Détail d'une information

Logiciel concerné : Batappli
Type d'information: Astuce
Date de création : 13 Juillet 2009

Comment gérer ses contrats d'entretien, suivre leur intervention,
leur facturation, émettre des relances ?

Contrats d'entretien

Batappli vous permet de gérer facilement vos contrats d'entretien, de suivre les interventions et la
facturation de ces contrats. Vous pouvez aussi relancer vos clients lorsque les contrats arrivent a leur
terme.

1. Gestion des contrats d'entretien

Nous allons créer un contrat d'entretien d'une année avec les caractéristiques suivantes :

- une intervention chaque mois

- une facturation deux fois par an

Dans la fenétre de saisie d'un contrat, les onglets

Interventions Factures Relances

vous permettent d'adapter le contrat a votre activité.

Pour une intervention chaque mois le 5 du mois :

Interventions Factures Relances
) interventions occasionnelles {création manuelle d'interventions)
i) toutesles | 1 semaines, e lundi -

i® tousles 1 mois, le | 5 dumois

et une facturation tous les 6 mois le 15 du 6éme mois :

Interventions Factures Relances
) manuelle {pas de Facturation automatigue)
i) toutesles 1 semaines, le | lundi -
i® tousles 6 mois,le 15 du  GEme mois

aver le mode de réglement ;| < Aucun = -

Nous allons aussi prévoir de relancer ce contrat 1 mois avant son terme :
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Interventions Factures Redances
v Emettre une relance . 1 mois * avant la fin du contrat
Dernigre relance e f

0 relances déja effectudes

Notre contrat est prévu pour une année :

Date de début du contrat: 01)01)2012 .

4

Durée du contrat : 1  annéeis)

A

Date de fin de contrat: 317122012 (g2
Etat: Encours -

Contrat précédent : < Aucun>

Tout ceci est bien sdr adaptable, vous pouvez, par exemple :
- créer des contrats d'une durée de 2 ans

- prévoir des interventions toutes les 6 semaines

- facturer une fois par an

- etc.

Lors de la création d'un contrat d'entretien, l'onglet

Bon de travail bype

Permet de créer le bon de travail type. Un bon de travail est le document qui est émis pour chaque
intervention. Il contient la liste des actions a effectuer et la liste du matériel qui sera utilisé. Si vous
créez un bon de travail type, lors de la création d'un bon de travail sur ce contrat, Batappli vous propose
de reprendre les informations présentes dans le bon de travail type.

2. Modéles de contrat d'entretien

Si vous proposez un méme service a plusieurs clients vous pouvez créer un modele de contrat. Ce
modeéle peut étre utilisé lors de la création d'un nouveau contrat afin de ne pas saisir a chaque fois les
informations d'intervention, de facturation, le modele de bon de travail etc.

Pour créer un modele de contrat, dans la liste des contrats cliquez sur "Modifier les modéles" :
Modifier les

modéles de contrat

Depuis la liste des modéles de contrat :
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Modiles de contrats d'entretien

Recherche rapide

Durée TotalHT =~ contrak d'entretien

Créer un modéle de
Modifier ce modile
de contrat

Imprimer ce modéle
de contrat

Effacer ce modéle
e contrat

Assistance

Sortir

Cliquez sur "Créer un modeéle de contrat d'entretien” :

Batappii |

W > Boutique

| Medéle de canvwat | Ban de traval type |

Création d'un modile de comtrat d'entretien

| ewes |TFranes |

| Dervendions || Fecres Relaces |
{2 niterveritions occasionneles {créaticn manuele dinterventions)
0 toutesles 1 semaines, le  undi -

Ermeioyd T tousles | 1 mois, ke 1 dumois

INSLAUCONS B TEMANCUEs CONCEMEnt I contrat

Titee: -
Hiantants Facturtons | | Réactuaisaton
Cortrat Fachures
Total KT 19,60 = ) DO0E (st 0,00 par Facture)
Tatl HT{ 7,00 = )+ 0,006  {scit 0,008 par Fackure)
Total T : DO0E (st 0,008 do THA)
Tetsl TIC « 0,00€ {seit 0,008 TTC
Carirat en TIC ©

Durée ducontrat = 1 amnis(s) i

Employé hangs du contrat | < Aucun =

{2 La durde dz linkervention est la durée
de main dioeurre dubon de traval trpe

() Duréa dintervention parscnnalicde !

E lmpurl.fawurl| | Corviger

D Buspw:| Ajuster |u Imprimer

Sortir

Enregistrer

Vous pouvez saisir votre modéle de contrat de la méme maniére qu'un contrat d'entretien.

Si vous avez au moins un modéle de contrat, lors de la création d'un nouveau contrat Batappli vous
propose de reprendre un des modeéles si vous le souhaitez :

Création d'un contrat d'entretien

(%) Contrat basé sur le modéle : |

) Mouveau contrat {pas de modéle)

Annuler

Yalider
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3. Suivi des interventions et de la facturation des contrats

Dans la liste des contrats d'entretien

W Interventions du contrat d'entretien N°1
W > Boutique B
| Touskestans | Bons en attenke | Bons refusés | Bons encours | Bonsterminés | Flanning dinkervention
Recherche raoide ;| s
- Mom du contact Titre: Chantier Date Total HT = un bon de travail
1 DUPONT Jean [0V PR <t | créer unbon
2 DUFDNT Jazn 05/02/2012 92756 | & partir du modéle
3 DUPONT Jean OsAANZ  937EE odifier j
4 DUPOMT Jesn 0508/2012 93T5E «ce bon de travail
5 DUPONT Jean oSN 93TSE [\ Imprimer
£ DUPONT Joan RN BTEE e ctbon de traval
7 DUPONT Jean OSAF/ANZ 93756 m Effacer
& DUPONT Jesn osMEM?  GaTse e bon de travail
3 DUPONT Jean [T F < m Congesca R
10 DUPONT Jezn 0sAW2N2  W®7EE cebion detra
Assistance Sortir

Les boutons "Interventions de ce contrat" et "Factures de ce contrat" permettent de savoir, a tout
moment, ou vous en étes au niveau des interventions et de la facturation.

Pour suivre les interventions du contrat, cliquez sur le bouton "Interventions de ce contrat" ;

W | Interventions du contrat d'entretien N°L
e Boutique 54
| Touskstors | Bonsen atterte | Bons refusés | Bons encoars | Borstermings | Manring dintervertion
Recherche rapide : -
cherche rapide e
0P Nam du contact Titre: Chantier Date  TotalWT = un bon de travail
1 DUPONT Jean Gz e | créer unbon
2 DUPDNT Jean 05272012 3756 .| 2 partie dumogéle
3 DUFONT Jezn fleh e 1 Modifier
4 DUPONT Jean 050422 9375 e ban detraval
5 DUPONT Joan aERNZ 93756 [ Imprimer
& DUPONT Jear ORI BTEE el cebonde traval
7 DUPONT Jean 05/07/2012 BI5L m Effacer
& DUPONT Jeen osMEaN2 93756 BT
9 DUPDNT Jean 0508202 9756 u Cnll:!en;' -
10 DUPONT Jean oeveEnz  8aT5E he Lo
Assistance Sortir

Le contrat a commencé en janvier 2012, nous sommes en décembre 2012, nous avons déja réalisé les
interventions des mois de janvier a octobre.

Ce sont les interventions affichées dans la liste.

Cliquez sur l'onglet "Planning d'intervention” :
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W > Boutius

Interventions du contrat d'entretien N*1

| Touslesbuns | Bons en aiterke | Bons refusés

Bons e cours | Boris bermings | Plarning dincervanicn

Interventions ; 10 réaliséas - 2 retards [ 12 prévues

e i Btat  Réalisation Numéro dudocument  Avancement Générer
E 1 ces bons de travail
[ tsinz iZ D ) Teaming —
212 I nmEz W2 Teeting m FEEED
0503722 ' 5/03/2m2 N3 Termmne: odifl
57202 17 L Teming e e
05052012 oz 002 NS Teming - -
05062012 oz OS/06/Z0N2 N Tesming |.J L P )
52 177 e Teeming e
05/08/2012 £ 0z N8 Tesming: m o bon derraval
(587202 172 tsEN2 9 Terning e
51072012 I 0502012 W10 Tesming ﬂ ce bon de travall
emanz e
erizem2 [

Assistance

Sortir

La premiére colonne de la liste affiche toutes les dates d'intervention prévues (rappelez-vous, nous
souhaitons réaliser une intervention par mois le 5 du mois).

Nous voyons aisément que les premiéres interventions ont été effectuées (elles s'affichent en vert), que
nous sommes en retard pour les 2 dernieres (affichées en rouge). Une éventuelle intervention a réaliser
(mais pas encore en retard) ce serait affichée en orange.

Nous allons générer le bon de travail de novembre, sélectionnez la ligne correspondante et cliquez sur
"Générer ces bons de travail". Vous pouvez reprendre le modéle de bon travail saisi dans le contrat si

vous le souhaitez :

Souhaitez-vous utiliser le bon de travail type ?

Le bon de travail est créé a la date prévue de l'intervention :

Batappii ‘ Création d'un bon de travail
W > Boutiqus L
| Bendewaval | arisbles | Inkervention | Champs parsos. | Blémanks | Ewes | France |
COOROOMNEEs Mie én forme
Cierk : Irkervertion Tuméro : 11
LS DT = [ = Date de créstion = 05(11j2012 ()
- b Heurs do saisie : 09:00
(&) (7) Thre - Etat: Eneblente =
Référence Lbeles Frixlnitsire  Quantif U %erem Thtwa  FricToal <
T Bon de bavail type N9 du 06/12/2012
Intarvention sur sile 3375 1000 h 198 3375
Fournitures | [ M. doewwe | | Gicoa istques Gassoment | |_Catégone | Total HT ¢ 0,754
[T ne ot | Weloorer Cawn > G o 004
nunc apoe € 0,000 fer | < ducun - ~
Tkl Net HT ¢ 93,75¢
Tek, T4 19,60 = % 18,336
_‘» = E bt Total TTC : 112,13¢
Client Tete Libre  Sous Total  Saut Page Métré Effacer Pl
E lmunrt.fcxuml| Corriger D 8asnom:| Ajuster |u Imprimer Enregistrer Sartir
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Lorsque vous aurez réalisé l'intervention, vous pouvez utiliser la liste déroulante :

Etat ........................... i
p i Refusé

En cours
|95 |Terminé

pour valider la réalisation de ce bon de travail en sélectionnant "Terminé".

Enregistrez le bon de travail, dans le planning d'intervention du contrat, lintervention d'octobre est

désormais réalisée :

| Touslesbuns | Bons en aiterke | Bons refusés | Bons encours | Bons benmings | Plarning irkarveriion

Interventions du contrat d'entretien N*1

e e Btat  Réalisation Numéro du document  Avancement
(5 /2mz 172 stz N Teming
(52202 Z B2 N2 Tesming
0503722 ' 05/03/2m2 N3 Termmne:
57202 17 L Teming
05/05/20M2 I 05/05/2012 NG Teenngé
(5ME2m2 Z US/08EN2 WG Terming
52 177 e Teeming
05/08/20M2 o 05/08/2012 N8 Temming
(58202 & G2 W9 Terning
051022 = 051002012 N 10 Tesmni

Loootsmeme 2 sz Nl Teamng
CHE-DE x|

Interventions ; 11 réaliséas - 1 retard | 12 prévuss

Générer
ces bons de travail

Créer un ban
3 partir du megile

odifler
e
U Imprimer
«ce bon de travail
m Effacer
e bon de travail

Convertir
e bon de travail

Assistance

Sortir

Vous savez désormais réaliser le suivi de vos interventions.

Pour réaliser le suivi de votre facturation, dans la liste des contrats d'entretien cliquez sur :

Factures de
ce conkrak

Le principe de fonctionnement est identique a celui des interventions.

4. Suivi global des interventions et de la facturation des contrats

Vous savez réaliser le suivi des interventions et de la facturation d'un contrat. Pour le suivi de tous les
contrats en un seul coup d'oeil rendez-vous dans le tableau de bord en cliquant sur "Analyse" sur I'écran

d'accueil de Batappli :

Analyse
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puis sur :

Tableau de bord

Cliguez ensuite sur l'onglet "Contrat" :
Conkrat

Batappli affiche alors la liste des contrats pour lesquels une facture doit étre émise :

Batapplii | Alertes surles contrats dentretien
- Eoutique AL
| Facturation | Encaissemert | Marge | Inpanés | Devs | Gorversion | Catég.docs. | Interocue | Frocui | lent | Pl
Affichar les alartes sur s contrats gn cours du | OL0Lj2010) () au  31/12/2010 [--3) Avec les conats -
Afficher les skertes s ke cantrats ayant un chaep parscnnaiss ¥ En ‘W‘m . & contrat
Suspendus
Affichas los catrats basds ur be modile | < Tous les modiles > - iy m Iteryentions
Aéficher ks controks qui ont été relancés 11 fois
. . Factures de.
afactres | minsvvan | A relancer | Arensueer fites oves 7 yars = dfovance ce contrat
e Nom du Code -
N ottt || v Titre: Débuk  Durée Fin Factur. mmt
1 DUPDNT Jear MA/M2  1an  HA22N255067202 o
2 BENSON Geo 03OVANZ  Tan  02NVANI DIA00Z ce contrat
Imprimer
e contrat
Imprimer la liste
des contrats
Modifler
Ie client
B e
[ Toatcscher ] [ Tout ddcocher |
|| Assistance Sortir

Les cases en rouge affichent les dates auxquelles une facture aurait di étre émise (retard de
facturation).

Les cases en orange affichent les factures qui doivent étre émises.

Selon l'onglet que vous sélectionnez :

4 Facturer & inkervenir [ & relancer [ & renouveler

Vous pouvez afficher les contrats pour lesquels :

- une facture doit étre émise

- une intervention doit étre réalisée

- une relance doit étre effectuée

- un renouvellement est possible (les contrats arrivés a terme)

En restant sur 'exemple de la facturation, vous pouvez sélectionner plusieurs factures :
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Batappi Alertes surles contrats dentretien
W - Eoutique 5.42
| Facturation | Encaissemert | Marge | Inpanés | Devs | Gorversion | Catég.docs. | Interocue | Frocui | lent | Pl
Affichar les alartes sur s contrats gn cours du | OL0Lj2010) () au  31/12/2010 [--3) Avec les conats e
Madifi
Afficher les skertes s ke cantrats ayant un chaep parscnnaiss ¥ En ‘W‘m £ B
Suspendus
AFfichas baz conbrats basés sur ks modis | < Touz bez modties > - i Ghnérer
O s— les Interventions
Aéficher ks controks qui ont été relancés 11 fois
. ; Géndrer
Afacturer Ainkarvanic M refancer A rerouveler Alortes avec |7 jows v | davance les Factures
= Nom du Code = -
el e Titre Début  Durée Fin Factur. ||! :1 m::dﬂ!
v 1 DUPDNT Jear mA/AM2 1an HA2/20N2 154067202 o
v 2 BENSON Geo 0AYANZ  Tan 02033 DANE0NZ ce contrat
[ Imprimer
. tes contrats
ﬁ‘ Imprimer la liste
|| des contrats
*odifier
Ie client
i
Towl gocher Tout dégocher 2 vontrats silectionnds
Assistance Sortir

et cliquer sur "Générer les factures". Batappli va alors générer toutes les factures nécessaires en une

seule opération :

Vous allez générer 4 factures.

Voulez-vous continuer ?

Owi Mon

Cliquez sur "oui", Batappli vous propose de choisir le mode de paiement des factures :

Sélectionnez le mode de paiement
pour I'échéance des factures

W Aucun

par chégque

par carte bancaire

eh ezpéoes

par crédit

par avioir

par wirerment

par traite

par prélévement -

Annuler Yalider

Cliquez sur "Valider". Batappli affiche la liste des factures générées :
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Batappi Facturation de contrats dentretien
W - Eoutique 5.42
Contrat Date Factures Mo du client .‘ I Modifier
N1 15062012 Fachue N'S DUPONT Jean cette Facture
ol 15122002 Fashae N7 DUPTNT Jean Ty e
U] DAD2NZ  Facie WS BENSON George: | cette facture
N2 DAN203  Facue N0 BENSON Georges e
ﬂ cette Facture.
u Conyertir
cetbe fackure
Echéances
et riglements
Générer un fichier
de prélévement
[ Imprimerla fiste
- des factures
Tout cocher ] [ Tout decocher
Assistance Sortir

Vous pouvez alors cliquer sur "Tout cocher" sous la liste puis sur "Imprimer ces factures" :

Youlez-vous yraiment imprimer ces 4 factures ?

Cliquez sur "oui", Batappli imprime toutes les factures générées. Vous n'avez plus qu'a les transmettre a

vos clients.

Le bouton "Imprimer la liste des factures" vous permet de garder une trace des factures que vous venez

de générer si vous le souhaitez.

Toutes les factures ont été émises, nous n'avons plus d'alerte de facturation dans le tableau de bord :

W > Boutique

| Alertes sur les contrats d'entretien

[ Factwration | Encaissomart | Marge | Inpayés | Devs | Corversion | Catég.ducs. | Interlocutew | Produk | Clerk | Mus.., |

Afficher los contraks qui cat été relincés

Afactorer | Alrgarvenc | & relancer

Nom du Code
contact  contact

Towal cocher Tout aécocher

Afficher les alertes su los conivats en cours du | OL/DLFZ010] (- au 31122010 --3) Awac los conats .
Mudifier
Afficher les skertes s ke cantrats ayant un chaep parscnnaisd | Enoours ce contrat
Suspendus
fficher leg cartrate basds aur be modtle < Tous bes mediles > - T:"_n_.s IF) interventions
i ]

de ce contrat
0 feis

factures de
A renoweler Alortes aver | 1mos v davance n e Taar
Titre Début  Durée Fin Factur. Emettre une

relance

Renowyeler
ce contrat

Tmprimes
ce contrat

Imprimes la liste
des contrats

i Y Modifier
Bl leclient

B -

Assistance

Sortir
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5. Utilisation des alertes automatique

Batappli peut aussi vous alerter automatiquement dés son lancement que des contrats nécessitent
votre intervention (facturation, intervention, etc.).

Pour ceci, rendez-vous dans le menu outils depuis la page d'accueil :

‘ Outils

Dans la liste "Configuration générale du logiciel", cochez la case "Afficher les alertes au démarrage"
dans la section "Contrats d'entretien” :

Contrats d'entretien

Afficher les alertes au démarrage

Afficher 'Etat dang les listes
[ Afficher le code postal du client dans le tableau de bard
[ Afficher la ville du client dans le tableau de bord

Cliquez sur le bouton "Sortir" et enregistrez la configuration.

Au lancement de Batappli, le message suivant sera affiché si une action doit étre réalisée sur des
contrats :

Yous avez des alertes :
- Des contrats d'entretien nécessitent votre attention

Souhaitez-vous les afficher maintenant ?

Ignorer Afficher

Si vous cliquez sur "Afficher" vous accédez directement a l'onglet "Contrat" du tableau de bord de
Batappli.

Attention, les alertes sont réalisées en fonction des paramétres que vous avez choisis dans le tableau
de bord :

- choix dans l'onglet "A facturer/A intervenir/A relancer/A renouveler” (seul le choix sélectionné est pris
en compte dans les alertes)

- filtre sur les contrats (modéele, dates, état des contrats)

- délai de prise en compte des alertes

6. Relance sur les contrats
Dans l'onglet "Contrat" du tableau de bord de Batappli vous pouvez aussi envoyer un courrier de relance
sur les contrats d'entretien qui arrivent a terme. Vous pouvez ainsi proposer facilement a vos clients de

sSouscrire a nouveau a vos services.

Cliquez sur l'onglet "A renouveler" :
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Ba‘lappi Alertes surles contrats dentretien
5.42

[ Facturation | Encaisscmert | Marge | Inpapés | Devs | Conversion | Catég.ducs. | Interlecutew | Prodk | Chek | Mus.. |

Affichar les alartes su las contrats en cours ds | OLDLIZ0I0] () 3u | 31/12/2010 (++7) Avec les conats .
) ) Modifier
Afficher les skertes s ke cantrats ayant un chaep parscnnaiss | Enoours & contrat
Suspendus
AFfichas baz conbrats basés sur ks modis | < Touz bez modties > - iy Interventions
de ce cankrat

Béfchor los contraks quiont étérshneds 0 fois
Factures de
ce contrat

Emettre une
relance

Renouveler
«ce contrat

| Afacurer | Aieerene | A relancer | A renouweier Ao ave
a

= Mom du Code
N contact contack Tire Débur Durée Fin. Renouy.

1 DUPDNT Jear mAAM2 1en HA22N2 JAR02
2 BENSOM Geo 03mz2m2 Tan  02703/2013 020372003
Imprimer

e contrat
Imprimer la liste
des contrats
Modifler

Ie client

Plus..

HOOOQODOES

[ Toatcscher ] [ Tout ddcocher |

Sortir

Assistance

Vous pouvez alors cliquer sur "Tout cocher" en bas de la liste puis sur "Emettre des relances" :

Je souhaite relancer mes contrats

en envoyant @ des courtiers

) des sms

basés sur le modéle  Relance sur contrat d'entretien -

Et déselectionner les contrats pour lesquels une relance a éké réalisée

Annuler Yalider

Cliquez sur "des courriers" puis sur "Valider" :

VYous allez émettre des relances sur 2 contrats
en triant par "numéro”.
Youlez-vous continuer ?

Owi Mon
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Cliquez sur "Oui". Batappli imprime alors les courriers de relance.

Il ne vous reste plus qu'a faire parvenir ces courriers a vos clients.

Les courriers générés peuvent ensuite étre visualisés dans le module de gestion des courriers ou dans
le dossier des clients concernés.

Les modeles de courriers peuvent étre modifiés depuis la liste des contrats d'entretien en cliquant sur
"Modifier les modéles de relance".

Vous pouvez aussi envoyer des relances sur vos contrats par sms. Consulter les astuces nommées
"Comment envoyer des SMS ?" et "Utilisations avancées des sms".
7. Renouvellement des contrats

Lorsgu'un client souhaite que vous renouveliez son contrat d'assistance, dans la liste des contrats,
sélectionnez le contrat et cliquez sur :

Renouveler
ce contrak

Un nouveau contrat est créé, il commence le lendemain de la date de fin du contrat a renouveler. Toutes
les informations du contrat original sont reprises, vous n'avez pas besoin de tout ressaisir :

Batappli | un comteat
W > Eoutique L
| Contrak dentretien | Ban de traval type | Varibles | Champs persos, | Eléments Ewes | Francs |
ik : Chantier Date de début du contrat:  0101/2013 ()
M. Jan DURCHT - - -
Durée du contrak : 1 amnie(sy v
> Dote de fin de contrat:  31/12/2013 (-
- - Etat: Encours hd
Thre : - Contrat précédent = | el

Mumésa du contrat : 4 Emplayé chargé ducontrat = | < Auun =

Fachures Relances

¥ Emettreunerelance 1 mois * vant ba fin du cortrat
Desmigre relance le | 06122012
2 ralances daja effechuéas

Client Employé:
Tretructions e feMmarnues concemant I contrat Mantants Facturations RésactualBatinn

Tobsl HT{ 19,60 = )+ ATSO0€  (soit 167,508 par Facture)
Tatal HT( 7,00 » ) oooe (ot 0,008 par Facture)

Tekal VA : TIE0€  (soit 36,758 de THA)

Tokal TTC 2 448,50€ (st 224,258 T1C)
e Conrat en TTC @

E Import/cxpork | Corviger | | | Bas page: | Ajuster |n Imprimer Enregistrer Sortir

Modifiez la date de début du contrat si vous le souhaitez et enregistrez-le.

Batappli vous propose de "terminer” le contrat original :

Vous avez renouvelé le contrat N°1.
Ce contrat est toujours “en cours”.
Souhaitez-vous passer son état i "terminé” ?
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Cliquez sur "oui". Le contrat original n'est désormais plus actif.
Si, par malchance, votre client ne souhaite pas renouveler son contrat d'assistance, modifiez ce contrat

et choisissez manuellement " Terminé". Vous pouvez aussi choisir " Suspendu” si pour une raison
guelcongue le contrat s'est achevé avant son terme.
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