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Etapes 1 a 6
Enregistrer (et créer un locataire ?)

Retour sommaire

Préambule

Les assistants de saisie d’un mandat et/ou d’un locataire ont
deux buts. Faciliter et accélérer la procédure de création des
fichiers de base.

Quelque soit l'assistant, vous n’avez plus qu’un seul écran,
multi-étapes qui crée 1'ensemble des fiches 1lors de 1la
validation finale.

De plus, vous pouvez commencer une création de mandat (ou de
locataire) et vous arréter a n’'importe quelle étape. LSC
enregistre un brouillon que vous reprenez a tout moment !

Raccourcis

Installation des raccourcis

L’assistant n'est accessible qu’apres l’ajout d’'un raccourci
sur votre écran d'accueil..



CYCLE
QUITTANCEMENT

AVIS -
QUITTANCE -

CYCLE REVISION

O

NOUVEAU NOUVEAU LOT

LOCATAIRE

Pour l’'ajouter,

= Allez dans le menu Parametres,
= Préférences utilisateur,

CYCLE
ENCAISSEMENTS

O

REGULARISATION

DES LOTS

= En haut a gauche “modification des raccourcis”,

» Onglet Gérance, acces haut OU acces bas et choisissez
emplacement libre. Si vous n’en avez plus,
un puis cliquez sur le petit crayon pour en créer

nouveau

= Choisissez “créer un raccourci” et cliquez sur “Aide

mandat”

un
en
un

supprimez

au

CHOIX DU RACCOURCI
'
) =
NOUVEAU LOCATAIRE
NOUVEAU LOT

Mouveau locataire
Mouveau lot

NOUVEAU MANDAT Mouveau mandat

Mouveau Rdv
Paiement

NOUVEAU RDV
PAIEMENT

PAIEMENT ACOMPTE
PAIEMENT ACOMPTES CHQ
PAIEMENT ACOMPTES VIR

Paiement acomptes
Paiernent acomptes Chéque
Paiement acomptes virement

» Validez a 1’issue

= De retour sur 1'écran d’'accueil,

votre nouveau raccourci ,

si vous ne voyez pas

cliquez sur le sigle



puis sélectionnez a nouveau le module Gérance, cela
forcera 1’actualisation de 1’écran

Utilisation des raccourcis

Lorsque vous cliquez sur le raccourci, deux cas possibles

Aucun historique

L'’écran pour procéder a une

directement

Pour un nouveau mandat

Aide a |a création d'un mandat de gestion

IDENTITE

ETAPE 2 - COMPTE

nouvelle création s'’'affiche

===

> Quitter I'assistant

> Etape suivante

Genre w~
ETAPE 3 - MANDAT
ETAPE 4 - IMMEUBLE / LOT(S)
P locataire
Trois étapes
= le choix du ou des lot(s)
o
15 Sélectionnez les enregistrements (42) || ==
> Touttralter  » Traiter sélection ~ Sélection
Code gestion Vignette Type/Détails Surface Prix Loyer Propriétaire Location/Etat du lot
MICHOTTE21 Appartement 100 000 496,00 ALOXE CORTOM Denise Loug "
2, rue des Micholles a Apptrésidence récents 68,00 83700 ST RAPHAEL
54000 NANCY - D'une conceplion "califormienne”, cette maison 79,36 Non disponible
- composée de 2 appartements indépendants a 643,36
l'originalité de se situer dans rest de la France.
| ‘intérirur st hainné nar ine lnmiére constante Aven
GILBERT/90T Parking 300,00 BROUILLY Alfred Loue
4, rue Gilbert 30,00 B2500 SEYNE-SUR-MER (LA)
54000 NAMCY " I 48,00 Maon disponible
n% 378,00
—_
GILBERTH22 Appartement 1500,00 BROUILLY Alfred Loue
4, rue Gilbert 150,00 83500 SEYME-SUR-MER (LA}
54000 NAMCY ¥ I ALouer
-% 1650,00
—
GILBERTH 2T Appartement 490,00 MORGON Charles Libre
4, rue Gilbert 40,00 83500 PORT-GRIMALID
54000 NANCY ,_l 78,40 A Louer
1% 608,40
—

» l’affichage du ou des lot(s) apres le choix de ces



derniers

15C Aidle & la création de locataire = &o] @
> Quitter l'assistant
LOTS 2 Aloutmodification du nouveau locataire > Valider les nouveaux locataires
Code Lot Adresse du lot Ville du lot Locatare actuel Nouveau locataire
ETAPE 2 - TIERS LOCATAIRE GARE23/201 23, rue de la Gare MAXEVILLE

ETAPE 3 - COMPTE

= le début de saisie par un double clic sur un lot

I5C Aide & la création de locataire || == ]EI

» Quitter lassistant

IDENTITE > Etape précédente > Etape suivante

Genre v
ETAPE 3 - COMPTE

Brouillons existants

S'il existe des brouillons (créations non terminées), c’est
la liste des mandats en attente OU des lots pour affectation
locataire qui est affichée.

A partir de l’'une ou 1’autre, deux possibilités

= Reprendre un brouillon existant par un double-clic sur
celui-ci (puis allez sur 1l'étape sur laquelle vous vous
étiez arrété

= Faire une nouvelle création a l1’'aide du bouton “Créer”.

Exemple pour le mandat..

E Aide a la création d'un mandat de gestion EI@
» Créer > Annuler
BROUILLONS [}
Tiers Comnte Huméro de mandat
411RENELACOSTE Renélacoste 19 |

£ >




NOUVEAU MANDAT

Principes de navigation et
validation..

Ils sont simples

Passage d’un écran a 1l’autre

= Vous passez d'un écran a l’autre a 1’aide du bouton
“étape suivante”, condition d’avoir renseigné les
éléments indispensables..

:l-‘t‘-fAideé la création d'un mandat de gestion EI@

> Quitter I'assistant

IDENTITE > Etape suivante

ETAPE 2 - COMPTE

Genre w

ETAPE 3 - MANDAT

ETAPE 4 - IMMEUBLE / LOT(S)

= Lors des étapes intermédiaires, vous pouvez revenir en
arriere avec le bouton “étape précédente”.

COMPTE » Etape précédente » Etape suivante

w | GO0 [l senvice Client

411REMNELACOSTE Rengé Lacoste

{MODEREGLEMEN"} et ‘ REDDrt a nouveau -

Mode de réglement

L’étape sur laquelle vous étes est matérialisée en
orange sur la partie gauche de 1’écran



ETAPE 4 - IMMEUBLE / LOT(S)

(exemple quand on est a l'étape 3)

Enregistrer

A l'issue des saisies, la validation finale se fait par
le bouton “enregistrer”

» Etape précédente » Enreqgistrer
LOTS B i
Code immeuble Code Lot Adresse du lot Ville du lot
ETUD'S ETUD'S/0156 4, rue Gilbert NANCY
ETUD'S ETUD"S/009 Résidence ETUD'S PARIS- 4E-ARRONDISSEMENT
ETUD'S ETUD'S/010 Résidence ETUD'S PARIS- 4E-ARRONDISSEMENT

L'enregistrement crée (si besoin)

= La fiche Tiers

= Le(s) lot(s)

» Le mandat

=Le compte du propriétaire (et 1les éventuels

indivisaires)

Quitter 1’assistant

A toute étape, vous pouvez quitter l’'assistant, il vous sera
alors proposé de

» Fermer 1’'écran mais d’enregistrer votre saisie en
“brouillon” (a condition d’avoir au moins validé une
étape).

 Fermer 1'écran et supprimer le brouillon en cours



I&C Cluitter |'assistant @

> \alider » Fermer

ANNULATION

(_)Fermer et supprimer le brouillon:

(® Fermer et sauvegarder en brouilon

Apres le choix de 1’option, si vous validez, vous confirmez ce
choix. Par contre, si vous faites “fermer”, vous revenez a
1’écran précédent...

Supprimer un brouillon

A partir de la liste des brouillons, si vous ne désirez pas
l’enregistrer (donc, créer les fiches dans LSC), vous pouvez
simplement le sélectionner et cliquer sur la poubelle

Etape 1 — Propriétaire

Cette étape permet de créer 1’identité du propriétaire 0OU
d’indiquer une identité existante !

= Dans le ler cas, vous devrez remplir 1’intégralité du
formulaire

Dans le second, les informations connues seront
affichées, elles pourront éventuellement étre complétées
/ modifiées.

Quelques informations

- Apres avoir indiqué 1’identité, le code se calcule
automatiquement

»Indiquez le genre pour création automatique du
correspondant

= Le Gsm indiqué completera la fiche correspondant

- Les documents ajoutés a ce niveau seront stockés dans la
future fiche Tiers.



A 1'issue de votre saisie, cliquez sur

Retour sommaire

Etape 2 — Compte propriétaire

Sur cette étape, vous pourrez indiquer les données du compte
du propriétaire et des éventuels indivisaires

Quelques informations

» Une fois 1’entité comptable choisie, le numéro de compte
et le libellé se calculent automatiquement

» Certaines rubriques comme le choix du relevé ou ce qui
est imprimé a la suite ne sont pas accessibles a ce
niveau (il faudra les choisir apres création)

A 1’issue de votre saisie, cliquez sur

Retour sommaire

Etape 3 - Mandat

A cette étape, vous saisirez les données du mandat de gestion
et vous pourrez y lier les documents afférents.

Quelques informations

=Le numéro de mandat s’obtient automatiquement par un
clic sur “ " ou par saisie manuelle

= Compte analytique provisions : renseignez 47pROV si vous
désirez ne pas reverser les provisions sur charges des
locataires au propriétaire

A 1’issue de votre saisie, cliquez sur

Retour sommaire




Etape 4 — Immeuble — Lot(s)

Cette ultime étape va vous permettre :

Si le lot n’existe pas dans votre portefeuille

De créer 1’'immeuble (ou de choisir un immeuble existant) puis
d’'y rattacher le ou les lot(s) du propriétaire courant en
cliquant sur “+"” et en choisissant “Lot en gérance”

Quelques informations

La lere fenétre permet de créer / choisir 1’immeuble et
d’'y rattacher d’éventuels documents

» Les 3 fenétres suivantes sont dédiées au lot

»Les codes physique et gestion sont 1les seules
informations obligatoires. Ils se créent automatiquement
apres saisie des n° de RCP et PLAN

= Sur la derniere fenétre, vous pourrez intégrer des
documents / photos

A l'issue de votre saisie, cliquez sur

Si le lot existe déja dans le module syndic (a
partir de la version 6.3.1 — février 2023)

De choisir l'option “Lot en syndic” en cliquant sur le bouton

i n

=+

15C Aide 3 la création d'un mandat de gestion = [ B |

LOTS

Code Lot Adresse du lot

GILBERTIO17

Code immeuble
GILBERT

4, rue Gilbert

Si vous avez choisi un lot “syndic”, vous ne pourrez pas le
modifier a ce niveau .. vous ne pourrez que passer a l’étape
5.



Etape 5 — Et apreés..
Trois possibilités a ce niveau

=VVous créez un autre lot avec le bouton “+” et vous
repartez a 1'étape 4

= Vous cliquez sur “ " afin d'y revenir
plus tard pour terminer.

= Vous cliquez sur “ " pour lancer la création
des fiches. L'assistant se ferme et le brouillon est
supprimé

Si vous avez cliqué sur “enregistrer”, un message s’'affiche
pour vous demandez si vous voulez créer (ou pas) le locataire
associé

SolutionCrypto

| WVoulez vous effectuer 'entrée du ou des locataires ?

T | Al

Si vous faites 0K, vous basculez automatiquement dans
l’assistant de création du locataire. (cf. chapitres suivants
pour documentation liée)

Si vous annulez, alors la procédure s’arréte la. Vous pourrez
créer votre locataire a tout moment a 1’aide du raccourci
“nouveau locataire”.

Retour sommaire

NOUVEAU LOCATAIRE



Etape 1 : choix du ou des lot(s)

Aprés avoir cliqué sur le raccourci “Nouveau locataire”, une
liste de lots est affichée. Vous allez devoir choisir les
fiches pour lesquelles vous désirez faire entrer un locataire.

e
L‘KI Sélectionnez les enregistrements (42) EI@
> Touttraiter  » Traiter sélection v Sélection
Code gestion Vignette TypeiDétails Surface Prix Loyer Propriétaire Location/Etat du lot
MICHOTTE/21 Appartement 54 50 100 000 496,00 ALOXE CORTON Denise Loué -
2, rue des Michottes Appt résidence récente 68,00 83700 ST RAPHAEL
54000 NANCY i | D'une conception “californienne”, cette maison 79,36 Non disponible
composée de 2 appartements indépendants a 643,36
l'originalité de se situer dans 'est de la France.
| 'intériaur ast haiané nar une lumiére constante aver
GILBERT/207 Parking 8,00 300,00 BROUILLY Alfred Loué
4, rue Gilbert 30,00 83500 SEYNE-SUR-MER (LA)
54000 NANCY ) I 48,00 Non disponible
-% 378,00
—
GILBERT/122 Appartement 22,00 1500,00 BROUILLY Alfred Loue
4, rue Gilbert 150,00 83500 SEYNE-SUR-MER (LA)
54000 NANCY ) I ALouer
v’ 3 1650,00
~ ]}
GILBERT/127 Appartement 4500 490,00 MORGON Charles Libre
4, ue Gilbert 40,00 83500 PORT-GRIMAUD
54000 NANCY ) I 78,40 Alouer
.‘o 608,40
—
w

A 1l'issue, faites “Traiter sélection” ou .. “tout traiter”
(plus improbable). LSC affichera dans un nouveau formulaire
le(s) lot(s) sélectionné(s)



1-9: Aide a la création de locataire EI@

> Quitter I'assistant

LOTS > Ajout/modification du nouveau locataire > Valider les nouveaux locataires
Code Lot Adresse du lot Ville du lot Locataire actuel Nouveau locataire
[EURFE 2 = TTIERES LT TRIIAIRE GILBERT/354 4, rue Gilbert NANCY Albert LOCATAIRE
MICHOTTE/23 2, rue des Michottes MANCY
ERHES - UL SAINTLOUISI203 |Résidence Saint Louis VANDOEUVRE LES NANCY MATIGNON Georges

ETAPE 4 - LOCATAIRE

ETAPE 5 - BAIL

ETAPE 6-D.G.

ETAPE 7 - DIVERS

A NOTER : sur la liste sera affiché le nom du locataire, s’il
est encore en place

Boutons de cet écran

Ajout / modification du nouveau locataire

Méme fonction que le double-clic sur une ligne.. Propose la
création du locataire OU si vous aviez déja commencé, il faut
ensuite vous rendre a 1’'étape sur laquelle vous vous étiez
arrété.

Valider les nouveaux locataires

N'’est utile a ce niveau que si vous revenez sur un brouillon
complet existant

Quitter 1’assistant

A toute étape, vous pouvez quitter 1’assistant, il vous sera



alors proposé de

- Fermer 1'écran mais d’enregistrer votre saisie en
“brouillon” (a condition d’avoir au moins validé une
étape) .

- Fermer 1’écran et supprimer le brouillon en cours

LSC Cluitter |'assistant @

> \alider » Fermer

ANNULATION

{_JiFermer et supprimer le brouilon;

(® Fermer et sauvegarder en brouilon

Apres le choix de 1’option, si vous validez, vous confirmez ce
choix. Par contre, si vous faites “fermer”, vous revenez a
1’écran précédent...

Etape 2 : tiers locataire

Cette étape permet de créer 1’'identité du locataire O0U
d’indiquer une identité existante !

= Dans le ler cas, vous devrez remplir 1’intégralité du
formulaire

Dans le second, les informations connues seront
affichées, elles pourront éventuellement étre complétées
/ modifiées.

Quelques informations

» Apres avoir indiqué 1'identité, le code se calcule
automatiquement

»Indiquez 1le genre pour création automatique du
correspondant

= Le Gsm indiqué completera la fiche correspondant



= Les documents ajoutés a ce niveau seront stockés dans la
future fiche Tiers.

A 1’issue de votre saisie, cliquez sur

Etape 3 : compte locataire

Cette étape consiste a déterminer le type de bail que vous
allez créer puis a la création du compte locataire lié.

1-‘C Aide a la création de locataire EI@

> CQuitter 'assistant

> Etape précédente > Etape suivante

TYPE DE BAIL
() Colocation () Commercial
COMPTE
G002 [15emice Client
ETAPE 4 - LOCATAIRE .
81LOLA Mode de réglement w
ETAPE 5 - BAIL Lola Jour de paiement 0
ETAPE 6-D. G. COORDONNEES BANCAIRES
IBAN Mom et adresse
ETAPE 7 - DIVERS de la banque
BIC
Mom et adresse
Domiciliation bancaire du titulaire

GESTION ET COMPTABILITE

Gestionnaire v Comptable ~ Assistant ~

Type de bail

3 choix possibles

- Habitation (par défaut)
= Colocation (bail d’'habitation avec des colocataires)
= Commercial

En choisissant 1'une des trois options, les écrans diffeéreront
quelque peu.



Exemple : en cochant “colocataire”, 1’écran “compte” est
complété par un tableau de saisie des colocataires

> Etape précédente » Etape suivante

TYPE DE BAIL

(C) Habitation @®{Colocation: (O Commercial

COMPTE
G002 [ =enice Client
S1LOLA Mode de réglement w
Laola Jour de paiement 0

COORDONMNEES BANCAIRES

IBAM Maom et adresse
de la bangue
BIC
Maom et adresse
Domiciliation bancaire du titulaire

GESTION ET COMPTABILITE

Gestionnaire L Comptable b Assistant “
COLOCATAIRE [ +] ﬁ
Mom Email Tantiémes IBAN

Sur cette étape, vous pourrez indiquer les données du compte
du locataire et des éventuels colocataires

Quelques informations

= Une fois 1’entité comptable choisie, le numéro de compte
et le libellé se calculent automatiquement

= Vous pourrez indiquer le gestionnaire, le comptable et
ou l’'assistant 1ié(s) au locataire

»Si vous avez coché “colocation”, cliquez sur au
niveau du tableau des colocataires pour chaque fiche a
créer.

i n

+



ATTENTION : si vous avez de 1l’'APL pour les colocataires il
faut la renseigner pour chacun d’'eux et elle sera cumulée par
LSC sur la fiche locataire (étape suivante).

A 1’issue de votre saisie, cliquez sur

Etape 4 : locataire

Sur cette étape, vous pourrez indiquer le quittancement du
locataire et la date de début, 1'APL (ou AL) et autre
périodicité..

Quelques informations

» Le tableau de quittancement affiche le quittancement
permanent en fonction des informations du lot. Il peut
étre changé a ce niveau

= Du quittancement provisoire peut étre ajouté

» Si le locataire est prélevé, vous pourrez en définir les
modalités (sur solde, sur derniere quittance, avec
déduction de 1’APL)

A 1’issue de votre saisie, cliquez sur

Etape 5 : bail et GLI

Sur cette étape, vous indiquerez,

» Les conditions de son bail

» Les modalités de révision du loyer (indice, date
prochaine révision, conditions particulieres, etc..)

= L’exclusion a la GLI et/ou la vacance de locataire (par
défaut, rien n’est coché)

A 1’issue de votre saisie, cliquez sur



Etape 6 : D.G.

Sur cette étape, vous saisirez,

Le dépbét de garantie et son reversement (ou non ) au
propriétaire
= Le(s) garant(s) a l’'aide du bouton “+

n

Si le garant est 1ié a un colocataire, il faudra l’indiquer
sur l’écran de création de celui-ci

A 1’issue de votre saisie, cliquez sur

Etape 7 : divers
Sur cette derniere étape du locataire, vous pourrez,

» Indiquer la date d’échéance de l’'assurance habitation

»Définir (si besoin) d’'autres alarmes (maintenance
chaudiere a gaz par exemple)

= Compléter des zones de notes informelles

= Ajouter des documents 1iés au locataire (une copie du
bail signé par exemple)

A 1’'issue de votre saisie, cliquez sur

Derniere étape : création du
locataire ou stand by

Vous étes de retour sur la liste des lots et la colonne
“nouveau locataire” s’est remplie

l-‘C Aide a la création de locataire EI@

> CQuitter l'assistant

LOTS > Ajoutimodification du nouveau locataire > Valider les nouveaux locataires

Code Lot Adresse du lot Ville du lot Locataire actuel MNouveau locataire

ETHE 2 =TIERE LT RE GILBERTM22 |4, rue Gilbert NANCY camt053.2 Lola




A partir de cette liste, vous pourrez

= Valider les nouveaux locataires (seront donc crées dans
LSC et affichés en liste a 1'issue)

» Quitter l'assistant tout en choisissant de conserver ou
pas la saisie effectuée. Vous pourrez y revenir a tout
moment par un clic sur le raccourci.

= Créer un nouveau locataire par double clic sur un autre
lot

Retour sommaire

NOUVEAU LOT

Etape 0 : choix du mandat de
gestion

Apres avoir cliqué sur le raccourci “Nouveau LOT”, la liste
des mandats de gestion actifs vous est proposée. Vous devez en
choisir un (le traitement n’est pas multi mandats)

132 Sélectionnez les enregistrements (8) EI@

> Touttraiter ) Traiter sélection ) Chercher + Sélection
Compte Libellé Extrait Paiement Numéro Echéance Hono. Ass. Acompte Le

411ALOXECO ALOXE CORTON Denise Trimestriel Mensuel 102 29/05/2021 6,00% TTC 175% TTC

411DESCHAM DESCHAMPS Emile Trimestriel Trimestriel 2 09/06/2021 9,00% HT 0,00% HT 20

411LEPITRE LEPITRE Abel Trimestriel Trimestriel 4 1310972021 12,00% HT 230%TTC 12

411PIERREP Pierre PROPRIETAIRE Mensuel Mensuel B 310172020 6,00% TTC 0,00% HT

411ALOXECO ALOXE CORTON Denise Trimestriel Mensuel 8 05/01/2021 7,50% HT 0,00% HT

411MARCEAU Clients locataires (collectif) Mensuel Mensuel SCH 21/03i2021 0,00% HT 0,00% HT

411MORGONC MORGON Charles Trimestriel Trimestriel 10 30/03/2021 8,50% HT 0,00% HT

411PETRUSP PETRUS Pierre Mensuel Mensuel " 30/03/2021 8,90% TTC 0,00% HT

Etapes 1 a 6 : choix de 1’immeuble,
données du lot

Apres le choix du mandat, vous arrivez sur un formulaire a 6



étapes,

I5C Aide 3 la création d'un lot de gestion

permettant de renseigner (ou
de créer le lot (étapes 2 a 6)

Mandat numéro : 102 - Propriétaire : ALOXE CORTON Denise

ETAPE 2 - LOT

ETAPE 3 - LOT

ETAPE 4 - LOT

ETAPE 5 - LOT

ETAPE6 - LOT

- GERANCE

- PUBLICITE

- DPE

-PJ

o] -O- |l
> Quitter I'assistant

IMMEUBLE > Etape suivante

{Pays} v
Date d'achévement des travaux 00/00/0000 Digicode
ADMINISTRATIF
Code Recette fiscale
Code Trésorerie
Code Syndic
ETAT DES RISQUES ET POLLUTIONS
Limmeuble est situé dans le périmétre d'un plan de prévention des risques (PPRn, PPRt ou sismicité) O Oui © Non
L'immeuble a fait 'objet dune déclaration de sinistre consécutif & une catastrophe naturelle ou technologique O Oui © Non
DOCUMENTS B @
Numéro Mom de fichier

créer) un immeuble puis

Quelques informations

= La lere fenétre permet de créer / choisir 1’immeuble et
d’'y rattacher d’'éventuels documents
= Les 5 fenétres suivantes sont dédiées au lot

»Les

codes

physique et gestion sont 1les seules

informations obligatoires. Ils se créent automatiquement
apres saisie des n° de RCP et PLAN

=Sur la derniere fenétre,

documents / photos

A 1’issue de votre saisie,

vous pourrez intégrer des

cliquez sur



Mandat numéro : 102 - Propriétaire : ALOXE CORTOM Denise » Quitter l'assistant  “ide
ETAPE 1 - IMMEUEBLE ¢ NOTE INTERNE SUR LOCATION > Etape précédente > Enregistrer
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Une fois le lot crée, un message de création du locataire est
affiché

SolutionCrypto

Voulez vous effectuer I'entrée du locataire 7

Mon

En répondant OUI, vous enchainez sur l’équivalent du
raccourci “Nouveau locataire”




Liste des MDG

Les (nouveaux) principes de la liste de
gestion
préalable, vous arrivez directement

sur la liste
, offrant plus d’espaces dans le bas de

1’écran
ou boutons sont tous situés en haut de 1'écran
= Le picto Y indique un menu avec un choix multiple
= Le picto > indique un bouton simple

Un filtre est accessible permettant
au fur et a mesure de votre frappe.

Précision

Un filtre n’est pas une recherche, il ne fait qu’éliminer les
fiches hors demandes. Si vous effacez les éléments du filtre,
la liste originale s’affiche a nouveau.

NB : n’'est pas encore disponible sur toutes les listes mais
sera déployé au fur et a mesure des versions 6.

Les entétes de colonne

Chaque colonne peut étre triée par ordre croissant par un
simple clic sur son titre ou décroissant en cliquant a nouveau
sur le titre.

L’ordre des colonnes peut étre changé temporairement via le


https://aide.crypto.fr/gerance/mdg_listeg/

principe du “Drag and Drop” (glisser — déposer). Cela peut
faciliter votre lecture..

Les menus (ou boutons)
communs a toutes les listes
de gestion

Jusqu’'a 6 rubriques peuvent étre communes aux listes.. Elles ne
sont visibles qu’en fonction du contexte

Ouvrir dans une application

Tous les éléments affichés dans une liste de gestion peuvent
étre ouverts sur le logiciel de votre choix, a condition qu'il
puisse lire un export de fiches. Il est donc conseillé de
choisir un tableur (Excel ou Open office par exemples).

Consultez 1'article sur les préférences

Imprimer

Toutes les commandes d’'impression agissent sur la sélection
courante c’est a dire les fiches noircies et les fiches seront
triées en fonction des préférences de l'utilisateur. A défaut
de sélection, toutes les fiches présentes a 1’'écran seront
imprimées et 1’'ordre d’'affichage de 1’écran est respecté.

Plus..

Cette commande ouvre un puissant logiciel intégré permettant
de créer des états, des étiquettes ou des graphes personnels



Sélection

Ce menu offre plusieurs options permettant de stocker des
listes pour les ré-afficher par 1la suite. Interrogez notre
service assistance si vous désirez ne savoir plus sur ce
sujet.

Trier

Donne acces a un éditeur de tri permettant des tris mono ou
multi-criteres, notamment quand vous désirez faire un tri
d’informations qui ne sont pas indiquées dans les colonnes de
la liste de gestion (tri par date de création des tiers, par
exemple)

Supprimer

cf. chapitre ci-apres pour de plus amples explications.

Une fonction treés appréciée en termes de convivialité de LSC.
Présente sur les listes de gestion, elle permet de passer
d’une liste a une autre en utilisant des liens existants.

A partir de la liste des MDG permet d’aller a ... tiers, soit
1’identité rattachée a la fiche.

Cf. aide liée aux recherches sur les listes de gestion : acces
a l'aide

Cf. documentation exhaustive sur notre module MDG. En effet,
le mandat est la derniere fiche a créer aprés un retour
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d’informations de la tablette. Tout d’abord, dans la fiche, 1il
faut créer

= le tiers (si pas encore dans LSC)
= 1'immeuble
= le lot

Ouvre une connexion sur le Cloud et récupere les données
transférées depuis la tablette..

Envoie les données 1liées au module MDG sur le Cloud afin
qu’'elles puissent étre récupérées et restituées sur la
tablette.

Liste des mandats saisonniers

Les (nouveaux) principes de la liste de
gestion

préalable, vous arrivez directement
sur la liste
, offrant plus d’espaces dans le bas de
1’écran
ou boutons sont tous situés en haut de 1’'écran


https://aide.crypto.fr/location/mandatsaisonnier_listeg/

b

= Le picto indique un menu avec un choix multiple

>

 Le picto indique un bouton simple

Un filtre est accessible permettant
au fur et a mesure de votre frappe.

Précision

Un filtre n’est pas une recherche, il ne fait qu’éliminer les
fiches hors demandes. Si vous effacez les éléments du filtre,
la liste originale s’affiche a nouveau.

NB : n'est pas encore disponible sur toutes les listes mais
sera déployé au fur et a mesure des versions 6.

Les entétes de colonne

Chaque colonne peut étre triée par ordre croissant par un
simple clic sur son titre ou décroissant en cliquant a nouveau
sur le titre.

L'’ordre des colonnes peut étre changé temporairement via le
principe du “Drag and Drop” (glisser — déposer). Cela peut
faciliter votre lecture..

Les menus (ou boutons)
communs a toutes les listes
de gestion

Jusqu’'a 6 rubriques peuvent étre communes aux listes.. Elles ne
sont visibles qu’en fonction du contexte



Ouvrir dans une application

Tous les éléments affichés dans une liste de gestion peuvent
étre ouverts sur le logiciel de votre choix, a condition qu'il
puisse lire un export de fiches. Il est donc conseillé de
choisir un tableur (Excel ou Open office par exemples).

Consultez 1'’article sur les préférences

Imprimer

Toutes les commandes d’impression agissent sur la sélection
courante c’est a dire les fiches noircies et les fiches seront
triées en fonction des préférences de 1’utilisateur. A défaut
de sélection, toutes les fiches présentes a 1’'écran seront
imprimées et 1’ordre d’'affichage de 1’écran est respecté.
Cette commande permet d’'imprimer la liste de trois facons
différentes.

Fiches

Chaque fiche sélectionnée est imprimée avec toutes ses
caractéristiques en pleine page. Présentation verticale, une
page par fiche.

Liste

Les fiches sélectionnées sont imprimées sous forme d’une
liste. Présentation horizontale.

Plus..

Cette commande ouvre un puissant logiciel intégré permettant
de créer des états, des étiquettes ou des graphes personnels

Sélection

Ce menu offre plusieurs options permettant de stocker des
listes pour les ré-afficher par la suite. Interrogez notre



service assistance si vous désirez ne savoir plus sur ce
sujet.

Trier

Donne acces a un éditeur de tri permettant des tris mono ou
multi-critéres, notamment quand vous désirez faire un tri
d’informations qui ne sont pas indiquées dans les colonnes de
la liste de gestion (tri par date de création des tiers, par
exemple)

Supprimer

La commande Supprimer permet la suppression définitive d’une
ou plusieurs fiches sélectionnées (noircies) au travers d’une
boite de dialogue.

Cette suppression ne sera effective qu’aprés validation du
mot de passe.

La suppression n’est possible que si les contraintes de
suppression le permettent.

Une fonction tres appréciée en termes de convivialité de LSC.
Présente sur les listes de gestion, elle permet de passer
d’une liste a une autre en utilisant des liens existants.

A partir de la liste des mandats, on peut aller a



Identité

I(

Identités liges par... 3
Lot
Compte

Cf. aide liée aux recherches sur les listes de gestion : acces
a l'aide

Pour rappel, la création de mandat n’est possible qu’a partir
d’une fiche LOT, onglet “Saisonnier”..

Les menus (ou boutons)
spécifiques a cette liste

Apres sélection d'un mandat, affiche 1’'historique du tiers
lié.

Permet de créer des événements a partir de votre sélection de
mandats. La nouvelle fenétre affichée offre un grand nombre de
choix (code expédition, modele, PJ a ajouter, etc..) avant la
validation qui génere les événements.

Cette option permet de renouveler les mandats arrivés a
échéance
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La lere fenétre vous demande de choisir la date a prendre en
compte pour sélectionner les mandats dont 1’échéance est
antérieure a la date saisie.

Demander
Renouvellement au
[ EI' |7-!£='| ! E

| Annuler | [ QK ]

Faites OK pour valider votre choix et avoir la liste des
mandats concernés

Traitez les tous (ou une sélection). La date de fin de mandats
sera mise automatiquement a jour en tenant compte de
l'actuelle et de sa durée exprimée en mois.

Enfin, une fenétre de courrier sera proposée si vous désirez
générer des événements a la suite (optionnel — 1’annulation
sur cette fenétre ne remet pas 1’ancienne date sur la fiche
mandat) .

Liste des mandats de
transaction
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Les (nouveaux) principes de la liste de
gestion
préalable, vous arrivez directement

sur la liste
, offrant plus d’espaces dans le bas de

1'écran
ou boutons sont tous situés en haut de 1’'écran
= Le picto ¥ indique un menu avec un choix multiple
= Le picto > indique un bouton simple

Un filtre est accessible permettant
au fur et a mesure de votre frappe.

Précision

Un filtre n’est pas une recherche, il ne fait qu’éliminer les
fiches hors demandes. Si vous effacez les éléments du filtre,
la liste originale s’affiche a nouveau.

NB : n’'est pas encore disponible sur toutes les listes mais
sera déployé au fur et a mesure des versions 6.

Les entétes de colonne

Chaque colonne peut étre triée par ordre croissant par un
simple clic sur son titre ou décroissant en cliquant a nouveau
sur le titre.

L’ordre des colonnes peut étre changé temporairement via le
principe du “Drag and Drop” (glisser — déposer). Cela peut
faciliter votre lecture..



Les menus (ou boutons)
communs a toutes les listes
de gestion

Jusqu’'a 6 rubriques peuvent étre communes aux listes.. Elles ne
sont visibles qu’en fonction du contexte

Ouvrir dans une application

Tous les éléments affichés dans une liste de gestion peuvent
étre ouverts sur le logiciel de votre choix, a condition qu'il
puisse lire un export de fiches. Il est donc conseillé de
choisir un tableur (Excel ou Open office par exemples).

Consultez 1’article sur les préférences

Imprimer

Toutes les commandes d’'impression agissent sur la sélection
courante c’est a dire les fiches noircies et les fiches seront
triées en fonction des préférences de l'utilisateur. A défaut
de sélection, toutes les fiches présentes a 1’'écran seront
imprimées et 1'ordre d’affichage de 1’écran est respecté.
Cette commande permet d’imprimer la liste de trois facons
différentes.

Fiches

Chaque fiche sélectionnée est imprimée avec toutes ses
caractéristiques en pleine page. Présentation verticale, une
page par fiche.



Liste

Les fiches sélectionnées sont imprimées sous forme d’une
liste. Présentation horizontale.

Plus..

Cette commande ouvre un puissant logiciel intégré permettant
de créer des états, des étiquettes ou des graphes personnels

Sélection

Ce menu offre plusieurs options permettant de stocker des
listes pour les ré-afficher par la suite. Interrogez notre
service assistance si vous désirez ne savoir plus sur ce
sujet.

Trier

Donne acces a un éditeur de tri permettant des tris mono ou
multi-criteres, notamment quand vous désirez faire un tri
d’informations qui ne sont pas indiquées dans les colonnes de
la liste de gestion (tri par date de création des tiers, par
exemple)

Supprimer

La commande Supprimer permet la suppression définitive d’une
ou plusieurs fiches sélectionnées (noircies) au travers d’une
boite de dialogue.

Cette suppression ne sera effective qu’aprés validation du
mot de passe.

La suppression n’est possible que si les contraintes de
suppression le permettent.



Une fonction treés appréciée en termes de convivialité de LSC.
Présente sur les listes de gestion, elle permet de passer
d’une liste a une autre en utilisant des liens existants.

A partir de la liste des mandats, on peut aller a

w % Rechercher
[ | Ilj Eﬂtité |
Identités liges par... 2

néro Lot

Cf. aide liée aux recherches sur les listes de gestion : acces
a l'aide

Pour rappel, la création de mandat n’est possible qu’a partir
d’une fiche LOT, onglet “Transaction”..

Les menus (ou boutons)
spécifiques a cette liste

Aprés sélection d'un mandat, affiche 1’'historique du tiers
lié.

Permet de créer des événements a partir de votre sélection de
mandats. La nouvelle fenétre affichée offre un grand nombre de
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choix (code expédition, modele, PJ a ajouter, etc..) avant la
validation qui génere les événements.

Cette option permet de renouveler les mandats arrivés a
échéance

La lére fenétre vous demande de choisir la date a prendre en
compte pour sélectionner les mandats dont 1’échéance est
antérieure a la date saisie.

Demander

Renouvellement au

| EJ' |T-!£='| I E

| Annuler | [ QK ]

Faites OK pour valider votre choix et avoir la liste des
mandats concernés

Traitez les tous (ou une sélection). La date de fin de mandats
sera mise automatiquement a jour en tenant compte de
l'actuelle et de sa durée exprimée en mois.

Enfin, une fenétre de courrier sera proposée si vous désirez
générer des événements a la suite (optionnel — 1’annulation
sur cette fenétre ne remet pas l’ancienne date sur la fiche
mandat) .




Liste des copropriétaires

Les (nouveaux) principes de la liste de
gestion
préalable, vous arrivez directement

sur la liste
, offrant plus d’espaces dans le bas de

1’écran
ou boutons sont tous situés en haut de 1’écran
 Le picto Y indique un menu avec un choix multiple
= Le picto > indique un bouton simple

Un filtre est accessible permettant
au fur et a mesure de votre frappe.

Précision

Un filtre n’est pas une recherche, il ne fait qu’éliminer les
fiches hors demandes. Si vous effacez les éléments du filtre,
la liste originale s’affiche a nouveau.

NB : n’'est pas encore disponible sur toutes les listes mais
sera déployé au fur et a mesure des versions 6.

Les entéetes de colonne

Chaque colonne peut étre triée par ordre croissant par un
simple clic sur son titre ou décroissant en cliquant a nouveau
sur le titre.
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L’ordre des colonnes peut étre changé temporairement via le
principe du “Drag and Drop” (glisser — déposer). Cela peut
faciliter votre lecture..

Les menus (ou boutons)
communs a toutes les listes
de gestion

Jusqu’'a 6 rubriques peuvent étre communes aux listes.. Elles ne
sont visibles qu’en fonction du contexte

Ouvrir dans une application

Tous les éléments affichés dans une liste de gestion peuvent
étre ouverts sur le logiciel de votre choix, a condition qu'il
puisse lire un export de fiches. Il est donc conseillé de
choisir un tableur (Excel ou Open office par exemples).

Consultez 1'’article sur les préférences

Imprimer

Toutes les commandes d’'impression agissent sur la sélection
courante c’est a dire les fiches noircies et les fiches seront
triées en fonction des préférences de l'utilisateur. A défaut
de sélection, toutes les fiches présentes a 1’'écran seront
imprimées et 1’ordre d’'affichage de 1’écran est respecté.
Cette commande permet d’'imprimer la liste de trois facons
différentes.

Fiches

Chaque fiche sélectionnée est imprimée avec toutes ses
caractéristiques en pleine page. Présentation verticale, une



page par fiche.

Liste

Les fiches sélectionnées sont imprimées sous forme d’une
liste. Présentation horizontale.

Plus..

Cette commande ouvre un puissant logiciel intégré permettant
de créer des états, des étiquettes ou des graphes personnels

Sélection

Ce menu offre plusieurs options permettant de stocker des
listes pour les ré-afficher par la suite. Interrogez notre
service assistance si vous désirez ne savoir plus sur ce
sujet.

Trier

Donne acces a un éditeur de tri permettant des tris mono ou
multi-critéres, notamment quand vous désirez faire un tri
d'informations qui ne sont pas indiquées dans les colonnes de
la liste de gestion (tri par date de création des tiers, par
exemple)

Supprimer

La commande Supprimer permet la suppression définitive d’une
ou plusieurs fiches sélectionnées (noircies) au travers d’une
boite de dialogue.

Cette suppression ne sera effective qu’aprés validation du
mot de passe.

La suppression n’est possible que si les contraintes de
suppression le permettent.



Une fonction treés appréciée en termes de convivialité de LSC.
Présente sur les listes de gestion, elle permet de passer
d’une liste a une autre en utilisant des liens existants.

A partir de la liste des copropriétaires, on peut aller a..

Identite
Identités liées par... )

Lot
C

Compte
450BRC

Mutation copropriétaire

450YQL Mutation lot

450LAT Identité 'Gérant’

A50PIN Identité 'Occupant’

Identité 'Occupant’ ou 'Résident’
ARMDCT

Cf. aide liée aux recherches sur les listes de gestion : acces
a l'aide

Permet de créer un nouveau copropriétaire
“CTRL (ou Pomme) N” pour le raccourci clavier..

Rappel : ses lots sont a créer a ce niveau, sur le 2éme
onglet.

Affiche 1'historique complet dans une nouvelle fenétre du
coproriétaire sélectionné
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Les menus (ou boutons)
spécifiques a cette liste

Permet de créer des événements a partir de votre sélection de
copropriétaires. La nouvelle fenétre affichée offre un grand
nombre de choix (code expédition, modele, PJ a ajouter, etc..)
avant la validation qui génere les événements.

N'est actif qu’apres sélection d’'UN copropriétaire. Ouvre la
méme fenétre que la touche “F1” (création événement) mais
charge déja le contexte (nom, immeuble)

Liste des mandats de gestion

Les (nouveaux) principes de la liste de
gestion

préalable, vous arrivez directement

sur la liste
, offrant plus d’espaces dans le bas de
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1’écran
ou boutons sont tous situés en haut de 1’écran

b

= Le picto indique un menu avec un choix multiple

>

= Le picto indique un bouton simple

Un filtre est accessible permettant
au fur et a mesure de votre frappe.

Précision

Un filtre n’est pas une recherche, il ne fait qu’éliminer les
fiches hors demandes. Si vous effacez les éléments du filtre,
la liste originale s’affiche a nouveau.

NB : n'est pas encore disponible sur toutes les listes mais
sera déployé au fur et a mesure des versions 6.

Les entétes de colonne

Chaque colonne peut étre triée par ordre croissant par un
simple clic sur son titre ou décroissant en cliquant a nouveau
sur le titre.

L'’ordre des colonnes peut étre changé temporairement via le
principe du “Drag and Drop” (glisser — déposer). Cela peut
faciliter votre lecture..

Les menus (ou boutons)
communs a toutes les listes
de gestion



Jusqu’a 6 rubriques peuvent étre communes aux listes.. Elles ne
sont visibles qu’en fonction du contexte

Ouvrir dans une application

Tous les éléments affichés dans une liste de gestion peuvent
étre ouverts sur le logiciel de votre choix, a condition qu'il
puisse lire un export de fiches. Il est donc conseillé de
choisir un tableur (Excel ou Open office par exemples).

Consultez 1’article sur les préférences

Imprimer

Toutes les commandes d’'impression agissent sur la sélection
courante c’est a dire les fiches noircies et les fiches seront
triées en fonction des préférences de 1'utilisateur. A défaut
de sélection, toutes les fiches présentes a 1’'écran seront
imprimées et 1’ordre d’'affichage de 1’écran est respecté.
Cette commande permet d’'imprimer la liste de trois facons
différentes.

Fiches

Chaque fiche sélectionnée est imprimée avec toutes ses
caractéristiques en pleine page. Présentation verticale, une
page par fiche.

Liste

Les fiches sélectionnées sont imprimées sous forme d’une
liste. Présentation horizontale.

Plus..

Cette commande ouvre un puissant logiciel intégré permettant
de créer des états, des étiquettes ou des graphes personnels



Sélection

Ce menu offre plusieurs options permettant de stocker des
listes pour les ré-afficher par la suite. Interrogez notre
service assistance si vous désirez ne savoir plus sur ce
sujet.

Trier

Donne acces a un éditeur de tri permettant des tris mono ou
multi-criteres, notamment quand vous désirez faire un tri
d’'informations qui ne sont pas indiquées dans les colonnes de
la liste de gestion (tri par date de création des tiers, par
exemple)

Supprimer

La commande Supprimer permet la suppression définitive d’une
ou plusieurs fiches sélectionnées (noircies) au travers d’une
boite de dialogue.

Cette suppression ne sera effective qu’aprées validation du
mot de passe.

La suppression n’est possible que si les contraintes de
suppression le permettent.

Une fonction tres appréciée en termes de convivialité de LSC.
Présente sur les listes de gestion, elle permet de passer
d’une liste a une autre en utilisant des liens existants.

A partir de la liste des mandats, on peut aller a



% Docharchor

Identité

| <

Identités liges par... [
Lot
Compte

Cf. aide liée aux recherches sur les listes de gestion : acces
a l'aide

Pour rappel, la création de mandat n’est possible qu’a partir
d’une fiche LOT, onglet “Gérance”..

Les menus (ou boutons)
spécifiques a cette liste

Demande de devis LOVIS

Permet de créer des événements a partir de votre sélection de
mandats. La nouvelle fenétre affichée offre un grand nombre de
choix (code expédition, modele, PJ a ajouter, etc..) avant la
validation qui génere les événements.

Cette option permet de renouveler les mandats arrivés a
échéance


http://aide.crypto.fr/support/recherche-rapide/
http://aide.crypto.fr/support/recherche-rapide/

La lere fenétre vous demande de choisir la date a prendre en
compte pour sélectionner les mandats dont la date de fin est
antérieure (ou égale) a la date saisie.

Demander

Renouvellement au

|E.T |T.!E"'|!!|

| Annuler | [ QK ]

Faites OK pour valider votre choix et avoir la liste des
mandats concernés

Traitez les tous (ou une sélection). La date de fin de mandats
sera mise automatiquement a jour en tenant compte de
l'actuelle et de sa durée exprimée en mois.

Enfin, une fenétre de courrier sera proposée si vous désirez
générer des événements a la suite (optionnel — 1’annulation
sur cette fenétre ne remet pas 1’ancienne date sur la fiche
mandat) .



