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PARAMETRAGE

Gestion des compétences - janvier 2017

Afin que les fiches BC et les fiches de tournées soient correctement éditées, il vous faut étendre la zone de compétence
territoriale de I’étude de la fagon suivante :

Option 12 du Menu général
Option 28 « Zone de compétence »

Modification de la zone de compétence (au 01 janvier 2017)

Changement de la zone de compétence

Liste des départements : 1533343¥TTSQ“...““‘....““

Indiquer la liste des départements sur 2 chiffres et sans espaces
Valider par F10

Saisie attribution dématérialisée = février 2017

Il faut avant tout vous procurer la clé de signature (rouge) auprés de la CNHJ.
La demande d'acte dématérialisé pourra se faire via le dossier , comme pour FICOBA.
Les retours avec intégration automatique au dossier seront également gérés.

Gest’Help a prévu un package facturable qui inclura l'installation de la clé et de |'outil de signature électronique de
I'ADEC (et la formation).

Le tout sera disponible fin février.
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Gestion des actes et lettres

F4 pour rechercher variables et codes en maintenance texte—> février 2017

Option concernée
Option 2 « Gestion des actes et procédures »
Option 1 « Maintenance texte »

Une nouvelle touche F4 permet d’afficher la liste des variables et la liste des codes (polices et mise en forme du texte).
FA et option 2 « variables » :

Option 2=Recherche code variables (février 2017)
Choix de codes#

1 - Codes spéciaux et de police
! - Variables

LEntrée=Validation FT =Retour

L’option 2 permet d’afficher la liste des variables et de les rechercher a partir de leur type ou de leur
libellé.

Variables
Filtre: Code Libellé

°9° 7 xxx N° FACTURE

$%x D xx EDI

$£8D

$$R D CATEGORIE CPTE URSSAF

$$8 D SPECIF RSI

$BQ D RIB DISPO

$CL D CLASSEMENT RESERVE
$CU D CORRESPONDANT URSSAF EDI

*AC D LIEU RISQUE CONTRAINTES URSSAF
EMV D MNT DERNIER DISPO

ETF G TAUX INTERET RETARD / FACTURES

A suivre...

LEntrée=Validation F7 =Retour;

Entrée sur la variable souhaitée I'insérera dans le document en cours de modification.
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F4 et option 1 « Codes spéciaux et de police » :

Option 1=Codes spéciaux et de police (février 2017)
Choix de codesf

- Codes spéciaux et de police

2 - Variables

LEntrée=Validation F7 =Retour

L’option 1 permet d’afficher la liste des codes spéciaux (polices, gras, encadrés, etc.

Codes spéciaux et de policef

&!PAGE Saut de page

& !MARGE Début marge gauche forcée
&!FINM Fin marge gauche forcée
%DB Début gras

%FB Fin gras

%DU Début soculigné

%FU Fin souligné

%DL Début large

%FL Fin large

%P1 Italique

%PR Petits caractéres

LEntrée=Validation F7 =Retour

Entrée sur le code souhaité I'insérera dans le document en cours de modification.
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Gestion de la renote suivante en maintenance en-téte et coit> mai 2017

Option concernée
Option 2 « Gestion des actes et procédures »
Option 2 « Maintenance en-téte et colt »

Option de maintenance en-tétes et colts des actes — mai 2017
Code Acte : Nom de 1'Acte : COMMANDEMENT SAISIE VTE

Code F4 pour liste des codes
Type de traitement : A (A ou L) Type Acte : W (M si manuel)
Type de formulaire : 4 Nbre d'exemplaires : 0O

Code destinataire : DEF

Code renote (F4) (Facultatif)

Adresses multiples : (Pour actes si L:1 page/adresse)
Edition fiches BC : ([ N empéche 1'édition/ L liste)
Imputation colt :, [ C pour imputer au client )

Signif. par clerc : [ N si pas signifié par un clerc)
Nature d’acte :  (P=pénal A=AJ D=démat. C=cpta I=info)
Nature défendeur : [ Si nature = pénall

Lettre réglement dr: (0 pour oui)

Enregistrement colt: (Si N colit lettre non enregistré)
Edition AR PTT P (0 pour oui, E pour etranger)

Délai pour 2& taux : 000 (En nombre de jours)

Feuille de signifi.: (N pour la neutraliser)

Titre exécutoire . (0 pour déclenchement automatique)
Envoi par fax ou ml (F,M, x=fax ouset mail;S=SMS;V=VOIX
Gestion originaux : (N:bloque F:force X:f. client ]
Variable pour date : (Mémorise la date de 1'acte)

La 6°™ ligne de I’écran présente une nouvelle zone permettant d’indiquer la renote qui suivra cet acte tant qu’il est en
attente de régularisation.

Actuellement, lorsqu’un acte est édité, un code par défaut 9990 « en attente » se renote a I'agenda du dossier tant que
I’acte en question n’est pas répertorié.
Si vous souhaitez qu’un autre code remplace cette renote par défaut, il faut I'indiquer ici.

Attention
Ne pas confondre cette renote qui suit I'EDITION de I'acte avec la renote qui suit le REPERTOIRE de I'acte.

EDI

Suite réception acompte = mai 2017

Il est dorénavant possible d’automatiser I’envoi d’'un code EDI a la réception d’un acompte, afin d’'informer le client par
exemple.
Voir Thierry Laidet pour toute explication complémentaire.
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GESTION DES DOSSIERS

Gestion des appels téléphoniques passés depuis Gest’Help = janvier 2017

Dans cette nouvelle version il suffit de double-cliquer sur le N° de téléphone qui apparait sur I’écran dans la partie Infos
Défendeur :

DOSSIER T00045 O Client: Divers G H
OoU (F4) Référ: TEST 2 AD PREP / TL
Bloc_note (F18) klk
RENSEIGNEMENTS COMPTABLES Principal : 600,00 ---—-----—-————————-
Total frais: 79,20 Dernier acpte : Le:
DP8 TTC ...: Disponible : Provis:
F.déb + DP : 79,20 Solde débiteur: 679,20 Recgue
Frais dus .: 79,20 avec en-cours : 733,89 Intéréts:
TITRE Signifié a : 75019 PARIS INFOS_DEFENDEUR 07
ATS
T:01010101 +
AGEND A ———— - Page 1/ 1 -

e S’ilya un+derriére le n° une fenétre de choix apparait présentant les différents N° disponibles. Il suffit de
faire un double clic sur le N° choisi.

o L’appel est passé automatiquement sur votre poste téléphonique.
e Siaucun N°, pour en enregistrer un ou plusieurs cliquer sur F17, renseigner les N° et faire F10 pour enregistrer.

Voir Thierry Laidet pour de plus amples renseignements sur cette fonction.

Autre téléphone

Occurence DEF : 01

Mme TLIHA HAYET +
AGENDA A ———————————————— - ————— 01010101 -
PROCEDURE (*) 9000 ACTES DETACHES 02020202
Acte (*) Intitulé de 1l'acte Date renote es.
9990 * EN ATTENTE * 230214
9990 * EN ATTENTE * 190617 c001
Derniere demande .: L556 DEF DECOMPTE DEBITE
Dernier acte édité: C001 COMMANDEMENT SAISIE Ent=Tél F10 Maj F7 Retour ,69
Dernier acte régul: le
F4=Rech. * F5=Actu. F6=Proc. F7=Sortie F2=Racc. Fl8=Bloc-note F17=Tél.

GESTION DES ACTES EQUITABLES -> mai 2017

Gestion définitve >ver si on Mai 2017 du logiciel Gest'’

Définition et principes

L’acte équitable est un acte que des confreres se transmettent alors qu’ils appartiennent a la méme zone de
compétence. Ne pas confondre avec les actes « hors compétence ».

Ces actes sont sujets a un mode de facturation particulier « entre confreres ».
Il existe donc deux types d’intervenant : un huissier qui ENVOIE un acte équitable a signifier, un huissier qui REGOIT un
acte équitable a signifier. Vous serez tantot I'un, tant6t I'autre.

Paramétrage a la charge de Gest’Help

Dans le fichier des colits, la colonne E indique que la rubrique du colt concernée est soumise a des exceptions liées a la
nature de 'acte (nature au répertoire).
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Gestion des actes équitables

CAS 1 : VOUS RECEVEZ UN ACTE EQUITABLE :

Vous devez signifier un acte qu’un confrére vous envoie alors que son étude est domiciliée dans la méme zone de
compétence que la votre.

Quverture du dossier :
Vous ouvrirez un AD de fagon tout a fait habituelle, mais répertorierez I'acte de fagon particuliere.

Répertoire et facturation de l'acte :
Cet acte est signifié par votre étude et doit figurer dans le répertoire de votre étude avec une nature spécifique : E au
lieu de «* normale ».

Actes équitables (mai 2017)
Répertoire d’un acte équitable regu — colt de I'acte

Acte : CO14 COMMANDEMENT INJONCTION
Dossier : 9ESTEQO Ref.: ACTE EQUITRBLE ACTE EQ
Nature: E Colit TTC : 125,14 TVA 18,21

Code Libellé Montant M Majoré F8
ACTE EMOLUMENT 40, 76

DPRO DEP 128 42,82
ENRE TAXE FORFAIT. 14,89
PTTT P.T.T. 0,99
SCTT SCT : SCT 7,67

L’émolument et le DEP 128 (art 13) affichés pour leur totalité feront I'objet d’'un traitement automatique

Le colt de I'acte : vous le saisirez de fagon habituelle car le traitement sera automatique.

Actes équitables (mai 2017)
Répertoire d’un acte équitable regu — codt de I'acte

Saisie répertoire : colts

Acte : CO14 COMMANDEMENT IMJOMCTION
Dossier : SESTEQO Réf.: ACTE EQUITABLE ACTE EQ
Nature: E Colit TTC : 125,14 TVA 18,21

Code Libellé Montant Mnt. Majoreé F8
ACTE EMOLUMENT 40, 76
DPRO DEP 128 42,62
ENRE TAXE FORFAIT. 14,89
PTTT P.T.T. 0,99
SCTT SCT : SCT 7,87

L’émolument et le DEP 128 (art 13) affichés pour leur totalité feront I'objet d’'un traitement automatique

La lettre de facturation :
Laisser la lettre habituellement utilisée a I’étude (LRAD, LRAN, etc).

Actes équitables (mai 2017)
Code de la lettre de retour/facture au répertoire

Saisie répertoire

Date : 050517 N° dossier : 9ESTEQO
Références : ACTE EQUITABLE ACTE EQ
Client : TEST TEST CLIENT pour GEST HELP

Codes lettres (F4): LRAN CLI FACTURATION AD/DOSSIERS
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Conséquences de la nature E :

Consultation du dossier :
Bien que I'acte soit saisi de fagon classique, sa facturation particuliére sera gérée automatiquement (I'étude prend 2
tiers des émoluments, la totalité du SCT et de |a taxe forfaitaire).

En consultation des dossiers, vous constaterez une ligne avec I’acte régularisé (comme d’habitude) suivie d’une ligne en
moins correspondant au tiers de I'émolument venant en déduction.

Actes équitables (mai 2017)
Position dossier

9ESTEQ B ACTIF Client: TEST CLIENT pour GEST HELP
Reéfér: ACTE EQUITABLE / ACTE EQ
Bloc note .: -
RENSEIGNEMENTS COMPTABLES
Total frais: Dernier acpte :
DP8 TTC ...: Disponible : Provis:
F.déb + DP : Solde débiteur: 1500,00 Regue :

Frais dus .: avec en-cours : 1579, 14 Intéréts:

POSITTION DOSSIER

Afficher & partir du : [§50517

Date Libellé Débiteur Sens Client
05/05/17 PRIMCIPAL 1500,00 D 1500, 00
05/05/17 COMMANDEMENT INJONCTION1 T
05/05/17 Actes équitables regus 1 33, 36-
05/05/17 Création fact.: 1700123
05/05/17 CLI FACTURATION AD/DOSS

Paiement du SCT
Au moment de payer le SCT, n"omettez pas d’y inclure ces actes en éditant le répertoire de nature E en sus des autres
(1, 2, A, etc).

CAS 2 : VOUS ADRESSEZ UN ACTE EQUITABLE :

Vous adressez un acte a un confrére dont I'étude se situe dans la méme zone de compétence que la votre.

e Vous facturerez donc I'acte dans le dossier a un codt différent (100% du colt de I'acte) de celui que vous aurez
payé a votre confrére (70%).

e Vous paierez votre confrére comme s’il s’agissait de frais généraux (ne pas confondre avec les actes hors
compétence !).

FACTURATION DE L’ACTE DANS VOTRE DOSSIER

Cet acte n’est pas attaché a votre répertoire officiel, mais vous devez le facturer dans le dossier, pour la totalité de son
cout. Pour ce faire, 2 choix s’offrent a vous :
e  Passer le colt de I'acte par le complément compta de la mise a jour des dossiers (700100 pour le soumis,
709000 pour la partie non soumise de I’acte), a la charge du débiteur (DEBITE) ou du client (CLIENT).
e Passer de facon habituelle le colt de I'acte par le biais du répertoire, mais en utilisant une nature spécialement
créée dans ce but : la nature F (qui n’aura pas d’incidence sur le répertoire officiel de I’étude).

PAIEMENT DE LA FACTURE A VOTRE CONFRERE

Vous devrez régler le montant de la facture (qui correspondra aux 2 tiers du colt de I’acte) par les options habituelles
de la comptabilité : frais généraux.

Ne pas confondre avec des actes confreres : il ne s’agit pas de débours en totalité : une partie de la facture est
assujettie a une TVA récupérable, et une partie de la facture est constituée de débours (la taxe forfaitaire de votre
confrere, I'affranchissement, etc.)
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Acte équitable -> février 2017 (NOTICE ABROGEE suite a la version définitive de MAI 2017)

GESTION DES ACTES DEMATERIALISES = mai 2017

Il s’agit d’une gestion facturable (voir notre circulaire du 12 mai 2017).

Principe et cheminement de I'automatisme

L’acte dématérialisé est un acte que I'étude n’imprimera pas, mais transmettra a I’ADEC aux fins de signification.
Ce mode de signification dit « signification par voie électronique » se déroule en plusieurs étapes :

1. L'étude envoie I'acte a I’Adec grace a un programme spécifique dans Gest’Help.

2. Les actes sont alors mis a disposition afin d’étre « signés » électroniquement par I’Huissier significateur via une
clé usb qui contient la clé électronique de la signature elle aussi électronique. Dans le cas ou plusieurs actes
seraient a signer, ils le sont alors par lot et non un par un.

L’acte est réputé signifié des qu'il est signé électroniquement, et sa date est donc celle de sa signature.

3. L'Adec envoie ensuite |'acte au destinataire via leur propre processus dans la boite mail du destinataire.
Les destinataires ont préalablement exprimé leur acceptation de ce mode de signification.

Si le destinataire ouvre le mail le jour-méme, la signification est réputée faite a personne.
Si le destinataire I'ouvre plus tard, la signification est réputé faite a résidence.

Paramétrage a la charge de Gest’Help (SCT et natures)

e  Colt du sct spécifique aux actes par voie électronique(E pour exception) dans le fichier des colts
o Nature A pour les actes dématérialisés non soumis a la taxe forfaitaire
o Nature B pour les actes dématérialisés soumis a |a taxe forfaitaire

Voir Thierry Laidet pour de plus amples questions ou pour toute modification de ce paramétrage)

Gestion du PV de saisie-attribution sur un compte de dépot

Rédaction du PV de saisie attribution

Rédiger le PV de saisie attribution en mise a jour des dossiers
e F13 « Edition »
e E«envoi EDI »

Dans la partie inférieure de I'écran :
e |cise trouve la liste des établissements bancaires qui ont transmis leur accord pour recevoir les actes
dématérialisés et se sont déclarés comme tels.
e Vous avez la possibilité de faire des recherches et de filter ces recherches

Dans les écrans qui suivront :
e |l vous faut saisir et/ou vérifier les informations affichées qui sont nécessaires a I’établissement du au PV de
saisie-attribution (DEF, DEM pour I'acte, créance, ENV). Le montant correspond au solde d{i dans le décompte
de I'acte.

La touche F10 permet d’ajouter des documents scannés.
F10 permet ensuite de valider la totalité de la saisie.
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La réponse de la banque

Dans Gest'Help, il est possible de paramétrer le passage automatique au répertoire en fonction des retours de I’Adec
dont chaque information génere un fichier pdf dans I’historique du dossier :

e Information concernant la signification (fichier pdf avec I'acte signé)

e Leparlanta

e Un fichier de la banque avec les réponses concernant les saisies attribution

Il est possible de paramétrer le passage de I'acte au répertoire automatiquement avec une nature d’acte
« dématérialisé ». La fin de I'acte (le parlant a) est alors spécifique aux actes par voie électronique

Gestion du PV d’indisponibilité

Recherche du numéro d’immatriculation

Pour connaitre le numéro d’immatriculation, on fait des recherches aupres de la Préfecture (SIV= Services des
Immatriculations des véhicules):

e Enmise ajour des dossiers F10 « Autres fonctions »

e Option 13 « Demande SIV par EDI »

e  Option 1 « Demande renseignements »

Laissez-vous guider et complétez les informations demandées a I’écran.

Les informations récoltés renseigneront la variable VEH.

Le PV d’indisponibilité et sa mainlevée

e Enmise ajour des dossiers F10 « Autres fonctions »
e  Option 13 « Demande SIV par EDI »
e  Option 2 « PV d’indisponibilité » ou Option 3 « Mainlevée »

Le processus suivant est le processus habituel de I'adec (signature, etc).
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COMPTABILITE

Paiements internet

Saisie du mail du payeur lors de la saisie de 'acompte = mai 2017

Le mail du payeur peut étre indiqué au moment de la saisie de I'acompte via internet.

e Le mail saisi mettra automatiquement a jour la fiche du tiers et s’ajoutera aux mails déja existant.
e Un accusé de réception est envoyé a cette adresse a réception de I'acompte.
e Laliste de ces mails s’affiche lors de I'option de versements via internet.

Affichage des adresses mails > avril 2017

Dans 13 "Programmes particuliers" et 53 "Paiements internet" en faisant F2, le détail les adresses mails apparait
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LISTE DES DOSSIERS

Editions sélectives sous forme de tableur (juin 2017)

Dans le 3°™ écran, il est dorénavant possible de convertir I’édition sélective en classeur excel.
Editions sélectives : écran 3 « actions » (juin 2017)

LISTES DE DOSSIERS

ACTIONS pour les dossiers séléctionnésg

Actes/lettres a éditer ou a mettre a 1 agenda
Date agenda (facultatif)

Si aucune date ne figure en face d'un acte celui-ci sera édité
en prenant 1'option 13 (éditions différées)

Création d une feuille de calcul : N (0 ou N)
Résultat dans : K:\ghhtab\<user>\etatdos\ETaammjjhhmmss. csv

Création d une feuille de calcul : N (O ou N) (depuis juin 2017)
Si vous souhaitez que cette édition soit convertie en tableur excel, indiquer O pour oui.

Entrée pour valider

Le tableur sera alors converti dans le répertoire suivant de votre PC:
K:\ghhtab\<user>\etatdos\ETaammjjhhmmss.csv ol <user> est le profil utilisateur,
aammjjhhmmss sont le jour et I'instant de la création, par exemple : 170608153020 (08 juin
2017 a 15h30 et 20 secondes).

Cette feuille donnera, par dossier, le solde disponible, provision et frais (ventilé en produits soumis,
débours, taxe forfaitaire, TVA et TTC)
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GESTION DU SYSTEME, MISES A JOUR ET TRANSFERTS DE PROGRAMMES
GEST’HELP

Gestion du systeme

PANNE DE DISQUE = JUIN 2016

Un contréle panne disque est mis en place au démarrage et au planning des travaux-systeme a 14h25

S’il survient un probléme de disque sur votre serveur, un message « Probléme disque. Appeler d'urgence GHH ou IBM.
Répondre O » est envoyé. Ce message provoquera lui-méme un message qui s’affichera sur les écrans « Appeler Gest
Help".

Nous appeler tres rapidement, le disque de votre serveur est mal en point.

La maintenance Gest’Help

Les versions du logiciel et les mises a jour de la bibliothéque figurent sur la page clients de notre site et sont
régulierement mis a jour dés que nécessaire.
LES MISES A JOUR DU LOGICIEL VIA LE SITE GEST'HELP & MARS 2014

Elles sont, depuis 2014, transmises via notre site (page CLIENTS).

Le principe est de récupérer sur votre serveur (K) une piéce jointe, puis d’installer le programme (ou autre)
contenu dans la piéce jointe.

Vous procéderez donc en deux temps :
1. La piéce trintnet doit étre téléchargée dans k/jtlttran
2. Toutes les sessions d’écran doivent étre mises en « fin de session » a I'exception de celle sur
laquelle se fera l'installation,
3. Aprées le téléchargement, il faut prendre I'option 25 du menu « services » (12 du menu général) afin
que la piéce « s’installe » dans le logiciel

Chaque nouvelle piece trintnet téléchargée dans k.jtlttran écrasera donc I'ancienne.

Autres services

LA BIBLIOTHEQUE DES ACTES/LETTRES

Dans les faits, nous mettons a votre disposition sur notre site internet des modéles modifiés par nos soins, ET sous
réserve de vérification de votre part.

Ces modeles sont fournis sur simple demande. Seuls ces modéles seront modifiés en cas de mise a jour de lois ou de
décrets. lls constituent une base. Les documents (actes, courriers ou formalités) créés par votre étude vous étant
propres, ils ne peuvent donc pas étre mis automatiquement a jour par nos soins.

IMPORTANT
Nous vous rappelons que la maintenance du logiciel n’inclut pas les mises a jour ponctuelles des
documents. Il s’agit d’un service que nous vous proposons gracieusement.
Nous ne sommes en aucun cas responsables des omissions ou erreurs relatives a la qualité juridique
des actes dont le contenu doit IMPERATIVEMENT étre vérifié avant utilisation par un Huissier de
Justice ou une personne compétente sur ce point en votre étude.
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