
avensys
Solution pour les cabinets d’expertises

-

GUIDE UTILISATEUR



DOSSIER 8

Ouverture, clôture et archivage 10

Ouverture d'un dossier 10

Clôture d'un dossier 11

Archivage 12

Gestion de la connexité 15

Créer une connexité 15

Supprimer une connexité 17

En cas d'erreur... 18

Intervenants 20

Police de l'intervenant 23

Désordres 25

Gestion des désordres 27

Lier des photos à un désordre ou à l'une des zones de sa fiche 29

Chiffrage automatique 30

Saisie du chiffrage 30

Calcul avec pourcentage Assureur 32

Risque financier 33

Franchise 34

Indemnité par bénéficiaire 35

Courriers 37

Envoi depuis Word 37

Un seul destinataire 37

Plusieurs destinataires 39

Envoi depuis la rubrique "Courriers" 41

Statuts Dossiers 45

Affichage et suivi 46

SO
M
M
AI
RE



SO
M
M
AI
RE

Paramétrage 48

Quotidien 49

Notes 49

Tâches 50

Appels 51

Courriels 54

Objets automatiques 56

Insertions Automatiques 56

Envoi de courriels depuis Word 57

Insertion d'image dans le corps du mail 57

Validations 58

Réclamations 59

Création des réclamations 59

Notifications et listing 60

Traitement 61

Chartes 61

NH 62

Création d'une facture 62

Basculement interne 66

Recommandés électroniques 67

Identification de l'expéditeur 67

Identification du destinataire 68

RDV ET CALENDRIER 70

Création de RDV 71

RDV Visio 74

Lancement de la Visio-expertise / Côté Expert 75

Options de la visio-expertise 76



SO
M
M
AI
RE

Faire signer un document 78

Fin de la visio-expertise 81

Lancement de la Visio-expertise / Côté Interlocuteur 81

Invitation d'autres participants 82

Lancement du RDV / Participant invité 83

Prise de RDV par l'assuré 85

Notifications aux cabinet 87

Option "Aucun créneau trouvé" 88

Configuration des créneaux 88

Calendrier 90

Création de rendez-vous 90

Options du Calendrier 91

Trajets journée 91

Télécharger les fichiers de la journée 92

Affichage du Calendrier 93

Affichage des rendez-vous 95

GÉOLOCALISATION 97

Géolocalisation des dossiers 98

Trajets journée 105

DOCUMENTS 107

Gestion des fichiers 109

Gestion des documents à partir de l'écran Fichiers 109

Créer un fichier à partir d'une trame 109

Enregistrer un fichier 111

Spécificités de l'enregistrement définitif 112

Ajouter un fichier existant 117

Importer un répertoire 119



SO
M
M
AI
RE

État d'un fichier 124

Confidentialité d'un fichier 124

Options d'affichage 125

Actions sur plusieurs fichiers 127

Récupérer un fichier supprimé 128

Gestion des documents à partir du panier 128

Créer un nouveau document: onglet "Modèles" 129

Enregistrer un fichier 130

Spécificités de l'enregistrement définitif 131

Modifier un document existant: onglet "Documents" 136

État d'un fichier 136

Options d'affichage 137

Signature électronique 138

Individualisation des signatures 146

Statuts Fichiers 147

Quels fichiers apparaissent dans iAvensys? 147

Comment affecter un statut à un fichier? 148

Comment apparaissent les statuts des fichiers dans le dossier? 149

Gestion des photos 150

Création d'une pellicule 150

Depuis l'outil Photos 150

Depuis l'écran "Pellicules" 150

Depuis l'écran "Fichiers" 151

Gestion des photos à partir de l'écran "Pellicules" 152

Édition d'une Pellicule 153

Dupliquer / Fusionner des pellicules 154

Gestion des photos à partir du panier 155

Insertion d'une ou plusieurs photos dans un document Word 156



SO
M
M
AI
RE

FLUX EDI (WEB SERVICES) 158

SINAPPS 160

DARVA: Que faire en cas d'erreur 160

Écran Dates et Désordres 160

Écran Intervenants 162

Fiches barème 164

NH 165

Autre 166

SINAPPS: Réception et Envois 167

Traitement des Ordres deMissions 168

Dossier avec un lien SINAPPS 170

Envois SINAPPS 171

DARVA 174

DARVA: Réception et Envois 174

Traitement des Ordres deMissions 175

Dossier avec un lien DARVA 177

Envois DARVA 178

Traitement des suivis de dossier 180

DARVA: Que faire en cas d'erreur 181

Écran Dates et Désordres 181

Écran Intervenants 183

Fiches barème 185

NH 186

Autre 187

Gestion d'un dossier e-CRAC 189

Qu'est-ce que eCRAC et pourquoi mon dossier a un menu eCRAC ? 189

Ouvrir un dossier 189



SO
M
M
AI
RE

Envoyer les fichiers 190

Transfert de dossier eCRAC 191

GSICASS 193

Traitement des Ordres deMissions 194

Dossier avec un lien GSICASS 195

Envois GSICASS 195

IGE 197

Dossier avec un lien IGE 197

Envois IGE 198

MERCURE 199

Traitement des Ordres deMissions 200

Dossier avec un lien MERCURE 201

LISTING ET REPORTING 202

Listing des dossiers 203

Listing au format PDF 204

Listing au format Excel 205

Listing des factures 208

Listing des validations 213

Listing Axa Covea 215

Graphiques Activité 216



DOSSIER

Retrouvez dans ce chapitre:

Ouverture, clôture et archivage 10

Ouverture d'un dossier 10

Clôture d'un dossier 11

Archivage 12

Gestion de la connexité 15

Créer une connexité 15

Supprimer une connexité 17

En cas d'erreur... 18

Intervenants 20

Police de l'intervenant 23

Désordres 25

Gestion des désordres 27

Lier des photos à un désordre ou à l'une des zones de sa fiche 29

Chiffrage automatique 30

Saisie du chiffrage 30

Calcul avec pourcentage Assureur 32

Risque financier 33

Franchise 34

Indemnité par bénéficiaire 35

Courriers 37

Envoi depuis Word 37

Un seul destinataire 37

Plusieurs destinataires 39

Envoi depuis la rubrique "Courriers" 41

Statuts Dossiers 45

Affichage et suivi 46

Paramétrage 48

DO
SS
IE
R



Quotidien 49

Notes 49

Tâches 50

Appels 51

Courriels 54

Objets automatiques 56

Insertions Automatiques 56

Envoi de courriels depuis Word 57

Insertion d'image dans le corps du mail 57

Validations 58

Réclamations 59

Création des réclamations 59

Notifications et listing 60

Traitement 61

Chartes 61

NH 62

Création d'une facture 62

Basculement interne 66

Recommandés électroniques 67

Identification de l'expéditeur 67

Identification du destinataire 68

9

DOSSIER /



Ouverture, clôture et archivage

Ouverture d'un dossier

Lors de la réception d’unemission, cliquez sur l’icône .

Les critères de recherche sont détaillés et affichés dans le cadre supérieur gris. Remplissez un ou plusieurs

champs afin de créer un dossier avec tronc commun.

Si votre dossier ne doit pas avoir de connexité, cliquez simplement sur en bas du champ de

recherche de tronc commun.

Lorsque vous avez passé ce premier écran, une fenêtre s’ouvre vous demandant de sélectionner la mission et le

bureau de ce nouveau dossier. Faites votre choix à l’aide des menus déroulants.
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Au moment de la création, un message de confirmation s’affiche. Cliquez sur OK pour pouvoir créer le nouveau

dossier.

Clôture d'un dossier

Il est possible de clôturer un dossier:

l en changeant l'état dans la partie "Vie du dossier" depuis l'écran "Références"

l via la fenêtre qui s'affiche à la confirmation d'une NH, vous proposant de confirmer et clôturer le dossier

La référence du dossier apparaîtra en rouge une fois le dossier clôturé. Une info-bulle s'affichera également au

passage de la souris, reprenant les informations saisies dans "Infos Clôture" (ou les numéros de NH, si cette

information n'est pas renseignée et qu'une NH a clôturé le dossier).
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i La clôture d'un dossier entraîne automatiquement l'annulation des rendez-vous non passés, des vali-

dations et des tâches en cours

Archivage

Vous avez la possibilité d'archiver votre dossier depuis l'écran "Références" dans la partie "Vie du dossier"

Le code archivage peut être généré automatiquement par l'application en cliquant sur (il s'agira alors du

dernier code archivage du bureau + 1) ou saisi manuellement (seules les valeurs numériques sont autorisées).

Vous pouvez également, via l'écran "Archivage des dossiers" , archiver une liste de dossiers (le code, la date et

le lieu d'archivage seront ainsi reportés sur l'ensemble des dossiers saisis).
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Vous avez enfin à votre disposition le listing des dossiers archivés (Gestion > Voir le menu complet > Liste des

dossiers archivés) vous permettant d'extraire une liste de dossiers archivés selon plusieurs critères (Code

archivage, Lieu d'archivage, Bureau et/ou Période).
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Gestion de la connexité

Créer une connexité

Sur cet écran vous retrouvez les dossiers connexes au dossier en cours. Toute modification de l'opération sur

l'un de ces dossiers sera répercutée sur les autres dossiers.

Une connexité est une opération commune existant entre plusieurs dossiers. Il est possible de créer une

connexité après la création du dossier, lorsqu’il n’y a pas eu de création avec tronc commun lors de

l’acceptation de la mission. Pour cela, consultez le dossier que vous voulez rattacher à une opération puis

cliquez sur "Gérer la connexité".
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Une fenêtre va apparaître vous permettant soit d'affecter le dossier (le connexer) sur une autre opération soit

de créer une nouvelles opération (déconnexer le dossier).
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En cliquant sur "Affecter le dossier sur une autre opération", une fenêtre de recherche va apparaître : entrez les

éléments voulus dans les zones de saisie puis cliquez sur le bouton (ou pressez la touche Entrée) pour

lancer la recherche.

Pour sélectionner un dossier (ou un ensemble de dossiers) auquel rattacher le dossier en cours, cliquez sur

l’icône après la référence. Une fenêtre de confirmation apparaît avant d’affecter l’opération au dossier.

i Pour éditer la liste des dossiers connexes, cliquez sur "copier" en bas de page et dans la nou-

velle fenêtre faites un clic droit > imprimer

Supprimer une connexité

Pour supprimer une connexité, vous devez vous placer sur le dossier que vous souhaitez déconnexer.

Exemple: les dossiers 2017AVENSYS, 2018AVENSYS et 2019AVENSYS sont connexes ; le dossier 2018AVENSYS doit

être enlevé de la liste des dossiers. Vous devez vous placer sur le dossier 2018AVENSYS pour effectuer les

prochaines manipulations.

Cliquez sur "Gérer la connexité" puis "Créer une nouvelle opération sur le dossier":
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Un message de confirmation pour rendre vierge l’opération du dossier apparaît.

Avertissement Retirer un dossier d’une connexité rend l’opération vierge. Vous devrez donc aussi vérifier les

adresses et les intervenants du dossier

Dans notre exemple, le dossier 2018AVENSYS sera "seul" et n'aura plus d'information dans le menu "Opération"

(intervenants et connexité vierges).

Les dossiers 2017AVENSYS et 2019AVENSYS restent connexés.

En cas d'erreur...

Si vous avez connexé un dossier par erreur, il est possible de récupérer les intervenants initiaux de ce dossier.

Pour ce faire:

l Supprimez la connexité effectuée par erreur

l Cliquez une nouvelle fois sur "Gérer la connexité" puis "Affecter le dossier sur une autre opération" et sai-

sissez le nom de l'opération dans la zone de recherche dédiée
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l Dans les résultats qui s'affichent, cherchez l'opération rattachée à aucun dossier puis cliquez sur l'icône

en bout de ligne
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Intervenants

Vous pouvez saisir dans cet écran toutes les personnes qui sont intervenues dans la conception de l’ouvrage.

Pour ajouter un intervenant, cliquez sur . Vous êtes alors redirigé vers le carnet

d’adresses.

Sélectionnez le contact et cliquez sur .

Vous retournez automatiquement sur l’opération et pouvez visualiser la liste des intervenants sélectionnés.

i Vous pouvez attribuer un mandataire à une fiche en le choisissant à l’aide du menu déroulant.
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Vous avez également la possibilité de renseigner une date de redressement judiciaire.

Cliquez sur une ligne pour modifier et compléter les informations d’un intervenant. Lorsque la fenêtre de

modification s’ouvre, vous avez la possibilité de naviguer d’une adresse à l’autre en utilisant les icônes

ou encore d'ajouter un intervenant avec l’icône .

L'icône permet d’accéder au carnet d’adresses; pour copier l'adresse dans la fiche souscripteur cliquer

sur le bouton . Vous pouvez également préciser le lot ou mission, l’assureur, le

marché ou encore le liquidateur.
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i Vous avez la possibilité de copier les intervenants d’un dossier AAA pour les coller dans un dos-

sier BBB. Pour cela, cliquez sur l’icône en haut à droite de la liste des intervenants du dossier

AAA, rafraîchissez l'écran "Intervenants" du dossier BBB puis cliquez sur l'icône apparue en

haut à droite
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Police de l'intervenant

Cette donnée est obligatoire pour les envois eCRAC et DARVA. Vous devez donc réaliser un "chaînage" complet.

Un intervenant peut avoir plusieurs polices liées, mais une seule police par dossier.

Pour saisir une nouvelle police vous devez cliquer sur le bouton . Une fois dans l'écran édition de

police , cliquez sur "ajouter une police".

Saisissez les informations en votre possession; pour sélectionner l'assureur, cliquez sur le libellé assureur :

La liste des assureurs peut faire apparaître les assureurs recours DO et les compagnies saisies dans le carnet des

compagnies. Assurez vous de sélectionner la bonne compagnie, qui comporte notamment pour les dossier

eCRAC le code ACPR qui lui est propre :

i Ces informations sont saisies par vos administateurs ! Avensys n'a pas la main pour effectuer

les modifications et n'a pas d'informations sur les codes ACPR !
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Une fois la compagnie sélectionnée et les informations saisies sur la fiche de la police, cliquez sur "Enregistrer".

Vous pourrez alors sélectionner la police de l'intervenant pour le dossier en cours à l'aide de la coche verte:
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Désordres

Cet écran reprend des informations sur les enjeux financiers, les informations concernant le/s désordre/s du

dossier.
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Il se présente en 5 rubriques selon le paramétrage effectué par les administrateurs :

l Désordres

l Opération

l Risque Financier

l Autres informations

l Fraude

Ces zones sont précédées de deux zones de saisie libre: Historique/Contexte (pour permettre d'annoter

l'historique du dossier et de contextualiser les désordres) et discussion/commentaire (pour permettre de noter

des informations sur les déclarations, éclaircir en interne certaines données)

Gestion des désordres

Pour ajouter un désordre, cliquez sur : une nouvelle fenêtre s'ouvre vous permettant d'éditer le désordre

en deux temps (avant et après expertise), de renseigner le chiffrage (voir Chiffrage automatique), les garanties et

les causes du désordre.

Pour ajouter un désordre, cliquez sur .

Une nouvelle fenêtre s’ouvre vous permettant d’éditer le désordre en deux temps (avant et après expertise), de

renseigner le chiffrage (voir Chiffrage automatique), les garanties et les causes du désordre.
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Vous devez renseigner dans la première partie la date d’apparition du dommage, sélectionner la tranche,

remplir le désordre déclaré. Si vous renseignez une date d’apparition antérieure à la DOC, un message vous

prévient, mais vous pouvez tout demême enregistrer la fiche

Dans la seconde partie, en plus du désordre analysé, vous devez également renseigner les mesures conser-

vatoires et les réserves en cochant les cases correspondantes

i Pour renseigner le désordre analysé, vous pouvez copier/coller le désordre déclaré en cliquant sur

Dans la dernière partie de l’écran, vous retrouverez le chiffrage et les garanties à renseigner ainsi que le pavé

"Localisation/Cause du désordre" .

Pour renseigner la cause du désordre, cliquez sur la partie grisée ou sur "Sélectionner la cause" . Une nouvelle

fenêtre va s’ouvrir : étape par étape, sélectionnez les options proposées

Lier des photos à un désordre ou à l'une des zones de sa fiche

Vous avez la possibilité d'associer une ou plusieurs photos à un désordre depuis sa fiche en cliquant sur l'icône

en haut à droite de la fenêtre d'édition.
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Vous pouvez également lier une ou plusieurs photos à une zone bien spécifique du désordre ("Désordre

constaté", "Analyse technique", "Causes", "Conséquences" et "Mode réparatoire") en cliquant sur l'icône

de la zone correspondante.

i A noter que l'icône n'apparaît dans la fiche du désordre que si au moins une pellicule est enre-

gistrée dans le dossier

Chiffrage automatique

Vous pouvez saisir le chiffrage d’un désordre par bénéficiaire (vous pouvez ajouter autant de bénéficiaires par

désordre que vous le souhaitez). Une zone "Évaluation" permet de visualiser une évaluation financière Assureur

(charge à l’assureur) et une évaluation du montant global du dommage.

i Cette zone reste éditable tant qu’aucune ligne de chiffrage n’a été saisie, elle est grisée dans le cas

contraire

Saisie du chiffrage

Vous retrouverez 5 postes pour la saisie du chiffrage (vous pouvez saisir autant de lignes que vous le

souhaitez par poste):
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l Causes

l Conséquences Matérielles

l Investigations

l Mesures Conservatoires

l Conséquences Immatérielles

Pour commencer la saisie, cliquez sur "Ajouter un bénéficiaire" et choisissez la fiche voulue dans la liste

déroulante.

i Pour choisir un nom dans la liste, il faut que la fiche intervenant ou adresse correspondante soit

créée dans le dossier

Une fois le bénéficiaire choisi, vous pouvez ajouter des lignes à votre chiffrage sur le(s) poste(s) voulu(s).

Cliquez sur en bout de ligne du poste pour ajouter une ligne.
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En bas de tableau, vous remarquerez une ligne "Total" ; elle reprend pour information le total des lignes

saisies.

i Une zone "Totaux" en bas de page reprend également les totaux par poste, tous bénéficiaires

confondus

Calcul avec pourcentage Assureur

La zone "Part Assureur" peut être remplie et est spécifique à chaque ligne de chiffrage saisie. Le total de

l’évaluation financière assureur est calculé automatiquement en fonction de ce pourcentage et varie donc

en fonction de cette saisie.

i Si elle reste vide, la zone pourcentage sera considérée comme saisie à 0%

Exemple avec un chiffrage 1 bénéficiaire et les 5 postes saisis avec un pourcentage différent sur chaque

ligne :
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Vous pouvez également modifier le pourcentage par poste à l'aide de l’icône vous

choisirez ainsi le pourcentage à affecter au(x) poste(s) voulu(s)

Avertissement Le fait de supprimer un bénéficiaire supprimera l’ensemble des lignes de chiffrage sai-

sies

Risque financier

Le risque financier est calculé en fonction de la saisie du chiffrage (cette zone est sur l’écran "Dates et

désordres"). Avant la saisie du chiffrage dans le(s) désordre(s) le risque financier est vierge.
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Une fois les informations saisies dans le chiffrage, les postes et bénéficiaires renseignés, un calcul

automatique des postes est effectué et inscrit dans le risque financier :

l L’enjeu financier global est la somme de tout le chiffrage de tous les désordres (= évaluation du

montant des dommages)

l Le risque Financier assureur est la somme de "l’évaluation financière assureur"

l L’indemnité est égale au Risquemoins la Franchise

En dessous, un tableau reprend l’indemnité par bénéficiaire.

i Les taux de TVA ne sont pas renseignés car il peut y avoir plusieurs types de TVA renseignés par

poste

Franchise

Il est possible de saisir une franchise pour le dossier : soit un montant, soit un pourcentage.
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En cliquant sur "Afficher le pourcentage et les bornes" vous pouvez saisir un pourcentage et des bornes

minimales et maximales.

Si vous choisissez de saisir un pourcentage, la zone "montant" de la franchise est grisée et calculée

automatiquement.

Elle s’affichera et se calculera en fonction du pourcentage et des bornes saisies :

Indemnité par bénéficiaire

L’indemnité est calculée automatiquement dès qu’un chiffrage est saisi. Avant cela, la zone reste vide.

Sous le risque financier du dossier, vous trouverez un tableau récapitulatif des indemnités saisies par

bénéficiaire avec une distinction entre le "matériel" et "immatériel" .

i Sont regroupés sous le poste "Matériel" tous postes autres qu’immatériel

Vous pouvez modifier pour chaque indemnité la franchise en cliquant sur la ligne concernée pour l’éditer.
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Courriers

Il est possible d’envoyer des courriers simples ou recommandés (expédition nationale et à l'étranger)

directement depuis l’application Avensys, ou de façon automatique au moment de l’enregistrement d’un

document (paramétrable dans les modèles ou directement au moment de l’envoi).

Cela permet un suivi (grâce au listing des courriers envoyés) détaillé global et par dossier ; en effet dans chaque

dossier une rubrique recense les courriers envoyés.

Avertissement Les courriers sont traités tous les jours à 12h (jours ouvrés): il faut donc procéder à l'envoi

avant 12H pour qu'un courrier soit expédié le jour de la création du fichier. Il faudra sinon attendre 12h le len-

demain ou prochain jour ouvré.

Envoi depuis Word

Un seul destinataire

Lors de l’enregistrement définitif dans WORD, cochez l’option "Envoi postal" puis validez.
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La fenêtre "Envoi postal" s’affiche ; vous pouvez alors sélectionner l’adresse et le format d’envoi désiré

(lettre simple ou LRAR).
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i L’adresse peut être saisie librement ou choisie parmi les adresses du dossier

Avertissement Le courrier ne sera pas envoyé si aucun type d'événement n'est renseigné

Plusieurs destinataires

Dans le cas de plusieurs destinataires pour un même document, lors de l’enregistrement définitif, cochez

"Envoi postal" et l’option "Un fichier par destinataire" puis validez.
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Une nouvelle fenêtre s’ouvre, dans laquelle vous pouvez entre autres spécifier le type d’envoi souhaité

(simple ou LRAR) en fonction du destinataire.
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Avertissement Le courrier ne sera pas envoyé si aucun type d'événement n'est renseigné

Envoi depuis la rubrique "Courriers"

Tous les documents sélectionnés pour envoi postal sont disponibles dans le menu "Courriers" .
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Vous retrouverez ici tous les détails relatifs à vos courriers : date de création, statut / date d’envoi, destinataire,

type d’envoi, référence courrier (si LRAR), date de réception du courrier et documents envoyés.

Vous avez également la possibilité de créer un nouveau courrier depuis cette même rubrique. En cliquant sur

"Créer un nouveau courrier", une fenêtre s’affiche et vous permet de sélectionner les critères désirés pour

l’envoi.

Cliquez sur "Envoyer" une fois la création de votre courrier postal terminée.

i En cochant la case "Envoi différé", vous avez la possibilité de choisir une date d'envoi autre que la date

du jour

Vous revenez à l’écran initial de la rubrique "Courriers" , où vous retrouvez le dernier envoi créé.
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L'icône apparaît pendant quelques minutes dans la dernière colonne. Cliquer dessus aura pour effet

d'envoyer une demande d'annulation au service.

Le statut "tentative d'annulation apparaît alors dans la colonne "Date d'envoi" pour signaler la tentative

d'annulation en cours :

Il faut patienter quelques minutes (généralement 15minutes) avant que le courrier apparaisse comme "Annulé"

si la demande a été acceptée ou "Envoyé" si la demande a été rejetée (demande d'annulation trop tardive par

exemple) .

Avertissement Certaines conditions sont obligatoires pour le bon fonctionnement de l’envoi automatisé

Conditions nécessaires au bon fonctionnement des envois :

l Pour que le courrier soit expédié le jour de la création du fichier il faut l’envoyer avant 12H (jours ouvrés),

sinon il partira le lendemain

l Le document doit être de format A4 et l’adresse complète

l Le recto/verso n’est pas pris en charge et l’impression est en couleur

i Dans le menu Courriers, le statut de l’envoi est actualisé toutes les 15minutes (entre 6H et 23H). Si le

prestataire ne change pas le statut de l’envoi l’information ne sera pas dans Avensys
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Statuts Dossiers

Vous avez la possibilité demettre en place des "statuts dossiers" . Cela vous permet de suivre l’avancée d’un

dossier, tout en visualisant les délais impartis par statut.

Le statut est disponible dans l’écran références.

Le statut d’un dossier peut êtremodifié manuellement ou généré de façon automatique en fonction des actions

menées dans le dossier (enregistrement définitif d’un certain type de document, confirmation d’une facture…).

Le statut d’un dossier s’affiche en haut à droite de l’application.

Vous remarquerez que la date en fin de ligne est la date à laquelle le statut a été attribué. Vous pouvez changer

le statut d’un dossier en cliquant directement sur le libellé du statut: vous aurez alors accès à l’ensemble des

statuts et pourrez relancer les délais d’un statut déjà en cours.
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Affichage et suivi

Vous retrouverez sur l’écran d’accueil IAvensys les statuts affectés à votre rôle pour les dossiers dont vous êtes

en charge.

A gauche vous trouverez le libellé du statut, au centre la date d’échéance du statut (date à laquelle le statut doit

changer) et à droite le numéro de dossier concerné.

i La pastille rouge indique le nombre de jours de retard dans le changement de statut

L'icône permet d’accéder au listing des statuts (accessible également depuis Gestion > Listing des statuts

dossiers).
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Vous pouvez utiliser les filtres disponibles (Bureau, expert, Assistante, Superviseur, groupe Cie et statut) dans

les zones prévues à cet effet.

Pour le filtre statut, vous pouvez choisir d’afficher ceux dédiés à un rôle particulier en cliquant à droite sur le

type de rôle.
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Paramétrage

Voir Administrateurs / Paramètres / Statuts
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Quotidien

Notes

Vous pouvez ici gérer les notes du dossier. Vous pouvez ajouter, modifier ou supprimer des notes.

Dans la fenêtre de création / modification, vous pouvez choisir l’expert ou l’assistante à qui est destinée la note,

choisir d’envoyer un mail à l’utilisateur désigné et créer une alerte sur le dossier.
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Choisir d’afficher l’alerte permet de créer une fenêtre d’information en haut à droite du dossier chaque fois que

vous allez consulter ce dossier.

i Vous pouvez voir le nombre de notes créées dans un dossier dans le menu latéral

Tâches

Les tâches que vous saisissez ici apparaissent dans le pavé "Tâches" d’IAvensys.

50

DOSSIER / Quotidien



Cochez la case devant la tâche lorsque celle-ci est accomplie et "l’état" sera marqué "Terminé" .

Vous pouvez ajouter/modifier/supprimer une tâche grâce aux icônes correspondantes.

i Vous pouvez voir le nombre de tâches en cours (en bleu) et en retard (en rouge) du dossier dans le

menu latéral

Appels

Cette rubrique concerne les appels reçus concernant le dossier en cours. Vous pouvez ajouter, éditer ou

supprimer un appel.

Pour ajouter un appel, cliquez sur "Ajouter un appel téléphonique" ou bien sur l’icône en haut à gauche.
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Une fiche sur la partie gauche de l’écran apparaît vous permettant de saisir les informations de l’appel toute en

navigant sur Avensys pour rechercher le dossier concerné par l’appel.
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Courriels

Sur cet écran, vous retrouvez les mails envoyés depuis Avensys (partie "Courriels" ), mais également les mails

reçus sur votremessagerie et déposés dans le dossier (partie "Messages enregistrés" ).

Concernant les mails envoyés, vous pouvez visualiser rapidement les destinataires du mail, l’objet et le corps

du message ainsi que les pièces jointes ajoutées et le statut. Deuxmodes d'affichage sont disponibles: un

affichage liste et un affichage avec volet de visualisation du mail.

Pour créer un nouveau mail cliquez sur "Nouveau courriel" . La fenêtre de rédaction vous permet, en plus de

créer le mail, de créer une tâche et / ou un événement dans le dossier lors de l’envoi, de recevoir une copie dans

votre boîte de réception, mais également d’enregistrer le mail en brouillon pour un envoi ultérieur. Vous avez

aussi un calcul de la taille de votremessage lors de sa création.
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Si votre envoi comporte plusieurs pièces jointes volumineuses, vous avez la possibilité de les envoyer en tant

que lien (le destinataire devra cliquer sur le lien pour visualiser et / ou imprimer la pièce). Vous pouvez aussi

joindre des fichiers non enregistrés dans Avensys.

Lorsque vous cliquez sur "Fichiers" , tous les fichiers enregistrés dans le dossier sont proposés. Vous pouvez

également effectuer une recherche, n'afficher que certains types de fichiers et ajouter un fichier depuis votre

ordinateur:
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Objets automatiques

Vous avez la possibilité d’utiliser des objets de courriel prédéfinis ( voir Trucs et Astuces / "Objets

automatiques" pour le paramétrage). Pour cela, cliquez sur "Objet" et vous aurez accès à la liste des

objets de courriels disponibles.

Sélectionnez l’objet souhaité pour que le champ se remplisse automatiquement. Si cet objet est lié à une

insertion automatique, le corps de votremessage sera également renseigné automatiquement.

Insertions Automatiques
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Vous avez la possibilité d’envoyer des mails type grâce aux insertions automatiques qui intègrent

désormais des champs de fusion (voir Trucs et Astuces / "Insertions Automatiques" pour le

paramétrage).

Envoi de courriels depuis Word

Vous avez la possibilité d’envoyer des mails directement depuis Word à l'enregistrement d'un document

en définitif (voir la rubrique Gestion des documents / "Option Envoi courriel" )

Insertion d'image dans le corps du mail

Le système actuel ne permet pas d'insérer via copier/coller des images dans un mail.

Vous pouvez insérer des photos disponibles dans les fichiers du dossier en affichant les fichiers pour

l'ajout de pièces jointes et en cliquant sur l'icône :
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Cette option permet d'insérer une image dans le corps du mail à l'endroit où vous le souhaitez.

Validations

Les validations permettent de laisser des messages sur le dossier à un interlocuteur particulier (assistante,

expert ou superviseur).

Vous retrouvez les validations qui vous sont affectées sur l’écran iAvensys, dans le pavé "Validations" .

Pour créer une validation, cliquez sur "Créer une nouvelle validation" .

Pour répondre à la validation, cliquez sur le bouton correspondant (la ligne de réponse apparaîtra sous la

validation).

Une fois le sujet traité, vous pouvez clôturer la validation.

i Vous pouvez voir le nombre de validations en cours dans un dossier dans le menu latéral
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Réclamations

Il existe un menu "Réclamations" vous permettant d’historiser les réclamations ou demandes d’information

reçues sur les dossiers.

Les réclamations en cours sont toutes visibles depuis la page iAvensys dans le pavé "Réclamations / Demandes"

.

Création des réclamations

Les réclamations peuvent être ajoutées à un dossier de 2manières :
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l Via un enregistrement manuel: accédez au menu Réclamation du dossier sur lequel vous voulez

créer la réclamation puis cliquez sur le bouton "Créer une nouvelle réclamation" . Saisissez ensuite

vos informations et sauvegardez la réclamation en cliquant sur le bouton "Enregistrer"

l Via un enregistrement depuis le portail extranet: les gestionnaires ont la possibilité de saisir une

réclamation (ou demande d’information) sur un dossier directement depuis leur portail extranet.

La demande est ainsi directement enregistrée dans le dossier concerné.

IIII

i Depuis le portail extranet le gestionnaire a la possibilité de voir l’historique et l’état de ses

demandes sur chaque dossier (date de la demande, récapitulatif de la demande, réponse apportée

et date de la réponse)

Notifications et listing

Les réclamations en cours sont toutes visibles depuis la page iAvensys dans le pavé "Réclamations /

Demandes" .
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Vous pouvez également accéder au listing complet en cliquant sur l’icône et visualiser toutes les

réclamations à traiter.

Traitement

Pour indiquer qu’une réclamation est traitée, vous devez l’éditer et changer son état en la mettant dans

l’état "Résolu" (réclamation traitée pour laquelle une solution a été apportée) ou l’état "Non résolu"

(réclamation traitée pour laquelle aucune solution n’a pu être apportée).

Vous devez également indiquer une date de réponse et saisir un commentaire sur la réponse apportée.

Avertissement Le texte saisi dans la réponse sera visible sur le portail extranet

Chartes

Les chartes sont créées par les administrateurs et permettent de suivre les délais dans un dossier .

Les événements créés dans les dossiers permettent de déclencher et de valider les chartes.

Plus d'infos : Chartes
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NH

Pour accéder à l’écran de gestion des factures, dans le menu latéral vous devez cliquer sur "Factures" :

Depuis cemenu vous pourrez créer et consulter les NH du dossier.

Les NH enregistrées sur le dossier apparaissent sous forme de liste ; pour accéder aux détails d'une NH il faut

cliquer sur son numéro

Les factures confirmées ont un numéro entier positif, les factures en attente de confirmation (ou factures en

brouillon) ont un numéro négatif et vous pouvez les supprimer.

Affiche les détails de la facture dans une nouvelle fenêtre

Supprime la facture brouillon

Affiche un aperçu de la facture en PDF

Crée un avoir sur la facture

Création d'une facture

Cliquez sur le bouton "Nouvelle Facture"
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Une facture avec un numéro d’ordre négatif et une date d’encaissement au 01/01/1980 est alors créée : cette

facture est une "facture brouillon" .
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Dans la partie supérieure de l’écran de facturation, vous trouverez toutes les informations sur la facture en

création.

Vous pouvez renseigner la date de visite et choisir le destinataire de la facture, l’expert(e) et l'assistant(e) à l’aide

des menus déroulants.

Dans la partie suivante, vous trouverez les différents tarifs disponibles pour le dossier.

Sélectionnez le tarif voulu dans la liste déroulante et cliquez sur "Affecter". Après avoir cliqué sur "Affecter" ,

vous aurez accès aux différentes lignes de frais disponibles pour ce tarif. Pour les renseigner, vous pouvez soit

les saisir manuellement, soit affecter les productions créées dans le dossier.

Vous avez également la possibilité de saisir un commentaire public ou privé sur votre NH.

i Les commentaires publics seront édités sur le PDF, contrairement aux commentaires privés

Pensez à enregistrer pour valider le montant de la note d’honoraires.

Une fois que la facture est correctement remplie, vous pouvez cliquer sur ; une fenêtre de

prévisualisation va apparaître afin de contrôler le rendu.

Avertissement Après avoir été confirmée, la facture est verrouillée et ne peut plus êtremodifiée. Nous vous

conseillons de bien vérifier les montants de votre facture avant de la confirmer.
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Basculement interne

Vous pouvez effectuer un "Basculement interne" , c’est-à-dire affecter une partie du montant total de la note

d’honoraire à un autre expert que celui indiqué dans la facture.

Cliquez sur pour dérouler le menu de basculement interne.

Vous pouvez saisir le montant de votre choix ou bien cliquer sur "Automatique" . Lemontant sera calculé en

fonction des productions saisies dans le dossier pour cet expert.
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Recommandés électroniques

En plus d'envoyer des courriers dématérialisés, il est possible d'envoyer des Recommandés électroniques à

l'aide de AR24.

La LRE qualifiée eIDAS est juridiquement équivalente aux courriers recommandés papier

Avertissement Certaines étapes sont obligatoires. L'expéditeur et le destinataire devront être "identifiés" . Un

contrat doit être signé pour activer cette option

Identification de l'expéditeur

Le compte est paramétrable par bureau/agence et est lié à une adressemail unique.

Si il n'y a pas de compte lié au bureau/agence sélectionné dans la liste déroulante Expéditeur, un bouton

s'affiche pour créer un compte :

Une fois que vous avez cliqué sur le bouton de création de compte, une confirmation s'affiche indiquant qu'un

identifiant unique va être envoyé par voie postale (format LRAR)

i Un référent doit être renseigné dans la fiche bureau
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Une fois le compte créé, un nouveau bouton s'affiche :

Une fois le code reçu par LRAR vous devez revenir sur le dossier, pour finaliser et saisir la clé OTP :

Une fois la clé validée vous pouvez effectuer les envois comme pour les courriers classiques Courriers.htm

Identification du destinataire

Le destinataire lorsqu'il reçoit le mail doit s'identifier. Cette étape doit être effectuée pour chaque LRE reçue !
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Plusieurs options sont disponibles et présentées sur le site de AR24 : L’identification via « L’Identité Numérique

La Poste » , La clé d’authentification ou le certificat RGS, La clé AR24, L’identification à distance par webcam à

l’aide d’une pièce d’identité,...

Une vidéo explicative est disponible sur la page d'aide AR24 dédiée :

https://www.ar24.fr/produits et services/les moyens didentification/
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Création de RDV

La rubrique "Rendez-vous" vous permet de consulter, créer et modifier les rendez-vous du dossier en cours.

Vous avez la possibilité de consulter les RDV à venir des dossiers connexes qui s’affichent sous le listing des RDV

du dossier en cours.

Pour créer un nouveau RDV cliquez sur "Nouveau rendez-vous" .

Une nouvelle fenêtre s'affiche vous permettant d’éditer le nouveau RDV:
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i Les rendez-vous peuvent être créés directement depuis le calendrier (voir rubrique Calendrier

/ "Création de rendez-vous"

La rubrique"Rendez-vous sur site à fixer (Géolocalisation)" permet de choisir les options d'affichage du dossier

dans la page "géolocalisation des dossiers sans RDV" :
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La valeur "oui" = Affichage du dossier forcé dans cette page, qu'il y ait ou pas des RDV le dossier s'affichera dans

la géolocalisation des dossiers sans RDV

La valeur "auto"= Le dossier n'apparaît que s'il n'y a pas de RDV dans le dossier; dès lors qu'il y a un RDV

enregistré le dossier n'apparaît plus dans la géolocalisation des dossiers sans RDV

La valeur "non" = Le dossier n'apparaît jamais.
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RDV Visio

Pour effectuer un rendez-vous en visio, allez dans la rubrique "Rendez-vous" et cliquez sur "Nouveau rendez-

vous". La fenêtre des options du rendez-vous s'affiche:

Dans le champ "Type de traitement", sélectionnez l’option "Visio" puis l’interlocuteur qui est concerné par la

visio-expertise dans la liste "Interlocuteur" (il faut qu’une adressemail et un numéro de téléphone soient

renseignés).

i Attention, il ne faut envoyer le lien qu'à un seul interlocuteur principal; pour plusieurs contacts, utilisez

le lien "invité" (cf rubrique "Invitation d'autres participants")

Cochez la case "Confirmé" pour que le mail soit envoyé à l’interlocuteur lors de l’enregistrement (si vous avez

choisi l’option "SMS", le SMS sera envoyé à cemoment-là).

Cliquez sur "Enregistrer" une fois que vous avez saisi tous les paramètres nécessaires au rendez-vous.

Une fois votre rendez-vous enregistré, vous revenez sur l’écran initial de la rubrique "Rendez-vous" et retrouvez

le rendez-vous créé auquel s’est rajoutée l’icône .

L’interlocuteur recevra un SMS et/ou un mail avec le lien de connexion à la session de visio-expertise.
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Lancement de la Visio-expertise / Côté Expert

La visio-expertise ne doit pas être lancée directement depuis l’application Avensys mais depuis le navigateur

Google Chrome afin de profiter de toutes les fonctionnalités (partage d’écran…).

Pour vous connecter depuis Google Chrome, saisissez l’url suivante et authentifiez-vous: https://

{client}.a26.fr/dossier

Au moment du rendez-vous, cliquez sur l’icône pour ouvrir la fenêtre de visio-expertise.

Aperçu d’une visio-expertise en cours :
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i Vous pouvez vérifier que votremicro fonctionne grâce au halo vert, qui s’active lorsque vous parlez, en

haut à droite de votre avatar

Un double clic sur un participant permet d’agrandir ou de réduire la taille de sa fenêtre

Options de la visio-expertise

Différentes options sont disponibles lors des RDV visios, parmi lesquelles:

Informations sur le dossier et affichage de la position de l’interlocuteur (géolocalisation) Vous

pouvez mesurer une distance sur la carte en cliquant sur 2 points distincts

Partage d’écran (disponible uniquement pour l’expert et les participants invités) Vous pouvez

choisir de partager tout ou une partie de votre écran avec l’ensemble des participants à la visio

expertise
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Fin de la session

Désactiver / activer la caméra (par défaut la caméra est désactivée pour l’expert et les invités)

Désactiver / activer le micro (par défaut le micro est activé)

Prendre une photo de la vidéo de l’interlocuteur principal (Assuré, Lésé, etc.)

Permet de faire signer un document pendant la visio.

Vous avez également la possibilité demesurer une surface ou une distance en affichant la carte :

Il vous faut faire un clic sur l'outil que vous souhaitez utiliser et ensuite, sur la carte, vous devez positionner vos

points demesure (un clic pour démarrer la mesure, un clic pour terminer ; vous devez tracer la surface ou la

distance à calculer). Vous savez quelle mesure vous effectuez grâce au "bouton enfoncé".

Une fois la surface créée, un message apparaît pour vous indiquer la valeur :

La même chose se produit pour les distances :

77

RDV ET CALENDRIER / RDV Visio



Faire signer un document

Pour faire signer un document pendant la visio, vous devez cliquer sur l’icône correspondante : Le fichier

doit être présent dans les fichiers du dossier

Vous pouvez ensuite choisir le ou les fichiers visés dans la fenêtre à l'aide de l’icône enveloppe :
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Une fois le fichier envoyé il apparaît sur l'écran pour consultation et un cadre de signature est à complété (en

bas à gauche).
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Une fois le paraphe apposé il suffit de cliquer sur "Signer"

Le document signé apparaît à l'écran et peut être téléchargé; pour terminer la procédure il faut cliquer sur

"Terminer" en bas à droite.
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Fin de la visio-expertise

Lorsque vous cliquez sur "Raccrocher", une fenêtre vous propose deux options: "Raccrocher" ou "Clôturer" ; la

première permet de revenir un peu plus tard sur la visio-expertise et peut être utile pour une pause par

exemple, tandis que la secondemet fin à la session, déconnecte les autres participants et empêche toute

nouvelle connexion avec la clé de session.

Lancement de la Visio-expertise / Côté Interlocuteur

L’interlocuteur qui a reçu l’email (ou le SMS) doit cliquer sur le lien pour rejoindre la visio-expertise. Il doit

également autoriser l’accès au micro, à la caméra et à la géolocalisation.

Une fois les autorisations accordées l’écran d’accueil avec une aide à l’utilisation apparaît :
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Durant la session, votre interlocuteur pourra prendre des photos à votre demande : les photos prises par votre

interlocuteur seront stockées dans une pellicule du dossier que vous pourrez consulter et utiliser.

Demanière générale, les photos prises par l’interlocuteur sont d’unemeilleure qualité que celles que vous

pouvez prendre, le flux vidéo n’étant pas transmis par Internet mais récupéré en direct.

Invitation d'autres participants

Il est possible d’inviter d’autres participants à la session de visio-expertise.

Pour cela vous devez leur fournir le lien de connexion (a26.link/{client}/visio/invite) ainsi que la clé de session.

Ces deux informations sont visibles en bas à droite dans votre interface durant la visio-expertise.

i {client} est à remplacer par le nom de votre groupe / cabinet.

Vous pouvez préparer une insertion automatique pour pouvoir envoyer ces informations par mail.
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La clé de session de visio-expertise est créée lors de l‘enregistrement du RDV et elle peut être reprise dans les

insertions automatiques à l’aide d’un champ de liaison.

Vous n’avez plus qu’à envoyer le mail d’invitation aux participants extérieurs qui pourront se connecter en

cliquant sur le lien qui leur a été communiqué et en saisissant la clé d’identification de la visio-expertise.

Lancement du RDV / Participant invité

Lorsque le participant reçoit le lien de connexion à la visio-expertise (que vous lui avez envoyé par mail), il faut

cliquer sur le lien et privilégier l’ouverture sur le navigateur Google Chrome.

Après avoir autorisé l’accès à la caméra et au micro, le participant devra saisir la clé mentionnée dans le mail,

ainsi que son nom et sa société (facultatif).
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Une fois connecté, le participant a la même interface que l’expert mais avec les options « prise de photo » et « 

informations du dossier » en moins.
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Prise de RDV par l'assuré

Vous pouvez donner la possibilité à l'assuré de choisir lui-même la date et l'heure du RDV.

Plusieurs conditions sont nécessaires à la prise de RDV en ligne:

l Dossier traité en EAD

l Aucun rendez-vous futur sur le dossier

l L’expert affecté au dossier a des plages horaires configurées dans les Paramètres

l Le bureau traitant a un email valide

l L’assuré a un email valide

Dans l'écran "Rendez-vous", cliquez sur "Prise de rendez-vous par l'assuré":

Une fois l'action confirmée, un email est envoyé à l'assuré lui permettant de prendre rendez-vous en ligne

Attention ! L'email n'est envoyé que si des créneaux sont disponibles dans les 10 jours à venir !
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Après avoir cliqué sur le lien, l'assuré est redirigé vers la page lui permettant de choisir la date et l'heure du RDV:

Une fois la demande de RDV confirmée, l'assuré reçoit un email de confirmation et la notification de RDV

correspondante s'affichera dans Avensys (uniquement par l'assistante) afin de vous permettre d'accepter ou

refuser la prise de RDV.

Le RDV sera également récupéré et affiché dans le dossier correspondant:
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Si vous confirmez le RDV, un email est automatiquement envoyé à l'assuré pour lui confirmer le créneau

sélectionné.

En cas de refus, un email est automatiquement renvoyé à l'assuré l'invitant à choisir un nouveau créneau.

Notifications aux cabinet

Quand le lien est envoyé, vous trouverez sur la page l'information de l'état du RDV (en cours ou expiré)

Lors du choix du créneau une notification pour l'assistant.e et l'expert.e du dossier apparaît dans l’icône en haut

de l'application :

En cliquant sur la notification, vous êtes redirigé vers le listing "RDV EAD" (accessible également depuis le menu

Accueil > Gestion des Rappels); une fois sur la page vous retrouverez le.s RDV à valider.
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Pour le valider cliquez sur la coche verte

Option "Aucun créneau trouvé"

Si parmi les créneaux proposés, aucun ne convient à l'assuré , celui ci peut cliquer sur "Aucun créneau trouvé"

Une fenêtre avec les informations du cabinet s'affichera et lui permettra de vous contacter directement

Configuration des créneaux

La configuration des créneaux (plages horaires) est à réaliser par le siège, les administrateurs, ou bien

directement dans le calendrier Avensys à l'aide de l’icône "Horloge":
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Dans l'exemple ci-dessus, l'expert aura des créneaux les lundis, mardis et jeudis matin, les lundis , mercredi et

jeudis après-midi.
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Calendrier

Votre Calendrier Avensys est consultable via le menu Accueil > Calendrier.

Création de rendez-vous

Vous avez la possibilité de créer un RDV directement depuis le Calendrier.

Il vous suffit de cliquer n'importe où sur ce dernier afin de faire apparaître la fenêtre vous permettant d’éditer le

nouveau RDV (voir la rubrique Création de RDV pour plus de détails quant à l'édition d'un rendez-vous).

i A noter que la création d'un rendez-vous depuis le Calendrier vous permet de ne pas rattacher ce der-

nier à un dossier en particulier. Il vous suffit de laisser l'option "Personnel" cochée
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Options du Calendrier

Vous pouvez, en plus des rendez-vous, afficher les tâches, les jours J et les Chartes vous concernant en cochant

la ou les cases correspondante(s).

Vous avez également la possibilité d'imprimer le jour, la semaine ou lemois affiché à l'écran (au format A4, A5

ou Listing) en cliquant sur l'icône .

i L'option "Grouper les calendriers" permet d'afficher plusieurs calendriers (3 au maximum) sur la même

page

Trajets journée

Vous avez la possibilité d’afficher la feuille de route d’un expert pour une journée donnée. Pour cela,
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sélectionnez l'expert puis cliquez sur l'icône .

Un nouvel onglet va alors s’ouvrir pour afficher le trajet de la journée effectué par cet expert.

Vous pouvez à tout moment changer d’expert en sélectionnant un nouvel expert dans la liste déroulante

ou changer de date en sélectionnant une autre journée dans le calendrier.

Télécharger les fichiers de la journée

Vous avez la possibilité de télécharger les fichiers pour une journée donnée. Pour cela, sélectionnez

l'expert puis cliquez sur l'icône .
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Une nouvelle fenêtre va alors s’ouvrir vous permettant de sélectionner la journée pour laquelle vous

souhaitez télécharger les fichiers.

Vous pouvez à tout moment changer d’expert en cochant un nouvel expert ou changer de date en

cliquant sur une autre journée dans la fenêtre de synchronisation.

Affichage du Calendrier

Vous avez la possibilité de choisir un affichage par Jour, Semaine ou Mois via les boutons disponibles en haut à

droite du Calendrier.

Vous pouvez également modifier l'heure de début, le créneau (tranche de 15 ou 30minutes) et choisir d'afficher

les week-ends en cochant la case correspondante dans les options disponibles à gauche du Calendrier.
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i Veillez à bien enregistrer vos modifications afin que les options d'affichage soient prises en compte
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Affichage des rendez-vous

Vous avez la possibilité de paramétrer l'affichage des rendez-vous dans le calendrier depuis les paramètres

personnels (Accueil >Mes paramètres > Paramètres personnels)

Sélectionnez dans les listes déroulantes les informations du RDV que vous souhaitez afficher dans le calendrier

puis enregistrez.
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GÉOLOCALISATION

Retrouvez dans ce chapitre:

Géolocalisation des dossiers 98

Trajets journée 105
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Géolocalisation des dossiers

Vous avez la possibilité d’accéder à la géolocalisation des dossiers en cours, qu’il y ait ou non des Rendez-vous

créés.

Pour cela sélectionnez un dossier en cours puis cliquez sur "Rendez-vous" . Vous aurez alors accès au listing des

rendez-vous enregistrés pour ce dossier et ses connexes.

Cliquez sur l’icône de géolocalisation en haut du listing des rendez-vous.

i Lemenu déroulant "Géolocalisation" propose trois valeurs:

l Si cette valeur est sur "Oui" , le dossier sera toujours affiché sur la carte (qu'il y ait ou non un rendez-

vous enregistré)

l Si cette valeur est sur "Non" , le dossier ne sera jamais affiché sur la carte (qu'il y ait ou non un rendez-

vous enregistré)

l Si cette valeur est sur "Automatique" , le dossier sera affiché sur la carte uniquement si aucun rendez-

vous n'est saisi. Il ne sera pas affiché si au moins un rendez-vous est enregistré.
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Un nouvel onglet va s’ouvrir dans l’application, affichant sur la carte les dossiers en cours sans RDV (affichage

par défaut, modifiable en sélectionnant une valeur autre que "Automatique" dans le menu déroulant

"Géolocalisation" ).
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La légende est affichée sur la gauche de l'écran. Vous pouvez choisir d’afficher la couleur des experts ou des

dossiers, les types de RDV et les experts à afficher :
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Lorsque vous cliquez sur une icône, des informations sur le trajet entre le bureau et le dossier vont s'afficher.

i Le trajet bleu correspond au trajet aller / retour du bureau au dossier (ou lieu du RDV). Le tra-
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jet vert est donné à titre indicatif et correspond à la distance entre la bulle sélectionnée et le dossier

courant.

Lorsque vous cochez la case "RDV non passés" vous affichez en plus des dossiers sans RDV les dossiers avec des

RDV non passés. Ils sont symbolisés par une icône inclinée vers la gauche.
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Vous pouvez également choisir d’afficher les RDV en fonction d'une plage de date.
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Lorsque vous cliquez sur un RDV non passé, une fenêtre s’ouvre avec des informations succinctes sur le temps

de trajet et la distance qui le sépare du bureau (en bleu) et le dossier courant (en vert). Vous avez également la

possibilité demodifier le RDV en question.
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Trajets journée

Vous avez la possibilité d’afficher la feuille de route d’un expert pour une journée donnée. Pour cela, cliquez sur

"Accueil" puis "Géolocalisation du trajet d'une journée" .

Un nouvel onglet va alors s’ouvrir pour afficher le trajet de la journée effectué par cet expert.
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Vous pouvez à tout moment changer d’expert en sélectionnant un nouvel expert dans la liste déroulante ou

changer de date en sélectionnant une autre journée dans le calendrier.

i Cette fonctionnalité est également disponible directement depuis le Calendrier
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DOCUMENTS

Retrouvez dans ce chapitre:

Gestion des fichiers 109

Gestion des documents à partir de l'écran Fichiers 109

Créer un fichier à partir d'une trame 109

Enregistrer un fichier 111

Spécificités de l'enregistrement définitif 112

Ajouter un fichier existant 117

Importer un répertoire 119

État d'un fichier 124

Confidentialité d'un fichier 124

Options d'affichage 125

Actions sur plusieurs fichiers 127

Récupérer un fichier supprimé 128

Gestion des documents à partir du panier 128

Créer un nouveau document: onglet "Modèles" 129

Enregistrer un fichier 130

Spécificités de l'enregistrement définitif 131

Modifier un document existant: onglet "Documents" 136

État d'un fichier 136

Options d'affichage 137

Signature électronique 138

Individualisation des signatures 146

Statuts Fichiers 147

Quels fichiers apparaissent dans iAvensys? 147

Comment affecter un statut à un fichier? 148

Comment apparaissent les statuts des fichiers dans le dossier? 149

Gestion des photos 150

Création d'une pellicule 150
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Depuis l'outil Photos 150

Depuis l'écran "Pellicules" 150

Depuis l'écran "Fichiers" 151

Gestion des photos à partir de l'écran "Pellicules" 152

Édition d'une Pellicule 153

Dupliquer / Fusionner des pellicules 154

Gestion des photos à partir du panier 155

Insertion d'une ou plusieurs photos dans un document Word 156
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Gestion des fichiers

La gestion des documents est possible directement depuis l'écran Fichier ou via l'application locale.

Gestion des documents à partir de l'écran Fichiers

Vous pouvez créer de nouveaux documents, modifier les documents existants, les rattacher à une famille...

directement depuis l'écran "Fichiers" .

Les différentes actions possibles sur les fichiers ont été regroupées dans un menu unique en bout de ligne.

Créer un fichier à partir d'une trame

Pour créer un document à partir d’un modèle existant et filtré en fonction du type de dossier, vous
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pouvez soit cliquer directement sur "Nouveau fichier" , soit cliquer sur la petite flèche vers le bas puis

"Créer un fichier à partir d’une trame"

Un moteur de recherche est disponible et permet de retrouver une trame à partir de son nom. Cliquez sur

le nom d’une trame pour créer un nouveau document à partir de celle-ci.

A l'ouverture du document, les informations du dossier sont automatiquement reprises. Si vous estimez

toutefois que ce n'est pas le cas, vous pouvez mettre à jour le document manuellement via le bouton

"Mettre à jour" .
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• "Mettre à jour > Champs de liaison" met à jour uniquement les champs de liaison du document, les

intervenants ne seront donc pas concernés

• "Mettre à jour > Toutes les listes" met à jour tout le contenu des zones de fusion et les Intervenants /

Destinataires

Avertissement Si vous avez ajouter manuellement des informations dans une zone de fusion et que

vous mettez à jour toutes les listes, ces informations seront supprimées si elles n'ont pas été rajoutées

également dans Avensys

• "Mettre à jour > Propriétés" affecte au document les propriétés Avensys, nécessaires au bon

enregistrement et dépôt du document dans Avensys. Cette option ne vous sera utile que dans le cas de

documents ne provenant pas d'Avensys ou ayant fait l'objet de copié/collé depuis un autre document.

Enregistrer un fichier

Après avoir complété et vérifié votre document, vous pouvez le fermer. La fenêtre d'enregistrement

Avensys apparaît vous laissant le choix de l’enregistrement.
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Enregistre le document uniquement sur votre poste

Enregistre le document sur votre poste et sur le serveur, ce der-

nier restant modifiable.

Enregistre le fichier sur votre poste et sur le serveur puis crée le

fichier PDF correspondant sur le serveur. Un événement est éga-

lement créé pour signaler que le document est terminé et validé.

Ferme le document sans prendre en compte les modifications

Annule la fermeture du document et ferme uniquement la

fenêtre d'enregistrement.

Spécificités de l'enregistrement définitif

L'enregistrement définitif a pour conséquence demettre le fichier Word en lecture seule. Vous pourrez

tout demême supprimer cette propriété et le modifier en cliquant sur le menu disponible en

bout de ligne dans l'écran "Fichiers" puis "Supprimer l'attribut définitif" .

Une fenêtre s'affichera par la suite vous proposant de supprimer également le fichier PDF associé.
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Option "Envoi courriel"

Vous avez la possibilité d'envoyer automatiquement le document en cours d'édition par courriel

lorsque vous l'enregistrez en définitif.

Pour cela, cochez la case "Envoi courriel" dans la fenêtre d'enregistrement définitif puis cliquez sur

"Valider" .

La fenêtre d'édition de courriel s'ouvre.Vous pourrez dès lors:
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l sélectionner le(s) destinataire(s) de votre courriel: vous pouvez saisir manuellement une

adressemail ou sélectionner une adressemail du dossier dans la liste déroulante

l saisir l'objet de votre courriel

l ajouter des pièces jointes: en cliquant dans le champ correspondant, une fenêtre s'ouvre

vous permettant de sélectionner les fichiers PDF du dossier que vous souhaitez joindre à

votre courriel
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l saisir votremessage

Une fois votremessage terminé, cliquez sur "Envoyer" .
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Le document en cours d'édition sera enregistré en définitif, le PDF correspondant créé et envoyé

au(x) destinataire(s) sélectionnés ainsi que les éventuelles pièces jointes.

i Si l'option "Un fichier par destinataire" est cochée dans la fenêtre d'enregistrement défi-

nitif, le courriel sera envoyé à chacun d'entre eux
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Option "Envoi postal"

Vous avez la possibilité d'envoyer automatiquement le document en cours d'édition par voie

postale lorsque vous l'enregistrez en définitif.

Vous retrouverez la procédure détaillée dans la rubrique Courriers / "Envoi depuis Word" .

Ajouter un fichier existant

Vous pouvez ajouter un ou plusieurs fichiers depuis votre poste (cf. Dépôt de fichiers pour un

cliquer/glisser) ou directement depuis un lien internet (DropBox ou WeTransfer).

Pour cela, rendez-vous dans l'écran "Fichiers" , cliquez sur la flèche du bouton puis "Ajouter un

fichier existant" .
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Dans le cas d'un dépôt depuis un lien internet, les fichiers seront directement ajoutés au dossier sur le

serveur sans que vous ayez à le récupérer sur votre poste au préalable. A noter que dans le cas d’un lien

contenant plusieurs fichiers compressés dans un fichier ZIP, les fichiers contenus dans le ZIP sont

automatiquement extraits dans les fichiers du dossier.

Vous pouvez également déposer des fichiers (depuis votre disque dur uniquement) en utilisant le bouton

.

Une fenêtre de dépôt va s'ouvrir vous permettant de déposer tous types de documents.
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i Des options de fusion de fichiers ou d'extraction de pages sont possibles et détaillées dans la

rubrique Trucs et Astuces

Importer un répertoire

Vous avez la possibilité d'importer directement un répertoire depuis votre poste. Pour cela, dans l'écran

Fichiers, cliquez sur la flèche du bouton puis "Ajouter un fichier existant" .

Dans la fenêtre qui s'ouvre, cliquez sur "Importer un répertoire" ; une fenêtre s'ouvre vous permettant de

rechercher sur votre poste le répertoire souhaité.
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Sélectionnez le répertoire que vous souhaitez importer et cliquez sur "OK" pour commencer l'import.

Fusionner des fichiers

Vous pouvez fusionner plusieurs fichiers déposés dans votre dossier pour n'en faire qu'un seul en cliquant

sur la flèche du bouton puis "Fusionner des fichiers".
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Une nouvelle fenêtre va s'afficher dans laquelle vous pourrez sélectionner les fichiers que vous souhaitez

fusionner ; vous pourrez également choisir dans quel ordre vous souhaitez les voir apparaître dans votre
futur fichier (par glisser / déposer en maintenant le clic sur l'icône ) .

i Vous pouvez afficher les fichiers estimés confidentiels en cochant la case "Fichiers confidentiels"

en haut à droite de la fenêtre de fusion de documents. Si cette case est cochée, le pictogramme

vous permettra d'identifier rapidement ces fichiers.

Dupliquer un fichier

Vous pouvez dupliquer un (ou plusieurs) fichier de votre dossier dans un autre dossier, connexe ou pas.

Pour cela vous devez aller en bout de ligne, dans les options du fichier (pour plusieurs fichiers,

sélectionnez les fichiers voulus puis cliquez sur la ligne "Action sur tous les fichiers") et choisissez l'option

"Dupliquer" )
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Une nouvelle fenêtre va s'ouvrir pour vous permettre de saisir le nouveau nom du fichier, de choisir le ou

les dossiers où dupliquer le fichier.

Par défaut la fenêtre ne vous proposera de dupliquer le fichier que dans le dossier courant , vous pouvez

choisir de le dupliquer dans d'autres dossiers en cliquant sur le lien bleu :
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Une fois que vous avez cliqué sur "Vous souhaitez le dupliquer dans d'autres dossiers ?" la fenêtre vous

proposera de sélectionner le ou les dossiers connexes mais aussi d'ajouter n'importe quel dossier dans la

liste des dossiers de destination
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Les icônes "-" et "+" vous permettent de supprimer les dossiers de la liste de destination ou d'ajouter les

connexes à la liste de destination. Une fois la liste créée, cliquez sur "Dupliquer" pour dupliquer le fichier.

État d'un fichier

Le fichier est disponible sur le serveur et peut être consulté ou édité (si l’édition est auto-

risée sur ce type de fichier)

Le fichier est en cours d’édition sur le poste d’un utilisateur (ici, c’est sur votre poste

qu’il est éditable)

Le fichier est présent uniquement sur votre postemais n’a pas été remonté sur le ser-

veur (situé en bas de la liste)

Confidentialité d'un fichier

La dernière colonne sert à définir si un PDF est "Confidentiel" ou non (le rendant ou non visible sur le

portail de l’assureur) :
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La case à cocher permettant de définir la confidentialité d'un document est accessible en cliquant sur la

ligne du document visé.

i Seuls les fichiers PDF sont concernés. Les .doc/.docx sont obligatoirement "confidentiels"

Options d'affichage

Vous pouvez choisir un affichage de type Liste ou Arborescence.

Dans ce type d'affichage, vous avez la possibilité demasquer / afficher les fichiers d’une famille en

saisissant le nom de la famille recherchée dans la zone de recherche de la colonne.
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Affichage type Liste

L'affichage de type Liste classera par défaut les fichiers par Date demodification (du plus récent au

plus ancien).

Affichage type Arborescence

L'affichage de type Arborescence vous permettra de classer vos fichiers dans des répertoires créés

dans le dossier.

Le chemin des fichiers est visible en haut à gauche (cliquer sur vous ramènera à l'arborescence

générale)
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Vous pouvez également afficher l'arborescence complète en cliquant sur . Cliquez sur pour la

masquer.

Vous avez également la possibilité d'afficher les fichiers du dossier par famille.

Actions sur plusieurs fichiers

Il est possible d’effectuer une action sur plusieurs fichiers.

Par exemple, vous souhaitez changer la famille de plusieurs fichiers :
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Récupérer un fichier supprimé

Pour récupérer un fichier supprimé, cliquez sur l'icône en haut à droite. Les fichiers supprimés

apparaîtront alors en grisés.

Il vous suffit ensuite de cliquer sur le menu en bout de ligne du fichier à récupérer puis sur "Récupérer" .

Gestion des documents à partir du panier

Vous pouvez créer de nouveaux documents ou modifier les documents existants depuis l'application local. Pour

ce faire, il vous faut mettre le dossier dans le panier en cliquant sur l'icône
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Une fois le dossier enregistré dans le panier, un message apparaît en bas à droite de l’écran vous informant ainsi

du bon déroulement de la procédure.

Pour récupérer le dossier sur votre ordinateur, cliquez sur l’icône en haut à gauche pour basculer sur

l’application locale.

Le dossier sera automatiquement téléchargé sur votre poste et apparaîtra dans la liste des dossiers, à gauche

de l’écran.

Créer un nouveau document: onglet "Modèles"

Vous trouverez dans cet onglet toutes les trames disponibles pour votre type de dossier.

Les trames sont triées par type (Rapports, lettres, documents généraux, etc.). Vous pouvez visualiser

toutes les trames créées pour votre cabinet en cliquant sur la rubrique "_Tous" .

Pour créer un nouveau document, effectuez un double clic sur l'un des modèles disponibles dans la liste.
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Certaines informations du dossier seront automatiquement reprises dans votre document Word dès

l’ouverture de celui-ci. Si vous estimez que les informations n’ont pas été reprises, vous pouvez mettre à

jour le document en cliquant sur "Mettre à jour" .

Enregistrer un fichier

Après avoir complété et vérifié votre document, vous pouvez le fermer. La fenêtre d'enregistrement

Avensys apparaît vous laissant le choix de l’enregistrement.

Enregistre le document uniquement sur votre poste
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Enregistre le document sur votre poste et sur le serveur, ce der-

nier restant modifiable.

Enregistre le fichier sur votre poste et sur le serveur puis crée le

fichier PDF correspondant sur le serveur. Un événement est éga-

lement créé pour signaler que le document est terminé et validé.

Ferme le document sans prendre en compte les modifications

Annule la fermeture du document et ferme uniquement la

fenêtre d'enregistrement.

i L'enregistrement définitif a pour conséquence demettre le fichier en lecture seule. Vous pourrez

tout demême lemodifier en cliquant sur "Supprimer l'attribut définitif" , dans le menu dis-

ponible en bout de ligne dans l'écran "Fichiers" .

Spécificités de l'enregistrement définitif

L'enregistrement définitif a pour conséquence demettre le fichier Word en lecture seule. Vous pourrez

tout demême supprimer cette propriété et le modifier en cliquant sur le menu disponible en

bout de ligne dans l'écran "Fichiers" puis "Supprimer l'attribut définitif" .

Une fenêtre s'affichera par la suite vous proposant de supprimer également le fichier PDF correspondant.
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Option "Envoi courriel"

Vous avez la possibilité d'envoyer automatiquement le document en cours d'édition par courriel

lorsque vous l'enregistrez en définitif.

Pour cela, cochez la case "Envoi courriel" dans la fenêtre d'enregistrement définitif puis cliquez sur

"Valider" .

La fenêtre d'édition de courriel s'ouvre.Vous pourrez dès lors:
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l sélectionner le(s) destinataire(s) de votre courriel: vous pouvez saisir manuellement une

adressemail ou sélectionner une adressemail du dossier dans la liste déroulante

l saisir l'objet de votre courriel

l ajouter des pièces jointes: en cliquant dans le champ correspondant, une fenêtre s'ouvre

vous permettant de sélectionner les fichiers PDF du dossier que vous souhaitez joindre à

votre courriel
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l saisir votremessage

Une fois votremessage terminé, cliquez sur "Envoyer" .
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Le document en cours d'édition sera enregistré en définitif, le PDF correspondant créé et envoyé

au(x) destinataire(s) sélectionnés ainsi que les éventuelles pièces jointes.

i Si l'option "Un fichier par destinataire" est coché dans la fenêtre d'enregistrement définitif,

le courriel sera envoyé à chacun d'entre eux
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Option "Envoi postal"

Vous avez la possibilité d'envoyer automatiquement le document en cours d'édition par voie

postale lorsque vous l'enregistrez en définitif.

Vous retrouverez la procédure détaillée dans la rubrique Courriers / "Envoi depuis Word" .

Modifier un document existant: onglet "Documents"

Vous trouverez dans cet onglet tous les documents déjà créés sur le dossier.

Lorsque vous avez apporté des modifications à votre dossier (modification d’un dommage, ajout d’un

intervenant, etc.), pour relayer ces informations directement dans votre document, vous pouvez rouvrir

ce document afin de le "mettre à jour" . Pour cela, double-cliquez sur le document souhaité, effectuez la

mise à jour et/ou les modifications à apporter et enregistrez-le une fois l’opération terminée.

État d'un fichier

Document disponible sur le serveur
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Double clic : téléchargement du document sur votre poste, verrouillage sur le serveur et

ouverture du document

Document disponible en édition sur votre poste

Double clic : ouverture du document

Document verrouillé par un autre utilisateur

Double clic : proposition d’afficher la version présente sur le serveur en consultation uniquement

Document verrouillé sur votre poste et absent sur le serveur

Double clic : ouverture du document

Options d'affichage

Les documents sont affichés sous forme de listing. Vous pouvez les trier en cliquant sur les entêtes des

colonnes du listing.

Vous avez la possibilité également d’afficher les documents par "Famille" en sélectionnant l’affichage "Par

famille" .
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Signature électronique

Vous avez la possibilité de faire signer électroniquement des documents.

Pour cela, cliquez sur "Envoyer une demande de signature":

Dans la fenêtre qui s'ouvre, sélectionnez le ou les destinataires concernés et les documents souhaités. L'ordre
de présentation des documents peut êtremodifié par cliqué / glissé sur l'icône

i A noter que les documents techniques n'apparaissent dans la liste des documents que dans le

dossier d'origine

Une fenêtre de confirmation s'affichera lorsque vous cliquerez sur "Envoyer"
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Une fois la demande envoyée, l'écran se réactualise et affiche l'information.

Côté destinataire, lorsque l'envoi est confirmé, ce dernier reçoit un premier mail lui indiquant que des

documents lui ont été transmis pour signature.
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Le destinataire est redirigé vers le(s) document(s) à signer en cliquant sur le bouton "Examiner les documents".

A noter que le destinataire ne peut signer que lorsqu'il a parcouru la totalité du ou des documents.
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Au clic sur le bouton "Signer", le destinataire recevra un SMS contenant un code à saisir dans la fenêtre de

confirmation et aura le choix entre 2 types de signature (texte ou dessin (stylet)).
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Le destinataire recevra alors un second mail lui confirmant le bon déroulement de la procédure.
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L'information indiquant que le document a été signé remonte ensuite dans Avensys.
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Si les documents sont envoyés à plusieurs destinataires, le statut de la demande (en cours, signée, refusée) est

affiché pour chacun d'entre eux

i Un mail de relance est envoyé tous les 2 jours pendant 10 jours aux signataires en attente

Les fichiers signés sont également récupérés dans les fichiers du dossier.

En cas de refus , le destinataire a la possibilité de saisir un commentaire, qui sera récupéré dans Avensys, avant

de confirmer son action
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Avertissement Le refus d'un seul destinataire, dans le cas d'un envoi à plusieurs destinataires, bloque l'accès

à tous les autres signataires en attente

Individualisation des signatures

Pour éviter de reprendre la procédure de signature dans son ensemble en cas de refus, vous pouvez envoyer le

(ou les) document(s) à plusieurs signataires mais en faisant une procédure pour chacun.

Il suffit dans la fenêtre d'envoi, de cocher la case "Dissocier les signataires" :

Sur la page de signature des dossiers vous retrouverez 2 procédures individualisées au lieu d'une seule :

Si l'un des signataires refuse la signature alors que l'un d'eux a signé, la procédure n'est à revoir que pour ceux

qui ont refusé.
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Statuts Fichiers

Il est possible dans Avensys d'affecter des statuts aux fichiers.

Les administrateurs sont chargés de créer les statuts qui permettent de suivre l'avancée des éditions d'un

document. Vous retrouvez dans IAvensys, dans le pavé "Statuts fichiers" , un récapitulatif des statuts des

fichiers et des délais alloués pour chaque statut.

Les statuts sont différents en fonction du rôle défini dans les paramètres.

Quels fichiers apparaissent dans iAvensys?

Vous ne verrez dans ce pavé que les statuts des fichiers vous concernant.

De plus, seuls les statuts ayant une échéance (qui nécessitent donc une action) apparaîtront. Les fichiers avec

une échéance non atteinte n'auront pas de notification tandis que les fichiers dont le statut est atteint ou

dépassé auront une notification.
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Comment affecter un statut à un fichier?

Un statut peut être attribué à un fichier lors de l'enregistrement Word en sélectionnant le statut souhaité dans

la liste déroulante:

Il est également possible demodifier le statut d'un document depuis l'écran "Fichiers": cliquez pour cela sur la

ligne du document visé et sélectionnez le statut dans la liste déroulante.
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Comment apparaissent les statuts des fichiers dans le dossier?

Dans le dossier, menu "Fichiers", vous trouverez la liste de vos documents et les statuts qui leur sont rattachés.
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Gestion des photos

La gestion des photos est possible directement depuis l'écran Fichier ou via l'application locale.

Création d'une pellicule

Depuis l'outil Photos

i Il est conseillé de passer par cet outil si la pellicule contient un grand nombre de photos

Depuis l'écran "Pellicules"

Dans l'écran "Pellicules" , cliquez sur et suivez les instructions à l’écran.

Saisissez un nom pour la pellicule (facultatif) et choisissez les photos en cliquant sur
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Vous pouvez sélectionner une ou plusieurs photos ; cliquez sur "Ouvrir" une fois le choix effectué.

Une fois les photos téléchargées, une barre de chargement verte apparaît sous celles-ci. Vous pouvez

alors en rajouter ou bien confirmer votre pellicule.

Votre pellicule confirmée, elle apparaît dans votre dossier et vous pouvez soit en recréer une soit éditer la

pellicule nouvellement créée.

Depuis l'écran "Fichiers"

Vous avez la possibilité de créer une pellicule à partir de fichiers photos (.jpg) déposés dans les fichiers du

dossier.

Pour cela, cochez les fichiers avec lesquels vous souhaitez créer une pellicule et cliquez sur "Créer une

pellicule":
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Une boîte de dialogue s'ouvre, vous permettant de saisir le nom de la pellicule (facultatif) et de supprimer

les fichiers après création.

Gestion des photos à partir de l'écran "Pellicules"

Cliquer sur "Pellicule" dans le menu latéral affichera les pellicules présentes dans le dossier. Le nombre indiqué à

côté du libellé du menu correspond aux nombres de pellicules enregistrées sur le dossier.
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Édition d'une Pellicule

Lorsque vous avez créé votre pellicule dans le dossier, vous pouvez choisir de travailler les photos

importées, c’est à dire ajouter des commentaires à chaque photo et trier les photos que vous souhaitez

utiliser dans votre dossier.

Après avoir cliqué sur "Éditer" une fenêtre va s’ouvrir. Vous allez pouvoir trier tout ou partie des photos

téléchargées. Les photos triées seront utilisées sur les rapports, liées aux désordres et envoyées sur

DARVA.

AvertissementDARVA limite le nombre de photos à 4 par désordre, pour un maximum de 10 sur le dos-

sier entier. De plus, les photos liées à un désordre sont comprises dans le calcul des PJ envoyées à

DARVA (rappel limite 5Mo)
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Note sur les commentaires : vous pouvez saisir jusqu'à 1000 caractères, ils apparaîtront sur la planche

contact 1 ppp. Cependant lors de l'édition de la planche contact ce nombre est modifié selon la mise en

page :

1 Photo par page --> 1000 Caractères affichés

2 Photos par page --> 400 Caractères affichés

3 Photos par page --> 700 Caractères affichés

10 Photos par page --> 200 Caractères affichés

i Pour lier une photo à un désordre sélectionnez le désordre dans la liste déroulante sous le pavé

"Commentaire"

Dupliquer / Fusionner des pellicules

Cette option vous permet de copier une pellicule dans un autre dossier ou de fusionner deux pellicules

d’un même dossier en une seule pellicule.

Pour cela, cliquez sur

Cochez la ou les pellicules visée(s) par votre action, saisissez au besoin le nouveau nom et le nouveau

numéro de dossier de la /des pellicules. Pensez à "Confirmer" à la fin de votre action.
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Gestion des photos à partir du panier

Les pellicules enregistrées dans un dossier peuvent être gérées directement depuis l’application locale. Vous

avez la possibilité de télécharger une pellicule sur votre poste, de trier les photos d’une pellicule, de les

commenter et d’imprimer des planches annexes contenant vos photos commentées et triées.

Pour débloquer les aperçus (icône grisée) 1 photo par page (1ppp), 2 photos par page (2ppp), 3 photos par page

(3ppp), 10 photos par page (10ppp) vous devez commenter les photos.
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Insertion d'une ou plusieurs photos dans un document Word

Vous pouvez insérer une ou plusieurs photos depuis la / les pellicules créées dans un dossier.

Pour cela, allez dans l'écran "Pellicules" et cliquez sur l'icône pour télécharger la pellicule souhaitée.

Un message s'affichera vous indiquant que la pellicule a été synchronisée sur votre poste.

Une fois la pellicule téléchargée sur votre poste, il vous suffit dans Word d'aller dans l'onglet Avensys puis de

cliquer sur Photographies > "Insérer Photo..." pour ouvrir le répertoire photos du dossier en cours.
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Les photos peuvent également êtremises en forme automatiquement à l'insertion (insertion photo avec

commentaire à droite, dessous ou dans un cadre jaune avec commentaire dessous).

i Dans ce type d'insertions, les commentaires photos devront être saisis manuellement
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SINAPPS

DARVA: Que faire en cas d'erreur

En cas d'erreur, commencez par vérifier les points suivants (sources d'erreurs les plus fréquentes).

i En raison du nombre d'erreurs répertoriées, vous pouvez optimiser votre recherche en

dépliant la totalité de cette page (clic sur l'icône en haut à droite) puis copier coller tout ou partie

du message d'erreur rencontré dans une fenêtre de recherche (touches ctrl + F de votre clavier ou

clic droit > Rechercher dans la page)

Écran Dates et Désordres

• Les dates généralement bloquantes (DOC, date de début / fin des travaux...) sont-elles bien renseignées?

Exemple d'erreur renvoyée

[ERROR]The value '' of element 'DE04280101' is not valid.

[ERROR]Value '' is not facet-valid with respect to pattern '((1[0-9]{3})|(2[0-9]{3}))-((0[1-9])|(1[0-2]))-((0[1-9])|

([1-2][0-9])|(3[01]))' for type 'DE04280101Type'.

• La date d'apparition du désordre doit être strictement supérieure à la DOC

Exemple d'erreur renvoyée

La donnée 1151 (Date d apparition) du segment 322 (Identification du dommage) du groupe 05 (Groupe

description des dommages) doit être supérieure à la date DOC

• La date d'apparition du désordre doit être supérieure ou égale à la date de début des travaux

Exemple d'erreur renvoyée

La donnée 1151 (Date d apparition) du segment 322 (Identification du dommage) du groupe 05 (Groupe

description des dommages) doit être supérieure ou égale à la date de début des travaux

• Le ou les responsables renseignés dans les désordres ne peuvent être que l'assuré, un sous traitant de l'assuré

ou un autre intervenant. Sélectionner des sous-traitants autres que ceux de l'Assuré n'est pas autorisé.

Exemple d'erreur renvoyée
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Le segment 305 (Responsabilités) du groupe 05 (Groupe Description des dommages) doit correspondre

soit à la partie Assuré, soit à la partie Sous-traitant de l assuré, soit à la partie Locateur d ouvrage de l

assuré ou soit aux parties Autre intervenant concernés par les désordres existantes dans le groupe 01

(Partie).

• Un pourcentage d'imputabilité doit être saisi dés lors qu'un responsable est renseigné dans le désordre

Exemple d'erreur renvoyée

[ERROR] The value ' ' of element 'DE00740101' is not valid.

[ERROR] ' ' is not a valid value for 'decimal'.

• Si l'assuré est sélectionné comme responsable dans un désordre, les champs "Activités mises en cause par

l'assuré" et "Imputabilité (%)" doivent également être renseignés

Exemple d'erreur renvoyée

Le segment 087 (Activité des intervenants à la construction) est obligatoire si la donnée 9078

(responsabilité de l"assure) du segment 322 (identification du dommage) du groupe 05 (Description des

dommages) vaut "1" .

• En RC / RCD, le bénéficiaire saisi dans le chiffrage ne peut être que l'assuré, le lésé ou le maître d'ouvrage

Exemple d'erreur renvoyée

La donnée 0139 (Rang affecté à la partie) du segment 307 (Information chiffrage) du groupe 16 (Chiffrage

du ou des dommages) doit correspondre à la donnée 0139 du groupe 01 (Partie) déclarant l assuré, le

maitre d ouvrage ou un lésé.

• Au moins une ligne de chiffrage doit être renseignée s'il s'agit d'un rapport unique ou définitif et que le

désordre est garanti

Exemple d'erreur renvoyée

Il doit exister un groupe 16 (Groupe chiffrage du dommage) en cas de rapport unique ou définitif

contenant un désordre avec une garantie acquise.

Exemple d'erreur renvoyée

Le groupe 16 (Chiffrage du ou des dommages) est obligatoire si la donnée 9076 (Nature du rapport) du

segment 284 (Expertise construction) est valorisée à "01" ou "10" et si la donnée 9256 (Position sur la
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garantie) du segment 299 (Prise de position) du groupe 05 (Description des dommages) est valorisée à "1"

.

• Si plusieurs lignes de chiffrage sont saisies pour le poste "Conséquences matérielles" , veillez à n'appliquer

qu'un seul et même taux de TVA et ne pas utiliser la valeur "Taux libre"

Exemple d'erreur renvoyée

La donnée 1449 (Montant TTC) doit être égale au produit de la donnée 1448 (Montant HT) du même

segment et de la donnée (0153 (Taux de TVA) + 1).

• Veillez à ne pas utiliser la valeur "Taux libre" comme taux de TVA dans le chiffrage des désordres, ce taux

pouvant poser problème sur Darva

Exemple d'erreur renvoyée

[ERROR]Value '-001.00' is not facet-valid with respect to minInclusive '0.0' for type 'DE01530101Type'.

[ERROR]The value '-001.00' of element 'DE01530101' is not valid.

• Le libellé des lignes de chiffrage saisies dans un désordre ne doit pas contenir les mêmes 20 premiers

caractères

Exemple d'erreur renvoyée

H64 : Rupture sur segment SEG293

Écran Intervenants

• Les lignes "Rue, voie" et "Code postal Ville" ne doivent pas être vides.

Exemple d'erreur renvoyée

[ERROR]The value '' of element 'DE05390101' is not valid.

[ERROR]Value '' with length = '0' is not facet-valid with respect to minLength '1' for type 'DE05390101Type'.

Exemple d'erreur renvoyée

[ERROR]The value '' of element 'DE05410101' is not valid.

[ERROR]Value '' with length = '0' is not facet-valid with respect to minLength '1' for type 'DE05410101Type'.

162

FLUX EDI (WEB SERVICES) / SINAPPS



• L'Assuré ainsi que ses éventuels sous-traitants doivent être cochés

Exemple d'erreur renvoyée

Il doit exister une partie de type Locateur d ouvrage de l assuré (donnée 9008 (Qualité de la partie) égale à

13 (Locateur d ouvrage) et donnée 9223 (Role dans le dossier) égale à 29) s il existe un groupe 04

Informations complémentaires ayant la donnée 9482 (Nature contractuelle) du segment 242 (Marché de l

acteur) est égale à 2 (Sous-traitant) et qui est lié à la partie Assuré La donnée 12770101 (Rang du donneur

d ordre) du segment 242 (Marché de l acteur) du premier groupe 04 (Groupe informations

complémentaires) correspondant à l Assuré doit exister et correspondre au rang du groupe 01 (Partie) de

type Locateur d ouvrage si la donnée 9482 (Nature contractuelle) est égale à 2 (Sous-traitant)

• S'il est coché dans les intervenants, l'Adresse Assureur d'un sous-traitant doit être renseignée (si vous n'avez

pas cette information, ce champ peut être complété avec la mention "NC" )

Exemple d'erreur renvoyée

Pour l occurence du groupe 01 (Partie) déclarant le sous-traitant de l assuré, la donnée 1266 (Partie(s)

dépendante(s) O/N) du segment 161 (Information sur la partie) ne peut prendre que la valeur "O" .

• Vérifiez, s'il y a lieu, le lien de sous-traitance entre deux intervenants

Exemple: Si l'intervenant 2 est sous-traitant de l'intervenant 1, il faut valoriser le champ "Travaux sous-traités"

à "Oui" dans la fiche de l'intervenant 1.
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Pour créer le lien de sous-traitance, il faut ensuite dans la fiche de l'intervenant 2 renseigner le champ "Sous-

traitant de" avec la valeur "Intervenant 1" .

Exemple d'erreur renvoyée

Pour l occurence du groupe 04 (Informations complémentaires) référencant l assuré, la donnée

1277.01.02 (Rang du sous-traitant) du segment 242 (Marché de l acteur) est obligatoire si une occurence

du segment 243 (Spécificité du marché) dont la donnée 9484 (Valeur attribuée à l information) est

valorisée à "1" et la donnée 9483 (Information relative au marché) valorisée à "4" est présente et doit

correspondre à la donnée 0139 (Rang affecté à la partie) d une occurence du groupe 01 (Partie) dont la

donnée 9008 (Qualité de la partie) est valorisée à "10" sinon elle ne doit pas être présente.

• Il ne peut pas y avoir plusieurs niveaux de sous-traitance (le cas d'un intervenant XXX, sous-traitant de

l'intervenant YYY, lui même sous-traitant de l'intervenant ZZZ n'est pas autorisé)

Exemple d'erreur renvoyée

Il doit exister une partie de type Locateur d ouvrage de l assuré (donnée 9008 (Qualité de la partie) égale à

13 (Locateur d ouvrage) et donnée 9223 (Role dans le dossier) égale à 29) s il existe un groupe 04

Informations complémentaires ayant la donnée 9482 (Nature contractuelle) du segment 242 (Marché de l

acteur) est égale à 2 (Sous-traitant) et qui est lié à la partie Assuré La donnée 12770101 (Rang du donneur

d ordre) du segment 242 (Marché de l acteur) du premier groupe 04 (Groupe informations

complémentaires) correspondant à l Assuré doit exister et correspondre au rang du groupe 01 (Partie) de

type Locateur d ouvrage si la donnée 9482 (Nature contractuelle) est égale à 2 (Sous-traitant)

Fiches barème

• Les champs relatifs aux acteurs concernés sont-ils bien renseignés et correspondent au cas de barème

appliqué?

Exemple d'erreur renvoyée
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[ERROR]Value '6' is not facet-valid with respect to enumeration '[1, 2, 3, 4, 5]'. It must be a value from the

enumeration.

[ERROR]The value '6' of attribute 'code' on element 'DT94290101' is not valid with respect to its type, 'null'.

Exemple d'erreur renvoyée

La donnée 9429 (Rôle de l acteur) du segment 305 (Responsabilités) doit être renseignée en fonction de la

donnée 1263 (Code acteur) du segment 304 (Fiche barème) (1 alors 1 ; 2 alors 1 ou 2 ; 3 alors 1, 2 ou 3 ; 4

alors 1, 2, 3 ou 4 ; 5 alors 1, 2 ou 4 ; 6 alors 1 ou 3 ; 7 alors 1, 3 ou 4 : 8 alors 1 ou 4 ; 9 alors 5).

• Veillez à ne sélectionner qu'une fois un acteur dans unemême fiche CRAC

Exemple d'erreur renvoyée

H56 : Rupture sur segment SEG305

• S'il s'agit d'une fiche CRAC, les champs "Manifestation du désordre" et "Dysfonctionnement" doivent être

valorisés

Exemple d'erreur renvoyée

[ERROR]Value '-1' with length = '2' is not facet-valid with respect to maxLength '1' for type '#AnonType_

codeDT94320101Type'.

[ERROR]The value '-1' of attribute 'code' on element 'DT94320101' is not valid with respect to its type,

'null'.

NH

• Veillez à appliquer le tarif attendu par Darva

Exemple d'erreur renvoyée

Erreur technique:La donnée 0234 "Prix unitaire HT" du segment 084 "Opérations" ne peut prendre que la

valeur suivante : 500.00.

• Il est parfois nécessaire de renseigner le champ "Justifications" (notamment si une ligne de type "Autres frais"

est présente dans la NH)

Exemple d'erreur renvoyée

Une occurence du segment 012 (Commentaires) de type "A3" est obligatoire si une occurence du segment
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084 (Opérations) contient une donnée 9210 (Code opération) valorisée à "2"

Exemple d'erreur renvoyée

La donnée 0007 (Numéro de ligne commentaires) du segment 012 (Commentaires) ne peut prendre que la

valeur "001"

Autre

• Le nom des pièces jointes ne doit pas contenir de caractères spéciaux ni d'espace avant ou après le nom du

fichier

Exemple d'erreur renvoyée

Fault Exception : Validation error

• Assurez-vous que le type de message que vous souhaitez envoyer est autorisé par DARVA

i Pour voir les types demessages autorisés, cliquez sur l'icône puis cliquez sur la liste déroulante

dans la colonne "F. Saisie"

Exemple d'erreur renvoyée

Erreur lors de la vérification du contexte dossier. Vous n'avez pas le droit de stocker ce document. Liste

des messages autorisés :200701* 48010117 48010168

• Le champ "Commentaires libres" est facultatif et ne doit être utilisé que pour attirer l'attention du

gestionnaire sur un changement significatif. Un commentaire trop long peut poser problème lors de l'envoi.

Exemple d'erreur renvoyée

La donnée 0007 (Numéro de lignes commentaires) du segment 012(Commentaires) ne peut prendre que
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les valeurs de 001 à 010, car la donnée 9000 (Type de commentaires) vaut 02.

Si vous rencontrez toujours une erreur malgré ces premières vérifications ou que votre erreur n'est pas

répertoriée, merci de nous faire parvenir une capture d'écran du message que vous souhaitez transmettre via

Darva ainsi que de l'erreur rencontrée.

SINAPPS: Réception et Envois

Le fonctionnement est identique aux autres plateformes (DARVA IrdWeb ConstruWeb Gsicass...)

Lors de l’arrivée de nouveauxmessages SINAPPS , vous êtes directement notifiés dans Avensys, mais vous

pouvez retrouver les missions en attente dans le menu Accueil >Missionnement > Ordres demissions.

Vous arrivez alors sur le listing des missions en attente pour votre bureau , les missions SINAPPS sont signalées

par le logo .
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Traitement des Ordres de Missions

Lors de l’acceptation d’un ordre demission Sinapps, une fenêtre s’ouvre pour vous permettre notamment de

choisir le bureau sur lequel vous souhaitez ouvrir la mission. Trois cas possibles :

• Détection d'un doublon

Le dossier a déjà été ouvert dans Avensys, dans ce cas l’application détecte un doublon et vous propose

d’affecter l’ordre demission au dossier déjà créé.
En cas d’erreur de détection, vous pouvez toujours créer un nouveau dossier en utilisant le bouton

"Nouveau Dossier" .
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• Nouveau dossier avec récupération du tronc commun

Si un dossier a déjà été créé sur cette résidence, vous pouvez rattacher le nouveau dossier au(x) dossier(s)

antérieur(s) pour avoir un minimum de saisie à effectuer.

Cliquez sur le bouton pour valider la création de la mission dans Avensys avec récupération du tronc

commun.

• Nouveau dossier

Sélectionnez le bureau sur lequel vous souhaitez créer le dossier créer le dossier ainsi que le type, la mission
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et la compagnie puis cliquez sur le bouton "Créer" .

Vous serez alors redirigé automatiquement dans le nouveau dossier créé.
Les informations de l’ordre demission Sinapps et les pièces jointes associées seront automatiquement

récupérées dans le nouveau dossier.

Dossier avec un lien SINAPPS

Les dossiers liés à un ordre demission SINAPPS sont identifiables par le logo SINAPPS présent devant la

référence du dossier.

Un clic sur le logo permet d'accéder à l'extranet SINAPPS.

Les dossiers liés à un ordre demission SINAPPS ont également une rubrique "SINAPPS" dans le menu latéral

permettant d’accéder au journal SINAPPS retraçant les messages émis et reçus
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Envois SINAPPS

Les documents doivent être au format PDF pour effectuer l’envoi vers DARVA.

Pour envoyer un nouveau message, cliquez sur . Une fenêtre s’ouvre vous permettant

de choisir le type de commande à réaliser
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Pour chaque commande un certain contrôle est réalisé

Une fois toutes les informations complétées, cliquez sur "Envoyer" . Quand les documents sont envoyés sur

SINAPPS, l’icône apparaît dans la colonne "Type"

i Les message sont envoyés directement sur l'extranet. Pour les messages saisis sur SINAPPS, un

temps d'actualisation de 15 minutes est nécessaire (nous récupérons les informations

SINAPPS toutes les 15 minutes)
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DARVA

DARVA: Réception et Envois

Lors de l’arrivée de nouveauxmessages DARVA (Ordres demissions ou Suivis de dossier), vous êtes directement

notifiés dans Avensys.

Avertissement Pour que l’alerte soit visible, il faut que le code de votre bureau soit renseigné dans Outils >

Configuration > Connexion

Les ordres demissions DARVA non traités sont stockés dans le menu Accueil >Missionnement > Ordres de

missions.
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Vous arrivez alors sur le listing des missions en attente pour votre bureau.

Traitement des Ordres de Missions

Lors de l’acceptation d’un ordre demission DARVA, une fenêtre s’ouvre pour vous permettre notamment de

choisir le bureau sur lequel vous souhaitez ouvrir la mission. Trois cas possibles :

• Détection d'un doublon

Le dossier a déjà été ouvert dans Avensys, dans ce cas l’application détecte un doublon et vous propose

d’affecter l’ordre demission au dossier déjà créé.
En cas d’erreur de détection, vous pouvez toujours créer un nouveau dossier en utilisant le bouton

"Nouveau Dossier" .
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• Nouveau dossier avec récupération du tronc commun

Si un dossier a déjà été créé sur cette résidence, vous pouvez rattacher le nouveau dossier au(x) dossier(s)

antérieur(s) pour avoir un minimum de saisie à effectuer.

Cliquez sur le bouton pour valider la création de la mission dans Avensys avec récupération du tronc

commun.

• Nouveau dossier

Sélectionnez le bureau sur lequel vous souhaitez créer le dossier créer le dossier ainsi que le type, la mission
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et la compagnie puis cliquez sur le bouton "Créer" .

Vous serez alors redirigé automatiquement dans le nouveau dossier créé.
Les informations de l’ordre demission DARVA et les pièces jointes associées seront automatiquement

récupérées dans le nouveau dossier.

Dossier avec un lien DARVA

Les dossiers liés à un ordre demission DARVA sont identifiables par le logo DARVA présent devant la

référence du dossier.

Un clic sur le logo DARVA permet d’ouvrir le dossier directement sur DARVA.

Les dossiers liés à un ordre demission DARVA ont également une rubrique "DARVA" dans le menu latéral

permettant d’accéder au journal DARVA retraçant les messages (ordre demission + suivis du dossier) liés au

dossier.
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Lorsque plusieurs ordres demission sont générés par le/la gestionnaire, un historique des échanges

précédents, liés à l'ordre demission précédemment affecté au dossier, est disponible en bas de la liste en

cliquant sur le bouton .

Il est possible de changer l'ordre demission en cours sur la référencemission du dossier à l'aide du bouton .

La liste des messages liés apparaîtra sur le journal DARVA et remplacera la liste précédemment affichée.

Envois DARVA

Les documents doivent être au format PDF pour effectuer l’envoi vers DARVA.

Pour envoyer un nouveau message, cliquez sur . Une fenêtre s’ouvre vous permettant

de choisir le type demessage.
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Une fois le type sélectionné, vous avez accès à diverses informations de saisie.

Dans la partie gauche vous retrouvez la famille d’événement de chaque document créé dans le dossier ; une fois

la famille cochée, les documents rattachés à cette famille apparaissent. Cochez les documents voulus pour

pouvoir envoyer votremessage avec pièces jointes.

Si certaines informations obligatoires pour DARVA sont manquantes dans le dossier, un message vous

informera des informations à compléter.
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i Les messages bloquants apparaissent avec l’icône . Les messages précédés de l'icône

sont à titre informatif et ne bloquent pas l'envoi

Une fois toutes les informations complétées, cliquez sur "Envoyer" . Quand les documents sont envoyés par

DARVA, l’icône apparaît dans la colonne "Statut"

i L’envoi de la NH est automatique. Une fois le message "Rapport" envoyé, la NH (si elle est

confirmée) est transmise automatiquement à DARVA

Traitement des suivis de dossier

L’ensemble des suivis de dossier DARVA sont regroupés dans l'écran Accueil >Missionnement > Suivis de

mission.

Par défaut, seuls les nouveaux suivis de dossier non lus sont affichés mais vous pouvez afficher tous les suivis

de dossier en décochant l’option "Non lus uniquement" .
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DARVA: Que faire en cas d'erreur

En cas d'erreur, commencez par vérifier les points suivants (sources d'erreurs les plus fréquentes).

i En raison du nombre d'erreurs répertoriées, vous pouvez optimiser votre recherche en

dépliant la totalité de cette page (clic sur l'icône en haut à droite) puis copier coller tout ou partie

du message d'erreur rencontré dans une fenêtre de recherche (touches ctrl + F de votre clavier ou

clic droit > Rechercher dans la page)

Écran Dates et Désordres

• Les dates généralement bloquantes (DOC, date de début / fin des travaux...) sont-elles bien renseignées?

Exemple d'erreur renvoyée

[ERROR]The value '' of element 'DE04280101' is not valid.

[ERROR]Value '' is not facet-valid with respect to pattern '((1[0-9]{3})|(2[0-9]{3}))-((0[1-9])|(1[0-2]))-((0[1-9])|

([1-2][0-9])|(3[01]))' for type 'DE04280101Type'.

• La date d'apparition du désordre doit être strictement supérieure à la DOC

Exemple d'erreur renvoyée

La donnée 1151 (Date d apparition) du segment 322 (Identification du dommage) du groupe 05 (Groupe

description des dommages) doit être supérieure à la date DOC

• La date d'apparition du désordre doit être supérieure ou égale à la date de début des travaux

Exemple d'erreur renvoyée

La donnée 1151 (Date d apparition) du segment 322 (Identification du dommage) du groupe 05 (Groupe

description des dommages) doit être supérieure ou égale à la date de début des travaux

• Le ou les responsables renseignés dans les désordres ne peuvent être que l'assuré, un sous traitant de l'assuré

ou un autre intervenant. Sélectionner des sous-traitants autres que ceux de l'Assuré n'est pas autorisé.

Exemple d'erreur renvoyée

Le segment 305 (Responsabilités) du groupe 05 (Groupe Description des dommages) doit correspondre

soit à la partie Assuré, soit à la partie Sous-traitant de l assuré, soit à la partie Locateur d ouvrage de l
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assuré ou soit aux parties Autre intervenant concernés par les désordres existantes dans le groupe 01

(Partie).

• Un pourcentage d'imputabilité doit être saisi dés lors qu'un responsable est renseigné dans le désordre

Exemple d'erreur renvoyée

[ERROR] The value ' ' of element 'DE00740101' is not valid.

[ERROR] ' ' is not a valid value for 'decimal'.

• Si l'assuré est sélectionné comme responsable dans un désordre, les champs "Activités mises en cause par

l'assuré" et "Imputabilité (%)" doivent également être renseignés

Exemple d'erreur renvoyée

Le segment 087 (Activité des intervenants à la construction) est obligatoire si la donnée 9078

(responsabilité de l"assure) du segment 322 (identification du dommage) du groupe 05 (Description des

dommages) vaut "1" .

• En RC / RCD, le bénéficiaire saisi dans le chiffrage ne peut être que l'assuré, le lésé ou le maître d'ouvrage

Exemple d'erreur renvoyée

La donnée 0139 (Rang affecté à la partie) du segment 307 (Information chiffrage) du groupe 16 (Chiffrage

du ou des dommages) doit correspondre à la donnée 0139 du groupe 01 (Partie) déclarant l assuré, le

maitre d ouvrage ou un lésé.

• Au moins une ligne de chiffrage doit être renseignée s'il s'agit d'un rapport unique ou définitif et que le

désordre est garanti

Exemple d'erreur renvoyée

Il doit exister un groupe 16 (Groupe chiffrage du dommage) en cas de rapport unique ou définitif

contenant un désordre avec une garantie acquise.

Exemple d'erreur renvoyée

Le groupe 16 (Chiffrage du ou des dommages) est obligatoire si la donnée 9076 (Nature du rapport) du

segment 284 (Expertise construction) est valorisée à "01" ou "10" et si la donnée 9256 (Position sur la

garantie) du segment 299 (Prise de position) du groupe 05 (Description des dommages) est valorisée à "1"

.
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• Si plusieurs lignes de chiffrage sont saisies pour le poste "Conséquences matérielles" , veillez à n'appliquer

qu'un seul et même taux de TVA et ne pas utiliser la valeur "Taux libre"

Exemple d'erreur renvoyée

La donnée 1449 (Montant TTC) doit être égale au produit de la donnée 1448 (Montant HT) du même

segment et de la donnée (0153 (Taux de TVA) + 1).

• Veillez à ne pas utiliser la valeur "Taux libre" comme taux de TVA dans le chiffrage des désordres, ce taux

pouvant poser problème sur Darva

Exemple d'erreur renvoyée

[ERROR]Value '-001.00' is not facet-valid with respect to minInclusive '0.0' for type 'DE01530101Type'.

[ERROR]The value '-001.00' of element 'DE01530101' is not valid.

• Le libellé des lignes de chiffrage saisies dans un désordre ne doit pas contenir les mêmes 20 premiers

caractères

Exemple d'erreur renvoyée

H64 : Rupture sur segment SEG293

Écran Intervenants

• Les lignes "Rue, voie" et "Code postal Ville" ne doivent pas être vides.

Exemple d'erreur renvoyée

[ERROR]The value '' of element 'DE05390101' is not valid.

[ERROR]Value '' with length = '0' is not facet-valid with respect to minLength '1' for type 'DE05390101Type'.

Exemple d'erreur renvoyée

[ERROR]The value '' of element 'DE05410101' is not valid.

[ERROR]Value '' with length = '0' is not facet-valid with respect to minLength '1' for type 'DE05410101Type'.

• L'Assuré ainsi que ses éventuels sous-traitants doivent être cochés

Exemple d'erreur renvoyée
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Il doit exister une partie de type Locateur d ouvrage de l assuré (donnée 9008 (Qualité de la partie) égale à

13 (Locateur d ouvrage) et donnée 9223 (Role dans le dossier) égale à 29) s il existe un groupe 04

Informations complémentaires ayant la donnée 9482 (Nature contractuelle) du segment 242 (Marché de l

acteur) est égale à 2 (Sous-traitant) et qui est lié à la partie Assuré La donnée 12770101 (Rang du donneur

d ordre) du segment 242 (Marché de l acteur) du premier groupe 04 (Groupe informations

complémentaires) correspondant à l Assuré doit exister et correspondre au rang du groupe 01 (Partie) de

type Locateur d ouvrage si la donnée 9482 (Nature contractuelle) est égale à 2 (Sous-traitant)

• S'il est coché dans les intervenants, l'Adresse Assureur d'un sous-traitant doit être renseignée (si vous n'avez

pas cette information, ce champ peut être complété avec la mention "NC" )

Exemple d'erreur renvoyée

Pour l occurence du groupe 01 (Partie) déclarant le sous-traitant de l assuré, la donnée 1266 (Partie(s)

dépendante(s) O/N) du segment 161 (Information sur la partie) ne peut prendre que la valeur "O" .

• Vérifiez, s'il y a lieu, le lien de sous-traitance entre deux intervenants

Exemple: Si l'intervenant 2 est sous-traitant de l'intervenant 1, il faut valoriser le champ "Travaux sous-traités"

à "Oui" dans la fiche de l'intervenant 1.

Pour créer le lien de sous-traitance, il faut ensuite dans la fiche de l'intervenant 2 renseigner le champ "Sous-

traitant de" avec la valeur "Intervenant 1" .
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Exemple d'erreur renvoyée

Pour l occurence du groupe 04 (Informations complémentaires) référencant l assuré, la donnée

1277.01.02 (Rang du sous-traitant) du segment 242 (Marché de l acteur) est obligatoire si une occurence

du segment 243 (Spécificité du marché) dont la donnée 9484 (Valeur attribuée à l information) est

valorisée à "1" et la donnée 9483 (Information relative au marché) valorisée à "4" est présente et doit

correspondre à la donnée 0139 (Rang affecté à la partie) d une occurence du groupe 01 (Partie) dont la

donnée 9008 (Qualité de la partie) est valorisée à "10" sinon elle ne doit pas être présente.

• Il ne peut pas y avoir plusieurs niveaux de sous-traitance (le cas d'un intervenant XXX, sous-traitant de

l'intervenant YYY, lui même sous-traitant de l'intervenant ZZZ n'est pas autorisé)

Exemple d'erreur renvoyée

Il doit exister une partie de type Locateur d ouvrage de l assuré (donnée 9008 (Qualité de la partie) égale à

13 (Locateur d ouvrage) et donnée 9223 (Role dans le dossier) égale à 29) s il existe un groupe 04

Informations complémentaires ayant la donnée 9482 (Nature contractuelle) du segment 242 (Marché de l

acteur) est égale à 2 (Sous-traitant) et qui est lié à la partie Assuré La donnée 12770101 (Rang du donneur

d ordre) du segment 242 (Marché de l acteur) du premier groupe 04 (Groupe informations

complémentaires) correspondant à l Assuré doit exister et correspondre au rang du groupe 01 (Partie) de

type Locateur d ouvrage si la donnée 9482 (Nature contractuelle) est égale à 2 (Sous-traitant)

Fiches barème

• Les champs relatifs aux acteurs concernés sont-ils bien renseignés et correspondent au cas de barème

appliqué?

Exemple d'erreur renvoyée

[ERROR]Value '6' is not facet-valid with respect to enumeration '[1, 2, 3, 4, 5]'. It must be a value from the

enumeration.
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[ERROR]The value '6' of attribute 'code' on element 'DT94290101' is not valid with respect to its type, 'null'.

Exemple d'erreur renvoyée

La donnée 9429 (Rôle de l acteur) du segment 305 (Responsabilités) doit être renseignée en fonction de la

donnée 1263 (Code acteur) du segment 304 (Fiche barème) (1 alors 1 ; 2 alors 1 ou 2 ; 3 alors 1, 2 ou 3 ; 4

alors 1, 2, 3 ou 4 ; 5 alors 1, 2 ou 4 ; 6 alors 1 ou 3 ; 7 alors 1, 3 ou 4 : 8 alors 1 ou 4 ; 9 alors 5).

• Veillez à ne sélectionner qu'une fois un acteur dans unemême fiche CRAC

Exemple d'erreur renvoyée

H56 : Rupture sur segment SEG305

• S'il s'agit d'une fiche CRAC, les champs "Manifestation du désordre" et "Dysfonctionnement" doivent être

valorisés

Exemple d'erreur renvoyée

[ERROR]Value '-1' with length = '2' is not facet-valid with respect to maxLength '1' for type '#AnonType_

codeDT94320101Type'.

[ERROR]The value '-1' of attribute 'code' on element 'DT94320101' is not valid with respect to its type,

'null'.

NH

• Veillez à appliquer le tarif attendu par Darva

Exemple d'erreur renvoyée

Erreur technique:La donnée 0234 "Prix unitaire HT" du segment 084 "Opérations" ne peut prendre que la

valeur suivante : 500.00.

• Il est parfois nécessaire de renseigner le champ "Justifications" (notamment si une ligne de type "Autres frais"

est présente dans la NH)

Exemple d'erreur renvoyée

Une occurence du segment 012 (Commentaires) de type "A3" est obligatoire si une occurence du segment

084 (Opérations) contient une donnée 9210 (Code opération) valorisée à "2"

Exemple d'erreur renvoyée
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La donnée 0007 (Numéro de ligne commentaires) du segment 012 (Commentaires) ne peut prendre que la

valeur "001"

Autre

• Le nom des pièces jointes ne doit pas contenir de caractères spéciaux ni d'espace avant ou après le nom du

fichier

Exemple d'erreur renvoyée

Fault Exception : Validation error

• Assurez-vous que le type de message que vous souhaitez envoyer est autorisé par DARVA

i Pour voir les types demessages autorisés, cliquez sur l'icône puis cliquez sur la liste déroulante

dans la colonne "F. Saisie"

Exemple d'erreur renvoyée

Erreur lors de la vérification du contexte dossier. Vous n'avez pas le droit de stocker ce document. Liste

des messages autorisés :200701* 48010117 48010168

• Le champ "Commentaires libres" est facultatif et ne doit être utilisé que pour attirer l'attention du

gestionnaire sur un changement significatif. Un commentaire trop long peut poser problème lors de l'envoi.

Exemple d'erreur renvoyée

La donnée 0007 (Numéro de lignes commentaires) du segment 012(Commentaires) ne peut prendre que

les valeurs de 001 à 010, car la donnée 9000 (Type de commentaires) vaut 02.
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• Le champ "Raison de la modification de l'adresse du lieu du sinistre/maître d'ouvrage" doit être renseigné si

l'adresse du lieu du sinistre a étémodifiée, même sensiblement, par rapport à celle qui était renseignée à l'envoi

du dernier rapport

Exemple d'erreur renvoyée

Une occurence du segment 012 (Commentaires) doit être présente avec la donnée 9000 (Type de

commentaires) valorisé à "03" si au moins une des données 0535 (Nom), 0536 (Numéro rue, adresse 1),

0537 (Zone adresse 2), 0538 (Zone adresse 3), 0539 (Code postal), 0541 (Localité), 0820 (Identifiant de

communication) dont 9221 (Qualifiant de communication) valorisé à "1" ou "2" ou "3" ou "6", 0974

(Identifiant informatique) dont 9298 (Qualifiant du canal informatique) valorisé "1", est différente de l

ordre demission ou du précédent rapport

Si vous rencontrez toujours une erreur malgré ces premières vérifications ou que votre erreur n'est pas

répertoriée, merci de nous faire parvenir une capture d'écran du message que vous souhaitez transmettre via

Darva ainsi que de l'erreur rencontrée.
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Gestion d'un dossier e-CRAC

Qu'est-ce que eCRAC et pourquoi mon dossier a un menu eCRAC ?

eCRAC est une plate-forme d'échange pour les dossiers DO qui rentrent dans le cadre de la convention CRAC.

Afin de répondre aux demandes assureurs, un nouvel écran a été créé et apparaît dans les dossiers DO

(attention, il faut que le paramétrage ait été effectué par les administrateurs); cet écran n'apparaît que pour les

dossiers DO.

Ce sont les experts qui doivent identifier les dossiers eCRAC et donc "ouvrir" le dossier sur la plate forme.

A noter que eCRAC ne permet que l'envoi des fichiers, vous ne recevrez pas de notifications ou de pièces de la

part des assureurs.

i Les données obligatoires pour effectuer les envois ont été listées dans le fichier "Données e-

Crac" disponible ici en téléchargement

Ouvrir un dossier

Pour ouvrir un dossier, certaines données sont obligatoires (la saisie de la DOC dans Avensys, le SIRET dans la

fiche bureau, le code ACPR dans la fiche compagnie, etc...).

Si les informations nécessaires à l'ouverture du dossier sont manquantes, des messages vous alertent :

i Certaines informations sont à saisir dans le dossier, d'autres par les administrateurs, dans ce

cas Avensys ne fera aucune modification dans les paramètres

Pour ouvrir le dossier, cliquez sur le bouton "Ouvrir le dossier sur eCRAC"
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Une fenêtre de confirmation s'affiche pour signaler que "Le dossier a bien été ouvert sous la référence

CRACxxxxxxxxxx" ; vous pourrez alors commencer à envoyer les documents.

i Une fois ouverts sur eCRAC, les dossiers sont identifiables par le logo présent devant la

référence du dossier

Envoyer les fichiers

Pour chaque document à envoyer vous devez associer un fichier; vous avez aussi la possibilité d'associer des

annexes si vous le souhaitez (aucune obligation). La limite par envoi est de 10Mo.

190

FLUX EDI (WEB SERVICES) / Gestion d'un dossier e-CRAC



Contrairement à DARVA, il n'y a pas d'ordre à respecter (un fichier de type "Rapport" peut être envoyé avant un

fichier "convocation" par exemple).

Un contrôle sur certaines informations sera fait avant l'envoi ; si des données sont manquantes un signalement

est effectué et le lien bleu en bout de ligne vous permet d'accéder directement à la partie à modifier.

L'envoi d'un document vers eCRAC ne remplace pas l'envoi des messages DARVA/MERCURE/GSICASS/IGE;

l'envoi eCRAC est un envoi supplémentaire à faire dans votre dossier. Il faut faire un envoi par plate-forme.

Notez que les contrôles sont propres à eCRAC et n'empêchent pas les modifications éventuelles à apporter pour

les autres types de flux.

i Note: vous pouvez recevoir certaines informations sur eCRAC : il s'agit des informations des

assureurs RCD comme par exemple l'email, le téléphone et la référence du dossier chez eux

Transfert de dossier eCRAC

Dans le cas où l'assureur décide de retirer le dossier d'un cabinet pour le confier à un autre, la référence CRAC

existe déjà et l'assureur vous demande de ne pas ouvrir le dossier sur eCRAC.

Vous avez alors la possibilité d'attribuer cette référence à votre dossier (attention, seul l'assureur peut vous

communiquer cette référence) à l'aide du bouton correspondant

Une nouvelle fenêtre va s'afficher dans laquelle vous devrez saisir la référence eCRAC en respectant le format

donné :
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Si la référence est trouvée et que l'assureur DO a bien effectué le transfert à votre cabinet, le dossier eCRAC est

alors bien rattaché à votre dossier.
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GSICASS

Lors de l’arrivée de nouveauxmessages GSICASS, vous êtes directement notifiés dans Avensys.

Avertissement Pour que l’alerte soit visible, il faut que le code de votre bureau soit renseigné dans Outils >

Configuration > Connexion

Les ordres demissions GSICASS sont stockés dans le menu Accueil >Missionnement >Ordres demissions.
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Vous arrivez alors sur le listing des missions en attente pour votre bureau.

Le principe est le même que pour les dossiers DARVA. Utilisez les icônes en bout de ligne pour accepter, refuser

ou bien consulter les Ordres deMission.

Traitement des Ordres de Missions

Lors de l’acceptation d’un Ordre demission GSICASS, le dossier est automatiquement créé dans Avensys avec

les informations communiquées.

Vous avez la possibilité d’enregistrer unemission GSICASS en choisissant un tronc commun.

Lors de l’acceptation d’un ordre demission, une recherche est automatiquement effectuée sur l’antériorité des

dossiers créés dans Avensys. Si un dossier a déjà été créé sur cette résidence, vous pouvez rattacher le nouveau

dossier au(x) dossier(s) antérieur(s) pour avoir un minimum de saisie à effectuer.
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Dossier avec un lien GSICASS

Les dossiers liés à un ordre demission DARVA sont identifiables par le logo GSICASS présent devant la

référence du dossier.

Les dossiers liés à un ordre demission GSICASS ont également une rubrique "GSICASS" dans le menu latéral

permettant d’accéder au journal GSICASS retraçant les messages liés au dossier.

Envois GSICASS

Les documents doivent être au format PDF pour effectuer l’envoi vers DARVA.

Pour envoyer un nouveau message, cliquez sur . Une fenêtre s’ouvre vous permettant

de choisir le type demessage.
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Une fois le type sélectionné, vous avez accès à diverses informations de saisie.

Dans la partie gauche, vous retrouvez la famille d’événement de chaque document créé dans le dossier . Une

fois la famille cochée, les documents rattachés à cette famille apparaissent. Cochez les documents voulus pour

pouvoir envoyer votremessage avec pièces jointes.

Une fois toutes les informations complétées, cliquez sur "Envoyer" . Quand les documents sont envoyés par

GSICASS, l’icône apparaît dans la colonne "Statut" .
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IGE

IGE est un web service développé par l’Auxiliaire vous permettant de transmettre tous les documents relatifs à

la gestion d’un dossier sinistre Construction CRAC et hors CRAC. Il vient en remplacement de l’envoi d’emails et

les flux IGE sont uniquement de l’expert vers l’Auxiliaire.

Dans le menu latéral d’un dossier, le menu IGE n’apparaît que sur les dossiers concernés par ce périmètre.

i Dans le cadre de la CRAC, le menu IGE peut apparaître sur des dossiers dont la compagnie

n’est pas l’Auxiliaire mais si l'un des intervenants est un assuré de l’Auxiliaire.

Dossier avec un lien IGE

Les dossiers liés à IGE sont identifiables par le logo IGE présent devant la référence du dossier.
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Envois IGE

Le bouton vous permet d'envoyer des documents à l'Auxiliaire par IGE.

Dans la fenêtre d'envoi d'un message, vous devez remplir les champs "Type de gestion" (s'il s'agit d'un dossier

DO), "CRAC" et "Avenant 1" . Ces différents champs sont à renseigner uniquement lors d’un premier envoi, les

envois suivants reprendront automatiquement les valeurs déjà enregistrées.

Pour ajouter un message, sélectionnez un type demessage dans la liste déroulante "Type demessage" . A

noter que:

l vous pouvez transmettre plusieurs types demessage dans un même envoi

l des champs complémentaires devront être renseignés en fonction du type demessage

i L’Auxiliaire recommande de grouper au maximum les envois

Dans le cas d’envoi demessage IGE concernant un assuré l’Auxiliaire dans le cadre de dossier CRAC, il vous sera

proposé de sélectionner l’intervenant concerné avant d’envoyer un message.
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MERCURE

Lors de l’arrivée de nouveauxmessages MERCURE, vous êtes directement notifiés dans Avensys.

Avertissement Pour que l’alerte soit visible, il faut que le code de votre bureau soit renseigné dans Outils >

Configuration > Connexion

Les ordres demissions MERCURE sont stockés dans le menu Accueil >Missionnement > Ordres demissions.
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Vous arrivez alors sur le listing des missions en attente pour votre bureau.

Le principe est le même que pour les dossiers DARVA. Utilisez les icônes en bout de ligne pour accepter, refuser

ou bien consulter les Ordres deMission.

Traitement des Ordres de Missions

Lors de l’acceptation d’un Ordre demission MERCURE, le dossier est automatiquement créé dans Avensys avec

les informations communiquées.

Vous avez la possibilité d’enregistrer unemission MERCURE en choisissant un tronc commun.

Lors de l’acceptation d’un ordre demission, une recherche est automatiquement effectuée sur l’antériorité des

dossiers créés dans Avensys. Si un dossier a déjà été créé sur cette résidence, vous pouvez rattacher le nouveau

dossier au(x) dossier(s) antérieur(s) pour avoir un minimum de saisie à effectuer.
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Dossier avec un lien MERCURE

Les dossiers liés à un ordre demission DARVA sont identifiables par le logo MERCURE présent devant la

référence du dossier.

Les dossiers liés à un ordre demission MERCURE ont également une rubrique "MERCURE" dans le menu latéral

permettant d’accéder au journalMERCURE retraçant les messages liés au dossier.
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Listing des dossiers

Vous avez la possibilité d'éditer un listing des dossiers. Pour cela, cliquez sur "Gestion" puis "Listing des

dossiers" .

Plusieurs filtres sont proposés et modifiables en fonction de l'extraction souhaitée.
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Listing au format PDF

Le listing au format PDF est standard et reprend les informations suivantes:

l Référence dossier

l Expert
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l Référence assureur

l Souscripteur

l Assureur

l Gestionnaire

Listing au format Excel

Le listing au format Excel peut être personnalisé en fonction de l'extraction que vous souhaitez obtenir.

Il vous suffit de personnaliser les "configuration de colonnes" (ajouter ou modifier) pour avoir un export sous

excel personnalisé et exploitable (graphiques, TCD,etc..) :
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Listing à l'écran

Il est possible d'éditer un listing directement sur l'écran Avensys en choisissant l'option "A l'écran" .

Les filtres sont les mêmes que pour le listing Excel mais les résultats s'afficheront à l'écran, sous les filtres; les

colonnes présentées seront celles de la configuration choisie (ici configuration "Essai mz" ).
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Listing des factures

Vous avez la possibilité d'éditer différents listings pour suivre votre facturation.

Les listings sont accessibles depuis le menu "Gestion"

Plusieurs filtres sont proposés en fonction du format d'export choisi; vous pouvez effectuer un export PDF, un

export Excel ou afficher les résultats directement sur l'écran.

Le listing des factures émises permet d'avoir les factures créés sous Avensys, réglées ou non.

A partir des filtres généraux, vous pouvez choisir d'afficher les rétrocessions (basculements internes) et d'avoir

une présentation sous forme de listing ou "par lot" .
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Le listing au format PDF (non modifiable) avec une présentation de type "Listing" reprend les informations

suivantes:

l Date de création de facture

l N° de facture

l Référence dossier

l Compagnie

l Référence compagnie

l HT

l TVA

l TTC
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Le listing au format PDF (non modifiable) avec une présentation "par lot" permet d'avoir un fichier PDF

regroupant tous les fichiers PDF des factures émises correspondant aux critères sélectionnés.

Il est possible d'éditer un listing des factures émises personnalisé à l'aide des configurations Excel; les données

voulues seront alors exploitables sous Excel comme un tableur classique.

La configuration des colonnes fonctionne sur le même principe que la configuration des colonnes du listing des

dossiers.

Le listing des factures payées permet d'avoir le listing des facturées réglées

A partir des filtres généraux vous pouvez choisir d'avoir une présentation sous forme de listing ou par lot (qui

permet d'avoir un fichier unique regroupant tous les fichiers PDF des factures réglées dans la totalité

correspondant aux critères sélectionnés).

Le fichier PDF sous forme de listing n'est pas modifiable et reprend les informations suivantes :
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l Date de règlement de la facture

l N° de facture

l Référence dossier

l Compagnie

l Référence compagnie

l Codemission

l HT

l TVA

l TTC

l Montant du règlement

Il est possible d'éditer un listing des factures émises personnalisé à l'aide des configurations Excel; les données

voulues seront alors exploitables sous Excel comme un tableur classique.

La configuration des colonnes fonctionne toujours sur le même principe.

Le listing des factures impayées permet d'avoir les factures non réglées ou partiellement réglées

A partir des filtres généraux vous pouvez choisir d'avoir une présentation sous forme de listing ou par lot (qui

permet d'avoir un fichier unique regroupant tous les fichiers PDF des factures non réglées ou réglées
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partiellement correspondant aux critères sélectionnés).

Le fichier PDF sous forme de listing n'est pas modifiable et reprend les informations suivantes :

l Date de la facture

l N° de facture

l Expert de la facture

l Assistante

l Code comptable

l Référence dossier

l HT

l TVA

l TTC

l Montant du règlement affecté

i Note : si la dernière colonne fait apparaître un montant égal à celui de la facture c’est qu'il y a eu une

erreur dans la saisie du règlement, contactez votre responsable

212

LISTING ET REPORTING / Listing des factures



Listing des validations

Vous pouvez accéder à un listing de toutes vos validations depuis le menu "Validations" :

Vous pouvez également y accéder depuis l'écran d'accueil IAvensys en cliquant sur l’icône ou encore

depuis le menu Accueil > Gestion des Rappels > Validations

Les différents filtres à disposition vous permettent de suivre selon une période définie les validations d'un ou

plusieurs acteurs :
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Dans l'exemple ci dessus Je cherche toutes les validations en cours destinées à l'acteur "MZ" sans filtre de date;

les résultats seront affichés en fonction de la date de réponse, les plus récents en premier, et la recherche se fait

sur le dernier échange de la discussion.

Si je coche la case "Rechercher dans l'intégralité de la discussion" j'afficherai toutes les validations dès lors qu'au

moins un échange est destiné à l'expert "MZ".

L'option "rechercher dans l'intégralité de la discussion" permet d'étendre la recherche à l'intégralité de la

discussion, car par défaut la recherche sur l'acteur s'effectue uniquement sur le dernier échange de la

discussion.

Le filtre période permet de lancer la recherche sur la date de création de tous les échanges d'une discussion. Si

aucune période n'est renseignée, les résultats ne seront pas filtrés par rapport à leur date de création.

On affiche toujours le premier et le dernier message de la validation.

i Pensez à cliquer sur l’icône d'information pour avoir des détails sur les options
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Listing Axa Covea

Des listings spécifiques aux assureurs sont disponibles en passant par le menu Gestion > voir le menu complet >

Demande assureur

Ces listings correspondent aux cahiers des charges reçus et ne peuvent donc pas être " personnalisables" .

N'hésitez pas à nous contacter !
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Graphiques Activité

Des graphiques et listing pour suivre l'évolution de votre CA sont disponibles depuis le menu Gestion > voir le

menu Complet > Activité

Le graphique Activité (période) permet de voir l'évolution du résultat sur la période définie dans les filtres et le

graphique Activité (Répartition) permet de voir la répartition du résultat sur la période donnée.

i Les tableaux présentés sous les graphiques sont éditables au format Excel. Les graphique et

tableaux peuvent être imprimés en faisant clic droit sur la page puis imprimer

Plusieurs filtres sont disponibles et vous pouvez choisir de regrouper les informations selon un critère défini

(zone "Grouper Par" ) (Plus de détails sur l' Aide en ligne )
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