AFO 417 — Gestion paiements/réceptions
libres

417.1 Introduction

Grace a I'AFO 417, vous pouvez rembourser des montants et régler des entrées “libres”.
Dans cette AFO, le systeme fait une distinction entre trois transactions possibles :

o remboursements controlés :
remboursements de montants qui avaient précédemment été enregistrés comme
entrées par le systeme. A I'aide d’'un parametre de '’AFO 481 Principaux parametres
de prét, vous pouvez indiquer pour quelles sortes d’entrées des remboursements sont
autorisés. Le systéme permet le remboursement des droits d’abonnement et/ou des
cautions.

. paiements (remboursements) libres :
paiements de montants qui n’avaient pas précédemment été enregistrés comme
entrées par le systeme. On peut ici citer par exemple des dépenses diverses et
ponctuelles telles que I'achat exceptionnel d’'un cadeau a un collégue.a I'occasion de
son anniversaire.

) entrées libres :
encaissement de montants qui n’appartiennent pas a I'une des catégories standard,
comme par exemple, les droits d’emprunt, 'amende, I'abonnement (cotisation), etc.

Exemples

- paiements (remboursements) libres :
publicité générale
fournitures de bureau
frais photocopieuse

- frais de cantine ou frais de port

- Entrées libres :
frais administratifs
entrées diverses
comptes
dédommagements pour un livre donné

[Seulement les deux dernieres si I'on n’utilise pas I'AFO 495 “Gestion des factures”).



Dans les sommaires de caisse, ces remboursements et entrées sont placés dans le type
d’entrées X (Autres).

Attention !

Les remboursements contrblés ne sont possibles qu'aprés avoir correctement établi le
parameétre de I'AFO 481 et lorsque des paiements d’abonnement (cotisation) et/ou de caution
sont ensuite enregistrés. Les paiements (remboursements) libres et entrées ne sont possibles
gu’apres avoir défini des codes valides dans I'AFO 494 (“Gestion des fichiers fixes: gestion
codes”).

417.2 Les options

Aprés avoir lancé 'AFO 417, un écran de saisie apparait :

@ Identifiez un usager o
Usager (nom ou code- I Annuler ‘
barres) e
ide
Precedent

Avancée

Scannez ou saisissez le code-barres de I'usager, son nom ou une partie de son nom. Avec le
code-barres, vous accédez directement a la fiche de I'usager. Avec le nom, vous accédez a
une liste abrégée de noms ou directement a la fiche de I'usager. Sélectionnez un usager
dans la liste pour afficher sa fiche. Consulter I'aide de 'AFO 431 pour toutes les options de
recherche des usagers.

Apres la sélection de l'usager correct, un écran de menu s'affichera:



/2 ¥-smart [ 1.0.01 ] - Windows Intemet Explorer

LA Paramétres Quitter |

€98 |

Frais d'abonnement et remboursements de caution
Paiements (remb.) libres

Rentrées libres
Modifier dépots

Les options du menu seront expliquées séparément dans les paragraphes suivants.

417.3 Frais d'abonnement et remboursements
de caution

Aprés la sélection de cette option et si cet usager a effectué des paiements pour lesquels des
remboursements contrdlés peuvent étre enregistrés, un écran-sommaire apparait :



/2 ¥-smart [ 1.0.01 ] - Windows Intemet Explorer

-smart . ]
Smg Paramétres Quitter |

«"9Q |

|Usager: Dupont, Marie {n* usager 2008640) |

N° Date Transact. Montant Type Catégorie de doc Remarque / Explication
o1 30/05/2008 Réc. Caisse +12.00 Abonnement -

Colonnes sur |'écran

Date: Ici, est indiquée la date a laquelle la transaction est enregistrée.

Transact.: Ici, est indiqué le type de transaction. Pour une entrée, il s’agira d’une entrée de
caisse.

Montant: Ici, est indiqué le montant encaissé.

Type: Ici, est indiqué le type d’entrée (par exemple “cautions”).

Catégorie de doc: nature d'ouvrage.

Remarque / Explication: Ici, est indiquée une remarque éventuelle.
Options sur I'écran

Information supplémentaire (+):Choisissez une transaction, puis cette méme option pour
obtenir des informations complémentaires sur la transaction. Aprés la sélection de cette
option, un écran d’'informations apparait :



Heure 11:00

Institution PNB

Local. BD

Caisse 1

Session 1

Porte 12700 1

Membre/pers. Christine

Remboursé -

OK

. L’heure a laquelle la transaction a été enregistrée;
. I'institution et la localisation ou la transaction a été enregistrée;
o la caisse ou la transaction a été enregistrée;
. la session de la caisse pendant laquelle la transaction a été enregistrée;
. la porte sur laquelle la transaction a été effectuée;
) I'employé qui a enregistré la transaction;
. la date a laquelle cette transaction a été remboursée.

Rembourser encaissement (+):Choisissez une transaction, puis cette méme option pour
rembourser a I'usager le montant encaissé. Aprés la sélection de cette option, un écran de
saisie apparait :

By V-smart [ 1.0.01 |

oK |
Annuler |

Note |
Aide |
. Introduisez ici une note lors du remboursement. Il est obligatoire de compléter ce

champ



Attention !

Les remboursements contrélés ne peuvent étre enregistrés que si trois conditions sont
remplies. Les transactions doivent avoir un montant positif indiqué dans la zone “Montant”, la
zone “Transaction” indique qu’il s’agit d’'une entrée (de caisse ou autre) et cette derniére n'a
pas encore été remboursée.

Cette option dépend aussi des parametres activés dans I'AFO 481 — Divers — Procédure de
prét — Général.

417.4 Paiements (remb.) libres

Si vous avez sélectionné cette option et si des catégories de remboursements libres sont
définies dans I'AFO 494 au sein de votre systéme, un écran apparait. Ces catégories sont
utilisées pour pouvoir classer les remboursements libres dans les sommaires de caisse.

ﬂ
@ Paiements (remb.) libres &
Catégorie/Paiement [{{EREINRUGERGILS @
oK
Facture / R&f
Annuler
Aide
Stocker réponses comme val.
par défaut
|htt|3:,l’,l’nlbawqavubis,l’stDan,l’CIientBody.csp?CIientId:l.2301? |\J Local inkranet | A

Zones sur |'écran

Catégorie/Paiement : Sélectionnez une catégorie a partir de la liste déroulante des
catégories définies.

Facture / Réf : Selon les parameétres de I'AFO 494 — Options pour divers paiements et
remboursements, vous pouvez aussi voir une zone ici pour saisir une référence ou un
numéro de facture (comme texte libre).

Apres que vous ayez cliqué sur OK, I'écran de saisie suivant s’affiche :



,B ¥-smart [ 2.0 ] -- Webpage Dialog ﬂ

@ Paiements (remb.) libres e
Note |
OK
Mantant |
& Mise & jour seulement Annuler
Impr. bon
 Mise & jour et impression du recu Aide
Méthode de remboursement |Cash j
Stocker réponses comme val. r
par défaut
|http:,l’,l’nIbawqavubis,l’stDan,l’CIientBody.csp?CIientId=1.2301? |\J Local intranet 4

Zones sur |'écran

Note: Introduisez une note (remarque) pour le remboursement. Dans I'’AFO 494, on peut
paramétrer une note obligatoire. Cette note ne peut compter que 25 caractéres au maximum.

Montant: Indiquez le montant remboursé.
Impr. bon: Indiquez ici si le systéme doit imprimer un bon.

Méthode de remboursement : Selon les parameétres de I'AFO 494 — Options pour divers
paiements et remboursements, vous pouvez aussi voir ici une liste déroulante pour les types
de remboursement valides.

Lorsque vous aurez introduit toutes ces informations, le systeme affichera a nouveau un
écran de menu.

417.5 Rentrées libres

Si vous avez sélectionné cette option et si des catégories d’entrées libres sont définies dans
I’AFO 494 au sein de votre systéme, un écran apparait. Ces catégories sont utilisées pour
pouvoir classer les entrées libres dans les sommaires de caisse. La procédure d'utilisation est
la méme que celle des “Paiements (remb.) libres".

417.6 Modifier depbts

Apreés le choix de cette option et quand l'usager a un dép6t, un écran s'affichera.

Cet écran montre le nom et I'adresse de l'usager et aussi une liste (grille) de dépdts que
l'usager posséde sur sa fiche actuellement. Elle comprend le code du dépbt, une description
et le montant actuel du dép6t.



ﬂ.; Y-gmart [ 1.0.01 ] - Windows Internet Explorer

@ ssmart Paramétres Quitter T
«0H090

[

Kévin Durand
Markham
| Modifier depéts
N. Type de dépot Description Montant
-1 Fines Fines 10.00

Options sur I'écran

Nouveau dép6t: Choisissez cette option pour ajouter un nouveau dépdt. Consulter la section
417.6.1.

Consulter/modifier dépét (+): Cette option est utilisée pour augmenter le montant du dép6ét.
Vous ne pouvez ajouter des montants qu’aux dép6ts dont I'usage est restreint a
l'institution/localisation courante. Par exemple, un usager de PNB/BD peut ajouter un montant
a son dépdt de PNB/* mais ne peut ajouter une somme au dépét de TST/BR1. L'usager
devra se rendre a TST/BR1 pour ajouter des montants au second dép6ét.

Si on ne vous permet pas d'ajouter le montant au dépdt, le systéme affiche un message.

Supprimer dép6t (+): Sélectionnez un dépét et cliquez sur cette option pour supprimer le
dépdt choisi. Un dépbt peut étre supprimé seulement si le solde est inférieur ou égal a 0.

Rembourser dép6t: Choisissez cette option pour (partiellement) rembourser le dép6t choisi.
Consulter la section 4.17.6.2.

417.6.1 Nouveau dépot



Choisissez I'option Nouveau dépdt pour ajouter un nouveau dépdt. Un écran de saisie
s'affichera:

B V-smart [ 1.0.01 |

@ Nouveau dépot )

Code de dépét |Fines - Fines =l 0K |
Annuler |
Aide |

" Stocker réponses comme val. par défaut

Sélectionnez le code de votre choix dans la liste déroulante. Ces codes sont définis dans
I'AFO 481 - Dépdts — Codes dépbts. Ensuite, un écran de saisie s'affichera :

B v-smart [ 1.0.01 |

@ Modifier dépot e

Ci 3ndt |Fine
ode dépot [Fines oK |
Description [Fines
Annuler |
Aide |

Montant actuel sur le

dépOt |1|:| 00

Montant & ajouter |

|DL|rand Kevin [2008596]

Lecteur qui paie
qurp Chercherl

Code paiement | Cash =l

7 Stocker réponses comme val. par défaut

Zones sur |'écran

BOEESIEEEGH, Description et Montant actuel sur |le HE8PBE sont des zones protégées.

Montant a ajouter: Le montant a ajouter doit étre plus grande que le montant définie comme
guantité minimum de changement positif de dépét et doit étre plus grande que le montant
total minimum du dépd6t (cet montants sont définis dans I'AFO 481 — Dépbts — Codes dépots).

Lecteur qui paie: Cette zone peut étre protégée et limitée a une liste d’'usagers liés (avec
un/des type(s) de relation défini(s) dans I'enregistrement du code de dép6t) ou I'usager peut
étre affiché avec un bouton de recherche.



Code paiement: Sélectionnez le code de votre choix dans la liste déroulante. Ces codes sont
définis dans I'AFO 481 - Dépdts — Types de paiements valides.

417.6.2 Rembourser dépo6t

Choisissez I'option Rembourser dép6t pour (partiellement) rembourser le dépbt choisi.

La possibilité de rembourser un montant du dépot est restreinte. Dans I'AFO 611 — Mots de
passe — Gestion des mots de passe pour les options du prét (suite), I'option Remboursement
dépbts permet de restreindre l'utilisation du remboursement depuis I'écran Modifier dépéts. Si
vous tentez de rembourser un montant sans avoir les autorisations requises, une alerte
s'affiche.

Si:

- vous étes autorisé a effectuer un remboursement et que les dépdts sont encore
valides pour la catégorie d’'usager,

- au sein de la restriction du dépdt il existe au moins une institution/localisation
paramétrée pour votre catégorie d’'usager active

- les restrictions contiennent l'institution/localisation courante

un écran qui comprend les informations suivantes s’affichera :

B V-smart [ 1.0.01 |

@ Rembourser dépot %

Code dépét [Fines oK |
Description [Fines

Annuler |

Aide |

Montant actuel sur le |1n 0
depdt ——

Frais administratifs [0.25

Montant & rembourser [9.75

7 Stocker réponses comme val. par défaut

Zones sur |'écran

BOUESIEERaT, Description et Montant actuel sur le B8BOR sont des zones protégées.



Frais administratifs: protégé. Valeurs par défaut définie dans le Code de dépbt. Ce montant
ne doit jamais étre supérieur au montant défini dans la zone " montant actuel sur le dépét "

Montant a rembourser: texte libre. Valeurs par défaut automatiques de (montant en cours —
frais administratifs). Il s’agit du montant maximal qu’un usager peut récupérer. Si le paramétre
Remboursements partiels n'est pas coché dans le code de dép6ét, c’est le seul montant
acceptable que 'usager peut récupérer.

Attention

Si le dépbt n'est plus défini ou n'est pas utilisé pour la catégorie d'usager, tout le solde est
remboursé a l'usager. Le dépdt est enlevé de la liste de dépbts de l'usager.

Attention

Vous ne pouvez rembourser des montants qu’aux dép6ts dont 'usage est restreint a
l'institution/localisation courante. Par exemple, un usager de PNB/BD peut récupérer son
dépbt défini a PNB/* mais ne peut récupérer une somme de son dép6ét utilisé & TST/BR1.
L'usager devra se rendre a TST/BR1 pour récupérer des montants au second dépdt.



Document control - Change History

Version | Date Change description Author
1.0 June 2008 creation
2.0 October 2009 new option to add invoice/reference

number; new option to define the
payment method
part of 2.0 updates
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