COURTAGE-XP

Le logiciel de Gestion (CRM)
des couritiers

en prét immobilier

Documentation Version 6.x.X

Courtage-xp, logiciel développé par SOFTENTREPRéSEtroite collaboration avec les professionnels du
courtage en crédit immobilier, marque un tournamtsd'évolution de ce type de produit, et se place
résolument dans la lignée des logiciels graphiguasernes, simples d'utilisation et fiables.

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

Il permet de gérer les dossiers depuis la cré@tisgu’'a l'archivage, en passant par le plan darftement,
la présentation aux banques, la signature notaifacturation, le courrier automatique, les boedex de
commissions...etc.

Il fonctionne sur tout systeme PC avec WindowsMaie avec Parallels

Son principal objectif est de traiter le plus rapitent possible I'ensemble des opérations : gedéisn
dossiers, saisie des réglements, facturation degues, encaissement et ventilation des reglemeats,...
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Bienvenue

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

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

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

C'est donc dans cet esprit que ce Courtage-xp@jour en 1998 et continue d'évoluer en collalionat
avec les utilisateurs dont vous faites maintenartiga

Nous vous en remercions...

Le monde du courtage en crédit immobilier est urirennement délicat,
Mettant en ceuvre des techniques de gestion préisgsnt des attentes particuliéres.
Pour s’éloigner des grands discours marketingret@tis réaliste, on va prendre un exemple d’ucgésd
de courtage en prét immobilier X (un nos clientgra et aprés I'acquisition 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 inondédgsaagents qui voulaient avoir des réponses sts leu
dossiers, ce qui est légitime, puisqu’ils sont céssionnés sur leurs dossiers:
* Mon dossier 20050141 de Mr Dupont, I'avez vousa@e ?
* 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 féanais recu son courrier de confirmation !!
* Moi, j'ai perdu ma mallette, sortez moi, tous nuEssier, les présentations, SVP,..
* Personne ne veut me préter sa calculette finemgieur effectuer un plan de financement.

Etc.... et la liste est longue.

APRES

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

Le directeur est au courant des résultats de Iétgoen quelques clics de souris, éditer des réppéfin de
préparer des réunions basées sur du visuel, brefistoncrets.

...etc.

Bref, un gain de temps considérable.

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

gue vous pouvez étre ameneé a vous poser dandizuerguotidienne de votre métier et au niveau de
l'utilisation courante de Courtage-xp.

Bonne découverte ...

Installation

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

Aprés avoir téléchargé le logiciel Courtage-xpckam’installation en exécutant le fichier creditastal.exe
ou courtage-xp_instal.exe, puis suivez les insoustde l'installation.

L'installation crée un raccourci du logiciel sutnecbureau.
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Présentation générale

Au lancement du logiciel

L’écran Apropos apparait si vous n'avez pas eneoregistrée votre licence, dans ce cas il suffitlidgier
sur le bouton Continuer. Si vous avez regu votenice, il faut la saisir puis I'enregistrer (bouton
Enregistrer).A chaque lancement du logiciel, voerged vous identifier avec un code et un mot degpddar
défaut, le code est 0000, et le passe est 0000

ADropos... Courtage-XP X

4T

Mot de passe

e plys dinfo sur

&

Module d'assistance & detanca @ -
T faut une connexion inkernet

Enregistre la

bcence

Code Multi-sitea cl+c2ec3 _ Activer e

midule

Adresze IP enregitinée

Les principales caractéristiques fonctionnelles

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

Un dossier est composé d’'un apporteur d’affairéggiste, une agence immobiliere par exemple)client
et un agent commercial qui va s’occuper du suivildssier.
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'encaissesugte, ...etc.

* Enregistrer la commission de I'agent et celld’dpporteur.
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Ecran principal de Courtage-xp

L’écran principale est composé d’'un menu verticahposé de 10 espaces de travail (1 2 3 ...10), pour y

accéder il suffit de cliquer sur I'espace sur léqueis souhaitez travailler.
E\data\data_c_immpret_armentiere
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[Détection des appeis | Astuce - Double: endwdi 20 Aoit 2010 1527
1>Gestion du planning du personnel
() Choix du personnel, (b) Apercu du planning mengggiCalendrier du planning
(c1) Vue du planning par jour, semaine ou mois) &chronisation 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 fonstaiuntableau 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 pgssda création 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 : Paramétres, zones puis personnel

Parametres : cliquez sur le bouton (p1)

PRET IMMO DEMO
-

PARAMETRES

3170772010 |Connexdo U a T
072000
31007 /2010
3072000
310772010
0T FAN0
Agence_marseibe 1l 31007 F 2010

les 30700

PRET IMMO DEMO
Spécialiste en financement immobiier
11 rue de Paris

-—):m Credas

Windows, clic drof sur TCCrednas'eann” . pus Proprdnds.
E-*Chl-'_u-ninul\ﬂn m‘hnpc-gﬂ’-iu:hmhm
St s auaes poites |
====1zIntale Creduas
wwm»2n Paraméous, Bouton Parcourt puls sdkactionnez e répanore data du serveur
Repernire

75001 PARIS
T8 0111111111 Fax 01222172222
franck.a@pret.immo.demo.fr

www'. pret. immo. demo. Tr
Code transmission{3 caractéres, Un par agence)

== xCliquer s le bouton Valider
(v| Numém automatique dea N* da Dossiers v Numéro automatique des N° de Mandats

 Enregitrer (D) Code de début des N* des dossiers | 1|

T

Haut 1 Logo E:vCreditas\Eweilogo softentreprise p3.gif g
Haut 2

Haut 3

Bas 1 O

Bas 2 B

Bas 3 - b "

RCS. Like 500 236 781 SOFTENTREPRISE
Ligne Sup APE : 671 E Mous déseloppons le futur

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

Saisir les informations de votre entreprise danmléie (1)

Sélectionnez votre logo si besoin avec le boutdn (2

Enregistrez avec le bouton (3)
Si vous travaillez en réseau, et que votre posst pas le serveur, il faudra utiliser le boutorcparir(a)
pour aller sélectionner le répertoire des donnéesmé data du serveur

Cliquez sur le bouton (p3) pour preparer les zaleeBrance. Ensuite cliquer sur <Importer villesnEes»

Gy P Zone [+ |
PARIS 10 75010 1 B
PARIS 11 75011 1 )
PARIS 12 75012 1
#PARIS T3 e 12013 .1_. ﬂ
PARIT 14 TRO14

(p4). Permet de relrer confrgurer votre ordinat@ugc votre apparerl telephonrque et ceci affimébaipérer
les N° de téléphone des personnes qui vous appetleie vous prévenir avant méme que votre téléphon
commence a sonner.

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

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

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

(p9). Transférer les données (Dossiers, rendez-vaesc.) d’'un agent a un autre
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Les utilisateurs du logiciel

Quand vous lancer le logiciel, il vous demande asfecutilisateur 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.
ES|

%z Edite | Ef Quete

O Enfoste

& Sorti Erl-:u;:rr B rouv | Modif Suppr
® Tous - .
Coge  Hom o  Prénom TEL
# 0001 Eric COUN 01222222 061111 11
D002 Sandrine couL 0133333333 0633333333

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

Code : 4 caracteres, des chiffres 0001, 0002, 006t

Passe : 4 caracteres, vous pouvez le laisser videls le souhaitez.

Groupe : Le nom du groupe de personnes, mettalidale votre agence par exemple
AUTORISATION D’ACCES

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

Il'y 2 type d'utilisateur, Superviseur et UtilisateSi c’est un Superviseur, alors il peut tout b tout
faire. Sinon, il faut cocher les options dont itaacces.

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 Supp

Pour imprimer cliquez sur le bouton Edite

Attention, pour afficher une personne qui n'esispa poste, il faut sélectionner I'option (Tous)enit a
gauche.
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1. Utilisation du planning du personnel

Le planning affiché est toujours celui de la persmsélectionnée dans la liste en haut a 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 ciglieectement sur une case du tableau (b)
Pour ajouter un rendez-vous :

Ci-dessus, double-cliquez sur I'’heure souhaités tkatableau (d)

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 shoigon (3), sinon passez a (4).

Enregistrez avec le bouton (5).

Pour modifier un rendez-vous : Double-cliquez surdndez-vous dans le tableau (b),
Pour supprimer un rendez-vous : Sélectionnez l@azwous 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 Meaahds (i) puis Nouveau

Pour modifier une tache, double-cliquez dessus
Pour supprimer une tache, cliquez dessus, puisattile bouton Menu Taches (i) puis supprimer
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2. Les apporteurs:

Les apporteurs sont tous ceux qui vous apportentldssiers & étudier, se sont les agences imnekilies
anciens clients, ...etc. lls peuvent représenter,auss source, Internet, la vitrine de votre agepee
exemple. Dans ce cas, il faut créer un apporteis'gppellera INTERNET ou PASSAGE. Cela va serur a
logiciel a déterminer d’ou vient vos clients paeeple. Un dossier de prét peut ne pas avoir d’appor
Pour accéder a la gestion des apporteurs, cligude $outon Apporteurs de I'écran principal.

Remarque. On peut toujours créer 'apponteur au ment de la création du dossier

(1) Pour afficher les apporteurs enregistrés danst&ge-xp

(2) Pour n'afficher que les apporteurs de I'ag@étectionné dans cette liste

(3) Pour n'afficher que les apporteurs suivantypefAgence immobiliere,...etc.)

(4) Petite loupe pour faire une recherche rapides dae 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 gaesque tous les autres écrans de Courtagepgrriet
de sélectionner une ville. Si la ville n’existespé vous faudra la créer avec le bouton Nouv. thiela
ville sélectionnée dans le tableau, cliquez stolgton (Retour avec sélection).

Vous pouvez attacher cette fiche a un agent comaterc
Titre du courrier, c’est celui qui sera utilisé dda correspondance.
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3. Les banques:

Il est important d’enregistrer toutes les banques gui vous aller travailler, avant méme de conueea
enregistrer les dossiers clients. Leur gestiosiastaire a celle des apporteurs, avec toujoursnésies
boutons et les mémes fonctionnalités.

Vous pouvez aussi bien les créer pendant la créatles dossiers.

FICHE BANQUE

Code : 8 caractéres pour désigner la banque. Meitigzurs 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 travailec la banque.

Documentation Courtage-xp — Mise a jour Sep 2010 Copyright SOFTENTREPRISE 1998-2010
- 10/32



4, Gestion des notaires

La gestion des notaires est similaire & celle desjbes et des apporteurs, avec toujours les ménésnis
et les mémes fonctionnalitégous pouvez aussi bien les créer pendant la créaties dossiers

Fiche notaire. Le bouton
Le nom du notaire commence
toujours par ETUDE
Saisir '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 aprés avoir saisie la ville du
notaire g’'on veut créer, on clique
sur le bouton Afficher la liste
pour étre s(re.
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5. Gestion des dossiers clients

Introduction :

La gestion des dossiers est trés simple, 1 boutpa(d afficher les dossiers et 4 boutons(6) poucréer,
modifier, supprimer et imprimer. Tout le reste t'es plus.

La colonne App=dossier avec apporteur.

Les colonnes ( ?, O, N) =(En attente d’accord, AdépRefusé)

(1). Sélection d’'un type de dossier a afficher,gigfaut elle est sur « Encours »
(2). Plus de sélection affin de cibler les dosséeadficher.
(2) (a). Chercher les dossiers d'un client parrsam ou une partie du nom
(2) (b). Chercher les dossiers d’'un agent, d’'ummgba 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 siglené dans le tableau
Editer : Pour imprimer le tableau des dossidfichés
Une fois le tableau rempli, on peut utiliser leitps loupes pour chercher dans le tableau

(7). Transfert du dossier d’'un poste a une autumedagence a une autre, ...etc.
Exemple. Un agent monte des dossiers a I'extéreurevenant au bureau, il peut les transférerleers
serveur de I'entreprise.
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Création d’un dossier

Chaque dossier porte un N° de dossier. Il est aatigoe, & moins que si vous ayez décoché 'option :
Numérotation automatique, qui se trouve dans led@paramétrage.

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

(1) 2

Rappel : Les informations de couleur orange souns jpinportantes que les autres. Car elles sontsétis
dans certains calculs, comme le taux PTZ, 'endetid, ...etc.

3 (4)
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Plan informations client

Pour enregistrer un dossier, il faut au minimunagent sélectionné dans (1), Nom et téléphone dntcli
dans (2). Tout le reste peut étre saisie au fubeneesure que les informations arrivent.
Ne pas oublier d’enregistrer a chaque fois que wosez le dossier pour ajouter des informations.

(1). Sélectionnez I'agent qui traite le dossiecesih’est pas déja positionné.

Sélectionner I'apporteur s'il existe
L'option Annulé est a cocher uniquement si le darsest annulé, en indiquant le pourquoi.
L'option Archivé est a cocher dans 2 ca$' cas le dossier est terminé comme prévu. 2eme/cas
I'archiver pour une raison X
L'option « Mise en attente » est a utiliser paaiér un ou plusieurs dossiers spéciaux

(2). Saisissez les informations dont vous dispdsedient

(3). Cette note sera imprimer dans la « carcasse>fois envoyée au banquier

(4). Historique et remarque que vous pouvez saisir

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

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

Documentation Courtage-xp — Mise a jour Sep 2010 Copyright SOFTENTREPRISE 1998-2010
- 14/32



Plan projet

Dans ce plan on saisie les informations du progtableau des rendez-vous est en affichage senteoas
ses informations provient directement du planniéj@ @&nregistré.

La partie COMPTA : Montants prévus : a saisir.

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

Les montants prévus a saisir

Honoraires client : Somme prévue a verser palidatqpeut étre nulle)
Com Banque : Commission prévue a verser parigus
Ristourne : Somme prévue a verser a I'apportezut(ptre nulle)

Base de calcul = (Honoraires client + Com BanguR)stourne
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Plan Simulation et présentation banque

Cette partie est la plus importante dans la gestésndossiers.

A premiére vue, on croit de suite qu'ils beaucolipfdrmations. Mais en réalité, seule la moitiél@éeran
contient des informations a saisir (Encadrée egepu
Vous verrez, on s’y habitue tres vite.

A quoi servent tous ces tableaux ?

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

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

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

(t4). Tableau d’affichage de la simulation séleutiée dans le tableau (t3)

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

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

On commence la saisie par quoi ?
On peut commencer par saisir ce qu’on veut, mgigiln ordre chronologique :
<1>Les revenus des clients, <2>Tableaux (t1) ¢t le calcul automatique du total(Jaune) dass
charges annuelles, et le total (bleu) dans leswesannuels.
<3>Montants acquisition, travaux,...etc. <4>L’apport.
A ce moment, on est prét pour créer notre 1érelation, |a table (t3) est supposée vide.
Les étapes pour créer une nouvelle simulationt &2, et 3 :
Le bouton <Nouvelle simulation>
Une (Ou plusieurs fois si simulation avec plusigan&ts) le bouton <Ajouterl nouv prét>
Le bouton <Enregistrer Simulation>
Le bouton (L1) si on veut lisser.
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Détail de la création de la simulation
Le bouton <Nouvelle simulation>
Ensuite, dans I'écran ci-dessous, vous saisissz3l,4 et vous terminez par 5.
C’est aussi simple que ¢a. Tout ce passe dansatie@couge. Le reste c’est une « cerise ».
Avec le 5 vous choisissez entre les 2 boutons :
<Ajouter ce prét> : le prét est ajouté a la simafaet retour automatique a la simulation
<Annuler Retour> : Retour automatique a la simatasans rien faire
Si vous voulez le PTZ, il suffit de cliquer sutdeuton <Cherche 0%> puis le 5 comme avant.
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Revenons a notre simulation
Une (Ou plusieurs fois si plusieurs préts) le boutdjouterl 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 patrdh&7TZ, Le tout lissé en 20 seconde.
Quand vous ajoutez plusieurs préts, utilisez leidnod1) pour déplacer les préts les plus longh&ut, au
dessus des moins longs.

Pour maodifier un prét du tableau (t4), double-aizjalessus, saisir les modifications (capital, durééc.),
puis enregistrer. Pour supprimer un prét, cliguessds, puis sur le bouton (s5)

Pour afficher une simulation, il suffit de cligu#gssus dans le tableau (t3)

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

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

Présentation aux banques (tableau t7):

Pour ajouter une présentation (Avec la simulatificree), cliquer sur le bouton (pl), ensuite, snivies
informations que vous avez, continuer & modifigirissentation. Par exemple, cochez option <Accerd d
principe> si le banquier vous indigue qu'il y a @bsinces. Ensuite suivant la décision, vous lagétmez
dans la colonne <Decid>, ...etc.

Pour Imprimer la « carcasse », cliquer sur le hogiarcasse» en haut a droite.

Quand il y a une ou plusieurs présentations aceatdés le tableau (t7), il faut en sélectionneraomeme
retenue pour le dossier, et ceci avec le bouton (p3
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Plan courrier de correspondance

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

Par exemple, aprés avoir rencontré les clientareigéstré leurs dossiers, on édite La lettre dédée
dossier, c’est le courrier type Cl_depot.rtf danbdte.

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

On peut méme modifier son contenu avant de I'imerim

Plan documents a fournir

Documentation Courtage-xp — Mise a jour Sep 2010 Copyright SOFTENTREPRISE 1998-2010
- 19/32



Chaque case cochée signifie que le client doit veoettre le document.
Pour imprimer les documents a fournir, utilisebd¢eiton <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 paétle’pn client, alors au lieu de faire un dossiemplet, on
se contente de faire une étude de prospect. Geagt’'on appelle ici, faire une simulation sans @ws€eci
limite le nombre de dossiers a présenter aux banque

On monte un dossier a chague fois qu’'on serre usia,Mais un plan de financement prospect.

(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 despré

(s9) : Simulation rapide de placement

(s10) : Information sur la défiscalisation en Fnc

(s2) : Calcul des frais de notaire (s3) : Calcul de la garantie  (s4) : Calcul du PTZ
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(s5), (s6), (s7) et (s8) : Calculette rapide detpré

(s5 Calcul de la capacité de remboursemer{s6)Calcul de la capacité d’achat

Calcul des mensualités, TEG, ...di€7) et (s8)
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(s1) : Plan de financement pour les prospects
(el) Pour afficher les simulations. (e2) Pour ¢rémxdifier, ...etc. des simulations

Fiche simulation
Le fonctionnement de la simulation pour un prosgstiexactement similaire a celui de la simulatians un dossier.
Rappel : Les encadrés en rouge représentent legpshgue 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, créelitsours (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 aitoe dernier ne convient pas.
Pour modifier un prét du tableau (t4), cliguessls, modifiez (Montant,...etc) puis utiliser boutes)
*Encore une fois, on utilise I'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 <Entegisimulation> (s3)
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7. Facturation

Dans cette version, le logiciel gére 2 modes deifation :
Facturation banques et facturation apporteurs Ifpzi¢)

7.1. Facturation banque

La facturation banque consiste a créer une fagtowe un dossier qui a été présenté a une banmiagj a
été accordé.

(al) : Afficher les factures de la période (s1)

(a2) : Afficher les factures sans tenir en comgtéacpériode (s1)

Dans les 2 cas, si (s2), (s3), ou (s4) est/soritiguse(s) ils sont prises en compte dans I'affgda
(c1) : Sélection/Désélection d’'une facture de EBlection/Désélection de tout (t1)

(a3) : Afficher le détail de la facture sélectioart tableau (t1), résultat dans (t2)

(a4) : Afficher le détail de toutes les facturedahieau (t1), résultat dans (t2)

(c0) : Contacts et coordonnées de la banque detiaré sélectionnée dans le tableau (t1)

(pl1) : Paramétrages de la facturation

(f1) : Créer une nouvelle facture

(f2) : Afficher/Modifier la facture sélectionnéertale tableau (t1)

(f3) : Supprimer la facture sélectionnée danshéetau (t1)

(f4) : Imprimer le tableau (t2)

(f5) : Imprimer la ou les factures sélectionnégggraux 2 boutons (cl)

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

(s2) : Suivie détaillé des reglements des factures

(d1) : Permet d'affiche le dossier relié a la faetsélectionnée du tableau (t1)

(t3) : C'est le méme tableau que (t2), mais entfonale chaque agent traitant le dossier facturé.
(P1) : Permet de remplir les 2 colonnes % et Raisdit tableau (t3).
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Parametres : Paramétrer la facturation

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

Création d’'une facture banque

Bouton (f1), ensuite :

Normalement cela se fait en 4 actions : 1, 2, 8 gui

(i1) Une fois la banque sélectionnée, il permetidio sa fiche pour consultation et modificatiorbsisoin.
(i2) Affichage d’informations sur la banque (Délaitédit,...etc.)

(el) Choix entre plusieurs entétes possibles pioupression de la facture

(rd) Impression du RIB en haut a droite sur laueet

(d1) Afficher le dossier relié a la facture sélentiée dans le tableau (t1)

(b1) Texte 1 de bas de page, écriture en caractérezaux. (Modifiable dans Paramétres de la fatitura
(b2) Texte 2 de bas de page, écriture en petitctEaes
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(1)Sélection de la banque :
Cliquez sur chercher, ensuite utiliser les petiiapes pour trouver la banque.
Si la banque n’existe pas, cliquez sur créer néeiviehe.

(2)Sélection du produit dossier

Modifier le prix si besoin directement dans la cwle honoraire.
(3)Enregistrez la facture. (4)Pour I'imprimer.

Pour encaisser la facture, utilisez I'encadré rduge L'encadré rouge (r2) pour supprimer.
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7.2. Facturation apporteur(Paiement)

Comme vous remarquez, il n’a aucune différence de fonctionnemeatenfactures banques et le
paiement des apporteurs. C’est toujours les mémes boutons e$ fodictens.
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7.3. Suivi des réglements(Une vue rapide sur votre trése)

Tous les reglements des factures banques et tous les paeleeapporteurs peuvent étre affichés
Dans ce tableau. Vous pouvez modifier leurs contenus directenmeritraoment.
Et ceci sans avoir besoin d’ouvrir toutes les factures une ewgl peut devenir pénible.

7.4. Statistiques

La colonne Prévision est modifiable a tout moment par un simpleedoliplie sur la case du mois
souhaite.
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8. Suivi et analyse résultats

Ce suivi permet d’avoir une vue détaillée sur le nombre desptations des dossiers aux banques,

le nombre de dossiers apportés par les apporteurs, et emfodlaction des dossiers aboutis agent
par agent.

8.1. Cas des banques

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

(b2) Permet d'ouvrir le dossier sélectionné daRs(Rour vérifier quelque chose par exemple)

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

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 type prétrgpl@. Elles sont utilisées, si vous vous
rappelez dans la section correspondance dans les dossidss clien

Les noms des fichiers de ces lettres commence toujourdegitne® et un tiret(xx_) qui indique a
qui elle va étre destiné. Leur extension est rtf, qui un typitadple avec Word et OpenOffice.
Dans notre exemple, cl_ok.rtf.

Vous pouvez les modifier, ajouter un logo, ...etc. Mais il ne fasinpadifier les mots entre
crochets, mais vous pouvez les déplacer ou les supprimesoénbe

La petite disquette bleue permet d’enregistrer les motdita

ATTENTION : Avant de modifier, il faut faire une copieage au bouton <Disquette grise>
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10. Annexe

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

Toutes les données se trouvent : sous C:\ Critas

10.2. Comment réinitialiser mes données ?
Pour réinitialiser toutes les données du logidialffit de supprimez le contenu du répertoireadzduf les
dossiers (répertoires)

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