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Installez votre application SEQUORA

INSTALLATION PC:
Pour installer votre logiciel SEQUORA , ainsi que tous les fichiers qui lui sont
associés, procédez de la maniere suivante :

Redémarrez Windows sur votre ordinateur.

Vérifiez gu’en dehors de Windows, aucun logiciel n’est actif sur votre poste.
Introduisez le CD ROM dans le lecteur CD de votre ordinateur.

Attendre un moment que le premier écran ci-dessous s'affiche, et suivez les
indications ci-apres.
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At @ INSTALLER JAVA POUR WINDOWS XP A SEVEN
(

Windows Me Moy 2 INDO 2
Windows 2000** L uniquement lors de la premiére installation)
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Lors d’une premiére installation uniqguement, il est nécessaire d’installer
'environnement JAVA en suivant les écrans ci-dessous :
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+ sous Service Pack 6 uniquement 81-Email

Vous pouvez ensuite installer SEQUORA :
Cliquez sur INSTALLER puis patientez pendant laieages fichiers.

[ mtaseis e S

Bienvenue dans I'InstallShield Wizard de
SEQUORA.

L'nstallShield Wizard installera SEQUORA sur vatre
ordinateur. Pour continuer, cliquez sur Suivant,

¢ Precedant | Suivant » I Annuler




7
InstallShield Wizard

Contrat de licence
Ligez attentivernent le contrat de icence suivant.

Appuyez. sur la touche Page sulv. pour vorr e reste du contrat,

CONTRAT DE LICEMCE : A&¥ERTISSEMENT

avez
acceptées figurant au contrat ci- deszous

dizpogitions.

MNingtallez paz le Frogiciel avant d'avoir priz connaizzance des dizpozitions que vous

I'ouverture de la pochette contenant le CD ROM, implique I'acceptation de ces

Ch2l SARL garantit quelle est titulaire des droits de propriété intellectuele sur le
Progiciel SEQUORA 2011, conformément au Code de la Propriété Intellectuelle, =

Acceptez-vous tougs les termes du contrat de licence plécédent? Si vous choisissez Mon,
linztallation s'anétera. Pour installer SEQUORA, vous devez accepter ce contrat.

Iln-"!':ll:':i

< Précédent |

I Mo |

Lisez les informations de licence puis cliquez sur Oui.

InstallShield Wizard [ =

Informations client
Indiquez les informations demandées.

Mo utiligateur :

!J eah

Nom de socigté :

IEm2\

Installer cette application pour ;

@ Tous les utiisateurs du systeme

7 L'utiisateur en cours uniguement [Jean]

i < Précédent | Suivant » | Annuler |

Renseignez les 2 champs et cliquez sur Suivant

pendant 'installation...

Patientez

InstallShield Wizard terminé

sur votre ordinateur.

L'aszistant d'installation a terminé linstallation de SEQUORA

Choisiszez 'emplacement cible

Sélectionnez un dossier ol 'assistant dinstallation placera les
fichiers.

L'assistant d'installation installera SEQUORA dans le dossier suivant.

Pour installer dans ce dossier, cliquez sur Suivant, Pour installer dans un autre dossier,
cliquez sur Parcourir et sélactionnez uh autre dossier.

i~ Dossier cible

F:\Pragram Files\SEQUORAY

Parcourir... ‘

<Précédenl| Suivant » I

Annuler |

Cliquez sur Suivant




Cliquez sur Terminer
5. Redémarrez votre ordinateur.

6 . Aprés le redémarrage de I'ordinateur allez dans le menu Démarrer, Programmes,
Suite Médicis Millenium, cliquez sur SEQUORA pour ouvrir I'application.

Lors de la premiere utilisation de SEQUORA , le message suivant apparait :

Séquora 2011V 7.01 e

Pour terminer Finstallation du lopiciel. contactez
CM2T a0 06 8225 530 81 ou au 04 58 67 98 82,

et indiquez le numéro de wstie ci-dessons :

Mumero de seérie -

Entrez votre cle dachvation -

Vous pouvez aussi activer votrs logiciel 24H24

par internat, sur notre sdte www.cmlicom,

dans li colonne da droite - "clefs dactivation” .

-

Vous pouvez obtenir votre clef d’activation du logiciel par téléphone au 06 89 25 30
81 ou au 04 88 67 98 82 ou mieux 24H / 24 et 7 jours / 7 sur notre site Internet,

colonne de droite, rubrique Support Logiciels puis Clefs d’activations



Installation MAC OS X :

Apres insertion du cédéerom, vous obtenez un eaablsible a celui-ci :

= MAC1 —
& [EE=m) £
Précédent Sulvant  Présentation i o dinateur Depart Favoris  Applications

::.'x 3 tlémentis)

7
Macintosh HD Resau SEQUORALOZMAC
SEQUORAZ 16X =
1 sur 3 églégmentis) sélectionné(s), 3,31 Go disponibles
o=y -

SEQUORAV216X

SEQUORAVZ16X.5itx  SEQUORAVZ 16X.hgx

Ouvrez alors le dossier Séquora depuis votre ciglina

SEQUORAV216X =
10 élémentis), 3,31 Go disponibles
1AR — ..
SEQUORA. jar Taches Exemple.seq activ activ.data
® ¥ = = =
o i an 4 jax
segico.gif seqf.gif IMPCOMOIS. jar  IMPCOSEM.jar IMPLIST jar

Cliquez directement sur le
cédérom de Séquora pour
I'ouvrir,

Puis copiez le dossier
Séquora ci-contre dans
votre ordinateur. (Sur le
bureau ou dans Macintosh
HD).

Enfin retirez le cédérom du
lecteur et classez-le pour
une installation ultérieure.

Pour lancer le logiciel
Séquora, cliquer sur le
fichier exécutable
SEQUORA.JAR

Il suffit alors d’activer le
logiciel comme sur la
version PC (voir page
précédente).






Mode d’emploi de Séquora

A) Vue d’ensemble :

Fichier Récapitulatifs Charges Prévisionnel 35 & 39 Heures Agence Sécurité Outils Mode de saisie Cloture Aide
=) e oot o

011 1] Valder

it e

01 5T 5G I CHATELAIN MARIE i 7 jamvier 2011 - | [352-2011 ~
MAIRIE GRENOBLE 02 ST AFF || DURAND PIERRE : =s01-2011 El
THOMSON '.J CHARLET JACQUES “FJ it 302-2011 L
- | CARLESSO SYLVIE Lundi 10 janvier 2011 - 802 803-2011
s Mardi 11 janvier 2011 5042011
Mercredi 12 janvier 2011 5032011 !
[I (Jeudi 13 janvier 2011 506-2011
| Vendredi 14 janvier 2011 B 5072011

\ i 5082011
m- i 5092011

:I Lundi 17 janvier 2011 - 803 S10-2011
Mardi 18 janvier 2011 511-2011
Mermaéi 19 janwier 2011 b 512-2011
Jeudi 20 janvier 2011 513-2011

Vendredi 21 janvier 2011 514-2011
| 5132011

i 5162011
|Lundi 24 janvier 2011 - $04 5172011
\Mfardi 25 janvier 2011 5182011
Mercredi 26 janvier 2011 5192011 OCTOBRE

Jeudi 27 janvier 2011 520-2011 NOVEMBRE
Vendredi 28 janvier 2011 521-2011 DECEMBRE
l i - W22
3 LI} F—T— S

9 féur. 201 =

| G:transfertExemple.seq - Taille : 1677 Ko 00022011 21:45:35

Il faut tout d’abord effectuer 3 manipulations danscet ordre :

1) Créer au moins une opération en cliquant ssigiee + en dessous du mot
« Opérations » et au moins un dossier pour chapgéeation.

2) Puis créer au moins un co-traitant ou salariéligmant sur le signe + en dessous sur
le mot co-traitants.

3) Enfin indiquer 'année de départ a prendre enpte en saisissant 'année a gauche du
bouton valider plus cliquer sur le bouton « valider

Conseil : commencez par créer une affaire Séquotasis pour bien comprendre le
fonctionnement du logiciel avant de passer a ld@eséelle de votre agence ou société.

La liste des taches proposée dans le logiciel n’ggbposée qu’a titre d’exemple. Vous
devez la remanier totalement afin qu’elle correspade a vos taches réelles.

Attention ! Avant de quitter Séquora, bien penser &nregistrer votre affaire Séquora

dans le menu « Fichier », sous-menu « Enregistrepus... », a la maniére d’'un
document Microsoft Word.

-10 -



B) Saisie des opérations :

Fichier Récapitulatife Charges Prévisionnel 35 839 Heures Agence Sécurité Outile Mode de saisie  Clature. Aide
) s et o

depat: (2011 | [ vaicer ||
. j_]ssz-zou a

A
Lﬂlﬁm 11 |

—__—n

[

Numéro de l'opération - client :

LYCEE JACQUES PREVERT
Abréviation ; PONT LES VALENCES

|

Nom de I'opération - client -
|CONSEIL GEMERAL RHONE

Maitre d'ouvrage :

Date de création - NOVEMERE

| ; DECEMERE

[] Opération improductive

Valider | Annuler Dossier automatique

laceq - Taille: 1677 Ko

G \trancTern ERe

Gestion des opérations :

09022011 21:47:17

1) Création d’'une opération / client :

Cliquez pour cela sur le bouton + au dessus dst&ades opérations — clients.

Dans la fenétre de saisie d’une nouvelle opératmient qui s’ouvre alors, saisissez le
nom de l'opération,

le nom du maitre d’ouvrage (ou le complément sk@rofession) et la date de début de
I'opération.

Créer ensuite - selon le méme principe - au minirmandossier pour chague opération.

2) Modification d’une opération / client :

Double-cliqguez directement sur un des élémentsa tiste des opérations.

Une fenétre de saisie vous permet alors de modifseéléments de I'opération
sélectionnée.

3) Suppression d’'une opération / client :

Sélectionnez a I'aide d'un simple click une opénatilans la liste des opérations.
Cliquez alors sur le bouton — au dessus de ladsseopérations. (A droite du bouton +).
Validez ou non les messages d’avertissement deesgpn des opérations

-11 -



C) Saisie des dossiers pour chaque opération :

L
5 o

Numero de chent :

Numero de Dossier no Estimation

5500,00
5000,00
75000,00
12000,00
6750,00

Mom de dossier - |PONT LES VALENCES]

Abréviation - lPonT

Complément : |

Estimation € HT 11112800

Détail eztimation

Charges Fies €HT (0.0

Deétail charges fixes

Taux contractuel %%

Taux de margs ¥

Valider

1) Création des dossiers :

Vous devez créer au moins un dossier par
opération. La seule zone de texte a renseigner
obligatoirement est le nom du dossier : les autre
zones de saisie sont facultatives.

2) Estimations d’honoraires :

Indiquez pour chaque phase, les montants d’homsrastimés.

Vous pouvez compléter ce tableau par la suite aatfa mesure de I'avancement de votre affair

(Cette estimation n’est pas obligatoire).
3) Charges fixes : [ @ oeoi charges foes eSS
Indiquez vos différentes charges fixes pour c{
dOSSIer Nom charge fixe Maontant
La gestion des charges variables (kilométrag Frais de dossier | 500,00
etc.) s'effectue dans le menu « Charges », sq IchargesFxes agerce | 000,00
menu « Charges diverses ».
Vous pouvez affecter des charges variables ¢
maniére quotidienne, hebdomadaire ou
mensuelle.

-12 -



D) Saisie des co-traitants :

CONSEIL GENERAL RH | [cuaTELAIN M janvi S2.2011
MAIRIE GRENOBLE g i j Same 801-2011 a
THOMSON ; || CHARLET JACQUES : 1 §02-2011
|| CARLESSO SYLVIE [Lundi 10 janvier 2011 - $02 §03-2011
. Mardi 11 janvier 2011 504-2011
Mercredi 12 janvier 2011 505-2011
|Tendi 13 janvisr 2011 806-2011
807-2011
Numéro du co-traitant : 1 ) 508-2011
3 ? $09-2011
Y CHATELAIN MARTE] | [Lundi 17 janvier 2011 - $03 §10-2011
5 5 - Mardi 18 janvier 2011 §11-2011
Prénom : | | |Mercredi 19 janvier 2011 §12-2011
Teudi 20 janvisr 2011 §13-2011
Vendredi 21 janvier 2011 814-2011
B 5o 1 §15-2011
3 ? 1516-2011
Lundi 24 janvier 2011 - §04 1517-2011
| Mardi 23 janvier 2011 1518-2011
Mercredi 26 janvier 2011 1319-2011
Teudi 27 janvisr 2011 13202011
|Vendredi 28 janvier 2011 15212011
: 1 1522 2011
e 15232011

Gotransfert Example.zeqg - Taille: 1677 Ko 09/02/2011 1:50:5? |

Gestion des co-traitants ou salariés :

3) Création d'un co-traitant ou salarié :

Cliquez pour cela sur le bouton + au dessus dstéades co-traitants.

Dans la fenétre de saisie d’un nouveau co-tragans’ouvre alors, saisissez le nom de du
co-traitant, son prénom, la date de saisie du itatitzet son salaire horaire.

2) Modification d’'un co-traitant ou salarié :

Double-Cliquez directement sur un des éléments tiste des co-traitants.
Une fenétre de saisie vous permet alors de modifse¢léments du co-traitant
sélectionné.

3) Suppression d'un co-traitant ou salarié :

Sélectionnez a I'aide d’un simple click un co-@ait dans la liste des co-traitants.
Cliquez alors sur le bouton — au dessus de ladisseco-traitants. (A droite du bouton +).
Validez ou non les messages d’avertissement daesgpn des co-traitants.

La liste des salaires horaires permet d’indiquéértints salaires horaires en fonction de
leur évolution, en indiquant la date de début duveau salaire.

-13 -



E) Gestion du calendrier perpétuel :

Fichier Récapitulatifs Charges ionnel 35 839 Heures Agence Sécurité Outils Mode de saisie Cloture Aide

ladate e

‘| CONSEIL GENER! 015TSG + |- CHATEL AIN MARIE Vendredi 7 janvier 2011 + | [s52-2011 -
MAIRIE GRENOBLE 1,,3 DURAND PIERRE it : =Is01-2011 El i
THOMSON IS CHARLET JACQUES oo nvie 5022011 '
| CARLESSO SYLVIE Lundi 10 janvier 2011 - 802 503-2011 |
| - Mfardi 11 janvizr 2011 5042011 ,
(il | Mercredi 12 janvier 2011 5052011 i
I | [Teudi 13 janvier 2011 5062011
| I | Vendredi 14 janvier 2011 +  Mso7.2011
Wi 15 janvis 5082011
I o 5092011
{Lundi 17 janvier 2011 - 503 5102011
- Mardi 18 janvier 2011 5112011
 MJIercradi 19 janvier 2011 + 5122011
Jeudi 20 janvisr 2011 5132011
Vendredi 21 janvier 2011 5142011
B 1 20 janvie 5152011
. 5162011 JUILLET
\Lundi 24 janvier 2011 - S04 5172011 MAOUT
[Mardi 25 janvier 2011 5182011 SEPTEMEBRE
20DET Merersdi 26 janvier 2011 5192011 OCTOBRE
21 A0R Jeudi 27 janvier 2011 5202011 NOVEMBRE
2ESQ *Vendredi 28 jamvier 2011 5212011 [PECEMERE
23 DIAG ” T nvis «~ 5222011
« | BT » [l 24 FRO T 3.211
| G:transfertExemple.seq - Taille : 1677 Ko 09/02/201121:49:33

Gestion du calendrier perpétuel :

1) Saisissez I'année :

Dans la zone de texte située au dessus de laléstdates,
Saisissez I'année souhaitée pour votre suivi deseke
Puis cliquez sur le boutoralider.

Un calendrier de I'année souhaitée est alors autqueament généré : il tient
naturellement compte des années bisextiles etiggrems des jours de la semaine en
fonction de I'année choisie.

2) Sélection d’'un mois donné :
Cliquez sur un mois au choix de la liste des miidreite de la liste des semaines-
du calendrier. Le logiciel se positionne alors andtiquement sur le mois séléctionné.

Attention ! Avant de quitter Séquora, bien penser &nregistrer votre affaire Séquora

dans le menu « Fichier », sous-menu « Enregistrepus... », a la maniére d’'un
document Microsoft Word.

-14 -



F) Affectations :
(e

|| Affectations & la journés
Mercredi 19 janvier 2011 2 - |Jourannée : 19  [7] Tiches estimations 12 1
Co-traitants - Perzonnels Opémtibns - Clients Dossiars Taches
x| = T > | Heures  ou Forfait
Haurzs Sup'
Co-traitant Cpération Diossier Taches Mb Heures  Forfait Heures ... o

I CARLESSO SYLVIE MAIRIE GREMOBLE GYMMNASE HOCHE 05 DEV 15,00 0,00 0,00 | -
CHATELAIM MARIE (COMNSEIL GEMERAL RHOME LYCEE JACQUES PREVERT (08 APD 10,00 0,00 0,00 II
CHATELAIN MARIE MAIRIE GREMOBLE GYMMNASE HOCHE 13DOE 20,00 0,00 0,00
[ Affectation des charges | Valider ] [ Annuler | | Impression

Affectations :

1) Entrée dans la fenétre des affectations des hes :

Saisie Quotidiennell suffit de double-cliquer sur une date du odleer de la fenétre
précédente pour obtenir 'ouverture de la fenéa® affectations des heures.

Ou bien tout en bas sur un calendrier convivial.

Saisie Hebdomadaireil faut cliquer sur un numeéro de semaine déska ldes semaines

de la fenétre principale du logiciel. Le logiciel gositionne alors automatiquement sur le
samedi de la semaine choisie et il considére qgtie saisie correspond a une saisie
hebdomadaire.

Il faut choisir un de ces deux modes de saisie gtad les mixer en cours d’utilisation du
logiciel.

2) Vérification de la date :
Avant de saisir une affectation d ‘heure, vérifiee la date et le jour de 'année en haut
de la fenétre des affectations correspondent biamate souhaitée pour la saisie.

3) Saisie d’'une affectation :

Attention pour tous ces choix l'utilisateur ait réellement choisir un élément de la
liste et ne pas se contenter de I'élément affiché@pdéfaut qui se sera pas reconnu
par le logiciel.

a) Choix du co-traitant ou salarié : dans le mednoalant choisissez le co-traitant ou
salarié auquel vous souhaitez affecter des heer&asahil.

b) Choix de I'opération : choissez -dans le deuénenu déroulant- I'opération pour
laquelle le co-traitant ou salarié a travaillé.

-15 -



c) Choix du dossier : choissez -dans le troisiereaurdéroulant- le dossier de
I'opération préalablement sélectionnée pour letpieb-traitant ou salarié a travaillé.

d) Choix de la tache : choissez -dans le quatrigr@eu déroulant- la tache pour laquelle
le co-traitant ou salarié a travaillé.

e) Saisie du nombre d’heures : Sur la droite s#gislors le nombre d’heures effectuée
par ce co-traitant ou salarié, pour cette opératierdossier, cette tache et ce jour-la.

f) Validation de votre affectation : cliquez surdeuton + pour valider votre affectation
qui apparaitra alors automatiquement dans listéeasous.

Vous pouvez également vous passer @mmpkent des menus déroulants et saisir en
dessous dans les zones de texte les premiéres lddrchaque élément recherché.
La recherche est automatique et instantanée.
Pour passer d’'une zone de recherche a l'autrayildtiliser la touche ENTREE et non la
touche tabulation. (La touche ENTREE valide enteftgre choix).
Cette saisie par clavier est beaucoup plus rapide.

4) Modification d’'une affectation :
Sélectionnez une affectation a modifier en simptgiant sur un élément de la liste des
affectations.

Cliquez sur le bouto_M_J.

Une nouvelle fenétre apparait vous permettant ddifreovos données.

| | Modification de |'affectation horaire S P 5 e
Mercredi 19 janvier 2011 ke Jour année : 19 AH
Affectationn®: 2

- | 22 | CHATELAIN MARIE 0
v| [ 2 | MAREGRENOBLE 1
|
= 22 GYMNASE HOCHE 0
v| [ 2 | 1300E 12
Heurez : > 20.0
Forfait ; 2 0.0
H. Sup: | e ] | 0.0
| Valider | | Annuler |

iz = -‘

5) Suppression d’'une affectation :

Sélectionnez une affectation a supprimer en simipleant sue un élément de la liste des
affectations. Cliquez alors sur le bouton -.

Validez ou non les messages d’avertissements geesgion définitive.

-16 -



G) Récapitulatifs mensuels par co-traitants ou safés :

55.0 € S—
Mom Opération Nombre Heures Maontant Euras Eioumnke:

.
CHATELAIN MARIE COMSEIL GENERAL RHONE 5,00 275,000 S0

DURAND PIERRE THOMSON 7,00 385,00] 01

CHARLET JACQUES TOTAL PARTIEL CLIENTS 12,00 660,00

CARLESSO SYLVIE 2012

2013
2014

OPERATIONS IMPRODUCTIVES @
MAIRIE GREMOELE 6,00 330,00
TOTAL PARTIEL IMPRODUCTIVES 6,00 330,00
TOTAL GLOBAL 18,00 990,00

2009

Choix mois :
IANVIER
FEVRIER.
MARS
AVRIL

MAI

JUIN
JUILLET
ADUT
SEPTEMERE
OCTOBRE
NOVEMERE
DECEMBRE

[ Ok | | Imprimeréeran | | Imprimer ]

Récapitulatifs mensuels par co-traitants ou salari:

1) Choix du co-traitant ou salarié :

Simple Cliquez sur la liste des co-traitants en haut a gauche sur le co-traitant souhaité.

Le taux horaire de la personne sélectionnée est alors automatiquement affichée en haut a
droite de la liste des co-traitants.

2) Choix du mois :

Simple cliquez ensuite sur le mois dont vous souhaitez le récapitulatif mensuel.
Les calculs sont alors automatiquement effectués affaire par affaire :

Totaux des heures et totaux des colts en euros.

Cet écran est accessible grace au menu « Récapitula tifs » situé en haut de la fenétre principale :
|Récapitulatifs| Charges Prévisionnel 35 & 39 Heures

Cotraitants-Maois
Mensuels

Annuels

Cotraitants-Semaine (saisie hebdomadaire)
Cotraitants-Semaine (saisie quotidienne)
Cotraitants-Mois-Taches
Cotraitants-Tdaches

Cotraitants-Taches-Semaine

Opérations-Dossiers
Opérations-Dossiers-Tdches

Opérations-Dossiers-Cotraitants-Taches

Détail des affectations par Opérations-Dossiers

NB : Le menu « Récapitulatifs » regroupe d’'autres f  onctionnalités que nous étudierons ci-apres.
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H) Récapitulatifs mensuels globaux :

Mam QOpération Mombre Heures Monkant Euros
COMSEIL GEMERAL RHONE 26,00 1325,00
THOMSOM 7,00 385,00
TOTAL PARTIEL CLIENTS 33,00 1710,00
OPERATIONS IMPRODUCTIVES ¢
MAIRIE GRENCELE 41,00 2245,00
TOTAL PARTIEL IMPRODUCTIVES 41,00 2245,00
TOTAL GLOBAL 74,00 3955,00

[ Ok | | Imprmer écran ] [ Imprimer ]

Choix année :

2010
2011
2012
2013
2014

2009

Choix mois
JANVIER
FEVRIER.
MARS
AVRIL

MAL

JUIN
JUILLET
A0UT
SEPTEMERE
OCTOBRE
NOVEMBRE
DECEMBRE

écapitulatifs mensuels globaux :

1) Choix de I'année et du mois :

Simple cliquez sur le mois dont vous souhaiteZtapitulatif mensuel.

Les calculs sont alors automatiquement effectuégafpar affaire :

Totaux des heures et totaux des co(ts en euros.

Les calculs sont effectués par affaire tous saamédfondus.

Impressions :

Bécapitalatif Operations parmods tous Co-tradtants cordonds

Tois TAHVIER 2009

Hom Cpermtion b Heres Domdarit
COHSEIL GENEERAL EHOHE 2600 132500€
THOMEOH 700 IBS00E
TOTAL PARTIEL CLIEMTS 3300 171000€
OPERATIONS IMPRODTICTIVES :

MATRIE GREMNOELE 4100 224500€
TOTAL PARTIEL IMPRODTICTIVES 4100 224500€
TOTAL GLOBAL 400 IQ5500€
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I) Récapitulatif annuel :

Mam Opération Mombre Heures Maontant Euros gé";?i
COMSEIL GEMERAL RHOME 26,00 1325,00 3010
THOMSOMN 7,00 385,00 5011
TOTAL PARTIEL CLIENTS 33,00 1710,00 2012
2013
MAIRIE GREMOBLE 41,00 2245,00 2014
TOTAL PARTIEL IMPRODICTIVES 41,00 2245,00
TOTAL GLOBAL 74,00 3955,00
Ok | | Imprimerécran | | Imprimer |

écapitulatif annuel :
1) Lancement des calculs :
Sélectionnez sur la droite 'année dont vous sdahdé récapitulatif.
Cliquez en haut a gauche sur le bouRgtapitulatif annéepour lancer les calculs.
Les calculs sont alors automatiquement effectuég@fpar affaire :

Totaux des heures et totaux des codts en euros.
Les calculs sont effectués par affaire tous saaéfondus.

Impression :

Récapitalatif araniel des Operatice
Srmie 2009
Hom Operaticz b Heres Iordarit
COMIEIL GEMERAL RHOMNE 26,00 132500€
THOLSOH ] IRA00€
TOTAL PARTIEL CLIEMTS 300 1r1000€
MATRIE GEEMOELE 41,00 22500€
TOTAL PARTIEL IMPEODTICTIVES 41,00 2A4500€
I TOTAL GLOBAL T4.00 QA5 00€ I
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J) Fiche hebdomadaire d’'un co-traitant ou salarié :

fe =¥
50.0 E 501-2009 || cLIENTS DOSSIERS TACHES HEURES H.5UP MONTANT

[ =

B | i i '
DURAMD PIERRE 504-2009 : : .
CHARLET JACQUES 505-2009 '—
CARLESSO SYLVIE 506-2009
507-2009
S08-2009
509-2009
510-2009
511-2009
512-2009
513-2009
514-2009
515-2009
S516-2009
517-2009
518-2009
519-2009
520-2009
521-2009
2009 |522-2009
523-2009
5242000
525-2009
526-2009
527-2009
528-2009
520-2009
530-2009
531-2009
532-2009
533-2009
534-2009

easagno T Ok Imprimer écran Imprimer z
Fiche hebdomadaire d’un co-traitant ou salarié :

OPERATIONS IMPRODUCTIVES :
TOTAL GLOBAL TOTALIX 8,00 0,00(400,00

3) Choix du co-traitant ou salarié :

Simple Cliquez sur la liste des co-traitants ernt agauche sur le co-traitant
souhaité.

Le taux horaire de la personne sélectionnée et aldomatiquement affichée en
haut & droite de la liste des co-traitants et larote des numéro de semaines
s’active...

4) Choix de la semaine :
Simple cliquez ensuite sur le numéro de semaing \tmis souhaitez le
récapitulatif hebdomadaire. (Liste verticale dematps de semaines).
Les calculs sont alors automatiquement effectu@gra@fpar affaire, dossier et
tache :

Totaux des heures et totaux dé$scen euros.
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Fiche hebdomadaire d'un co-traitant ou salarié gaisie quotidienne
'@ Fiche hebdomadaire d'un cortraitant ou salar o] 2 ]

55.0 € 501-2009 || CLIENTS DOSSIERS TACHES HEURES H.5UP MONTANT

CHATELAIN MARIE 503-2009
DURAND PIERRE 504-2009
CHARLET JACQUES 5052009 —
CARLESSO SYLVIE 506-2009
S07-2009
508-2000
S08-2000
510-2000
511-2000
512-2000
513-2000
514-2000
S515-2000
516-2000
517-2000
518-2000
518-2000
520-2000
521-2000
2009 |522-2000
523-2000
524-2000
525-2000
526-2000
527-2000
5282000
528.2000
530-2000
531-2009
532-2000
533-2009

JE:LEZ = Ok Imprimer écran Imprimer ke
Fiche hebdomadaire d’'un co-traitant ou salarié (saie quotidienne) :
5) Choix du co-traitant ou salarié :
Simple Cliquez sur la liste des co-traitants ert agauche sur le co-traitant
souhaité.
Le taux horaire de la personne sélectionnée et aldomatiquement affichée en
haut & droite de la liste des co-traitants et larote des numéro de semaines
s’active...
6) Choix de la semaine :
Simple cliquez ensuite sur le numéro de semaing \dmus souhaitez le
récapitulatif hebdomadaire. (Liste verticale dematos de semaines).
Les calculs sont alors automatiguement effectu@gafpar affaire, dossier et
tache :
Totaux des heures et totaux @@sscen euros.
Impression :

en

= || [OPERATIONS IMPRODUCTIV. ..
MAIRIE GREMOBLE GYMMASE HOCHE 07 AFD 2,00 0,00495,00

TOTAL PARTIEL IMPRODUCT... 9,00 0,00{495,00 '
TOTAL GLOBAL TOTALE 2,00 0,00495,00

Récapinilatithebdomadaire des tiches par Co-tradtart {141} |
Co-truitart DUELHD PIEREE

|| Semadhe : S02-2009

||| Twmchoradre : S50€
Operation Dassier Tackes Hemres HSup MMordant
OPERATIONS IMPREODTIC
HATRTE GEEMOELE GVLIMASEHOCHE 07 AFPD oo0 0oo 49500€
TOTAL PARTIEL IMPEOL 000 0o 4a500€
TOTAL GLOBAL TOTATTE Qo0 0o 42500€
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L) Fiche des taches d’un co-traitant ou salarié :

Fiche des taches d'un c
50.0 E CLIENTS DOSSIERS TACHES HEURES H.5UP MOMNTANT
CONSEIL GENERAL RHOME LYCEE JACQUES PREVERT 02 5T DEV 11,00 10,00/350,00
AND PIERRE CONSEIL GENERAL RHOMNE LYCEE JACQUES PREVERT 05 EP 5,00 0,00/250,00
CHARLET JACQUES COMNSEIL GENERAL RHOME LYCEE JACQUES PREVERT 07 APD 10,00 10,00/500,00
CARLESSO SYLVIE COMNSEIL GENERAL RHOMNE POMNT LES VALENCES 07 AFD 6,00 0,00{300,00
TOTAL PARTIEL CLIENTS 32,00 0,00{1000,00
MAIRIE GREMOELE GYMNASE HOCHE 13 DOE 20,00 0,00(1000,00
TOTAL PARTIEL IMPRODUCT. .. 20,00 0,00(1000,00
TOTAL GLOBAL TOTALE 52,00 0,00{2600,00
2009
Ok Traprimer éeran. | Imprimer .
)

Fiche des taches d'un co-traitant ou salarié :

7) Choix du co-traitant ou salarié :

Simple Cliquez sur la liste des co-traitants ernt agauche sur le co-traitant
souhaité.

Le taux horaire de la personne sélectionnée et aldomatiquement affichée en
haut & droite de la liste des co-traitants et larote des numéro de semaines

s’active...
Impression :
Prévisualisation
Récapibalatif des tickhes par Co-tradtarit (1/1)
Co-traitant : CHATELATH MARTE
Taonchoradre s00€
L1 10/0152009 w1 150152010
Operatic Drassier Taches Hame: Hop Mortart
COMSEIL GEMEEAL RHO LYCEETACQUESE 025TDEWV 1100 000 55000£
COHSEIL GENERAL RHO LYVCEETACQUESE 05EP 00 000 25000€
COMSEIL GEMEFRAL EHO LYCEETACQUESP 07 APD 000 000 50000£
COMSEIL GEMEEAL RHO POMTLES VALEMC 07 APD a00 000 Z0000£
TOTAL PARTIEL CLIENTS 3200 0001&0000€
MATRTE GRENOELE GVMHASEHOCHE 13DOE 00 0001 00000E
TOTAL PARTIEL IMPROL 000 0001 000,00E
TOTAL GLOBAL TOTATTH 5200 00 a0000E
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M) Fiche des taches par opération :

CLIENTS DOS5IERS HEURES MOMTANT €
CONSEIL GENERAL RHONE LYCEE JACQUES PREVERT 31,00 1575,00
CONSEIL GENERAL RHONE PONT LES VALENCES 6,00 300,00
THOMSON UMITE 1 0,00 0,00
THOMSON SOUS UNITE 2 7,00 385,00
TOTAL PARTIEL CLIENTS 44,00 2260,00 |
MAIRIE GRENOELE GYMNASE HOCHE 50,00 2740,00
MAIRIE GRENOBLE ANMEXE IV 0,00 0,00
TOTAL PARTIEL IMPRODUCTIVES 50,00 2740,00
TOTAL GLOBAL 94,00 5000,00
Ok Imprimer écran Imprimer b

Fiche des taches par opération :

Ce récapitulatif est directement accessible ddpuisenu Récapitulatifs...
Impressions :

Prévisualisation récapi

Fiche des henmmes et movdats par Operation-Dossier [ 151)
Cn101401/2009 w1 15012010 |
]
Ciperatice Dascier Hemes Tilomd arit.
COMZEIL GEMERAL EHONE — LYCEEJTACQUES PREVERT 3100 1575m€
COMSEIL GEHEEAL EHONE ~ PONTLES WALEHCES a0 0000€
THOMEOH TTHITE 1 o0 UNITIE]
THOMS O 20113 UHITE 2 700 IS 00E
TOTAL PARTIEL CLIEMTS 4400 2260mM€
MATRIE GEEHOELE FYMHASE HOCHE ann 2T400E
MAIRTE GEEHOELE AHHEEE IV o0 INITIES]
TOTAL PARTIEL IMPRODITCTI 000 274000£€
TOTAL GLOBAL 9400 S00000E
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N) Fiche des co-traitants-taches pour chaque opéiliah-dossier :

Chatc Operation - Dossier : COTRAITANTS TACHES HELRES H. SUp MONTANT
CONSEIL GENERAL RHONE-LYCEE JACQLES PREVE

CONSEIL GEMERAL RHOMNE-PONT LES VALENCES
MAIRIE GRENOBEE-GYMNASE HOCHE

MAIRIE GREMOBLE-ANMEXE IV
THOMSOMN-UMITE 1

THOMSON-S0US UNITE 2

CHATELAIN MARIE 13 DOE 10100,00
DIURAND PIERRE 05 EP 330,00
DURAND PIERRE 07 APD 495,00
CARLESSO SYLVIE 04 DEV 915,00
Toktaux 2740,00

| 3

Ok Imprimer
Fiche des co-traitants-taches pour chaque opératiedossier :

Choix Opérations - Dossiers :
Simple Cliquez sur la liste des opérations en hagduche.
Toutes les données relatives a I'opération s’affittdirectement a droite.

ression :

Imp

Récapibalatif des Co-trattards - tiches par Opertion-Dossiers (141)

Cipetatic : MATRTE GEEMOELE

Drgseier GYIASEHOCHE

L1 02012009 w1 20,00 152005

Co-tradtant Tackes Heres H.omp Doxtanit
CHATELATN MARIE 13LOE 20,00 oooE looopoE |
CTEAND PIEREE 05 Ep 600 0o 33000
CURAMI PIERRE orF APT Qo [INILES 195 00€
CARLESZOSVLVIE 04 DEWV 1500 onnE Qlao0E

Totae: 50,00 0onE 2740 00€
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O) Charges diverses (charges variables) :

EQUORA 2008 - SLIVI DES HELRES - Version 2.16 - Exemple.seq

Fichier Récapitulatifs  Charges  Prévisionnel Agence  Outils  Aide
=
arges diverses
Mom charge Tarif €

i i ken 4 cv 0.425 B8 i e
| COMSEIL GENERAL RHC| kmS cv 0,468 | |501-2008 |~

| - MAIRIE GRENOBLE km B ov 0,489 || |502-2008

~ THOWISON km 7 cv 0511 |303-2008
: km 8 cv 0,54 | |s04-2006 =

Indemnnité de repas sur e lieu de travail 5.1 505-2008
Indemnité de repas hors des locaux de Ientreprise 7.6 508-2008 L

Indemnnité de repas lors dun déplacement professionnel 15.2 5072008

S02-2006

(3082006

1510-2006

1511-2006

15122006

1513-2006

5142006

5152006

S16-2006

5172006

5122006

- [519-2006

Annuler J

| Irmprie: 13 mai 20086 w

1) Ajout d'une charge :
Cliquez alors sur le bouton + pour ajouter une ghar
La fenétre ci-dessous apparait alors, vous perniateasaisir toutes vos informations.

arges diverses

Mo charge Tarif €
km 4 cv 0.425
km 5 cv 0.4638
km & cv 0.439
km 7 cv 0.511
km & cv 0.54
Indernité de repas sur le lieu de travail 5.1
Indemnité de repas hors des locaux de Fentreprise 7.6
Indemnité de repas lors d'un déplacement professionnel 18.2

Muwero de charge : 9

Mo Charge : | Awvantage accessoire logement |

Tarif € : [ 5300 |

[ walider | [ Arowler |

[ WValider ] [ Annuler ]

2) Suppression d’'une affectation :
Pour supprimer une charge, cliquez sur le bouton -.
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Cet écran est accessible grace au menu « Charges »  situé en haut de la fenétre principale de
Séquora :
Charges| Prévisionnel 35 & 39 Heures Ac

Charges diverses

Charges Diverses Cotraitants-Mais
Charges Diverses Mensuelles

Charges Diverses Annuelles

NB : Le menu « Charges » regroupe d’autres fonctionnalités que nous verrons plus loin.

Les charges fixes relatives a un dossier donné sont saisies dans les dossiers de chaque opération.
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P) Fiche mensuelle charges d’un co-traitant ou sai :

CHATELAIN MARIE
'| IDURAND PIERRE
CHARLET JACQUES
|| lcARLESSO SYLVIE

Mom Opération

CONSEIL GEMERAL RHONE

Nombre Unitss

Meontant Euros

MAIRIE GRENOBLE

THOMSOM

TOTALX

Choix annge :
2011
2012
2013
2014

2015
2015

Choix mois :
JANVIER
FEVRIER
MARS
AVRIL

MAIL

JUIN
JUILLET
ADUT
SEPTEMERE
QCTOBRE
MOVEMERE
DECEMERE

[ Ok ] [ opisesm | [ mowe |

Fiche mensuelle des charges d’'un co-traitant ou salé :
Simple Cliquez sur la liste des co-traitants a bauc

Puis choisissez I'année et le mois sur la droite.
Toutes les données relatives s’affichent automatitgnt.
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Q) Récapitulatifs charges mensuelles :

! Mom Opération Mombre Unités Montant Euros g e

* CONSEIL GEMERAL RHOME ﬁi&
MAIRIE GREMCELE 2013

| THOMSON 2014
TOTALX 2015

Choix mois ©
JAMVIER
FEVRIER
MARS
AVRIL

MAL

JUIN
JUILLET
ACUT
SEFTEMERE
OCTOBRE
MNOVEMBRE
DECEMERE

Fiche mensuelle des charges tous salariés confondus

Choisissez I'année et le mois sur la droite.
Toutes les données relativedista#nt automatiquement.
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R) Récapitulatifs charges annuelles :

i Recapitulatif | | Nom Opération Mombre Unités Maontant Euros Chpix année :
(CONSEIL GEMERAL RHOME 31-;
1 MAIRIE GRENOELE e |
THOMSON 2014
TOTALX 2015
2016

[ Ok ) [ Tophuer&m ] [ inpner |

Fiche annuelle des charges d'un co-traitant ou satie :

Simple Cliquez sur I'année choisie a droite.
Cliquez ensuite sur le bouton récapitulatif a gauch
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S) Comparatif Prévisionnel-Réalisé par opérations assier :

Cet écran est accessible grace a I'onglet « Prévisio  nnel » situé en haut de la fenétre principale de
Séquora :
Prévisionnel | 35 & 39 Heures Agence Scurité Outils Aide

Opérations-Dassiers

Opérations-Dossiers par Tache

Opérations-Dossiers + Charges Fixes & Variables
Opérations-Dossiers + Charges Fixes & Variables + Marges

Taux 3 appliquer pour ['obtention de |a marge souhaitée

Prévision
CLIENTS DOSSIERS PREVISIO. € HEURES MOMTANT € ECART € o REALISE
COMNSEIL GEMERA. .. [LYCEE JACQUES PREVERT 10000,00 23,00 1175,00 8825,00 11,75
CONSEIL GENERA... |PONT LES VALENCES 11111,00 5,00 300,00 10811,00 2,70
ITHOMSOM UMITE 1 14000,00 0,00 0,00 0,00 0,00
ITHOMSOM S0US UNITE 2 15000,00 7,00 385,00 14615,00 2,57
TOTAL PARTIEL C... 50111,00 35,00 1860,00
MAIRIE GRENOBLE _|GYMNASE HOCHE 12000,00 41,00 2245,00 §755,00 18,71
MAIRIE GREMOBLE [ANNEXE IV 13000,00 0,00 0,00 0,00 0,00
TOTAL PARTIEL L... 25000,00 41,00 2245,00
TOTAL GLOBAL 75111,00 77,00 4105,00
Ok i T ?

Impression :

Prévicicrme] Operations - Dossiers [141)

Ciperation Doccier Etimation Iiomdarit Ecart e

COMSEIL GEMERAL EHO LY¥CEETACQUES 1000000€  117500£€ BELS00E 1175%
COMSEIL GEHMERAL EHO POMTLES WALEH 1111100€ IN000€  1081100€  370%

THOME O TTHIIE 1 14 poopo€ URIIES o€ 000w
THOMS0H 20178 THITE 2 L500000€ IR500€ 1461500€ D57
[OTAL PARTIEL CLIEMTS S0 11100€ 126000€
LATRIE GEEHOELE GYMHASEHOCH 1200000€  224500€ 973500€ 1371%
LLATRIE GEEHOELE AMHENE I'Y 13 00000€ 0o 0o0€  000%
TOTAL PARTIETL IMPEOD 2500000€  224500€
[OTAL GLOEBAL TA11100€ 4 10500€
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T) Comparatif Prévisionnel-Réalisé par opérations dssier et par tache :

Cet écran est accessible grace a I'onglet « Prévisio  nnel » situé en haut de la fenétre principale de
Séquora :

Impression :

) PREVISUALISATION RECAPITULATIF

CLIEHTS LOSSIERS TACHES ESTIMGA. IMOMTAMT ECART 2
COMSEIL GEMEREALE POMTLES W 06 APS a00000 0onE 0O0€ 000 %,
COMSEIL GEMEEALE POMTLES W 07 APD 200000 [ TTOOO0E 375 %
COMSEIL GEMERALE POMTLES W 09S5TD 1000000 0onE 0O0E 000 %
TOTAL PARTIEL CLIE 2400000 alE

[OTAL PARTIEL IMEP oo oooe

TOTAL GLOBAL 2400000 Ba0E

-31 -



U) Comparatif Prévisionnel-Réalisé avec charges fis et variables : colt total :

Cet écran est accessible grace a lI'onglet « Prévisio  nnel » situé en haut de la fenétre principale de
Séquora :

Impression :
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V) Codt total avec marges en euros et pourcentages

Cet écran est accessible grace a I'onglet « Prévisio  nnel » situé en haut de la fenétre principale de
Séquora :

Impression :
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W) Réinitialisation des affectations d’'une année :

Pour supprimer toutes les affectations d’'une anvags rendre dans le menu Outils,
Sous-menu RAZ.

Puis suivre ces instructions :
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Saisir ici les lettres raz suivies du numéro desioer
du logiciel sur 3 chiffres. Exemple : raz205
si votre logiciel est en version 2.05
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X) Protection de vos fichiers :

Pour protéger vos fichiers par un mot de passes vendre dans le menu Sécurité,
Sous-menu Comptes d'utilisateurs.

Dans la nouvelle fenétre qui apparait a I'écrafindsez vos comptes d'utilisateurs et
cliguez sur le bouton « Valider ».

A chaque ouverture de votre fichier, votre mot dsge vous sera demandé :
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Vous pouvez de cette facon protéger vos récapitkin que certains salariés ou co-
traitants ne puissent que saisir des données riagnnpas acces aux récapitulatifs.
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Y) Les différents menus du logiciel :
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Z) Mise en réseau Macintosh et PC :

Supposons que le logiciel Séquora soit sur un ordinateur ayant pour nom réseau :
ORDIA.

Supposons que l'utilisateur souhaite accéder en lecture et écriture aux fichiers
Séquora situés dans un dossier SEQUORA sur un autre ordinateur sur le réseau
nommé ORDIB.

a) Réseau Mac :
1) Partager en lecture et écriture le dossier SEQUORA de I'ordinateur ORDIB.

2) Rechercher depuis l'ordinateur ORDIA via le réseau l'ordinateur ORDIB puis
"monter” sur le bureau d'ORDIA le dossier SEQUORA de l'ordinateur ORDIB.

3) Le dossier SEQUORA de ORDIB apparait alors sur le bureau de ORDIA.

4) Ouvrir Séquora et par exemple se rendre dans le sous-menu Ouvrir du menu
Fichier de Séquora.

5) Depuis la fenétre d'ouverture de fichiers de Séquora, cliquer sur I'ordinateur
ORDIA puis sur le dossier "Volumes" :
ouvrir alors le dossier SEQUORA qui est celui situé dans l'ordinateur ORDIB.

Il est possible de créer par exemple un alias du dossier SEQUORA afin
d'automatiser les opérations 1), 2) et 3).

b) Réseau PC
1) Partager en lecture et écriture le dossier SEQUORA de I'ordinateur ORDIB.

2) Rechercher depuis l'ordinateur ORDIA via le réseau l'ordinateur ORDIB puis par
un clic droit de souris sur le dossier SEQUORA, cliquez sur « Connecter un lecteur
réseau ». Veiller a ce que la case a cocher « Se reconnecter a I'ouverture de
session » soit bien cochée puis cliquer sur le bouton « Appliquer ».

3) Ouvrir Séquora et par exemple se rendre dans le sous-menu Ouvrir du menu
Fichier de Séquora.

4) Depuis la fenétre d'ouverture de fichiers de Séquora, cliquer sur le poste de travail
ou l'ordinateur puis ouvrir sur le lecteur réseau.

Pour étre en regle avec la légalisation sur les droits d’auteur, bien penser a
commander une licence Séquora par ordinateur installé.

Vous pouvez passer commande des licences supplémentaires sur notre site web :
http://www.cm2i.com/ puis en cliquant sur Achats logiciels sur la gauche dans la
rubrique Boutiques achats et ensuite sur Séquora 2011.
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AA) Mode Multi-Utilisateurs simultanés en réseau Gent/Serveur :

Ce mode permet a plusieurs utilisateurs de sasinéures simultanément via le réseau en
mode client/serveur.

Pour activer de mode, se rendre dans le menu 4sOulie Séquora puis cliquer sur le sous-
menu « Gestion réseau ».

Cliquer alors sur la case d’option « Version réseau

Le premier utilisateur qui ouvre un fichier Séqusua le réseau devient le serveur réseau de
Séquora.

Une indication s’affiche en haut et a droite duidaa.
Les utilisateurs sur d’autres ordinateurs de ce enechier sont alors les clients.

Les données saisies sur les postes clients seégrégs automatiquement toutes les 30
secondes dans le Serveur Séquora.

Pour étre en regle avec la |égalisation sur les droits d’auteur, bien penser a
commander une licence Séquora par ordinateur installé.

Vous pouvez passer commande des licences supplémentaires sur notre site web :
http://www.cm2i.com/ puis en cliquant sur Achats logiciels sur la gauche dans la
rubrique Boutiques achats et ensuite sur Séquora 2011.
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DEMANDE D'AMELIORATION
ET/OU DE MODIFICATION DE SEQUORA
(offert pendant 1 an)

Vous venez d’acquérir un logiciel, n’hésitez pawas demander une amélioration ou une
modification que vous souhaiteriez selon vos besoin

Durant une année aprés I'achat de votre logicaisrie modifions gratuitement pour qu'il
corresponde le plus possible aux besoins de vabimet.

PAGE A FAXER AU : 04 69 96 60 81 Votre Cachet :

CLIENT N°
JE SOUHAITE VOIR APPORTER AU LOGICIEL LES MODIFICATIONS SUIVANTES :

Coupon réponse a nousgher par fax au 04 69 96 60 81 ou a l'adresse :

E 'l Cle Micro Informatique et Internet SARL
m@l 12 rue Fernand Pelteer — BP 234 — 38433 ECHIROLLES CEDEX

Notre site Internet est régulierement mis a jowgcales derniers indices de révision, la sortie
des dernieres mises a jour..., afin de pouvoir vatmiiner rapidement de chaque nouveauté,
merci de nous retourner ce bon complété avec ¥otrail. Vous pouvez également utiliser ce

bon en cas de changement d’Email.

Cachet :

Client n®
Votre Email :

-41 -



