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Utilisateurs

Pour créer un nouvel utilisateur, cliquez sur "Paramètres" puis "Utilisateurs" .

Vous devrez ensuite cliquer sur le bouton "Ajouter un utilisateur" puis saisir les informations le concernant ainsi

que les droits que vous souhaitez lui affecter.

i Vous avez la possibilité d'éditer un listing des utilisateurs en cliquant sur l'icône en haut à

droite de l'écran "Utilisateurs"
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Identification

Vous devrez saisir dans cette partie les informations propres à l'utilisateur.

Vous devrez notamment le lier à son code Acteur par défaut (nécessaire par exemple au bon fonctionnement

du Calendrier) et saisir le ou les Rôles que vous souhaitez lui affecter (nécessaire par exemple au bon

fonctionnement des statuts dossiers).

Si le nouvel utilisateur est créé dans le but d'accorder l'accès à une compagnie, vous pouvez directement

sélectionné un accès de type "Portail" .

Restriction d'accès aux dossiers

Vous devrez sélectionner ici le Bureau principal de l'utilisateur dans la liste déroulante et le(s) Bureau(x)

supplémentaire(s) au(x)quel(s) vous souhaitez lui donner accès s'il y a eu lieu.

Avertissement Veillez à renseigner a minima le bureau principal de l'utilisateur avant d'enregistrer la fiche
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Vous avez également la possibilité de restreindre l'accès aux dossiers en fonction de l'acteurs affecté au dossier.

Exemple: si vous sélectionnez "XYZ" dans la liste déroulante "Acteur" , l'utilisateur n'aura accès qu'aux dossiers

de l'acteur XYZ.

Droits

Les droits cochés dans cette partie conditionneront les actions possibles et l'accès à certaines rubriques dans

Avensys; les droits associés au profil Administrateur sont identifiés en rouge.

Il est possible d'affecter un profil à une fiche utilisateur; l'utilisateur se verra alors attribuer les droits du profil

sélectionné.

Les profils peuvent être créés et / ou modifiés depuis Paramètres > Voir le menu complet > Profils
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A noter qu'il est impossible de supprimer un utilisateur pour des raisons d'antériorité. Vous pourrez cependant

le rendre inactif en décochant la case "Actif" sur sa fiche Utilisateur.

Utilisateur "Portail"

Pour certaines compagnies, il est possible d'activer un portail extranet . Les gestionnaires et responsables

peuvent ainsi se connecter sur une application "dédiée" (version allégée) et accéder aux dossier qui leurs sont

dédiés.

Pour accéder à ce portail, ils doivent se connecter à l'application [votre_application].a26.fr/dossier et s'identifier

à l'aide des identifiants que vous avez créés.

Exemple de fiche utilisateur "portail" pour la compagnie Allianz :
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i Pensez à bien sélectionner les compagnies visées par l'accès portail! L'utilisateur pourra accéder aux

dossiers des compagnies sélectionnées dans cette liste !

Vérification des accès - "Adopter l'identité de"

Une fois l'utilisateur créé, vous pouvez "adopter l'identité de", c'est à dire vous connecter en tant que.

De cette façon vous pouvez vérifier les droits attribués et les accès ouverts pour la personne.

Un message de confirmation apparaît :

Un bandeau rouge en bas de page vous indique que vous voyez les écrans selon l'utilisateur choisi :
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Cet outil est utile en cas de signalement d'anomalies, vous pouvez ainsi vérifier ce que l'utilisateur peut voir

pendant 30minutes.

Il faut bien penser à cliquer sur "se déconnecter" en bas de page après avoir terminé.
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Acteurs et Bureaux

Acteurs

Les acteurs sont les personnes (experts / assistantes / superviseurs ...) qui agissent sur les dossiers ; vous les

retrouverez dans les menus déroulants de application.

Pour créer un nouvel acteur, cliquez sur "Paramètres" puis "Acteurs".

Vous devrez ensuite cliquer sur le bouton "Ajouter un acteur" puis saisir les informations le concernant.

i Vous avez la possibilité d'éditer un listing des acteurs en cliquant sur l'icône en haut à droite de

l'écran "Acteurs"
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Identification

Vous devrez saisir dans cette partie les informations propres à l'acteur.

Vous pourrez notamment lui affecter un ou plusieurs types de rôles (Expert(e), Assistant(e), Juriste, etc) et

le rattacher à un bureau principal (et un ou des bureaux supplémentaires si nécessaire).

i Vous pouvez retrouver les types d'acteurs disponibles dans la "configuration du logiciel"; pour

ajouter un type d'acteur, contactez notre support

Coordonnées et Libellés

Vous pourrez renseigner ici les coordonnées de l'acteur, notamment l'adressemail à utiliser pour les

notifications Avensys ("Courriel (notification)" ), l'adresse de géolocalisation si celle-ci est différente du

bureau principal et le libellé signature (information reprise par les champs Word "Libellé" ).
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Plages horaires

Vous pouvez enregistrer des plages horaires pour indiquer la disponibilités des experts. Cette rubrique

vous permettra d'utiliser la prise de rdv en ligne par l'assuré. (Avensys Booking)
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Avec le réglage suivant on peut voir que l'expert est noté comme disponible les lundis, mardis, mercredis

et jeudis sur différentes horaires :

Par exemple, l'assuré pourra prendre RDV le lundi de 10h à 11h mais pas de 15h à 16h.

A noter qu'il est impossible de supprimer un acteur pour des raisons d'antériorité. Vous pouvez cependant le

rendre inactif en décochant la case "Actif" sur sa fiche Acteur.

Vous pouvez également choisir de conserver l'acteur comme "Actif" mais décocher la case "Disponible", ce qui

aura pour effet de l'afficher dans les listings (pour l'afficher dans le calendrier il faudra sélectionner "Afficher les

acteurs indisponibles") mais ne le rendra pas sélectionnable dans les listes déroulantes des dossiers

(notes/validations/productions/...).
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Affectation automatique des acteurs

Vous avez la possibilité de pré-sélectionner des groupes d'acteurs à affecter aux dossiers.

Dans la fiche acteur vous pouvez créer des "binômes", lier des acteurs entre eux :

Lors de la sélection de l'acteur dans l'écran "Références experts", les acteurs qui lui sont liés seront

automatiquement affectés au dossier.

Bureaux

Pour créer un nouveau bureau, cliquez sur "Paramètres" , "Voir le menu complet" puis "Bureaux" .
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Vous devrez ensuite cliquer sur le bouton "Ajouter un bureau" puis saisir les informations relatives à ce bureau.

i Vous avez la possibilité d'éditer un listing des bureaux en cliquant sur l’icône en haut à droite de

l'écran "Bureaux"

Code bureau et Coordonnées

Vous devrez saisir dans cette partie les informations propres au bureau, notamment le code que vous

souhaitez lui attribuer (qui apparaîtra dans les références dossier) et le libellé (repris dans les listes

déroulantes).

Vous pourrez également renseigner l'adresse du bureau et vérifier que ce dernier est bien géolocalisé en

cliquant sur l'icône en haut à droite de la fiche Bureau.

Filtres

Vous avez la possibilité d'appliquer des filtres à chaque bureau, c'est à dire pouvoir rendre disponibles
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uniquement certaines chartes, compagnies, tarifs et / ou trames en fonction du bureau.

A noter qu'il est impossible de supprimer un bureau pour des raisons d'antériorité. Vous pourrez cependant le

rendre inactif en décochant la case "Actif" sur la fiche Bureau.
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Tarification des NH

Pour ajouter ou modifier des tarifs vous devez aller dans Paramètres > Tarification des NH:

Vous arrivez sur la page de gestion des tarifs; vous avez la possibilité de filtrer l'affichage par type de dossier, par

état (Actif/Inactif) et de lancer une recherche par nom.

Pour modifier un tarif cliquez sur la ligne du tarif, pour créer un tarif cliquez sur "Ajouter un tarif" .

Lors de la création du tarif, attribuez un code alphanumérique sans espace et saisissez un libellé explicite (afin de

faciliter la saisie du tarif par les utilisateurs).

Vous avez la possibilité d'activer l'option "Validation d'un administrateur" en cochant la case correspondante.

Remplissez ensuite les lignes voulues. Vous pouvez choisir de valoriser la colonne quantité et/ou la valeur PU .

Les lignes alimentées par un PU ou une quantité s'afficheront sur la page de création des NH dans les dossiers

Avensys ; demanière générale les lignes qui seront utilisées dans les factures des dossiers apparaissent en noir.
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Pour unemeilleure visibilité vous pouvez choisir d'afficher / masquer le lignes vides d'afficher / masquer le

lignes vides (les lignes non utilisées sur le tarif).

i Les utilisateurs pourront modifier l'un et/ou l'autre en fonction du paramétrage effectué dans

Paramètres > Voir le menu complet > configuration du logiciel > facturation

Une fois les lignes de facturation saisies, vous devez sélectionner une présentation PDF à l'aide du menu

déroulant (sélectionnez une présentation facture et une présentation devis pour pouvoir éditer les NH et devis

créés dans Avensys).

Ensuite, paramétrez les filtres du tarif afin de choisir dans quelles conditions le faire apparaître : en fonction du

bureau, de la compagnie, de la mission, de l'enjeu, du risque, de l'indemnité...
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Vous pouvez récupérer les filtres d'un autre tarif en utilisant "Récupérer les filtres du tarif...". Les cases à cocher

permettent d'exclure des filtres le tarif en cours d'édition.

AvertissementNemodifiez pas un tarif déjà utilisé ! Vous pourriez rencontrer des écarts entre vos sta-

tistiques émises à des dates différentes !

Ajout de lignes de facturation

Pour créer de nouvelles lignes de facturation, vous devez aller dans le menu Paramètres > Voir le menu complet

> Configuration du logiciel :

Dans la rubrique "Facturation" il vous suffit d'ajouter les lignes vacations ou frais attendues.

i Les lignes ajoutées et leur paramétrage définiront la saisie des utilisateurs. Il vous faut nous
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contacter pour valider les nouvelles lignes ajoutées.
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Missions

Création d'un groupe de missions

Pour créer un nouveau groupe demissions, cliquez sur "Paramètres" , "Voir le menu complet" puis "Groupe

Missions" .

Vous devrez ensuite cliquer sur le bouton "Ajouter un groupe demissions" puis saisir les informations relatives

à ce groupe.
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Votre groupemissions créé, vous allez pouvoir lui rattacher les types demission souhaités dans les paramètres

Mission.

Création d'un type de mission

Pour créer un nouveau type demission, cliquez sur "Paramètres" , "Voir le menu complet" puis "Missions" .
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Vous devrez ensuite configurer et saisir dans l'écran "Missions" les informations concernant votre nouveau

type demission.

Adresses

Vous pouvez choisir les types d'adresse créés par défaut à l'ouverture du dossier et avez également la

possibilité d'en changer le libellé.
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Dans cet exemple, les adresses compagnie, opération, souscripteur et lésé seront créées

automatiquement à l'ouverture d'unemission "DO TEST" .

Les libellés "Souscripteur" et "Affaire / Opération" seront également remplacés respectivement par

"Assuré" et "Lieu Sinistre" .

Écrans

Vous pouvez sélectionner l'interface souhaitée (DO ou RC/RCD) ainsi que les écrans à afficher ou non pour

le type demission.

Le choix de l'interface déterminera les éventuels contrôles et les champs disponibles pour vos dossiers

(par exemple unemission interface DO affichera le menu eCRAC et les jours J dans dates et désordres, un

dossier avec une interface RC/RCD affichera les Jours K, etc...)
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Informations obligatoires

Vous pouvez rendre obligatoire la saisie de certaines informations en fonction de la mission.

Personnalisation

De la même façon que pour les adresses, vous pouvez modifier ici différents libellés du dossier.

Filtres

Vous avez la possibilité d'appliquer des filtres à chaque type demission, c'est à dire rendre disponible

uniquement certaines chartes, tarifs et / ou trames en fonction de la mission.
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Evénement

Pour créer un nouveau type d’événement, cliquez sur "Paramètres" , "Voir le menu complet" puis "Types

d’événement" .

Vous devrez ensuite cliquer sur le bouton "Ajouter un type d'événements" . Une nouvelle ligne dans laquelle

vous pourrez saisir les informations relatives à l’événement va ainsi être créée.

Initiales Initiales de l'événement (Exemple AR pour Accusé de Réception)

Libellé Libellé de l'événement (Exemple: Accusé de Réception)

Confidentiel Si la case est cochée, l'événement rendra le fichier confidentiel

Type de dossier L'événement sera disponible pour le ou les types de dossier coché(s)

Statut du dossier
Si renseigné, le statut du dossier sera modifié en conséquence à la création de

l'événement dans le dossier
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Enregistre les modifications apportées à l'événement

Annule les modifications apportées à l'événement

Pour supprimer un événement, il vous suffit de cliquer sur l'icône en bout de ligne de l'événement

concerné.

Un événement supprimé peut être restauré en cliquant sur le bouton en bout de ligne de l'événement

concerné.
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Chartes

Les chartes disponibles pour un dossier sont accessibles depuis cet écran :

Les chartes servent à avoir un suivi des actions menées et restantes sur un dossier. Les chartes sont filtrées par

mission, compagnie et/ ou bureau. Elle servent à avoir une indication sur les délais à respecter entre différentes

actions.

Les chartes sont visibles dans l’écran « IAvensys » et permettent aux utilisateurs d'avoir un aperçu rapide des

différents délais.

Fonctionnement

Les chartes fonctionnent par "déclencheur" ; dès qu'un événement est réalisé, il déclenche une charte avec un

délai de réalisation.

Par exemple, si l'accusé réception doit être réalisé 2 jours après la réception de la mission, dès que l'événement

"Réception demission" est enregistré dans le dossier, un rappel à + 48H sur l'AR est fait :
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i Les événements peuvent être créés manuellement ou de façon "automatique"

(enregistrement fichiers, dépôt document...)

Vous avez la possibilité de gérer les chartes manuellement, c'est à dire de créer les événements de réalisation :

Si aucune charte n'est déclenchée , activée, cette case ne servira pas. Il faut que la charte ait été déclenchée afin

de pouvoir gérer les échéances et les événements.

Aperçu avec une charte déclenchée et une gestion manuelle :

Vous aurez la possibilité de créer l'événement de réalisation manuellement et demodifier l'échéance

Paramétrage

L'écran de paramétrage est accessible depuis le menu Paramètres > Voir le menu complet > Chartes.

35

PARAMÈTRES / Chartes



Pour créer une charte, cliquez sur "Ajouter une charte"; pour éditer une charte cliquez sur la ligne.
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Statuts dossiers

Pour ajouter et configurer les statuts vous devez aller dans le menu Paramètres > Voir le menu complet > Types

de statuts (dossiers).

Vous accédez à la page de gestion et pouvez visualiser tous les statuts créés. Pour modifier un statut, cliquez

sur sa ligne ; pour ajouter un statut, cliquez sur le bouton "Ajouter un statut DOSSIER" .

L'affichage des statuts dépend des rôles dans les dossiers et des événements ; les statuts peuvent changer de

façon automatique en fonction des événements du dossier (cf rubrique Événements )

Vous pouvez attribuer un ou plusieurs rôles à chaque statut dossier créé.

i Pour pouvoir affecter des rôles, il faut les avoir créés dans Paramètres > Menu complet > Rôles

des dossiers

Un ou plusieurs rôles pourront ensuite être affectés à un utilisateur (Paramètres > Utilisateurs)

37

PARAMÈTRES / Statuts dossiers



Compagnie et Portail Mandant

Pour ajouter et configurer les Compagnies vous devez aller dans le menu Paramètres > Carnet des compagnies

Vous pouvez également passer par Paramètres > Voir le menu complet Rubrique "Compagnies"

Vous pouvez les classer par "Familles de groupes de compagnies" et par "groupes de compagnies" .

Pour ajouter une compagnie, cliquez sur "Carnet des compagnies" et "Ajouter une compagnie" .

La fiche d'édition vous permet de renseigner les informations de la compagnie qui apparaîtront dans les

dossiers, dans vos fichiers et dans les factures.

C'est ici que vous pouvez activer le portail internet pour la compagnie afin que des utilisateurs de type "Portail"

puissent se connecter et accéder aux dossiers voulus (ils pourront ainsi consulter les informations du dossier et

les fichiers "non confidentiels").

Il vous suffit de cocher la case adéquate :

Il est possible d'instaurer une notion de "hiérarchie" à une compagnie et ses contacts (par exemple Compagnie

> Service > Gestionnaires). Vous devez pour cela créer un type de contact (par exemple "Service" ) et renseigner

la partie "Contact Portail".
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Chaque gestionnaire lié à cette compagnie et à ce service permettra l'ajout automatique du service de Gestion

dans le dossier.

Si vous souhaitez mettre en place un export pour votre comptabilité, vous devrez renseigner le code comptable

de la compagnie (vous devez pour ça contacter votre comptable afin qu'il vous fournisse le plan comptable)

Procédures

Il est possible d'ajouter des "procédures" à vos groupes de compagnie ; si une procédure est renseignée pour le

groupe elle s'ajoutera à la procédure saisie dans la fiche compagnie.

La procédure vous permet de diffuser les mentions et actions spéciales, dédiées au groupe ou à la compagnie

(texte, lien vers des fichiers...):
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Vous retrouverez les procédures dans les dossiers du groupe (ou de la cie) paramétré avec des procédures :

Assureurs Recours DO

Vous retrouverez dans cette rubrique la liste des assureurs pour les Recours DO. Veillez à bien renseigner un

maximum d’informations pour que la saisie soit plus intuitive.

Notez qu'il vous faut saisir obligatoirement le code ACPR de ces compagnies pour les dossiers transmis sur

eCRAC.
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Ces assureurs permettent de renseigner les informations assureur des intervenants des dossiers.

i Si dans la zone "Fiche barème vous sélectionnez une compagnie, dans la partie "Marché" de la fiche

intervenant, la société d'assurance se remplira automatiquement
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Contacts

Pour ajouter et configurer les Contacts vous devez aller dans le menu Paramètres > Contacts.

Vous pouvez également passer par Paramètres > Voir le menu complet Rubrique "Compagnie" > Contacts

Vous accédez à la page de gestion et pouvez visualiser tous les contacts créés. Vous pouvez filtrer les résultats

en fonction des types de statuts, des compagnies et groupes de compagnies auxquels ils sont rattachés.

Vous pouvez également exporter la liste au format Excel et PDF à l'aide des icônes en haut de la liste

Pour modifier un contact, cliquez sur sa ligne ; pour ajouter un contact, cliquez sur le bouton "Ajouter un

contact" .

i Pour pouvoir définir les types de contacts il faut aller dans Paramètres > Voir le menu complet

> Types de contact

Cas particulier: contact de type "Délégation" et ajout de la mention "Pour le compte de"

Lorsqu'une compagnie XXX intervient en délégation pour le compte de différentes compagnies, vous avez la

possibilité de l'afficher dans vos documents sous la forme "(XXX) pour le compte de (nom de l'assureur)" .

Pour cela, il vous faut d'abord créer un type de contact "Délégation" : allez dans puis cliquez sur "Ajouter un

type de contacts" .
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Dans cet exemple, nous avons créé le type de contact "DG Délégation"

Une fois créé, il vous suffit d'associer des contacts au type de contact "DG Délégation" .
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Ici, le contact Dupont est paramétré comme un contact de type "DG Délégation"

Pour que l'information soit bien prise en compte dans vos documents Word et vos NH, merci de nous contacter

afin de nous préciser le nouveau type de contact créé.

PourWord, il faudra par ailleurs que le champ de liaison "Pour le compte de" soit inséré dans le modèle. Vous

pouvez également insérer une formule conditionnelle du type "(XXX) pour le compte de (nom de l'assureur)"

(voir rubrique Création Word)
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Avertissement Pour que l'information soit reprise dans les documents Word et les NH, veillez à bien ajouter

ce type de contact dans le dossier

Cas particulier : contact de type "Service de gestion" et création d'une notion de "hiérarchie"

Pour intégrer une notion de "Hiérarchie" à une compagnie et aux contacts qui lui sont associés, vous pouvez

renseigner la zone "Contact Portail" .

Une fois le type de contact créé (par exemple "Service de Gestion" ) et associé en tant que contact portail à la

fiche compagnie, vous devez le lier à chaque gestionnaire.
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Cette notion de hiérarchie peut vous permettre de lier plusieurs contacts, par exemple pour certains assureurs

possédant différents services de gestion; Elle peut également permettre d'ajouter automatiquement à votre

dossier le service de gestion auquel est rattaché un gestionnaire.
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OUTILS

Retrouvez dans ce chapitre:

Comptabilité 49

Basculement en comptabilité 49

Relances 50

Saisie des règlements 52O
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Comptabilité

Basculement en comptabilité

Il est possible de générer des basculements en comptabilité, tant pour les ventes que pour les encaissements

(Menu Gestion > Voir le menu complet > Transfert).

Il vous faut nous contacter pour que nous puissions mettre en place un fichier correspondant à ce que votre

logiciel de comptabilité attend.

Une fois le fichier csv ou txt configuré, il vous suffira de cliquer sur "transfert" pour accéder à la page des

transferts.

Choisissez une plage de date et cliquer sur l'export voulu (ventes = factures ; ou encaissements = règlements ).
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Le bouton pour les ventes commence par "VT" et celui pour les encaissements par "EN"

i Afin que le transfert fonctionne correctement, vous devez renseigner les codes comptables

dans vos fiches compagnies et banques (Menu paramètres)

Relances

Vous pouvez gérer vos relances clients depuis l'application Avensys, en passant par le menu Outils > Voir le

menu complet > Relances par courriel :

i Les relances se font par mail au gestionnaire lié à la facture; il est possible de personnaliser le

texte du courriel en nous contactant
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Sur l'écran de relance vous pouvez définir plusieurs critères pour retrouver les factures à relancer

Il est possible de relancer un seul gestionnaire pour toutes ses factures en attente de règlement, ou bien de

faire une relance par facture.
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Le destinataire du courriel est paramétrable dans la zone de critères de recherche ; il s'agit soit du destinataire

de la facture ou du gestionnaire ou bien de la compagnie.

Vous recevrez une copie du mail envoyé à l'adresse saisie dans la zone "Courriel expéditeur" .

Exemple demail :

Saisie des règlements

Saisie des règlements depuis le menu outils (Remises)

Vous avez la possibilité de saisir les règlements reçus dans Avensys afin d'avoir un suivi de votre comptabilité

(vente et encaissement)
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Depuis le menu Outils vous pouvez accéder aux outils de comptabilité; nous vous conseillons de limiter l'accès

à cette partie.

Pour la saisie des règlements cliquez sur "Règlements" .

i La saisie des règlements se fait sur le mode de saisie des "remises" ; c’est à dire que vous allez pouvoir

aussi bien saisir un règlement unitaire qu'un ensemble de règlements. Les règlements peuvent ensuite être

exportés dans un fichier afin de les intégrer automatiquement dans votre logiciel de comptabilité, merci de

nous contacter

Écran de saisie :

Selon votre paramétrage, vous pouvez saisir les règlements sur une ou plusieurs banques (sous réserve d'avoir

saisi les informations correspondantes via Paramètres > Voir le menu complet > Banques).
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Pour saisir un règlement ou un ensemble de règlements, cliquez sur "Ajouter une remise" .

i Il est possible d'intégrer des remises par import; cliquez sur la petite flèche vers le bas; pour la structure

du fichier contactez nous.

L'écran de saisie de la remise vous permet de saisir les informations essentielles telles que la date de la remise

(date du règlement), le montant total perçu, le libellé que vous souhaitez attribuer à la remise. Notez que le

montant à cet endroit correspond au total perçu en banque (montant global que vous allez ventiler sur

plusieurs factures)

Une fois les premières informations renseignées, cliquez sur "Enregistrer" ; vous pouvez alors ajouter des lignes

de règlements (1 ou plusieurs factures).

Pour ventiler le règlement, cliquez sur "Ajouter une ligne de remise" . Vous accéderez à la recherche de facture :
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Vous pouvez parfaitement avoir un règlement partiel de la facture, dans ce cas modifiez la zone "Montant du

règlement" par la somme réellement perçue et cliquez sur "Effectuer un règlement partiel de la facture" si vous

pensez relancer la facture (si la facture recevra d'autres règlements (oubli TVA / erreur de règlement/...). A

contrario, si vous ne relancerez pas la différence, cliquez sur "Solder la facture et perte et profit"(si votre facture

est soldée, si vous n'attendez plus aucun règlement).

Déroulement de la saisie du règlement :

1) je fais ma recherche

2) je clique sur la ligne de résultat voulue

3) je vérifie et modifie le montant du règlement

4) je solde ou effectue un règlement partiel de la facture.

Une fois la saisie réalisée vous êtes redirigé sur l'écran de la remise. Il ne faut pas d'écart entre le montant global

de la remise et le total des montants attribués (=des lignes) :

Dans cet exemple, le montant global de la remise correspond au montant total des règlements (qui est différent

du montant des factures sélectionnées)mais la remise n'est pas en erreur.

Si votre remise est en erreur le total apparaît en rouge

Saisie depuis la facture

Vous pouvez également saisir le règlement par facture, c'est à dire que vous devez consulter la facture que vous

souhaitez régler et saisir les informations de paiement en bas de la page de la facture :

Une fenêtre d'édition s'ouvre pour saisir le montant du ou des règlements reçus pour cette facture :
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Une fois les informations saisies, vous cliquez sur "solder la facture" si votre facture est soldée (si vous

n'attendez plus aucun règlement) ou sur "Règlement partiel" si la facture recevra d'autres règlements (oubli TVA

/ erreur de règlement/...), si vous allez relancer pour obtenir la totalité de la somme facturée.
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Création, dépôt et filtres trames

Création d'un modèle

Pour créer un nouveau modèle, vous devez créer un fichier .dotx dans lequel vous insérerez les champs de

liaison et de fusion Avensys. Pour cela, cliquez sur "Modèles" puis "Enregistrement modèle" dans la barre

d'outils Avensys.

Dans la fenêtre d'enregistrement qui s'affiche, veillez à bien sélectionner le Type "ModèleWord (*.dotx)" puis

donnez un nom à votre fichier.
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Une fois votre fichier .dotx créé et enregistré sur votre poste, vous allez pouvoir insérer les champs Avensys.

Pour afficher les champs disponibles, allez dans le ruban Avensys et cliquez sur "Champs de liaison".

Vous retrouverez dans les différents onglets les informations relatives au dossier et qu'il sera possible d'intégrer

à votremodèle.
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DOSSIER PUBLIPOSTAGE INTER. DEST. FUSIONMULTIPLE PHOTO

Dossier

Sur l'onglet "Dossier" , on peut retrouver dans le menu déroulant tous les écrans d’un dossier Avensys.

Ce sont des champs de liaison, c’est-à-dire qu’ils se mettent à jour avec les informations du dossier en cours dès

la création d’un nouveau document.

On retrouve également des champs de liaison particuliers, tels que des logos ou des signatures.
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Si dans le menu déroulant des écrans vous choisissez par exemple "Rendez-vous" vous retrouverez les données

saisies dans le menu "Rendez-vous" du dossier Avensys, si vous choisissez le menu "Adresses" vous retrouverez

les adresses saisies dans le menu "Adresses" du dossier, etc.

Pour insérer un champ, placez votre curseur dans le modèle à l’endroit choisi et ensuite cliquez sur le champ

que vous voulez insérer.

Publipostage

L'onglet "Publipostage" regroupe des champs de fusion, c’est à dire qu’il faut faire une action sur le document

pour que les champs semettent à jour.
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Cela vous permettra d’éditer un document en autant d’exemplaires que vous aurez choisi de destinataires au

moment du publipostage (un seul document dupliqué à l’identique pour plusieurs destinataires).

Pour ajouter un champ de publipostage dans le document, placez votre curseur à l’endroit souhaité dans le

modèle et cliquez sur les champs voulus.

Les champs reprennent les informations saisies dans les fiches "Adresses" et les fiches "Intervenants" du

dossier. Pour les renseigner, l'utilisateur devra cliquer sur "Sélectionner et lancer le publipostage" dans la barre

d'outils Avensys.

Avertissement Il ne faut pas lancer le publipostage sur le modèle en cours de création / modification

Intervenants Destinataires

L'onglet "Inter. Dest." permet de faire des listes, ou des tableaux avec questions.
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Les fenêtres avec questions apparaissent à l'ouverture du document (vous pouvez très bien ne pas définir de

questions pour incrémenter dans le document l'ensemble des fiches adresses et intervenants).

Pour ajouter un champ dans le document, placez votre curseur à l’endroit souhaité dans le modèle et cliquez

sur les champs voulus.

Il vous faut ensuite définir une zone de fusion.
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Fusion Multiple

L'onglet "Fusion multi" permet d’insérer des champs de fusion qui semettent à jour dès l’ouverture du

document.

Il permet de créer des zones de fusion pour des données multiples, telles que les tranches, les désordres et les

notes (choisir dans le menu déroulant).
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Pour utiliser ces champs, insérez-les où vous souhaitez dans le document, sélectionnez-les (en les surlignant)

puis cliquez sur "Définir la zone de fusion".

Avertissement Il ne faut pas faire chevaucher plusieurs zones de fusion
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Dans l'exemple ci-dessus, la zone définie se répétera autant de fois que vous avez de désordres saisis dans

Avensys. D'autres exemples sont également disponibles dans la rubrique Création Word.

Photo

L'onglet "Photo" permet de choisir un emplacement dans le document pour insérer l’annexe photo créée dans

le dossier à partir des pellicules. Il suffit demettre les champs à l’endroit voulu.
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Une fois les photos triées et/ou commentées, vous devrez sélectionner dans la barre d'outils "mettre à jour

l’annexe photo" pour que les photos et commentaires s’intègrent dans le document à l’emplacement voulu.
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Modification d'un modèle existant

Pour modifier un modèle existant, faites un clic droit sur votre fichier puis cliquez sur ouvrir.

Vous pouvez vérifier dans le bandeau supérieur que votre fichier est bien ouvert en tant quemodèle (.dotx)

avant de procéder auxmodifications.

Dépôt d'un modèle

Pour déposer un modèle, cliquez sur "Paramètres" puis "Gestion des trames" dans Avensys.
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Cliquez ensuite sur le bouton pour déposer votremodèle depuis l'écran suivant:

Configuration des filtres

Une fois votre trame sélectionnée, vous pouvez configurer les différents filtres disponibles afin que cette

dernière s'affiche ou non en fonction de la compagnie du dossier ou de la mission.
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Il vous est également possible d'affiner ces filtres afin que votre trame apparaisse en fonction du dossier et des

critères "Délégation" , "Judiciaire" et "Télé-expertise" :

l si le filtre est sur "Oui" , votre trame ne sera disponible que sur les dossiers où le champ en question est

valorisé à "Oui"

l si le filtre est sur "Non" , votre trame ne sera disponible que sur les dossiers où le champ en question est

valorisé à "Non"

l si le filtre est sur "Non filtré" , votre trame sera disponible quelque soit la valeur du champ

Le tableau illustre chacun de ces choix.
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Création WORD

Champs de liaison avec condition

Il est possible demodifier des champs de liaison Avensys en y ajoutant des conditions.

Vous trouverez ci-dessous quelques exemples de champs conditionnels que vous pouvez intégrer à vos

modèles.

Traduire un champ vide dans Avensys par du texte dans Word

Un texte peut être ajouté si un champ n'est pas rempli dans Avensys grâce à la condition suivante:

{ IF "{{PortableSous}}" = "" "Non communiqué" "{{PortableSous}}" }

Dans cet exemple, la notion "Non communiqué" s'affichera si le numéro de téléphonemobile du

souscripteur n'est pas renseigné dans Avensys.

Traduire un champ renseigné dans Avensys par du texte spécifique dans Word

Du texte spécifique peut être affiché si un champ est renseigné dans Avensys en utilisant la condition

suivante:
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{ IF "{{LibelOrigineDossier}}" = "Email" "Courriel" "Autre canal" }

Dans cet exemple, la notion "Courriel" s'affichera si le champ "Originemission" est renseigné par "Email" ;

la notion "Autre canal" s'affichera si le champ "Originemission" est renseigné par toutes autres valeurs.

Dans Avensys Résultat dans Word

Avertissement Veillez à bien respecter la casse du texte Avensys lorsque vous le saisissez dans vos

conditions Word

Afficher une information dans Word en fonction d'une case cochée dans Avensys

Il est possible d'afficher un texte lorsqu'une case est cochée dans Avensys:

{ IF "{{PVRecep1}}" = "Oui" "Garantie parfait achèvement" "" }

{ IF "{{PVRecep2}}" = "Oui" "Garantie bon fonctionnement" "" }

{ IF "{{PVRecep10}}" = "Oui" "Garantie décennale" "" }

Dans cet exemple, le libellé s'affichera en fonction de la nature de la garantie ("Garantie parfait

achèvement" si égale à 1 an, "Garantie bon fonctionnement" si égale à 2 ans, "Garantie décennale" si

égale à 10 ans)
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Chiffrage des désordres (tous les désordres)

Il est possible de faire "des listes dans des listes" grâce à l’onglet "Fusion Multiple" .

Vous pouvez par exemple, dans une liste de désordre, ajouter les informations concernant le(s) bénéficiaire(s)

par désordre(s) ainsi que les chiffrages associés. Les informations semettront à jour à l’ouverture du dossier, de

la même façon pour tous les désordres.

Il y a deux étapes: tout d’abord insérer les champs de liaison et ensuite créer les zones de fusion en "échelle" . Il

faut d’abord créer une zone de fusion "Désordre" puis à l’intérieur de celle-ci une zone "Bénéficiaire" et enfin

une zone "Chiffrage" .

Mise en place

Créez ou ouvrez un fichier en tant quemodèle et positionnez le curseur à l’endroit où vous souhaitez faire

figurer les informations.

i Préparez au préalable la mise en forme afin de n’avoir qu’à sélectionner et insérer les champs à

l’endroit souhaité

Exemple:
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Cliquez sur "Champs de liaison" dans l’onglet Avensys.

Dans la fenêtre qui s’affiche, cliquez sur l’onglet "Fusion multiple" puis sélectionnez "Désordre" dans la

liste déroulante.
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Dans le document, placez votre curseur à l’endroit où vous souhaitez faire figurer les informations

relatives au désordre puis cliquez sur les champs désirés (exemple : libellé désordre).

Une fois terminé, affichez de nouveau la liste déroulante et cliquez sur "Bénéficiaire" .
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Positionnez votre curseur à l’endroit où vous souhaitez faire figurer les informations relatives au

bénéficiaire puis cliquez sur les champs désirés (exemple : Nom bénéficiaire).

Une fois terminé, affichez de nouveau la liste déroulante et cliquez sur "Chiffrage" .

Placez maintenant votre curseur à l’endroit où vous souhaitez faire figurer les informations relatives au

chiffrage du désordre puis cliquez sur les champs désirés (exemple : Type de chiffrage, Libellé, Montant HT

et Montant TTC dans les colonnes correspondantes du tableau).
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Une fois les champs insérés, les informations voulues positionnées, vous pouvez créer les "zones de

fusion" .

Création des zones de fusion

Après avoir mis en place votremodèle (insertion des champs désirés), revenez dans le menu "Désordre" ,

sélectionnez la totalité des champs insérés (Désordre, Bénéficiaire et Chiffrage), puis cliquez sur "Définir

zone de fusion" .
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Une fois cette zone de fusion définie, allez dans "Bénéficiaire" et sélectionnez les champs correspondant

au Bénéficiaire et au Chiffrage.

Cliquez une nouvelle fois sur "Définir zone de fusion" .

Cette nouvelle zone de fusion définie, allez dans "Chiffrage" et sélectionnez uniquement les champs

relatifs au chiffrage.

Cliquez une troisième fois sur "Définir zone de fusion" .

Vous pouvez ensuite fermer la fenêtre et enregistrer votremodèle.
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Résultat

Lorsque vous rouvrez le fichier en tant que document, le(s) désordre(s) et le chiffrage associé par

bénéficiaire s’affichent selon la mise en forme créée dans le modèle.

Chiffrage des désordres (certains désordres uniquement)

Il vous est possible de n’insérer que certains désordres.

Le principe de création des zones de fusion reste le même que précédemment (voir Chiffrage des désordres

(tous les désordres)), excepté qu’il vous faudra créer une question lors de la définition de la zone de fusion

"Désordre".

Dans cet exemple, nous avons choisi d’insérer la(les) photo(s) liée(s) au désordre, le(s) bénéficiaire(s) et le

chiffrage relatif à chaque bénéficiaire pour le(s) désordre(s) sélectionné(s).
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Création des zones de fusion

Une fois les champs souhaités mis en place, revenez dans le menu "Désordre" , sélectionnez la totalité des

champs insérés (Désordre, Photos, Bénéficiaire et Chiffrage), puis cliquez sur "Définir zone de fusion".

Une fois la zone de fusion définie, cliquez sur la zone créée dans le listing des zones. Vous pouvez dès lors

insérer la question de votre choix.
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Continuez ensuite à définir normalement les zones de fusion correspondant aux photos, au(x) bénéficiaire

(s) et au chiffrage:

l Définition de la zone de fusion "Photo"
l
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l Définition de la zone de fusion "Bénéficiaire"
l

l Définition de la zone de fusion "Chiffrage"
l

Vous pouvez ensuite fermer la fenêtre et enregistrer votremodèle.

Résultat

Lorsque vous rouvrez le fichier en tant que document, il vous sera demandé quels sont les désordres à

insérer, conformément à la question créée lors de la définition de la zone de fusion "Désordre" .
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Dans cet exemple, nous avons choisi d’appeler uniquement les désordres 2 et 3.
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Définir une annexe photo

Pour définir une annexe photo (insertion de la pellicule triée et commentée) Vous devez définir une "forme

d'insertion" et insérer les champs Photo et/ou pellicule sous la forme recherchée. Ensuite, il faut définir "la

zone" .
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Les utilisateurs pourront alors utiliser le bandeau Avensys et la commenter "Mettre à jour l'annexe photo"

pour que les photos triées et commentées apparaissent dans le document

Gabarit envois postaux

Enveloppe C6

Cliquez ICI pour visualiser les dimensions propres au format C6 (moins de 6 feuilles)

Enveloppe C4

Cliquez ICI pour visualiser les dimensions propres au format C4 (plus de 6 feuilles)

Insertion de photos par désordre

Ouvrez le fichier en tant quemodèle et, dans un souci demise en forme, créez un tableau (1 ligne x 2 colonnes)

à l’endroit où vous souhaitez faire figurer les photos et commentaires.

i Pour optimiser la mise en forme, cliquez sur le tableau que vous venez de créer puis allez dans l’onglet

"Disposition". Cliquez ensuite sur "Ajustement automatique" puis "Largeur de colonne fixe"

Votre tableau créé, cliquez sur "Champs de liaison" dans l’onglet Avensys.
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Dans la fenêtre qui s’affiche, cliquez sur l’onglet "Fusion multiple" puis sélectionnez "Désordre" dans la liste

déroulante.

Dans votre document, positionnez le curseur à l’endroit où vous souhaitez faire figurer les informations.

Retournez ensuite dans la fenêtre et cliquez sur les champs que vous souhaitez faire figurer à cet endroit

(exemple : numéro, libellé désordre, etc).

Une fois terminé, affichez de nouveau la liste déroulante et cliquez sur "Photo" , relatif aux champs "Désordre" .

87

MODÈLES / Création WORD



Positionnez maintenant votre curseur dans la colonne gauche du tableau que vous avez créé et cliquez sur

"Emplacement", puis placez le curseur dans la colonne de droite et cliquez sur "Commentaire".

Revenez ensuite dans "Désordre", sélectionnez la totalité des champs insérés, puis cliquez sur "Définir zone de

fusion".
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Une fois cette zone de fusion définie, retournez dans "Photo" et sélectionnez UNIQUEMENT le tableau dans

lequel vous avez inséré les champs relatifs aux photos et commentaires.

Cliquez de nouveau sur "Définir zone de fusion".

Vous pouvez ensuite fermer la fenêtre et enregistrer votremodèle.

Lorsque vous rouvrez le fichier en tant que document, les photos du dossier, les commentaires associés et

autres informations sélectionnées s’affichent selon la mise en forme choisie.
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Outil de pré-sélection

Il est possible de récupérer automatiquement des éléments saisis dans Avensys, sans que l'utilisateur n'ait à

cocher les informations souhaitées à l'ouverture du document.

Cet automatisme peut se faire par l'intermédiaire des filtres, disponibles dans Publipostage, Inter. Dest. et

fusion multiple (zones Connexité, Rendez-vous, Désordre et Photo)

Dans cet exemple, nous avons choisi d’insérer automatiquement les photos pouvant être liées aux champs

"Analyse technique", "Causes" et "Investigations" du désordre.
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Création des zones de fusion

Après avoir inséré les champs souhaités dans le modèle (champs Désordre et Désordre>Photo), revenez

dans le menu "Désordre", sélectionnez la totalité des champs insérés (Désordre et Désordre > Photo),

puis cliquez sur "Définir zone de fusion" .
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Une fois cette zone définie, allez dans "Photo" et sélectionnez les champs correspondant aux photos liées

au champ "Avis technique"

Cliquez une nouvelle fois sur "Définir zone de fusion" .

Une fois cette zone définie, cliquez dessus dans le listing des zones et sélectionnez "PhotoAvis = Photo du

champ : Avis technique" dans la liste déroulante "Filtre disponible".

Cliquez une nouvelle fois sur votre zone dans le listing des zones afin que la commande "PhotoAvis" lui

soit associée .
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Définissez de la même façon les zones correspondant aux photos liées aux champs "Causes" et

"Investigation":

l
Définition de la zone photo liée au champ "Causes"

Allez dans "Photo", sélectionnez les champs correspondant aux photos liées au champ "Causes"

puis cliquez sur "Définir zone de fusion".

Une fois cette zone définie, cliquez dessus dans le listing des zones et sélectionnez "PhotoCauses =
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Photo du champ : Causes" dans la liste déroulante "Filtre disponible". Cliquez une nouvelle fois sur

votre zone dans le listing des zones afin que la commande "PhotoCauses" lui soit associée .

l
Définition de la zone photo liée au champ "Conséquences"

Allez dans "Photo", sélectionnez les champs correspondant aux photos liées au champ "Con-

séquences" puis cliquez sur "Définir zone de fusion"

Une fois cette zone définie, cliquez dessus dans le listing des zones et sélectionnez

"PhotoConséquences = Photo du champ : Conséquences" dans la liste déroulante "Filtre

94

MODÈLES / Création WORD



disponible". Cliquez une nouvelle fois sur votre zone dans le listing des zones afin que la

commande "PhotoCauses" lui soit associée .

Résultat

Lorsque vous rouvrez le fichier en tant que document, les photos du dossier liées aux champs "Avis",

"Causes" et "Conséquences" du désordre s’inséreront automatiquement.
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Configuration eCRAC

Afin de répondre aux demandes assureurs, un écran e-CRAC a été créé et apparaît dans les dossiers DO.

Les procédures nécessaires à son bon fonctionnement (création et saisie de la clé API, saisie des codes ACPR)

sont détaillées ci-après.

Création d'une clé API

Connectez vous sur la plate-forme e-CRAC à l'adresse suivante: https://www.ecrac-gca.fr

La création de la clé API ne peut se faire qu'à partir d'un compte eCRAC de type "Superviseur" . Si vous avez un

compte avec plusieurs profils, cliquez sur le bouton "Continuer" du profil Superviseur:

Une fois connecté sur le bon profil, cliquez sur la rubrique "Paramétrages"
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Ce nouvel écran vous permettra de créer une clé API et liste les clés déjà disponibles pour votre profil. Pour

créer une nouvelle clé, saisissez un libellé puis cliquez sur "Créer une clé" :

La clé nouvellement créée s'affichera dans la liste des clés disponibles de votre profil:
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Cette clé devra être copiée puis collée à l'emplacement dédié dans Avensys.

Saisie de la clé API dans Avensys

La clé API doit être saisie dans les fiches Bureaux (Paramètres > Voir le menu complet > Bureaux) concernés par

eCRAC.

Dans la fiche Bureau, cliquez sur le bouton "Configurer" à côté du champ Compte e-Crac:
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Pour ajouter une clé dans la fenêtre d'édition, collez la clé API générée précédemment sur l'extranet e-CRAC

dans le champ "Clé" et indiquez dans le champ "Utilisateur" le bureau (ou groupe) lié à la clé. Nous vous

conseillons de saisir une valeur qui vous permettra de facilement retrouver votre clé API e-CRAC dans la liste.
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A noter que toutes les clés eCRAC saisies dans Avensys sont listées dans cette fenêtre et peuvent être

sélectionnées en cliquant sur le bouton . Il sera donc inutile de saisir 2 fois unemême clé.

Vous avez à tout moment la possibilité demodifier ou dissocier le compte eCRAC associé à un bureau depuis la

fenêtre d'édition en cliquant sur le bouton "Dissocier"

Saisie des codes ACPR

Les codes ACPR des assureurs sont à saisir dans les fiches Compagnie. Vous avez la possibilité d'appliquer ce

code au groupe compagnie en cliquant sur

Une liste (en date du 03/2021) des codes ACPR fournie par eCRAC est disponible ici en téléchargement.
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Géolocalisation

Avensys met à votre disposition un service de géolocalisation des rendez-vous et des dossiers intégrés à

l’application. Le géocodage des adresses et le calcul des distances s’appuient sur les services de GoogleMaps.

Avertissement La politique d’utilisation et les conditions tarifaires de GoogleMaps ont changé depuis le 16

juillet 2018 : le quota d’utilisation gratuite va notamment être revu à la baisse et la création d’un compte

Google avec un moyen de paiement associé (CB, RIB) sera désormais obligatoire pour continuer à pouvoir uti-

liser le service dans Avensys.

Le détail des tarifs GoogleMaps sont disponibles à l'adresse suivante: https://cloud.google.com/maps-

platform/pricing/sheet/

Afin de continuer à utiliser les services de Géolocalisation dans Avensys, vous allez devoir créer un compte

Google et activer la clé API GoogleMaps qu’il faudra ensuite saisir dans Avensys.

La création d’un compte Google et l’activation de la clé d’API GoogleMaps est détaillé ci-après.

Création de la clé API

La création de la clé API implique d’avoir un compte Google et un moyen de paiement (lien pour la création de la

clé API : https://cloud.google.com/maps-platform/user-guide/ )
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Avec l’application Avensys, nous utilisons les 3 services: Maps (pour l’affichage des cartes), Routes (pour le

calcul des distances) et Places (pour le géocodage des adresses).

Vous devez donc cochez les 3 cases correspondantes.
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Confirmez ensuite la création du compte "GoogleMaps Platform"

Après création de votre compte "GoogleMaps Platform" , vous devrez créer le compte de facturation:
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Confirmez la création du compte de facturation puis saisissez les informations administratives et le mode de

paiement:
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Un message vous confirmant l'activation de GoogleMaps s'affiche, ainsi que votre clé API.

Il vous suffit de copier la clé API afin de la saisir dans Avensys.
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Saisie de la clé API dans Avensys

Pour saisir la clé API dans Avensys, vous devez vous rendre dans Paramètres > Voir le menu complet >

Configuration du logiciel.

Il vous suffit ensuite de coller la clé précédemment copiée puis d'enregistrer vos modifications.

Consultation et sécurisation du compte

Vous avez désormais la possibilité de consulter votre compte afin de vérifier la consommation effectuée à partir

de l’application Avensys (lien pour la consultation: https://console.developers.google.com/apis)
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Nous vous conseillons d'activer les API "Directions API" (Routes Directions), "Geocoding API" (Places Geocoding)

et "Maps JavaScript API" (DynamicMaps) et de désactiver les autres:

Nous vous conseillons également de rajouter une restriction sur l’adresse de votre application Avensys afin

d’éviter qu’un tiers puisse l’utiliser (facultatif). Pour mettre en place cette restriction, cliquez sur "Identifiants"

puis sur l'icône .

Sélectionnez "Référents http" , saisissez l’adresse de l’application Avensys et cliquer sur "Enregistrer" .

i L’adresse de l’application Avensys est de type https://{{Nom du cabinet}}.a26.fr/*. Il vous suffit de rem-

placer {{Nom du cabinet}} par le nom de votre cabinet.
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Envois de courriels

Il est possible de paramétrer certaines options pour augmenter le taux de délivrabilité de vos emails envoyés

depuis Avensys. TEST

Avertissement Tous les paramétrages présentés dans cette rubrique sont à réaliser par l'administrateur en

charge de votre domaine

Configuration du SPF

Afin d'augmenter le taux de délivrabilité des emails envoyés depuis Avensys, vous pouvez configurer le SPF lié à

votre domaine pour inclure les serveurs SMTP Avensys.

Le SPF est une norme de vérification du nom de domaine de l'expéditeur d'un courrier électronique.

Elle permet d'autoriser un domaine tiers à envoyer des emails pour le compte d'un domaine.

Nous vous conseillons donc vivement d'utiliser vos propres domaine afin d'assurer une délivrabilité optimale à

votre organisation et de ne pas utiliser des adresses emails "gratuites" type gmail.com, hotmail.fr, orange.fr,

etc..

Avertissement Les modifications suivantes sont à réaliser par l’administrateur en charge de votre domaine.

Si vous avez déjà un enregistrement SPF pour votre domaine (ex: votre-domaine.com), vous devez ajouter:

include:spf.a26.fr avant l'instruction all de cet enregistrement.

Si vous n'avez aucun enregistrement SPF enregistré pour votre domaine, vous devez créer un enregistrement

TXT dans votre zone DNS avec la valeur suivante

v=spf1 include:spf.a26.fr ~all

i Remarque : vous ne pouvez pas avoir plus d'un enregistrement SPF pour un domaine donné, si vous

avez un enregistrement SPF existant il faut donc modifier celui-ci et ne pas en créer un nouveau.

Voici un exemple du cas où vous avez déjà un enregistrement SPF enregistré sur votre domaine.

Par exemple, si votre SPF ressemble à :

v=spf1 a mx include:spf.protection.outlook.com ~all

Vous avez juste à ajouter include:spf.a26.fr avant ~all , ce qui donnera

v=spf1 a mx include:spf.protection.outlook.com include:spf.a26.fr ~all
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Enregistrement DKIM

Pour augmenter vos taux de délivrabilité des emails, vous pouvez ajouter un enregistrement DKIM aux

domaines utilisés pour envoyer des emails depuis Avensys.

Pour cela, il faut ajouter un enregistrement DKIM à chacun de ces domaines avec le préfixe a26 et la valeur

v=DKIM1;p=MIGfMA0GCSqGSIb3DQEBAQUAA4GNADCBiQKBgQC7npOrs08ccg4SOl6hbcMMuGfkgyvf/wj2AadH

hTABSTCl5gX3yQj/j7z1NPAngNEc7FMtMKvxohkAT3jcqCW40sSkLeXtLTxwUNvT27a8G7k2ideYw6/s4Upnr3VjNen

LbeZMiewXnCym5zgxWu36goQrws7Fr1oR0bRaJIIyWQIDAQAB;

Exemple avec le domaine "mondomaine.com"

Sous-domaine

a26._domainkey.mondomaine.com

Valeur

v=DKIM1;p=MIGfMA0GCSqGSIb3DQEBAQUAA4GNADCBiQKBgQC7npOrs08ccg4SOl6hbcMMuGfkgyvf/wj2AadH

hTABSTCl5gX3yQj/j7z1NPAngNEc7FMtMKvxohkAT3jcqCW40sSkLeXtLTxwUNvT27a8G7k2ideYw6/s4Upnr3VjNen

LbeZMiewXnCym5zgxWu36goQrws7Fr1oR0bRaJIIyWQIDAQAB;

Cette action est à effectuer sur chacun des domaines que vous utilisez pour envoyer des emails depuis Avensys.

Nous vous conseillons de faire réaliser ces modifications par l'administrateur en charge de ces domaines.

Une fois la configuration sur l'ensemble des domaines utilisés pour envoyer des emails depuis Avensys, il faudra

nous le signaler pour que nous activions la signature DKIM des emails sortants.

Nous vous conseillons d'ajouter également un enregistrement TXT pour la gestion de la politique DMARC sur

chacun de ces domaines si ce n'est pas le cas.

Exemple pour le domainemondomaine.com

Contenu de l'enregistrement TXT

Sous-domaine : _dmarc.mondomaine.com

Valeur : v=DMARC1; p=none

Relais SMTP Office 365

Vous avez la possibilité d'utiliser vos serveurs demessagerie sous Exchange 365 en tant que "relais" SMTP dans

Avensys
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A l'aide d'un compte d'administration, connectez-vous au portail Office 365 et accédez à l'administration, puis

au Centre d'administration Exchange.

Sur la partie centrale de l'interface, sous "Flux de courrier" cliquez sur "Connecteurs".

Lorsque vous êtes sous connecteurs, cliquez sur le + pour ouvrir la page de création d'un connecteur.
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Ici, vous allez choisir "De : Serveur de courrier de votre organisation" et "Vers : Office 365" pour que l'on

autorise notre serveur (ou périphérique) distant à se connecter à Office 365. Cliquez sur "Suivant".
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Donnez un nom à ce connecteur (ex: Avensys Relais SMTP) et activez-le.

Pour l'identification cochez "En vérifiant que l'adresse IP du serveur d'envoi correspond à l'une de ces adresses

IP qui appartiennent à votre organisation".

Cliquez sur le +.
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Au niveau du champ "Ajouter une adresse IP", indiquez les adresses IP qui vous ont été communiquées par le

support (si vous n'avez pas ces informations, merci de nous contacter)
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Vérifiez les informations et cliquez sur enregistrer pour valider la création.
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Il faudra ensuite paramétrer le nom du serveur (nom de serveur se terminant par mail.protection.outlook.com)

avec le domaine demessagerie associé, dans Avensys dans Paramètres > Relais SMTP.
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Export vers l'AQC

Vous avez la possibilités d'exporter vos fiches par lot vers l'AQC.

Cet outil vous permet d'envoyer des fiches par lot à l'AQC. Toutes les fiches crées sur les dossiers et non

envoyées pourront être envoyées en fonction de certains critères

En cliquant sur "Appliquer" vous ferez ressortir la liste des dossiers clos sur lesquels les fiches n'ont pas été

envoyées.

Le bouton "Envoyer" enverra les fiches en attente et les flaguera dans les dossiers

Cette option est disponible uniquement si vous avez configuré un compte sur l'AQC de type API et que vous

nous avez communiqué les identifiants.

Création utilisateur API

Une fois connecté sur le site https://e-asy.qualiteconstruction.com/ vous visualiserez le tableau de bord :
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Depuis cet écran vous pourrez accéder aux utilisateurs (si votre compte vous permet d'en avoir plusieurs) et si

besoin créer de nouveaux utilisateurs. Nous avons besoin d'un utilisateur de type "API" :
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Une fois l'utilisateur API créé vous devrez nous communiquer l'ID (adressemail) et le mot de passe.
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