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1. Introduction

Le logiciel de Tutelle Au Quotidien est un outil complet de gestion administrative et comptable de majeurs
protégés. Il est accessible au travers d’Internet via une connexion sécurisée (dite https) dont le principe est
identique a celui utilisé par les banques en ligne.

Le logiciel et les données sont stockés sur nos serveurs sécurisés et accessibles 24h/24 depuis n'importe
quel ordinateur connecté a Internet (sous réserve de compatibilité de votre navigateur web). Aucune
installation n’est donc nécessaire sur votre PC et si une panne intervenait sur celui-ci le logiciel et les
données ne seraient pas touchés.
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2. Présentation générale

2.1. Pré-requis

Vous devez disposer d’'un ordinateur équipé de Windows, Mac OS ou Linux avec un des navigateurs
suivants :

- Internet Explorer 6 ou plus
- Mozilla FireFox 3 ou plus :
o fortement conseillé pour une meilleure lisibilité dans certains menus
o téléchargeable a I'adresse suivante : http://www.mozilla-europe.org/fr/
o il est possible de linstaller en paralléle d’'Internet Explorer (ce dernier pouvant rester

votre navigateur par défaut)
Les fenétres « pop-up » et programmes JavaScript doivent étre autorisés pour le site tutelleauquotidien.fr

Enfin le logiciel Adobe Acrobat Reader (version 8 ou plus) permet de visualiser au format pdf les différents
modeles de courriers et rapports proposés dans le logiciel Tutelle Au Quotidien (Cf. 816. Génération de

courriers et §18. Génération de rapports).
Adobe Reader est téléchargeable a I'adresse suivante : http://get.adobe.com/fr/ireader/otherversions/

Sans étre un pré-requis, un traitement de texte Open Office (3.0 ou plus) ou bien Word 2007 est un « plus »
qui permet de modifier et de personnaliser les modéles de courrier proposés dans Tutelle Au Quotidien (Cf.
§16. Génération de courriers).

Open Office (version 3.0) est téléchargeable a I'adresse suivante :
ftp://archive.services.openoffice.org/pub/openoffice-archive/localized/fr/3.0.0

2.2. Se connecter

Vous devez disposer d’'un nom d'utilisateur et d’'un mot de passe pour accéder au site.

Ouvrez votre navigateur Web a I'adresse : http://www.tutelleauquotidien.fr

Entrez votre nom d’utilisateur

Entrez votre mot de passe

Connectez-vous
Ouvrez « Votre espace de gestion »

00000

/QTUTELLE/CURATELLE:;,B u tuteur familial ou prof
Eichier Editiog Affichage Historique Marque-pages Outils 2

- c Q C http://www‘tutelIeauquotidien‘fro

TUTELLE / CURATELLE : tous les outils... I |

-
) - (2 ]
4 y [ ~ ‘—
. \ O ‘O
) , s T Mot de passe oublié 2
Tutelle v e PR, W — -
au Je m'inscris ) Plus d'info )
quotidien -———— - Lerreur rédactionnelle qui excluait les MJPM personnes physiques du
= bénéfice du report d'un an de léchéance de mise en conformité vis a vis de -
_la réforme des tutelles sera-t-elie enfin corrigée ? Les tentatives Entram
s'embourbent les unes aprés les autres... 1ére tentative le 2. l" Tous les forums
Accuei Dans le forum :
o * FINANCEMENT DU CNC &
| Recherche MIPM ™ S adha” . =
X Rechercher: changed & Suivant 4 Précédent & Surligner tout [ Respecter la casse

# @e

Terminé

Bonjour Jean Durand,

Gérer votre compte (>

Votre espace de gestion (> e

Déconnexion

g,

Tutelle
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2.3. La page d’accueil

( Menu général visible en permanence

Espace de gestion S e o

ASSISTANT MON COMPTE DECONNEXION

Tutelle
au
quotidien

Menu de navigation

Atcucil = Ma evatheae (appelé aussi fil d’Ariane)

GERER LA SITUATIQ DE MONTSEGUR ANNE

ACTIONS EN COURS

*** GLOBAL *** - RdV Bibliothégque
(EBo)

DE MONTSEGUR né(e) NAUDIN
Anne - Réglement mensualité
maison de retraite (EBo)

DE MONTSEGUR né(e) NAUDIN
Anne - RAV Coiffeur pour Anne
(EBo)

Acces au
dossier de votre
protégé

Synthése des
alertes et
actions

PROCHAINES ECHEANCES

Pas de rendez-vous programmés.

_ Aouter une action |

2.4. La navigation

La navigation dans le logiciel s’effectue dans la fenétre principale de votre navigateur. Certaines actions
peuvent ouvrir une fenétre supplémentaire (dite pop-up). Il est important de noter que si cette pop-up est
affichée en arriere-plan et que vous sollicitez a nouveau une action de ce type, elle se mettra a jour mais
restera en arriere-plan. Vous devrez la sélectionner dans votre barre de menu Windows pour I'afficher.

o

_ — == : Fenétre « pop-up »
( REEEREEIERG htps:/egdpro tutellauquotidien f/public/indexindex/sm/REXTiUZQWFdFOBZEFkcmV2

EXAY : en arriére-plan

I & ADRESSE

gquotidien - Mozilla Firefox \I Fenétre principale
r c : Q , PO CIEERE IR R hitps://egdpro.tutelleauquotidien.fr/public/index/index/xml/VFIBTIMIMOFEb3NzaV 77 ~ | [.

TUTELLE et CURATELLE : Compren... i || Tutelle au quotidien

Espace de gestion

au
quotidien ACCUEIL MON BUREAU ASSISTANT MON COMPTE DECONNEXION

PERSONNES PROTEGEES

Accueil > Eti DUFLOT > Coord

Protégé Correspondants Contrats Patrimoine Documents Gestion Assistants

ETIENNE DUFLOT ‘ ¥

Tutelle depuis le & ADRESSE(S)
15/03/2010

" Tribunal d'Instance de
U8 | Tarascon Intitulé Adresse

-

ﬁ Maison de retraite Les Reflets
Maison de retraite Les Reflets Esc B Chambre 306

Esc B Chambre 306 Domiciliation 10 rue des Tournesols

12150 Tarascon
10 rue des Tournesols B
13150 Tarascon TeL: 0401010101

Tél: 0401010101 Commentaires :
< | m

X Rechercher: changed & Suivant ' Précédent & Surligner tout q' Acces ala pop-up par la barre
Terminé de menu si masquée

- ‘ Ill II ‘ - ] 3]
4 ) Tutelle au quotidi... % ) Tutelle au quotidi... / E 7] TaQ - Espace de ... ] TaQ - Espace de ...
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2.5. La saisie de données

Les champs de type date doivent ; P &
. . A . , SAISIE D'UNE OPERATION
obligatoirement étre renseignés )
comme suit : jj/mm/aaaa (01/01/2009) |
Compte bancaire () {24010 - Compte courant (de dept) - 2004 TAT0TZATITTTTiTT Iv \
Caléoagay’) |~ Cheisirune catégorie - [+]

Mn
Les champs préfixés d’'un astérisque |4 oési orsat Astuce ! Utilisez la touche « tabulation » de votre clavier pour
sont obligatoires Horig 000 ow _—" 2 | changer de champ de saisie. Si vous utilisez la touche « Entrée »,

Wode de pajgafbnt |Fepotamowvesu  [<] N* de pidce

Lo vy [Provisoms =

tous les champs n’ont pas été renseignés

Les champs de type montant sont a
renseigner sans espace, sans le
sigle € et avec comme séparateur Contra associs |~ Chosrun cortat - =]
décimal le point ou la virgule Ters [~Cholarun conespondert =[] @

Commentaires

cela valide le formulaire et vous affichera un message d’erreur si

N & ATTACHEMENT DE L'OPERATION

Sien concemé | —Choisrunbien—  [+]

Valider Annuler

2.6. Larecherche

La recherche s’effectue dans la page affichée a I'écran a I'aide de la fonction « Edition > Recherche » de
votre navigateur web (ou via le raccourci clavier Ctrl + F).

2.7. Votre compte client

¢

Tutelle

au
quotidien

Espace de gestion

ACCUEIL MON BUREAU ASSISTANT MON COMPTE DECONNEXION

PERSONNES PROTEGEES

Le menu « Mon compte » dans le bandeau violet vous permet de :

modifier les informations personnelles de votre compte (nom, mot de passe, adresse...)
- gérer votre abonnement (formule, factures, informations bancaires...)
- gérer les comptes de vos collaborateurs (ajouter ou supprimer des comptes secondaires)
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3. Avant de commencer : Configuration de votre compte

Certaines informations sur votre compte utilisateur sont nécessaires. Voici comment les renseigner.

3.1. Coordonnées du compte client

e Sélectionner dans le menu violet « Mon compte »

e Sélectionner dans la colonne de gauche « Mes coordonnées »

Renseigner les informations mentionnées. Uniquement I'adresse postale (2
1°° partie s’adressant aux professionnels (mandataires judiciaires a la protection des majeurs) et non

partie du formulaire), la

e aux tuteurs familiaux. 'adresse sera utilisé dans certains courriers ou rapports. Il est donc important de

la saisir.

Puis cliguer sur « Enregistrer ».

PERSONNES PROTEGEES MON BUREAU ASSISTANT

ACCUEIL

MON COMPTE

COMPTE UTILISATEUR
* Mon profil utilisateur
* Mon mot de passe

* Mes newsletters

COMPTE CLIENT

* Mon compte client

* Mes coordonnéese
* Mes intervenants

* Mes informations bancaires
* Mes abonnements

* Mes consommations

* Mes factures

* Mes paiements

* Mes relevés de compte
* Mes suppléances

MES COORDONNEES

Cette page permet de modifier vos coordonnées.

Saisissez les nouvelles valeurs dans les champs ci-dessous et valider en cliguant sur Sauvegarder.

N® SIREH : 123456789
Code APE: 6310Z
Affiliation fedération tutélaire : -Aucune-
Raison sociale : Nom Prénom
Teléphone : 0111223344
Fax: 0111223345
Mon adresse postale:

Adresse : EF 123

Neuville

Code Postal : 95009
Ville : CERGY Cedex

Pays :
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3.2. Coordonnées du compte utilisateur

Sélectionner dans le menu violet « Mon compte »

e Sélectionner dans la colonne de gauche « Mon profil utilisateur »

saisir.

Puis cliguer sur « Enregistrer ».

Renseigner les informations mentionnées. La civilité, nom, prénom, téléphone, email seront utilisés
e dans certains courriers ou rapports pour mentionner le tuteur familial. Il est donc important de les

PERSONNES PROTEGEES

ACCUEIL

MON BUREAU

ASSISTANT

MON COMPTE DECONHEXION

COMPTE UTILISATEUR
* Mon profil utilisateur
* Mon mot de passe

* Mes newsletters

COMPTE CLIENT

* Mon compte client

* Mes coordonnées

* Mes informations bancaires
* Mes abonnements

* Mes consommations

* Mes factures

* Mes paiements

* Mes relevés de compte

MOHN PROFIL UTILISATEUR

Cette page permet de modifier votre profil. Saisissez les nouvelles valeurs dans les champs ci-dessous et valider en

cliquant sur Sauvegarder.
Votre identifiant :
Votre adresse e-mail :
Civilité :
Nom :
Prénom :
Votre année de naissance :
Votre code postal :
Vous étes:
Votre fréquence d'utilisation d'Internet :

Vous étes plus particuliérement intéressé
par :

Telephone :
Portable :

Fax:

2

Ebovary

:mma bovary@gmail.com | *

Mme |Z|

Bovary

= o

1964 [ ]

45000
Tuteur familial {ou envisagez de |'étre) |z|
Ertre 1&t 3 fois par semaine lz‘

- choisir - E‘

02 02 02 02 02

06 07 07 07 07

Les champs signalés par une astérisque (*) sont obligatoires.

Enregistrer J
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3.3. En-téte et pied de page des courriers

Q Sélectionner dans le menu violet « Mon bureau > Préférences »

Renseigner I'en-téte, le pied-de-page et le lieu de rédaction de vos courriers.

Remarques : - La limite est de 6 lignes pour I'en-téte et 4 lignes pour le pied-de-page

e - Il n'est pas possible de choisir son emplacement et sa taille

- L’en-téte sera obligatoirement situé en haut a gauche du courrier

- Si vous n'avez que 2 lignes pour le pied-de-page, les saisir en ligne 3 et 4 (cf. exemple)

Renseigner le nom et/ou titre qui seront apposés a la signature du courrier.
e Renseigner également la date de naissance et lieu de naissance de I'utilisateur.
Cliquer sur « Valider ».

ACCUEIL PERSONMNES PROTEGEES MON BUREAU ASSISTANT

Annuaire

Suivi général

Documents

ALERTES ET TACHES EN COURS

Mes comptes bancaires

Preferences 1

‘ 3 EI;D
& PREFERENCES COURRIERS ET RAPPORTS |

onfigurer iss informations générales des modéles s courrisrs sinsi que des donndss

création de certzins rapports.

& COURRIERS - EN-TETE (ADRE S SE DE CORRESPONDANCE)

Ligne 1 Emma Bovary
Ligne2 Appt 18 Esc B
Ligne 3 | 1rue du clos lucet
Ligne 4 43000 Angers

Ligne §

Ligne 6

& COURRIERS - LIEU DE REDACTION (SITUE DEVANT LA DATE DES COURRIERS)

Lieu de rédaction  Angers

& COURRIERS - PIED-DE-PAGE (EXEMPLE : SI 2 LIGNES UTILISEES REMPLIR LES LIGNES 3 ET 4)

Ligne 1
Ligne 2
Ligne 3 Portable - 06 07 0707 07

Ligne 4  Email : emma bovary@gmail.com

& COURRIERS - NOM ET/OU TITRE (PLACE A L'ENDROIT DE LA SIGNATURE)

Nomet/ouTirede Emma Bovary
signature

& RAPPORTS - DATE ET LIEU DE NAISSANCE DU MANDATAIRE

Date de naissance (jimm 13/11/1964
/aaaa)

Lieu de naissance  Angers

Valider J Annuler J

3.4. Signature du tuteur

La signature du tuteur peut étre automatiquement insérée dans les courriers et certains rapports. Pour cela il
est nécessaire de la numériser et de nous la faire parvenir. Nous ferons le nécessaire pour l'intégrer sur
votre compte utilisateur.

3.5. Documents du compte client ajoindre aux courriers

Si vous choisissez d’envoyer en ligne vos courriers, il est parfois nécessaire d’y inclure certains justificatifs
(copie de la carte d'identité du tuteur ou curateur, justificatif de domicile...). Pour cela il est possible de
charger ces documents via l'assistant de classement et de les affecter, non pas a votre protégé, mais a votre
compte client appelé « GLOBAL ». Se référer au chapitre 16 « Classement et Chargement de documents »
pour connaitre la procédure a suivre.
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4. Les données dans le logiciel

Organisation des données

Personne
Protégée

a un dossier

Personnes
proches

Contrats

Données uniques

Correspondant

Données communes
atous les dossiers.

4.1. Dossier

Le dossier est le point d’entrée pour gérer le majeur protégé. Il regroupe les éléments illustrés ci-dessus et
décrits ci-apres.

4.2. Contrat

Tout élément contractuel d’'un dossier est a considérer comme un contrat.
Exemples :

e La carte nationale d'identité est un contrat dont le correspondant est la sous-préfecture ou la
préfecture

Un abonnement de ligne téléphonique fixe est un contrat avec France Télécom Orange

L’assurance maladie est un contrat avec la Caisse Primaire d’Assurance Maladie

Les imp6ts sur le revenu, taxe d'habitation, fonciére sont des contrats avec le Trésor Public

Le médecin traitant, le coiffeur... sont aussi a rattacher au protégé par un contrat.

Une mesure de protection est un contrat passé avec le tribunal en charge de la mesure

Un compte bancaire est un contrat avec la banque

4.3. Correspondant

Le terme "correspondant” désigne tous les acteurs économiques liés aux différents dossiers de vos protégés
(les banques et agences, les prestataires, les fournisseurs, les administrations...).

Il en existe des privés (ceux que vous avez créés dans votre Annuaire Privé) et des publics (ceux que
Tutelle Au Quotidien gére pour tous les clients dans Annuaire Public).

4.4, Bien

Les biens du protégé correspondent au patrimoine immobilier, aux objets et meubles de valeur et véhicules.
lls permettront, entre autres, de produire lI'inventaire du patrimoine.

4.5, Proche

Une personne proche peut étre quelqu'un de la famille ou bien un ami, un voisin...
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4.6. Affichage, manipulation et suppression des données

Icones :
Un ensemble d’icones est mis en ceuvre au niveau des écrans présentant les différentes données (dossier,
contrat, correspondant, ...) pour permettre une manipulation aisée de ces mémes données.

De fagon générale, les icbnes suivantes sont utilisées dans les écrans :

les chevrons verticaux montant et descendant : ils permettent, respectivement, de replier et de déplier
I’écran.

Ainsi le formulaire présenté ne contiendra que les titres des zones de données, respectivement les titres et les
contenus complets des zones

un jeu de 3 icones : la loupe, le crayon et la croix, souvent présentées groupées, offrant
respectivement la possibilité de détailler, modifier ou supprimer une composante.

Par exemple, dans 1’écran du dossier ASH ci-dessous, la loupe permet de visualiser le formulaire complet d’une
composante de reversement basée sur un contrat, le crayon d’entrer en modification sur cette méme composante,
la croix de la supprimer.

I'icéne de fichier Excel fléché : elle permet d’exporter le tableau sélectionné dans le format de tableur
Excel (avec les en-tétes de colonne).

'icbne d'imprimante : elle permet d’imprimer I’écran courant.

Accueil > Jean ARTHUR > Contrats > Aide Sociale Hébergement

Protégé Correspondants Contrats Patrimoine Documents Gestion Assistants

JEAN ARTHUR £ 9 °ul;3
Tutelle depuis le & CARACTERISTIQUES DU CONTRAT ‘

®  isoirot
" Tribunal d'instance de
W8 | Courbevoie

Contrat "ASH" (Aide Sociale a 'Hébergement - Pers. dgée)
o

@ cramore 2£s04 Référence : RGO0D1/92 - Droits ouvert du 10/01/2010 au 10/01/2020
Residance Les Agapanthes

& rue des Mimesas

92400 Courbevoie

Uz 2 220 il Décision : Admission partiellz & compter du 01/01/2010 au 01/01/2020, sous réserve de récupération de 90% de Mintégralité des ressources (CNAV+RAFF)

\ de lintéressé et annuellement de reversement de 90% des intéréts de capitaux placés

Hébergement : Lieu de résidence - Chambre 42 Esc.A | Résidence Les Agapanthes | 8 rue des Mimosas | 92400 Courbevoie

+ Actions en cours

& COMPOSANTE DU CALCUL DE L'ASH |

+ Nouvelles actions

. Intitule Taux ou
+ Dossiers Cuist Gzl Type (Contrat) Montant e“g

RAFP
+ Archives Reversement 0 % contrat Bt 90.00 % o 1 X
CNAV .
Reversement 0 % contrat e 90.00 % 1 & X
LIENS UTILES Intéréts 1%
Reversement 0 % contrat (et A) 90.00 % L & %
A ee—

Déduction 0 % contrat I e 2 100.00 % L & X
(Taxe fonciére)

MJIPW Untel

TEEm L e (Contrat d'&molument du WP} o
Arg.poche extralégal 0 fxe Extra-lgal 1527e
< 1 e

+Créer une composante basée sur un contrat |

+Créer une meontant fixe J

& REVERSEMENTS |

Intitule Période Date réelle  Taille (en ko) —#ig)

Enfin I'icbne de point d’interrogation (en fin de menu ci-dessous) permet d’accéder a l'aide en ligne : la
documentation utilisateur ou le support.

e.

.

Espace de gestion

Tutelle
a

U
quotidien

..,

MON BUREAU ASSISTANT MON COMPTE DECONNEXION ®

ACCUEIL

PERSONNES PROTEGEES

s Doci tati
1eil > Jean ARTHUR > Contrats > Aide Sociale Hébergement umentation

rotégé Correspondants Contrats Patrimoine D i i Contacter le support
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ere

colonne).

D’autre part, chaque tableau de données offre une possibilité de tri par colonne, voire par rubrique a
e I'intérieur d’'une colonne, lorsque plusieurs rubriques sont présentes.

Ci-dessous, le tableau des contrats est trié par « type » (Cf. 1

Il aurait pu étre trié par « Nature » ou selon une autre colonne.

& TOUS LES CONTRATS

o

Nature

ASH
Cpte Bg

Cpte Bg
Obilig.
Emolument MJPK

Obilig.
Prest.div.

Obilig.
Pension

Oblig.
Hébergement

Obilig.
Pension

Oblig.
Impdit

Tut.

Reférence

RGO00/52

20041-01014-11111111115-11

-1 -1 11 111115-11

RGO001/52

RGO11/52

Intitulé
Correspondant

ASH
CGo2

COMPTE COURANT (DE DEPOT)
LBP Courbevoie Puvis de Chavanne

LWRET A
La Bangue Postale Orléans La Source

CONTRAT D'EMOLUMENT DU MIPM
MJPM_92

PRESTATIONS DIVERSES
Coiffeur ZEN

RETRAITE PRINCIPALE
CHAY

MAISON DE RETRAITE
Maison de retraite Les Agapanthes

RETRAITE COMPLEMENTAIRE
RAFP

TAXE FONCIERE

Trésor Public de Courbevoie
TUTELLE

Tribunal d'lnstance de Courbevoie

== 1 ==

Début

Fin
10/01/2010
10/01/2020

2040812010
- actif -
204011960
- actif -

2040142010
- actif -

10/08/2010
- actif -

01/01/1995
- actif -

10/01/2000
- actif -

01/01/1995
- actif-

10V01/1870
- actif -

2040142010
- actif -
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Pagination :

Chaque tableau de données est paginé pour faciliter le déplacement et le repérage de la donnée
recherchée.
Le déplacement vers les pages de numéro supérieur (a la page courante) s’effectue en cliquant
directement sur un des numéros supérieurs.
(De méme, le déplacement vers les pages de numéro inférieur (a la page courante) s’effectue en
e cliquant directement sur un des numéros inférieurs.)

Un maximum de 21 pages peut étre affiché dans le pied-de-page d’un tableau.
Ainsi un positionnement du tableau a la page 14 permet de visualiser les pages 4 a 24 ; soit 10 pages
de plus et 10 pages de moins que le numéro de page courant.
Enfin I'affichage de la derniére page du tableau s’obtient en cliquant sur le double chevron vers la
droite (>>), respectivement, 'affichage de la premiére page du tableau s’obtient en cliquant sur le
double chevron vers la gauche (<<).

& ANNUAIRE PRIVE

Catégorie Dénomination Adresse Téléphone -le
Tel fixe
Agence Agence AXA Banque Paris 10 Tél mobile b
Télécopie :
37 avenue des Champs Elysces Tél fixe
Agence ‘Agence BNP Paris Champs Elysées BP 489 Tél mobile b
75366 PARIS CEDEX 08 Télécopie :
Tel fixe
Agence Agence CA Le Havre Mairie Tél mobile X
Télécopie :

T 2 45 45 00 43
17 rue Scarlette Slfice 02454500 43

Locataire SITCE 49000 Angers _almal:lle. X
&lécopie ©

6 ASS 5 Tél fixe : 04 33 22 55 66
Ressources HEEELELR ;erggud:\;wmmv Tél mobile »® .
Télecopie :

- Tél fixe : 05 00 00 00 00
. . 56 rue des Saules -
Clinique Gériatriqus - Tarbes & mobile X s

Maison retraite 65000 Tarbes

Télécopie :
Tel fixe 1 0101010105
. 6 rue CNAV - .
Ressources e 52400 Courbevoie _almal:ne. Cad
&lécopie :
G Tel fice 1 0111 111111
0 5 G = . "
Employeur BT 52400 Courbevoie _almal:ne. gl
&lécopie ©
- Tél fixe . 024545 11 11
CNAV 49 20 rus des fourizaue Tél mobike ® .
Ressources 49000 Angers - N
&lécopie ©
= - Tél fixe : 0500 00 33 33
s 65 rue de CNAVES - . »
Ressources LA 06000 Tarbes _::e"c'ii':: X
D rad e ferr Tél fixe : 0143330102
Loisir Coiffeur ZEN 92400 Courbevoie el mebile L

Télécopic

i 43330102
8 rue des Acacias Stz

. Coiffeur ZEN e Tél mobile X
élécopie

<« 456780910 1112 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 »=
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Suppression des données :

Il est possible de supprimer les données suivantes : adresse, coordonnée, proche, juge, correspondant, de
votre annuaire privé, contrat, écriture bancaire, compte bancaire, bien, document.

A noter : Si des éléments sont rattachés a la donnée que vous voulez supprimer cela ne fonctionnera pas.
Vous devrez auparavant supprimer ces éléments rattachés.

Exemples :

- Vous voulez supprimer un proche qui posséde une adresse, il vous faudra d'abord supprimer I'adresse.
- Vous voulez supprimer un contrat auquel des écritures bancaires font référence, il faudra au préalable
supprimer ces écritures.

Exemple :

Formulaire de consultation d’'un correspondant

= ¥

& IDENTITE

Espace JardiVert

& ADRESSE(S)

Categorie : Aide a domicile

Reference bancaire : LBP La Source - 11111 11111 11111111115 11

Intitulé

Domiciliation

& COORDONNEE(S)

Adresse

10 rue de la main verte
95000 Courbevoie

Tel 0111111111
Commentaires

+ Créer une nouvelle adresse J

i

A

Intitulé

Tel fixe domicile

Coordonnée

0141414141
Commentaires : Facile & retenir

+ Créer une nouvelle coordonnée J

i

A

2 ¥ SR
& IDENTITE
Espace JardiVert
Categorie : Aide a domicile
Reference bancaire : LBP La Source - 11111 11111 11111111115 11
& ADRESSE(S)
+Créer une nouvelle adresse J
& COORDONNEE(S)
+Créer une nouvelle coordonnée |
& DOCUMENTS
+ Charger un document |
& LISTE DES DOSSIERSICONTRATS SUR LESQUELS CE CORRESPONDANT EST RATTACHE
Retour |

Pour supprimer un correspondant, il
faut tout d’abord accéder a sa fiche
par I'annuaire privé (via le menu
violet Mon bureau>Annuaire puis
Tous les correspondants) puis :

° Utiliser I'icbne de suppression
(croix rouge) en haut a droite

A noter :

Si des informations sont rattachées a
ce correspondant, vous devrez, au
préalable, supprimer ces
informations.

L’exemple ci-contre montre qu’'une
adresse et une coordonnée y sont
rattachées, il faudra donc au
préalable les supprimer.

Q Pour ce faire, utiliser l'icone de
suppression (croix rouge),
successivement, en regard de
I'adresse et des coordonnées.

9 Puis renouveler la suppression,
du correspondant, une fois les 2
informations rattachées supprimées.
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5. Création du dossier

5.1. Acceés

Au premier accés a I'espace de gestion, le menu de gauche spécifie qu’aucune personne protégée
e n’est connue (sous I'en-téte de menu : « Gérer la situation d’'une personne ». |l suffit de cliquer sur le
lien « Cliguez ici ....personne » pour entamer le processus de création d’'un majeur protégé.

e Le protégé est également accessible dans le menu violet « PERSONNES PROTEGEES », une fois
qu’il est créé.

¢-

Tutelle
au
quotidien

Espace de gestio

ACCUEIL PERSONNES PROTEGEES MON BUREAU ASSISTANT MON COMPTE DECONNEXION

Accueil > Ma synthése

GERER LA SITUATION D'UNE PERSONNE

Aucune personne protégée connue
Cliquez ici pour créer un dossier de protection d'une personne

Actualités Infos légales Qui sommes-nous ? Partenaires Aide | FAQ Plan du site Contact

5.2. Création

Apres avoir cliqué sur le lien mentionné ci-dessus, 5 étapes permettent de créer un dossier.
Ces 5 étapes s’enchainent automatiquement dans un processus.

A chaque étape, il s'agit de renseigner un formulaire qui, une fois validé, bascule sur le formulaire de I'étape
suivante.

Rappel du contenu d'un dossier :

- étape 1 : Etat civil du protégé

- étape 2 : Mesure de protection ordonnée par le juge des tutelles

- étape 3 : Gestion du dossier (désigne la personne en charge de la mesure)

- étape 4 : Adresse du protégé (lieu de résidence)

- étape 5 : Situation générale du protégé appelée aussi check-list (situation professionnelle, logement,
famille, patrimoine). Elle permet de savoir quelles sont les démarches a effectuer lors d’'un début de mesure.
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5.3. Mesure de protection

La mesure de protection couvrant un protégé peut évoluer (changement de type de mesure, changement de
tuteur, non renouvellement, caducité ou encore déces du protégé).

Le tuteur peut, en conséquence, effectuer les mises-a-jour nécessaires au suivi de la situation de son
protégé.

e Aprés la création du dossier du protégé, le suivi de la mesure de protection s’effectue via le menu
Protégé>Mesure de protection

e Un écran de synthese s’affiche indiquant les caractéristiques de la mesure.
Pour mettre a jour la mesure, il suffit de cliquer sur I'icbne symbolisant un crayon.

NB : La suppression (icbne de croix rouge) est & manipuler avec précaution. Elle peut étre utilisée
dans le cas d'une saisie erronée. Les données supprimées ne sont plus récupérables.

Le cas illustré ci-aprés est celui d’'un changement de type de mesure, correspondant au passage
d’'une sauvegarde de justice a une tutelle. Ce cas de figure est complet car il nécessite de cléturer la
mesure existante et d’en ouvrir une seconde.

e Pour clbturer la mesure initiale, renseigner les dates de levée (Audience+LRAR) ainsi que le motif et,
le cas échéant, la zone de commentaire, puis « Valider ».

NB : Une mesure cléturée reste consultable (Cf. I'historique ou récapitulatif des mesures via le menu
Protégé>Mesure de protection).

Pour ouvrir une nouvelle mesure, cliquer dans le menu de gauche sur « Créer une mesure de
protection ».

Renseigner ensuite les différents champs et « Valider ».

Espace de gestion

au
quotidien

ACCUEIL MOHN BUREAU ASSISTANT MON COMPTE DECONNEXION

PERSONNES PROTEGEES

Accueil > Véra PETIT-JEAN > Mesures

Protégé l Correspondants Contrats Patrimoine Documents Gestion Assistants Menu Debug
Synthese | P L}l;{]
Etat Civil .
i stice & HISTORIQUE DES MESURES DE PROTECTION |
Coordonnées 13
Fde
- L. Date Audience (Date LRAR) Date Levée (Date LRAR)
Situation globale
s Reference RG Motif début Motif levée ]
e 15/03/2010 (20/03/2010)
= . 3 i 0 3
Suivi du dossier | SENETTRERIETE RENfLE 1&re ordonnance & / X
Sante & w1 == e

Projet de vie

Gestion du dossier

+ Nouvelles actions
Créer une mesure de protection
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x ¥

& MODIFIER LA MESURE DE PROTECTION

A savoir : Une fois la mesure créée, sa nature et le tribunal en charge ne peuvent étre modifiés. Sila
mesure est transférée dans un sutre tribunal, vous devez lever s mesure initiale et ouvrir une nouvelle
mesure.

Ssuvegarde de Justice suivie par le Tribuna! dinstance de Tarbes

Num Registre du Greffe
)

)

Dates d'ouverture (j'mm
Jaaaa)

Motif début

Date d'échéance (ji'mm
Jaaaa)

Dates de levee (j/mm
/aaaa)

Wotif fin

Wois de rendu des
comptes

Commentaires

011/85
Audience (%) LRAR (*)
15/01/2010 20/01/2010
Tére ordornance E
14/01/2011 | Durée du préavis |3
{en mois)
Audience LRAR
15/08/2010 20/08/2010

Changement de type de mesure E e

Janvier E

Changement en Tutelle

€-

X

Tutelle

au
quotidien ACCUEIL

Accueil > Véra PETIT-JEAN > Mesures

Espace de gestion

PERSONMNES PROTEGEES

MON BUREAU ASSISTANT

DECOMNHNEXION

Protégé Correspondants Contrats Patrimoine D it i A Menu Debug
VERA PETIT-JEAN & ¥ =)
- Sauvegarde de Justice a HISTORIQUE DES MESURES DE PROTECTION |
clituré(e) le 20/08/2010
" Tribunal d'instance de . 7
iR | Tarbes . Date Audience (Date LRAR) Date Levee (Date LRAR)
Type EEETEEE Motif début Motif levée
#& Chambre 33 Esca
56 rue des Saules Sauvegarde de Justice 011465 i \5‘01201 LA LEAEEUIL U EE)
1ére ordonnance Changement mesure
65000 Tarbes
Tél: 05 05 0505 05 < 1 =
L

< Actions en cours

<+ Nouvelles actions
Créer une mesure de protectionl
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a ¥

& NOUVELLE MESURE DE PROTECTION

Type de mesure (*)
Tribunal en charge (*)

Num Registre du Greffe
]

Dates d'ouverture (j/mm
laaaa)

Motif debut

Date d'échéance (j/mm
/aaaa)

Dates de levée (j/mm
Jagaa)

Wotif fin

Mois de rendu des
comptes

Commentaires

Tutelle [~]

Tribunal d'instance de Tarbes E
112/65

Audience (*) LRAR (*)
20/08/2010 25/08/2010
Changement de type de mesure |z| e
19/08/2015 | Durée du préavis |3

(en mois)
Audience LRAR

= Choisir un motif — |z|

Janvier E

Modification de la sauvegarde de justice au
20/08/2010 |en tutelle.
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6. Gestion des correspondants dans I’annuaire

6.1. Acceés

Q Dans le bandeau violet, cliquez sur « MON BUREAU > Annuaire »

Dans le menu de gauche, vous avez la possibilité de :

- lister votre annuaire privé des correspondants (comprend aussi les favoris)

e - lister I'annuaire public géré par Tutelle Au Quotidien pour ses clients

- lister tous les correspondants

- placer un correspondant de I'annuaire public en « favori » afin qu’il soit visible dans les dossiers
- créer un nouveau correspondant dans votre annuaire privé

Espace de gestion 3 e

au
quotidien

ACCUEIL PERSONNES PROTEGEES ASSISTANT MON COMPTE DECONNEXION

Accueil > Annuaire Annuaire ]

| Fa Tableau de bord @

+ Actions en cours
« GESTION DES CORRESPONDANTS Documents |

* Nouvelles actions Ce menu permet de gérer les correspondant LIS EERE N TR EE] e gauche pour naviguer dans les listes.
Mouveau correspondant
Mouvele agence bancaire Preferences

+ Dossiers a
-ANNUAIRE PRIVE- - i I 2 U m 5 espondants de votre ANNUAIRE PRIVE
Tous les correspondants ITELLE AU QUOTIDIEN
Filtrer par catégorie ‘un correspondant de I'annuaire Tutelle Au Quotidien dans votre annuaire privé. Il sera alors vizible dans votre annuaire privé en tant que
Rechercher
-ANNUAIRE TUTELLE AU QUOT.-
Tous les correspondants
Copier dans lannuaire privé

+ Archives
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6.2. Création

Cliguez sur « Nouveau correspondant» ou « Nouvelle agence bancaire ». Le formulaire suivant s’ouvre :

Exemple de création d’un correspondant

& CORRESPONDANT

Raison sociale (%)
SIRET
Catégorie (7} | Administrateur de biens E|

Commentaires

Code banqus Cods guichet No de compte  Cle RIB
Références bancaires

NB - Saisir Banque

atif sur 5 Eh.\‘-‘/e compte sur 11 chiffres ou lettres, Clé sur 2 chiffres
Hom banque

& ADRESSE

Note  Une fois le correspondant créé, vous pourrez lui sjouter d'sutres adresses si besoin

Mature (=) | Domiciliation El

Complt 1 (Apt, Esc.)
Comptt 2 (B4, Rés, Hop)
N* et libelle voie (7]

BP ou Lieu dit
Code Postal (*) Localité (%)
pays (7 | FRANCE [=]

Tel fixe local
Commentaires

Renseignez les champs et validez. Le
correspondant est alors visible dans
I'annuaire privé et accessible depuis tous
les dossiers.

Q Données facultatives. Toutefois, si
elles sont renseignées, il est important de
saisir correctement toutes les zones du
RIB. Ces données seront utilisées pour
les virements automatiques via la
télétransmission bancaire.

& COORDONNEES
Tel fixe Commentaires
Tel mobile Commentaires
Télécopie Commentaires
Adresse email Commentaires

Valider J

Note sur le formulaire de création
d’une agence bancaire

Il se limite au :

- choix de la banque (référentiel géré par
Tutelle Au Quotidien)

- nom de I'agence

- code guichet de I'agence

La création de [Il'adresse et des
coordonnées quant a elles se font dans la
fiche détaillée de I'agence.
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7. Gestion des contrats

7.1. Acceés

Dans le bandeau vert, cliquez sur « Contrats » et choisissez le filtre désiré

Pour afficher le détail d’'un contrat, cliquez sur celui désiré dans la partie centrale

Pour créer un contrat, utilisez les actions du menu de gauche. Vous remarquerez que la création
d’'une mesure de protection posséde un lien spécifique (formulaire différent). Pour les comptes
bancaires voir le chapitre 8 - Gestion financiére.

ACCUEIL MON BUREAU ASSISTANT MON COMPTE DECONNEXION

PERSOMNNES PROTEGEES

Accueil > Jean ARTHUR > Contrats

Protégé Correspondants - Patrimoine Documents Gestion Assistants
Tous .
JEAN ARTHUR L:lzﬁ
Tutelle depuis le AmEiEE TS |
15/01/2010 Lo t
gemen
™ Tribunal dinstance de R— —
#8 1 Courbevoie Administrations L Intitu u
- Correspondant Fin -]
ﬁ Revenus ASH 10/01/2010
Maizon de retraite Les Ulysses . Goon/e2 £Go2 e 1000172020 4" R
Esc A Chambre 203 Prestations
& rue RP Barberousse Autres ; . ; COMPTE COURANT (DE DEPGT) 01/01/1955 .
o — D041-01012-11111111115-04 o it 7 R
Tél: 010101010
LIVRET A 201011960 .
~ Lpe Bg AR R R La Bangue Postale Orléans La Source - actif- x
Oblig. RGO001/92 CONTRAT D’EMOLUMENT DU MJPK 20/01/2010 y x
+ Actions en cours Emolument MIPM SRS MJPW_2 - actif - -
Oblig. TAXE FONCIERE 1000115970 ®
+ Mouvelles actions Impdt Trésor Public de Courbevoie - actif -
Creer un contrat ) o -
e Créer un compte bancaire Oblig. RETRAITE COMPLENENTARE 0110111995 x
Créer une mesure de protection Pension RAFP - actif-
Créer un dossier aide sociale Oblig. RETRAITE PRINCPALE 01/01/1895 %
Pension CHAN - actif - o
+ Dossiers
— P TUTELLE 2000172010 .
ut. RE011S2 Tribunal d'instance de Courbevoie - actif- 15X
> Archives << 1>
o oir les contrats clos

7.2. Création

Cliquez sur « Créer un contrat ». Le formulaire suivant s’ouvre :

. Renseignez les champs et sauvez.

|k¥ L

& NOUVEAU CONTRAT |
Tiers. | =Cheisirun corespondart - Q EJQ Q Ce bouton raccourci permet de
Type decontrat (Mlocetongiere = créer un correspondant sans passer
Intitulé () | Allocation diverse e par |e menu « MON BUREAU >
Date ou.-erture.uy'mrr.\ Date c\éture.uy‘mm Annua”‘e »
Date d achaance.uy'mm Durée du préavis
Référonce 9 La liste des correspondants
conmemares correspond a votre annuaire privé et
vos favoris.
9 L’intitulé est celui qui sera affiché
JVALEURS PAR DEFAUT DES AFFECTATIONS COMPTABLES | dans |eS |ISteS de Contl‘atS
Code comptable par |~ Choisir une catégorie — [=]
défaut
Paiement par défaut | ~ Choisir un mode de paiement - El
Sauver | Annuler |

Espace de gestion TaQ — Documentation utilisateur — v.1.6 p.22/55




7.3. Détail d'un contrat

Dans la liste des contrats cliquez sur le contrat souhaité

. Le formulaire suivant s’ouvre :

& CARACTERISTIQUES DE LA MESURE DE PROTECTION

Tutelle suivie par le Tribunal d'instance de Tarbes

sous |a référence "112/65

Date d'ouverture : 20/08/2010 Motif - Changement de type de mesure

Echéance au 19/08/2015 - Préavis de 3 mois

Date de levée | mesure non levée Motif: - inconnu -

Rapport annuel annuel de gestion & rendre en - Janvier

Commentaires : Modification de la sauvegarde de justice au 20/08/2010 en tutelle.
& ECRITURES
Date Catégorie Libellé Débit  Crédit Statut -»|
01/01/2010 11120 Livret A - Solde précedent créditeur e 0.00 1000.00 Prov L & X
01/01/2010 11120 CCP Solde précédent créditeur 0.00 1000.00 Rappro L & R

<< i »>
+ Saisir une nouvelle écriture J
& DOCUMENTS
Intitulé Nature Date réelle Taille (en ko) —»ig]
Jugement pdf Jugement 15/03/2010 428 e Wl
Passeport pdf Identite 15/03/2010 462 L & X
<< 1 >
+Charger un decument |
Retour |

° Cette partie vous donne le détail
du contrat.

9 Cette partie détaille les paiements
lies a ce contrat (affichage des
écritures  comptables  dont le
correspondant a été renseigné)

Attention ! Il est important de noter
que si vous visualisez un compte
bancaire a ce niveau vous ne verrez
pas toutes les écritures bancaires
passées sur ce compte mais
uniquement celles qui sont liées a
la gestion de ce contrat
(abonnement bancaire, frais de
gestion du compte...). Pour voir les
écritures passées sur le compte, allez
dans « Gestion > Banque »

9 Liste des documents rattachés au
contrat
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8. Gestion financiére

8.1. Accés aux comptes bancaires

Q Dans le bandeau vert, cliquez sur « Gestion > Banque »

e Pour voir les opérations d’'un compte bancaire, cliquez sur le compte désiré dans la partie droite

e Pour créer un compte bancaire, utilisez les actions du menu de gauche

Accueil > Jean ARTHUR > Banque

Documents

Protégé Correspondants Contrats Patrimoine
JEAN ARTHUR | & ¥
- Tutelle cloturé(e) le & TOUS LES COMPTES FINANCIERS
01/08/2010
™ Tribunal d'nstance de
88 1§ Courbevoie Code Résumé

A Chambre 42Esc.A
Résidence Les Agapanthes 54030
& rue des Mimosas
52400 Courbevoie

COMPTE COURANT (DE DEPOT)

: sapzp  LVRETA
Tel: 0122010101 - 11111-11111-11111111115-11
- c4gp  COMPTE COURANT (DE DEPOT)

20041-01013-11111111115-04

+ Actions en cours

20041-01014-11111111115-11 e

Gestion gAssistants

Bangue =
=
Comptabilité
Budget
Emoluments Iba Solde  MNbec Solde R
-ap. du jour prév. prévis. B ﬂ
SouT s P 4507.36 0 4507.36 — actif—
3 15250.00 o 15250.00 o 15250.00 — actif —
17 3507.36 0 3507.36 0 3507.36 19/08M0

<< 1 >

ouvelles actions
Créer un compte bancaire

+ Dossiers
Télétrans. - Saisir un virement
Télétrans. - Liste des virements

8.2. Création d’un compte bancaire

Cliquez sur « Créer un compte bancaire ». Le formulaire suivant s’ouvre :

Renseignez les champs et sauvez.

& ETABLISSEMENT BANCAIRE = ° . L,
Les agences affichées sont celles
Nom de o banque () | Cholsasez une banaue [=] que vous avez créées dans la gestion
Aosnee 0 o "Q des correspondants (cf. « 6.2
& courar Création »).
Type de compte (+) | Compte courant (de dépét) [=]
it () |Compte courant (de dépa) Q Ce bouton raccourci permet de
Date cuverture (imm Date ciéture Gjm créer une agence bancaire sans
R passer par le menu «Mon
sme et woscomme o bureau>Annuaire>Nouvelle  agence
R ° bancaire »
NB : Saisir Banque et Indicatif sur 5 chiffres, N° de compte sur 11 chifires ou iettres, CIé sur 2 chiffres
© RELEVES DE COMPTE 9 L’intitulé est celui qui sera affiché
Perodité des relevés | Tousles mois =l dans les listes des comptes. Il reprend
généralement le méme nom que le
saver | [ anuer ||| type de compte mais peut varier.

Exemple :

Type de compte = Compte courant
Intitulé = CC principal ou Compte
ordinaire ou Compte de proximité...

0 I est important de saisir
correctement toutes les zones du RIB.
Ces données seront utilisées pour les
chargements d’écritures en
automatique (via des fichiers de
relevés de compte Internet ou via la
télétransmission bancaire)
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8.3. Détail d’un compte bancaire

Dans la liste des comptes bancaires cliquez sur celui souhaité. Le formulaire suivant s’ouvre :

X ¥

& CARACTERISTIQUES DU COMPTE

&

b 4
s}

Q Cette partie vous donne le

Compte "Compte Epargne Logement” (Compte Epargne Logement)
La Banque Postale - La Banque Postale Orléans urce

RIB : 10011-22222-3334445556V-66

Ouvert le 0/01/2005 - Actif

Commentaire(s) :

Aucun

& ECRITURES PASSEES SUR LE COMPTE

détail du compte

9 Cette partie détaille les
écritures comptables passées
sur ce compte. Vous pouvez
cliquer sur une écriture pour en

Date Catégorie Libellé Débit  Crédit
31122009 76101 Intéréts non im;usatlas@ = 50.00
05/10/2009 11120 Démarrage de la mesure / REprise du solde - 5000.00

<< 1>

+ Saisir une nouvelle écriture J e

Statut
Rappro

Rappro

Solde

5050.00

5000.00

o R

o R

voir son détail

9 Bouton pour saisir une
nouvelle écriture

8.4. Saisir une écriture comptable

Plusieurs acces sont possibles pour saisir une écriture et permettre de pré-remplir certains champs :
- depuis le détail d’'un contrat (positionne automatiquement les champs correspondant et contrat

associe)

- depuis le détail d’'un compte bancaire (positionne le compte)
- depuis le menu « Gestion > Comptabilité » puis action « Saisir en continu »

Une fois cliqué sur « Saisir une nouvelle écriture », le formulaire suivant s'ouvre :

" ¥

=)
& SAISIE D'UNE OPERATION
Date d'opération (j'mm  28/05/2010
iaaaa) ()
Compte bancaire (*) £ 54010 - Gompis coLrar - 20041-02220- 394444555 56-66 iv] a
Catégorie (* 60300 - Charges de copropriété (propriétaire) El
Libellé de fopération  Charges de copropristé (proprigtaire)
Debit Credit
Montant | 100.00 0.00
Mode de paiement | Prélévement [=] N* de pisce
Statut (*) | Rapprochée : la bangue a bien comptabilisé 'opération |z|
Commentaires
& ATTACHEMENT DE L'OPERATION
Contrat associ¢ | Changes copro - Syndic (Charges) |z| o
00
Bien concerné | Appatement - F2 Courbevoie El 0
Valider | Annuler |

Renseignez les champs et validez.

0 compte sur lequel est passé
I’écriture

9 Code comptable associé

9 Montant a saisir sans espaces,
sans signe négatif, séparateur
décimal point ou virgule et deux
décimales maximum

° 9 G ﬂ Listes déroulantes

permettant de choisir le contrat, le
correspondant, den créer un
nouveau ou de choisir le bien
correspondant a I'écriture. L'exemple
montre un paiement de charges
passé sur le compte courant LBP,
rattaché au contrat « Charges de
copropriété » et payé au
correspondant « Syndic FASAR  ».
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8.5. Saisir le solde initial d’'un compte

& ¥

li::]
 SAISIE D'UNE OPERATION Pour initialiser un solde initial d’'un
Dete dopératon (010172010 compte bancaire il suffit de passer
— une écriture avec un code
Compte bancaire (*) 54010 - Compte courart (de dépét) - 20041-01012-1111111111 |z| N
o e comptable a:
Catégorie (%) 11120 - Solde précédent créditeur |z|

Libellé de lopération  Solde précédent créditeur

11120 - Solde précédent créditeur

Debit Crédit
ou
Montant |0.00 1000.00

= : 11110 - Solde précédent débiteur
Mode de paiement BpOrt & nouveau E' M* de pigce

statut 7y | Rapprochée :la banque a bien comptabilisé I'opération E ]
Dans I'exemple ci-contre, on
positionne le solde initial créditeur

Commentaires

& ATTACHEMENT DE L'OPERATION d'un Compte courant a 1000 € en
Contrat associe | Comple couran (de dépét)- 20041-01012-1111111115-04 [ ] date du 01/01/2010
Tiers : Marceau =] ©
Bien concerné. |~ Choisrun bien =[] ° compte concerné

Valider J Annuler J

9 code comptable 11120 ou 11100

9 Montant du solde
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8.6. Saisir un virement compte & compte

Compte "Compte Courant principal” (Compte courant (de dépdt))

BNP Pariba
RIB : 3000

ence BNP ivry sur seine
5-87630282990-45
ctif

Commentaire(s) . Aucun

& ECRITURES PASSEES SUR LE COMPTE

Date Catégor, Libelle Débit LCTEWY  Statut _ Solde
01012009 540M \irsment argent de poche

- (o0og Rappro ssn00
0140172008 11120 Solde initial - TOUD0  Rappro  890.00

Vv

& CARACTERISTIQUES DU COMPTE =Modifier

Compte "Livret A" (Livret A)

AGF Banque - Agenc

que paris la défense

Commentaire(s): Aucun

) ECRITURES PASSEES SUR LE COMPTE

Date Catégo, Libelle PEb  Credit Statut  Solde
01/01/2009 54002 e\lwrementargemde poche ‘ 100 0? - Rappro  14150.00
01/01/2009 99999 ‘Versement annuel jardinage - APayer  14250.00

01/01/2008 11120 Solde initial - 15100.00 Rappro  15100.00

o &
& SAISIE D'UNE OPERATION
Date d'opération (j/mm |01/07/2010
laaaa) (*)
Compte bancaire (4 | 54020~ Lvret A~ 11TT-T11T1-T111 111911611 =
Catégorie (*) | 34010 - Compte courant (de dépdt) - 20041-01012-1111111111 [=] e
Libellé de lopération Compte courart (de dépét) - 20041-01012-1111111711
Débit Crédit
Montant 0.00 100.00 e
Mode de paiement | Virement E N* de pigce
Stawt (7) | Rapprochée :la banque a bien comptabilsé fopération [ |
Commentaires  Virement argent de poche]
& ATTACHEMENT DE L'OPERATION
Contrat associé | — Choisir un contrat — |z|
Tiers |~ Choisir un comsspondant — |Z| (5]
Bien concerné | ~ Choisir un bien - |z|
Valider | Annuler |
& CARACTERISTIQUES DU COMPTE >Modifier

Un virement de compte a compte se
saisit en une seule écriture. Pour
cela il suffit de se placer sur un des
deux comptes, saisir une écriture et
chaisir le code comptable associé au
deuxieme compte.

L’exemple ci-contre montre un
virement de 100 € du compte
« Livret A » vers le « Compte
Courant principal »

° compte émetteur

code comptable de classe 5
associé au compte bénéficiaire

9 Montant du débit

Une fois [I'écriture validée vous
remarquerez dans le détail des
opérations des deux comptes :

° Sur le compte bénéficiaire une
écriture correspondant a un crédit de
100 €

@ Sur le compte émetteur une
écriture correspondant a un débit de
100 €

Attention ! Si vous supprimez cette
écriture depuis un des comptes
(créditeur ou débiteur), il sera aussi
supprimé sur le compte associé.

Espace de gestion TaQ — Documentation utilisateur — v.1.6

p.27/55




9. Import de fichiers bancaires

Afin de limiter au maximum la saisie d’opérations bancaires et ainsi éviter les erreurs de saisie ainsi qu’'une
perte de temps, le logiciel permet d’'intégrer des opérations depuis des fichiers bancaires.

Pour cela, si vous avez acces aux comptes bancaires de votre protégé depuis Internet, vous devriez pouvoir
récupérer ses opeérations bancaires via un fichier dont le ou les formats disponibles sont définis par la
banque (typiquement QIF, CSV ou OFX).

La plupart du temps les banques proposent de télécharger les opérations :
- soit sur une période donnée (remontant entre 1 et 3 mois maximum suivant votre banque)
- soit depuis le dernier téléchargement effectué (cette option est préférable afin d’éviter les doublons
d’opérations, si toutefois la période saisie est erronée).

Une fois ce fichier récupéré vous pourrez l'intégrer dans le logiciel.

Cette récupération s’effectue de deux maniéres possibles, selon la multiplicité ou non des formats de mise-
a-disposition proposés :
- pour les formats de type QIF ou CSV : seuls des fichiers mono-compte sont intégrables, il s’agit
alors de définir le paramétrage préalable du format de fichier a importer, puis de réaliser I'import,
- pour le format de type OFX : les fichiers mono et multi-comptes sont intégrables, I'utilisateur passe
directement aux étapes de I'import.

9.1. Paramétrage du type de fichier a importer (formats QIF ou CSV)

Ce parameétre se définit une seule fois pour chaque compte

ETIENNE DUFLOT | a ¥

T Q Ouvrir le compte bancaire désiré
(menu Gestion>Banque puis cliquer sur le
e o s o (Eonjpte) et cliquer sur «Importer des
= écritures (QIF, CSV) »

Tutelle depuis le
15/03/2010

™ Tribunal fnstance de

BR 0 Tarascon

&
Maison de retraite Les Reflets
Esc B Chambre 308
10 rue des Tournesols
13150 Tarascon
Teél: 0401010101

—_—

Compte "Compte courant™ (Compte courant (de dépdt))

Commentairs(s) : Aucun

& ECRITURES PASSEES SUR LE COMPTE

+ Actions en cours

+ Saisir une nouvelle écriture J
+ Nouvelles actions
Saisir une écriture
Saisir des écritures en continu
Télétrans. - Saisir un virement
Saisir une écriture bancaire (V2)
Importer des écritures (QIF, CSV)

\%
o
& PARAMETRES D'IMPORT
Compts “Compts courant - La Banque Fostals - La Bangue Postals Orléans La Source - RIB : 30003-08556- 45896584574 26 e La premiére Zone indique |e paramétre
o d’'import défini.
Type de fichisr  Fichier CSV La Banqus Postals

Détails : Banque La Banque Postale avec 8 lignes d'en-téte

9 Utiliser Iicbne de crayon pour
renseigner ce paramétre.

& LISTE DES FICHIERS BANCAIRES CHARGES

Intitule Statut Date premiére Date derniére MNb Ecritures Nb Ecritures Hb Ecritures Nb Ec ‘&]
en echec

écriture écriture extraites importées exclues

NOM EXTRAT
LBP_20100801.csv  (Fléche verte & - - - E - - X=0Q
droite pour extraire)

+ Charger un fichier bancaire J

\Y
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& PARAMETRES D'IMPORT DE FICHIERS BANCAIRE S POUR CE COMPTE

Type de fichier

~ Choisir n type ~ [=]

Pour bien choisir le type de fichier & utiliser, reportez-vous au tableau ci-dessous :

Séparateur décimal :,

Ma banque Quel type de fichier choisir (ci-dh 17 || Quel format té1 sur le site de ma banque ?
Format du fichier : QIF compatible Quicken 2000 francais
BINP Paribas Fichier QIF - Décimal VIRGULE - Date JJMIWAA | Format date : JIMWAA

Fichier QIF - Décimal POINT - Date JUMMWAA | Format de fichier : Quicken Dates francaises
Caisse dEpargne

U —
Fichier CSV Caisse dEpargne

ou—
Format de fichier : Excel (*.csv, séparateur point-virgule)

(=gif)

Type de fichier : QIF

Format : Money 2003 et suivants

Dates : Frangais court

Wontants : Francais

En-téte : Type:Bank

Cocher la case « Je souhaite que e ibellé [

cic Fichier QIF - Décimal VIRGULE - Date JJ/MIWAA

]« Tiers » de mon logiciel »

La Banque Postale | Fichier CSV La Banque Postale

Format souhaté : Tableur CSV - séparateur point-virgule (Excel, Lotus...)

LcL Fichier QIF - Décimal POINT - Date JJ/MM/AA

Money - Format QIF (Format de date francais JJAMM)

Valider |

AlIIlerJ

° Indiquer le type de fichier a récupérer
auprés de votre banque. Le tableau
permet de savoir quel type de fichier
utiliser et quel format récupérer sur le site
Internet de votre banque.

Apres validation, la page listant les fichiers
bancaires chargés s’affiche.

9.2. Import des opérations bancaires (formats QIF ou CSV)

Aprés avoir téléchargé depuis le site Internet de votre banque le fichier contenant les opérations bancaires, il

vous reste a :
- charger le fichier dans le logiciel

- demander au logiciel d’extraire les opérations de ce fichier
- vérifier si les opérations sont correctement extraites et les importer sur le compte bancaire

Charger le fichier dans le logiciel

|2¥

ETIENNE DUFLOT

Tutelle depuis le & CARACTERISTIQUES DU COMPTE

15/03/2010
™ Tribunal d'nstance de

R0 Tarascon

A
Maison de retraite Les Reflets
Esc B Chambre 306
10 rue des Tournesols
13150 Tarascon
Tél: 0401010101

—

Compte "Compte courant” (Compte courant (de dépbt

ue Postale Orléans La Source
7A-26

Commentaire(s) :

Aucun

& ECRITURES PASSEES SUR LE COMPTE

# Actions en cours

+ HNouvelles actions
Saisir ung &criture
Saisir des gcritures en continu
Télétrans. - Saisir un virement
Saisir une &criture bancaire (V2)
Importer des écritures (QIF, CSV)

+ Saisir une nouvelle &criture J

& PARAMETRES D'IMPORT

Type de fichier : Fichier C5V La Banque Postale

Détails : Bangue La Bangue Postale avec 8 lignes den-téte

& LISTE DES FICHIERS BANCAIRES CHARGE S

Compte "Compte courant - La Banque Postale - La Banque Postale Origéans La Source - RIB : 30003-08566-4588658457A-26

Intitulé Statut Date premiere Date derniere Nb Ecritures Nb Ecritures

écriture écriture extraites importées
NOM EXTRAT
LBP_20100901.csv  (Fléche verte
drotte pour extraire}
<< 4 =

+ Charger un fichier bancaire e

Nb Ecritures  Nb Ec
exclues en echec

=

x

= 3

\Y

Q Allez sur TI'écran dimport des
écritures. Pour cela ouvrez un compte
bancaire via le menu Gestion > Banque
puis cliquez & gauche sur « Importer des
écritures (QIF, CSV) »

9 Cliquez sur « Charger un fichier
bancaire ». Une fenétre de chargement
s’ouvre vous permettant d'indiquer le ou
les fichiers a charger dans le logiciel.
Utilisez le bouton Parcourir pour indiquer
I'emplacement du fichier bancaire que
vous avez récupéré depuis le site Internet
de la banque puis cliquer sur « Charger ».
Une fois le ou les fichiers chargés le
logiciel vous indiqgue un message de
réussite de chargement. Cliquer sur
« Fermer » afin de retourner sur la page
principale.

9 Vous voyez désormais la liste des
fichiers chargés. Le statut vous indique a
quelle étape vous étes (ici, le fichier
LBP_20100901.csv vient d’étre chargé et
il est en statut NON EXTRAIT)
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Demander au logiciel d’extraire les opérations de ce fichier

& LISTE DES FICHIERS BANCAIRES CHARGES

- Date premiére Date derniére Nb Ecritures  Nb Ecritures  Nb Ecritures  Nb Ec -
S erim Ecriture Ecriture extraites importées  exclues encence 1
NON EXTRAIT
LBP_20100901.csv  (Fléche verts & 4 L
droite pour extraire)
<< 1 =
& EXTRACTION

Voulez-vous vraiment extraire les lignes du fichier "LBP_20100901 csv™ 2

EXTRAIRE Je

Q Cliguez sur la fléeche verte pour
demander au logiciel de lire le contenu du
fichier bancaire

9 Validez I’extraction

Vérifier si les opérations sont correctement extraites et les importer sur le compte bancaire

& LISTE DES FICHIERS BANCAIRES CHARGES

Date premiére

Date derniére WbEcritures Wb Ecritures  NbEc -
&criture -+

Nb Ecritures
Ecriture importées exclues en echec

‘extraits
23/09/2010 15 6 - - - x

w1 =

\Y

Intitulé Statut

LBP_20100801.csv Extrat  01/01/1970

& TELCHARGEMENT

Clauez oi-=» [ LBP_20100801 csv 148 Ko

& LISTE DES ECRITURES EXTRAITES

Importées  Date Ecriture  Débit  Crédit raz;"e:f Libélle Détail g
NON 23/082010 2000  0.00 "CARTE MASTERCA 22/09/110 A 08H36 RETRA DAB PARIS.
NON 22/09/2010 140000 0.00 VIREMENT POUR JEAN GUEZ KARELLE GUEZ COMFTE 30004
NON 21/09/2010 44600  0.00 "CHEQUE N°8416018"

NON 1710872010 5000  0.00 CARTE MASTERCA 16/08/10 A 18H03 RETRAT DAB PARIS
NON 15/08/2010 1400 0.00 "PRELEVEMENT DE SFR MOBILE 8706357354EPRE100903AF
NON 15/09/2010 2000  0.00 CARTE MASTERCA 14/09/10 A 06H34 RETRAIT DAB PARIS
NON 15/08/2010 0.00 3000.00 "VIREMENT DE MLE SALOME GUEZ CPT N*30066 10694 000
NON 14/08/2010 0.00 4000.00 "VIREMENT DE MLE LEA GUEZ CPT N*30066 10694 000103
NON 14/09/2010 0.00 100.00 "REMISE DE CHEQUE N°3531501 DE GUEZ C LYONNA

NON 13/08/2010 160000 0.00 CHEQUE N'8416015

NON 13/08/2010 47000 000 "CHEQUE N*3416016"

NON 13/09/2010 2000  0.00 CARTE MASTERCA 12/09/10 A 11H23 RETRAT DAB LCL P
NON 13/08/2010 1600.00 0.00 “VIREMENT POUR MME GUEZ KARELLE....... COMPTE 100
NON 13/08/2010 100000 0.00 "VIREMENT POUR WR GUEZ JEAN MARC COMPTE 1001100020
NON 01/0111970 0.00 0.00

9 Importer toutes les écritures | Retour |

\Y

& LISTE DES FICHIERS BANCAIRES CHARGES

o Date premigre  Dats derniére  NbEcriturss  MbEcritures Wb Ecritures b Ec
TR Statut o rture &criture extraites imports exclues encehec 1
LBP.20100901.csv  Imperté  01/0111870 2300912010 15 15 b 0 0 xQ

w1 =2

G Une fois I'extraction terminée, la page
principale affiche :

- le statut du fichier (en I'occurrence

« Extrait »)

- la date de la 1°® opération lue

- la date de la derniére opération lue

- le nombre d’écritures extraites
9 Ouvrez le fichier pour voir le détail
des opérations et validez si cela vous
semble correct

9 Procédez a I'import en cliquant sur
« Importer toutes les écritures ». Vous
retournerez alors sur la liste des fichiers
bancaires importés.

° Le statut du fichier passe a
«Importé » et le nombre d'écritures
importées passe de 0 a X écritures (15
dans I'exemple). Vous pouvez maintenant
retourner sur votre compte bancaire et
vous remarquerez que les opérations
sont présentes.

Remarque : Vous pouvez a présent
utiliser I'assistant comptable pour affecter
toutes vos opérations a des contrats et/ou
des codes comptables et ainsi rapprocher
les écritures.
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9.3. Import des opérations bancaires (format OFX)

Aprés avoir téléchargé depuis le site Internet de votre banque le fichier contenant les opérations bancaires, il

vous reste a :

- charger le fichier dans le logiciel

- demander au logiciel d’extraire les opérations de ce fichier
- vérifier si les opérations sont correctement extraites et les importer sur le compte bancaire

Charger le fichier dans le logiciel

Accueil > Emma FLAUBERT > Banque

»

Charger un fichier bancaire |orx>°

Protégé Correspondants Contrats Patrimoine Documents Gestion Assistants
EMMA FLAUBERT &y
.. Tutele depuis e & COMPTES BANCAIRES
1510172010
™ Tribunal d'nstance de Paris .
U8 | 10e Arrondissement Code  Résumé Nb ec Solde  Nba Solde  Nb
rap.  rappro.  rap. dujour  pr
# COMPTE COURANT (DE DEPOT) - - S
Maison de retraits Les Reflets 4030 e et 19345ETER01 49 7 320000 6 885350
Esc A Chambre 203
6 rue du Révérend Pére Cloarec e LIVRE N .
75014 Paris A0S0 e ieset1123es 1 1000.00 2 4300.00
Tél: 0101010101
FLAN DEPAR ENT
\ p 404 s 5000, 5045
040 30066 10684 23312345675 7 ! ooo.00 ! gas.00
<< 4 o>
+ Actions en cours
& ASSURANCES-VIE
+ Nouvelles actions
Créer un compte bancaire / une
assurance-vie
+ Dossiers
Télétrans. - Saisir un virement
Télétrans. - Liste des virsments
° Importer des écritures (OFX)
A ¥ =
=
& LISTE DES FICHIERS BANCAIRES CHARGES AU FORMAT OFX
Date Date b b Nb Nb Ec
Intitulé Statut premiére  derniére  Ecritures  Ecritures  Ecritures  en ™
écriture écriture extraites  importées  exclues echec
NON EXTRATT )
telechgt_muli_comptes_CiC.ofx (Fecheverea(ilell - - - - . =
droite pour extra 8
w1 o=

\Y

Q Accédez directement a ['écran
d'import des écritures, par le menu
Gestion > Banque, en cliquant dans le
sous-menu de gauche sur « Importer des
écritures OFX »

9 Cliquez sur « Charger un fichier
bancaire (OFX)». Une fenétre de
chargement s’ouvre vous permettant
d’indiquer le ou les fichiers a charger dans
le logiciel. Utilisez le bouton « Parcourir »
pour indiquer I'emplacement du fichier
bancaire que vous avez récupéré depuis
le site Internet de la banque puis cliquer
sur « Charger ». Une fois le ou les fichiers
chargés le logiciel vous indiqgue un
message de réussite de chargement.
Cliquer sur « Fermer » afin de retourner
sur la page principale.

9 Vous voyez désormais la liste des
fichiers chargés. Le statut vous indique a
quelle étape vous étes (ici, le fichier
telechgt_multi_comptes_CIC.ofx vient
d’étre chargé et il est en statut NON
EXTRAIT).

Demander au logiciel d’extraire les opérations de ce fichier

¥ =)
=)
& LISTE DES FICHIERS BANCAIRES CHARGE S AU FORMAT OFX
Date Date Nb Nb Hb Nb Ec
Intitulé Statut premiére  derniére  Ecritures  Ecritures  Ecritures  en =
&criture &criture. extraites  importées exclues  echec
NOM EXTRAIT
telechgt_mulli_comptes_CIC.ofx  (Flzche verte & - - - X=0Q
droite pour exraire)
w5 1 #@

Charger un fichier bancaire (OFX) |

& EXTRACTION

\Y

Voulez-vous vraiment extraire les lignes du fichier “telechgt_multi_comptes_CIC.ofx” ?

EXTRAIRE e

Q Cliquez sur la fleche verte pour
demander au logiciel de lire le contenu
du fichier bancaire

9 Validez I’extraction
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Vérifier si les opérations sont correctement extraites et les importer sur les comptes bancaires

A ¥ =
& LISTE DES FICHIERS BANCAIRES CHARGES AU FORMAT OFX

_— Date premiére  Date derniére  NbEcritures NbEcritures  NbEcritures  Nb Ec
b= A e Ecriture extraites importées  exclues en echec -2
telechot_mutti_comptes_CIC.ofx  Extrat 28/09/2010 121102010 ] - - - xQ

<< 1 > e
‘Charger un fichier bancaire (OFX) J
@ TELECHARGEMENT
Cliguez ici == e telechgt_mutti_comptes_CIC.ofx , 3.51 Ko
& LISTE DES ECRITURES EXTRAITES
Importées Compte Date Ecriture  Débit  Créait  MOYEMAe | cne Détail ]

L paiement
NON 30066-10694-12345678501.  12M0/2010 8.50 F COTIS CP GLOBAL
NON 30066-10694-11123456789- 0911072010 1100.00 VIR FB VERS GUEZ LBP
NON 30066-10694-12345678801  07/10/2010 45.00 VIR PEL 10694 00010313201
NON 30066-10694-22212345678-  0710/2010 45.00 VERSEMT PERIOD
NON 30066-10694-12345678901.  28/09/2010 5000.00 VIR FB VERS MLE SALOME GUEZ
NON 30066-10694-12345678501.  28/08/2010 5000.00 VIR FB VERS MLE LEA GUEZ
NON 30066-10694-12345678301.  28/09/2010 1000.00 VIR FB VERS MLE SALOME GUEZ
NON 30066-10694-12345678501  28/08/2010 1000.00 VIR ALIMENTATION CCP
NON 30066-10694-11123456789-  28/09/2010 5000.00 VIR FB DE M OU MME JEAN MARC GU

<« 1 >

e Importer toutes les écritures | Retour |

& LISTE DES FICHIERS BANCAIRES CHARGES AU FORMAT OFX.

W Date premiére Date derniére NbEcritures Nb Ecritures  Hb Ecritures  MbEc ~
b= SEEE oo &criture extraites importées  exclues encchec 28
telechgt_multi_comptes_CIC.ofx  Importé  28/08/2010 121102010 9 9 ° 0 0 xQ

<< 1 >

Charger un fichier bancaire (OFX) |

Q Une fois I'extraction terminée, la
page principale affiche :
- le statut du fichier (en I'occurrence
« Extrait»)
- la date de la 1°" opération lue
- la date de la derniere opération

lue
- le nombre d’écritures extraites
9 Ouvrez le fichier (en cliquant sur
I'icbne de loupe) pour voir le détail des
opérations et vérifier que cela vous
semble correct

9 Procédez a I'import en cliquant sur
« Importer toutes les écritures ». Vous
retournerez alors sur la liste des fichiers
bancaires importés.

° Le statut du fichier passe a
«Importé » et le nombre décritures
importées passe de 0 a X écritures (9
dans I'exemple). Vous pouvez
maintenant retourner sur votre compte
bancaire et vous remarquerez que les
opérations sont présentes.

Remarque : Vous pouvez a présent
utiliser l'assistant comptable pour
affecter toutes vos opérations a des
contrats et/ou des codes comptables et
ainsi rapprocher les écritures.
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10. Budget annuel

L’établissement du budget du majeur protégé consiste a saisir les lignes annuelles correspondant a ses
revenus ainsi que celles a ses dépenses, afin de gérer au mieux ses besoins en ressources tout au long de
'année.

Cette saisie permet :

- de lister le nombre et la répartition dans I'année de ses dépenses ainsi que celle de ses revenus,
- de calculer I'équilibre de son budget global (revenus moins dépenses).

En fonction de ces indications, le tuteur pourra, par exemple :

- gérer et optimiser, aux dates requises, le reglement des différents postes de dépense a
destination des créanciers (par prélévement, virement ou autre moyen de paiement approprié a
mettre en place),

- détecter, le cas échéant, des mesures ponctuelles a mettre en ceuvre :

o du type demande d’aide sociale a I'hébergement (ASH), a émettre vers le Conseil
Général du département,

o ou bien requéte au juge pour un acte de disposition (vente d’un bien immobilier).

La création d’un budget s’effectue via le menu Gestion>Budget

Ensuite la création des différentes lignes budgétaires est réalisée en cliquant sur le bouton « Créer
une nouvelle ligne » ou bien en cliqguant dans le menu situé dans la partie gauche sur « Nouvelle
ligne budgétaire »

Un formulaire s’affiche permettant de renseigner les différents champs de la ligne.

Respectivement : I'année, la catégorie comptable, lintitulé, le montant, un commentaire éventuel
et le statut.

Il suffit d’itérer les étapes 3 et 4 pour constituer un budget.

NB : Le budget étant annuel, pensez a multiplier par 12 les mensualités des revenus ou des
dépenses.

Chaque budget créé comprend 'année considérée, le cumul des charges (lignes de dépenses),
des revenus (lignes de revenus) ainsi que son statut (provisoire, a valider ou validé).

Pour consulter la composition d’un budget ou pour le modifier, il suffit de cliqguer dessus

©

Le détail du budget s’affiche par ligne unitaire permettant, respectivement, la modification de
chaque ligne (en cliquant sur I'icobne de crayon) ou sa suppression (en cliquant sur I'icbne de croix
rouge)

@“

Accueil > Véra PETIT-JEAN > Budget

Protége Correspondants Contrats Patrimoine Documents e I Assistants Menu Debug
VERA PETIT-JEAN | av Banque Py
. = Compta
. Sauvegarde de Justice & BUDGETS PREVISIONNELS ANNUELS
depuis le 15/03/2010 Budget
™ Tribunal d'instance de
iR | Tarbes Année Charges Statut -qﬁ-l

Chambre 38, Ezch 2009 1008.00 7560.00 Valide

55 rue des Saules - e e _
65000 Tarbes i 702556 8125.56 Valide

Tél: 0505050505 < 1 = e

+ Actions en cours

+ Nouvelles actions e

Nouvelle ligne budgétaire

+ Créer une nouvelle ligne J
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—
Accueil > Véra PETIT-JEAN > Budget > Nouvelle composante

Protégé Corresp Contrat: Patrimoine D t: ti Assi: Menu Debug
VERA PETIT-JEAN % ¥ =
- Sauvegarde de Justice o LIGNE BUDGETAIRE |

depuis le 15/03/2010

™ Tribunal d'instance de
#R | Tarbes Année (%) ZD‘IDE
A  Cchambre 38, EscaA Rubrique (+) | 74600 - MINIMUM VIELLESSE !
56 rue des Saules
65000 Tarbes Intitule (=) |MINIMUM VIELLESSE o
Tél: 0505 05 05 05
Montant (¥) |677.13
Commentaires
+ Actions en cours Statut (*

+ Nouvelles actions Valider J Annuler J

L
——
Accueil > Véra PETIT-JEAN > Budget
Protégé Corresp Contrat: Patrimoine i t: tii Assi Menu Debug
VERA PETIT-JEAN ¥ a8
- Sauvegarde de Justice & BUDGETS PREVISIONNELS ANNUELS |
depuis le 15/03/2010
™ Tribunal dinstance de v
iR | Tarbes Année Charges Revenus Statut -ﬂ
A Chambre 38, Esca 2009 1008.00 7560.00 Valide 3
56 rue des Saules ) y
E5000 Tarbes 2010 T025.56 8125.56 Valide 4
Tél: 05 05 05 05 05 < 1 =x
+ Créer une nouvelle ligne J
R
Accueil > Véra PETIT-JEAN > Budget > Année 2010
Protége Corresp Contrat: Patrimoine Dy it i AsSi: Menu Debug
VERA PETIT-JEAN 2 ¥ &8
.  Sauvegarde de lustice & BUDGET PREVISIONNEL DETAILLE e |
depuis le 15/03/2010
"™ Tribunal d'instance de e
IRl Teroes Budget annue! 2010

@& Chambre 38, EscA

56 rue des Saules 5 . s
65000 Tarbes HLHLTIE Intitulé Charges Revenus statut —¢3g]

Tél: 05 0505 05 05

61920 Aide sociale reverse 642556 o Valide Lo K
65300 Complémentaire santé 600.00 0 Valide 4 7 XK
X 74500 MINIMUM VIEILLESSE 0 8125.56 Valide 4 s XK
+ Actions en cours
+ Nouvelles actions TOTAL = 7025.56 §125.56 -
Mouvele ligne budgétaire <z q =
+ Dossiers + Créer une nouvelle ligne J
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11. Gestion du patrimoine

11.1. Acces

Q Dans le bandeau vert, cliquez sur « Patrimoine » et choisissez le filtre désiré
e Pour afficher le détail d’'un bien, cliquez dessus dans la partie droite
e Pour créer un bien, utilisez les actions du menu de gauche

au
quotidien

ACCUEIL

MON BUREAU ASSISTANT

MON COMPTE DECONNEXION

PERSONNES PROTEGEES

Accueil > Jean ARTHUR > Immobilier

Protégé Corresp [ P i A
Synthése
JEAN ARTHUR | av g &
a Tutelle depuis le & PATRIN immobilier ‘
150172010 Mohilier
™ Tribunal d'nstance de
iR | cCourbevoie Nature Dettes i .
s, O Evaluation %]
a Acte de Gestion ) )
) F nt résidence en maison de retrate. Laissé vacant depuis.
Maison de retratte Les Ulysses Apt A
s )
Esc A Chambre 203 Domicile & 01/01/2010 : 150000.00 44 X
Bl EEiTTEEs 92400 Courbevoie
52400 Courbevoie
Te: 01001 = 1 ==
L
.

+ Actions en cours
+ Nouvelles actions
réer un bien immobilier
réer un bien hors immobiier
+ Dossiers

+ Archives
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11.2. Création

Cliquez sur « Créer un bien immobilier » ou « Créer un bien hors immobilier ». Le formulaire suivant s’ouvre :

Créer un bien immobilier
% ¥ @

& NOUVEAU BIEN IMMOBILIER

Intitulg (%)

Nature du bien (*)

Appartement
Maigon individuelle
Temain non bati
Temain bati

Autre bien immobilier

Description

Date de construction

Référence

& ADRESSE

Apt, Chambre, Escalier
Bitiment, Résidence
N* et libellé voie (*)
BF ou Lieu dit
Code Postal (%)
Localité (*)

Pays (% | FRANCE [=]
Tel fixe local

Commentaires

« DROITS DETENUS ET VALORISATION

Mode de propriété (*) | Propriete personnelle |z|

Mature (*) % detenu (*) An. naizs. usufr.
Droits gétenus | Pleine propriété |Z| 100
et | —Sélectionner— |z|
Date Valeur d'achat
Acquisition
Date (*) Valeur (*) Méthode (*)
Estimation Valeur Inconnue (conside] v |

Valider Annuler l

Créer un bien hors immobilier

A ¥ =

& NOUVEAU BIEN

Intitulé (=}

Nature du bien (* A E

Description

Bijou

Oeuvre dart

Coffrefort

Autre objet de valeur
Vit

Voiture

Mato
Référence éventuelle Bateau

Autre véhicule

Date de fabrication

& DROITS DETENUS ET VALORISATION

Mode de propriété (%) | Proprété pemonnelle [+ |

Mature (*) % detenu (*) An. naiss. usufr.
Droits détenus | Pleine propriété [=] oo
et | —Sélectionner— El
Date Waleur d'achat
Acguisition
Date (*} Waleur (*} Méthode (*)
Estimation Valeur Inconnue [cong\déE

Valider Annuler |

Renseignez les champs et validez.

11.3. Détail

Dans la liste des biens cliquez sur celui souhaité. Le formulaire suivant s’ouvre :

x ¥ &
& CARACTERISTIQUES DU BIEN >Modifier ou Supprimer | a
. Cette partie vous donne le détail
Appartement construit(e) le 0110111915 du bien.
sis(e) Appt 11, Esc. A| 6 rue des Acacias | 92400 Courbevoie
Description : F2 occupé jusqu'en fin 2009, avant résidence en maisen de retraite. Laissé vacant depuis.
s oo oot e O cote patie detaile e
Détenueen Propriét porsonnote G paiements liés a ce bien (affichage
Sotune ualeu:cu;mptat\e de 150 000.00 et une valeur ISF de 150 000.00 euros des écritures com ptables dont le
bien a été renseigné)
& ECRITURES |
. . °Cette partie permet de joindre un
+ Saisir une nouvelle écriture J .
document (par exemple : Attestation
9 d’achat, Acte notarié...)
& DOCUMENTS |
+ Charger un document l
Valider
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12. Suivi du dossier

Le menu « Suivi du dossier » permet de centraliser les notes, événements et tdches sur un dossier.

12.1. Acces

Dans le bandeau vert, cliquez sur « Protégé »

puis « Suivi du dossier »

— »F
Accueil > Eric DIDIER
Protéaé Correspondants Contrats Patrimoine Documents
Synthése
Coordonnées SITUATION PERSONNELLE
Situation globale . 59 ans - Actifive)
— [E2E Né(e) le DB/DBMBS0 & Nice
Situation détail Marié - Vie 4 domicile
Suividu dossier &na 1 enfant(s), 2 petit(s)}-enfant(s)
Santé -

Projet de vie

TACHES EN COURS
Ech. 31/12/2009 - Ecrire & la bangue p..

Gestion Assistants

SITUATION FINANCIERE

Budget :
Patrimoine :
Ressources :
Contribution :

NC
NC
0E
0E

SOLDES COMPTES BANCAIRES

Compte courant (de d: -8665.00 €
Livret &: NC

Assistance

> Email
= FAQ
= Aide en ligne

LIENS UTILES

Cette zone permet de créer des notes, événements ou taches

Cette zone permet de filtrer le suivi du dossier par notes, événements, taches en cours ou toutes

voir son détail.

Cette zone affiche les informations demandées, vous pouvez cliquer sur I'élément souhaité pour en

Accueil > Véra PETIT-JEAN > Suivi du dossier

Protége Correspondants

VERA PETIT-JEAN

Sauvegarde de Justice
depuis le 20/03/2009
Tribunal d'instance de
Tarbes

-

A Chambre 38, Esc A
56 rue des Saules
65000 Tarbes

Tel: 01 556677 22

< Actions en cours

+ Nouvelles actions
Créer une note
Créer un événement
Créer une tiche

+ Dossiers
Tout voir
“oir les notes.
“oir les événements
“oir les tiches en cours.
Voir toutes les tiches

< Archives

—
Contrats Patrimoine Documents Gestion Assistants
| x ¥ hl;:]
& HOTES
- CRG
Détail Redac. 5 -4z
OBSERVATION EN COURS SUITE DETECTION ALZHEMER Oui-Periode:
- oMy = R
Autonomie relative conservee... Oui-Periode:
wx 4 =»
& EVENEMENTS - TACHES
Echeance - Statut CRG
Type ‘ou Evnt P Importance EUEENTE P _@
Taches diverses Non débutée Non
LR CraeRe RENEGOCIER MUTUELLE 9 3-Forte € Non < R
— - Taches diverses Non débutée . Non
ACHE — 3OS2010 pec) ARaTION MPOTS 1-Faible o Non ASR
Tiches diverses Annulée Oui-Periode
UAEL SRR CONFIER LA GESTION LOCATIVE DU F2 A UNE 3-Forte ea Oui-Pericde Lo R
wx 4 =»
Actualités Infos légales Qui sommes-nous 7 Partenaires Aide FAQ Plan du site Contact
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12.2. Créer une note sur le dossier

Les notes sont I'équivalent électronique des notes autocollantes (Post-It ®). Elles vous permettent de rédiger
des questions, des idées ou tout ce que vous noteriez sur un pense-béte papier.

& NOUVELLE NOTE

Intitulé (*)

Description

Classement : Protégé M. Henri-Pierre DURAND

O

Valider J

Annuler J

Renseignez les champs et sauvez.
Q Intitulé ou titre de la note
9 Détail de la note

9 Classement dans un dossier. Par
défaut, le logiciel vous propose le dossier
en cours mais vous pouvez déplacer la
note vers un autre dossier.

12.3. Créer un événement sur le dossier

Tout événement peut étre inscrit dans le dossier. La particularité de I'’événement par rapport a la note, c’est

qu’il est caractérisé par une date d’événement.

& NOUVEL EVENEMENT

Date événement
(fifmm/aaaa) (*)

Intitulé (*)

Description

Classement : Protégé

M. Henri-Pierre DURAND

Valider J

Annuler J

Renseignez les champs et sauvez.

Q Date a

'’événement

laquelle est survenu

Q Intitulé ou titre de 'événement
9 Détail de I'événement

0 Classement dans un dossier. Par
défaut, le logiciel vous propose le dossier
en cours mais vous pouvez déplacer
I’événement vers un autre dossier

12.4. Taches

Les taches permettent d’'affecter des actions a vous-méme ou un membre de votre équipe. Une date

d’échéance, un statut et une importance caractérisent une tache.

& NOUVELLE TACHE

Affectée a (%)

Statut (*)

Nature (%)

Date d'échéance

Intitulé (*)

Description

Clazzement : Protégé

vo

Tiche non débutée -

— Choisir un intervenant —

Téléphoner &

X 2]
e Importance 1 (faible) -

M. Henri-Pierre DURAND

0

Valider J

Annuler J

Renseignez les champs et sauvez.

Q Cette liste présente tous les
intervenants paramétrés sur le compte
client

0 Nature de la tache (liste exhaustive)

9 La date d’échéance est facultative. Si
elle n'est pas renseignée, la tache est
considérée a faire dés que possible (dite
ASAP : acronyme anglo-saxon ; As Soon
As Possible)

0 Il est possible de ne pas classer la
tdche dans un dossier. Elle sera donc
globale a votre compte client et visible sur
la page d’accueil.
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13. Projet de vie

La fiche de projet de vie permet de saisir des notes ou événements spécifiques au projet de vie.

Pour accéder au menu, cliquez sur « Protégé » dans le bandeau vert

puis « Projet de vie »

La page affichera les informations relatives au projet de vie (Loisirs, Vacances, Relations familiales ou
autre) et des événements a une date donnée.

Accueil > Véra PETIT-JEAN > Projet de vie

r— !’Correspondants

Synthése

Etat Civil .
stice

Coordonnées 9
rde

Situation globale
Mesure de protection |a
Suivi du dossier
Sante

Projet de vie e

Gestion du dossier

+ Nouvelles actions
Créer une note
Créer un événement

Contrats Patrimoine

|k¥

r 4

Documents

Gestion

Assistants

< 1 ==

=
J PROJET DE VIE - NOTES
L CRG

Nature Détail Redac. o —xag|
Loisirs AIME LA MUSIQUE CLASSIQUE + BALNEOTHERAPIE oMl OuiPeriods x

Oui-Periode

2z 4 =

& PROJET DE VIE - EVENEMENTS a
Date L CRG
Evenement LEE] . P ﬂ
S CONCERT MOZART - OPERA DUMONT Non -
EETR Réserver en début de mois... gl Mon o

La création de notes ou événements s’effectue via le menu de gauche « Créer une note » ou « Créer un
événement » puis la saisie s'opére de la méme fagon que le suivi du dossier.

14. Santé

La fiche de santé permet de saisir des notes ou événements spécifiques a la santé du protégé.

Pour accéder au menu, cliquez sur « Protégé » dans le bandeau vert

puis « Santé »

La page affichera les informations relatives a la santé du protégé (Autonomie, allergies, informations
sur le médecin traitant...) et les événements de santé a une date donnée.

Accueil > Véra PETIT-JEAN > Santé

Protéaé 9 Correspondants
Synthése
Etat Civil .
stice
Coordonnées 08
rde

Situation globale
Mesure de protection |5
Suivi du dossier
Santé

Projet de vie o

Gestion du dossier

+ Nouvelles actions
Créer une note
Créer un événement

+ Dossiers

r

Contrats Patrimoine Documents Gestion Assistants
23 8
& SANTE - NOTES
Srs CRG
Nature Detail Redac. P -Qél
Allergie/Régime particulier ATTENTION ® REGIME SANS SEL 0K :g: b 4
STHETOS
Médecin tratant LHTIENEEN:E OoMJ tlon x
res bon medecin... Non
== 1 ==
& SANTE - EVENEMENTS e
Date - Red: CRG
Evenement Detail ) IP ﬂ
e T CHUTE DANS LES ESCALIERS Non .
HETIEL Aprés examen approfondi RAS. .. e Non o
= 1 =

La création de notes ou événements s'effectue via le menu de gauche « Créer une note » ou « Créer un
événement » puis la saisie s'opére de la méme fagon que le suivi du dossier.
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15. Gestion documentaire

15.1. Acces

Q Dans le bandeau vert, cliquez sur « Documents » et choisissez le filtre désiré (Tous, Chargés,
Rapports...)

e Pour afficher le détail d'un document, cliquez dessus (dans la liste obtenue par la commande de
sélection précédente)

¢.

L

Espace de gestion

Tutelle

auv
quotidien

ACCUEIL MON BUREAU ASSISTANT MON COMPTE

PERSONNES PROTEGEES

Accueil > Jean ARTHUR > Documents

Protege Correspondants Contrats Patrimoine Documents 9 Gestion Assistants

T .
JEAN ARTHUR | av ous e
) Chargés
- Tutelle depuis le J LISTE DES DOCUMENTS - |
15/01/2010 Ral
pports
™ Tribunal dinstance de
4R | Courbevoie Type Intitulé Courriers Date réelle Taille{ko) -Qél
A 5 rueRP Cloarec Courrier émis Confirmatio  Inventaire Pat. 20/08/2010 53 o
52400 Courbevoie I = =
Tél: 010101 01 04 Courrier emis Confirmatic  CRG Annuel 20/08/2010 52 o X
\ Courrier émis Déclaration ciale & MHébergement 18/08/2010 50 o
Courrier émis Déclaration des ressources pour ['Aide Sociale 4 'Hébergement 0 o R
+ Actions en cours Courrier émis Demande d'information de comptes bancaires e 18/08/2010 120 o X
Doc recu ASH synthése xisx 1710872010 9 g
+ Nouvelles actions
Doc recu Bien hors immobilier.jpg 38 v X
+ Dossiers Doc recu Nvo bien immobilier. jpg 16/08/2010 52 v XK
Tous les documents .
Documents chargés Doc recu user_doc_nav.jpg 107 R
REDPF""S Rpt MP Période Aide Sociale Hébergement - Calcul du reversement 16/08/2010 0 v X
Courriers.

Les documents sont caractérisés comme suit :

- Chargés :documents que vous avez chargés (copie du jugement, piéce d’identité, contrat...)

- Rapports : documents au format PDF produits par I'assistant de génération de rapports

- Courriers :documents au format PDF produits par I'assistant de génération de courriers

- Inventaire Patrimoine : permet de créer un inventaire de patrimoine (peut également étre produit
a partir de l'assistant de génération de rapports)

- CRG Annuel : permet de créer un compte rendu de gestion (peut également étre produit a partir
de l'assistant de génération de rapports)

15.2. Détail
Le détail et I'ouverture d’'un document sont accessibles depuis :
- le menu Documents
- le ou les éléments auxquels il est rattaché (contrat, correspondant, bien)

Une fois cliqué sur le document souhaité, le formulaire suivant s'ouvre :

P

- < (- JERTY . .
& CARACTERISTIQUES DU DOCUMENT | - Cette partie vous donne le
détail du document.

Intitulé : ASH synthése xlsx

Nature - Rapport
g oo (1) (2 Cette partie permet d’ouvrir le
éﬁ?ﬁéi}ii?;ﬁmfﬁé T document en le téléchargeant.
) T D | 9 Cette partie permet de
R, modifier les caractéristiques du
e o document ou bien de le
supprimer.
Retour |
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15.3. Création d’un Inventaire de Patrimoine

& GENERER LE RAPPORT

Contrats Patrimoine P Gestion Assistants Menu Debug
Ay Tous hl;ﬁ
Chargés
& LISTE DES INVENTAIRES 2
Rapports
Date de création Courriers o .
Tt e Parametres -@
Inventaire Pat.
131092010 QINE Date : 01/08/2010 4
CRG Annuel S
Créer un nouveau rapporle
v 8
« IDENTITE DU PROTEGE
INVENTAIRE DU PATRIMOINE
Veuillez remplir les champs ci-dessous @
Protége | PETITEAN Vérs [+
Date (j/mmiaaas) |14/09/2010] e
Valider | Annuler |
Ay (=]
& PARAMETRES DU RAPPORT
Initule : INWVENTAIRE DU PATRIMOINE
Waj le 14/08/2010
Basé sur | Modele "INVENTAIRE DU PATRIMOINE
@ CHAPITRE(S)
Inclus Chapitre Commentaires -le
Oui 1.0 - ldentité du protége Aucun commentaire saisi pour ce chapitre.
Oui 2.0 - Mesure de protection Aucun commentaire saisi pour ce chapitre.
Oui 3.0 - Situation du protégé Aucun commentaire saisi pour ce chapitre.
Qui 4.0 - Budget prévisionne! o Aucun commentaire saisi pour ce chapitre.
Qui 5.0 - Inventaire des biens Aucun commentaire saisi pour ce chapitre.
Qui 6.0 - Inventaire des comptes bancaires Aucun commentaire saisi pour ce chapitre.
Qui 7.0 - Dettes et créances Aucun commentaire saisi pour ce chapitre.
Qui 8.0 - Actes de gestion Aucun commentaire saisi pour ce chapitre.
Qui 9.0 - Suivi du dossier Aucun commentaire saisi pour ce chapitre.
Qui 10.0 - Commentaires du mandataire Aucun commentaire saisi pour ce chapitre.
< 1 =
° Valider |
2 v (=]
& CONTENU DU CHAPITRE
Veuillez remplir les champs ci-dessoysg
Voulez-vous que ce | Non EQ
chapitre soit inclus dans
le rapport ?
Commentaires A supprimer car non pertinent. e
Cu au contraire, inclure les commentaires utiles
& associer & l'inventaire.
Valider | Annuler |
2 &8

Cliquez ici »=

Cliquez sur le lien ci-dessous pour générer le rapport et le télécharger

- E, 14-09-2010_15h48_RphlolP.pdf

A partir du menu Document,
cliquer sur :

° Inventaire Pat., puis sur

Créer un nouveau rapport

Ensuite :

9 Renseigner la date et
valider.
Le formulaire suivant s’ouvre.

L’inventaire de patrimoine est
structuré en 10 chapitres.

Chacun de ces chapitres peut
étre commenté et [/ ou
supprimé.

Q Pour ce faire, il faut cliquer
sur le chapitre concerné et
renseigner les deux champs
associés qui apparaissent dans
le «Contenu du chapitre »
(figure suivante) :

le premier permet d’inclure
ou non le chapitre (oui par
défaut)

9 le deuxiéeme permet
d’insérer un commentaire utile,

le cas échéant (vide par
défaut).
Terminer la  saisie  par

« Valider »

Pour commenter et / ou
supprimer d’autres chapitres,

itérer les opération de Q a

° Une fois l'inventaire adapté
aux caractéristiques du majeur
protégé, le Valider.

Cliquer alors sur le lien affiché
pour générer l'inventaire
obtenu.
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15.4. Création d’'un Compte Rendu de Gestion Annuel

Contrats Patrimoine R I Gestion Assistants Menu Debug
sy Tous L)L;]
Chargé
O LISTE DES COMPTESRE|  ="218¢¢ 3
Rapports
Date de création Errrae o
e Paramétres —@
Inventaire Pat. Date début : 01/01/2010
ate début :
Tefsrn CRG Annue FSTion Date fin : 3112/2010 ‘R
- Date début : 01/01/2010
4/05/2 S 3
14ibsiz010 s Date fin : 31/12/2010 5
<< 1 =
Créer un nouveau rapport e
\%
Iy &
& IDENTITE DU PROTEGE
COMPTE RENDU ANNUEL DE GESTION
Veuillez remplir les champs ci-dessous -
Protégé | PETIT-JEAN Vér [+ |
Date début (ifmm/aaaa) |01/01/2010 e
Date fin (jimm/aaaa} 15/'09/2010
Valider | Annuler |
Vv
X B
& PARAMETRES DU RAPPORT
Intitulé : COMPTE RENDU ANNUEL DE GESTION
Waj le 15/09/2010
Base sur : Modele "COMPTE RENDU ANNUEL DE GESTION
@ CHAPITRE(S)
Inclus Chapitre Commentaires —@
Oui 1.0 - Résume Aucun commentaire saisi pour ce chapitre.
Oui —— 1.1 - Majeur protégé Aucun commentaire saisi pour ce chapitre
Oui —— 1.2 - Evénements principaux Aucun commentaire saisi pour ce chapitre. 4 &
Qui 2.0 - Situation du majeur protégé ° Aucun commentaire saisi pour ce chapitre.
Qui —— 2.1 - Historigue personnel et familial Aucun commentaire saisi pour ce chapitre.
Oui 2.2 - Situation médicale Aucun commentaire saisi pour ce chapitre.
Oui —— 2.3 - Logement, prestations, accompagnement Aucun commentaire saisi pour ce chapitre.
Oui 2.4 - Projet de vie Aucun commentaire saisi pour ce chapitre
Oui —— 2.5 - Référents et correspondants médico-sociaux Aucun commentaire saisi pour ce chapitre.
Qui 3.0 - Situation financiére Aucun commentaire saisi pour ce chapitre.
Qui —— 3.1 - Total des revenus et des dépenses Aucun commentaire saisi pour ce chapitre.
Oui 3.2 - Soldes des comptes et placements Aucun commentaire saisi pour ce chapitre.
° Valider J
\%
x v (=]
& CONTENU DU CHAPITRE
Veuillez remplir les champs ci-dessoug
Voulez-vous que ce | Non EQ
chapitre soit inclus dans
le rapport ?
Commentaires A supprimer car non pertinent. e
Cu au contraire, inclure les commentaires utiles
4 associer & 1'inventaire.
Valider | Annuler |
\%
2 ¥ &8
& GENERER LE RAPPORT
Cliguez sur le lien ci-dessous pour générer le rapport et le télécharger
Clouezizi==» B 15-08-2010_11h18_RplMeCRGANNUEPAR pdf

A partir du menu Document,
cliquer sur :

° CRG Annuel, puis sur

Créer un nouveau rapport

Ensuite :

9 Renseigner la période :
Date début et Date fin, sur
laquelle porte le CRG et valider.
Le formulaire suivant s’ouvre.

Le CRG est structuré en 6
chapitres principaux, pouvant a
leur tour contenir des sous
chapitres.

Chacun de ces chapitres (et
sous chapitres) peut étre
commenté et/ ou supprimé.

0 Pour ce faire, il faut cliquer
sur le chapitre concerné et
renseigner les deux champs
associés qui apparaissent dans
le «Contenu du chapitre »
(figure suivante) :

le premier permet d’inclure

ou non le chapitre (oui par
défaut)
9 le deuxieme permet

d’insérer un commentaire utile,
le cas échéant (vide par défaut).

Terminer la  saisie par
« Valider »

Pour commenter et / ou
supprimer d’autres chapitres,

itérer les opération de a

° Une fois le CRG adapté aux
caractéristiques du  majeur
protégé, le Valider.

Cliquer alors sur le lien affiché
pour générer le CRG obtenu.
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16. Classement et Chargement de documents

16.1. Acces

L’assistant de chargement et de classement de documents est disponible via :
- le menu violet : vous chargez des documents qui ne seront pas affectés a un dossier et vous
visualisez tous les documents pour les classer.
- le menu vert : vous chargez des documents qui seront affectés automatiquement au dossier
en cours et vous visualisez les documents du dossier en cours pour les classer.

Exemple d’accés depuis un dossier (menu vert)
Dans le bandeau vert, cliquez sur « Assistants>Documents », vous pouvez alors :

charger des documents (taille maximale de chacun des documents = 10Mo)

fusionner plusieurs documents PDF pour n’en faire qu’un seul
ou bien classer les documents sélectionnés dans des contrats, biens ou correspondants

C.

L

Espace de gestion

Tutelle

MON COMPTE DECONNEXION

au
quotidien
GESTION DES TIERS

PERSONNES PROTEGEES

ACCUEIL

ASSISTANT

Accueil > Henri-Pierre DURAND > Classement de documents

Protége Correspondants Contrats Documents Patrimoine Gestion M Menu Debug
CLASSEMENT DE DOCUMENT$ Documents *’

Rapports

Courriers
Chargement de documents Fusion de document

Envoi postal

Filtre : Préféerences ° Action :

Documents non classés Classer les documents J

c:gﬂ:e v Nom du fichier :::;:: Nature du doc u?f:n:f:!:] Intitulé Contrat Correspondant Biens
|:| 2710972009 43 pdf DURAND Henr - 43.pdf - inconnu - -
[ 31/08/2008 fichier_source.dec DURAND Henr Facture ~ ||20/08/2009 fichier_source.doc | Taxe sur lélec M. Henri-Pierre ~ | “oiture - Lanc
[ | 28i08r2009 MonfichierFacture.pd... DURAND Henr Facture ~ | [20/08/2009 Ma facture EDF Taxe sur [élec M. Henri-Pierre | Voiture - Lanc
<|1]=
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16.2. Chargement

Ce menu permet de charger des documents en rapport avec un protégé (par exemple la copie du jugement
de mesure de protection que vous avez numérisée). Il est fortement recommandé de ne travailler qu’avec
des fichiers au format PDF pour deux raisons :

- ce type de fichier est compressé et donc prend moins de place sur le serveur

- seuls les fichiers au format PDF peuvent étre joints a des courriers pour I'envoi postal en ligne

Apres avoir cliqué sur « Chargement de documents », I'écran suivant s’affiche :

‘ CHARGEMENT DE DOCUMENT S

Liste des fehiers & cmvoyer e Sélection des fichiers a charger.

Aucunﬁcmeracnargere On ne peut sélectionner qu’un seul document a la
fois afin de le placer dans la liste des fichiers a
charger. Donc si vous voulez charger 2 documents,

Sélectionner un ficher Parcoutr.. e il faudra cliquer 2 fois sur « Parcourir ».

Charger la liste de fichiers : Charger e

@ liste des fichiers en attente de chargement (ceux
v ' qui ont été sélectionnés ci-dessus)

CHARGEMENT DE DOCUMENTS e Chargement de la liste des fichiers sélectionnés.
Attention ! Si vous ne cliquez pas sur ce bouton,
les fichiers listés ne seront pas chargés.

Réussite du chargement des documents suivants :

= RBjpg (35Ko) °

T ° Aprés avoir chargé le(s) fichier(s) un écran de
statut (réussite ou échec) s’affiche. En cliquant sur
« Retour » vous retournez a I’écran de chargement

16.3. Fusion

Si vous numérisez des documents page par page, il peut s’avérer trés utile de fusionner plusieurs pages
pour ne former qu’'un seul document. Pour cela il suffit de charger les différentes pages au format PDF et de
les fusionner en utilisant la fonctionnalité « Fusion de documents » dans I'assistant de documents.

Exemple de fusion de 2 fichiers « a.pdf » et « b.pdf »

FUSION DE DOCUMENTS

8 Dmmpm"memmmge Q filtre sur les documents (classés dans un
e : dossier ou non)

MNom du document de fusion: |b_et a Fusionner
(2 )

sélecton| Nom o ficher Vigners Sélection des fichiers a fusionner et ordre dans

et ordre (cliguez pour zoomer)

lequel ils apparaitront dans le nouveau document

-- w | 2008-08-27 48.pdf
9 Nom du document final & saisir sans I'extension
2w | 2009-09-28 a.pdf « pdf »
e o 0 Aprés avoir fusionné les fichiers un écran de
Vv statut (réussite ou échec) s'affiche. En cliquant sur

« Retour » vous retournez a I'’écran de fusion

Réussite de la création du document : b_et_a.pdf, fusionné & partir des documents suivants :

= bopdf

= apdf e

Retour..
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16.4. Classement

L’assistant de classement permet d’affecter des documents a des contrats, des correspondants ou des
biens. Voici le détail de I'assistant :

Procédure a suivre

Q Filtrer la liste sur les documents non classés

Saisir les informations dans les colonnes (toutes sont facultatives)

- Personne protégée : dossier dans lequel sera visible le document.
A noter ! Un dossier « GLOBAL » est présent. Il permet d’affecter des documents
a votre compte client (votre carte didentité, justificatif de domicile...). Ces
documents seront transverses a tous vos dossiers et pourront étre attachés aux
courriers envoyés en ligne. lls sont accessibles via le menu « Préférences >

e Document »
- Nature du doc : facture, piéce d’identité, contrat...
- Date réelle : date que vous souhaitez donner au document
- Intitulé : nom qui sera affiché dans les dossiers (exemple : « Jugement »)
- Contrat : contrat auquel est rattaché le document
- Correspondant . correspondant auquel est rattaché le document
- Bien : Bien auquel est rattaché le document

e Vérifier que les cases des documents a classer sont cochées
° Classer les documents

CLASSEMENT DE DOCUMENTS

Chargement de documents J Fusion de document J

Filtre : o ° Action :
Documents non classés = Classer les documents J

d C:;atte' Nom du fichier :;::;:: Nature du doc u?fr;err:;:!:] Intitulé Contrat Correspondant Biens
28/0%2009 b_et_a.pdf DURAND Henr - b_et_apdf - inconnu - -
28/0%2009 b_et_a.pdfpdf DURAND Henr - b_et_a.pdf.pdf - inconnu - -
28/0%2009 Categorie_liste_des_... DURAND Henr - Categorie_liste_des - inconnu - -
28/09/2009 b.pdf DURAMND Henr - b.pdf - inconnu - -
28/0%2009 a.pdf DURAMND Henr - a.pdf - inconnu - -
28092009 RIB.jpg DURAND Henr - RIB.jpg - inconnu - -
31/08/2009 fichier_source.doc DURAND Henr Facture - | 2000872009 fichier_source.doc || Taxe surlélec M. Henri-Pierre + | Woiture - Lanc +
28/08/2009 MonfichierFacture.pd... DURAND Henr Facture ~ | [20/08/2009 Ma facture EDF Taxe sur lélec M. Henri-Pierre + “oiture - Lanc

Une fois les documents classés vous pourrez les retrouver dans :
- le menu Documents
- le ou les éléments auxquels ils sont rattachés (contrat, correspondant, bien)
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17. Génération de courriers

17.1. Pré-requis
Avant d'’utiliser le module de fusion de courriers, il est nécessaire de paramétrer les données qui seront
affichées lors de la mise en page du courrier généré (cf. chapitre 3.3 «En-téte et pied de page des
courriers »)

17.2. Acces

e Dans le menu vert, cliquez sur « Assistants > Courriers ». Cela va lister les courriers en préparation

e Pour créer un nouveau courrier, utilisez le menu de gauche

e Pour détailler un courrier préparé, cliquez dessus dans la liste

¢ o
m Espace de gestion R -

Tutelle
au
quotidien

ACCUEIL ‘GESTION DES TIERS ASSISTANT MON COMPTE

PERSONNES PROTEGEES

Accueil > Henri-Pierre DURAND > Préparation courriers

Protege Correspondants Contrats Patrimoine Documents Gestion Assistants Menu Debug
COURRIER LISTE DES COURRIERS EN PREPARATION Trrlieri
Rapports
< Actions en cours
Courriers
Date ¥ Destinataire
+ Nouvelles action o ) ) Envoi postal
Nouveau courrier [C] 28082009 irection des impots - Service FICOBA
Preférences
<|1]=
» Dossiers =
SUPPRus | s e SVO |
+ Archives
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17.3. Création

Cliquez sur « Nouveau courrier ». Suivez les différentes étapes :

Etape 1 : Choix du modeéle

| CHOIX D'UN MODELE DE COURRIER

Sélectionnez un modéle de courrier:

Type de courrier

Description

Variante

Courrier le plus simple possible

Wodéle simple avec uniquement emetteur et

destinataire (sans précision de protégé)

Hoticati

fiscale

sociale

retraite

Notification & Fadministration

Notification & la CAF

Motification & la sécurité

Notification aux assurances

Notification aux bailsurs

Notification aux bangues

MNotification aux caisses de

Demande FICOBDG Demande d'information de comptes bancaires

Motification de mesure de protection auprés de

radministration fiscale

Notification de mesure de protection auprés de la

MNofification de mesure de protection auprés de la

sécurité sociale

Notification de mesure de protection auprés de
l'assureur

Motification de mesure de protection auprés du

bailleur

Notification de mesure de protection auprés de la

bangue

Notification de mesure de protection auprés des

caisses de retraite

Pour une Curatelle simple
Pour une Curatelle renforcée
pour une Tutelle,

Requéte

Résiliation de bail

Reguéte en résiliation du contrat de bail

Ar'-iaj

m

Une liste de modeéles est présente dans le logiciel.
Cette liste est continuellement enrichie.

Q Choisir le type de courrier.

9 Choisir la variante (variante unique, pour tutelle
ou curatelle)

A noter qu’il n’est pas possible de créer soi-méme
des modéles. Sur ce sujet, nous contacter pour plus
de détails.

Etape 2 : Choix des données

& CHOIX DES DONNEES PERSONNALISEES

Destinataire

Adresse

Date
Lieu
Objet
Texte libre

Formule de politesse

Signataire

Choisissez un destinataire

28/09/2009
Poiszy

Veuilez agréer,

M. Ludo Yahoo

.. I'expression de ma considération distinguée.

Suivant le modéle sélectionné, vous aurez a choisir

certaines données a injecter dans le courrier. Ci
contre un modele simple a été choaisi.

Q Choisir les données.

Q Choisir le signataire et valider.
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Etape 3 : Fusionner les données

& COURRIER EN PREPARATION

)Mod\ljere

Modéle de courrier: Données sélectionné
Courrier concernant un Destinataire - M. Guilaume BABULLE
majeur protégé Objet : Test d'objet
¢
Titele
au
quotidien

Fusionner pour générer le courrier J

>Modif\er°
>Modif\ere

& DOCUMENTS A JOINDRE

Pas de piéces jeintes pour ce courrier.

& OPTION D'ENVOI

Aucune option choisie pour ce courrier.

Y

& COURRIER EN PREPARATION

DESTINATAIRE
L'adresse ci-dessous n'est plus modifiable
Elle sera utiisée pour lenvei (méme si vous

modifiez fadresse dans le courrier)
Visualiser au format définitif (pdf)

. Guillaume BABULLE
1 passage de Noailes
78300 POISSY

Objet : Test d'objet

Modifier le courrier {traitement de texte) J

Aprés avoir sélectionné les données, vous
retournerez alors sur la liste des courriers en
préparation (Assistants>Courriers ou Enregistrer).
Ouvrez votre courrier pour en visualiser le détail.

Q Nom du modeéle choisi
9 Récapitulatif des données sélectionnées

Tant que le courrier n'est pas fusionné, vous
pouvez modifier les données a injecter

Lancez la fusion pour générer le courrier via le

bouton
Une fois le courrier généré, vous pourrez :

ﬂ visualiser le courrier au format PDF

9 modifier le courrier via le traitement de texte en
ligne (cf. chapitre ci-aprés pour plus d’explications)

Etape 4 : Ajouter des piéces jointes pour I’envoi postal en ligne

& RESUME DU COURRIER

Destinataire : M. Guilaume BABULLE
Obiet : Test d'objet

« LISTE DES PIECES JOINTES DU COURRIER

Aucune piéce jointe e

& AJOUTER DES DOCUMENTS

Date e Nature Date "
chgt ¥ Intitulé doc. réelle Contrat Corresp. Bien
04/08/09 essaiFusio. Facture Mutuelle AG2ZR Ajouter

& TELECHARGER UN FICHIER

Ajouter ce fichier
Parcounr._. e

Ajouter j

Cet écran est accessible via le détail d’'un courrier
(cf. ci-dessus, pastille n°5)

° Liste des piéces jointes déja ajoutées

Liste des documents disponibles pour ajout.
Vous visualisez les documents rattachés au dossier
en cours et ceux rattachés a votre compte client
(dossier « GLOBAL » sélectionné dans l'assistant de
classement de documents)

9 Si un document n'a pas été ajouté (via
I'assistant de chargement), vous pouvez le faire ici, il
s'affichera alors dans la liste des documents.

Etape 5 : Choix des options d’envoi en ligne

CHOIX DES OPTIONS D'ENVOIL

& RESUME DU COURRIER

Destinataire : M. Guilaume BABULLE
Objet : Test d'objet

& CHOIX DES OPTIONS D'ENVOI

Pour chague option d'envoi, sélectionnez une valeur:

Type d'envoi : Lettre Simple Prioritaire -
Couleur Moir et Blanc -
Archivage légal: Tan

Archivage standard: | 1an  »

Sivous souhaitez envoyer le courrier, cliquez sur « Envoyer le courrier »
Cliquez sur « Suspendre » pour revenir & l'écran précédent
Cliquez sur « Annuler » pour revenir a lécran précédent sans enregisirer les options d'envoi.

Annuler J Enregistrer J Suivant (Valider pour envoi) J

Cet écran est accessible via le détail d’'un courrier
(cf. ci-dessus, pastille n°6)

Il permet de choaisir les options a utiliser pour I'envoi
postal en ligne :

- Type d’envoi : Lettre simple économique,
prioritaire, recommandée, recommandée avec AR

- Noir et blanc ou Couleur

- Archivage Iégal : Non utilisé. Cette fonctionnalité
sera proposée dans une version future du logiciel

- Archivage standard : Permet de définir combien
de temps sera stockeé le courrier sur le logiciel. Cette
donnée n’est pas prise en compte car le courrier est
présent durant toute la durée de vie du dossier.

Espace de gestion TaQ — Documentation utilisateur — v.1.6

p.48/55




Etape 6 : Terminer le courrier pour envoi

LISTE DES COURRIERS EN PREPARATION

28/09/2009

Date ¥ Destinataire Objet

Direction des impots - Service FICOBA

Supprimer |

Valider pour envoi J

Une fois le courrier finalisé, vous pouvez maintenant
le valider afin qu’il soit visible dans I'assistant
d’envoi.

17.4. Modifier le courrier

Une fois le courrier généré (cf. étape 4), vous pouvez I'éditer via votre traitement de texte. Il est important de
respecter certaines contraintes que voici :

& COURRIER EN PREPARATION

DESTINATAIRE
L'adresse ci-dessous n'est plus modifiable
Elle sera utilisée pour lenvoi (méme si vous
modifiez ladresse dans le courrier)

M. Guillaume BABULLE
1 passage de Noailles

78300 POISSY

Objet : Test d'objet

Modifier le courrier {traitement de texte) Visualiser au format définitif (pdf) J

m 1 OpenOfic =
[— Formst Taflesu Qutls Fepétre Ade
"E2Hw e 2 UE &- B

o) Contenu detoblesu x| arisl =] 12

G-¢ 9 ]

&,

©1 X1 233+ 4+ § 6, 1, K- 8 oo

Emma Bovary
Appt 18 Esc B

1 rue du clos lucet
49000 Angers

Direction des impdts - Service FICOBA
Centre régional informatique de Nemours
22 avenue JF Kennedy

77796 Nemours Cedex

Angers, le 06/08/2010

OpenOffice.org 3.0

=X

Ce decument ne peut pas étre édité (droits d'accés insuffisants). Voulez-vous

@ poursuivre votre travail avec une copie du document 7

°

\Y

Q Attention ! Si vous utilisez
’envoi de courrier en ligne,
I'adresse affichée est celle qui fait
foi. Si vous décidez de la modifier au
niveau de la fiche du correspondant
ou bien dans le traitement de texte
cela  naura aucun effet (le
prestataire d’envoi de courrier
superpose l'adresse affichée sur le
courrier généré)

Lancer le traitement de texte,
une nouvelle fenétre s'ouvre
(nécessite OpenOffice 3.0 minimum
ou Microsoft Word 2007 minimum —
a installer au préalable le cas
échéant).

9 Par exemple, avec OpenOffice,
un fichier en lecture seule s’ouvre.
La mise en page provient du modeéle.
Au besoin, vous pouvez l'adapter :
cliquez sur licéne d'édition (5°™ a
partir de la gauche).

° Pour entrer des modifications
créer tout d’abord une copie du
document.
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http://fr.openoffice.org/about-downloads.html

Une fenétre s’ouvre pour vous
permettre de saisir les modifications

désirées .

Emma Bovary
Appt 18 Esc B2

16 rue des orang
49000 Angers

Direction des impéts - Service FICOBA
E: Centre régional informatique de Nemours
22 avenue JF Kennedy
77796 Nemours Cedex

Angers. le 06/09/2010

Dans I'exemple : modification de
I'escalier et de I'adresse.

e Cliguez ensuite sur I'icbne =
(3°"¢ a partir de la gauche) pour
enregistrer vos modifications.

§2) Enregistrer sous =]
SIS [} < Disque local (C) » TAQ2010 » GHNE:HE':HS' )
[T Y 2 TRl Co et ficoba modific.od] -
Type: | Texte ODF (ad) (".0dt) -

Auto Extension
[ Password

Filter Options

= Parcourir les dossiers

Une fenétre intermédiaire s'ouvre
pour vous permettre de :

- sélectionner le répertoire local
de sauvegarde (sur votre ordinateur
et non plus sur le serveur « Tutelle
au Quotidien »),

- de spécifier le nom du nouveau
fichier produit

2 Sans nom 1 - OpenDffice.org Writer

Terminer par « Enregistrer »

Fichier Egition Affichage Insettion Format Tablesu Queils Fepétre Aidg

Contenu detableau [v] Ara [=]

9 Vous pouvez alors fermer la

_| Tableau

fenétre de travalil.

Emma Bovary
Apot 18 Esc B2
16 rue des orangers|

49000 Angers

Direction des impdts - Service FICOBA

- Centre régional informatique de Nemours

22 avenue JF Kennedy
77796 Nemours Cedex

Angers, le 06/09/2010

@] «
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18. Génération de rapports

18.1. Acces

Cliquez dans le menu vert sur « Assistants > Rapports »

Une liste de modeles de rapports s’affiche. Vous pouvez cliquer dessus afin de lancer la génération

r
Accueil > Jean ARTHUR > Nouveau rapport
Protégé Correspondants Contrats Patrimoine Documents Gestion —_ I
C tabl =
JEAN ARTHUR | ¥ omptable a8
o  Tutelle depuis e & GENERER UN NOUVEAU RAPPORT LTEITEC
- 150172010 Rapports
Tribunal dinstance de :
48 | Courbevoie Modéles de rapport Courriers -@
ﬁ 6 rue RP Clodrec Ajde Sociale Hébergement - Calcul du reversemente Envoi Postal
52400 Courbevoie . .
Tél 01 01 01 01 01 Bancaire - Liste des comptes par bangue
\ § Bancaire - Liste des comptes par protége

Bancaire - Liste des soldes bancaires

+ Actions en cours Bancaire - Op détaillées par cpte bancaire

Bancaire - Op ventilées par poste et cpte bancaire
+ Nouvelles actions .
Budget prévizionnel

+ Dossiers Compta - Balance Comptable

CONPTE RENDU ANNUEL DE GESTION

+ Archives Contrats - Liste

18.2. Création

Aprés avoir cliqué sur le rapport désiré dans la liste, un écran de saisie vous permet de sélectionner les
éléments nécessaires a la génération de rapports. L'exemple ci-dessous correspond a la liste des opérations

par compte bancaire.

& DETAIL DU RAPPORT

Renseignez les champs et validez.

Veuwillez remplir les champs ci-dessous ©

24001-PEL Monsieur-3003-450-0250177599F-93

'a

Compte Bancaire

Date début (jymm/aaaa)

Diate fin (jiimm/aaaa)

Valider J

Q Choix du compte désiré

Q Dates de début et de fin des
opérations souhaitées

9 Apreés validation du formulaire, il suffit

Annuler J

de cliquer a I'endroit indiqué pour générer
et télécharger le rapport au format PDF.

Attention ! Si vous ne procédez pas a

& GENERER LE RAPPORT

I’étape 3, le rapport ne sera pas

Cliguez sur le lien ci-dessous pour générer le rapport et le télécharger -

Cliguez ici =+» ﬁ, 1_100_RapportEcCompte.pdf

généré.

18.3. Consulter

Les rapports générés sont accessibles en lecture via le menu « Documents > Rapports »
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19. Aide Sociale a ’'Hébergement : ASH

Il est possible de produire les tableaux trimestriels de reversement des ressources aux Conseils Généraux.
Pour cela, il suffit de :
- créer un dossier d’aide sociale
- avoir créé au préalable les contrats liés a 'ASH (ressources et/ou dépenses)
- paramétrer des composantes dans I’ASH (ressources a inclure, dépenses a exclure et extra-
Iégal suivant les départements)
- créer les écritures bancaires correspondant aux ressources et dépenses et les affecter aux
contrats

19.1. Création

Pour créer un contrat, allez dans « Contrats > Tous » et dans le menu de gauche, cliquez sur « Créer un
dossier aide sociale ». Le formulaire suivant s’ouvre :

2 = | Renseignez les champs et sauvez.

& OUVRIR UN DOSSIER D'AIDE SOCIALE A L'HEBERGEMENT

Type | Aide Sociale Hébergement aux Personnes Agées E|
Ters | Comel Géné 65 Elo e Q Conseil Général en charge du dossier
Intitulé *)  ASH
Droits ouverts du (jmm |10/01/2009 au (ymmiaaaa) |10/01/2019 e
Iy Détails sur le dossier (période
e d’admission, préavis, référence, lieu

Référence |586-38563

d’hébergement...)

Hébergement | Domiciiation E|

Décision Admission partielle & compter du 10/01/2009 au e

10/01/2019, sous réserve de récupération de 90%
de 1'intégralicé des ressources (GNAV] de

L intireagie ot ammaciloncat de rovessement de e Vous pouvez entrer ici la décision du
% des smntntes des capinau placks Conseil Général, elle sera récupérée dans le
rapport.
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19.2. Paramétrage du calcul

Apres avoir créé le contrat, entrez dessus via « Contrats > Tous les contrats » et cliquez sur le contrat ASH

afin de le détailler.

Détail du dossier ASH

& CARACTERISTIQUES DU CONTRAT

Contrat "ASH" (Aide Sociale & [Hébergement - Pers. dgée)
Conseil Général 85

Reéférence : 588-98563 - Droits ouvert du 10/01/2010 au 10/01/2020

Décision : Admission partielle & compter du 10/01/2010 au 10/01/2020, sous réserve de récupération de 90% de lintégralité des ressources (CNAVY) de
lintéressé et annuellement de reversement de 30% des intéréts de capitaux placés

Hebergement : Maison de retraite - Chambre 38, EscA | S8 rue des Saules | 85000 Tarbes

& COMPOSANTE DU CALCUL DE L'ASH

Intitule

; Taux ou
jauiel o Type (Contrat) Montant g
Reversement 0 % contrat niéréts 1% 90.00 % W
(Livret A)
Minimum vieilesse . .
Reversement 0 % contrat = aar) 9000 % L & X
Déduction 0 % contrat Enfretien chaudiére 100.00 % W
(Prestations diverses)
Déduction 0 foxe Mutuelle MMA 50.00e L & X
Déduction 0 % contrat axe foncitre F2 100.00 % L o7 %

(Impdt, taxe ou autre obligation fiscale)

€ 4 =

+ Créer une composante basée sur un contrat |

+Créer une

montant fixe J

Q Ici sont reprises les caractéristiques
du dossier ’ASH

9 Les composantes de [I'ASH
permettent de renseigner les
reversements ou déductions a faire.
Pour mieux comprendre, I'exemple ci-
contre indique que :

- 90 % de lallocation retraite CNAV est
reversée

- 90 % des intéréts du livret A sont
reverses

- La totalité (100 %) des dépenses de
taxe fonciére ainsi que des émoluments
est déduite de la somme a reverser.

Il est possible de créer deux types
de composantes :
- basée sur un contrat : on renseigne le
contrat et le taux de reversement ou de
déduction a considérer.
- montant fixe mensuel
un  montant fixe mensuel de
reversement  ou de déduction.
(exemple : la décision rendue précise
qu'un forfait de 50 € mensuel de
mutuelle est a déduire ou bien qu’'un
extra-légal mensuel existe pour le
département)

. on renseigne

Création d’'une composante basée sur un contrat : Reversement suivant pourcentage

« NOUVELLE COMPOSANTE DE CALCUL DE L'ASH

Objet () | Caloul du reversement st de l'argent de poche légal

Allocation minimum vigilesse - Minimum Vieilesse -

Contrat (*)
Taux (|30
Commentaires

Intitule (*}
Presentation [CNAV 0

Ordre (*}

Valider J Annuler J

° L’exemple ci-contre illustre la saisie
d’'un reversement de 90 % du contrat
CNAV — Minimum vieillesse

Création d’une composante basée sur un contrat : Déduction suivant pourcentage

&y F=

& MODIFICATION D'UNE COMPOSANTE DE CALCUL DE L'ASH

Objet () | Dépenses autorisées & déduire du reversement ASH E
Contrat () | Prestations diverses - El
Tawx (%) |100.00 e
Commentaires
Intitule (*) Ordre (*)
Presentation | Entretien chaudiére 0

9 L’exemple ci-contre illustre la
saisie d’'une déduction de 100 % du
paiement de [I'entretien de |Ia
chaudiére.

Création d’une composante montant fixe : Déduction forfaitaire
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& MODIFICATION D'UNE COMPOSANTE DE CALCUL DE L'ASH

Objet (7) | Dépenses autonsées & déduire du reversement ASH [ |

Montant (*) [50.00

Commentaires
Intitule (*) Ordre (*)

Presentation |Mutuelle MMA ]

Valider ]

@ L’exemple ci-contre illustre la
saisie d'une dépense autorisée de
mutuelle  pour un montant fixe
mensuel de 50 €.

Annuler |

Création d’une composante montant fixe : Extra-Iégal

& COMPOSANTE DE CALCUL DE L'ASH BASEE SUR UN MONTANT FIXE

Objet (+) | Caleul de 'argent de poche extradégal -
Montant () [13.27
Commentaires 6
Inttue (%) Ordre (%)
Presentation | Extra-Légal 0
Valider |

ﬂ L’exemple ci-contre illustre la part
« extra-légale » mensuelle a conserver
(cette déduction n’est accordée que par
certains départements).

19.3. Affectation des écritures

Attention! Le calcul du reversement se base sur les écritures bancaires entrées dans le logiciel. Pour
gu’elles soient prises en compte dans le calcul il faut donc les affecter au contrat concerné par la déduction

ou le reversement.

2%

& MODIFICATION D'UNE OPERATION

Exemple d’affectation d’écriture

a

Date dopération (jmm  01/08/2010
laaaa) (*)

Compte bancaire ) 54010 Compe courant (de dépdt) - 2004111111111 [«]

Catégorie (*) | /4600 - MINIMUM VIELLESSE

Q@

Libellé dz fopération  MINIMUM VIELLESSE
Débit Crédit
Montant 0.00 677.13 e
Mode de paiement Virement |z| N* de piece

Statut () | Papprochée : la bangue a bien comptabiisé [opération

Commentaires

& ATTACHEMENT DE L'OPERATION

Cet exemple reprend une écriture passée
sur le compte du protégé et correspond
au Minimum Vieillesse percu.

Q Il faut affecter correctement la
catégorie (classe 7 pour une ressource, 6
pour une dépense)

Q Le montant débit/crédit doit étre
correctement renseigné.

9 Il faut obligatoirement affecter

g 3

Contrat associé | Alocation hors ASH -
Tiers | CNAV

Bien concerné | — Choisir un bien —

Valider |

I’écriture au contrat (celui spécifié dans
les composantes) sans quoi le calcul
automatigue ne prendra pas en
considération cette écriture.

Annuler |
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19.4. Calcul du reversement

La derniére étape consiste a calculer le montant du reversement a effectuer auprés de I'organisme ayant
octroyé ’ASH (en général le Conseil Général du département ou le service social associé).

Génération du calcul de reversement

O REVERSEMENTS e
Ce calcul selance en

Intitulé Période Date réelle  Taille (en ko) 4] cliquant sur le bouton
Aide Sociale Hébergement - Calcul du reversement 01/06/2010-31/08/2010 12092010 0 « nouveau reversement »

bo' R
<< 1 ==

NB: Si des maodifications
*Nouveau reversement J Q interviennent en cours
d’'année (revalorisation des
revenus ou modification des
dépenses), il faut modifier en
conséquence les
composantes  saisies  ci-
dessus au 819.2. et générer
un nouveau calcul en cliquant
sur le bouton «nouveau
reversement ».

o & e Saisir ensuite la date de

 CETAL DU RAPPORT début et de fin du trimestre (A

Veuillez remplir les champs ci-dessous : nOter que Ies éCI’i'[UI’es prises

Protége | PETIT-JEAN Véra [+ ] en compte seront celles dont

Date début (jimm/aaaa) |01/06/2010 e Ia date d’Opération est

Date fin (Jmmizaaz) | 31/02/2010 comprise entre ces dates puis
valider

Valider J Annuler J

A noter que si le début ou la fin de prise en charge se situe en cours de mois, le logiciel calcule
automatiquement le prorata temporis. Il va se baser sur la date de début ou de fin de prise en charge
mentionnée dans le détail du contrat ASH (pas sur les dates saisies lors de la génération du rapport).
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