COURTAGE-XP

Le logiciel de Gestion (CRM)
des couritiers

en prét immobilier

Documentation Version 7.2.X.x

Courtage-xp, logiciel développé par SOFTENTREPRéBEtroite collaboration avec les professionnelsalutage en
crédit immobilier, marque un tournant dans I'éviolutde ce type de produit, et se place résolumams th lignée des
logiciels graphiques modernes, simples d'utilisagbfiables.

Le logiciel Courtage-xp est un logiciel de gestibagence de courtage en prét immobilier.

Il permet de gérer les dossiers depuis la crégaggu’a I'archivage, en passant par le plan darftement, la
présentation aux banques, la signature notaifactaration, le courrier automatique, les bordexedel
commissions...etc.

Il fonctionne sur tout systeme PC avec WindowslMaw avec Parallels

Son principal objectif est de traiter le plus ragpitent possible I'ensemble des opérations : gedéismlossiers, saisie
des reglements, facturation des banques, encaisseingentilation des réglements,...etc.
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Bienvenue

Courtage-xpest le logiciel pour les professionnels du cowetag crédit immobilier.
Congu en étroite association avec les professien@elurtage-xp est entierement dédié a cet enéroent.

Son ambition est de vous assister dans la gestiotidienne de votre établissement,

N'étant pas tous des informaticiens, il fallaitlogiciel simple, convivial et intuitif, compatiblvec vos habitudes et
vos techniques de travail.

C'est donc dans cet esprit que ce Courtage-xpl@jour en 1998 et continue d'évoluer en collalionsavec les
utilisateurs dont vous faites maintenant partie.

Nous vous en remercions...

Le monde du courtage en crédit immobilier est wirennement délicat,
Mettant en ceuvre des techniques de gestion préisgmnt des attentes particulieres.
Pour s’éloigner des grands discours marketingretydtis réaliste, on va prendre un exemple d'uc&tbde courtage
en prét immobilier X (un nos client), avant et apfacquisition du logiciel Courtage-xp.
La société est composé de :
Une secrétaire et une stagiaire
11 agents commerciaux
Un directeur.
AVANT
Le bureau du secrétariat était toujours inonddgsmagents qui voulaient avoir des réponses sus Bassiers, ce qui
est légitime, puisqu’ils sont commissionnés surdelossiers:
* Mon dossier 20050141 de Mr Dupont, I'avez vousayé ?
* Moi, j'ai 12 dossiers aboutis, et je n’ai été aoissionné que sur 9, pourquoi ?
* Mon client a eu I'accord pour son prét, et il faanais recu son courrier de confirmation !!
* Moi, j'ai perdu ma mallette, sortez moi, tous nusssier, les présentations, SVP,..
* Personne ne veut me préter sa calculette finamgéur effectuer un plan de financement.

Etc.... et la liste est longue.

APRES

Plus personne dans le secrétariat, le courriaagematiques, les agents commerciaux suivent ngsiers jour pas
jour sur leurs ordinateurs.

Le directeur est au courant des résultats de I@téoen quelques clics de souris, éditer des rappéfin de préparer
des réunions basées sur du visuel, bref sur duetsnc

...etc.

Bref, un gain de temps considérable.

Nous avons essayé au travers de ce manuel d'ardpaiedre a la majorité des questions

gue vous pouvez étre amené a vous poser dangiiguerguotidienne de votre métier et au niveadud#isation
courante de Courtage-xp.

Bonne découverte ...

Installation

Courtage-xp fonctionne sur tout systeme PC aved®@¥irs, ou Mac avec Parallels.

Apres avoir téléchargé le logiciel, lancez I'inkitibn en exécutant le fichier courtage-xp_insta.epuis suivez les
instructions de l'installation.

L'installation crée un raccourci du logiciel sutreobureau.

Présentation générale

Au lancement du logiciel

L’écran Apropos apparait si vous n‘avez pas eneaoregistrée votre licence, dans ce cas il suffitldpier sur le
bouton Continuer. Si vous avez regu votre liceitdaut la saisir puis I'enregistrer (bouton Enrgtger).A chaque
lancement du logiciel, vous devez vous identifiec@un code et un mot de passe. Par défaut, leestd@®00, et le
passe est 0000
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Apropos... Courtage-XP E !

Mot de passe

Enregistre la
kcence

Les principales caractéristiques fonctionnelles

Le logiciel peut fonctionner en monoposte ou eeaés multi-agences et multiutilisateurs.
Par exemple: Secrétariat : enregistrement degrzevols et des dossiers.
Agents commerciaux : Chacun compléte ses dosgiststdeurs évolutions.
Responsable : Suivre le résultat de son équipgieén cas de besoin.
Direction : Acces directe aux résultats de I'agence
Le montage des dossiers de prét immobiliers epbunt essentiel dans tout établissement de couiltidoit étre précis,
rigoureux, rapide, irréprochable.

Un dossier est composé d’'un apporteur d’affairédgiste, une agence immobiliere par exemple)lient et un agent
commercial qui va s’occuper du suivi du dossier.
Le dossier doit passer par plusieurs étapes :

* Recueillir les informations du client (Nom, coorthées, ressources, simulation de prét...etc.
* Enregistrer les montants prévus (Banque et appost..etc)

* Présenter le dossier a une ou plusieurs banques

* Etablir une facture pour la banque, I'encaissesute, ...etc.

* Enregistrer la commission de I'agent et celld’dpporteur.

Ecran principal de Courtage-xp

L’écran principale est composé d’'un menu verticahposé de 10 espaces de travail (1 2 3 ...10), pagcgder il
suffit de cliquer sur I'espace sur lequel vous stz travailler.
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Pour créer madifier un rend
Vendredi 20 Aodt 2010
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0700 RI M FABTEN COMERISSON

STEPHANIE MaA BANCUIERE
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ZE0000 APPORT 30000

5:00 RI MLLE SWLVIE FOURNIER

W DURAND. ETDUT DU PRET 450000

Viendnedi 20 Samedi 11
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1E=D0 R REUNION DE L SEMAINE

| B Gl T EROSPECTS IR B i
o

[Dtection des appe | Astuce - Double- Vendwdi 20 Aodt 2010 1527
1>Gestion du planning du personnel
(a) Choix du personnel, (b) Apercu du planning menggiCalendrier du planning
(c1) Vue du planning par jour, semaine ou mois) 8hchronisation avec Google agenda
(c3) Gestion des appels clients.
(d) Planning de la journée sélectionnée, (e) Gestas taches a faire, (f) Rappel des clients
(g) Détection des appels entrants (h) Menu fonstituntableau d, (i) Menu fonctions des taches
(w) Récupération des formulaires saisies par lestcsur votre site internet

2>Gestion des apporteurs

3>Gestion banques et assureurs

4>Gestion des notaires

5>Gestion des dossiers clients

6>Calculettes financiéres, simulations sans passdaréation d’'un dossier
7>Facturation des banques

8>Suivi du résultat financier de I'entreprise

9>Gestion du courrier

10>Paramétrage du logiciel
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Par quoi commencer ZCommencez par : Parameétres, zones puis personnel

Parameétres : cliquez sur le bouton (p1)

PRET IMMO DEMO

-

PARAMETRES

Agence_paris1

Agence_parisid NAOFR010
Agence_parisié 310072010
31/07/2010 [
31/07/2010
3140742010
sgence_marseietd 310772010
Agence tiles _31/07/2010

o=
= s o [

PRET IMMD DEMD
Spécitiste en financement immobilier
11 rue de Paris

====1Tnmaler Credias
===3>izAvec clic drox “CCradnasidats” . puls Propndnds.
75001 PARIS Mﬁﬂumhm n‘hnpmgﬂ‘-hu:hmd-m

St les autes postes
T 111111111 Fax 0122222222 ---:imb;hl

wmm s Paramames, Boumn hwhp-mhwhﬁw
franck.a@pret.immo.demo.fr =3 Clicuoer sur e bouton Walider

M.mm“mhl‘ﬁﬂn_u [+ Numéro automatique des N° de Mandata
Envegetrer (D Code de début des N* des dossiers | 1 |

W pret. immo. demo. Tr
Code transmission(3 caractéres, Un par agence)

Haut 2
Haut 3
Bas 1
Bas 2
Bas 3

Logo E:Creditas\Exe\logo softentreprise pl.gif g

RCS, Like 500 236 781 SOoOFTENTRERPRISE
Ligne Sup APE : 671 E Mous développons le futur

Pour l'instant, tout ce qu'il faut faire ici c’egtl), (2) puis (3)

Saisir les informations de votre entreprise darpatiie (1)

Sélectionnez votre logo si besoin avec le boutdn (2

Enregistrez avec le bouton (3)
Si vous travaillez en réseau, et que votre posstipas le serveur, il faudra utiliser le boutorcearir(a) pour aller
sélectionner le répertoire des données nommé deatardeur

Cliquez sur le bouton (p3) pour préparer les zalgeBrance. Ensuite cliquer sur <Importer villesnees
Sélection dans le fichier des villes

PARIS 10 75010
PARIS 11 75011

Pmi ‘H-

(p4). Permet de reller conflgurer votre ordinat@wec votre appareil téléphonique, et ceci affinédripérer les N° de
téléphone des personnes qui vous appellent etukeprévenir avant méme que votre téléphone comn&roaner.

(p5). Est a utiliser si vous souhaitez imprimebdées étiquettes pour votre entreprise.

(p6). Permet d’afficher un résumé de la producties dossiers de votre entreprise

(p7). Module de transférer des dossiers sur ureseiaternet (Sauvegarde, Franchises, ...etc.)
(p8). Module de connexion a distance(En option)

(p9). Transférer les données (Dossiers, rendez;voesc.) d'un agent & un autre

Les utilisateurs du logiciel
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Quand vous lancer le logiciel, il vous demande agtecutilisateur et un mot de passe. lls sont esirégi dans la fiche
de chaque utilisateur.

Pour accéder a la gestion des utilisateurs, cliguefe bouton Personnel-Agents.

|

% Edite | 89 Quite

O Enfaste
@ Sortis
& Tous

O e O 3 RSB0 JEL
% 0001 Eric coum 01222222 06111111

0002 Sandrine CouL 0133333333 0633333333

Chercher 8 [l Nouv X Modif | % Suppr
Afficher

Pour ajouter un utilisateur, cliquez sur le boudmuv, puis saisissez les informations de la ficmele, nom
prénom,...etcEt surtout cochez I'option (Toujours en poste)

Code : 4 caractéres, des chiffres 0001, 0002, 008t

Passe : 4 caractéres, vous pouvez le laisser Waeis le souhaitez.

Groupe : Le nom du groupe de personnes, mettdiidale votre agence par exemple

AUTORISATION D’ACCES

Les autorisations déterminent & quoi I'utilisatawdroit, peut t il accéder au fichier des appoggpeut t il supprimer
telle ou telle information, .etc.

Il'y 2 type d'utilisateur, Superviseur et Utilisate Si c’est un Superviseur, alors il peut tout @b tout faire. Sinon, il
faut cocher les options dont il aura acceés.

Pour s’habituer avec le logiciel, mettez Supervisetiun méme mot de passe pour tout le monde.

Pour modifier une fiche, double-cliquez dessus

Pour supprimer une fiche, cliquez dessus, puis ISupp

Pour imprimer cliquez sur le bouton Edite

Attention, pour afficher une personne qui n’estsp@n poste, il faut sélectionner I'option (Tous) et a gauche.

1. Utilisation du planning du personnel

Le planning affiché est toujours celui de la persmsélectionnée dans la liste en haut & gauche(a).
Pour afficher le planning d'une autre personne :

Sélectionnez la personne dans la liste (a).

Choisir une date dans le calendrier ou alors cligiieectement sur une case du tableau (b)
Pour ajouter un rendez-vous :

Ci-dessus, double-cliquez sur I'heure souhaitée tiatableau (d)
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Ci-dessous, 1,2,3,4 puis 5 :

Choisir I'heure de début, I'heure de finmetif, si le la personne avec qui vous avez
rendez-vous a un dossier alors cliquez sholgon (3), sinon passez a (4).
Enregistrez avec le bouton (5).

Pour modifier un rendez-vous : Double-cliquez surendez-vous dans le tableau (b),
Pour supprimer un rendez-vous : Sélectionnez ldazwous dans le tableau (b), puis le bouton (h)
Pour imprimer, utilisez le bouton (h)

Utilisation des taches a faire

Pour créer, une tache, cliquez sur le bouton Meah@s (i) puis Nouveau
Pour modifier une tache, double-cliquez dessus
Pour supprimer une tache, cliquez dessus, puisatile bouton Menu Taches (i) puis supprimer

2. Les apporteurs:

Les apporteurs sont tous ceux qui vous apportentidssiers a étudier, se sont les agences imnrekiliés anciens
clients, ...etc. lls peuvent représenter aussi, ooecs, Internet, la vitrine de votre agence, pangle. Dans ce cas, il
faut créer un apporteur qui s'appellera INTERNETPASSAGE. Cela va servir au logiciel a détermirieadient vos
clients par exemple. Un dossier de prét peut nepais d'apporteur.

Pour accéder a la gestion des apporteurs, cligude $outon Apporteurs de I'écran principal.

Remargue. On peut toujours créer 'apponteur au ment de la création du dossier
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(1) Pour afficher les apporteurs enregistrés danst@ge-xp

(2) Pour n'afficher que les apporteurs de I'agéhcionné dans cette liste

(3) Pour nafficher que les apporteurs suivantyge(Agence immobiliére,...etc.)

(4) Petite loupe pour faire une recherche rapiates dame colonne du tableau

(5) 4 boutons pour gérer les apporteurs :

(Créer) permet de créer une nouvelle fiche apporteu

(Modifier) permet d’afficher la fiche apporteur eélionnée dans le tableau

(Supprimer) permet de supprimer la fiche apporsélectionnée dans le tableau

(Edition) permet d’éditer le tableau des apporteurs

FICHE APPORTEUR

Le bouton Ville dans cette fiche, existe aussi daesque tous les autres écrans de Courtageperrilet de
sélectionner une ville. Si la ville n'existe pdsjous faudra la créer avec le bouton Nouv. Uns f@ ville sélectionnée
dans le tableau, cliquez sur le bouton (Retour aeéction).

Vous pouvez attacher cette fiche a un agent comanerc
Titre du courrier, c’est celui qui sera utilisé dda correspondance.

3. Les banques:

Il est important d’enregistrer toutes les banquex @ui vous aller travailler, avant méme de conuteea enregistrer
les dossiers clients. Leur gestion est similaicelie des apporteurs, avec toujours les mémes hoetdes mémes
fonctionnalités.

Vous pouvez aussi bien les créer pendant la créaties dossiers.
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FICHE BANQUE

Code : 8 caractéres pour désigner la banque. Meigaurs une valeur explicite. Exemples :
CE-PAR12 pour caisse d’'épargne de la ville PARIBMNP91000 Pour la BNP de 91000 EVRY, ...etc.
Ne cochez Archive que si vous arrétez de travalerc la banque.

4. Gestion des notaires

La gestion des notaires est similaire a celle desjbes et des apporteurs, avec toujours les méongans et les
mémes fonctionnalités/ous pouvez aussi bien les créer pendant la créaties dossiers
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Fiche notaire. Le bouton

5. Gestion des dossiers clients

Introduction :

Le nom du notaire commence
toujours par ETUDE

Saisir I'adresse, Tél. et Fax. S'ils
sont disponibles

Le titre du courrier, est le titre qui
sera utilisé dans le courrier.

A quoi sert d’afficher la liste des
notaires de la méme ville ?

C’est tout simplement pour éviter
d’ajouter un notaire qui existe déja
dans la base.

Alors apres avoir saisie la ville du
notaire g'on veut créer, on clique sur
le bouton Afficher la liste pour étre
slre.

La gestion des dossiers est tres simple, 1 bout@o{® afficher les dossiers et 4 boutons(6) poucréer, modifier,

supprimer et imprimer. Tout le reste c’est un plus.
La colonne App=dossier avec apporteur.
Les colonnes ( ?, O, N) =(En attente d’accord, AdépRefusé)
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(2). Sélection d'un type de dossier a afficher,gigfaut elle est sur « Encours »
(2). Plus de sélection affin de cibler les dossieadficher.

(2) (a). Chercher les dossiers d’un client parrsam ou une partie du nom

(2) (b). Chercher les dossiers d’'un agent, d’'umeggba ou d’un apporteur

(2) (c). Chercher les dossiers d’'une période

(2) (d). Chercher les dossiers suivant les offres

(2) (e). Chercher les dossiers suivant la signatataire

DANS TOUS CES CAS IL FAUT CLIQUER SUR LE BOUTON Adher(3)

(4). Afficher les clients qui avaient des documenfsurnir, et qu'ils ne I'ont pas encore fait.
(5). Afficher les clients que vous devez appeler

Les 4 boutons(6) :

Créer : Pour créer un nouveau dossier

Modifier : Pour afficher le dossier séleati@ dans le tableau
Supprimer : Pour supprimer le dossier si&ené dans le tableau
Editer : Pour imprimer le tableau des dassiéfichés

Une fois le tableau rempli, on peut utiliser letites loupes pour chercher dans le tableau

(7). Transfert du dossier d’'un poste a une auttmedagence a une autre, ...etc.
Exemple. Un agent monte des dossiers a I'extéregurevenant au bureau, il peut les transférerlgessrveur de
I'entreprise.

Création d’un dossier

Chague dossier porte un N° de dossier. Il est aatiqgoe, & moins que si vous ayez décoché I'option :
Numérotation automatique, qui se trouve dans Iiéde paramétrage.

L’écran d’'un dossier est composé de 4 parties §lafl) (2) (3) et (4) voir écrans ci-dessous
(2) Informations sur le client, note d’accompagnatt® la « carcasse » pour le banquier, ...etc.
(2) Informations sur le projet. (3) Liste des siatidns, (4) Courrier de correspondance

(1) 2
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Rappel : Les informations de couleur orange sons [iinportantes que les autres. Car elles sontsé#ls dans certains
calculs, comme le taux PTZ, 'endettement, ...etc.

®) 4

Plan informations client

Pour enregistrer un dossier, il faut au minimurmagent sélectionné dans (1), Nom et téléphone datdfians (2). Tout
le reste peut étre saisie au fure et & mesureeguafbrmations arrivent.
Ne pas oublier d’enregistrer a chaque fois que wowvsez le dossier pour ajouter des informations.
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(2). Sélectionnez I'agent qui traite le dossiecesin’est pas déja positionné.
Sélectionner I'apporteur s'il existe
L’option Annulé est a cocher uniquement si le dersest annulé, en indiquant le pourquoi.
L'option Archivé est a cocher dans 2 ca$§'chs le dossier est terminé comme prévu. 2emevaas I'archiver pour
une raison x
L'option « Mise en attente » est a utiliser p@oiér un ou plusieurs dossiers spéciaux

(2). Saisissez les informations dont vous dispadsealient

(3). Cette note sera imprimer dans la « carcasse$ois envoyée au banquier

(4). Historique et remarque que vous pouvez saisir

(5). Si vous devez appeler le client ultérieuremeotis pouvez 'indiquez ici

(6). Cette partie vous permet de scanner les doctsnet les enregistrer dans le dossier.

Plan projet

Dans ce plan on saisie les informations du progtableau des rendez-vous est en affichage senteoa ses
informations provient directement du planning d&jéegistré.

La partie COMPTA : Montants prévus : a saisir.

Facturation en affichage seulement, car elle privdet module de Facturation.

Les montants prévus a saisir

Honoraires client : Somme prévue a verser palidatqpeut étre nulle)

Com Banque : Commission prévue a verser parrigum

Ristourne : Somme prévue a verser a I'apportesut(ptre nulle)

Base de calcul = (Honoraires client + Com Banquejstourne
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Plan Simulation et présentation banque

Cette partie est la plus importante dans la gestéandossiers.

A premiere vue, on croit de suite qu’ils beaucolipformations. Mais en réalité, seule la moitiéléeran contient des
informations a saisir (Encadrée en rouge).
Vous verrez, on s'y habitue trés vite.
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A quoi servent tous ces tableaux ?

(t1). Tableau des revenus autres que les revematespionnelles(Patrimoine). On saisie les infoiomst directement
dans le tableau.

(t2). Tableau des crédits encours et/ou rachaté&s.gfMéme type de saisie que (t1)

(t3). Tableau des simulations du dossier, on vesrament les créer.

(t4). Tableau d’affichage de la simulation sélenti®@e dans le tableau (t3)

(t5). Tableau d’affichage de la simulation sélemti®@e dans (t3), mais avec lissage cette fois.

(t6). Tableau d’affichage de la situation quanctbaisi la simulation dans (t3)

On commence la saisie par quoi ?
On peut commencer par saisir ce qu’on veut, maisiun ordre chronologique :
<1>Les revenus des clients, <2>Tableaux (t1) etdi®) le calcul automatique du total(Jaune) dasscharges
annuelles, et le total (bleu) dans les revenuselanu
<3>Montants acquisition, travaux,...etc. <4>L'apport.
A ce moment, on est prét pour créer notre 1érelsinon, la table (t3) est supposée vide.
Les étapes pour créer une nouvelle simulationf €2, et 3 :
Le bouton <Nouvelle simulation>
Une (Ou plusieurs fois si simulation avec plusiganéts) le bouton <Ajouterl nouv prét>
Le bouton <Enregistrer Simulation>
Le bouton (L1) si on veut lisser.

Détail de la création de la simulation
Le bouton <Nouvelle simulation>
Ensuite, dans I'écran ci-dessous, vous saisiss2z3l 4 et vous terminez par 5.
C’est aussi simple que ¢a. Tout ce passe dansatie@égouge. Le reste c’est une « cerise ».
Avec le 5 vous choisissez entre les 2 boutons :
<Ajouter ce prét> : le prét est ajouté a la simotagt retour automatique a la simulation
<Annuler Retour> : Retour automatique a la simutasians rien faire
Si vous voulez le PTZ, il suffit de cliquer sudeuton <Cherche 0%> puis le 5 comme avant.
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Revenons a notre simulation
Une (Ou plusieurs fois si plusieurs préts) le bouwtéjouterl nouv prét>(s2)
Le bouton <Enregistrer Simulation> (s3)
Le bouton (L1) si on veut lisser.
Et voila comment on fait une simulation d’un prét d
1 Prét xxxxxx,xx a 4% sur 25ans, 1 Prét 1 patrah®TZ, Le tout lissé en 20 seconde.
Quand vous ajoutez plusieurs préts, utilisez ledodl) pour déplacer les préts les plus longhaumt, au dessus des

moins longs.
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Pour modifier un prét du tableau (t4), double-atigulessus, saisir les modifications (capital, durétc.), puis
enregistrer. Pour supprimer un prét, cliquez degsuis sur le bouton (s5)

Pour afficher une simulation, il suffit de cliquégssus dans le tableau (t3)

Pour supprimer une simulation, il suffit de cliquierssus dans (t3), puis le bouton (s4)

Sl vous souhaitez que la simulation affichée saieaqui est retenue pour le dossier, il faut eistegy le dossier
(Bouton <Enregistrer> tout en haut a droite)

Présentation aux banques (tableau t7):

Pour ajouter une présentation (Avec la simulatificl#&e), cliquer sur le bouton (pl), ensuite, anivies informations
gue vous avez, continuer a modifier la présentaffam exemple, cochez option <Accord de principde banquier
vous indique qu’il y a des chances. Ensuite suiladgcision, vous la sélectionnez dans la coletidecid>, ...etc.
Pour Imprimer la « carcasse », cliquer sur le bowmarcasse» en haut a droite.

Quand il y a une ou plusieurs présentations acealdaés le tableau (t7), il faut en sélectionneraarame retenue
pour le dossier, et ceci avec le bouton (p3)

Plan courrier de correspondance

Dans cette section, on peut éditer plusieurs typesourrier pour le dossier.

Par exemple, aprés avoir rencontré les clientareigistré leurs dossiers, on édite La lettre détée dossier, c’est le
courrier type Cl_depot.rtf dans la liste.

En faisant (1), (2) et (3) la lettre s’affiche autatiquement, préte a étre envoyer.

On peut méme modifier son contenu avant de I'imprim
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Plan documents a fournir

Chaque case cochée signifie que le client doit vemettre le document.
Pour imprimer les documents a fournir, utilisebdéeiton <Edition> en haut a droite
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6. Faire des simulations sans créer de dossier

Quand on ne sait pas si on va présenter ou paétleé’pn client, alors au lieu de faire un dossi@mplet, on se
contente de faire une étude de prospect. C'est'ca @ppelle ici, faire une simulation sans dosgerci limite le
nombre de dossiers a présenter aux banques.

On monte un dossier a chaque fois gu’on serre wgia,mMais un plan de financement prospect.
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(s1) : Plan de financement(Simulations)

(s2) : Calcul des frais de notaire. (s3) : Calailalgarantie (s4) : Calcul du PTZ, taux a 0%
(s5), (s6), (s7) et (s8) : Calculette rapide degpré

(s9) : Simulation rapide de placement

(s10) : Information sur la défiscalisation en Fanc

(s2) : Calcul des frais de notaire (s3) : Calcul de la garantie  (s4) : Calcul du PTZ

(s5), (s6), (s7) et (s8) : Calculette rapide detpré

(sH Calcul de la capacité de remboursemer{s6)Calcul de la capacité d’achat
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Calcul des mensualités, TEG, ...gf7) et (s8)

(s1) : Plan de financement pour les prospects
(el) Pour afficher les simulations. (e2) Pour ¢régexdifier, ...etc. des simulations
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Fiche simulation
Le fonctionnement de la simulation pour un prosgstiexactement similaire a celui de la simulatians un dossier.
Rappel : Les encadrés en rouge représentent lespshgue vous pouvez saisir. L'encadré en vert nigiiisé que pour
ajouter ou modifier un prét du tableau (t4). Oroiele fonctionnement en complet :
1°"° étape : Saisi@les informations client, projet, revenus, créditsours (t1), patrimoines (t2)...etc.
puis on enregistre avec le bouton noir <Enregistrer>
2°™ étape :On commence par créer une 1ére simulation pouraspect : Bouton <Nouvelle simulation>
3 étape :
* On utilise I'encadré vert pour calculer le p(éapital, taux, durée, assurance si besoin), comdigué
avec (1, 2, 3, puis 4). Ensuite, si c’est banl'ajoute a la liste du tableau (t4) avec le boauto
<Ajoute prét> (s5), sinon, on recommence un aitce dernier ne convient pas.
Pour modifier un prét du tableau (t4), cliguesslis, modifiez (Montant,...etc) puis utiliser bouts®)
*Encore une fois, on utilise 'encadré en vert pajauter d’autres préts de la méme maniére.
A tout moment, on peut supprimer un prét du tab({géuavec le bouton (s7)
Une fois le tableau (t4) contient tous les prétsles classe avec le bouton (d1), on mettant leslphgs en haut. Si on
souhaite lisser les préts, il suffit de cliquer Boption <Lisser> (L1)
4°M étape :On enregistre la simulation avec le bouton <Entegrisimulation> (s3)
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7. Facturation

Dans cette version, le logiciel gére 2 modes deifation :

Facturation recette client (Banques et empruniuigcturation dépense fournisseur (Apporteurs)

Un dossier peut générer jusqu’a 3 factures, une lpdeanque, une pour le client si le montant préstupositif, et une
autre pour I'apporteur si le montant prévu estfosi

Rappel : Les dossiers a facturer sont les dossiers

Non annulées, non archivés, accordés, une banéideratenue, non déja facturés et si projet imriesldd signature
Notaire doit étre cochée.

7.1. Création de la facture

Le logiciel prépare la liste de toutes les factdreséer (Tableau T1). Pour créer une facture, laaélectionnez dans
le tableau T1, puis cliquez sur le bouton al. Ro&er plusieurs factures a la fois (Procédure aatioue), utilisez les 2
boutons (c2) pour les sélectionner, Ensuite clicauede bouton (C1)

(B1) (B2): Afficher les factures de la période (jl)toutes les factures sans tenir en compte pérlade
Dans les 2 cas, si (p2), (p3), ou (p4) sont pawids ils sont prises en compte dans I'affichage.
(b4) : Afficher le détail de la facture sélectiorrdu tableau (t1), résultat dans (t3)

(b5) : Afficher le détail de toutes les facturestdbleau (t1), résultat dans (t3)

(b6) : Sélection/Désélection d'une facture de (B8lection/Désélection de tout (T2)

(al) : Créer la facture sélectionnée dans le aablenouvelle facture

(a2) : Afficher/Modifier la facture sélectionnéendde tableau (T2)

(a3) : Supprimer la facture sélectionnée danstiesa (T2)

(a4) : Imprimer le tableau (T2)

(a5) : Imprimer la ou les factures sélectionnéésgraux 2 boutons (a6)

(s1) : Afficher les statistiques de la facturat{@hiffre d’affaire)

(s2) : Suivie détaillé des réglements des factures

(b3) : Permet d’affiche le dossier relié a la faetsélectionnée du tableau (T2)

(i3) : C'est le méme tableau que (T2), mais entionade chaque agent traitant le dossier facturé.
(i4) : Application d’'un pourcentage sur le chifftaffaire
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Affichage d’'une facture pour consultation ou moddation.

(i2) Affichage d’'informations (Débit, crédit,...etc.)

Modifier le prix si besoin directement dans la eole honoraire.

(el) Choix entre plusieurs entétes possibles piouprdession de la facture
(rd) Impression du RIB en haut & droite sur ladeet

(b1) Texte 1 de bas de page, écriture en caraateresaux. (Modifiable dans Paramétres de la fatibmpa
(b2) Texte 2 de bas de page, écriture en petitties

Facture banque

Facture client

Facture Apporteur

Pour encaisser la facture, utilisez I'encadré raugje L'encadré rouge (r2) pour supprimer.
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Parameétres : Paramétrer la facturation

Le paramétrage consiste a indiquer la devise, chd@s entétes (Entétes oscar de préférence),
Saisir les données de votre RIB. Vous pouvez anesdifier le texte de bas de page.

Documentation Courtage-xp — Mise a jour Sep 2010 Copyright SOFTENTREPRISE 1998-2010
- 26/31



7.2. Suivi des reglements (Une vue rapide sur votre drésie)

Tous les reglements des factures banques et topaiements des apporteurs peuvent étre affichés
Dans ce tableau. Vous pouvez modifier leurs corgtelimectement a tout moment.
Et ceci sans avoir besoin d’ouvrir toutes les fafwne & une, ce qui peut devenir pénible.

7.3. Statistiques
La colonne Prévision est modifiable a tout momemtym simple double-clique sur la case du mois aitéth
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8. Suivi et analyse résultats

Ce suivi permet d’avoir une vue détaillée sur lenbee des présentations des dossiers aux banquesnlee de
dossiers apportés par les apporteurs, et enfirolduption des dossiers aboutis agent par agent.

8.1. Cas des banques

Pour afficher la production, sélectionnez une pirjan agent(ou tous), puis cliquez sur <Afficher>
(b1) Permet d'afficher (t1) par groupe de banqua(@®s les BNP par exemple en un seul résultat)
(t2) Affichage des dossiers de la banque sélecfierdans (t1)

(b2) Permet d’ouvrir le dossier sélectionné da®s(four vérifier quelque chose par exemple)

(g1) Graphe de répartition suivant les banques
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8.2. Cas des apporteurs (Méme fonctionnement que lescees)

8.3. Cas des agents (Méme fonctionnement que les banques
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9. Courrier et lettres types

Le courrier type est un ensemble de lettres typedplemploi. Elles sont utilisées, si vous voagpelez dans la
section correspondance dans les dossiers clients.

Les noms des fichiers de ces lettres commenceuujgar 2 lettres et un tiret(xx_) qui indique aejle va étre
destiné. Leur extension est rtf, qui un type explie avec Word et OpenOffice.

Dans notre exemple, cl_ok.rtf.

Vous pouvez les modifier, ajouter un logo, ...etcisMbne faut pas modifier les mots entre crocheisis vous pouvez
les déplacer ou les supprimer si besoin.

La petite disquette bleue permet d’enregistrenedifications.

ATTENTION : Avant de modifier, il faut faire une p@ grace au bouton <Disquette grise>

10. Annexe

10.1.Comment sont organisés les fichiers ?
Courtage-xp est installé par défaut dans le réper@\Courtage-xp

Toutes les données se trouvent : sous C:\ Couxjagiata
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10.2.Comment réinitialiser mes données ?
Pour réinitialiser toutes les données du logidisluffit de supprimez le contenu du répertoireadsauf les dossiers
(répertoires)

10.3.Comment sauvegarder mes données ?
Il suffit de faire une copie du répertoire c:\cage-xp sur une clé USB
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