votre outil de messagétectronique.

o

pus

[

o

SSi
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Menu « ? » présent dans le logiciel

La fenétre «A propos de...» vous permet de connaitre le nom du logicielidision utilisée et la bonne installation dg
licence nominative.

La boite de dialogue Mise en route» vous donne les étapes a suivre pour exploites s meilleures conditions vo
logiciel.

Avec la boite de dialogue Service technique» vous connaissez les horaires d'ouverture deersgrvice dépanna
téléphonique.

Le menu déroulant knport de données vous présente notre service d'intégration de dasnées actuelles dans
produits.

L’'option « Envoyer une suggestion».lance un outil de dialogue entre nous afin qoasvnous fassiez part de
remarques

Les options de sauvegarde peuvent étre utiliséles s®s besoins et régulierement si vous n'étes gupspés d’'un
sauvegarde automatique.

Bien que le test et la correction des bases deédmnge fassent automatiquement au lancement deellmges option
d’optimisation ou de réparation de ces bases peLdtem utilisées régulierement ou ponctuellementas de problem
récurrents sur une période courte.

Remarque: le titre de la fenétre principale est « OBBC Bléppement — WinUrbanisme Réseau ». A ce textajesté lg
répertoire dans lequel WinUrbanisme cherche leeshde données a gérer. Cette information vous peenautilisatior
réseau, de vérifier que ce poste soit connectéteféenent aux bases de données sur le poste SERVEUR

Malgré tout le soin apporté aux tests de nos ptsdainsi que la prise en compte rapide des pragégvoqués par |

nos

oS

1%

o7

utilisateurs, durant 'utilisation de ce logiciedws pourriez voir apparaitre un message sousiieefor

Dans ce cas, ouvrez votre outil de messagerieréteqtie, créez un nouveau message a l'attentiambbest@obbc.fet
effectuez un CTRL V ou « Coller » dans la partiddedu message. Envoyez ensuite ce message.
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Comment configurer correctement WinUrbanisme?

Etape LA CONFIGURATION GENERALE

Dans le menu « Options » et « Configuration générab»,

Cette fenétre vous permet de configurer le logiciglisez pour cela les différents onglets (limswec nos autres logicig]s,
incrémentation des dossiers, Mise en page des e®délcourrier ou documents, Assistants, etc...).

Onglet « Constantes » :

Exemple :

WinUrbanisme posséde une liaison avec WinDosselgdiciel de gestion de dossiers, que vous popeeamétrer afin
par exemple, d’éviter les ressaisies.
D’une part les dossiers créés dans WinUrbanismegieeitransférés automatiquement dans WinDostiggrenettre ains
des statistiques globales dans ce logiciel. Cesteainpeut étre de plusieurs types :
- <sans objet> : aucun transfert n’est effectué

- Créations nouveaux dossiers : le transfert niges'ie que lors de la création du dossier ein&it pas déja présent dans
WinDossier
- Créations et mises a jour: le transfert s’effectors de la création du dossier et s'il n'est gég@ présent dans
WinDossier. Lors des modifications du dossier dafisUrbanisme, le dossier correspondant de WinDogsiecompléte
au de ses informations vierges seulement.

- Maitre : le transfert et la correction dans WisBier s’effectue dans tous les cas

- Toujours demander : I'option « Créations et misegour » est réalisée avec message de confirmattyassé
I'utilisateur

D7

Les éléments comptables du dossier de WinDossierepe étre mis a jour par WinFacturation ou par Whanisme, &
vous de sélectionner I'option désirée.
Lorsque le dossier est créé dans WinDossier, ceion peut étre complétée par les informationature des travaux
et « Secteur d'activité » établies dans cette fen€ela évite la correction des dossiers au seM/ihDossier par la suit
Tapez directement I'information dans le champ affiérou, comme vous le propose le libellé qui appaadessus d
champ, utilisez le caractére «? » qui donnerasaécéine liste de sélection avec toutes les sohitappropriées
normalisées. Ces solutions peuvent étre géréed’dagtet « Assistants ».

v

>

&=

Comme nous I'avons vu précédemment, la fenétrecipae propose un bouton de création accessibl pas la touch
F4 de votre clavier. Pour les dossiers simplesamashdant que peut de précisions, vous disposee drdation simple o
« Création flash » de ces dossiers. Si cette optas intéresse, répondez OUI a la question afférérinterface proposé
alors pour créer vos dossiers est réduite a I'¢éigsen

D c

Pour la « Différentiation des documents par défauéportez-vous au chapitre « Présélection degrdents »
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Dans le cas ou la facturation est gérée par Wintisb@e, saisissez le taux de T.V.A. en cours.

Afin d'éviter la double-commande, des tests gédg@es peuvent étre réalisés par WinUrbanismergd@gstrement dgs
dossiers si la case « Vérifier les doublons géducaes » est cochée.

L'une des informations a saisir optionnellement lesr dossiers est la date de vente. WinUrbanisieaggble alors d
vous donner, des son lancement, la liste des desiiat la date de vente est comprise dans uneglfaiurs vis-a-vis de |a
date du jour (Cf. : page 74). Pour bénéficier déeaaption, cochez la case « Obtenir les statissqupuis fixer un délai ¢n
jours. Cette case, vous permet aussi d’obtenistia tles documents a relancer (Cf. page 73).

Le traitement des modeéles de courrier et docuneefdaispar un systéme équivalent a la « fusion aww publipostage
Le fichier Word associé doit présenter des codeme® et reconnus par WinUrbanisme. Dans le casoa8 placerieg
certains de ces codes dans vos fichiers Word aeenive leur bas de page, indiquez-le dans cetédréeen cochamt
I'option adéquate. Ces bas de page pourront alsriclus dans le traitement des documents.

D

N

|2}

En cas de probléeme d'impression de ces fichiersdWpar WinUrbanisme, augmenter le « délai d’'imp@ssi peut vou
permettre de résoudre ce probléme.

Exemple :

Onglet « Facturation » :

La gestion de la facturation des dossiers d'urlmaaipeur étre de plusieurs type :

- inexistante : gestion indépendante

- simple : vous donnez accés a I'onglet facturatiin que I'utilisateur puisse saisir le montanttéaé pour ce dossig
Vous aurez alors toutes les informations nécessaita conception d’'un modele sous Word constitlaafgtcture a livrer
votre client, en plagant dans ce fichier les caf&sents.

- WinFacturation : la facture peut étre transféaé®/inFacturation afin de pouvoir gérer I'éditioes|statistiques, I¢
reglements et impayés, les relances et le transfedomptabilité. Ce transfert peut étre réaliggadir d’'un modele d
facture créé dans WinFacturation, renseignez dtorgférence du modeéle a utiliser, ou par une iméaimple dan
laquelle vous pouvez spécifier la référence d'uitlarprésent dans WinFacturation et/ou un texéeigant, au sein de(la
facture créée, la prestation facturée. Dans ceaataras, le bouton « Choisir » donne acces atkadiss prestations définies

dans WinFacturation afin de sélectionner cellesgua utilisée lors du transfert.

=

1) (Dm"

Exemple :
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Onglet « Incrémentation » :

Vous bénéficiez de 10 caractéres alphanumériquas gader le numéro de référence de vos dossiersUkanismg
posséde une procédure de calcul de la référencerigua suivante que vous pouvez personnaliser, loguér en
sélectionnant I'option « NE PAS UTILISER »

Par exemple :

Un « code urbanisme » peut entrer dans la compnosie la référence dossier soit en début de chsdileen toute fin. |
permet par exemple dans WinDossier de distinguec@iment les dossiers provenant de WinUrbanisme

Une incrémentation annuelle est relevée si 'amée2 (07) ou 4 caractéres (2007) est demandée deient mensuel
si vous demandez l'incorporation du mois a ce nonaér référence. L'année et ce qui suit peut éfpargépar un poi
afin de mettre en évidence I'année. Quelle soiuaha ou mensuelle, I'incrémentation des numérodassiers se fera g
le numéro d’ordre codé sur le nombre de caractmekaités et indiqué dans le champ afférent.

Un mode particulier consiste a incrémenter ses nosnée dossiers en faisant varier le code plac#ébnt ou en fin d
chaine relativement au type de dossier. A chaqpe $gra associé un code particulier et une nadle® travaux pour
transfert dans WinDossier de ces dossiers. Dartagde mode d’incrémentation doit étre coordonrecaelui instrui
dans WinDossier.

—~ D

@ D

Exemple :
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Onglet « Gestion des documents » :

Le logiciel a pour objectif I'édition de courriet @ocuments administratif et leur suivi. Ces édisiose font pg
l'intermédiaire de fichier Word dans lesquels spositionnés des codes connus et reconnus par Wamlise. Ces cod
seront remplacés par leur information associée tiéchaque dossier. Il est donc nécessaire de :

1 mettre en place, sous Word, tous les modéles sgwnelant chacun a un courrier ou un document détemidité su
tous les dossiers et certains d’entre eux.

2 insérer dans ces modeles en lieu et place, etldgialice désirée, les codes associés aux infanmgtue vous voulg
Voir apparaitre dans ces courriers ou documents.

3 donner a WinUrbanisme la liste des fichiers Wautl gloit pouvoir traiter a votre demande sur vassiers, en associg
a chacun d’eux un numéro, un nom pour le recormédtriiement et des caractéristiques qui permet&dfinUrbanism
des traitements automatique intéressants.

Tous ces fichiers Word représentant un courrienrodocument sont congus de la méme maniere :

a)_.une partie variable, précédées du signe & (&not, &notl, &lieudate,..eicCes variables sont tres utiles car elles
remplacées, ultérieurement dans le logiciel pairfé®mations réelles de chaque dossier concenvastdestinataires,
bien, la commune, etc...

Important : ces variables peuvent bien entendu étreléplacées a la seule condition gu’elles conservelat méme
structure, soit « & » et le « nom de la variable $sans espaces). Elles peuvent étre également supp¥es (attentior
certaines informations n’apparaitront alors plus su vos courriers). Bien entendu, les variables non étodée
ultérieurement disparaissent automatiquement avantimpression du document.

b) une partie fixe, composée de phrases qui peuvent étre modifiéegpprimées suivant votre volonté.
Insertion d'un logo : Il vous est possible d'insérer un logo dans vosudwnts d’urbanisme, pour ce faire lorsque

étes dans Word, utilisez les fonctions « Copiex €oller » a I'endroit souhaité sur le courrier ©lnsérer image » (po
plus d’explications, reportez-vous au guide dellagteur de Microsoft Word).

ES
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Exemple :
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A chaque étape, WinUrbanisme vous assiste :

1 Ce logiciel est livré avec des modéles préconcustee entiére disposition, vous pouvez aussisdilintégrer dar
WinUrbanisme les fichiers Word que vous utilisetuatiement a I'aide de la procédure de Drag&Drogriti€ ci-dessus.

vous suffit pour cela de sélectionner dans I'exqtienr Windows le ou les fichiers a intégrer, faireclic sans relacher sur
ce groupe de fichier, déplacer votre souris autdeds tableau de modéles WinUrbanisme et relaehboliton de votre
souris. A chaque fichier une confirmation vousdeshandée.

)]

Le Drag&Drop depuis I'explorateur Windows :

2 Afin de connaitre précisément les possibilitésitdgration de données dans les fichiers Word, at des types d
documents que vous pourrez faire traiter a WinUdrae, « imprimez la totalité des codes disponibleAvec I'aide de
cette liste, adaptez, directement avec Word, vodémes de courriers et documents. Une assistanceesiiapportée dans
cette opération délicate. Pour cela sélectionnes tiatableau le document a adapter puis cliquezesbouton « F12
Mise en page ». Word se lance et affiche le fichg=ocié & ce document. Vous pouvez alors motffigrise en page, lgs
textes fixes, les polices, I'entéte et le bas dgep&n fin de modification, enregistrez sans changele nom n
I'emplacement d’enregistrement du fichier.

)

Remargue: dans le cas d’'une utilisation réseau, nous wonseillons de positionner vos fichiers Word mogé&ans un
répertoire du poste SERVEUR afin que les mémegefistpuissent étre utilisés par tous les postes.

Pour vous aider dans la mise en place des codegatite fenétre apparait au-dessus de Word. Exempl

Cette fenétre présente, triés par catégories (Clebien, dossier, ...), les différents codes dilples. Pour positionner yin
code dans votre document Word :

- positionnez le curseur a I'endroit exact ou ldedoit étre inséré

- dans l'assistant-codes sélectionnez la catégorigiquant sur I'onglet & gauche correspondant

- faites dérouler la liste des codes disponiblesdztte catégorie afin de voir apparaitre le clébiré

- sélectionnez le code et cliquez sur le lien €tes» ou double-cliquez sur ce code.
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Répétez I'opération autant de fois que désiré, guiter Word en enregistrant le modele sous le enéom et le méme
répertoire, et cliquez sur le lien « Fermer » dsdistant-codes.

3 Le tableau de I'onglet « Gestion des documentsitcdmporterTOUS les modéles de courriers et documents que [vous
serez susceptibles d'utiliser dans WinUrbanismén Afinitialiser cette liste, vous pouvez utilider Drag&Drop décrit ci
dessus pour un ajout groupé de modele, ou cliqude douton « F4 — Nouveau » pour un ajout d’'ur seodeéle a la fois

Exemple :

Dés le clic sur ce bouton, WinUrbanisme vous prepde sélectionner le fichier Word associé a ce |I15‘octx§ett<jal
association n’est pas obligatoire dans la mesurgealocument peut étre rempli manuellement maigt&jdans ce tableau
afin de pouvoir procéder a son suivi (document CEREtocopiant par exemple), dans ce cas cliguez#mnuler »
Sinon, sélectionnez le fichier Word concerné efugz sur « ouvrir ».

Remargue: dans le cas de ['utilisation de la procéduredaarop, cette association n'est pas nécessairdecichier
Word est connu directement par cette méme procédure

La fiche détail du modéle est chargée a I'écran
Exemple :

Il ne vous reste plus qu'a effectuer les modifimasi des caractéristiques spécifiques a ce modeéle.

Fiche Document

- Lacatégorieest fixée par WinUrbanisme
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- le numéro du document est proposé par WinUrbanisme, mais&iezimodifié. Il doit toute fois rester unique etla es|
vivement conseillé, ne plus étre modifié dés gest utilisé par des dossiers.-lem du document reprend par défau
nom du fichier Word associé. Ce nom doit étre $icgtif du type de courrier ou de document réafiaé ce modéle afi
gu'il puisse étre identifié ensuite clairementagtilement.

- le modéle est le fichier Word qui sera traité par la suitngl les éditions, il peut étre changé a l'aide dutdn
« Modéle...» qui vous propose la sélection d'un fichier Wdeahs I'arborescence de votre disque dur ou de véseau.

- Une grande partie des courriers sont adressémairies qui disposent, éventuellement, de plusiservicesqui traitent

les demandes concernant leurs compétences proprieanisme, hygiéne et salubrité, voirie, ... Cesises peuvent ét:lje

délocalisés, situés a une autre adresse postale quegrie a laquelle ils sont rattachés. Vous gaudonc associer I'un
ces services particuliers a vos documents. Ladistees services doit étre initialisée en séleotiohle menu « Fichiers
Communes — Services de mairie ».

- Le bouton dmprimante » vous permet de choisir I'imprimante spécifiquriple document ; il vous est ainsi poss
d’'imprimer pour un méme dossier d'urbanisme un duent sur une imprimante matricielle et un autreudoent sur un
imprimante laser. Si ce champ est vide, I'impresse fera sur I'imprimante par défaut des postiisateurs. Dans le cg
contraire, I'imprimante sélectionnée doit étre agéte et posséder le méme nom sur tous les potissterr. Vous pouve
alors spécifier un nom deac sur cette imprimante. Cela vous permet par exemlpositionner du papier d’entéte d
un bac, des modeles 1 vierges dans un autre, etc....

- le champ ®élais de relance» vous permet d’'indiquer en jours, un délai dameé du document par WinUrbanisme.

permet le traitement des « Statistiques au démassaigcrites dans I'onglet « Constantes » de cetifiguration général
Vous pouvez aussi obtenir cette fenétre de stafisti par le menu déroulant « Options » et « Sudg délais d
réception ». Cette information constitue, pour desuments« A suivre », le délai maximum suite auquel la répo
demandée doit étre obtenue. Passé ce délai, levieSe, I'administration ou la personne auqueté@aaressé ce courr
doit étre relancé afin de ne pas produire un retaglimportant dans I'instruction du dossier.

- Vous pouvez également indiquer mmontant H.T. par document créé (le logiciel vous propose @téement de choidi

le mode de facturation des dossiers d'urbanisnhepgut ainsi calculer le montant total a facturer demandeur dg
renseignements en additionnant les montants desrdods imprimés).

- La coche & imputer » permet de définir le document comme facturél@dsureau du cadastre et de pouvoir sy
ensuite votre compte client auprés de chaque bveink Statistiques »)
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- La coche @ suivre », indique que le document, manuel ou non, éditéfdire I'objet d’'une surveillance au niveau des

dates d’envoi, de relance, de réception et d’eawatre client.

- La coche #Manuel » vous permet d’indiquer au logiciel que ces doent® sont traités manuellement (par un de|
collaborateurs) ; vous pourrez ainsi les voir agftee tout de méme dans le tableau de suivi dedms qu'ils n'ont pa
été édités par WinUrbanisme. Les documents « Manmednt pas besoin de fichier Word associé, qutadee fagcon n
serait pas traité.

- la coche ©©ocument facture» permet & WinUrbanisme une petite gestion comialercet dans le cas de dossiers
deux communes, de ne pas répéter ce document agureh des communes. La date d'édition de ce doduswzg
interprétée comme date de facturation, la récegtionme date de réglement.

VoS

w v

sur

- La coche $ocument bordereau» donne acces a des codes spécifiques a ces dusuafia de lister dans ce courrier

les document possédant une date de réception @fiép&comme ©Oocument présent dans le bordereaw. Editer ur
document bordereau de remise entrainera automateuid’initialisation par la date du jour de laelaenvoi au client d
tous les documents possédant une date de réception.

e

- la coche &ormulaire Word » permet d’enclencher automatiquement des traiesmgpécifiques aux fichiers définis

comme tel sous Word. Reportez-vous au paragraphrifaires Word.

- La coche « Passer a WinGED » permet de sauvagdads notre logiciel de gestion électronique deudwents le fichie)
résultant du traitement effectué sur ce modéle sGitez notre site Internet pour plus d’informatgn ce logiciel.

- le mémo par défaut est le texte positionné par défaut dans la colonigmo document » du tableau de suiv
document des dossiers. Reportez-vous au chapRisgques Naturels et Technologiques » pour sorsatiin spécifique.

Pour le champ « Appartient aux sélections par dgfaportez-vous au chapitre « Présélection desrdeats ».

=

de

Exemple :
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De facon plus générale, d’autres paramétres peé@entenseignés dans I'onglet de gestion des dectan

- «N° du document associé aux routes nationaleslépartementales » : reportez-vous au chapitreésélaction de
documents ».

- le menu « Options — Edition des accusés de riéceptde WinUrbanisme permet d’'éditer sous Wordourrier accusant

bonne réception et enregistrement de la demandendeignement d’urbanisme de plusieurs dossiengltsinément. Po
cela le logiciel doit connaitre le fichier Wordraiter dans ce cadre. C’est I'objet de la demande duméro du docume
utilisé comme Accusé de réception »
- la liste des dossiers en cours vous proposeAdfieher les dates complémentaires » : Traité tefaeturé le. Afin dg
renseigner ces deux colonnes, le logiciel doit asp d’'une référence qui lui permette de déterminguelle date |
dossier a été clos. Cette référence est fixéegpdate d’édition d’'un ou plusieurs documents demu les numéros so
indiqués dans le champ « Document(s) significati(ge le dossier est traité, n° ».

S
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Exemple :

Pour supprimer un document existant :

1 placez vous, dans la liste des documents, sugre llu document & supprimer

2 cliqguez sur« Supprimer », le document est alors retiré dista Aprés message de confirmation.
3 WinUrbanisme vous propose la suppression du fidhierd associé

Afin d’accélérer les traitements d’édition, leshilers Word doivent étre examinés pour « ValidatiorCette procédu
crée un fichier texte de méme nom mais avec I'esiten.COD rassemblant tous les codes détectéslelansdéle. Cett
validation est de toute fagon réalisée en automatighaque fois qu'un modele est utilisé. Par cofgréboutor
« Validation » permet de tester tous les modéles dae seule opération.

Le double-clic sur une ligne du tableau, ou I'stifion du bouton « F5 — Modifier » ou de la touEede votre clavie
permet de revenir sur la fiche document afin de ifievdses paramétres. Ces modifications peuveset &portées sur I
documents déja édités sur les dossiers a I'aideodton « Contréle demandes ».

v}
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Onglet « Caractéristigues de communes » :

WinUrbanisme vous propose de définir des proprigté&svous pourrez ensuite associer aux communes.

Chaque propriété posséde un code, qui vous perenéisposer d'un code pour les modéles Word, etulméno d'ur
document présent dans le tableau de 'onglet pestéd
L’objectif est d’associer a certaines communes ptepriétés propres qui donnent lieu dans les dessieles demand

particuliéres, c'est-a-dire a des éditions de éeunu document particuliéres. Pour plus de détdprtez-vous au chapifre

« Présélection des documents ».

Afin d’'ajouter une nouvelle propriété au tablealiguez sur le bouton « F6 — Ajouter » ou utilisaztduche F6 de vot
clavier. Le curseur se positionne dans la colonfibe}dé » sur une nouvelle ligne. Saisissez cell@ pois tapez sur
toucheTabulationde votre clavier afin de saisir le code de cettgppété. Tapez a nouveau sur la toudlabdulationde
votre clavier et renseignez le numéro du docume¥ggnt dans la liste de « Gestion des documentssegyira a I'éditior]
de la demande afférente a cette propriété.

Pour supprimer une propriété de la liste, positeawmous dans le tableau sur cette propriété pigigez sur le bouton « R
— Supprimer » ou tapez sur la touche F5 de voaden.

ATTENTION : si cette propriété a déja été asso@éeertaines communes, cette affectation n'est ppprenée pa
I'opération. Nous vous conseillons donc de procédene opération « Corriger » avant toute supprassi

eS

5

Exemple :

WinUrbanisme vous propose de réaliser ces assmasaitndividuellement (Cf. : fiche commune), ou gapartement enti
afin d’accélérer cette association. Pour celactiélenez dans la table des caractéristiques celleeznée par 'opératio
Le libellé de cette caractéristique apparait arsbleu en dessous dans la partie « Assistantatias®n ». Renseigne
ensuite le numéro de département dans le champute§des communes du département » et cliquezesioliton
« Associer ». Cette association peut étre annuléemrseignant le numéro de département puis enacltgsur le bouto
« Corriger ».

La mise a jour de ces caractéristiques peut demamde procédure complexe comprenant I'édition deudwents
spécifiques. Cette opération est alors traitéaidd’ du menu « Options — MAJ propriété de commyR&sT) ». Consultez
pour plus d'information, le chapitre « Risques nalsiet technologiques » (Cf. page 74).

2l

-

¥4

>

Adresse du bien — Bases de données FANTOIR

Cet onglet présente une deuxiéme fonction : laigestes codes de types de voies et la gestion assshde donné
FANTOIR (fichier annuaire topographique initialisé rédudnciennement fichier RIVOLI (répertoire infornsi de
voies et lieux-dits). C'est le fichier des voiesl#i par la direction générale des imp6ts pour ptma I'adressage d

S

feuilles d’'impdts. Il est réalisé a partir des topmes des voies, lieux-dits, ensembles immobik¢seudo-voies transmis

par les collectivités locales.
Il comprend notamment un " article commune " cortgurarl’identifiant et le libellé de la commune, defrmations sur |
population, ainsi que des " articles voies " clags&r catégories et comportant le code nature dél®2, le libellé et |

o

D

mot-clé de la voie. Il est produit annuellemerggtaccessible a tous types de demandeurs.
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Ces bases de données sont disponibles par comrpanegxemple en téléchargement payant sur Inte@emme
WinDossier, WinUrbanisme est capable d'intégrer deanées et de vous permettre la saisie des adregsdien
normalisée en référence a cette base.

En ce qui concerne WinUrbanisme, la saisie de ¢'ssk du bien peut étre réalisée de trois méthodes :
- saisie libre

- saisie en référence a la base de données desdgpmies (voir onglet « Assistants »

- saisie en référence aux données FANTOIR gue @otez intégrées

Sélectionnez le mode choisi dans le champ « Asgiatstomatique lors de la saisie de I'adresse e bi
Cela permettra alors un transfert meilleur de Bade du dossier vers WinDossier.

En détall :

1 la saisie libre vous propose deux champs « adresge 60 caractéres chacun dont vous disposezrigmt

2 en demandant I'assistant « codes de voies », auiéesaisie du caractére virgule succédant au ruhns la voig
WinUrbanisme vous propose la liste des types desvoour sélection.

3 en demandant I'assistant « codes FANTOIR », suite saisie du caractére virgule succédant au rucens la voig
WinUrbanisme vous propose la liste des voies @etamune pour sélection.

Afin d’intégrer & WinUrbanisme le fichier listared voies d’'une commune que vous avez téléchaigéez!sur le bouto|
« Import des voies FANTOIR ».

oY

Exemple :

Suite a la sélection d'un fichier sur votre disqliensemble des codes est extrait et intégré daeshbase de donné
spécifique de WinUrbanisme permettant leur exptioita

Pour gérer les codes FANTOIR importés, cliguedetmouton « Fantoir..». Une nouvelle fenétre apparait.

Tapez alors les premiers caractéres du nom denancoe pour laquelle vous souhaitez gérer les vdiess pouve
interrompre cette recherche dés que la communeraippa téte de liste. Taper alors sur la touclnteée » de votn
clavier ou cliquer sur le bouton « OK ».

Exemple :
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En cliguant sur le bouton « Annuler », vous reveléz configuration générale de WinUrbanisme.

Une nouvelle fenétre apparait
Exemple :

Les actions disponibles sont les suivantes :
- « F5 — Supprimer » : sélectionnez la ligne a supgr puis cliquez sur ce bouton ou tapez sur lehie F5 de votre
clavier. Aprés confirmation la ligne est supprinséas possibilité d’annuler cette action.
- « F6 — Tout supprimer » : afin de supprimer tedes voies de la commune sélectionnée, pour eéger exemple un
nouvel import, cliquez sur ce bouton ou tapez auoliche F6 de votre clavier. Aprés confirmatianbdse de données des
voies FANTOIR est vidée des informations concerteudite-commune.
- Pour modifier manuellement (non conseillé), uigad du tableau, positionnez-vous sur cette lignis pliquez sur le
« F7 — Modifier » ou tapez sur la touche F7 deevatavier. WinUrbanisme vous donne acceés alordta tigne en saisie|.
Effectuez les maodifications. L’enregistrement agbaatique dés la sortie de cette ligne.
- Une nouvelle procédure d'intégration d'un fichtékéchargé peut étre réalisée directement dates fegtétre en cliquant
sur le bouton « F8 — Importer » ou en tapant stodahe F8 de votre clavier.

Une voie comporte plusieurs informations qui petergtdes tris et donc des recherches différentes.

Le changement de tri, et donc de critére de reblegseffectue en cliquant sur le bouton correspahdu en tapant sur
touche F2 de votre clavier. Le critere de recheretenu est alors indiqué en bleu sur la gauche.

Trois criteres sont disponibles pour la recherchealparticuliere voie :

- le libellé littéral

- le libellé simple, converti pour facilité les tewches de dossier par adresse

- le libellé donné par la base FANTOIR

[s1)
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Tapez alors dans le champ « recherche voie » &migrs caractéres de la voie recherchée tant guigpparait pas dan
la partie du tableau visible a I'écran.

Onglet « Assistants » :

Les assistants sont des bases de données conguesps permettre une saisie plus facile et ragtisurtout normalisée
d’'un maximum de renseignements sur vos dossiers.b@ses de données sont partagées par la grandeténdg¢ nos

logiciels : WinFacturation, WinDossier, WinBornad®nGED, ..., et sont plus ou moins développé seéenbesoins de

chacun d’eux.
Un sélecteur disposé dans la partie haute de &rfemous permet de faire basculer I'affichage dissistant a I'autre.

Exemple :

En ce qui concerne WinUrbanisme, vous disposea dedtion des assistants suivants :
1 pour linitialisation des parameétres de transféet dossiers vers WinDossier, vous avez acces aspside donnée
« Domaines d'activités », « nature des travauxe®¢cteurs d’activité/type de donneur d‘ordre ».
2 « Codes des types de voies » vous permettant rée igs8 données utilisées dans le cadre de leesdés adresses ¢
biens dans le mode correspondant. Reportez-voudétaits de I'onglet « Caractéristiques de communes

Dans WinUrbanisme, aucune suppression ni ajoutt rpessible. Ces bases de données sont gérées @itéppar
WinDossier ou WinFacturation.

Par contre, pour modifier une donnée :

- Positionnez-vous sur la ligne du tableau corredpate

- cliquez une fois sur cette ligne jusqu’a obtesain accés en saisie

- effectuez les madifications désirées

- la sauvegarde est automatique dés la sortie lignka

Etape LES BASES DE DONNEES ANNEXES

La saisie et la gestion des dossiers s’articuletdua de plusieurs bases de données. Certainegé&@ds en configuratio

générale comme nous venons de le voir. D'autresig@iéent de compléter les informations des dossans avoir a les

ressaisir, et la normalisation de ces saisies.t@easas des intervenants, ou clients, et des comemu

Gestion des clients : notaires, confréres, ...

Dans le menu déroulant « Fichiers », « Client », unnouvelle fenétre s’affiche vous permettant d’enigstrer toutes
les informations concernant les demandeurs des regignements d’urbanisme (notaires, confreres, ...). Ro cela,

1 cliquez sur le bouton « F4 - Nouveau », ou tapeastouche F4 de votre clavier

2 saisissez pour le demandeur, sa référence, ledwia société ou du particulier, I'établissemerihgpal (le champ
«Nom de recherche du client» s’incrémente autigmement des informations saisies dans le ch
« Société/Particulier » pour permettre une recherfettile sur le nom de la société, son nom et préri@ntéte qui
apparait sur les courrier (cher confrére, cher Mdaiétc...), son titre (Madame, Monsieur, etc...), smesse, so
téléphone.

Remarque : cette fenétre est partagée avec les loigls WinDossier, WinFacturation, etc....Un client créé dans
WinUrbanisme peut alors étre utilisé dans les autrelogiciels (et vice et versa).

=
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Exemple :

L’onglet « Commentaires-Suivi » vous permet deisdiss commentaires sur le client créé : horaiteavérture, congés
annuels, éléments commerciaux ou personnels, etc.

L'onglet « Comptabilité/divers » permet d'indiqguetotamment les conditions de réglement, etc... cesiéhers
informations sont trés utiles dans les logicielsnBbssier et WinFacturation sous Windows (en efles, logiciels
WinUrbanisme, WinDossier et WinFacturation partd@geméme base de données client ainsi certains igereseents
contenus dans cette base sont plus utiles pour kanisme d’autres moins).

3 le bouton « F2-Correspondants » vous permet derdals informations concernant les clercs du metaiu les
correspondants sur vos clients (demandeur) ; uneetie fenétre s’affiche,

Exemple :

[

4 cliquez sur « Nouveau » et saisissez la référent=nom du chef de mission (clercs ou correspaindians la société o
I'administration créée) puis la ligne directe decoerespondant dans la société, renouvelez I'ojpératutant de fois qu
souhaité.

1Y%

Remarque : Pour supprimer un correspondant, le sétgionner dans le tableau et cliquez sur le bouton
« Supprimer »

De retour dans la fenétre « Gestion des clientstetvenants », le bouton « Paire de lunette » yaumet de voir la liste
des demandeurs saisie et sauvegardé sur votre-oriirateur.
Exemple :
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Vous pouvez dans cette fenétre, effectuer un triatileau (soit par nom ou par référence du cliarntlisez ensuite le
champ « Cherche » en saisissant I'objet de votieerehe (le logiciel se place alors automatiqueraarfur et a mesure d
la saisie sur la ligne souhaitée). Le bouton « B&€3pondants » vous permet de voir les clercsotkine précédemmer
sélectionné dans la liste (il vous est alors pésgile créer ou supprimer un clerc dans cette fenBur supprimer u
demandeur, sélectionnez-le dans la liste et cliguete bouton « Supprimer ».

S5 =0

Le bouton « F12 - Liste » affiche, en vue avantriespion, la liste des demandeurs pour éventuellefimaprimer.

La liste des dossiers encours traités pour le comptclient sélectionné dans le tableau appara @atableau du bas
lorsque la coche « Obtenir la liste des dossierst sélectionnée.

Gestion des communes

Dans le menu déroulant « Fichiers » et « Commungsi® « Base de données ». Cette fenétre, compulesddusieurs
onglets, vous permet d’enregistrer toutes les métions sur les villes utilisées ultérieurement sdde logiciel
WinUrbanisme sous Windows.

Si vous avez installé la base de données livrée Bevéogiciel, vous disposez d'une liste de plus3&©00 communes
frangaises avec leur code INSEE, leur canton dtlEheainsi que le code postal dans la grande ritéjdes cas.

Pour créer une nouvelle commune :
1 cliquez sur le bouton « Nouveau »,
2 saisissez ensuite les informations générales dentemune (Interlocuteur, adresse, code postal etc...)

Remarque : il n'est pas obligatoire de saisir, danses onglets, toutes les informations de la commune
L’interlocuteur permet de noter éventuellement « Malame le Maire ».

Exemple :

3 dans l'onglet « Urbanisme-propriété » saisir I'existence ou non dans la commune d'umeiére, indiquez I'échell
T.A., si le dossier est instruit a la mairie efdd”.U. Ces informations, bien que restant modiéalpar la suite, seromt
reprises par défaut sur tous les dossiers sur oattenune.

Exemple :
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4 les onglets « D.D.E. », « Service cadastral » etingpection générale des Carriéres spermet d'associer a cet
commune les services administratifs qui gereniecetimmune. Des codes spécifiques sont a votre digpo pour vos

modeéles de courrier et WinUrbanisme pourra alotsraatiquement noter sur ces courriers la bonnesadra laquelle doit

étre adressée la demande afférente.

A I'heure ol nous concevons ce guide, les sitegmsts sont a votre disposition :
http://www.logement.gouv.fr/rubrigue.php3?id_rubrigr176
http://www.lesiteimmobilier.com/conseils-immob#iErdresses.aspx
http://www.dsna-dti.aviation-civile.gouv.fr/dep3fgs/contact.html

Sélectionnez dans les listes préétablies le baricgePour cela WinUrbanisme vous permet de créerhase de donnégs

par administration afin de réaliser ces associati@onsulter pour cela le menu « Fichiers — Commsune
Le champ commentaire vous permet d’indiquer notantries horaires d’ouverture de I'établissement.

Pour la D.D.E. associée a cette commune (les otgins sont valables pour les deux autres admatistrs) :

Le bouton « Paire de lunette » situé a droite dangh D.D.E. par exemple, vous permet de voir l& ldés D.D.E.
sauvegardée sur votre micro-ordinateur (vous powgalement obtenir cette fenétre en utilisant lenumdéroulant
« Fichier », « Commune » et « DDE ».

Exemple :

Cette fenétre vous permet également de créer uneuwnlle D.D.E. Pour cela, cliquez sur le bouton « F4Nouveau »,
le logiciel se place alors sur une ligne vierge dableau et vous propose de saisir le nom de la DI, I'adresse ,etc...

Le bouton « Commentaires » vous permet de rajoutedes informations générales sur la D.D.E. Le bouton

« Supprimer » vous permet de supprimer une ligne dB.D.E. précédemment sélectionnée dans le tabledue bouton
« Liste » vous permet de voir et ensuite d'imprimeta liste des D.D.E.

Le Bouton « F2 — Associer » lance la liste des cames non encore associées a une DDE. Double-cligioeg sur
chaque commune gérée par la DDE sélectionnée augpdirdans la liste des communes.

5 L'onglet « Services de Mairie svous permet de saisir I'adresse d’'un service tte ceairie dont le site est délocalisé
rapport & I'adresse postale de la Mairie. Ces métions sont & mettre en relation avec le chamervi& » de la fiche
d’'un document en configuration générale, et pemottalors & WinUrbanisme de positionner automaitigent I'adresse
correcte sur le courrier et ainsi d’éviter desndgale traitement sur le dossier.
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Exemple :

i

Le tableau & gauche présente I'ensemble des semlécenairie que vous souhaitez gérer par ces fonwlités. Cette liste
est a créer a I'aide du menu « Fichiers — Commurgsrvices de mairie ».

Sélectionnez dans ce tableau I'un des servicdsmdbesse de ce service a déja été définie ilfishé. Sinon, la procédur
vous demande si vous souhaitez saisir une adresse@ service. Dans ce cas, voir ci-dessus, ltee filu service est lang
et, par défaut, 'adresse de la mairie apparaitri@r cette adresse puis « Quitter ». L’enregisénet est automatique.
Vous pouvez revenir a tout moment sur cette sasielouble-cliquant sur le service dans le tableawgaliche, ou en
cliguant sur le bouton « Modifier ».
La fiche service peut étre supprimée a tout moreargélectionnant le service dans le tableau dehgayuis en cliquant
sur le bouton « Supprimer a tout moment sur cetitdesen double-cliquant sur le service dans leeéabde gauche, ou €
cliquant sur le bouton « Modifier ». ».

11

[}

]

6 L'onglet « Caractéristiques de commune s»vous permet de gérer les caractéristiques associégette commune.
Reportez-vous au développement réalisé dans latahapncernant la configuration générale ou ceadtéristiques ont
pu étre positionnées dans le logiciel.

Pour ajouter une caractéristique particuliére, ciiglenez cette caractéristique dans la liste « Tgpecaractéristique
ajouter » puis cliquez sur le bouton « F6 — Ajout@u tapez sur la touche F6 de votre clavier.

Pour supprimer une caractéristique et éviter ajnsi WinUrbanisme [I'utilise, positionnez-vous suli¢gme correspondant
dans le tableau puis cliquez sur le bouton « FEppBmer » ou tapez sur la touche F5 de votre efavi

g

4%

Exemple :

Chaque ligne de caractéristique est associée @dm &t un libellé définis en configuration générafeentuellement le
numeéro et la date de I'arrété qui est a l'originedibcument supplémentaire a demander (numéro dunuad associé a
cette caractéristique en configuration général@)r gous les dossiers instruits sur cette commurepoRez-vous au
chapitre « Présélection des documents ».

La date de mise a jour de cet arrété (dans le masxemple du traitement particulier réservé au.R)Net un champ libre
de précision, « Détails concernant cette caratigfuis », peuvent étre renseignés.

Ces informations se renseignent et se modifieectiment dans le tableau ou le champ réservéeifeetLa sauvegard
est automatique.

11}
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Remargue: pour les colonnes « N° Arrété », « Du » et «eéVsjour le », reportez-vous au chapitre « RisdNegsirels et
Technologiques » (Cf. page 74)

De facon plus générale, la fenétre présente lésnspsuivantes :

=> |e bouton « Liste » imprime la liste totale demamnes présentes dans la base de données.

=> Le bouton « Supprimer » supprime la commune &#ch 'écran de la base de données, sans possifigibnuler
I'opération

=> le bouton « Documents » permet de traiter des ddesmspécifiques a cette commune pour tous lesedostont le
bien se situe sur cette commune. Reportez-voubapitee « Présélection des documents ».

= imprime une fiche commune
=> affiche la liste totale des communes présentes ldalpase de données.
Exemple :

Dans le champ « recherche ville » tapez les prenuaractéres du nom de la commune tant que lardehee fait pas
apparaitre la commune recherchée en début de pigie tapez sur la touche « entrée » de votreerlani double-cliquez
sur la liste correspondante a cette commune, quedi sur le bouton « Sélection ».

Le bouton « Supprimer » permet de supprimer la conensélectionnée dans le tableau de la base detelmnsans
possibilité d’annuler I'opération.

Les éditions sur votre base de données de communes

Sélectionnez le menu « fichiers — Communes — Hitio
Exemple :

Pour effectuer une édition :

1 sélectionnez les critéres d’édition souhaités dmeadre « Sélection des criteres »

2 sélectionnez ou saisissez les « Options » correlspes aux criteres demandés

3 demandez éventuellement une rupture ou sous-tittie du champ « Etablir un tableau »

4 Au sein du ou des tableaux demandés a |'éditiélecionnez le critere de tri a I'aide du champéteStion du tri »
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| 5 Cliquez ensuite sur « Voir » pour bénéficier @wue avant impression, ou « Imprimer »

Les services de Mairie

L'utilisation offerte a ce niveau est de permetassociation entre un document initialisé en cgpafation générale et u
service communal particulier. Ainsi, lorsque, soewommune spécifique, les courriers adressésareiee doivent I'étre
a une adresse différente de celle de la Mairie,Ufianisme sera capable de positionner la bonnesseldans le cadre
destinataire du fichier Word correspondant, esiagagner du temps sur le traitement des dossiers.

Pour pouvoir bénéficier de cette fonctionnalitéiydevez respecter trois autres conditions :

1 dans I'onglet « Services de mairie » de la ficommune, saisir les adresses correctes des sedétmalisés

2 associer a vos documents définis en configuragé@rérale, un service particulier

3 utiliser les variables adéquat dans vos modélesi\Welles seront remplacées par I'adresse de ldéviau du service
Exemple :

>

Les services sont d’abord créés dans la fenétervc®s de mairies » obtenu dans I'onglet « Fichjex Communes » €
« Services de mairie », une nouvelle fenétre €hadfivous permettant de créer les différents sesvieeur cela, cliquez st
le bouton « F4 - Nouveau » et saisissez les sexvice

= —~

Exemple :

Vous pourrez alors les retrouver sur les fiches dagnents ou sur les fiches communes.

Exemple :

Services cadastraux

Afin de pouvoir envoyer des courriers au Cadastréaccommune des dossiers sans avoir a se préoaipadresse, un
base de données est & votre disposition. Compiten- créant tous les services du cadastre avqodissvous serer
amené a travailler. Ainsi vous pourrez associdragae commune le Cadastre correspondant.
Sélectionnez le menu « Fichiers — Communes — Burdalcadastre »

D

Exemple :

36



OBBC Développement - Guide de I'utilisateur — Wibdnisme Version 8

Le bouton « Nouveau » vous donne acces a une neuigle dans le tableau afin de saisir chacuredseignements qu
constitueront la fiche du nouveau cadastre ainéé.cMous pourrez alors ensuite I'associer individogent a une
commune, ou réaliser des associations enchainéaslisant le bouton « F2 — Associer ». Une nowvédnétre apparait
alors et vous donne un tableau qui liste toutesclamunes de votre base de données. Nous vousilmrsele
sélectionner la coche « Que les nouvelles assoggt qui permet de ne visualiser que les commdaedisposant pal
encore d'association avec un cadastre particulier.

Pour réaliser une association, double-cliquez sutets les communes gérées par le cadastre sélectitans la fenétr
précédente.

[

W

Exemple :

Divisions Départementales de I'Equipement

D

Afin de pouvoir envoyer des courriers a la D.D.E.la commune des dossiers sans avoir a se préoateijadresse, un
base de données est a votre disposition. Comgetez-créant toutes les DDE avec lesquels voug senené a travailler.
Ainsi vous pourrez associer a chaque commune la BdEespondante.
Sélectionnez le menu « Fichiers — Communes — D.B.E.

Exemple :
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Le bouton « Nouveau » vous donne acces a une neliggle dans le tableau afin de saisir chacunedseignements qu
constitueront la fiche de la nouvelle DDE ainsiécr&ous pourrez alors ensuite I'associer indivitireént a une
commune, ou réaliser des associations enchainéaslisant le bouton « F2 — Associer ». Une nowvédnétre appara
alors et vous donne un tableau qui liste toutesclmamunes de votre base de données. Nous vousilmrsale
sélectionner la coche « Que les nouvelles assorg@t qui permet de ne visualiser que les commdaedisposant pa
encore d'association avec une DDE particuliere.

Pour réaliser une association, double-cliquez sutes les communes gérées par la DDE sélectionage ld fenétre
précédente.

Le bouton « Commentaires » vous donne accés aupckiansaisie libre pour sauvegarder les informatemshaitées
horaires d’ouverture, personnes a contacter, etc.
Le bouton « F12 — Liste » vous donne la vue avaptéssion de la liste totale des DDE inscritestéeviichier.

Exemple :

Inspections Générales des Carrieres

[2)

Afin de pouvoir envoyer des courriers a I'l.G.C.ldecommune des dossiers sans avoir a se préocdapg@dresse, un

base de données est & votre disposition. Compkttez-créant toutes les IGC avec lesquels vouz senené a travailler.

Ainsi vous pourrez associer a chaque commune I't@Gi@espondante.
Sélectionnez le menu « Fichiers — Communes — |.&.C.

D

Exemple :
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Le bouton « F4 - Nouveau » vous donne acces a ameetie ligne dans le tableau afin de saisir chadrinenseignement
qui constitueront la fiche de la nouvelle DDE ainsgé. Vous pourrez alors ensuite I'associer inldigllement a une
commune, ou réaliser des associations enchainéaslisant le bouton « F2 — Associer ». Une nowvédnétre appara
alors et vous donne un tableau qui liste toutesclmamunes de votre base de données. Nous vousillmrsale
sélectionner la coche « Que les nouvelles assoggtt qui permet de ne visualiser que les commdaedisposant pal
encore d'association avec une IGC particuliére.

Pour réaliser une association, double-cliguez sutes les communes gérées par I'lGC sélectionn& tarfenétre
précédente.

Le bouton « Commentaires » vous donne accés aupckiansaisie libre pour sauvegarder les informatemshaitées
horaires d’ouverture, personnes a contacter, etc.
Le bouton « F12 — Liste » vous donne la vue avaptéssion de la liste totale des IGC inscritestéeviichier.

n

[2)
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Etape Présélection des Documents

Par dossier, vous devez établir la liste des desmadeffectuer et des courriers a éditer et dapkufert des cas ensuite
suivre. C’est I'objectif principal de ce logiciel.

Ces documents ou courriers sont sélectionnés pariste établie en configuration générale.

Selon plusieurs critéres, dont le plus souvendalisation géographique du bien, cette liste paetdifférente.

WinUrbanisme vous propose de le renseigner swsgdésificités, par document ou par commune par ekempi vont lui
permettre d’établir au plus juste et automatiquencette liste des la création des dossiers. Cetteedure vous évite |
sélection manuelle, les oublis, et vous permetaesmettre votre savoir aux autres utilisateursmhipar exemple, vo
congeés.

(220832

* La sélection par défaut des documents

- Sélectionnez le menu « Options — Configurationégéle » puis I'onglet « gestion des documents ».

- Sélectionnez dans le tableau le document quiadi@ttraité quelque soit le dossier

- Cliquez sur le bouton « F — Modifier » ou tapeela touche F5 de votre clavier

- Positionnez la lettre X dans le champ « Appattaix sélections par défaut » ; cette lettre sétipnaera aussi dans |
colonne « ? » du tableau (Cf. les ronds rougegssals)

Exemple :

* Groupes de sélection par défaut

Afin d'affiner ou compléter la sélection de docurngepar défaut, WinUrbanisme vous propose la creéal® groupes dr

documents. Chaque groupe rassemble plusieurs dotsiedféecté a ce groupe, ou a plusieurs groupes, woe appellatio
spécifiques.

La liste des différents groupes que vous auremnidéfious sera proposée sur vos dossiers. Ainsi gousrez choisir 3
chaque fois I'appellation qui correspond aux ca@nastiques de ces dossiers individuellement. Tesslbcuments associ
a ce groupe seront affectés a la liste des cosreiedocuments a traiter.

Pour mettre en place cette fonction, créez cegrdifits groupes a I'aide du menu « Options — Cordtgan générale
puis onglet « Constantes ».

Exemple :
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=

- Sélectionnez OUI dans la combo-box « Utilisezlikérentiation des documents par défaut ». Un eauvchamp et u

tableau apparaissent.

- Tapez le nombre de groupes de document par défatger dans le champ « Prévoir alors X groupedodements »
Autant de lignes que de groupes demandés sontscdéés ce tableau

- Accédez a chaque ligne pour saisir le code dupggret son libellé. Le code est une lettre majesaunlque différente du
X utilisé pour la sélection par défaut.

Exemple :

Déplacez-vous ensuite sur I'onglet « Gestion desiohents ». Elargissez si besoin la colonne « ? utigsant le cliquer-
Etirer. Saisissez alors dans la colonne «? » gged des documents concernés le ou les caractéa@sscules
correspondant au groupes dont doit faire partolaudhent sur lequel vous étes positionné.

Dés la sélection d'un groupe particulier sur unstirsspécifique, tous les documents ayant dans cetonne le code de ¢
groupe seront automatiquement associés a ce dossier

Exemple :
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* Routes nationales et départementales

Lorsque la propriété est en bordure de route naliésnou de route départementales, certaines demande a effectuey
(alignement ...) auprés de la commune ou de la D.pdE.exemple. Cette demande peut correspondre document
spécifiques, pour chacun de ces deux cas, daisdajlie vous avez mise en place au sein de Wimlisie. Afin que ce
ou ces documents soient insérés dans la listeatesrebnts a traités des dossiers concernés, saisisse
- le numéro de document réalisant la demande emleasute nationale dans le champ « N° du docurasswcié aux
routes nationales »
- le numéro de document réalisant la demande edecesute départementale dans le champ « N° duntlertiuassocié aux
routes départementales »

Bien sdr, le numéro indiqué dans chacun des deampk doit étre présent dans la liste des documents.

* Caractéristiques de communes

La gestion de cette base de données particuliétea@iée dans le chapitre « Configuration généralearactéristiques de
communes ».
En ce qui concerne la sélection des demandestartpr dossier, créer des propriétés permet endeitles affecter a
toutes les communes d’'un département ou, indivieorent, & certaines d’entre elles. L'intérét pasuée est que tous lgs
dossiers traités sur ces communes se verront assaademande, ou document de la liste, correspaadiont le numérg
est indiqué dans la colonne « Doc. ».

Exemple: cette propriété peut étre « Demande de carsiéfelle sera ensuite associée a toutes les commsure
lesquelles un certificat de carriére doit étre deméa auprés de I'l.G.C. ou de la commune suivasttgice associé al
document ou les variables utilisées dans le fichlerd correspondant & ce document.

[=3N7)

Pour réaliser une association groupée :
- sélectionnez la « caractéristique » a assocé@rs de tableau. Le libellé apparait alors en blensde cadre « Assistant
d’association »
- tapez le numéro du département dont toutes lesmmes doivent faire I'objet de cette associatiamsdle champ
« Toutes les communes du département »
- Cliguez sur le bouton « Associer »

Remargue: pour annuler ces associations, suivez la mémweegure mais cliquez sur le bouton « Corriger »

Exemple :
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D

Pour réaliser une association au cas par cas, reu gés associations, utilisez la fiche de chagqmneune sur laguell
vous souhaitez modifier, supprimer ou ajouter deaaéristiques.
Pour cela :

- sélectionnez le menu « Fichiers — Communes —Bdselonnées » ou cliquez sur le bouton

- cliquez sur le bouton

- dans le champ « Recherche ville » tapez les mmsnoaracteres du nom de la commune recherchée
- dés que la commune choisie apparait en hautldieata tapez sur la touche entrée de votre clawierliquez sur le
bouton « Sélection ». Vous avez aussi la possiiit double-cliquer sur la ligne de la communeréési
- la fiche de la commune est affichée a I'écrarsitRmnez-vous alors sur I'onglet « Caractéristigjue

- le tableau présente la liste des caractéristiga@saffectées a cette commune

Pour supprimer une caractéristique, positionnezwu sa ligne et cliquez sur le bouton « F5 — Smgp »
Pour ajouter une caractéristique, sélectionner getipriété dans la liste « Type de caractéristigagouter » puis clique
sur le bouton « F6 — Ajouter ».

N

Dés la sélection d'un groupe particulier sur unsgersspécifique, tous les documents ayant dans cetbnne le code de ge
groupe seront automatiquement associés a ce dossier

Exemple :

* Documents spécifiques a la commune

Sur certaines communes, certains documents spéeifigont a éditer. D’autres peuvent faire I'objeind présentatio
libre ou doivent respecter directives administiegiprécisent (CERFA). D’autre part, certaines deteaipeuvent, selon |
commune, devoir ne pas étre adressées au mémeesewva la méme administration.

Dans WinUrbanisme, une méme demande (courrier ourdent) peut faire I'objet de plusieurs fichiersoffaéles) Word
utilisant des variables différentes (destinataul#frents), ou associé a un service (voir fichewoent) différent, o
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encore ayant une présentation différente (couaiedocument CERFA). Chaque fichier Word est afféctéh document
WinUrbanisme ayant un nom et un numeéro.

Afin d'associer un document ou plusieurs documanise commune particuliére :

- sélectionnez le menu « Fichiers — Communes —Bdselonnées » ou cliquez sur le bouton

- cliquez sur le bouton

- dans le champ « Recherche ville » tapez les gmsnoaracteres du nom de la commune recherchée
- dés que la commune choisie apparait en hauthlieata tapez sur la touche entrée de votre clawierliquez sur le
bouton « Sélection ». Vous avez aussi la posgikt double-cliquer sur la ligne de la communeréési
- la fiche de la commune est affichée a I'écraigu@z alors sur le bouton « Documents »

Une nouvelle fenétre s’ouvre.
Exemple :

Vous disposez dans la liste de droite de tousdesments en registrés sous WinUrbanisme. Pour iassgot document &
cette commune, positionnez-vous dans cette listdesulocument concerné puis cliquez sur le boutd¥jouter » ou
double-cliquez sur cette ligne de la liste. Le doeunt vient alors s’ajouter au tableau de gauche.

Pour retirer du tableau un document ne devant ges partie de la sélection par défaut sur cettensone, positionnez
vous sur ce document puis cliquez sur le boutooppBmer ».

Puis cliquez sur le bouton « Quitter », 'enre@sient est automatique.
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CREER UN NOUVEAU DOSSIER D'URBANISME

Pour lancer la création d’'un nouveau dossier,

Une fois la fenétre principale de WinUrbanisme\acti
- Dans le menu déroulant « Fichiers » sélectionnBpuveau dossier »

- ou cliquez sur le bouton
- ou tapez sur la touche F4 de votre clavier
Une fenétre apparait.

Dans le cas ou vous avez demandé une « Incrénmnthtférentiée » (Cf. configuration générale eglet
incrémentation), WinUrbanisme vous demande de seéfeer le type de dossier :

Réalisez cette sélection, par exemple avec le ga&ches de votre clavier, puis cliquez sur letbo « OK » ou tapez
sur la touche Entrée de votre clavier.

Une nouvelle fenétre apparait.

Remarque : Il n'est pas obligatoire de saisir toute les informations dans les onglets suivants. Lesitons « Ecran
précédent » et « Ecran suivant » vous permettent gesser d’'un onglet a l'autre

Exemple :

1 le logiciel se place sur le champ référence ;quek le nom du dossier (un nouveau numéro appargimatiquement si
vous avez configuré le logiciel avec incrémentagatomatique de numéro de dossier — voir configumagénérale du
logiciel ci avant), saisissez ou confirmer le numélu dossier, la date de création du dossier (ymus/ez saisir
uniquement le nombre concernant le jour de la im@g25 par exemple) et tapez sur la touche taionlate votre clavier
WinUrbanisme compléete alors automatiquement le rediBannée en cours — ce systeme de saisie rajgddate es
présent dans tous les champs date de ce logiciel)
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Intervenants

2 saisissezdans l'onglet « Intervenants » la référence interne du demandeur (son nom perg &tconnu
automatiqguement) ou tapez la lettre « ? » pournibta liste des intervenants ou clients, une ndevienétre s'affiche
vous permettant de sélectionner (par double clisadgis) le client souhaitée.

D’'une fagon générale, le bouton permet de visualiser la fiche compléte de la pereqClient, intervenant, ..) situé

gauche dans la fenétre. Le bouton a la méme fonction que le caractére « ? » sais th|achamp référence, il donmne

acces a une liste de sélection d’'une personnejquleysu morale, déja insérée dans la base de dedeédients.

Remarque : vous pouvez également utiliser le caramie « | » dans « Référence demandeur » pour créen mouveau
client/demandeur/intervenant, une nouvelle fenétre’affiche vous permettant de saisir les informatioa sur le client.

Exemple :

Reportez-vous alors au chapitre « Gestion destslierpour la saisie de la fiche client. Cliquezuitessur le boutor
« Quitter », la sauvegarde est automatique.
Pour annuler la création, effacez le contenu dungha Réf. Client »

Remarque : vous pouvez également utiliser le caramte « ? » dans « Référence demandeur » pour rechkes un
client déja incorporé a votre base de données ddenits. Une nouvelle fenétre s’affiche vous permettd de saisir les
premiers caractéres de son nom pour une rechercheads la liste.

,

a

Exemple :

Remarque : vous pouvez effectuer, dans cette fenéte recherche par le nom du client (au furratéure de la saisie
logiciel se place automatiguement sur I'objet reché). Le bouton « Supprimer » vous permet de soggorun client

sélectionné auparavant dans la liste.
De retour dans la fenétre « Gestion des dossiersudbanisme », le nom de l'intervenant s’affiche autmatiquement

(ou saisissez le),

D
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Le bouton vous permet d’accéder a une recherche plus coenpigtle nom du client. Suite au clic, une nouvelle
fenétre apparait :

Dans le champ « Cherche », tapez les premierstéagaade I'un des mots constituant I'appellatiorcdeclient : prénom
nom, société ... Tapez ensuite sur la touche Engédatie clavier ou cliquez sur le bouton « Sélectar ».

Cette fenétre vous permet aussi de consulter te fmompléte du client sélectionné dans cette tableliquant sur leg
bouton « Fiche », et mettre a jour cette tableipdi®re des que les recherches n’aboutissent dlliaide du bouton
« Mise a jour ».

De retour dans la fenétre « Gestion des dossiersudbanisme », saisissez la référence et le nom de/intervenants,
puis la référence dossier demandeur, etc... (les bauts « Paire de lunette » vous permettent de voir liste des
demandeur/client/intervenant, une nouvelle fenétreapparait vous permettant de saisir en double cliqua sur la
ligne le demandeur ou un autre intervenant au dossi),

Remarque : les boutons microscope vous permettevisdaliser la fiche du demandeur/client/interveéna

Le fonctionnement des champs « Référence » fonwtiate la méme fagon concernant le demandeur, leécerou le
propriétaire. En ce qui concerne le demandeur ebhérére auquel sera rétrocédé une partie deshiogs, I'association a
la base de données des clients par la saisie daféeence est obligatoire si vous souhaitez enregises coordonnégs
postales et téléphoniques.

Les « Références dossier demandeur » sont leenéiEde ce dossier aupres de votre client afirodeqir les lui rappele
sur vos courriers en utilisant la variable adéd&atef) dans vos modéles Word.
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Propriétaire / Acquéreur

[}

3 dansl’'onglet « Propriétaire / Acquéreur », saisissez ou choisissez dans la liste des intante(en saisissez |
caractére ? dans le champ référence) le nom duigtaipe, le correspondant, la civilitté (MonsieMadame, Messieurs,
etc...) puis son adresse,
L’'onglet propose une saisie complete pour le pétpite, ce qui permet de ne pas étre obligé deepass la base de
données des clients afin de saisir des informationsplémentaires (adresse). Par contre, vous néepaaisir que seule
les informations « Nom du propriétaire » et « Nom ltcquéreur » afin, par exemple, de reconstiflieformation
AFFAIRE.

n

Exemple :

Remarque : vous pouvez également utiliser le caractére « ansdle champ référence du propriétaire pour créef
nouveau propriétaire, une nouvelle fenétre s’affichus permettant de saisir les informations salidmt.

Adresse du bien

4 dans I'onglet « Adresse du bien »

Saisissez I'adresse du bien (sur deux lignesssiibg
Selon la sélection réalisée en « Configuration ggaé> du produit au niveau de I'onglet « carasté&nies de communes|»
et champ « Assistant automatique lors de la sdesieadresse du bien », la saisie du caractére peut déclencher certains
assistants :

- Si vous avez choisi I'assistant « codes de vejame nouvelle fenétre apparait. Tapez les prawibsttres du type d
voie constituant la ligne d’adresse a saisir. D&slg apparait en haut de tableau tapez sur leh®w Entrée » de votie
clavier, ou double-cliquez sur la ligne corresparida

]

Exemple :

1%

- Si vous avez choisi I'assistant « Codes FANTOJRne nouvelle fenétre apparait. Sélectionnez tiancone de I'adress
a rechercher en tapant les premiers caractéremndeosn dans le champ « Rechercher ».
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Exemple :

En dessous du champ « Rechercher », WinUrbanisine reppelle les propriétés d'urbanisme et les t@niatiques de Ig
commune apparaissant en haut du tableau au furnet¢saire de votre recherche. D’autre part, avantadirmer la
sélection de la commune, vérifiez qu’elle disposm @ode postal valide. Si ce n'est pas le casueligsur le bouton « F4
Code postal » ou tapez sur la touche F4 de votréierl WinUrbanisme vous alors acces a cette irdition pour la
corriger ou la compléter immédiatement.

Ensuite, WinUrbanisme vous donne la liste des vqies vous avez importées pour la commune séle@@riReportez
vous pour plus de détail au chapitre « Adresseiglu-b Bases de données FANTOIR ».

Pour le numéro de code postal et la ville :

Si vous connaissez le code postal de la commumzdapdirectement dans le premier cadre du chaMillexn°1 » puis
tapez sur la touche tabulation de votre clavierlitt® de droite contient alors toutes les commuymessédant ce code
postal. Vous pouvez sélectionnez le commune saéhait utilisant par exemple la fleche BAS dansa e fleches d
votre clavier.

D’'une maniére générale il n'est pas conseillé gezadirectement le nom de la commune dans le chésgvé mais
préférez taper le caractére « ? » dans ce chammgl'atcéder a la liste totale des communes et rebecelle relatif ay
dossier. Ainsi la reconnaissance précise de la aomnest assurée. Cet aspect est important poulMjplerbanisme
retrouve toutes les informations dont il a besairadt les éditions : adresses de services, prépri# communes, DDE
... A droite du champ représentant le nom de la conanun libellé donne le code de deux propriéténaptes reprise
de la fiche commune : le DPU et les carrieres.dostes sont les suivants :

11°

o

ID.P.U. Choix Codes Carrieres Choix Codes
oul (¢] oul 0]
NON N NON N
Mixte M Ne sait pas ?
Renforcé R
Simple S
Ne sait pas ?

Z.A.D. Z

S.AF.E.R. S
E.N.S.D. E
P.S.C.A.P. P

Important : vérifiez que pour chacune des communes rensesgieécode INSEE apparait bien. Cette informatimigue,
est essentielle pour lier les différentes inforimagide localisation entre elles et permettre untfonnement correct.

Saisissez ensuite dans le tableau le préfixe,ciéose le numéro de plan et de lot, utilisez le thou« tabulation » de votrg
clavier pour passer d'une colonne a l'autre, (reetez I'opération autant de fois souhaité en cliqusur le bouton
« Ajout » ou tapez sur la touche F6 de votre clRwkeour supprimer une ligne de références cadastsdée;tionnez-I3
dans un des tableaux et cliquez sur le bouton pi8upr ». Finalement, saisissez la superficie @umbi

Si le dossier doit étre traité par deux commurnitidophes, renouvelez ces étapes pour le groupdhaeps relatifs a I
deuxiéme commune, situés en —dessous. Les documentsurriers demandée sont alors doublé afin degoeffectuer
leur édition et leur suivi de fagon indépendante.

-

Remarque : les boutons « Microscope » et « (Eil » vous permetie voir le détail de la fiche de la ville préeéunent
sélectionnée. Le bouton « Paire de lunette » veasigt de sélectionner une ville dans la base daé&mville. Le cham
« Plan de situation » vous permet de sélectionnefiichier présent sur votre micro-ordinateur afan gtévoir 'insertion
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automatique de ce plan dans le document « Plaitudgisn », cliquez pour cela sur le bouton « Lovwypet sélectionnez |
fichier souhaité.

Exemple :

Remarque : Le bouton « F3-Test géographique » vougpermet d'afficher les dossiers qui sont proches

géographiquement (par rapport aux références cadastles) au dossier que vous étes en train de créer.

Précisions
Dans l'onglet « Précisions »saisissez les informations concernant les pragmidturbanisme, la date de vente prévue
logiciel utilise cette date pour effectuer des meks : Cf. « Obtenir les statistiques au démarchgéogiciel » dans I3
configuration du logiciel), etc....

Si des « N° lots » ont été saisis dans les tablgaésédents, WinUrbanisme vous propose de les mptaieen lors de
copropriété, premiere guestion, soit en lot dessgtinent, deuxiéme question si la premiére répatisegative.

Exemple :

5C

(le
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Les champs « Carriéres ? » et « D.P.U. » se coenglébmatiquement dés que la commune est séleééoNous pouvez
les corriger dans cet onglet.

Facturation

Dans '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 (leiedgous indique ensuite dans la fenétre « Siqties » les factures
relancer),

- de saisir une référence de facture (cette facstralgomatiquement transmise dans le logiciel WgtiFation, si vous
le possédez). Comme dans la plupart des champséreRées », la saisie manuelle d’une nouvelle eéigs est
assistée. En effet cette information doit étre uaigt lors de la frappe de la référence un pdilé bleu apparait
vous informant de la derniere référence utilisémrmencant par la chaine de caractéres déja sammisgle ce libellé
affiche « ??? », la référence est inexistante abase de données et peut donc étre utilisée.

[©vg

Remarques: - le bouton « Solder » vous permet de solder auigo@ment la facture éditée (évitant ainsi la salsi
d’'un montant dans le champ « Montant réglé » ; Wirddisme vous propose alors d'archiver le dossgté). Cette

opération d'archivage peut aussi étre enclencii@da du bouton

- Le bouton « Proposer » vous propose automatigne une référence de facture (issu du logiciel
WinFacturation sous Windows, si vous le possédea)référence suivante disponible est proposé datte denétre
« Confirmation de référence », corrigez-la si vlusouhaitez, ensuite cliguez sur le bouton « FOK-» ou tapez sur la
touche F11 de votre clavier. Le champ « N° de e#fée du dossier associé » est le numéro de damsiesein de
WinDossier a associer a la facture de WinFactunatio

- Le champ « Texte facture » vous permet dersso#i un texte qui apparait sur votre facture snitexte
indiquant a l'utilisateur du logiciel WinUrbanisnuae information (mode de réglement, etc....).

Exemple :
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Dés la validation de la référence de la factureéerc une nouvelle fenétre s’ouvre afin que vousgiez confirmez
compléter ou modifier la facture créée par WinUibare et disponible ensuite dans WinFacturation

Exemple :

Dans le cas présenté ci-dessus, la facture ese @&épartir d'un modeéle défini dans WinFacturati@onsultez la
configuration générale onglet « Facturation » pplus de détails sur les modes de création desréscta partir de
WinUrbanisme.

Documents

Dans I'onglet « Documents »¢ette fenétre vous permet de choisir le(s) doctfsea éditer sur ce dossier. Une premigre
fenétre s'affiche vous permettant de sélectionnatoraatiquement les documents présélectionnés danferiétre
« Configuration générale » et onglet « GestiondiEziments » voir chapitre « Présélection des dontsne répondez oui
pour une présélection ou non pour choisir dansta les documents souhaités pour ce dossiersteadie droite présente
tous les documents inscrits dans la configurate\nUrbanisme. Cette liste vous permet d'initiedi®u compléter la
liste des documents a traiter pour ce dossier. Ealar

1 double-cliquez sur la ou les lignes de la listeddwte sur les documents a éditer (ou choisisséigia et cliquez sur le
bouton « Ajouter », le tableau de gauche s’ingililes documents a imprimer (et dans le méme ordre)

Remarque : le bouton « Proposer » vous permet d'itialiser automatiquement le tableau de gauche paral méme
liste de document présente a droite (et dans le m@&nordre d’édition). Le bouton « Supprimer » vous pemet de
retirer apres sélection un document dans la listeelgauche.

Exemple :
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En répondant « OUI », la procédure peut vous desrathel sélectionner le groupe de document par défaat mode a ét
sélectionné en configuration (voir présélection desuments) :

(DY

A l'aide de votre souris ou du pavé de fleches akeevclavier, sélectionnez le groupe correspondardossier et cliqgueg
sur le bouton « OK » ou tapez sur la touche « Entrde votre clavier.
Suite a cette opération, tous les documents pdegitjéle la commune, etc, sont positionnés datableau des documents
a traiter et/ou « a suivre ».

Remarque: le bouton « F2 — Parcourir » vous permet dectiélenez sur votre disque dur un fichier Word éerspour ce
dossier, fichier absent de la configuration gémédal WinUrbanisme.

En sélectionnant un document dans le tableau,fareme pour laquelle il est destiné apparait autdesSela permet d
distinguer les documents facture et les deux conesidgians le cas ou le dossier est géré par deux eoesnimitrophes
et enfin de limiter la procédure d’'édition a celslacument.

D’autre part, les propriétés de la commune sonpekies en bas a droite de I'écran afin éventuel¢me vous guide
dans la sélection des demandes a réaliser.

4%
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2 cliquez sur le bouton « Traiter » pour lancer fgtément des éditions. WinUrbanisme vous propasdirditer le
traitement a certains documents. Si vous répondeai x le logiciel traite un seul document sinontriite tous les
documents non encore édités de la liste de gauche.

Exemple :

Le logiciel vous propose ensuite une impressiooraatique de vos documents. Si vous répondez «, deilogiciel traite
automatiquement I'édition de tous les documentgylisl'impression sur votre imprimante.

Exemple :

Si vous répondez « non », WinUrbanisme démarres dficrosoft Word, charge les modeles des documertaiter (et
choisis dans le tableau de gauche ci-dessus), imddff variables du modéles par les véritablesrimédions du dossie
d’'urbanisme. Il vous propose ensuite de vérifiedéeument avant son impression par vos soins. & woavez pas le

=

traitement texte a I'écran cliquez sur le bouton de votre clavier pour obtenir la barre de tache ddws afin de
sélectionner votre éditeur

Exemple :
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Aprés 'impression du document, fermez le (utili&Zfonction « Fermer » du menu déroulant « Fich)ete logiciel vous
propose d’enregistrer le document précédemmené aaant la fermeture, répondez « Non »,

Remarque : il vous est possible d'effectuer un tr&&ment automatique de I'édition et ainsi imprimer B document,
automatiqguement et sans manipulation de la part déutilisateur.

Ce tableau de suivi comporte de gauche a droite :

- 3 colonnes d'identification du document

- 1 colonne pour le nombre d’exemplaire imprimés e impression automatique

- 4 colonnes de dates : date d’édition, date decelatate de réception et date d’envoi au demandeur

- 1colonne « Mode d’édition » qui prépare les prawdsversions de ce progiciel (non encore dispehibl

- 1 colonne « Mémo » qui vous permet la saisie lditen texte de précision ; ce texte sera utiliseamohent pour le
traitement des documents de diagnostics ou des€iggaturels et technologiques » et prendra alrgyemple les
valeurs POSITIF ou NEGATIF, valeur faisant I'objtine variable disponible dans vos modéles Microgasrd.

Enregistrement du dossier

A la fin du traitement de ce dossier :

- cliguer sur le bouton « F11 — OK » pour quitzifénétre en enregistrant le dossier ou tapezastauche F11 de votr
clavier. Une confirmation de I'enregistrement sitanE du dossier dans WinDossier peut vous étre middeaselon les
options de liaisons enregistrées en configuraté@mégale.

]

Remarque: le bouton « Annuler », libére le dossier pows &itres utilisateurs du réseau, sans perdre destdens ur
enregistrement inutile.

Durant I'enregistrement du dossier un certain nambopérations est effectué.

- vérification de la cohérence des saisies et dttes montants

- contrle des documents associés au dossier #eetation a leurs paramétres

- Contr6le des outils de recherches

- Selon option demandée, création ou modificationidssier associé dans WinDossier

- cliquer sur le bouton  en haut a gauche de I'écran ou tapez sur la caisioin de toucher Alt+U de votre clavier afin
de créer un nouveau dossier

- cliquez sur le bouton  en haut & gauche de I'écran afin d’'obtenir ladiplapier du dossier

CREATION RAPIDE DE DOSSIERS

Pour les dossiers simples ne demandant pas de sgigrofondie, ou faisant I'objet d'un tratemenhglain deuxieme
temps, vous avez acces a une « Création flastdesigers. Pour cela :

a) dans la fenétre principale de Winurbanisme, sépn#z le menu « Fichiers — Création flash »
b) si lI'option « Saisie rapide de dossiers par le bout4 du menu principal » de la configuration géterest

sélectionné, cliquez sur le bouton bouton  ou tapez sur la touche F4 de votre clavier
c) dans la fenétre « Dossiers d’urbanisme » listastdifiérents dossiers encours, cliquez a 'aiddauton droit de

votre souris sur le bouton ert sélectionnez « Création flash »

Dans le cas ou vous avez demandé une « Incrénmmtatifférentiée » (Cf. configuration générale etgleh
incrémentation), WinUrbanisme vous demande de séfeer le type de dossier.

Puis, une nouvelle fenétre apparait.
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Bien que vous disposez de moins de champs de,dai$@ctionnement de cette fenétre est identeguenode de créatiol
précédent. Reportez-vous au chapitre « CREER UN WAL DOSSIER D'URBANISME ».

Cette fenétre n’'est accessible que pour la créatiendossier. Par la suite, le dossier ne pourra éfrargé e
visualisation/modification/traitements complémerdaj que dans la fenétre classigue que nous av@usited
précédemment.

RECHERCHER ET MODIFER UN DOSSIER

De nombreux outils de recherche sont disponibles &éinUrbanisme, il s’agit de choisir I'outil leysl approprié selon le
cas et l'interface dans laquelle vous vous semtgius a I'aise.

Chargement direct

Sélectionnez le menu «Fichiers ». Il s'ouvre et fpparaitre les dix dernieres références de eiasgpar ordre
alphanumérique.

Exemple :

Sélectionnez alors tout simplement le numéro déreéte du dossier que vous souhaitez charger.
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Liste des dossiers

Pour accéder a la liste des dossiers en courgtisélieez le menu « Fichiers — Dossiers encours eliquer sur le boutor

ou encore tapez sur la touche F5 de votre clavier.

Une nouvelle fenétre apparait :

La recherche du dossier a afficher/modifier estiséa en fonction du « Tri du tableau » demandési&®z alorg
linformation correspondante dans le champ « Raxtter , la référence du dossier par exemple si ssiPo» est
sélectionné dans le champ « Tri du tableau ».

Lorsque le dossier désiré apparait en haut deaaptapez sur la touche « Entrée » de votre, quedi sur le bouton
ou double-cliquez sur la ligne du tableau afférente

Cette liste des dossiers permet aussi les actiovarges :

BOUTON CLAVIER ACTIONS

F4 Créer un nouveau dossier

Ajouter deux colonnes dans le tableau concernarddées complémentaires :
- date de fin de traitement du dossier (voir canfigion générale)
- date de facturation du dossier (date d'éditiomldoument « facture »

Changer 'ordre du tri : croissant ou décroissant

Début Se positionner sur le premier enregistreragivant le tri et I'ordre
Fin Se positionner sur le dernier enregistremeivast le tri et I'ordre
F1 Afficher le message d'aide de la fenétre
ESC / Echap Quitter la fenétre
Suppr / Del Détruire le dossier sélectionné danabeau, avec confirmation
F12 Imprime la liste des dossiers encours

Archiver le dossier sélectionné dans le tableae¢ @onfirmation
L’archivage est une opération qui permet de traesfidutes les données du dossier dans

F5 des bases de données paralléles et ainsi libétandsbilité sur les bases de donnéeg de
dossiers encours. Cela se fait sans aucune pertorieées. L'opération inverse gst
possible.

F6 Affiche la fiche client associé au dossier d@ené dans le tableau

£7 Dupliquer sous une autre référence le dossiertsghe@ dans le tableau, avec

confirmation

Ctrl+R Enregistrer le reglement sur le dossier $i&lBné, qui se trouvera soldé

N’oubliez pas que vous pouvez arranger le tabletansvos besoin en élargissant ou rétrécissarddiesmnes a I'aide de
votre souris par un cliquer-étirer. Vous pouveziégant régler la présence ou non de certaines getodisponibles dan
ce tableau en utilisant le clic avec le boutontdiei votre souris. Cochez ou décochez alors lesnek proposées afin de
les voir apparaitre ou disparaitre de la listedtessiers encours.

[

Exemple
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Recherche Flash

Ce type de recherche est appelée ainsi car eltegbate saisir I'information caractéristique du dess afficher quelque
soit la maniére avec laquelle elle a été saisis tiafogiciel (casse, ordre, ...). Pour accéder & cetherche, positionne
vous sur la fenétre principale de WinUrbanismetasues autres fenétres de ce logiciel ferméedisélti le menu

« Fichiers — Recherche » ou le clic a I'aide dutbowroitde votre souris sur le bouton et sélectionnez « recherc
flash »

h

N
'

ne

Exemple :

Une nouvelle fenétre s’affiche.

Exemple :
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Ce tableau contient toutes les informations vousnpttant de rechercher un dossier sur une seidie séialisée dans |
champ « Mot Recherché » appliquée a un ou plusienitéres simultanément. Ces critéres sont ats@l@er dans la cas|
a cocher « Limiter la recherche aux ».

D D

Ces informations, permettant cette recherche, misgs a jour automatiquement a chaque enregisttesheetiossier. Pour

des raisons de gestion réseau notamment, il se queutce tableau ne soit pas a jour. Dans ce caederches
infructueuses, cliquez sur le bouton « M.A.J. patentez durant I'opération.

Au fur et & mesure de votre saisie du mot recheldehtableau indique les informations correspondawbtre recherchs.
Ces informations sont de plusieurs types, indigl#ss la premiére colonne du tableau,

Pour charger un dossier, double cliquez sur leieioss sélectionnez le dans la liste et cliquezlsirouton « Sélection >
le dossier apparait alors dans la fenétre « Gesliggndossiers d’urbanisme ». Avant de charger $sielg et le bloque
alors pour les autres utilisateurs du produit surékeau, sélectionnez le dossier dans la listésidtat. Les informations
principales apparaissent en-dessous du tableau.

Recherche multicritéres flash

Pour accéder a cette recherche, positionnez-vaua fenétre principale de WinUrbanisme, toutesaleses fenétres de ce

logiciel fermées. Cliquez ensuite sur le bouton

Exemple :
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Saisissez dans 'un ou plusieurs des neuf champeatherche proposés les informations dont vousodesp Puis clique
sur le bouton « F3 — Recherche » ou tapez suulzhtoF3 de votre clavier. Le résultat de la redieest affiché dans |
tableau et un message vous renseigne sur les iopérgtii vous sont possibles : tri du tableau, eedes approfondies o
transferts.

c o

Exemple :

Lorsque le dossier est trouvé, vous pouvez doumeear sur la ligne correspondante du tableau pbarger le dossier.

Recherches cadastrales
Pour accéder a cette recherche, positionnez-vaua fenétre principale de WinUrbanisme, toutesaleses fenétres de ce

logiciel fermées. Utilisez le clic a I'aide du bontdroitde votre souris sur le bouton et sélectionnez « Recherche
cadastre »

Exemple :

Une nouvelle fenétre s'affiche.

Exemple :
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Le cadre de recherche de cette fenétre a été étBathctionnez le type de l'information la plusbfia dont vous dispose
pour réaliser cette recherche, dans la liste «&ddrrecherche ». Afin d'obtenir un résultat plestipent, vous pouve
restreindre ces recherches en renseignant un siepta « Criteres complémentaires restrictifs »irRela :

- saisissez le numéro de département

- saisissez la commune du bien ou sélectionnezites ¢h liste, ou encore tapez le caractére « up r@ehercher cett
commune dans la liste globale

- tapez les premiers caractéres du numéro de dodaies le cas ou les dossiers disposent de réEreée en fonction d
type de dossier par exemple

- tapez la référence du demandeur du dossier, sgomelant au notaire par exemple, ou utilisez ledrou  pour la
sélectionner a partir de la liste de la base deéende clients.

Ensuite, vous disposez de trois types de recherche

- « lancement manuel par F3 » : saisissez vosresiteestrictifs et le mot recherché suivant le eadls recherche pui
cliquez sur le bouton « F3 — Cherche ! » ou tapezastouche F3 de votre clavier.

- « Afficher tout » :aucunerestriction n’est prise en compte et la rechestbffectue en temps réel staus les cadres dé
recherche

- « Recherche automatique » : les critéres reiégrigont pris en compte, puis le mot recherchéuaef & mesure que vol
le tapez

La recherche s’effectue par I'intermédiaire d'umesd de données particuliere créée spécialemeritedmention. Elle es
mise a jour en temps réel et automatiquement. plasreurs raisons, dont I'accessibilité aux infotior@s en mode résea
cette base peut se trouver altérée et par la seifgas donner de bons résultats. N'hésitez doné piesnander sa mise

N

1%

[72)

jour ponctuelle en cliquant sur le bouton « M.Ax.J.
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Recherches multicritéres

Pour accéder a cette recherche, positionnez-vaua fenétre principale de WinUrbanisme, toutesdleses fenétres de ge

logiciel fermées. Utilisez le clic a I'aide du bontdroitde votre souris sur le bouton et sélectionnez « Recherche
multicritéres »

Exemple :

Une nouvelle fenétre s'affiche.

Exemple :

Le tableau présenté liste dans la premiére coltemelifférents critéres sur lesquels vous pouvezcex une recherche.
Choisissez alors les lignes de ce tableau correlspraux critéres sur lesquels vous disposez dhfieemation, plus ou
moins précise. Ensuite, et pour chacune de ceedjgsélectionnez le type de restriction a appliguerce critéere a 'aidg
de la liste présente dans la deuxiéme colonnenErgnseignez dans les colonnes « Valeur testé& Aetre valeur » les
informations dont vous disposez pour restreindredaerche.

%

Cliquez enfin sur le bouton « Suivant > ». Un déme tableau apparait listant tous les dossiersuesgespectant vos
demandes. Le nombre de dossiers résultants eguéhdin haut a droite de la fenétre. Vous dispokes de toutes les
options disponibles habituellement dans un tabiéaurecherches complémentaires, sélection desoes, export,...
Si le résultat ne donne pas satisfaction, tablede, \diminuez le nombre de critére afin de rerddreecherche moing
restrictive.

Afin de charger un dossier pour réaliser des meoalifbns, compléments de saisie, éditions, sélentipfe dans la liste
puis cliquez sur le bouton « Afficher »
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Recherche Insalubre

WinUrbanisme vous permet de gérer une petite basiodnées d’unités fonciéres frappées d'un arrétéadubrité
(immeuble intéressé par une décision administrativesalubrité, de péril, d’'injonction de travaux d’interdiction
d’habiter). Cette base de données pourra étre migeipar le menu « Outils — Immeubles insalubres ».

Pour accéder a cette recherche, positionnez-vaua fenétre principale de WinUrbanisme, toutesdleses fenétres de ge

logiciel fermées. Utilisez le clic a I'aide du bontdroitde votre souris sur le bouton et sélectionnez « Recherche
insalubre »

Exemple :

Une nouvelle fenétre s'affiche.

Exemple :

Cette fenétre s'utilise de la méme maniére queetzherche multicrittre de dossiers d'urbanisme, rs&dresse a
I'ensemble des unités fonciéres que vous avezidéfoomme insalubres.
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Edition de documents d’'urbanisme sur un ou plusiews dossiers

Le menu « Options » vous propose trois interfadédition multi-dossiers, multi-documents.

Effectivement, les éditions peuvent étre réalisessier par dossier dés leur création. Vous poausgi créer vos dossie
sans édition, puis produire les éditions séleciasrsur tous ces dossiers lors d'une méme opér&ite procédure peut
aussi étre utile pour I'édition de documents spéciur 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 deglocuments », cette fenétre vous permet dimprim
automatiqguement un ou plusieurs documents d’urb@nidun ou plusieurs dossiers d’'urbanisme.

Exemple :

L’opération consiste a renseigner la liste des sdiBws a traiter » puis les documents concernél&oparation.

Pour cela, cliquez sur le bouton « F4 - Ajout Dessb, la fenétre « Dossiers d’urbanisme » appsacais permettant d
visualiser la liste des dossiers encours et aiggicionner, en double cliquant dessus, le ou tssidrs a utiliser pou
éditer les documents d’'urbanisme. Lorsque la séleast terminée, quittez cette fenétre. De rettams I' « Edition de

documents », la liste « Dossiers a traiter » cattle numéro de référence de tous les dossiersviganent d'étre
sélectionnés.

Une autre possibilité consiste a cliquer sur lettilou« Du jour » afin de remplir la liste « Dossié@rsraiter » de tous le
dossiers créé ce méme jour, soit dont la dateétgion correspond a la date du jour.

1%

=

Exemple :
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Aprés la sélection des dossiers a traiter, et tmuredans la fenétre « Editions des documents us \avez plusieur
possibilités de renseigner WinUrbanisme quant aouthents a traiter pour ces dossiers :

1. Vous avez sélectionné « Utiliser la présélectionlisponible » ; dans ce cas, pour chaque dossipro@édure
recherche la liste des documents spécifiques que &eez initialisé pour ces dossier lors de leéation, et lance

leur traitement. Si I'un ou plusieurs de ces docusi@nt déja été traités, ils sont ignorés, ouéédit nouveau Si

vous avez coché l'option « Editer le doc. Mémedé&gadraités ». Ensuite, il passe a la procéduresifg liste en
bas a droite de I'écran posséde des numéros dengodst

2. double cliquez sur le(s) document(s) a traiter dariste en bas a gauche. Au fur et & mesure délé&tion, la
liste de droite s'initialise des numéros de docusm@ntraiter pour retirer un document de cette lisélectionnez
le document et cliquez sur le bouton « Retirer bgu@z alors sur le bouton « F11 — OK ». Dans c& paur
chaque dossier la procédure recherche si le dodudeeta liste en cours de traitement a déja éiétsur le
dossier. Si c’est le cas, il est ignoré, ou éditadveau si vous avez coché I'option « Editer le. ddéme si déj3
traités »

Remarque : « Editer un rapport » est un fichietetedécrivant les données utilisées, toutes lesépres effectuées et
cas échéant les raisons d'un échec d’édition. «dagion directe » permet de commander (sans matigrulde la part de
I'utilisateur) directement I'impression du documsnite a sont traitement par WinUrbanisme.

Si un lien avec WinFacturation sous Windows essibs une facture est créée selon la méthode ehoisi

54

Edition des factures de dossiers

Dans le menu déroulant « Options » et « Edition defactures » cette fenétre vous permet d’éditer une factune
dossier précédemment sélectionné et d'une maniétpée. Une nouvelle fenétre s’affiche.

Exemple
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On retrouve ici les mémes fonctions que la procgdomécédente mais spécifiques a I'édition des deotsndits
« Documents facture »

Pour cela, choisissez en double cliguant dessugrfautilisant le bouton « Ajout dossier ») dandidte du bas le ou leg
dossiers a traiter qui apparaissent dans le chabpssiers a traiter ». Choisissez ensuite les pptsmuhaitées : nombre
de copies, si vous souhaitez éditer un rapporcefér une impression directe sans voir les fastaigcran. Cliquez enfin
sur le bouton Ok pour lancer I'impression des feetupour chaque dossier. La procédure cherche, ldaliste des
documents présélectionnés pour chaque dossiegaunnt de type « Document facture » afin de réradien traitement.
Le logiciel démarre alors Microsoft Word, chargeriedéle facture (configuré dans la fenétre conéigan générale de ¢
logiciel) et transforme les variables présentesceudocument par les véritables informations dwsiéogmontant H.T.
T.T.C. etc....).

)

Remarque : le bouton « Retirer » vous permet de r@er du champ « Dossiers a traiter » un dossier pr&gédemment
sélectionné.

Edition des accusés de réception

Dans le menu déroulant « Options » et « Edition acsés de réception »cette fenétre vous permet d’éditer un accus¢ de

réception & communiquer au demandeur de chaquéedasdectionné afin de I'assurer du bon enregistr de sg
demande, et d’'une maniére groupée. Une nouvel&ries’affiche.

Exemple
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On retrouve ici les mémes fonctions que les proe&dprécédentes mais spécifiques a I'édition dessdés de réception.
Pour cela, choisissez en double cliquant dessugrfautilisant le bouton « Ajout dossier ») dandidee du bas le ou les
dossiers a traiter qui apparaissent dans le chabpssiers a traiter ». Choisissez ensuite les pptsmuhaitées : nombre
de copies, si vous souhaitez éditer un rapporcefér une impression directe sans voir les fastaigcran. Cliquez enfin
sur le bouton Ok pour lancer I'impression des feetipour chaque dossier. La procédure traite plons chaque dossier le
document dont le numéro a été placé par vos sans & champ « Numéro de document utilisé commeugede
réception » de I'onglet « Gestion des documents badenétre « Configuration générale ».

Le logiciel démarre alors Microsoft Word, chargeriedéle facture (configuré dans la fenétre conéitian générale de c
logiciel) et transforme les variables présentesceudocument par les véritables informations dwsigogmontant H.T.
T.T.C. etc....).

[}

Remarque : le bouton « Retirer » vous permet de ra@er du champ « Dossiers a traiter » un dossier prgédemment
sélectionné.

DOSSIERS ARCHIVES
Généralités
Afin d'alléger les fichiers de bases de donnéeatifslaux dossiers encours et la liste de ces elessdans les interfaces
utilisateurs, vous avez la possibilité de basctdetes les informations de certains dossiers, disssilos et sans intérét
pour le travail courant, dans des bases de dorpaFafieles dites d’archives. Cette opération sesfais aucune perte de
données. Suite a la procédure inverse dite de aésage, vous retrouverez vos dossiers dans bétdls se trouvaient lofs
de leur archivage.

Gestion
Dans le menu déroulant « Fichiers » et « Archives »une nouvelle fenétre s'affiche vous permettantidealiser les
dossiers archivés, de les désarchiver ou de lgmigugr completement.

Exemple :

Pour cela, cliquez sur le bouton « Paire de lungttene nouvelle fenétre apparait vous permettansédectionner en
double cliquant sur la ligne le dossier souhaité,

Exemple :
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Le bouton « Impression » vous permet de visuaéseriéditer la liste des dossiers archivés surevoticro-ordinateur.
Cette liste propose un tableau par client triémpaméro de dossiers.

Afin de retrouver un dossier archivé pour le coresubu le désarchiver, sélectionnez le tri souhadtér I'apparition des

dossiers dans le tableau a l'aide de 'option «daltrié par ». Cette option vous donne simultaére critére de
recherche du dossier. Tapez alors le renseignedaest le champ « Cherche » situé en haut a gauchécdan. Au
fur et & mesure de la frappe, le tableau s’adaidarit apparaitre en premiére ligne le meillewltéstrouvé. Lorsque
le dossier recherché apparait dans le tableau :

Si vous souhaitez le désarchiver et ensuite leueéar dans la liste des dossiers en cours, cligubaide de votre
souris sur la ligne correspondante puis sur ledroutDésarchiver »

Si vous souhaitez consulter le dossier, doublaseligsur la ligne correspondant au dossier, outidieez cette ligne
puis cliquez sur le bouton « Sélection », ou encdés que le dossier apparait sur la premiére ligngableau lors de
la frappe de l'information de recherche, tapez lsutouche de validation de votre clavier (le plénéralemen
« Entrée »).

Si vous souhaitez le supprimer définitivement, wig) a I'aide de votre souris sur la ligne corresiamite puis sur le

bouton « Supprimer ». Comme il est impossible d=upérer un dossier suite & sa suppression, un geskal
confirmation vous demande votre accord sur cetéeation.

D

Remarque : dans cette fenétre, vous pouvez égalenensolder » un dossier réglé en le choisissant dala liste et en

cliquant sur le bouton « Solder ».

Suite a la sélection pour consultation et doncedeur dans la fenétre « Dossiers d’urbanisme agshiy les information

principales du dossier s’affichent a I'écr&es informations ne sont pas modifiables.
Exemple :
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Dés que le dossier est affiché, vous pouvez lesafd@iver », le « Supprimer » définitivement, oteolr I'édition de sa

7]

fiche imprimable en cliquant sur le bouton ou en tapant sur la touche « F12 » de votre ala8ida liste des dossiel

obtenue en cliquant sur le bouton ne vous a pas permis de retrouver le dossier refedele bouton vous donne
acces a une recherche plus poussée.

Remarque : le champ « Référence » est accessimdecdtie fenétre, et vous permet de taper directelmeéférence du
dossier a consulter/désarchiver/supprimer. Unéesassistée vous aidera durant la frappe.de c&tieence.

Archivage multiples

Dans le menu déroulant « Outils » et « Archivages ultiples », cette fenétre vous permet d’archiver un ou plusidau
dossiers d’urbanisme.
L’opération consiste a positionner la référenceéods les dossiers a archiver dans la liste endagauche, puis enclencher
I'archivage de tous ces dossiers en cliquant sbolgon « Archiver ».

Pour cela, vous avez deux solutions qui peuveobs®léter :

1 double cliquez dans la liste des dossiers, soulées dossiers a archiver (la liste du haut «chiger » s'initialise deg
dossiers a archiver) ; utilisez le bouton « Vidgrour vider la liste des dossiers a archiver ouesbiouton « Retirer » poy
retirer un dossier de la liste des dossiers aachi

2 sélectionnez vos critéres de sélection soit ps&e da création de dossier, soit par numéro deeawdéér de dossier. L
sélection peut étre limitée aux seuls « dossiggiese». Cliquez alors sur le bouton « Sélectiobavliste établie peut alor
étre corrigée en ajout, par le double-clic dartalideau, ou suppression par le bouton « Retirer »

=

2]

Exemple :
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De fagon plus précise, vous pouvez sélectionneddssiers a archiver par les numéros de dossimisSzz alors dans |
champ « N° inférieur & » un numéro de dossier gligsiez sur le bouton « Sélection », le logicidesgonne alors dans |
liste des dossiers le tri souhaité. Vous pouveeégant faire un tri par les dates de dossier. S#gialors la date dans|le
champ « Dossier antérieurs au » et cliquez supleédm « Sélection » ; le logiciel sélectionne almasomatiquement dans
la liste des dossiers dont la date de créatioargstieure a la date saisie.

Lorsque la liste « A archiver » comporte tous laséros des dossiers que vous souhaitez archivguezlsur le bouto
« Archiver » et patientez. Dés la fin de la progédies dossiers n'apparaitront plus dans la lisseddssiers encours.

STATISTIQUES
Listes statistiques

L’objectif de cette fenétre est de vous permetaelidposer de liste de dossiers ou de documenis dga tris, des critére
de sélection et une présentation particuliére.

n

Dans le menu « Outils » et « Statistiques eette fenétre vous permet d’obtenir une sérietalisgques sur vos dossiers
d’'urbanisme.
Afin de vous aider dans la sélection du demandeufesjuel vous souhaitez des informations statistiq) WinUrbanisme
vous propose, dés le chargement de cette fenéinéiatiser la liste de saisie assistée des dermarsl Cette opératio
vous garantit de renseigner correctement cetterirdtion afin que la sélection soit correcte.

=

Afin d’obtenir une édition statistique :
1 choisissez la statistique souhaitée dans ladiStistiques proposées » (dossiers par commossieds par demandeu,
etc...),

2 saisissez la période de calcul de la statistiglesecriteres de recherche (demandeur et/ou comniertas échéant, et
indiquez éventuellement par la coche « Avec leBiags » si vous souhaitez que la statistique ergialssi les dossiers
archivés. Le bouton « Période prédéfinie » vouspéde sélectionner trés facilement une périodeitité.

3 Les listes présentent un ensemble de tableauksipao commune, demandeur, date, vous pouvez alors demander un
« Saut de page » aprés chacun des tableaux afi@ngdicier d’édition spécifiques par commune, dedean, date, .,.qui
peuvent étre imprimées séparément.

4 Pour les listes par demandeur ou par commune, paugez limiter I'édition au demandeur sélectiodadés la liste

« Nom du demandeur » ou a la commune sélectioreréz ld liste « Commune »

5 Pour les listes de documents, statistiques 4es&tatistiques peuvent étre limitées aux docusnééfinis comme « A
suivre » (Cf. page 25), ou a un unique documertiigge dont vous indiquez le numéro dans le cham\§ de document
spécifique ».

Exemple :
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Cliquez sur le bouton « Ok »,
Une nouvelle fenétre s’affiche visualisant les riegalde la statistigue en vue avant impression f@fe 16) et vou
permettant également de les imprimer.

Remarqgues pour les listes par demandeur, le tri peut étebli par numéro de référence client, ou par nbta soche
« Alphabétique » est sélectionnée. Si la coche ecAles archives » est sélectionnée, I'édition pr@neh compte
simultanément les dossiers encours et archivés.

o

Statistiques graphiques

Dans le menu « Outils » et « Statistiques graphigse»,vous avez un accées a votre module de statistigpagshiques. Ce
module fait I'objet d'un produit complémentaire niotégré a WinUrbanisme, et donc d’'une commandgcpdiere aupres

de notre service commercial. Il permet d’obteni dditions par client sous la forme :
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SUIVI DES DOCUMENTS

Dans le menu « Options » et « Suivi des documentsce tableau présente les documents possédant tenel'ddition
(dans la colonne « Demande ») et appartenant assiei® en cours (non archivés). Ces dates d'édiiont initialiséeg
par WinUrbanisme au moment de leur traitement i@dit Son rdle est de vous permettre d’enregidisrdates dg
relances, de réception et d’envoi auprés du denendies renseignements. Pour cela, double cliqueZasligne du
document et sur la colonne souhaitée (relanceptiéceou envoi) ; WinUrbanisme inscrit alors laelalu jour (que vous
pouvez modifier).

Remargue le menu « Action du double clic » pour permdfaation du double clic de votre souris d’enregistune date
de demande, de relance, de réception ou d’envan $ahformation que vous souhaitez gérer au mondenifutilisation de
cette fenétre. Le « Tri du tableau » effectue updr dossier, par commune ou par propriétaireadéste des documents
(vous pouvez également effectuer une recherchaisissant simplement le mot recherché dans le cha@bercher »
Vous pouvez également limiter la liste & un doseiemparticulier, utilisez pour cela le champ « ltémé » ou le bouton
« Paire de lunette ».

Exemple :

Vous disposez d’autres options qui vous permettertitrer I'affichage des documents gérés pourdossiers. |

Spécifiquement pour les documents dits « Factuda »¢ Date de réception » peut prendre comme gigtibn

particuliere date de réglement ; autrement ditpttoe du réglement. Dans ce cas, la saisie des digeréception
correspond a I'enregistrement des reglements suddssiers.

Comme la date de demande est introduite automatigoepar WinUrbanisme lors de I'édition du documewtte
fenétre gére par défaut les documents déja édads seuls susceptibles d'étre relancés ou recguagréntout, les
documents administratifs remplis manuellement petnmenéficier de cette fenétre avec l'option « lteniaux
documents édités » non sélectionnée afin que kgerde demande puisse étre initialisée.

Par défaut et en toute logique, seuls les docunditsts< A suivre » sont concernés par cette om#ratimais il peut
étre intéressant d’obtenir le suivi des borderedriremise réalisés.

Remargue dés que vous sélectionnez une ligne dans leaaptertaines informations principales du dossier
correspondant sont affichées en bas de fenétrelafimus permettre une vérification visuelle dustkrssur lequel vous
allez intervenir.
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SUIVI DES DELAIS DE RECEPTION

Cette fenétre correspond a celle donnée dés leragmt de WinUrbanisme si I'option « Obtenir legistigues » est
sélectionnée en configuration générale (Cf. : 2e

Dans le menu déroulant « Options » et « Suivi de®lhis de réception »ce tableau vous présente la liste des documents

gérés pour les dossiers en cours et considérés eammlancer, c'est-a-dire des documents définisno® « A suivre »

En utilisant la coche « Inclure tous les documenpsésente en haut de la fenétre, vous avez labiiiésd’afficher aussi
dans le tableau les documents identifiés commecudRe et de faire apparaitre en colonne suppléineritadate de
réception. Ce tableau permet aussi une gestionlgage la réception des documents par un doublesalides lignes

correspondants aux documents regus (ou en utilisdrtuton « Action » aprés avoir sélectionné leutioent dans la liste).

Remargue si vous avez renseigné un délai de réceptiofasiche document, WinUrbanisme vous donne la tatiée de
réception avant relance dans la colonne « DatadimiD’autre part, si cette date limite est dépade caractére « *
apparait dans | premiére colonne intitulée « ! ».

Le bouton « F12 - Impression » vous permet d'obteaite méme liste sur papier. Par défaut, cette kst limitée au
documents ayant dépassés leurs délais maximumsiéfin

Lorsque vous étes positionné sur une ligne du dakile

1 les informations principales du dossier assocpaggissent en bas de fenétre dans le cadre « Bees&@nts dossier »
2 le document étant associé a une commune, Winlsirmenvous rappelle les coordonnées téléphoniqueslifiésents
services sur cette commune dans le cadre en kmscagyafin de faciliter vos relances

3 concernant les services spécifiques D.D.E., CeelastiGC, WinUrbanisme affiche les précisionsisaisur la fiche dg
ces services administratifs dans le cadre en Dasiti.

4 vous pouvez consulter la fiche du dossier ou deofamune associés par les boutons « F3 — Ficheiddossu « F2 —
Fiche Commune”

5 Le bouton « Action » permet d'initialiser a la @atu jour soit la date de relance soit éventueligrizedate de réceptio
selon I'option « Action du double-clic »

Enfin, une derniére option vous permet, & l'aide s#lecteur positionné en haut a gauche, d'affidéesrdocuments
techniques ou les factures dans le cas ou la datéadption dans ce cas spécifique prend la sigtidin d'une date d
reglement.

Exemple :

M
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SUIVI DES DATES DE VENTE

Cette fenétre correspond a celle donnée dés lerdsent de WinUrbanisme si I'option « Obtenir lestistEues » es
sélectionnée et un délai initialisé en configuratignérale (Cf. : page 20). Si aucun dossier Aestrveiller, elle dispara
automatiguement.

Remargue: si vous ne souhaitez pas utiliser cette pro@dadiquez un délai de 0 jours dans la configoraegénérale de
votre logiciel.

—

Dans le menu déroulant « Options » et « Suivi desates de vente »cette fenétre vous permet d’obtenir la liste des
dossiers dont la date de vente est proche de éasyatéme de votre micro-ordinateur. Ce délai dtsss=ment, date d
vente-date du jour, est saisi lors de la configonagénérale du logiciel (voir ci-dessus page 20).

D

=3

Le tableau du haut, liste les dossiers a survadillefait que la date de vente afférente est prettdonc que dossier dadi
étre complet trés rapidement. Afin d’étre pertieeatt maximum et donc ne comporter qu’'un nombretdide dossiers
pour que votre attention s’y porte plus favorabletnplusieurs indications sont prises en comptes dilétermination des
dossiers apparaissant dans ce tableau :

- Dossiers possédant une date de vente comprisd’idéErvalle de « Délais de filtre » par rapporttaadate du jour
- Dossiers ayant des documents « A suivre », hoesigalctures, édités et non encore regus

- Dossiers n‘ayant aucun document « Dossier Livrdite ¢Cf. page 26)

Le bouton « Liste » vous permet d’obtenir cette méiste sur papier.

Pour estimer I'urgence d’'un dossier, en le séleadmt dans le tableau WinUrbanisme vous proposeiaudu tableau d
bas I'historique de ses documents. Seuls les dattseA suivre » édités et non encore regus apgsai. Le numéro de
téléphone de la mairie est indiqué dans la colonii@léphone ». Dans le cas ou le document congeoeééde une
association avec un service particulier et queolmmune associé au dossier possede une fiche paerdee, c'est lg
numeéro de téléphone de ce service qui apparait.

Exemple :

Risques Naturels et technologiques - Mise a jour depropriétés de communes

Mise en place spécifiqguement pour les RNT, cettetfon a été étendue a toutes les propriétés actéaistiques de
communes (Cf. page 42et 27).

Dans le menu déroulant « Options », « MAJ propriété de communes (RNT) »une nouvelle fenétre s’affiche vouis
permettant d’'intervenir sur une propriété de comasuspécifique sur 'ensemble des communes séleéam Si, er
configuration générale, la propriété sélectionnéétéa associée a un numéro de document, la procédure permet
simultanément d’intervenir sur la partie « Mémoe»cg document dans le tableau de suivi des dog€iemsage 55).

Exemple :
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Pour sélectionner la ou les communes concernéd®opération :

1 double-cliquez sur la ligne afférente du table®ase de données de communes »

2 sélectionnez la ligne afférente dans le tableBase de données de communes » puis cliquez swuterb « Sélection
Commune »

Pour vous aider dans cette recherche, vous ayerskibilité de limiter la liste des communes vigésds a un département
particulier. Saisissez pour cela le numéro de dépent dans le champ « Limiter au département ¢ l@uiste soit
compléte ou partielle, le champ « Chercher » daweés a une recherche par nom de commune.

Lorsqu’'une commune a été sélectionnée par errélactonnez-la dans la liste « Communes concem@ess cliquez suf
le bouton « Retirer »

Pour sélectionner la caractéristique de communeerage par I'opération :

1 double-cliquez sur la ligne afférente du tableduste des différentes caractéristiques »

2 sélectionnez la ligne afférente dans le tableBase de données de communes » puis cliquez swuterb « Sélectiorn
Commune »

Dés que ces deux sélections sont correctes, clgurde bouton « Suivant >> ». Une nouvelle intexfapparait.
Remargue le bouton « Précédent » vous permet de revanicette sélection.

Exemple :

Lorsqu’elles sont associées a une commune, lesigrdp sont associées a de nouvelles informatiomscancernent
I'arrété préfectoral et qui doivent apparaitre lsurertificat « Etat des risques naturels et teldgiques » (Cf. page 34).

Les actions suivantes peuvent étre réalisées :

==

1 « Modifier les propriétés de communes » : sur sthaaes communes sélectionnées la propriété careest ajoutée o
modifiée dans le cas ou elle était déja présenamsDes deux cas les informations saisies effentve dans le cadr
« Informations & modifier sur ces communes » stilisées.

4%
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2 « Modifier les mémos des documents édités » : atableau de suivi des documents sur un dosgies disposez de |
colonne « Mémo » qui peut étre utilisé pour indigleerésultat du diagnostic ou de I'état des risgu2ans le cas de
« Risques Naturels et Technologiques », un nouvedtéa peut modifier le résultat donné et donc dmfation
communiqué au demandeur. Afin de prendre en coropt@ouvel état, vous pouvez modifier le mémo des tas
documents portant le numéro associé a la prop@ettionnée et édités sur vos dossiers. La nauveleur de ces mémaos
est a saisir dans le champ « Nouveau mémo ».Lentlei@iconcerné par cette opération peut étre modifiéapant
simplement son numéro dans le champ « Intervenilesmémo des documents n° ».

D’autre part, il peut étre inutile d’intervenir sdes document édités depuis trop longtemps, desellesrop vieux, ou des
dossiers dont la date de ventes est dépasséedé\fimendre en compte cet aspect, ces modificaiensent n’intervenir
gue sur la base du respect des conditions opti@snel cumulées suivantes :

wn P

a) sur les documents « Edités aprés » la dateigeésedans le champ afférent,

b) sur des dossiers créés apres la date rensalgnéde champ « attachés aux dossiers créés apses |
c) sur les dossiers dont la date de vente saisiewsufiche n’est pas antérieure a la date indeéod@ns le champ « et dont|la
date de vente est a partir du »

d) sur les dossiers concernant les communes s#¥aégs auparavant.

De fagcon complémentaire et dés lors que le mémdodument a pu étre modifié, cette option vous dawoegs aux deux
autres options :

2.1 « Relancer I'édition de ce document pour ces @ossi : le document concerné est réédité sous Word
2.2 « Lancer I'édition d'un nouveau document sur cesssibrs »: un document spécifique, correspondaningé
réactualisation par exemple, est édité pour chdquament modifié.

Dés que les options souhaitées sont sélectionhépgedes criteres sont saisis, cliquez sur le drowt Terminer ». Dés la

fin de la procédure, un rapport d’opération estéédil’écran et la fenétre se ferme.

EXPORT AUTOMATIQUE DES DONNEES D’'URBANISME

Dans le menu déroulant « Outils », « Export »une nouvelle fenétre s’affiche vous permettankpoeter les dossier
d’'urbanisme, le répertoire des demandeurs, les ecoremsaisies dans le logiciel WinUrbanisme ou entes document
édités sur vos dossiers. Pour cela,

1 sélectionnez I'export a effectuer (soit des dassém cours ou archivés, soit le répertoire desadeleurs soit le fichief
des communes) a I'aide du sélecteur « Sélectidiexigort »

2 choisissez les limites souhaitées et saisisses tharpartie droite les criteres associés a chadmees limites
effectivement sélectionnées,

3 cliquez sur le bouton « OK »,

4 les informations correspondantes sont rassemhdées le tableau du bas. WinUrbanisme vous proptes 8
possibilités, dont I'export effectif sous Microsdiixcel a I'aide d’un clic effectué avec le boutomitlde votre sourig
directement sur ce tableau.

vrur

Exemple :
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IMPORT DES REGLEMENTS - WinFacturation

Dans le menu déroulant « Outils », « Import des rdgments », une nouvelle fenétre s’affiche vous permettant| de
reporter sur vos dossiers d'urbanisme les réglesnapportés sur les factures de ces dossiers. Effew@nt, I'aspect
comptable de l'urbanisme peut étre déporté sur Athkation, notre logiciel de gestion commerciale.production de
factures et leurs reglements sera enregistréeiawles données de WinFacturation. Le report deélEgsents comptable
sur vos dossiers d'urbanisme est possible dares festétre.

n

Pour cela,

1 sélectionnez votre choix de transfert :

- Les montants des factures sur le « Montant FaétuFé» des dossiers

- Les montants réglés dans WinFacturation sur le nthftd réglé » des dossiers
Intervenir que sur les dossiers encours, ou siméitent sur les dossiers archivés
- Déduire les avoirs détectés du « Montant Factufé #l.

2 sélectionnez les limites d’interventions :

- Aune période de création de dossiers saisie die fiise de la fenétre

- Ne pas intervenir sur les dossiers ayant déja umtambfacturé ou un montant réglé
3 cliquez sur le bouton « OK »,

4 les bases de données de WinFacturation sont étuskidon les critéres fixés et vos dossiers nosia j

Exemple :

Transmission des données

Dans le menu déroulant « Outils », « Transmissione$ données »une nouvelle fenétre s’affiche vous permettanide
transférer des données d'un site équipé de Winlsbana un autre site, ou ordinateur portable, églipaussi de ¢
logiciel. L'opération se passe en deux temps :

1. un export sur le poste de référence dit donre@bjet du transfert » positionné sur « Expod dennées »
2. un import de cet export sur le poste receve@bjet du transfert » positionné sur « Import desretes »
Ce transfert se réalise via un répertoire du digtuedu poste ou du serveur, ou d'un support ankevibe répertoire
d’échange doit étre renseigné dans le champ « Régede transfert » a I'aide éventuellement dutbou« ... ».

Pour cela,
1 sélectionnez la période concernée par le transfert
- Saisissez les deux dates limites dans les chanmgie<d® début » et Date de fin »

- Adaptez les dates en utilisant les petits boutons

- Choisissez une période dans la liste en cliquariesoouton « Période prédéfinie »
2 dans le cas par exemple ol vos numéros de rédmdossiers sont codés (caractére spécifiquélaunt de chaine),
vous pouvez limiter le transfert aux dossiers daméférence commence par la chaine inscrite dankdmp « Restriction
d’'export »

3 cliquez sur le bouton « Transfert »,

Exemple :
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Unités foncieres frappées d’insalubrité

Lors de la saisie d'un nouveau dossier, ou endlgtesa modification, vous avez déja la possibilii@diquer quel
limmeuble sur lequel vous travaillez est frappérdarréte d'insalubrité a I'aide du bouton « F2salabre » disponibl
dans l'onglet « Précisions », et ainsi de vous titues une base de données d'unité fonciere insatub

Dans le menu déroulant « Outils », « immeubles inkires », une nouvelle fenétre s’affiche vous permettangyéeer
cette base de données :

1. une « Visualisation » directe dans la table

2. la modification d’une fiche en sélectionnanligme concernée puis en cliquant sur le bouton difiter »
3. la suppression d’une fiche en sélectionnangteelconcernée puis en cliquant sur le bouton ¢ &umer »
4. la création d’une nouvelle fiche d'immeuble inbme en cliquant sur le bouton « F4 — Nouveau »

Pour la modification ou la création, une nouvediedtre s’affiche a I'écran :

Saisissez ou modifiez les informations présentepr@posées. Puis cliquez sur le bouton « F11 —»Qkur enregistre
votre saisie, ou sinon sur le bouton « Annuler ».

Rappel : Vous pouvez aussi utiliser les boutond ket « Echap » de votre clavier.

Un outil de recherche vous permet de réaliser enkarche cadastrale ou géographique sur ces imstdabres.
Exemple :
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Sur les neuf informations sur lesquelles vous ppeféectuer des recherches indépendantes ou simdaka choisisse
celles qui vous intéressent et sélectionnez daosltaine « Condition » de la ligne correspondaetéype de test qui sera
réalisé puis la ou les deux valeurs associées.

Cliquez ensuite sur le bouton « Suivant> ». Le ltaésde recherche est donné dans un tableau quepamwez consulter
ou exporter a I'aide du bouton droit de votre sauri

Pour quitter WINURBANISME

Dans le menu « Fichiers » et « Quitter », ou cligzedirectement dans la fenétre principale sur le bdon , OU
tapez sur la touche « Echap » de votre clavier, psichoisissez « Oui ».
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Votre avis est important

a remplir et a retourner a I'adresse suivante : OERBveloppement
2585 Chemin de Correns — Quartier Caillade - 835@0TIGNAC
ou faxer au 04 94 04 39 24

- Avez-vous eu des difficultés a « démarrer » avaUrbanisme ? oul NON
- si oui de quel nature

- Combien de temps avez-vous mis pour étre opéraid?
- Trouvez-vous ce logiciel simple a utiliser ? oul NON
- Quelle note globale donnez-vous a ce logiciel ? Note sur 20 :.......ccouneeee
- Quelles suggestions avez-vous pour améliorerddugt ?

ces informations au dos de la feuille)

- Avez-vous contacté le support technique ? oul NON
- Si oui, a-t'il résolu vos problemes ? oul NON
- Quel note lui donnez-vous ? Note sur 20.:..........

- Quel(s) conseil(s) nous donnez-vous pour améleeservice ?

Votre machine :
Fréquence d’horloge

- Travaillez-vous en réseau ? oul NON
- Avec quel systéme d’exploitation  ......ccceeeveiiiiiiiiiiiie e

Remarques générales sur le(s) produit(s) :

Vos coordonnées (facultatif) :

AV L0 (ST o= o 11 (= AN

A0 (=T g T0] o 0 H USSR

VO AUIESSE Cuuuniiieiieeeeeeiite e e s cmme e e e e et eee s aa b saaeaeeaeeaaeesesssrnrennssressasanan

Code postal .....cooeeeieiiieeeeen. Vil

B =T FaX oo
MERCI!
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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 vendeetlO heures a 12 heures et de 14 heures a i&sh&isamedi de
9 heures a 12 heures.

Afin d’'optimiser les solutions apportées par levemr technique situé a Rouen, pensez a recommdioggration
défectueuse en notant toutes les étapes effeguggpsa I'erreur constatée.

Télécopie 02 35 34 65 90 ou au 04 94 04 39 24 —ienwbbcst@obbc.fr

Cette ligne directe avec le service informatiqueeaslusivement réservée a vos suggestions, etrgeres d’amélioratio
des logiciels OBBC Développement (attention adibiiité ; imprimer en gras).

Courrier :

607 rue des Chataigniers 76116 CATENAY

Ou

2585 Chemin de Correns — Quartier Caillade - 8357CGOTIGNAC

Si vous désirez, lorsque vous avec un problémes pouvez nous envoyer une disquette avec le débchipprobleme
une description de votre configuration matériedketous les fichiers utiles & la mise en évidencerdbléme. Dans tous |
cas, soyez a la fois bref et précis.

Si vous nous retournez des disquettes clés, fl@terijours en courrier recommandé. Cela évitemairisque de perte.
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ASSISTANCE TELEPHONIQUE 6 MOIS

Notre société se propose de vous assister pendant 6 moifisatioti 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 abbcst@obbc.fou aobbc@ obbc.fr

Pour cela, retournez-nous, ce bon de commande par courrier &8 DBROppement 2585 Chemin de
Correns — Quartier Caillade - 83570 COTIGNAC

accompagné de votre reglement d’'un montant de 239120.C.

Vous recevrez un contrat en double exemplaire (dont un exemmaaeaeus 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 sul 200 1 200
le logiciel WinUrbanisme sous Windows (avec mise|a
jour gratuite du logiciel pendant cette période).

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 - Siégalsd@07 rue des Chataigniers 76116 CATENAY

Adresse commerciale : 2585 Chemin de Correns — @u&tillade - 83570 COTIGNAC

Téléphone 04 94 04 53 70 Télécopie 04 94 04 39 24

Membre de I'’Association pour la Protection des Paognes - Formation professionnelle 23760197276
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POUR COMMANDER VOTRE FORMATION
a retourner a OBBC Développement 2585 Chemin de Cans — Quartier Caillade - 83570 COTIGNAC

ou par fax au04 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 WinUrbanismesous 550

Windows dans vos locaux situés en France Métropddiine.

Déplacement, hébergement, pension <sur devis>
Total H.T.
N envoyez pas d_e reglem_ent (paiement a la livraisates TVA 19.60 %
produits Sous 7 jours environ)
Total T.T.C.
Date : Signature et tampon :

N’envoyez pas votre reglement (paiement lors de farmation)
Merci pour votre commande

S.A.R.L. au capital de 11 433- RCS Rouen 398 535 088 00015 APE 223E - Siégalsd@07 rue des Chataigniers 76116 CATENAY
Adresse commerciale : 2585 Chemin de Correns — @u&tiillade - 83570 COTIGNAC
Téléphone 04 94 04 53 70 Télécopie 04 94 04 3U2M®4 04 39 57
Membre de I'Association pour la Protection des Paognes - Formation professionnelle 23760197276
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PRODUITS OBBC

Notre société crée et commercialise une gamme @egle logiciels de gestion pour cabinet de Géavietpert
notamment :

Wincopropriété qui permet le calcul des tantiéemes de copropri&t® tnmeuble. Il édite les nombreux documents
présents dans le réeglement de copropriété.

WinUrbanisme qui permet la création de devis et de facturesi ajue la gestion de vos clients et des articles.

WinV.R.D. récupére et transforme vos données graphiquesgfobXF) en données chiffrées (métré) et établit
automatiqguement le D.Q.E et les divers documemiselad’offre, etc...).

Wintopographie propose au géometre tout une série de calculsgtapbique avec entre autre un trangfert
automatique des points dans un logiciel de C.A.O.

Winprofils propose au géomeétre et au topographe la vistialisdes profils en long et en travers provenant du
logiciel Wintopographie ainsi que le transfert ant&tique des données dans un logiciel de C.A.O.

Windossier permet le contréle des dépenses, de la facturatEsencaissements et des soldes par affaire Gnage
suivi analytique, il donne le prix de revient ctiant

X

WinS.I.G. vous permet de créer votre base de données sbdias un plan au format DXF, BMP, TIF, PCX, et
avec tris et éditions des informations personnatisé

Winurbanisme gere automatiquement les dossiers d’urbanismeisiépulemande jusqu’'a I'archivage, en pasgant
par le suivi.

Winexpertise permet I'archivage de référence de valeurs véralexatives.

POUR RECEVOIR UN CD-ROM DE DEMONSTRATION

Choisissez les logiciels souhaités ci-dessus neplissez les informations ci-apres.

Retournez-nous cette page par courrier & 'adsgsante :
2585 Chemin de Correns — Quartier Caillade - 835@0IGNAC ou faxez au 04 94 04 39 24.




