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Le présent logiciel est inscrit au répertoire de I'agence pour la protection des
programmes, 119, Rue de Flandre - 75019 - PARIS.

Il est protégé en France par le code de la propriété intellectuelle, loi du 1.7.92,
et a I'étranger par les conventions internationales sur le droit d’auteur.

Il est interdit de reproduire, traduire, adapter, arranger, modifier le logiciel ainsi
gue la documentation qui y est associée, méme lorsque ces actes sont
nécessaires pour permettre I'utilisation, du logiciel, conformément a sa
destination. En application de I'article L.122-6-1 du code de la propriété
intellectuelle, I'auteur se réserve le droit de corriger les erreurs et de déterminer
les modalités particulieres auxquelles seront soumis les actes visés ci-avant.

La reproduction du code du logiciel ou la traduction de la forme de ce code sont
interdites lorsqu’elles seront indispensables pour obtenir les informations
nécessaires a l'interopérabilité du logiciel avec d’autres logiciels, les
informations nécessaires étant accessibles a l'utilisateur auprés de l'auteur,
dans les conditions du catalogue de ce dernier.

Il est rappelé que la violation de I'un des droits de I'auteur de logiciel est un délit
de contrefagon. Toute contrefagon est sanctionnée en France par I'article L.
355-2 du code de la propriété intellectuelle et punie de deux ans
d’emprisonnement et de 150 O00E d’amende.

Les conditions d'utilisation sont précisées dans la licence.

L’APP est mandatée par I'auteur pour faire sanctionner toutes copies et/ou
utilisations non autorisées.
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Préambule

Préambule 1

Menu [Entreprise/Entreprise]

Ce fichier permet de collecter 'ensemble des informations relatives aux entreprises. Il regroupe:

o Les entreprises prospectes: c'est-a dire celles qui n'ont jamais eu d'apprenant(s) en formation.

e Les entreprises clientes: c'est-a dire celles qui ont ou ont eu un ou des apprenants en formation.

Insérer Supprimer Valider Annuler Rafraichir

Gestion | Filtres  Bureautique Navigation @
- ¥ S| O
Radier Sites | Sélection Légende

Modification Organisation
| Toutes les entreprises v | Documents Courrier GRC
|\ |(‘ RG. | Synthése Interlocuteurs Financier Renseignements paraméiés  Facturation  Qbservations
Raison sociale Enseigne Respansable  Commune ~ ensei nts généraux
WATCO AMNEVILLE
Foirng juridigue ‘SARL ~ | ‘I’HAE |
WATERS VERSAILLES
WEBER JEAN-MARIE M.REBEW  BARLE DUC Enseigne ‘ |
WEILL THIERRY M.LLIEW  POMPEY Libelé Long [ | &
WETSSE MICHEL I N T | } 0| affaion v
WELLMAN FRANCE RECYCLAGE M.LAHCRAM VERDUN -
Responsable M. RENE Quentin |
WELSCH ELECTRICITE HOMECOURT
WELSCH JEAN-MARIE CRUSHES MEF - #FE Rev? 22294 ( Fabrication de pidces techniques & base de matiéres plastiques ) |
WIG France Entreprises TouL Effect 10 Tranche [Tranche 1 (04 20) Plus de 10 salariés
WILLY LEISSNER M.CIOTA  EPINAL Société mére |
WINDEL NEUVES-MAISONS Sitge |
Mneza cAuE T .
Convention collective v/
| aonmume
wH 8 Ex MANUEST M. TIUOBSED CHATENOIS Losenloiitn ¥]
WOLSELEY FRANCE LYON N* Rép dos Metiers | | mars | v
WOLWERT M. TREWLOW SAULNES Financeur usuel I |
WTG ENVIRONNEMENT M.ZTNAW  RAMBERVILLERS
WURTH FRANCE ERSTEIN Adiesse L1 P li
XEMARD ERIC M.DRAMEX  VECOUX SE rue Jeanne Barret Rene param. Valeur
XENARD M.XUARAC  SEICHAMPS 88110 - RAOH L'ETAPE (FRANCE) (Situer)
Tél.  :03.80.78.99.00 Cliguez sur personnaliser pour choisir s informations ca...
XINETIX Mme SAINT-DIE-DES-V
06.05.78.92.00
T e ON[CITETERTT | R ossbrisss
YACO PROTECTION M.ETTOLLOC NANCY Email - : info@ymaq.fr
B e —
YANH ENTREPRISE HMme EMBERMENIL
4 YMAG M. RENE RAON L'ETAPE Suivi e / i
ZALMECA M. TRONVILLE-EN-BA Conseiler FC | M. YER Claude v|  Developpew FL | Mile [ZNEROL Nelly v
ZANETTI JEAN CLAUDE M.TTTENAZ  GRUEY-LES-SURA
ZAUGG Fréres Mme FLEVILLE DEVANT Taxe d'apprentissage
ZENTUM LEVILLE DEVANT Delapatds | | Classuietie 31atane
ZF LEMFORDER METAL FRANCE FLORANGE Cedex |—
Contact [ v/
zozIK M.ZOZIK  DEYVILLERS -
e P
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Préambule 2

Présentation de la fiche Entreprise

Menu [Entreprise/Entreprise]

Vous pourrez, par ce menu, consulter I'ensemble des fiches entreprises et effectuer les actions
suivantes :

Saisir une nouvelle entreprise.

Modifier une fiche existante.

Consulter I'historique.

Editer une fiche de synthése.

Saisir ou compléter les interlocuteurs.

Générer des courriers en mode publipostage aux interlocuteurs.
Exporter les informations des entreprises dans le tableur Excel.
Gérer et compléter la GRC.

Consulter les données financiéres liées a la facturation et a la taxe d'apprentissage.

Gestion | Filtres  Bureautique Navigation @
+ = % S O "
Insérer Supprimer Valider Annuler Rafraichir | Radier Sites | Sélection Légende
Modification Organisation
| Toutes les entreprises ¥  Dowmens Coumier GRC
|\ |(\ R.G. | Synthése Interlocuteurs Financier Renseignements paramérés Facturation Observations
~
Raison sociale Enscigne Respansable  Commune Rense ots généraux
WATCO AMNEVILLE —
Fonme jurifique: SARL v |[ymaG |
WATERS VERSAILLES
WEBER JEAN-MARIE M.REBEW  BARLEDUC Enssigne |
WEILL THIERRY M.LLIEW  POMPEY Libelé Long | 4
WEISSE MICHEL I I T | i 1026265800010 | afiaion v
WELLMAN FRANCE RECYCLAGE M.LAHCRAM VERDUN -
Respansatle M. RENE Quentin |
WELSCH ELECTRICITE HOMECOURT - — - — -
WELSCH TEAN-MARIE CRusnES MAF - APE Fev?  [2229A( pigces 3 base de matiéres ) v|
WIG France Entreprises TouL Effect Tranche Tranche 1 (0  20) Plus de 10 salariés
WILLY LEISSNER M.CIOTA  EPINAL Société mére I |
WINDEL NEUVES-MAISONS Sitge ‘ |
wonnceraaooe 0 [ [ [samrmax |
Convention collsctive | v|
g [ | [womearaz
WM B8 Ex MANUEST M. TIUGBSED CHATENOIS ] M e
WOLSELEY FRANCE LYON ¢ N Rep des Métiers | hers | v
WOLWERT M. TREWLOW SAULNES * Financeur usuel
WTG ENVIRONNEMENT M.ZTHAW  RAMBERVILLERS
WURTH FRANCE ERSTEIN Adiesse P
XEMARD ERIC M.DRAMEX  VECOUX S rue Jeanne Barret Fo— Ve
XENARD M.XUARAC  SEICHAMPS 88110 - RAON L'ETAPE (FRANCE) (Situer) :
TEl.  :03.80.78.35.00 ¢ | Cliquez sur personnaliser pour choisir les informations co...
XINETIX Hme SAINT-DIE-DES-V i 0506, 75.95.00, :
YACO PROTECTION M. ETTOLLOC NANCY Emal - nfo@ymag. i
N e —
YANN ENTREPRISE Mme EMBERMENIL
» YMAG M. RENE RAON L'ETAPE Suivi é /
ZALMECA M. TRONVILLE-EN-BA Conssillsr FC | M. YER Claude v | Développew FL | Mile IZNEROL Nelly v
ZANETTI JEAN CLAUDE M.ITTENAZ GRUEY-LES-SURA
ZAUGG Fréres Mme FLEVILLE DEVANT Taxe d'apprentissage
" DEV Dela pat de | | [] Assujettie & 1a taxe
ZF LEMFORDER METAL FRANCE FLORANGE Cedex |
Contact | v|
z07IK M.ZOZIK  DEYVILLERS -
e G| T
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Présentation de la fiche Entreprise 3

Cet onglet permet de visualiser et de modifier 'ensemble des informations concernant:
o Les renseignements généraux de I'entreprise (forme juridique, raison sociale, siret...).
e Les coordonnées de l'entreprise (adresse, numéro de téléphone et de fax, email...).

o Le personnel du centre assurant le suivi de cette entreprise.

Documents  Courrier @ Suivi desfactures GRC

R.G. | Synthése Interlocuteurs Financier Renseignements paramérés  Facturation QObservations

Renseignements généraux

Forme juridique | SARL W | |YMAG |

Enzeigne | |
Libellé Long | | &

Siret 48026265800010 Affition | v|

Responzable ||"'|- RENE Quentin |

MAF - APE Rev? |2229A[. ication de piéces techni 2 base de matiéres i b] v|

Effectif |10 | Tranche |Tranche 1(0a 20) Plus de 10 salariés

Socigté merne | |

Sizge | |

Convention collective | v |

LCaisze de retraite

|
N* Rép des Métiers | | MAFA |
|

Financeur usuel

Adresse ED Personnaliser

BE rue Jeanne Barret

88110 - RAON L'ETAPE (FRANCE) (Situer)
Tél : 03.80.78.99.00 Cliquez sur personnaliser pour choisir les informations co...
Il 05.06.78.99.00 :

Fax 1 03.50.74.15.84
Email :info@ymaa.fr

Rens. param. Valeur

Site internet |www.vmag.fr | 0

Suivi Développeur Alternance / Apprentissage

Conseiler FC | M. YER Claude v|  Développeu FL | Mile ZNEROL Nelly v

Taxe d'apprentissage

Dela part de | | [ Assuiettie & la taxe

Contact | v |

OCTA | Interlocuteur | ] |

Guide de l'utilisateur YPAREO
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Présentation de la fiche Entreprise 4

Les renseignements généraux :

Renseignements généraux

Fome juidique SARL v |YI‘-1AG |

Enzeigne | |

Libellé Long | | &

Siret Affiation v]

Reszponzable M. RENEIK Quentin

MAF - APE Fev? 2229A ( Fabrication de piéces techniques a base de matiéres plastiqu v

Effectif Tranche |Tranche 1 (0 a 20) Plus de 10 salarniés

Société mére

Siége

Convention collective W

Caisze de retraite W

N* Rép des Métiers |:| MAFA v

Finatceur ususl

Forme juridique permet de sélectionner dans le menu déroulant le statut juridique de I'entreprise
(exemple : association, SARL,SAS...). Le lien bleu permet d'accéder a I'écran de paramétrage.

Raison sociale permet de saisir le nom de I'entreprise (ce champ est obligatoire a la saisie d'une
nouvelle entreprise).

Enseigne permet de définir une enseigne commerciale a laquelle I'entreprise est rattachée.

Libellé long permet de saisir le nom complet de I'entreprise (exemple : forme juridigue compléte +
raison sociale).

Siret permet de saisir l'identifiant (numéro d'immatriculation de I'entreprise) de I'entreprise qui est
unique. Cet identifiant numérique de 14 chiffres est articulé en deux parties: la premiére est le
numéro SIREN de I'entreprise (ou unité Iégale ou personne juridique) a laquelle appartient l'unité
SIRET; la seconde, habituellement appelée NIC (Numéro Interne de Classement), se compose d'un
numéro d'ordre a quatre chiffres attribué a I'établissement et d'un chiffre de contrdle, qui permet de
vérifier la validité de I'ensemble du numéro SIRET. Ce numéro peut étre rendu obligatoire a partir de
la données de base "PAYS". Il est également possible de bloquer ou débloquer la saisie de deux
numéros de siret identiques dans le menu [Administration/Paramétres/Entreprise/Param. Générall.

Affiliation permet de sélectionner le type de chambre consulaire auquel est rattachée I'entreprise
(exemple : CCI, CM ...). Cette information n'est pas obligatoire a la saisie mais elle est impérative
pour les enquétes officielles (SIFA, transfert d'effectifs a la région, etc...).

Responsable permet de visualiser le nom du responsable de I'entreprise. La saisie s'effectue soit a
la création de la fiche de I'entreprise dans le logiciel soit dans l'onglet interlocuteur de la fiche de
I'entreprise (voir le descriptif de I'onglet interlocuteur de ce chapitre).

NAF-APE permet de sélectionner dans le menu déroulant le code NAF de l'entreprise avant la
révision de cette nomenclature par l'insee de 2008. La liste des codes NAF-APE est pré-chargée
dans la base de données. Le lien bleu permet d'accéder a I'écran de paramétrage.

NAF-APE Rev2 permet de sélectionner dans le menu déroulant le code NAF de I'entreprise apres la
révision de cette nomenclature par l'insee de 2008. La liste des codes NAF-APE est pré-chargée
dans la base de données. Le lien bleu permet d'accéder a I'écran de paramétrage.

Effectif permet de saisir le nombre de salariés au sein de l'entreprise. La tranche d'effectif se
positionne automatiquement en fonction du nombre de salariés renseigné. Le paramétrage des
tranches s'effectue dans le menu [Centre de formation/Données de base/Entreprise/Général/
Tranche d'effectif]. Cette information n'est pas obligatoire a la saisie mais elle est demandée dans le
transfert des effectifs a la région et peut utilisée dans les requétes et les tableaux de bord.

Siége permet de rattacher une entreprise (filiale) a son sieége qui doit étre insérée au préalable dans
la liste des entreprises. Pour affecter le siege il faut saisir les 3 premieres lettres de I'entreprise siege
et la sélectionner dans la liste via le bouton fleche bleue. Une couleur bleue claire apparait alors a
coté de l'entreprise filiale dans la liste et une couleur bleue foncée apparait a coté de I'entreprise
siege dans la liste. Il est possible pour les entreprises sieges de leur affecter une société mere de la
méme facon. La couleur affectée aux sociétés meres de la liste est I'orange.

Guide de l'utilisateur YPAREO



Présentation de la fiche Entreprise 5

e Convention collective permet de rattacher via le menu déroulant la convention collective liée a
I'entreprise. Le lien bleu permet d'accéder a I'écran de paramétrage. Il est possible d'importer la liste
des principales conventions collectives. Cette information est principalement utilisée dans le cadre
du module Contrats CERFA du logiciel Ypareo (Voir le guide Ypareo Contrat CERFA).

e Caisse de retraite permet de rattacher via le menu déroulant I'organisme auquel I'entreprise est
affiliée pour la gestion des retraites de ses salariés. Le lien bleu permet d'accéder a I'écran de
paramétrage. Cette information est principalement utilisée dans le cadre du module Contrats
CERFA du logiciel Ypareo (Voir le guide Ypareo Contrat CERFA).

¢ N° Rep des métiers permet de saisir le numéro d'immatriculation de I'entreprise au répertoire des
métiers des chambres des métiers et de l'artisanat (CMA).

¢ NAFA (code NAF pour l'artisanat) permet de sélectionner via le menu déroulant le code NAF dans le
cadre d'une entreprise artisanale affiliée a une CMA.

Adresse :

Adresse

8E rue Jeanne Barret

54180 - HEILLECOURT (FRANCE) {Situer)
Tél : 03.80.75.99.00

E] 06.06.78.99.00

Fax 1 03.80.74.15.84

Email :info@ymag.fr

Site internet | |

Cette zone permet de compléter les coordonnées principales de l'entreprise. L'ensemble de ces
coordonnées se saisit en cliquant sur lien bleu "adresse".

Pour la méthode de saisie, reporter-vous au guide de l'utilisateur "L'ergonomie de Ypareo".

Il est possible aussi de saisir manuellement le site internet de I'entreprise.

Personnaliser :

Personnaliser

Rens. param. Valeur

Cliquez sur personnaliser pour choisir les in...

La zone "Personnaliser" permet d'afficher directement sur l'onglet "RG" de la fiche entreprise, les
valeurs affectées aux renseignements paramétrés.

Chaque utilisateur peut configurer cette zone en cliquant sur le lien bleu "Personnaliser”. Il faut alors
basculer de gauche a droite les renseignements paramétrés que I'on souhaite voir affichés (en utilisant
les fleches vertes) sur l'onglet "RG".

Suivi :

© YMAG-SAS

Suivi Dé

ppeur Alternance / App issag

Conzeiler FC | Mile NIDRAB Lucie W Développeur FL v

Cette zone permet d'indiquer le conseiller commercial pour la prospection en formation continue et le
développeur en apprentissage/alternance de votre centre de formation pour cette entreprise.

Pour les sélectionner, il faut utiliser les menus déroulants. Les liens bleus "Conseiller" permettent
d'accéder a I'écran de la gestion du personnel du centre.

Guide de l'utilisateur YPAREO
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Présentation de la fiche Entreprise 6

Taxe d'apprentissage: (voir le guide de I'utilisateur "Taxe d'apprentissage").

Taxe d'apprentissage

De la part de Azzujettie & la taxe
v

OCT Interlocuteur v

Cette zone permet d'indiquer des valeurs par défaut spécifiques a chaque entreprise pour le module de
taxe d'apprentissage.

On peut indiquer par défaut :
¢ Si I'entreprise est assujettie a la taxe en cochant la case.

e De la part de: permet de rattacher une entreprise de votre fichier qui verse la taxe d'apprentissage
pour le compte de l'entreprise sélectionnée.

e Contact: permet de sélectionner le contact lié a la taxe de l'entreprise qui verse la taxe pour le
compte d'une autre.

e OCTA: permet de sélectionner I'organisme collecteur de taxe usuel de I'entreprise (il est possible de
le créer en cliquant sur le lien "OCTA").

e Interlocuteurs: permet de sélectionner un interlocuteur lié a I'OCTA usuel de I'entreprise.

L'onglet "Synthése"

Cet onglet permet de visualiser des statistiques pré-formatées sur I'entreprise dans divers domaines:
GRC, Chiffre d'affaire, Campagne de recrutement, versement de la taxe...

_;;-_-_gbservaﬁons Documents  Courrier

R.G. | Synthése | Interlocuteurs  Financier Renseignements paramérés  Facturation

Chiffre d'affaire facturé

<«

»

Formation continue

Apprenantls] Individuels] Groupels Formation contenart le plus d'apprenants

2M5 0 0 0
204 7 0 3 IFTI SOUDAGE (3)
2m3 1 0 1
Qualité formations A
E(note la plus haute) F
a F
3 F
2 F
1(note la plus faible) ¥ @
B{note la plus haute)
 —
5 F2)
1inote la plus faible)
Visites pédagogiques effectuées et prévues sur la période en cours A
Effectuge: 0 Dermigre . A inf tion n'est actuell t disponible.
Prévue 1} Frochaine : A inf tion n'est actuell t disponible.

L'onglet "Interlocuteurs™

Cet onglet permet de renseigner I'ensemble des contacts au sein de I'entreprise (exemple : les maitres

Guide de l'utilisateur YPAREO
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Voir le chapitre "Créer les contacts d'une entreprise”| 217,

Observations Documents  Courrier

R.G. Synthése | Interlocuteurs | Financier Renseignements paramérés  Facturation

Présentation de la fiche Entreprise 7

d'apprentissage, le directeur des ressources humaines, le responsable de I'entreprise...).

Interlocuteur Fonction MA Princ.  Resp.
» £ M.DUMONT Matthieu I
M. LEFEBVRE Tristan O O O
£ M. RENEIK Quentin DIRECTEUR O
Mme VAINGRE O O O
Etat civil | Renseignements paramérés  Observations
Etatcivil | M. v | [puMonT | [Matthieu
Titre |
Fonction v
Adiezze FRANCE Interlocuteur principal O
Email  : md@ymag.fr
Maitre d'apprentizzage O
Fesponzable O
Interlocuteur T axe O
r

© YMAG-SAS
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Présentation de la fiche Entreprise 8

L'onglet "Financier" (Module de facturation du logiciel)

Cet onglet permet de visualiser dans un tableau de synthése, sur une période donnée (qui ne doit pas
dépasser 12 mois), le chiffre d'affaire généré par I'entreprise, par secteur d'activité des formations.

Un comparatif de ce chiffre d'affaire est visible entre I'exercice en cours et les deux derniers (CA-1,
CA-2)

X Loz . p
Le bouton permet de générer un tableau Excel brut avec I'ensemble de ces données.

- K
Les boutons E E permettent de réduire ou dérouler la liste des secteurs d'activité des formations.

Observations Documents  Courrier

R.G. Synthése Interlocuteurs | Financier | Renseignements paramérés  Facturation

Du [01/01/2015 |[E] au [31/12/2015 |[E B wt

Secteur d'activité [ Formation A CA-1 CA-2

Aucun 0,00€ 0,00€ 000€
AERONAUTIQUE 0,00 € 0,00€ 0,00€
AGRO-ALIMENTAIRE 0,00€ 0,00€ 0,00€
APC DOSSIERS MOBILITE PROFESSIONNELLE 0,00 € 0,00€ 0,00€
BUREAUTIQUE 0,00 € 0,00€ 0,00€
CAROSSERIE 0,00€ 0,00€ 0,00€
COMMERCE 0,00€ 0,00€ 0,00€
CREATION ENTREPRISE 0,00 € 0,00€ 0,00€
ELECTROTECHNIQUE 0,00€ 0,00€ 0,00€
ENSEIGNEMENT GENERAL 0,00 € 0,00€ 0,00€
EVALUATION 0,00€ 0,00€ 0,00€
INFORMATIQUE 0,00€ 0,00€ 0,00€
LANGUE 0,00€ 0,00€ 0,00€
MANAGEMENT 0,00€ 0,00€ 0,00€
Plus Utilisé 0,00€ 0,00€ 0,00€
Plus Utilisé 0,00€ 0,00€ 0,00€
PRODUCTIQUE ET CONCEPTION MECANIQUE 0,00€ 0,00€ 0,00 €
QUALTTE ENVIRONNEMENT 0,00€ 0,00€ 0,00€
RESSOURCES HUMAINES 0,00 € 0,00€ 0,00€
SECURITE 0,00€ 0,00€ 0,00 €
SOUDAGE 0,00€ 0,00€ 0,00€
TERTIAIRE 0,00€ 0,00€ 0,00€
USINAGE 0,00€ 0,00€ 0,00 €
Total 0,00 €| 0,00 € 0,00 €|

© YMAG-SAS Guide de l'utilisateur YPAREO
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Présentation de la fiche Entreprise 9

L'onglet "Renseignements paramétrés"

Cet onglet permet au centre de formation de visualiser, renseigner et personnaliser, dans une large
mesure, certaines informations sur les entreprises, en particulier celles susceptibles de servir de
criteres de sélection dans les requétes ou les enquétes et les tableaux de bord statistiques.

Les renseignements paramétrés peuvent étre classés par catégories symbolisées par des onglets
dans le logiciel.

Il est possible pour chaque renseignement paramétré d'indiquer une date, un montant ou une
observation.

Pour renseigner la valeur d'un renseignement paramétré sur une entreprise, il faut se positionner sur le
renseignement concerné en cliquant dessus, puis sur la zone valeur, qui permet d'afficher un menu
déroulant, avec les valeurs disponibles (paramétrées par le centre) pouvant étre affectées.

R.G. Synthése Interlocuteurs Financier | Renseignements paramétrés | Facturation Observations Documents Courrier @ Suividesfactures GRC
Adhérent | Recrutement  Alternance  Divers Mailings  Cotisation

I.-‘a\dhésion GPPF oul v e 09/01/2015 v

Observation
Renouvellement effectué LE 01,/01/2019

Num URSSAF Numéro v

Observation
HXXXXXX

Remarque : Il est possible de paramétrer des renseignements sur les apprenants, les entreprises, les
groupes, les formations, le personnel.

Pour maitriser les renseignements paramétrés, nous vous invitons a consulter le guide de
I'utilisateur "Principe des renseignements paramétrés".

© YMAG-SAS Guide de l'utilisateur YPAREO
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L'onglet "Facturation" (Module facturation du logiciel)

Cet onglet permet de renseigner des parameétres par défaut liés a chaque entreprise et utilisés lors de
la facturation. Pour maitriser la facturation, consultez les guides de I'utilisateur "Facturation FL et/ou
FC"

R.G. Synthése Interlocuteurs Financier Renseignements paramélrés | Facturation | Observations

»

Informations bancaires

BN [ |ec |
Bangue @ Guichet
Titulaire | |

Diate signature du mandat I v

Fiéf. unique du mandat [RUM) |:| @

»

Coordonnées de facturation

Raison zociale facturation || |

Enzeigne facturation | |

Adresse de facturation
[=i différente]

Informations de gestion

Réglement par : Chéques 60 jours fin de mois, a régler le 10
Numéro de compte 1 22317 - YMAG

Sodété de facturation : YMAG Formation Continue

Facture édatée : Entreprise

Mb d'exemplaires de facture : 1

Type de convention : C1 - ENTREPRISES FORMATION SALARIES (ex A1A)
Absences : Facturation des absences non déductibles
Frais : Tous

Tarif : REMISE DE BASE (0 %)

Financeur usuel : AGEFOS PME 14

Mode d'envoi des factures  : Email avec lien

Ces paramétres sont:

¢ Une raison sociale et une enseigne spécifique pour la facturation pouvant apparaitre dans I'édition
de vos factures liées a I'entreprise.

e Une adresse de facturation spécifique si cette derniére est différente de l'adresse usuelle de
I'entreprise en cliquant sur le lien "Adresse de facturation".

¢ Un taux de TVA intra communautaire spécifique pour les entreprises étrangeres.

D'autres informations de gestion spécifiques a chaque entreprise sont également proposées.

Guide de l'utilisateur YPAREO
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.. [ |
Informations de gestion
Réglement
Mode de réglement |Ehéquﬁ Délai de réglement |Ellljnurs fin de mois, a v |
Informations de gestion
Compte tiers | 22317 (YMAG ) W | Zone fizcale | W |
Sté factuation | YMAG Formation Continue ( 2018000 | 18003 ) v
T ibtracon. | |
Mode de facturation
Facture éclatée par | Entreprise v | Mombre d'exemplaires de facture
Type convention |C1 - ENTREPRISES FORMATION SALARIES (ex A1A) EI
Abzences | Facturation des absences non déductibles v |
Mode d'envoi des factures
Mode d'envai | Email avec lien W |
Tarif
T aif | REMISE DE BASE v | 0%deremise
Frais
Farticipation |Tm|5 v |
Financeur usuel
(® Partenaire |AGEF05 PME 14 (14052 CAEN) W |
() Entreprize | |
o Valider & Annuler
Cet onglet permet de saisir librement des commentaires sur I'entreprise.
R.G. Synthése Interlocuteurs Financier Renseignements paramérés  Facturation
Observations | Documents  Courrier
BR : Traitement de surface ~
Pas de formation existante dans le traitement de surface, formation directement
auprés des fournisseurs
Mais peut avoir des besoins de SST voir courant mars
Les observations saisies dans cet onglet sont visibles dans le portail Net Ypareo.
© YMAG-SAS
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Les documents liés peuvent étre de tout format. lls sont stockés sur le serveur et sont accessibles par
I'ensemble des utilisateurs dont les droits permettent l'acces a la fiche entreprise.

Gestion ? Filtre : Entreprises de Coted'or Bureautigue Mavigation Documents
2l g B8
r -

Trier par nom Ajouter Supprimer

Toutes les entreprise v R.G. Synthése Interlocuteurs Financier Renseignements paramérés  Facturation  Observations E‘gocuments{z)
e 1S [ @ wom

) ) E il formations-ypareo-2018.pdf
Raison sociale  Ense Q Convention
4 AFPI BOURGC
ARCADES FOF ﬂ Convention de stage
BLACK MESA BLA
\ Facture
CICOTED'OR MA1
entreprise no E GRC
GAMY Inte
MICROSOFT MIC | gaiStage
MNOUVELLE ENT
opPcaz @ visite

Guide de l'utilisateur YPAREO
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L'onglet "Courrier"

Cet onglet permet:
o d'affecter les types de courriers aux différents interlocuteurs.

¢ de consulter I'historique des courriers envoyés a I'entreprise.

Courrier

Cette rubrique permet d'affecter les interlocuteurs|2i de I'entreprise & des types de courriers de
publipostage. Voir le chapitre "Affecter des types de courrier aux contacts"| 231,

Les types de courriers sont définis dans le menu [Centre de formation/Données de base/Apprenant/
Général/Courrier]. Les types de couleur verte sont pré-définis dans la base et non modifiables. Le
centre peut insérer ses propres types de courriers dans cet écran.

L'affectation se fait de gauche a droite par un glisser/déposer du nom du ou des interlocuteurs
sélectionnés sur le type de courrier concerné.

Il est possible d'affecter un interlocuteur a plusieurs types de courriers différents.
Pour un méme type, il est possible d'affecter plusieurs interlocuteurs différents.

Courrier

@ Destinataires courrier
Le paramétrage défini ci-dessous est nécessaire uniguement pour déroger spécifiguement aux régles des destinataires générales,

Attention A
Une fois ce paramétrage changé, il sera appliqué en priorité dans la fonction Destinataire, Par exemple, sile maitre d'apprentissage d'un contrat change, la fonction
Destinataire n'adressera plus le courrier au nouveau MA si un autre interlocuteur a &té précisé manuellement.

Interlocuteurs Courrier -> Interlocuteur

MNom prénom || Accusés Réception ~

Appel de Fonds

gDUMONT Matthieu 3, DUMONT Matthieu
GENTIL Evelyne Appel de Fonds
B LEFEBVRE Tristan £ ) DUMONT Matthieu
:@RENE Quentin (DIRECTEUR) 1 Attest ent avec type dheure
Attest ent centr ext avec cal
Attest ent centr ext avec cal
- Attestent centr ext avec cal séances
< o >

Remarque : Cette affectation sera utilisée lors de la génération de courriers de publipostage a
destination de l'entreprise afin de cibler précisément les destinataires du courrier au sein de
I'entreprise.

Pour maitriser le publipostage, consultez le guide de l'utilisateur "Principe des fusions Word et
des exports Excel".

Tracabilité
Cette affichage permet de visualiser les différents courriers envoyés a l'entreprise.

Vous pouvez ainsi savoir quel courrier a été envoyé, par qui, a quelle date et depuis quel fenétre
d'Yparéo.

Tracabilité courrier

| Q
Date Heure Initiateur Origine Courrier Destinataire Document

» [ 17/10/2016 16 16ha2 M. ASSISTANCE YPAREO Fiche GRC Courrier gestion commerciale & ymac Devis propos

E 17/10/2016 16 16h28 M. ASSISTANCE YPAREQ Fiche GRC Courrier gestion comm complet ﬂ YMAG y_Devis com|

18/03/2016 14 14h14 Mme TOLEHTREB Isabelle Convocation Conv app avec cal et séances ﬂ YMAG y_Convocatic

E 10/02/2016 10 10h50 M. ASSISTANCE YPAREQ Courrier gestion commerciale ﬁ YMAG Devis propos

E 05/02/2016 10 10h42 M. ASSISTANCE YPAREQ Courrier gestion comm complet ﬂ YMAG Devis comple

E 05/02/2016 10 10h42 M. ASSISTANCE YPAREO Courrier gestion commerciale ﬁ YMAG Devis propos

E 05/02/2016 10 10h41 M. ASSISTANCE YPAREQ Courrier gestion comm complet ﬂ YMAG Devis comple

© YMAG-SAS Guide de l'utilisateur YPAREO
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Menu [Entreprise/Entreprise]

Les pré-filtres

| Toutes les entreprises u
~

Toutes les entreprises

Radiées

Non radiées

Sans siret

Awvec siret non valide

Aypant des i itz en F tion long:

Aypant des inscrits FC
M"ayant pas d'inscritz en formation longue
M"ayant pas d'inscrits FC

PROSPECT
Prospect
Prospect FL
Prozpect FC

CLIENTE
Clientes [FIl. FC ou FL + FC)
Clientes FL
Clientes FC >

e Toutes les entreprises affiche la liste des entreprises de la base de données.

e Radiées affiche la liste des entreprises obsolétes (les entreprises n'existent plus ou le centre ne
souhaite plus travailler avec).

e Non radiées affiche la liste des entreprises non obsolétes (actives de la base de données.).
e Sans siret affiche la liste des entreprises sans numéro de siret.

e Prospect affiche la liste des entreprises qui n'ont pas ou plus d'apprenant(s) en cours de formation
(FL et/ou FC).

e Prospect FL affiche la liste des entreprises n'ayant plus d'apprenant en formation initiale depuis une
certaine période. Ce paramétrage se situe dans le menu [Administration/Paramétres/Entreprise/
Prospect/Client FL]

» Paramétres application I;Ii-

I -Général
[ ‘Financier Entreprise -» Prospect/Client FL
I -Couleur
| Paramétrage Sont conzidérées comme clientes les entreprises apant des
4 -Entreprise Plus Utilis&
i L.param. général & partir de la période M-4 :
[l Durée A
Prospect/Client FC Candidat Professionnalization M-
: Destinataire Courrier CDPI M-1
|- Contrat CERFA Contrat en Alternance CP ou Appr ... M-1
I Spécifiques Flug Utilizé H-4
b-Portail CONTRAT DE PROFESSIOMNALISATION — N-4
»-Addin CaNDIDAT- CPRO M-4
Contrat de Qualiication M-1 =
Scolaire M-1
Plus Utilizé M-4
P Pluz Utilizé M-4

e Prospect FC affiche la liste des entreprises n'ayant pas ou plus d'apprenant(s) en formation
continue (stagiaires) depuis une certaine période. Ce paramétrage se situe dans le menu
[Administration/Paramétres/Entreprise/Prospect/Client FC]

© YMAG-SAS Guide de l'utilisateur YPAREO
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-

I- -Général

I» -Financier

I -Couleur

I -Paramétrage

4 Entreprise

Param. général
Prospect/Client FL

Prospect/Client FC

Paramétres application

Entreprise - = Prospect/Client FC

BE |

Sont considérées comme clientes les entreprizes apant des

& partir de 'année

[tatut
»

Durée

¢ Clientes affiche la liste des entreprises ayant ou ayant eu des apprenants en formation (FL et/ou

FC).

¢ Clientes FL affiche la liste de I'ensemble des entreprises ayant ou ayant eu des apprenants en
formation initiale depuis une certaine période.Ce paramétrage se situe dans le menu [Administration/
Parametres/Entreprise/Prospect/Client FL]

-

I- -Général

I» -Financier

I -Couleur

I -Paramétrage

4 Entreprise

¢ L Param. général
Prospect/Client FC
: Destinataire Courrier
[ ‘Contrat CERFA

I -Spécifiques

| Portail

I -AddIn

Paramétres application

Entreprise - = Prospect/Client FL

BE |

Sont considérées comme clientes les entreprizes apant des

Plus Utiliz&
& partir de la période M-4
[Statut
Candidat Professionnalization
COPI
Contrat en Altemance CP ouAppr ...
Flus Utilizé
CONTRAT DE PROFESSIOMNMALISATION
CANDIDAT- CPRO
Contrat de Qualification
Seolaire
Flus Utilizé
P Pluz Utilizé

Durée
M-
M-
M-1
M-4
H-4
H-4
M-
M-l
M-4
M-4

¢ Clientes FC affiche la liste des entreprises ayant ou ayant eu des apprenants en formation continue
depuis une certaine période. Ce paramétrage se situe dans le menu [Administration/Paramétres/
Entreprise/Prospect/Client FC]

-

I- -Général

I» -Financier

I -Couleur

I -Paramétrage

4 Entreprise

¢ L Param. général
Prospect/Client FL

_

Paramétres application

Entreprise - = Prospect/Client FC

BE |

Sont considérées comme clientes les entreprizes apant des

& partir de 'année

[tatut
»

Durée

Ayant des inscrits en formation initiale affiche la liste des entreprises ayant des apprenants en
formation initiale sur la période FL en cours.

Ayant des inscrits en FC affiche la liste des entreprises ayant des apprenants en formation
continue sur la période FC en cours.

N'ayant pas d'inscrits en formation initiale affiche la liste des entreprises n'ayant pas d'apprenant
en formation initiale sur la période FL en cours.

N'ayant pas d'inscrits en FC affiche la liste des entreprises n‘ayant aucun apprenant en formation
continue sur la période FC en cours.

Guide de l'utilisateur YPAREO
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2.2 La barre de menu

Menu [Entreprise/Entreprise]

Onglet Gestion

= v | - .. |

Inserer Supprimer. @ - valider Annuler narmettent d'insérer, supprimer, valider ou annuler la saisie d'une entreprise.
=

rafraichir permet d'actualiser les informations d'une entreprise suite & une modification.

)

radier permet de radier une entreprise de la base avec laquelle le centre ne travaille plus sans la

supprimer pour conserver I'historique. Lors de la radiation le logiciel demande d'indiquer une date.nl|

est possible sur une entreprise radiée de revenir en arriere et de la réactiver dans le fichier sans la
recréer en cliquant a nouveau sur le méme bouton.

sites: permet dans le cadre d'un centre multi-sites (exemple: centre hors les murs) d'indiquer si les
différents sites et leurs utilisateurs ont acceés a la fiche de I'entreprise ou pas.

b
selection narmet de multi-sélectionner les apprenants de la liste pour :

W Sélectionner -
Les boutons [ bssietiomsr narmettent de sélectionner les différents interlocuteurs de I'entreprise pour
leur envoyer mail ou SMS.

Le bouton Yeresimeoates narmet de changer le mode d'affichage et de basculer vers la liste des

interlocuteurs. Cliquez sur veirlesentreprises pour repasser sur la liste des entreprises.

Onglet Filtres

Il permet de filtrer la liste des entreprises affichées selon différents criteres.

w/
Maf rev2 Bassin Type d'entreprise E

Conseiller FC Développeur FL Commune Renseignement paramétré

Sélectionnez vos criteres parmi les types de filtres proposés et cliquez sur \f

Onglet Bureautique

Breot - permet d'exporter I'ensemble des informations des entreprises de la liste dans le tableur Excel.
Voir le guide de I'utilisateur "Principe des fusions Word et des exports Excel".

w3

Fuien  permet de générer un courrier de publipostage Word a un interlocuteur d'une entreprise
sélectionnée dans la liste (voir le Guide Paramétrage et Ergonomie pour la génération des courriers de
publipostage). Voir le guide de I'utilisateur "Principe des fusions Word et des exports Excel".

© YMAG-SAS Guide de l'utilisateur YPAREO
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Fcee  permet de générer une fiche de synthése de I'ensemble des informations d'une entreprise au
format xml (via un navigateur internet) et de consulter la Iégende des couleurs qui apparaissent a cété
des entreprises de la liste.

Emailing générer des mails par lot avec votre client de messagerie local ou votre serveur SMTP.

Onglet Navigation

S
mscription permet de réaliser l'inscription des apprenants en formation continue (stagiaires) salariés d'une
entreprise.

Fnancement permet de consulter I'ensemble des données de la facturation et de consulter I'ensemble des
versements au titre de la taxe d'apprentissage d'une entreprise (voir les Guides de I'utilisateur
"Facturation FL et FC").

=

Apprenant permet de consulter I'historique des apprenants (FL/FC) liés par contrat a I'entreprise ainsi que
I'ensemble des stages en entreprise qui ont été effectués en son sein.

Guide de l'utilisateur YPAREO
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2.3 Saisir une entreprise

Menu [Entreprise/Entreprise]

Pour faciliter I'insertion d'une entreprise dans la base de données, un assistant de saisie est a votre
disposition.

Les entreprises sont présentes sur I'ensemble des périodes.

Pour insérer un nouvelle entreprise dans la base, cliquez sur ': et complétez I'assistant suivant :

- Assistant de saisie d'une nouvelle entreprise -
R. G.
Eorme juridique ljl Raison sociale |
Enzeigne | | Siret | |
Fesponsable Y] | | | |
Libelle Long

Coordonnées
Adresse

Situer

o [ 4 2 Annuler
Entreprizes
|Haison z0ociale Siret Enzeigne Commune

RG (renseignements Généraux) :

Cette zone permet de sélectionner la forme juridique dans le menu déroulant et de saisir la raison
sociale qui est obligatoire a la saisie.

Il est possible d'indiquer une enseigne a laquelle est rattachée I'entreprise.

Le numéro de siret peut étre saisi sachant qu'il n'est pas obligatoire mais le centre peut le rendre
obligatoire a la saisie, dans le menu [Administration/Paramétres/Entreprise/Param général].

Il est possible de saisir le nom et le prénom du responsable de l'entreprise (ce dernier sera ensuite
présent dans la liste des interlocuteurs) ainsi que le nom long de l'entreprise.

Coordonnées :
Cette zone permet de compléter les coordonnées principales de I'entreprise.

Pour cela, cliquez sur le lien bleu "Adresse".

Entreprises :

Cette zone permet de visualiser I'ensemble des entreprises qui sont déja insérées dans la base de
données dont la raison sociale ou le numéro de SIRET ou l'enseigne et la commune sont identiques a
I'entreprise en cours de saisie.

© YMAG-SAS Guide de l'utilisateur YPAREO
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Si I'entreprise en cours de saisie apparait dans la liste, il faut faire un double clic dessus afin d'accéder
a sa fiche. Elle pourra étre complétée.

Cette manipulation évitera d'avoir des doublons d'entreprise dans votre base et permettra d'avoir un
historigue complet sur chaque entreprise.
Pour finaliser la saisie, cliquez sur le bouton ¥ ¥
accédée et complétée par onglet.

. L'entreprise insérée dans la base peut étre

Remarque : Le bouton %= permet d'enchainer la création d'une autre entreprise. Ce bouton
permet de valider la saisie de l'entreprise en cours et de remettre I'assistant a blanc afin d'en insérer
une nouvelle.

Lorsque l'entreprise est insérée dans la liste, il est possible de compléter votre saisie directement sur
sa fiche.

Les codes NAF

Les codes peuvent étre renseignés sur la fiche de chaque entreprise. Pour les entreprises du secteur
agricole, le code NAFA peut également étre renseigné.

Les codes NAF - APE Rev2 et NAFA sont acccessibles a partir des liens bleus correspondants.

Codes NAF APE Rev2

Menu [Entreprise/Entreprise/NAF APE Rev2]

» NAF Rev2 =u
5 ) g il — 4 & @
Maf Revz Equivalences  Appairage Exporter Aide  Quitte
[ | &
Momenclature Mom ~
24547 Fonderie d'autres métaux non ferreux
25112 Fabrication de structures métalliques et de parties de structures
20122 Fabrication de portes et fenétres en métal
25212 Fabrication de radiateurs et de chaudiéres pour le chauffage central
25297 Fabrication d'autres réservoirs. citernes et conteneurs métalliques
25302 Fabrication de générateurs de vapeur, a l'exception des chaudiéres pour le chauffage ce
25407 Fabrication d'armes et de munitions
25504 Forge. estampage. matricage métallurgie des poudres
25508 Découpage. emboutissage
b 25612 Traitement et revétement des métaux
25624 Décolletage
25628 Mécanique industrielle
25712 Fabrication de coutellerie
25727 Fabrication de et de f
2573A Fabrication de les et modél
25738 Fabrication d'autres outillages
25912 Fabrication de Fits et emballages métalliques similaires
25927 Fabrication d'emballages métalliques légers
25932 Fabrication d'articles en fils métalliques, de chaines et de ressorts >
Total : 733

-]
L'icbne NsfRevz permet d'importer la liste officielle des codes naf Rev2.

2 @
L'icbne Eaivdences permet d'importer la liste d'équivalence permettant ensuite d'utiliser l'icbne 2eréiaes pour
affecter le nouveau code naf Rev 2 aux entreprises n'ayant pas l'information renseignée.

Code NAFA

Menu [Entreprise/Entreprise/NAFA]

© YMAG-SAS Guide de l'utilisateur YPAREO
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»> NAFA =
B aF = & ®8 @
HMafa E=porter Aide  Quitter
! | S
Momenclature Mam ~
» D000ZZ DIVERS
01622P MARECHALERIE
07297P ORPAILLAGE
081124 EXTRACTION DE PIERRES ORNEMENTALES ET DE CONSTRUCTION ET D'ARDOISE
081128 EXTRACTION DE CALCAIRE INDUSTRIEL. DE GYPSE ET DE CRAIE
081277 EXPLOITATION DE GRAVIERES ET SABLIERES. EXTRACTION D'ARGILES ET DE KAO
0891272 EXTRACTION DES MINERAUX CHIMIQUES ET D'ENGRAIS MINERAUX
089277 EXTRACTION DE TOURBE
089377 PRODUCTION DE SEL
089977 AUTRES ACTIVITES EXTRACTIVES M.C.A.
09302P ACTIVITES DE SOUTIEN AUX AUTRES INDUSTRIES EXTRACTIVES
101122 TRANSFORMATION ET CONSERVATION DE LA VIANDE DE BOUCHERIE
1227 TRANSFORMATION ET CONSERVATION DE LA VIANDE DE VOLAILLE
101347 PREFARATION INDUSTRIELLE DE PRODUITS A BASE DE VIANDE
1013BZ2 CHARCUTERIE
1020272 TRANSFORMATION ET CONSERVATION DE POISS50N. DE CRUSTACES ET DE MOLLL
103122 TRANSFORMATION ET CONSERVATION DE POMMES DE TERRE
1032727 PREFARATION DE JUS DE FRUITS ET LEGUMES
1039AP AUTRE TRANSFORMATION ET CONSERVATION DE LONGUE DUREE DE LEGUMES

Total : 490

-]
L'icbne ¥s= permet d'importer la liste officielle des codes NAFA.

Guide de l'utilisateur YPAREO
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2.4 Créer les contacts d'une entreprise

© YMAG-SAS

Menu [Entreprise/Entreprise/Onglet Interlocuteurs]

Cet onglet permet de renseigner I'ensemble des contacts au sein de I'entreprise utiles pour le centre
de formation (exemple: les maitres d'apprentissage, le directeur des ressources humaines, le
responsable de I'entreprise...).

- Entreprise créée le 17/04/2007 modifiée le 04/11/2014 par YMAG = = -
Gestion Filtres Bureautique MNavigation ] Gestiondes interlocuteurs I @
g = ¥ £
Insérer Supprimer Valider Annuler Courrier Identifiants | Utilisé
Interlocuteurs Outils
Toutes les entreprises | Observations Documents Courrier GRC
L REG Synthése | Interlocuteurs | Financier Renseignements paraméirés  Facturation

Raison sociale  Enseigne Responsable  Commune -~ Interlocuteur Fonction MA Princ,  Resp.  Taxe
WIG France TOuL b & M.DUMONT Matthieu N
wILLY M.CIOTA  EPINAL M. LEFEBVRE Tristan o o o o
WINDEL NEUVES-MAISONS £ M. RENEIK Quentin DIRECTEUR O O

Mme VAINGRE o o o o
WM 88 Ex MANUEST M. TIVOBSED CHATENOIS
WOLSELEY LYON
WOLWERT M. TREWLOW SAULNES
WTG M. ZTNAW RAMBERVILLERS
WURTH ERSTEIN
XEMARD ERIC M.DRAMEX VECOUX
XENARD M. XUARAC SEICHAMPS
XINETIX Mme SAINT-DIE-DES-V | e

Etat civil | Renseignements paramélrés ~ Observations
YACO M. ETTOLLOC NANCY Etatciil | M. v | [DumonT | [Matthieu
Titre |
YANN Mme EMBERMENIL
4 YMAG M. RENETK RAON L'ETAPE Fonction v
ZALMECA M. TRONVILLE-EN-BA Adesse FRANCE Interlacuteur principal O
ZANETTI JEAN M.ITTENAZ GRUEY-LES-SURA Email  : md@ymag.fr o
Maitre d'apprentizsage O
ZAUGG Fréres Mme FLEVILLE DEVANT
ZENTUM FLEVILLE DEVANT Riespansable O
zF FLORANGE Cedex Interocuteur T axe [
Z0ZIK M. ZOZIK DEYVILLERS )
Total : 4905 L

Pour insérer un contact

e Cliquez sur == puis complétez son état civil. Le nom est obligatoire a la saisie.
Le titre permet de préciser la fonction de l'interlocuteur.

Il est possible d'affecter une fonction via le menu déroulant . Cette fonction est utilisée lors de la
génération de courrier de publipostage a destination de I'entreprise (voir le guide de l'utilisateur
"Principe des fusions Word et des exports Excel").

Il est possible aussi d'insérer des coordonnées (adresse, téléphone, email) pour chaque contact si
elles sont différentes des coordonnées principales de I'entreprise renseignée sur l'onglet "RG" en
cliguant sur le lien bleu "adresse" (voir le guide de I'utilisateur "L'ergonomie YPareo").

Certains contacts peuvent étre typés. Il existe 4 types différents:

e Interlocuteur principal permet d'indiquer que le contact est l'interlocuteur privilégié avec le centre
lors d'échanges et d'envois de courriers. Il ne peut y avoir qu'un seul interlocuteur principal par
entreprise.

e Maitre d'apprentissage permet d'indiquer que ce contact peut étre le tuteur dans I'entreprise d'un
apprenant du centre lié par un contrat d'apprentissage. Il peut y avoir plusieurs contacts typés
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comme maitre d'apprentissage dans une entreprise.

e Responsable permet d'indiquer que le contact est le responsable de I'entreprise. Il ne peut avoir
gu'un seul responsable par entreprise.

¢ Interlocuteur Taxe permet d'indiquer que le contact est l'interlocuteur référent concernant la taxe
d'apprentissage.

L'onglet "Informations MA" permet pour les contacts de type maitre d'apprentissage de renseigner :

Etat civil | Informations MA | Renseignements paramérés  Observations

Qualification || | ICF (Indemnité Compensatrice Forfaitaire)
E=périence | | A suivila formation MA le | f ]
Méfe] le i v Fin de walidité Y v
Habilitations

En cours |Habilitaﬁ0n n®

Habilitation du | Formation

| w

¢ Leur qualification ou expérience professionnelle.

e Leur date de naissance.

¢ Les informations pour prétendre a I'lCF (Indemnité Compensatrice Forfaitaire).

¢ Leur habilitation de maitre d'apprentissage délivrée par la préfecture.

Il est possible de mettre a jour cette information a partir du bouton M

L'onglet "renseignements paramétrés” permet de définir des informations complémentaires sur les
interlocuteurs.

Etat civil Informations MA | Renseignements paramérés | Observations
e ==/ |/ &

Ongletinterlocuteur

Rens. param. Date Montant Mandat Interne v
Mandat Interne
Valeur disponible -~
. A
o = S —
Date I v
< > S
*

L'onglet "observations" permet de saisir librement des commentaires sur chaque contact.
Remarque :

Le bouton ceurier permet de générer des courriers de publipostage au contact typé comme interlocuteur
principal (voir le guide de I'utilisateur "Principe des fusions Word et des exports Excel").

=
Le bouton "™ permet d'indiquer sur un contact qu'il n'est plus dans I'entreprise sans le supprimer de
la base afin de garder un historique complet.
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2.5 Affecter des types de courrier aux contacts

Menu [Entreprise/Entreprise/Onglet Courrier]

Pour vous faciliter la génération des courriers de fusion Word a destination des entreprises, il vous est
possible de rattacher les contacts d'une entreprise a des types de courriers.

Il faudra au préalable définir vos types de courriers| 22" dans le menu [Centre de formation/Données de
base/Apprenant/Courrier] et avoir inséré les interlocuteurs| 21 de I'entreprise.

Courrier

Mam prénom Accusés Réception A
M. DUMONT Matthieu | Accusés Réception =
T Mme GENTIL Evelyne Appel de Fonds
M. LEFEBVRE Tristan ';'E DludMC;“T:at”‘iE“
. ppel de Fonds
B M. RENE Quentin [DIRECTEUR) 25 DUMONT Matthieu
Attest ent avec type dheure
Attest ent centr ext avec cal
Attest ent centr ext avec cal
Attest ent centr ext avec cal séances
Attest ent centr ext avec cal séances
Attest ent centr ext avec comp acquise
| Attest ent centr ext avec comp visée |«
< m > < m >

2.5.1 Définir les types de courriers entreprise

Menu [Centre de formation/Données de base/Apprenant/Général/Courrier]

Pour faciliter la génération des courriers de fusion a destination des entreprises, il est possible de créer
des types de courriers dans le paramétrage des données de base du logiciel et d'affecter a chaque
type, entreprise par entreprise, les interlocuteurs qui sont les destinataires.

Les types de couleur verte sont pré-définis dans la base et sont non modifiables.
Il vous est possible toutefois de paramétrer vos propres types de courriers.

- Courrier -
qF = 4 ® 8l @ ©

Inzérer  Supprimer Trier Exporter Aide  Quitter

! | &

MHom

m | >

P Relevé d'absence par contrat
Relevé d absence par contrat
Mailing gestion comm tableau
Mailing gestion comm tableau
Sanctions
Sanctions
Courrier entreprise
Courrier entreprise
Convocation
Convocation
Altestation a l'entreprize
Altestation a l'entreprise
Courrier gestion commerciale
Courrier gestion commerciale hd

Total : 111

Pour insérer un nouveau type

e

e Cliquez sur insérer
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4
e Cliquez sur ¥didr pour valider votre saisie,

p
Remarque : Le bouton ™ permet de classer la liste de vos types de courriers par ordre alphabétique
ou autre.

Affecter les types de courriers

Menu [Entreprise/Entreprise/Onglet Courrier]

L'affectation des contacts se réalise a travers un tableau en deux colonnes en basculant de gauche a
droite les contacts concernés par le type de courrier.

Courrier

@ Destinataires courrier

Le paramétrage défini ci-dessous est nécessaire uniguement pour déroger spécifiguement aux régles des destinataires générales.

Attention

Une fois ce paramétrage changé, il sera appliqué en priorité dans la fonction Destinataire. Par exemple, si le maitre d'apprentissage d'un contrat change, la fonction Destinataire n'adressera plus le courrier au
nouveau MA si un autre interlocuteur a ét prédsé manuellement.

»

Interlocuteurs Courrier -> Interlocuteur

i... 7| Mailing gestion comm tableau ~
=| Mailing gestion comm tableau
| Mailing gestion commerciale

MNom prénom
B DUMONT Matthieu (CADRE COMMERCIAL)

BAGENTIL Evelyne =| Mailing gestion commerciale
AL EFEBVRE Tristan Releve d'sbsence par contrat
S RENE Quentin (DIRECTELR) DUMONT Matthieu

=| Relevé d'absence par contrat
=| Req. crois. entreprise
i~ | Req. crois. entreprise

Pour affecter un interlocuteur & un type de courrier

e Cliquez sur le nom de la personne et glissez/déposez son nom sur le type de courrier concerné (ou

alors, sélectionnez le nom et le type puis de cliquer sur ).

Pour affecter plusieurs interlocuteurs & un type de courrier

e Sélectionnez les interlocuteurs concernés avec la fonction windows (Ctrl + clic) et glissez/déposez le
nom de ces interlocuteurs sur le types de courriers concernés.

Pour affecter I'ensemble des interlocuteurs a un type de courrier

e Sélectionnez un interlocuteurs de la liste et un type de courrier puis cliquer sur .

Remarque : Pour supprimer l'affectation d'un interlocuteur ou de I'ensemble a un type de courrier,
double-cliquez (ou glissez/déposez) sur le nom de chaque interlocuteur qui apparait en dessous du

type de courrier soit on utilise les boutons *— et .

Le tableau peut étre présenté de deux manieres, la bascule d'un mode d'affichage a l'autre se faisant
par le lien souligné "Courrier -> Interlocuteur" ou "Interlocuteur -> Courrier" alternativement. Dans
I'écran ci-dessous on affecte les types de courriers aux interlocuteurs:

Courrier -> Interlocuteur

Mailing gestion comm tableau ~
Mailing gestion comm tableau

Mailing gestion commerdiale

Mailing gestion commerdiale

Relevé d'absence par contrat

£ DUMONT Matthieu
Relevé d'absence par contrat
Req. crois. entreprise

Tracabilité

Chaque envoi de courrier ou email édité a partir de Ypareo est ici mémorisé. On trouve ici toutes les
informations liées aux envois réalisés.
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2.6 Reéseau d'interlocuteurs

Tracabilité courrier

Date Heure

» ﬂ 28/02/2018 09 09h43
[F 28/02/2018 09 05h39
[F 17/10/2016 16 16h42
[F 17/10/2016 16 16h28
18/03/2016 14 14h14

[% 10/02/2016 10 10h50
[F 05/02/2016 10 10ha2
[F 05/02/2016 10 10h42
[% 05/02/2016 10 10ha1

Initiateur

Mme TOLEHTREB Isabelle Edition des conven! Convention
Mme TOLEHTREB Isabelle Edition des conven! Convention

M. ASSISTANCE YPAREQ
M. ASSISTANCE YPAREO

Mme TOLEHTREB Isabelle Convocation

M. ASSISTANCE YPAREQ
M. ASSISTANCE YPAREO
M. ASSISTANCE YPAREO
M. ASSISTANCE YPAREO

Présentation de la fiche Entreprise 25
Q

Courrier Destinataire Document
ﬁﬂ YMAG FC_Conventic
ﬁﬁ YMAG FC_Conventic

Courrier gestion commerdciale ﬁ YMAG
Courrier gestion comm complet ﬂ YMAG
Conv app avec cal et séances ﬁ YMAG
Courrier gestion commerdciale ﬁ YMAG
Courrier gestion comm complet ﬂ YMAG
Courrier gestion commerdiale ﬁ YMAG
Courrier gestion comm complet ﬁﬂ YMAG

Devis propos
y_Devis com|
y_Convocatic
Devis propos
Devis comple
Devis propos
Devis comple

Menu [Entreprise/Réseaux d'interlocuteurs et de personnels]

|:|‘]:| =

Inzérer

Supprimer

4 &8

Mom du réseau

Abrégé du réseau

} Responsables principaus Besponsables

Réseau d'interlocuteurs et de personnels

] @ ©

Fuszion Aide  Quitter

| \_\ Réseau d'interlocuteurs et de personnels

(==

Fézeau: |Hesponsahles principaux d'entreprise |
Ahrégé | Responsables |
Etendu: |Hesponsah|es principaux d'entreprise |

Personnes associées au réseaul

J+':|‘:IF'":'Q?83 Ly

Type Perzonne Fonction

» & RENEIK Guentin
B DUMONT Matthieu
B vAINGRE
22}

LEFEBVRE Tristan

Fonction de la personne dang le réseau

Adresze de la perzonne du reseau
8E rue Jeanne Barret

(FRANCE)
Tel1:03.80.78.99.00-T&l 2:
06.06.78.99.00

Fax :03.80.74.15.84

Email : infolEiymag. fr

Total : 1

Trouvé dans ~
MaG
rMaG
Ak =
rMaG
L
Fonction de la personne : ~
DIRECTEUR
SARL YMAG
Siret : 48026265800010 =
Responsable : Quentin REMEIK

88110 RAON L'ETAPE

TEl

Fax
E il

:03.80.78.99.00
06.06.78.99.00
:03.80.74.15.84

: infof@ymag.fr w

Cet écran vous permet de créer des réseaux d'interlocuteurs, appelés aussi listes de diffusion. Ces
listes permettent ensuite d'écrire un courrier ou un email a I'ensemble des interlocuteurs contenus
dans celles-ci.
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Cliquez sur insérer

Donnez un nom a votre liste. Les abrégés et Etendu sont facultatifs.

. . », . . , .
Cliquez ensuite sur pour afficher les interlocuteurs d'une entreprise.

Tapez le nom de l'entreprise ou recherchez-la a partir du lien bleu, puis sélectionnez les

interlocuteurs concernés avec le bouton @

-npu'Lnt interlocuteurs du réseau

Filtre Mme TREBOR Josiane - ADC [288220]

Entreprise |ADC | 4

Wair les Interlocutewrs : |De I'entreprize et des filiales v|

M. REINRAG Jean'tves - ADC (38220)

32 Annuler

o Répétez |'opération si votre liste de diffusion concerne des interlocuteurs d'entreprises différentes.

Pour ajouter un interlocuteur a partir de son nom, ou pour ajouter un membre de personnel du site de
formation (formateurs, administratif...), cliquez sur le bouton -

Pour utiliser cette liste

o Cliguez sur le bouton =" pour créer ou utiliser une maguette existante.
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Menu [Entreprise/Hit parade]

& Hit parade entreprise

= @ o
Entreprize Tout ré-initializer  Hit parade Ex=porter Légende Aide Luitter
Période d'analyse

= =

Analyze du CA facturé

Filtrer par
Site I Renseignements paramétrés (/
Secteur 4
Farmation 4
Caonzeiller 1
Hit parade
Fang Entreprise Wille Fesponzable Conseiller
»

»|(Du 012001720015 [2] au 31A2720015 [ 2 Limiter le nombre d'entreprizes retourmées &

(=[O el

__50

@

Cette fenétre vous permet d'établir une liste des entreprises cliente en fonction du chiffre d'affaire et de
filtres choisis (date, type de CA). Vous pouvez choisir de limiter le nombre d'entreprises attendues et

également filtrer sur un ou plusieurs renseignements paramétrés.

Le bouton e vous permet d'accéder a la fiche des entreprises issues du hit parade.

Le bouton & efface les critéres choisis.

X , : L .
Le bouton vous permet d'exporter la liste sous excel en choisissant les champs souhaités.

Type de CA

L'engagé

L'engagé correspond a l'activité générée par I'ensemble des groupes dont la date de début est
comprise dans la période sélectionnée. La date de fin du groupe peut étre en dehors de la période

d'analyse.
L'activité réalisée
C'est la production réalisée dans la période sélectionnée.

L'engrangé

C'est l'activité qui reste a produire a partir du lendemain de la date de fin de la période d'analyse et

jusqu'a la "date jusqu'au ".
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