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AD-Men, la Facturation
(A partir de la version 4.9S)
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Le module de facturation d’AD-Men est un outil complet permettant de :
· Facturer
· Gérer un prévisionnel de facturation 

· Suivre cette facturation

· Gérer vos frais occasionnés dans le cadre d’une mission
· Emettre des Avoirs si nécessaire
· Gérer la répartition/rétrocession
· Gérer vos achats de prestation
· Editer différents états de reporting 
· Choisir de ne montrer cette information qu’à certains utiliateurs
Remarque : Toute la facturation se fait dans le cadre d’une mission. Si une mission n’est pas créée vous ne pourrez pas facturer :
1. Accès des Utilisateurs aux informations financières dans AD-Men

L’accès aux informations financières dans AD-Men fait est autorisé par des droits spécifiques donnés à chaque Utilisateur . Il y a plusieurs niveaux possibles de visualisation et d’action ur cette partie financière.
La gestion de ces droits est faite par les Administrateurs internes AD-Men (super-utilisateurs ayant le droit d’Administration de l’Equipe). Ils donneront des permissions à chaque Utilisateur (dans leur fiche Utilisateur) concernant :

· La saisie,

· la visualisation,

· la validation

· l’impression des Informations financières.
A) Droits financiers dans l’onglet « Autre configuration » : 
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Signification des niveaux  [image: image3.png]
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 ne permet pas de voir les factures – Dans la fiche Mission, l’Utilisateur ne verra pas l’onglet Finance et dans la fiche Société il ne verra pas l’onglet Facturation.
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 permet de voir uniquement ses propres factures.
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 permet de voir les factures de son « Equipe AD-Men ».
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 permet de voir les factures de son « Pays »
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 permet de voir l’ensemble des factures créées dans AD-Men 
Validation Facture

Si vous le souhaitez, il est possible d’interdire qu’une facture soit imprimée tant qu’elle n’est pas « validée » : Seules les personnes ayant cette permission verront apparaître une case à cocher « validée » dans la facture.
Seules les personnes ayant le statut de « Validation facture » dans leur fiche Utilisateur peuvent modifier ce champ de la facture.
Cette manière de procéder permet de laisser un Utilisateur créer ses propres factures tout en ne permettant l’édition de ces factures qu’une fois validées par un responsable.

Remarque : Cette gestion de la validation ne fonctionne que si le paramètre « Invoicevalidation » est à 1.

Ce paramètre est accessible via le Menu Outils/Gestion des AD-Men Param (Réservé aux Administrateurs internes AD-Men).
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Impression Factures
Seuls les Utilisateurs ayant ce droit activé pourront cliquer sur le bouton d’Impression de la facture.
Afficher la Répartition
Seuls les Utilisateurs ayant ce droit activé verront apparaître dans l’onglet Finance de leurs  Missions un Sous-Onglet « Répartition » :
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B) Configuration financière dans  l’onglet « Utilisateur »

La TVA

Chaque utilisateur peut déterminer – lui-même - le taux de TVA qu’il va appliquer aux factures qu’il créera :
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· Affichage de la TVA dans la facture
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Remarque  : Ce mode de fonctionnement a été mis en place pour permettre à des cabinets multi-sites de gérer des taux différents selon les pays.
Nota1 : il sera cependant possible de modifier ce taux de TVA lors de la création d’une facture. 
· A utiliser par exemple dans le cas d’une facture à destination d’un client installé dans les DOM/TOM.

Nota2 : Depuis la facture Il est également possible d’exclure la TVA pour des facturations à l’étranger.
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Les Utilisateurs disposant de droits sur cette partie financière d’AD-Men peuvent voir ce qui a été facturé (ou doit être facturé):
· Depuis une fiche Société  ( toutes missions confondues) :
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· Depuis la fiche Mission :
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· Depuis la Vue Facturation du Navigateur AD-Men
2. Facturer
2.1 Présentation de l’onglet Finance de la Mission
Depuis cet onglet - composé de plusieurs Zones - vous pourrez : 

· Saisir le montant de votre contrat 

· Saisir votre prévisionnel

· Saisir vos factures et – en cas de besoin – vos Avoirs 

· Avoir une vision synoptique de vos factures émises avec une totalisation en bas d’écran
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Zone de gauche
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Montant Contrat : inscrire le montant contractuel. C’est à partir de ce montant que le calcul du prévisionnel sera établi.

Montant réel : si vous facturez selon le mode du « pourcentage ». Le montant contractuel estimé sera peut-être différent du montant réel. Vous aurez donc la possibilité de saisir (une fois le candidat recruté) le montant réel facturé.

Les données des champs en bleu (situés en dessous) sont calculées automatiquement par AD-Men à partir des factures saisies.
Numéro de commande : numéro de commande donné par le client et à reprendre sur la facture
Interlocuteur : le [image: image16.png]


 permet d’afficher tous les contacts actifs de votre client. Vous pouvez donc sélectionner l’interlocuteur pour la partie financière (l’information sera juste indicative)
En devise : le  [image: image17.png]


  permet de sélectionner dans le menu déroulant créé la devise de votre facture. Ce menu peut-être créé/modifié par votre Administrateur interne dans les Mots-clés AD-Men, sous la catégorie « Currency ».
Conditions de règlement : permet de noter (manuellement) les conditions de règlement de votre facture.
Zone «Prévisionnel»
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· Vous permet de saisir 3 montants prévisionnels vous permettant d’avoir une vision à long terme de votre CA.
Montant : saisir le montant de votre première facture prévisionnelle. Le montant se répercute automatiquement dans le Total de la colonne.
Date : indiquer la date prévisionnelle de facture sous le format MM-AAAA.
% de Réussite : permet de d’estimer votre taux de transformation. Si vous affectez un %, un Total s’affecte automatiquement pour chacune des Prévisions ainsi qu’une totalisation des 3 dans Total prévu.
Une fois votre facture envoyée, vous pouvez cocher la case « Facturée ». Un clic sur  [image: image19.png]


  propose la liste des factures émises, sélectionner celle qui convient. Si la prévision est déjà facturée, elle se déduit automatiquement du Total prévu.
Zone Liste des Factures pour cette mission 

·  vous présente l’ensemble des factures émises dans le cadre de cette mission :
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Dans notre exemple nous en avons 3 :

· 1er acompte : validée et réglée (Rond Vert)
· 2ème acompte : non validée (Rond Rouge)
· Solde : non validée et non réglée

2.2 Création d’une Facture : masque de saisie
Pour créer une nouvelle facture, cliquez sur [image: image21.png]



a. les champs repris automatiquement

Une nouvelle fenêtre apparaît et vous présente le masque de saisie de votre facture.

Les champs Référence, Client et Numéro de facture sont automatiquement alimentés ainsi que le taux de TVA (se basant sur ce qui est saisi dans votre fiche utilisateur)
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Remarque 1 : Vous devrez saisir le 1er numéro de votre première facture. AD-Men pourra ensuite incrémenter les suivantes automatiquement si vous mettrez un «-«  dans votre numéro. L’incrément se fera à droite du « -«.

Ex : si vous saisissez FA-1, AD-Men génèrera un FA-2 sur la facture suivante.
(AD-RH peut mettre en place un système différent en fonction de règles que vous aurez définies dans le cadre d’une prestation de service payante).
Remarque2 : comme nous l’avons vu précédemment, le taux de TVA est modifiable et le fait de décocher la case TVA n’applique pas de TVA sur cette facture.
b. les champs à saisir
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Le Type vous permet de sélectionner parmi une liste de choix le type de facture, c’est-à-dire la catégorie à laquelle appartient votre facture. Cela vous permettra ensuite de requêter par thème.

Ex : 1er acompte / Solde / Pack média…

Ce menu déroulant est configurable par l’Administrateur interne en allant sur : Administration /Facture/Type de facture
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Pour pouvoir ajouter, modifier ou supprimer des Types de facture, vous devez utiliser les boutons suivants : [image: image24.png]Hoa»





Le libellé est automatiquement alimenté. Il est constitué du type de la facture suivi du libellé de la Mission avec un – comme séparateur.
3 champs dates sont à votre disposition : Prévue / Emise le / Echéance.
Nota : les champs Emise le et Date d’échéance peuvent être appelés dans votre modèle de facture.Ils seront évidemment utiles en cas de nécessité de relance.

c. les lignes de factures
Les lignes de factures sont les lignes qui vont apparaître à l’intérieur de votre facture. Elles permettent de spécifier ce que vous facturer et de saisir le montant correspondant
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Pour ajouter une ou plusieurs lignes de facture, cliquer sur le bouton [image: image26.png]


. Une nouvelle fenêtre apparaît :
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Description : saisie de votre libellé. Vous pouvez le saisir manuellement ou l’alimenter à l’aide du [image: image28.png]


 qui vous présentera un menu déroulant. 

Nota : seul l’administrateur interne peut créer les valeurs de ce menu déroulant depuis les Mots clés . Elles doivent être créées dans la rubrique « InvoiceLine ».
Type : l’administrateur interne peut également créer des listes de « Types de ligne de facture » dans le Menu Administration/Facture.Ce champ permet d’affecter une catégorie à la ligne Ce champ n’est pas obligatoire mais permet de faire ensuite des requêtes et d’établir des statistiques.
La grande zone blanche du dessous permet de saisir des commentaires si nécessaire.

Honoraires/Frais : Ces cases à cocher permettent de déclarer si la ligne de facture constitue des honoraires ou des frais. Par défaut Honoraires est coché à la création de la ligne.

d. les cases à cocher (Imp, Validé)
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 Permettent d’indiquer si la facture peut être éditée (Validée) et imprimée (Imp)
e. la Zone de Règlement

Cette zone vous présente le récapitulatif des éléments de règlement de votre client.
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Elle vous est présentée plus précisément dans la partie 7.1 Suivre les règlements de factures dans AD-Men

f. l’onglet « Coordonnées»

[image: image30.png]44y | st bgowiaer 3 X | 5@ e [R]>|D

Facture | Coordonnées ()

Informations de Facturation

Liste des établssements : M
Liste des nterlocuteurs : | OFitre dent
Liste des contacts : | ClFitre dient.

Refson Socisle: [ADRH

adresse 1, rue Heve. ~] @adresse 1
v| Oadresse2

Vie: pars
Régon: o

payss

NamTvAs (038032354554

Interlocuteur : M. Perre-Paul AMOROS

Contact Client : M. Adrien LENNERT

Champs personnalisés

whet: ) whes: )
whez: ) Wi : )
whes: ) wid1: )
wfca s @

Fiche valdée ke : 23/09/2011 Par : CARLESCHI Aurdlie

1 Utlsateur sult cette facture




Liste des établissements : vous présentera la liste des sociétés appartenant au même Groupe que votre société Cliente (si vous avez affecté un Groupe à votre fiche Société). 
Liste des Interlocuteurs : vous donnera la liste des personnes travaillant dans la société choisie dans «Liste des établissements». Sélectionner une Personne dans cette liste alimentera le champs Interlocuteur.
Liste des Contacts : vous donnera la liste des personnes travaillant dans la société choisie dans « Liste  des établissements». Sélectionner une Personne dans cette liste alimentera le champs Contact Client.
Remarque : La case à cocher « Filtre Client » en face des listes Interlocuteurs et Contacts permet de n’afficher que les Personnes appartenant à la catégorie « Client ».
Les zones d’adresse et d’interlocuteur seront alimentées automatiquement par vos choix mais vous pourrez modifier manuellement ces zones si nécessaire. Ces modifications seront alors sauvegardées avec la facture.

Adresse 1 : est l’adresse figurant dans la fiche Société de l’Etablissement que vous avez sélectionné
Adresse 2 : est l’adresse figurant dans l’onglet Infos de la fiche Société de cet Etablissement, lorsque vous en avez saisi une. Cela permet d’ajouter une deuxième adresse comme celle du Siège Social par exemple (Attention à toujours saisir une Raison Sociale dans cette zone, même si le nom est identique à celui de votre fiche Société).
Si cette zone est remplie, lors de la création de la facture, AD-Men affectera automatiquement l’adresse 2 à votre facture (modifiable manuellement).
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Zone Champs Personnalisés : 

Pour vous permettre de gérer des éléments supplémentaires, 7 champs sont à votre disposition pour personnalisation à votre convenance par votre Administrateur interne. Un menu déroulant peut être paramétré pour chacun d’eux. (Cf Manuel Administrateur).

Pour supprimer une facture de la mission en cours, cliquez sur [image: image32.png]


 

Cliquer sur [image: image33.png]


 permet d’imprimer des états financiers. (l’impression d’une facture se fait depuis la facture ouverte).

Pour Modifier une facture, ouvrez-la puis cliquez sur [image: image34.png]



2.3 Faire un AVOIR 
AD-Men propose également la possibilité de faire un Avoir.

Pour créer un Avoir, cocher la case Avoir figurant à gauche de Facture (qui se décoche alors automatiquement).
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Attention, lorsque vous saisissez un Avoir, il ne faut pas saisir de montants négatifs dans vos lignes. C’est AD-Men qui fera lui-même cette opération.

Les Avoirs apparaissent en rouge dans vos listes de factures afin de vous permettre de les repérer facilement.
Et ils sont déduits du total apparaissant en bas du tableau « Liste des Factures pour cette Mission » 

2.4 Bouton de Duplication de la Facture
Dans le cadre de vos missions vous pouvez être amené(e) à émettre des factures identiques. Pour soulager votre saisie il existe un bouton de Duplication de la facture qui est proposé dans le bandeau des boutons lorsque vous ouvrez la facture à dupliquer :

[image: image36.png]& | @, st desservees... [U]| > P




 
La nouvelle facture générée par l’activation de ce bouton reprendra le type, le libellé, le taux de tva, les lignes, les montants, le commentaire, l’établissement, l’interlocuteur, le contact de la première facture.

Seront vierges les champs : validée, date prévue, émise le, échéance et toute la zone de règlement.

Remarque 1  : Il est parfois plus pratique de dupliquer une facture et d’y apporter quelques changements que d’en créer une ex nihilo.
Remarque 2 : Ce bouton vous sera très utile si vous avez des avoirs à faire.

3. Gestion des frais
AD-Men vous permet de gérer plusieurs types de Frais :

· Les frais Généraux dont certains sont imputables à votre client et d’autres pas

· Les Autres Frais

Selon leur type vous les saisirez, à deux endroits différents dans l’onglet Finance de votre Mission.
Tous sont visible depuis un tableau synoptique présenté dans le sous-onglet Frais de l’onglet Finance de votre mission
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3.1 Les Frais Généraux
Les frais Généraux sont les frais liés à votre mission.

A. Frais imputables
· Ce type de frais doit être créé depuis une facture. 
Comme nous l’avons vu, sur chaque ligne de de facture il faut spécifier s’il s’agit d’honoraires ou de frais (honoraires est coché par défaut à la création de la ligne) :
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Si vous cochez Frais : le montant de cette ligne sera reporté dans la colonne Frais du tableau des lignes de facture:
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Et la colonne « H » sans coche verte indique elle aussi que la ligne concerne des frais et non des honoraires : 

Cette ligne de frais est automatiquement reportée par AD-Men dans le tableau des Frais Généraux du sous-onglet FRAIS. Le numéro de la facture sur laquelle ces frais ont été refacturés est inscrite dans la colonne « Num. Facture »  et la colonne I(mputable) est taguée avec une coche verte.
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Nota : lors de la saisie de la ligne de frais vous avez la possibilité d’indiquer si vous avez fait une marge sur le montant : champ « Total Marge ».
B. Frais non imputables

AD-Men vous donne la possibilité de répertorier tous les autres frais généraux engagés dans le cadre de votre mission et que vous n’allez pas refacturer à votre Client.

· Ce type de Frais doit être créé depuis le sous-onglet Frais à l’aide du : [image: image41.png]


 figurant à droite du tableau des Frais Généraux (vous pouvez même saisir une date d’achat).
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Une fois la saisie validée, le frais s’ajoute automatiquement à votre tableau. La colonne I est vide :
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En bas de l’écran un compteur totalise les frais engagés et détaille en-dessous ceux ayant été refacturés. Le compteur sur le côté totalise le nombre de lignes de frais existantes.
3.2 Les Autres frais
L’écran des Autres Frais figure sous celui des Frais Généraux :
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Cet écran va vous permettre de gérer votre recours à des prestataires externes dans le cadre de votre Mission (ex formateur, coach….).
Remarque 1 : vous ne pourrez pas indiquer à cet endroit l’imputation sur une/des facture(s).
Remarque2 : Votre administrateur interne devra créer au préalable ces prestataires externes en tant qu’Utilisateurs AD-Men.
Et dans la fiche de cet Utilisateur un Taux horaire devra être saisi (onglet Autre configuration) : [image: image45.png]104 b b1 b Toserer g Duplaver
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Pour créer une ligne d’ «Autres Frais  cliquer sur : [image: image46.png]
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Si le champs Libellé n’est pas suffisant, les champs WEX1 et WEX2 peuvent être renommés par votre Administrateur interne qui aura également la possibilité de créer des menus déroulants en relation avec ces champs (cf Manuel Administration AD-Men).

La partie basse de l’écran présente la Zone permettant de saisir :

· L’utilisateur/ prestataire que vous avez fait intervenir: un clic sur [image: image48.png]Utlsateur :




 affichera la liste des Utilisateurs AD-Men.
· Son « Taux horaire » sera alors automatiquement affiché 
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· Le nombre d’heures travaillées  -> AD-Men calculera alors automatiquement le Montant (T.Horaire)
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· Le champ « Montant » au-dessus vous permet de rajouter un montant complémentaire – par exemple des frais de transport, de restauration….
4. Facturation: création / utilisation des modèles pour l’édition de vos factures
L’édition de ces factures peut se faire sous 2 formats différents :
· Modèle Word

· Un état AD-Men de facture : (non modifiable) 

4.1 Création de Modèles Word

Vous pouvez créer votre/vos propre(s) modèles de factures. Ils pourront ainsi notamment respecter votre charte graphique. Vous pourrez avoir des modèles différents si vous devez facturer en français et en anglais….
Il est nécessaire d’utiliser l’un de nos modèles de base pour créer le/les votre(s). 
Plusieurs modèles Word sont livrés à votre disposition dans les dossiers :

· C:\AD-RH\AD-Men\InvoiceTemplates\Fr  -> pour les modèles en français 

· C:\AD-RH\AD-Men\InvoiceTemplates\UK -> pour les modèles en anglais

1. Ouverture du modèle choisi en mode « modèle » (.dot). 
2. il est très important de faire une copie du modèle choisi.
3. Renommer le modèle (Ex Facture AD-RH).
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Pour modifier un modèle Word, vous devez vous positionner sur le document et faire un clic-droit, option « Ouvrir ».

Remarque : Ne double-cliquez pas sur un modèle pour le modifier car cela revient à créer un nouveau document basé sur le modèle et non pas à le modifier.
4.1.1 Exemple de modèle de Facture Word:
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Remarque 1 : Il est possible que le modèle comprenne 1 ou 2 tableaux vous permettant de présenter les informations.

Dans la table ADMENPARAM, en modifiant la valeur INVOICENUMSHEET, vous pouvez indiquer quel est le numéro de tableau où placer les informations des lignes factures.

Pour y accéder :

Menu Administration/Outils/Gestion des paramètres AD-Men (CF manuel Administration).
Placement des valeurs de chaque ligne Facture dans le premier tableau Word se trouvant dans le modèle. La première ligne facture sera placée dans la seconde ligne du tableau, la première servant à mettre les libellés (en jaune dans le chapitre suivant montrant un exemple de facture).

Remarque 2 : Le tableau Word servant à présenter les lignes facture peut avoir deux ou trois colonnes.
· 1ère colonne : Libellé de la ligne Facture

· 2ème colonne : Prix HT de la ligne facture

Optionnel 

· 3ème colonne : Prix TTC de la ligne facture.

Ici le modèle présent les 3 colonnes.
4.1.2 Liste des champs paramétrables dans la facture - délimiteurs.

Les délimiteurs permettent d’appeler dans la facture des champs d’AD-Men. Lors du lancement de l’édition une « fusion » sera opérée.
Tous les noms de délimiteurs sont compris entre des [].

Deux versions sont possibles : Française et Anglaise.
Nos modèles comprennent déjà un certain nombre de délimiteurs mais vous pouvez en ajouter d’autres. La liste de tous ceux qui existent se trouve dans :
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Remarque: Si le nom du modèle Word utilisé comme modèle de facture contient « UK », les dates seront placées en Anglais. (Exemple : 20 Janvier 1961 ou 20 January 1961).
4.2 Edition des Factures

4.2.1 Edition des factures en utilisant un modèle Word
Pour lancer l’édition cliquer sur l’icône [image: image54.png]


 de votre barre de boutons
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Sélectionner dans la liste le modèle souhaité en double cliquant dessus :
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La fusion d’opère alors et vous obtenez une facture sous format Word : 
[image: image105.png]


4.2.2 Edition d’une facture sous format Etat AD-Men
AD-Men vous propose une deuxième solution pour éditer vos factures : les états AD-Men.
C’est un document que vous générez directement depuis la facture et qui ne sera pas modifiable. Il offre ainsi un niveau de sécurité maximal.
Depuis une facture, cliquez sur le bouton : 
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Remarque : L’intervention de nos techniciens/développeurs sera obligatoire pour modifier le modèle. Vous ne pourrez pas le faire vous-même. Cette opération sera soumise à devis en fonction du cahier des charges qui nous aura été remis.
5 Les factures d’achat de prestation 
5.1 présentation
Il est aussi possible de gérer dans AD-Men un système de factures d’achats et/ou de prestation.

Il a été conçu à destination de sociétés qui achètent une prestation Homme/Jour et qui la revendent à leurs clients sur une période définie.

Cette gestion se fait dans l’onglet ACHAT depuis Mission/Finance : 
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5.2 création d’une facture d’achat

Pour créer une facture d’achat, il suffit de cliquer sur [image: image60.png]


 :
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Référence / Client :  gestion identique à celle d’une facture 
Numéro :  gestion identique à celle d’une facture
Type : gestion identique à celle d’une facture
Libellé : gestion identique à celle d’une facture
TimeSheet : c’est la date à laquelle vous avez reçu la feuille de temps de votre candidat en mission.
Date Prévue/Date de paiement : gestion identique à celle d’une facture
Une fois ce bloc rempli, cliquez sur « Coordonnées ». Dans cet onglet, vous devez renseigner le destinataire de cette facture :
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Liste des recrutés : vous présentera toutes les personnes ayant la coches « recrutés » dans le suivi des missions et qui sont suceptibles d’être un destinataire de la facture (si la personne est en Freelance par exemple).

Partenaire associé : vous avez la possibilité le quand tel est le cas, d’associer à cette facture non pas le candidat recruté mais la société (ou partenaire) qui est l’intermédiaire.

Pour saisir cette information, aller sur la fiche du candidat.
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Un nouvel onglet est maintenant disponible :  Prestations

Bloc « Liste des partenaires » : vous permet de saisir un ou plusieurs partenaires associés à cette personne
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Grâce au menu déroulant, vous pouvez sélectionner la société.

La coche « actif » permet de savoir que c’est ce partenaire qui est actuellement lié.

Remarque : Pour ce partenaire doit au préalable avoir créér avec une fiche Société.

Une fois saisie vous pourrez retrouver cette information dans la facture :
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Adresse 1 : c’est l’adresse du candidat recruté

Adresse 2 : C’est l’adresse du partenaire associé

Ensuite revenez dans l’onglet Facture de ce même écran. Nous allons maintenant saisir les lignes des factures d’achats :
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Cliquez sur le + afin d’ouvrir une nouvelle fenêtre de saisie :

[image: image65.png]W4

Desaription :
@ Achat. OfFrais

Type: M

Type de tarifs M

Prixour : 0% rotal:

N Jour@) ¢ 0.00] 0.000]





Description : Saisie manuelle de votre ligne de facture : ex : Prestation de Mr Housseau pour la mission concernant le projet ARRAAI.

Remarque : vous pouvez utiliser le bouton [image: image66.png]


 pour afficher une liste de valeurs et sélectionner la ligne qui vous intéresse. Il faudra avoir au préalable saisi ces valeurs dans les mots-clés (seuls les administrateurs de la base peuvent créer ce type de valeur)

Type : C’est le type de catégorie que vous pouvez attribuer à chaque ligne de facture (pour requêter ensuite)
Type de tarifs : vous permet de récupérer une liste de tarifs actifs pour ce candidat. Si vous les avez saisis préalablement dans la fiche du candidat. Pour ce faire, allez sur la fiche du candidat, dans l’onglet Prestations :
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Cette liste permet de visualiser tous les montants Homme/Jour de votre candidat.

[image: image68.png]


 permet de savoir que ce montant est actif
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permet de connaître les anciens montants homme/jour de votre candidat

Une fois ce bloc d’information saisi, vous pouvez le récupérer automatiquement dans les factures :

[image: image70.png]W4

Description :

Prestation de Monsieur HOUSSEAU pour a mission concernant le projet ARAAL

@ Achat. OfFrais
Type: Disgnostic M
Type detarifs [Tarif Jouraler 500000 v
Prixjour : 000 o
N Jour@) ¢ 21.00] 10500.000]





Prix jour : si vous n’avez pas saisi de liste Type pour les tarifs vous pouvez saisir manuellement un prix/jour
Nb jours : nombre de jours de prestation compris dans la facture

Total : montant qui se calcule automatiquement
Commentaire : champ libre
[image: image71.png]- Dates  Lignedachat
/{Diagno... Prestation de Monsieur HOUSSEAU pour a...

Pjour b Jours.

500.00

2100,

Frais

Total
10500.00

2100

0.00

10500.00)

Montant TTC:





Vous pouvez également ajouter des frais liés à la mission. Réitérer le même procédé en cliquant sur « frais » dans la saisie des ligne d’achat.

Remarque : toutes les lignes de factures associées à un candidat se retrouveront dans sa fiche de Personnes dans l’onglet Prestations. Cela vous permettra d’avoir un aperçu global de sa prestation.
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Remarque : Il est également possible d’inscrire le retour de votre client sur la prestation de votre candidat grâce à une système d’étoile disponible dans le « suivi candidat » de la mission :
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Remarque : Comme pour les factures de ventes, vous pouvez éditer les factures d’achat suivant des modèles que vous aurez créé. (CF paragraphe 4)
6. Gestion de la répartition/rétrocession
Un système permet de gérer avec AD-Men la répartition des commissions sur vos missions. 
Ce système gère la rétrocession auprès de collaborateurs internes et auprès apporteurs d’affaires externes.

Le système doit être activé par les administrateurs AD-Men internes.  
Pour des raisons de confidentialité, il faut donner aux utilisateurs le droit d’accéder à cette information. 

Dans la fiche Utilisateur, allez dans l’onglet Autre Configuration et cochez la case « Afficher la répartition ».
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Cette boite cochée autorisera l’utilisateur à voir apparaitre un sous-onglet REPARTITION dans l’onglet FINANCE des Missions : 
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Et, en corrélation avec le niveau d’accès aux factures autorisé sur sa fiche il pourra accéder à un onglet supplémentaire sur sa fiche Utilisateur et éventuellement celle d’autres utilisateurs : 
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Ainsi les Utilisateurs autorisés à voir : 







verront :
	Toutes les factures 
	· La répartition sur tous les Utilisateurs AD-Men 

	Les factures de son Pays
	· La répartition sur les Utilisateurs dépendant de son pays

	Les factures de son Equipe
	· La répartition sur les Utilisateurs dépendant de son Equipe

	Ses Factures
	· Sa répartition à lui seulement


L’onglet répartition présente 2 tableaux:
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Le 1er tableau permet de désigner tous les bénéficiaires de la répartition.

Le 2nd tableau présente, pour la personne sélectionnée dans le tableau du dessus, les montants qui lui sont attribués sur chacune des factures émises.

Pour ajouter une Personne à votre répartition : cliquer sur [image: image78.png]


, situé à droite de la liste.
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L’onglet Utilisateurs présente la liste des Utilisateurs AD-Men de votre société. 

Un filtre est disponible au-dessus de cette liste pour faciliter votre recherche. Vous pouvez notamment filtrer par équipe ou par poste :

L’onglet Personnes vous permet d’ajouter à votre système de répartition un/des apporteur(s) d’affaires externe(s).

Le filtre au-dessus de la liste vous propose cette fois-ci de filtrer notamment sur la société ou le poste. La liste de toutes les Personnes saisies dans votre base est présentée, les personnes dernièrement saisies apparaissant en premier.
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Lorsque vous affectez une personne à la répartition en cliquant sur [image: image81.png]


 la fenêtre suivante apparait :
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Saisir dans le champs « Répartition » le montant (en pourcentage) lui étant attribué.

Le champs « Pourcentage déjà affecté » vous présente ce qui a déjà été distribué, vous permettant ainsi un contrôle.

Le champs « Rôle » vous permet de saisir le « motif » de la répartition – par exemple apporteur, producteur. 

Vous pouvez créer un menu déroulant pour alimenter ce champs -> aller dans le menu ADMINISTRATION/MISSIONS/ROLES .
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Remarque : si vous le souhaitez vous pouvez, en créant les rôles, affecter par défaut un pourcentage de répartition à chacun de ces rôles :
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Deux états sont proposés pour vous permettre d’avoir un tableau synoptique de cette répartition. Vous y accédez en cliquant sur l’icône [image: image85.png]


 de la barre de boutons proposée dans la mission :
· Récapitulatif des Répartitions par consultant

· Récapitulatif des Répartitions par facture
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7.Suivre les factures dans AD-Men 
7.1 Suivre les règlements de factures dans AD-Men

Dans le masque de la facture, dans la partie basse vous avez une Zone de règlement :
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3 états existent :

· Non réglée

· Réglée

· Partiellement réglé

Les champs en face permettent de saisir :

Le Mode de règlement. L’utilisation de ce champ n’est pas obligatoire. Si vous voulez l’utiliser, l’Administrateur Interne doit créer un menu déroulant . (aller dans les mots-clés d’AD-Men, créer une catégorie « Paid With » et saisir les valeurs souhaitées). 

La date de règlement total -> la saisie dans ce champ va déclencher l’apparition d’un [image: image88.png]


 devant la facture dans la liste des factures de votre mission.

La date de règlement partiel -> la saisie dans ce champ va déclencher l’apparition d’un [image: image89.png]


 devant la facture dans la liste des factures de votre mission. 

Dans le cas d’un règlement partiel il faut ensuite saisir le montant encaissé dans le champs : Mt partiel réglé TTC. 

Les champs Montant restant du et Mt partiel réglé HT sont ensuite calculés automatiquement par AD-Men.
Remarque : vous pouvez gérer vos encaissements depuis la vue Facturation de votre navigateur ou depuis l’onglet Finance de la Mission.
7.2 Vue Facturation dans le navigateur AD-Men 
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Cette vue vous présente l’ensemble des factures émises, toutes missions confondues. Les dernières factures émises sont présentées en haut de liste.
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Cette vue vous permet de faire des recherches sur les Factures.
7.3 Faire des recherches sur les Factures :
Un système de filtre - ou requêteur - est situé tout en haut de cette liste :
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Ce Requêteur permet de faire des recherches sur toutes les factures émises. Pour toutes les colonnes présentant des chiffres, le total est affiché en dessous des champs de recherche en haut de l’écran : 
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Par exemple, à la connexion, AD-Men calcule automatiquement le montant total TTC des toutes les factures présentées par la vue :
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Les zones de saisie du requêteur vous permettent de faire un grand nombre de types de recherches . Et il est possible de cumuler ces critères pour permettre par exemple de rechercher les :

· Factures sur une période précise

· Factures non réglées du mois.

· Factures non validées.

· Factures envoyées à un client précis.

· Factures de l’année pour un Consultant.
· Factures par date d’émission
· ….
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Remarque : Vous pouvez mettre plusieurs valeurs séparées par des « ; » pour faire une recherche sur les zones de texte.

Si l’utilisateur en cours en a les droits, le résultat de cette recherche pourra être exporté vers Excel en faisant un glisser-déposer sur le mot Excel se trouvant dans l’explorateur.

Remarque : Si vous double-cliquez sur les zones de totalisation, ce total sera recopié dans le presse papier :
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Champs de recherche possibles : Numéro de la facture, Mission, Client, Groupe, Libellé, Montant HT, Montant TTC, Honoraires, Marge, Total, Frais, Date prévue, Date émission, Validée, Réglée, Mode règlement, Utilisateur 1, Utilisateur 2 , Utilisateur 3, Date règlement partiel, Date règlement total, Date échéance, Devise, Equipe, tri sur frais ou honoraires, …..
La recherche peut également se faire sur les lignes de factures, la rétrocession ou les achats. Un bouton radio au-dessus du requêteur vous permet de basculer la recherche sur l’une ou l’autre.
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7.3 Les Reportings
Il existe plusieurs états/reporting liés à la facturation livrés en standard dans AD-Men 

Certains sont à lancer depuis la vue Facturation.
.
Pour y avoir accès, il vous suffit de cliquer sur : [image: image97.png]


 et une nouvelle fenêtre avec la liste des tous les reporting disponibles s’ouvre. 
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Sélectionnez en un et double-cliquez dessus pour l’ouvrir.

Depuis les Missions vous pouvez aussi éditer un état spécifique pour suivre votre Prévisionnel

Sélectionnez les missions que vous souhaitez prendre en compte et choisissez l’état de la même manière :
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