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Généralités FORMATION 1

Généralités01 1

A  | Ergonomie - Générale

SIWI édite plusieurs logiciels : 
 - Promotion Immobilière / Aménagement
 - Contrats de construction
 - Prospects

Afin de faciliter la navigation, ces 3 modules principaux sont rassemblés dans le même menu.

Pour démarrer le module concerné, ou en changer, cliquer sur - Opération - Prospects ou - Contrats.
La couleur de fond du module actif en est modifiée.

La navigation se veut naturelle, en explorant par clic-droit les diverses fonctions rassemblées autour d'une entité :
Programme, Client, Fournisseur, etc.

Exemple 
Pour accéder aux situations d'un marché : 
 1- Accéder à la table des opérations dans un premier temps, puis, par clic-droit sur la bonne ligne ouvrir la table des
marchés.
 2 -Sélectionner la ligne du marché concerné, et, toujours par clic-droit, choisir l'option 'Situations' dans le Menu.

Vous trouverez également dans le Menu, Fonctions : des inclassables ou des accès guidés.
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B  | Ergonomie - Table

B.1 Menu

Par clic-droit sur la ligne concernée ou par le bouton  :  
Les divers boutons peuvent être répartis sur plusieurs tiroirs.

 Un premier clic-droit propose le menu des fonctions Siwi
Un second clic-droit affiche le menu standard avec les propositions systèmes : Copier Table, Ligne, Export Excel,
Options d'affichage

B.2 Table

Les colonnes peuvent être masquées, déplacées et triées.
Certaines tables listant des tiers (clients, prospects, marchés, lots, ...) proposent une colonne de sélection (case à
cocher) en 1ère position.
Un clic droit sur cette colonne ouvre un puissant outil de publipostage (cf documentation 'Gestion de documents').

B.3 Autres fonctions

Un clic-droit sur le bandeau des titres (haut d'écran) permet d'opter pour la mémorisation, la réinitialisation de la
présentation

Astuces : 

De nombreuses listes déroulantes permettent de choisir un tiers (ou objet en général)  :
- en tapant la/les premières lettres puis en sortant de la zone par la touche tabulation
- en sélectionnant : dans ce cas la création interactive est très souvent proposée.

Champs dates : taper le jour puis sortir par la touche tabulation : le mois et l'année en cours sont automatiquement
renseignées.

Les saisie de période offrent un clic-droit avec une liste d'intervalles (semaine en cours, mois,etc.) et un bouton plus
(en bout) permettant de saisir le/les mois.
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C  | Ergonomie - Fiche

C.1 Lien avec un document

  Les liens permettent d'agrafer un document entrant (ex: le cctp.pdf
reçu).
Les documents sont enregistrés dans le classeur associé à la fiche en cours (un marché dans ce cas).
La suppression doit se faire par le classeur de documents.

C.2 Bouton plublipostage

  Le bouton de publipostage, permet dans l'étape suivante, de choisir
entre un courrier automatique ou un mail. Le choix de la lettre associée (ou du mail) est fixé dans la configuration.

C.3 Déplacement champs

Un clic-droit sur un espace libre du formulaire permet d'accéder au menu permettant d'intervenir sur la position et/ou
la taille des rubriques. 
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Foncier Primaire02 2
Gestion du parcellaire en cours d'acquisition

 - Inventaire des références cadastrales et des obligations afférentes
 - Suivi de la procédure d'acquisition ( dénommée Acte dans le logiciel ) et des conditions suspensives
 - Enregistrement des divers DA

A  | Affaires

Les données descriptives du dossier affaire diffèrent d'une entreprise à une autre.

Pour correspondre à votre besoin, SIWI propose de s'appuyer sur un formulaire 'modèle' entièrement paramétrable et
évolutif.
Ce formulaire 'modèle' est dupliqué lors du premier appel.

La révision du modèle d'origine s'effectue sur tableur (...\base\config\formulaire_affaire_modele.xls).
A l'issue des modifications, SIWI récupère la nouvelle structure et offre la mise à jour de l'ensemble des opérations.

Les rubriques sont proposées dans la fonction de reporting et le publipostage.

A.1 Parcelles

Références cadastrales : 
Depuis la table des parcelles, par clic-droit, possibilité de diviser ou réunir une/plusieurs parcelles.

Le/les parcelles ancêtres seront visibles dans le formulaire de la nouvelle parcelle, avec possibilité de naviguer de
parcelle en parcelle jusqu'à la parcelle originelle.

Sur chaque fiche parcelle : possibilité d'enregistrer des conditions suspensives ( ou autre étape de suivi de l'évolution
du dossier )

 Une fonction identique de gestion des conditions suspensives est proposée sur la fiche acte. Une réflexion à
mener pour arbitrer le bon emplacement.

B  | Actes

Procédure d'acquisition au sens large ( de l'option à la signature ), entre une société décrite dans SIWI et un
vendeur, pour une ou plusieurs parcelles.

Onglet Prix :
Possibilité de coupler cet acte à un marché. Dans ce cas, le prix ne peut plus être modifié sur ce formulaire - mais
par le marché - afin de garantir l'unicité des informations et la sécurité comptable.

C  | Documents d'arpentage

Inventaire des documentaires établis et des parcelles concernées.
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Bilan - Plan de trésorerie03 3
'Bilan - Trésorerie' est un module autonome permettant de créer une ou plusieurs simulations avant l'existence même
de l'opération.
Il s'inscrit dans un espace prévisionnel.

Sa particularité est de pouvoir fonctionner en amont -en mode prévision pure-, et à chaud pendant le déroulement de
l'opération en offrant une possible connexion dans les modules de gestion. Cela permet d'incorporer les informations
connues : marchés signés, situations payées, ventes et règlements réalisés, tout en intégrant encore des données
prévisionnelles

2 présentations sont proposées : 
- Le mode simple : gérant une seule étude
- Le mode expert : permettant de créer n hypothèses en recombinant éventuellement des prévisionnels produits /
charges.

Il est possible d'établir un bilan sans plan de trésorerie.

A  | Concepts

- Chaque opération peut accueillir 1/n études
- Chaque étude met en oeuvre un prévisionnel produits et/ou un prévisionnel de charges
- Un prévisionnel produits (ou charges) est réutilisable dans une autre étude ( de la même opération )

Méthode suggérée

- Créer un premier bilan 
- A l"appel d'offre, créer une nouvelle étude ( Bilan 2) en dupliquant les prévisionnels produits et charges
- Créer ensuite un Bilan 3 'Actualisation', toujours par duplication (du Bilan 2).

Bilan [ 1 ]

La création d'un prévisionnel produit permet d'évoluer d'une information sommaire ( nb de lots global, Ca ) vers une
grille prévisionnelle en passant par la description d'une typologie ( 14 T2, 17 Pkg,...). 
Le bilan prévisionnel de charges permet d'intégrer par Glisser-Lâcher un modèle de marché dans l'arbre du bilan,
limitant ainsi la saisie.

Bilan [ Actualisation ]

Il est sous entendu qu'à ce stade la 'grille de prix officielle' a été créée dans le module de gestion, soit par migration
de la grille étude, soit manuellement (Menu, Opération, îlot, Lot).

- Page Produit, pour chaque îlot, installer le lien avec la gestion officielle.
- Page Charges :  Cocher également la case qui permettra d'intégrer les marchés signés, ainsi que le report des
paiements en trésorerie.
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B  | Trésorerie : Recettes

Compléter les deux premières lignes du tableau :
- Taux d'appel de fonds (net)
- Réservations en nombre de lots
Les autres lignes sont déterminées automatiquement (par défaut avec possibilité d'intervenir)

L'exemple ci-dessous indique :

Les reports du module gestion -> colonne cumul 
- ligne résa nb et ca : 13 réservations totalisées, issues du module gestion ( dont 7 en acte )
- appels de fonds réalisés
- règlements 

Introduire :
- Ligne 'Avancement %', colonne cumul : déjà appelé % en cumul (qui n'est pas mémorisé)
- Prévision d'avancement (attestation architecte), 35% en août, 20% en décembre...
- Ligne réservation nombre : 2 en novembre,...

Sont calculés :
- Ligne 'Résa Ca' : utilisation d'un prix moyen établi par différence (ca total - ca des lots vendus).
- Ligne 'Acte Nb' : le positionnement des ventes est déterminé par le logiciel en fonction du délai de concrétisation
réglé dans le paramétrage (ici 80 jours par défaut)
- Les réservations de la colonne cumul (issues du module de gestion) sont prévues en actes suivant ce même
paramétrage et fonction de leurs dates de réservation. La date d'acte prévue est prioritaire -si elle existe- (fiche vente
du module gestion).

Avancé :
Afin d'intervenir avec précision sur les prévisions il est possible d'accéder à une fenêtre de détail par clic-droit sur la
ligne résa nb.
(détail : prix de vente,  taux de tva, date de réitération,... sans perturber le prix moyen des lots)
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C  | Trésorerie - Dépenses

Indiquer la ventilation des dépenses mois par mois.
La simulation en pourcentage est conseillée et permet de ne pas avoir à modifier la ventilation en cas de
changement de montant du marché.

  Insérer ou supprime des cellules ou des colonnes pour gérer la prévision (bloc de lignes possible).

  Astuce : 
Pour récupérer des prévisions antérieures à la date de cumul demandée ( cf page accueil des études ), il est
nécessaire de se positionner à la date de la dernière saisie puis d'insérer des colonnes sur le bloc à ripper vers la
droite ( sélection d'un bloc de lignes puis clic sur bouton insérer cell.).

D  | Total

Plan de trésorerie

L'assemblage du plan de trésorerie doit être réalisé avant le bilan pour permettre le report des agios calculés.

Compléter : 
- Cellule Taux Agios.
- Cellule Tva à payer : Cumul -> SIWI ne le connaît pas pour ce programme. Est fonction de votre dernière
déclaration de tva (crédit de tva).
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- Apports : en + et en - -> le solde doit être nul. Ne pas oublier de ressortir les apports !
- Éventuellement autres produits.

La gestion de la tva est traitée au bas du tableau et gère le raccord entre le réel et le théorique.
Le document est établi sur un tableur : vous pouvez vous inspirer de ce modèle pour présenter le votre.
Les fonctionnalités du tableur sont activables (avant dernière icône)

Bilan

®SIWI envoie les données sur une feuille Excel ( fournie ) ou sur votre propre feuille, déclinée de celle fournie, et
respectant certaines règles : 
- les champs nommés présents.
- les onglets.
Chaque onglet est alimenté indépendamment, la synthèse est effectué par ®SIWI par assemblage des divers
onglets.
Il est donc possible de préparer ses propres modèles de bilans avec votre logo, en insérant des lignes d'informations
additionnelles, en établissant des ratios autres.
Sur chaque onglet il est impératif de ne pas dépasser la cellule en bas à droite (couleur de fond rose)



Bilan - Plan de trésorerie FORMATION 9

E  | Consolidation

Accès : Menu, Groupe d'opérations
La consolidation permet de produire un bilan totalisant les études d'opération cochées 'Inclure dans consolidation'

Bilan et Trésorerie

Les onglets, au bas de la page, permettent de consulter les différents éléments.

.
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Prospects04 4
A  | Fiche

Informations obligatoires :

Nom, Statut, Qualification.

  ONGLET PROSPECT  

Afin d'utiliser le publipostage, penser à renseigner : 
Destinataire ( M. et Mme xxx )  et  Civilité commune ( Madame, Monsieur )

  ONGLET EVOLUTION  

Qualification est un 'sous-statut'.  Ex1 : Statut = En Cours -> sous statut = R1,R2,..  Ex2 : Statut = Abandon ->
sous statut = Concurrence, Sans financement, ...
Tags : Liste de mots clés à cliquer pour sélectionner un critère. 

  ONGLET BUDGET  

Apport désigne le montant total affecté au projet et non pas la seule part affectée à la vente, ou au dépôt de garantie.
Plafonds pour PSLA :  
- Un assistant transfère une série d'informations à une feuille Excel (bouton 'Calc'). 
- La détermination des plafonds est déléguée à cette feuille. 
- La feuille étant ouverte, SIWI prend en charge la récupération des cellules correspondant aux plafonds (suivre les
indications).

  ONGLET TERRAIN  1

(fac) L'information peut provenir :    
- de la saisie.   
- d'un lot de la gestion commerciale SIWI.
- d'un lot issu du module dédié à l'inventaire des parcelles externes.

  ONGLET CONSTRUCTION  

(fac) L'information peut provenir :    
- de la saisie. 
- d'un lot de la gestion commerciale SIWI. Dans ce cas la création d'une option (inscrite sur le lot) est proposée.

  ONGLET CHIFFRAGE  

La proposition peut être librement saisie, suite à une réduction par exemple.
Le prix du terrain peut être saisi  '[x] pour info', afin de vérifier le bouclage financier et respecter vos obligations en la
matière.
Les travaux hors contrats et leur valorisation doivent obligatoirement être documentés pour respecter la législation.

  ONGLET PROPOSITION  

L'échéancier n'est pas requis pour les opérations d'aménagement.
Le formulaire Location-Accession est détaillé en annexe.

Rédaction du compromis par publipostage : le document est classé dans la gestion de documents du prospect ( cf
annexe 'Gestion de Documents' ) et est agrafé sur cet écran.
Remplacement : relancer le publipostage. La suppression s'effectue dans le classeur.

  ONGLET B.ETUDE  
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Pour les contrats de construction. Suivi des étapes (fac)

  ONGLET PARRAIN  

Des autorisations particulières sont requises pour intervenir sur 'Validation', 'Paiement'.

  ONGLET CONTACT  

Permet d'alimenter les rendez-vous réalisés / à venir.

B  | Fonctions

- Analyses par reporting en combinant les possibilités du sélecteur de critères.
- Autres analyses spécifiques ( nous contacter ).
- Outil de communication :

Classeur de documents
Publipostage (par cochage et clic-droit de la 1ère colonne du tableau) -> se référer à l'annexe 'Gestion de

documents'
- Migration du dossier prospect complet lors de l'enregistrement de la vente.
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Gestion Commerciale05 5
A  | Définitions

A.1 Opération

Une opération est un objet défini par   - L’unicité d’un bilan de charges,    - Un ou plusieurs Îlot(s) de produits.
Elle peut être liée à une affaire ( module gestion du foncier primaire ) dont elle représente tout ou partie du parcellaire
initial.

A.2 Îlot

Un îlot est un ensemble de lots présentant un intérêt à être regroupés :
-  Par un même échéancier ( avancement de travaux pour facturation des appels de fonds, concept prioritaire si
gestion de la trésorerie ).
Un îlot peut également regrouper des lots de même nature ( appartements, bureaux, commerces, … ).
Il est judicieux de placer les lots principaux et secondaires dans des îlots distincts ( prix moyens cohérents ).
Dans le cas d’opérations mixant des lots VEFA et LOAC, des îlots distincts peuvent offrir une meilleure lisibilité ( il
est possible de déplacer un lot d’un îlot à l’autre, selon évolution ) 

A.3 Lot

Un lot : Selon le type affecté  (T2, T3, Pkg, …),  sera traité en lot principal ou secondaire dans les analyses. Le type
est précisé dans une table dédiée ( cf. librairies). Un lot peut être annexé à un autre : pour rattacher le pkg à un
appartement par ex.

B  | Procédure de création

 B1   Création de l’opération

           B2   Création de(s) îlot(s)

                                                                            B3   Création des lots

B.1 Création Opération

Sont obligatoires :

ØOnglet Tiers -> Société portant l’opération (Holding, SCI). La création à la volée est permise, suivant vos
autorisations.

ØOnglet Comptabilité -> Choisir le fichier décrivant le plan comptable à associer.

La création d’une opération se termine par la création d’un îlot (automatique).

B.2 Création Îlot

Accès par le bouton  'Îlots'  de la table 'Opérations'.
Eventuellement renommer l’îlot créé par défaut (ex : « Appartements », « Commerces »)
Si nécessaire créer d’autres îlots ( pour les lots secondaires par exemple ).

Nb : Cette segmentation n’empêche pas d’accéder à la totalité des lots de l’opération ( par bouton « lots » à partir de
la table « opérations »)
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B.3 Création Lot

Depuis la table des îlots, bouton 'Lots'
Il est possible de déplacer un lot sur un autre îlot (sans le ressaisir) par clic-droit sur la ligne  (table des lots).

Onglet    PLANS  

La présence du plan du lot est indispensable pour la localisation des réserves ( modules 'réserves/sav' ).
En présence d'un étage ou d'un projet complexe : prévoir de rassembler sur un seul fichier image ( png, jpg, bmp, ...)

Onglet    PLUS  

Descriptif Annonce est requis pour l'alimentation des sites d'annonces.

B.4 Création Vente

Accès à la table des lots, puis clic-droit, bouton 'Création réservation'.

Informations obligatoires :
- Client (à rechercher si existant ou création à la volée).
- Date de réservation

Onglet    PLUS    

 Adresse Occupant : les mots clés du publipostage renverront le nom du client si cette zone n'est pas
renseignée.
Idem pour Adresse Nouveau propriétaire.

B.5 Création Echéancier

Par clic-droit sur la table du lot réservé.
La table peut être saisie ligne par ligne, dupliquée de la librairie (menu, configuration, librairies), ou copiée d'une
autre vente.

B.6 Création Appels de fonds

Charger le/les lots concernés, puis clic-droit et 'Appels de fonds'

La table liste toutes les ventes et propose l’appel de fonds suivant le dernier émis. 
L'opération se déroule en 3 temps :

1- Onglet    SÉLECTION   : cocher les lignes concernées, éventuellement faire un 2x clics sur l'échéancier pour choisir
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le cumul concerné (bas d'écran)

A noter : la possibilité d'afficher et d'inclure la facturation des TS/TMA à cette occasion.

2- Onglet    IMPRIMER    : production des courriers. La date sera fixée pour la validation
Les lettres seront classées dans le dossier du client et accessibles également sur l’échéancier ( trombone )

3- Onglet    VALIDER    : la validation crée l’exigibilité comptable. Attention à maintenir la même date que lors de
l’impression.
Un no de facture (incrément) peut être généré -> pour utiliser ce numéro dans le courrier, la validation doit être
effectuée au préalable.
La fonction de relance (menu, fonctions, commercial ) mettra en évidence les soldes hors délai en se basant sur
cette date.
Les lettres types ainsi que les délais de relance figurent dans la librairie des courriers.

  En cas d'erreur, il est possible de supprimer la date d'un appel émis par erreur, en accédant à l'échéancier et
par clic-droit, selon vos autorisations, mettre à blanc la date sur la ligne concernée (attention aux incidences en
comptabilité)

B.7 Création Encaissements

Dans le cas d'un encaissement couvrant plusieurs lot(s) et/ou TS-TMA, il est nécessaire de cocher : '[x] Concerne
plusieurs lots'
et procéder à la ventilation sur l'écran suivant.

Tout encaissement ramène à 0 le dépôt de garantie (fiche vente) afin de prévenir sa déduction dans le calcul du
montant dû des prochains appels de fonds.
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B.8 Contrat de construction

11 Onglets décrivent le dossier :

La particularité principale est la réintégration des Ts/Tma dans le prix.
Le système de gestion des appels de fonds régularise, en se basant sur les cumuls (sécurité).

De nombreux courriers automatiques sont à paramétrer pour bénéficier à plein des possibilités.

C  | Fonctions

C.1 Editions

Sur la table des lots, par clic-droit, dans l'onglet des boutons 'Impressions' :

- Liste des lots
- Lots en stock
- Mouvements commerciaux (détaillés ou pas)
- État de l'exigible + règlements (détaillés ou pas)
- Fiche comptable client, interne
- Liste des options

C.2 Analyses

A partir de la table Opérations, par clic-droit, onglet des boutons 'Analyses'

- Situation commerciale
- Rythme de commercialisation (multiples combinaisons)
- Bilan actualisé (simplifié)
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Location Accession06 6
Le formulaire dédié à la location accession s'intercale dans le processus de vente habituel.

Onglet    PRIX SUBVENTION   

Une / plusieurs subventions peuvent être documentées.
Une subvention :  [x] Acceptée [ ] Versée au client = Subvention versée à vous même. Ce cas interviendra dans le
décompte en minorant le dû client. 

Onglet    AGRÉMENTS   

Suivi des dates de  - demande,  - obtention, puis de l'entrée dans les lieux et levée d'option
Déroulé des dates :

Formulaire Vente Réservation

Formulaire Location-Accession Acte préalable

Formulaire Location-Accession Entrée dans les lieux incident sur calcul décote

Formulaire Location-Accession Levée d'option incident sur calcul décote

Formulaire Vente Acte authentique

Formulaire Vente Livraison = Acte authentique (incident en comptabilité)

Onglet    DÉCOMPTE FINAL   

3 décomptes : 
a- Prix final en tenant compte de la décote
b- Comptabilité client : identifie la part Prêt et la part Apport ( cette dernière peut contenir une subvention

versée directement au client )
c- Comptabilité interne : découpe les 3 sources de paiement ( versement notaire, loyer part acquisitive,

subvention directe )

  Validation 
Cette opération est soumise aux autorisations du superviseur comptable. Cette étape génère un Ts/Tma négatif =
épargne constituée et mettra en oeuvre un schéma d'écritures spécifiques pour la comptabilité.

Facultatif : les boutons 'Calc' utilisent des formules du fichier ..\base\ini\loac.ini
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Module Marchés07 7
A  | Saisie standard

A.1 Marchés

Par extension désigne tous les lots de charge du bilan

Fournisseur -> choisi dans le Fichier Tiers/Fournisseurs
Signature -> Si option comptabilité d'engagement, cette date est associée à la pièce.

Attention

Comptes comptables -> ce sont les seuls comptes avec le compte de banque qui ne soient pas synthétisés
pendant l'exportation des écritures comptables. Ils obéissent pendant la création uniquement au paramétrage
comptable associé au programme. 
Si le marché est issu de la librairie, les comptes inscrits sur le 'modèle' sont reportés.
Ils peuvent être modifiés si nécessaire.

Retenues

La retenue de garantie sera appliquée au delà de la part de marché cautionné.

  Ne pas indiquer le montant de la caution mais le montant du marché cautionné.
Les situations sont créées en raisonnant en cumul. La prochaine appliquera donc les nouvelles règles ici décrites.
Voir Fiche Situation.
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A.2 Avenants

Fenêtre permettant de décrire toutes les modifications concernant le marché de base :
- Corollaire de TS Client
- Mauvaise / bonne surprise
- Retenue définitive, ...
Chaque avenant peut-être soumis ou non aux diverses retenues (ex: pas de RG sur des approvisionnements)
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A.3 Situations

Il est possible d'enregistrer une nouvelle situation bien que le marché en soit au dernier stade (restitution de RG). La
création de situation est toujours faite en 'cumul' et évite les anomalies.
Ici la restitution de RG a ramené ce taux à 0 sur la fiche marché.

Dans ce cas, pour appliquer une RG sur une nouvelle situation il faut 'imposer' le taux de 5%. Il suffira ensuite de
créer une deuxième situation du type restitution de RG pour la libérer à nouveau.

Création d'une nouvelle situation ( ou facture )

Indiquer :
- La date de facture
- Dans le paragraphe 'Exécuté ce jour' : Nouveau net (cas d'une facture simple) OU nouveau cumul en € ou en %
(raisonnement en cumulé pour un lot de travaux par ex.). L'un recalcule l'autre.
- Sous-compte est une zone d'information pour indiquer le tiers à régler éventuellement.
- Les retenues s'appliquent automatiquement suivant les règles définies dans le marché (sinon cliquer sur le lien) ou
bien 'imposer' vos valeurs.
- Appliquer éventuellement un taux d'escompte

important: veiller à l'exactitude de la date 'règlement à émettre le' -> elle est utilisée pour les règlements en rafale
('mode express') et l'assistant de création de règlement manuel.

- Accrocher les pdf par les liens prévus à cet effet ( Facture, Visa Architecte) : Toutes les documents sont
centralisés dans la GED.

Les notes du marché sont vues sur la totalité des situations.

Notes sur la gestion des retenues :
La création d'une nouvelle situation reprend les définitions de la fiche marché.
Exemple 1 : Fourniture d'une caution depuis la dernière situation (ayant été l'objet de l'application de la RG) -> la
nouvelle situation libérera la retenue
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Exemple 2 : Nouvelle situation dépassant le montant de marché cautionné : le taux de RG s'applique sur le
dépassement.

La situation concerne des avenants

Indiquer leurs niveaux d'avancement respectifs en ouvrant la fenêtre ci-dessous par un clic sur le lien 'Avenants' (pavé
'Exécuté ce jour'). Le total est reporté dans la situation.
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A.4 Règlements

La fiche règlement décrit une décision comptable indépendamment de la production du règlement (lettre chèque,
LCR,..., ou chèque manuel)

Le rappel du marché (au bas) précise le calcul qui est fait pour les boutons [D] [E] et [0] à droite du champ de saisie
'Montant'
[D] inscrit le montant de la dernière situation saisie
[E] inscrit le solde sur situations à payer à la date du jour (total situations à payer au ... - total règlements émis)
[0] inscrit total marché - total règlements émis.
Pour utiliser le bouton [E] correctement, il est très important de bien renseigner la date de paiement sur la situation.

[ ] Insérer dans la liste des règlements à fabriquer -> pour insérer dans la liste des lettres chèques, virements, lcr
(selon le choix),... à produire.
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Visualisation des règlements d'un fournisseur : accès par Menu, Tiers, Puis Clic-Droit -> Règlements
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A.5 Réunion de chantier

Distinguer les notes communes : visibles pour tous, des notes internes : à l'usage exclusif du technicien (ou
architecte)
Les pénalités ( en montant ) sont informatives : leur comptabilisation doit se faire par avenant au marché.

B  | Saisie express

B.1 Marchés express

Objet

Outil de création rapide de marchés à partir d'une libraire de modèle
Voir Etude de programme : Bilan - Plan de Trésorerie

B.2 Situations express

Création simplifiée de situations.
Par application directe des conditions décrites au marché

Attention 
La nouvelle situation ainsi créée appliquera le même taux d'avancement sur tous les avenants du marché. Cela peut
être très dangereux si une situation précédente a intégré des avancements d'avenants à des taux différents.



Module Marchés FORMATION 24

B.3 Règlements express

Objet

Créer automatiquement les règlements fournisseurs par calcul de la différence entre le cumul des situations à payer
à une date et le total des règlements émis.
Cette fonction groupe également les lots de marchés distincts pour un même fournisseur.

Par Menu, Opération, Clic-Droit ( également par Groupe d'opérations et sociétés )

Onglet 1

Solde au -> Les situations à payer seront cumulées à cette date.

A / Le montant peut-être forcé

B/  Libellé du règlement 

Il peut être construit librement :

1/ En sélectionnant, par la combo au bas de l'écran, la structure du libellé souhaitée, où :

    réf. marché = REFERENCE sur fiche Marché
    réf fournisseur = REFERENCE sur fiche Situation -> Quand vous saisissez une facture vous pouvez indiquer
le no de la facture fournisseur

2/ Puis, en cliquant la case à cocher en bas à gauche  "  Utiliser le système expert ... "
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Si l'association du montant avec une facture est permis, les infos de la situation seront reportées. 
Attention : Le montant proposé pour le règlement est NORMALEMENT DÉTERMINÉ SUR LES CUMULS (

A PAYER - RÈGLEMENTS EMIS ) 

3/  Vous pouvez également opter pour l'association manuelle d'une facture précise en 2x clics sur la cellule
LIBELLE.

4/ Dernière option : vous pouvez saisir directement le libellé dans la cellule

Important 
La suppression des règlements regroupés ne peut se faire que par la table des règlements du fournisseur (et pas par
la table des règlements d'un marché).

C  | Traitements

C.1 Fonctions diverses

Un ensemble de modules permettant de répondre à vos attentes par incorporation dans l'application d'un module
simplifié.
Pour procéder à des interrogations, effectuer des traitements,...

A visiter pour trouver les fonctions 'inclassables' -> Menu, Fonctions, Fonctions Diverses
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C.2 Suivi des assurances fournisseur

Par Menu, Fonctions, Marchés, Relance Assurances Fournisseurs
-> Pour suivre la validité des assurances et/ou qualification des entreprises. (informations figurant sur la fiche Tiers). 
Il est proposé de créer des courriers de relance et/ou des emails.

 Ne pas oublier d'enregistrer l'intervention afin d'éviter de relancer sans observer un délai de réponse.
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C.3 Restitution des retenues de garantie

Accès par : Menu, Fonctions, Marchés, Restitution des RG

Pour les programmes ou contrats dans la situation suivante :
- SIWI Promotion immobilière la fiche du Programme , onglet comptabilité indique une date de livraison antérieure à
la borne choisie
- SIWI Ccmi, la date de réception (fiche contrat, onglet évènement) ) est antérieure à la borne choisie.

Seront pris en compte les marchés dans cette situation :
- présence d'une 'dernière situation' (qualification de la situation) 
- compte RG non nul

La fonction propose de créer automatiquement les situations (suivant les conditions du marché).
les boutons  permet de contrôler éventuellement la situation générée.
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Comptabilité08 8
A  | Opérations sur les comptes

A.1 Lettres chèques, LCR, Virements

Accès en suivant pour les règlements express
Sinon par clic-droit sur le compte bancaire sélectionné

Le tableau affiche les règlements par lettres-chèques en attente de concrétisation (voir règlement marché dans
module marchés)
- Sélectionner une ligne affiche le détail du règlement (si multiple) dans un second tableau au bas
- Pour les virements et LCR un clic-centre permet d'ouvrir la fiche fournisseur afin de compléter les coordonnées
bancaires de l'entreprise.

5 étapes :
- 1/ Sélectionner les lignes à payer
- 2/ Facultatif (listing préparatoire)
- 3/ Création du fichier de virement (Xml) ou possibilité d'imprimer (après les chèques), un récépissé (avec ou sans
tva) à faire signer au fournisseur.
- (i) Informer le fournisseur
- 4/ Validation = Règlement en termes comptables. (L'option sera active après génération / impression.)
- 5/ Facultatif : Édition d'un relevé

États, analyses disponibles :
- Relevé de compte (table des comptes bancaires)

A.2 Relevés de banque

Peut également permettre la réalisation d'une déclaration de tva, de lister les effets à échéance, ...
Exportable au format Excel.



Comptabilité FORMATION 29

A.3 Bordereaux de remise de chèques

Liste les opérations portées au débit des comptes clients.

B  | Exporter les écritures

B.1 Principe

®Siwi gère des pièces : marchés signés, situations, règlements, ...

La fonction d'exportation de ®SIWI lit les pièces, en déduit les écritures suivant une description du schéma
d'écritures, et les enregistre dans un fichier au format texte.
Ce fichier texte est ensuite fourni à votre logiciel de comptabilité pour importation.
Cette opération est assortie d'un haut niveau de sécurité qui bloque les informations sensibles à l'origine de
l'exportation.
Un numéro de pièce unique est associé à l'élément ®Siwi originaire de l'écriture afin de créer un lien entre la
comptabilité et ®

B.2 Configurer le schéma d'écritures

Important

Créer vos propres modèles : renommer le modèle fourni.

Logiciel organisé sur des comptes de tiers -> La colonne suffixe (fiche client et tiers) décrit dans ce cas le compte
de tiers (cf onglets 2,3,4)

Vous utilisez un logiciel ®SAGE : Préférer le format Sage Paramétré qui permet de créer un fichier export de
structure simple. Le modèle d'export correspondant à fournir à Sage se trouve dans le répertoire de la base
X:\...\Siwi\Config

Alphanumérique -> Vos numéros de compte acceptent des lettres. ex 411DUMONT

Se référer au plan comptable pour l'interprétation du schéma d'écriture
Les mnémoniques (fond gris) permettent un repérage sur le plan comptable.
Certains logiciels de comptabilité (Cegid, notamment) ne conservent pas les libellés des comptes déjà existant. Tout
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nouvel import 'impose' le nouveau libellé. Afin de remédier à ce problème (notamment sur les comptes généraux), il
est possible d'exclure certains comptes (en création). 

B.3 Journal des exports

Permet de rechercher l'historique des exportations précédentes et leur statut 
(A) : Niveau standard généré par un export
(B) : Confirmation de l'export -> Après centralisation dans la comptabilité : Cliquer sur le bouton 'Valide Lot' pour
garder une trace de cette confirmation de l'exportation.

Bouton 'Démarque' permet de supprimer les nos de pièces qui ont été affectés pendant l'exportation.



Comptabilité FORMATION 31

B.4 Exporter une période

Il est possible d'exporter en une seule opération tous les programmes qui utilisent le même fichier de description du
plan comptable.

Renseigner :
- période, - pièces concernées, - nom des journaux d'accueil, - nom du fichier à produire
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B.5 Sécurité

Les pièces peuvent être verrouillées
- manuellement ( pendant leur création. Ex: saisie d'une situation avec case verrou cochée )
- automatiquement pendant la génération du brouillard d'exportation

La gestion d'une période de saisie est également facteur de sécurité. Par exemple, il ne sera plus possible de saisir
une situation dont la date est en dehors des bornes.
( Menu, Comptabilité ).

B.6 Rechercher, démarquer une pièce

Par Menu, Comptabilité, Recherche de Pièce :
- Consulter une pièce ( Vente, Facture, .. ) par sa référence comptable exportée et éventuellement la démarquer.
Ne pas oublier de supprimer l'écriture correspondante dans la comptabilité

Soumis à des autorisations.

C  | Analyses

C.1 Journaux périodiques

Les fonctions diverses permetent d'éditer des journaux bornés pour :
- les appels de fonds
- les ts clients
- les marchés signés
- les situations (nombreuses options)
- les avenants fournisseurs
- les règlements clients et fournisseurs
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Reporting09 9
Accès par Menu, Fonctions
Propose d'extraire les données à la demande, en choisissant les rubriques dans la librairie, vers le support de votre
choix (tableur).

A  | Principe

Principe :

a- Sélection ou création d'un modèle existant (description des colonnes à afficher)
b- Ouverture d'une feuille Excel vierge (ou un modèle vierge, avec votre logo,etc.)
c- Choix du nom de fichier à enregistrer, une fois la feuille alimentée avec les données
d- Sélection des critères de tri des données
e- Présentation du résultat

B  | Construction du modèle

Construction du modèle :

Copier les rubriques cochées de la librairie (à gauche) vers la droite (liste des colonnes à obtenir sur Excel)
Et les classer vers le haut / bas.
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C  | Mode Actualisation

Mode expert

Le nom des colonnes est automatiquement pris dans la librairie
Toutefois, ces cellules peuvent être renommées sur votre modèle. Afin d'éviter l'écrasement une option permet de ne
pas les reporter.
Idem pour les largeurs de colonnes.

Mode actualisation

- La 1ere colonne de votre modèle contient l'ID (identifiant) de l'objet concerné ( ID Lot par exemple, ou ID Marché,
etc.).
- Votre export est enregistré sous un nom qui a été précisé (ex: sur le bureau)
- Vous ajoutez, sur la droite, après la dernière colonne traitée par le reporting, des données personnelles non
prévues par

Nous proposons d'actualiser ce document :
- En cochant la case correspondante
- En sélectionnant le document sur votre bureau (avec enregistrement sous le même nom ?)

 SIWI colorera les lignes, pour information :
- mises à jour -> rouge
- ajoutées -> bleu
- inchangées -> noir
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Gestion de documents010 10
A  | Configuration

Accès par Menu, Configuration, Librairie, Courriers

Onglet   LETTRES   

Les divers boutons  présents sur les formulaires 'Fiche' simplifient l'envoi d'un mail / courrier par production
immédiate de la lettre paramétrée.
Choisir ici, par clic droit la lettre associée.
La table est divisée en 2 parties : Courrier et Mail. (colonne 1 pour le choix du courrier et colonne 2 pour le choix de
la branche dans le classeur documents).

Onglet   ARBORESCENCE   
Permet de définir l'arborescence de classement par défaut, pour chaque type d'objet (lot, vente, opération,...). Il sera
toutefois permis de créer une nouvelle branche ponctuelle (ex: sur un client, possibilité de créer une branche
'contentieux' non prévue dans ce paramétrage.
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Onglet    MODÈLES   
Ouvre l'explorateur de fichier dans le dossier des lettres type.
Pour un bon fonctionnement de la gestion de documents, il est vivement recommandé de placer les documents dans
cet emplacement ( et ses sous-dossiers ).

Onglet    DICTIONNAIRE    
Le dictionnaire propose les 'mots clés' à placer dans les lettres et qui sont substitués par la valeur pendant le
publipostage. Les mots clés commencent par le caractère '@' ( ex @LOTNO ).
La sélection d'une ligne copie le mot clé dans le presse papier (pour le 'coller' dans la lettre).
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B  | Librairie mails

Menu, Configuration, Librairie, mails
Création de modèles basés sur le principe des mêmes mots clés.

C  | Accès

C.1 Bouton documents

Chaque objet (lot, programme, marché, compte bancaire,...) propose un classeur associé.

  

Le classeur permet d'intégrer des documents du bureau dans ses branches par glisser/lâcher ou créer un nouveau
courrier, mail.
En s'appuyant sur un modèle ou non.
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C.2 Table : case à cocher

Sur toutes les tables présentant un intérêt, la case à cocher en première colonne réagit au clic-droit en proposant
une fenêtre de publipostage.
celui-ci combine le courrier en cas de défaut d'adresse mail.
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C.3 Recherche

Une fonction de recherche des documents :
- sur l'utilisateur (émetteur)
- une partie du libellé
- une période
- une branche de classement
et combinaison de ces divers critères

D  | Fonctions

D.1 Panier

En tout lieu proposant des documents, le clic-droit propose désormais d'inscrire la sélection de documents (1/n)
dans un presse-papier.
La collecte peut se produire sur d'autres objets (ici possibilité d'aller collecter des pièces du classeur opération)

La finalisation de l'opération peut déboucher  - dans un dossier daté contenant les pièces rassemblées, sur le bureau
  - la préparation d'un mail contenant les pièces jointes.
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