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1. Configuration des engagements

A propos des engagements

Les engagements définissent les régles de facturation et de répartition de la facturation, les

informations contractuelles et les modalités de constatation et d'approbation applicables aux

projets entrepris pour les clients. Vous pouvez créer plusieurs engagements pour chaque

société et associer de multiples projets a chaque engagement. La création des projets n'est

possible qu'en relation avec des engagements.

Icones relatives aux engagements

Les icones suivantes s'affichent en regard des noms des engagements dans 1'arborescence.

Chaque icone correspond a un type d'engagement précis.

Icone

Description

2]

Engagement facturable.

b=

Engagement secondaire. Des engagements secondaires sont
automatiquement créés lorsqu'un engagement est soumis a une
répartition de la facturation. Pour plus d'informations, voir A
propos de la configuration des régles de répartition de la
facturation page 35.

|

Engagement non facturable.

[[{,‘I

Modele utilisable pour la création d'autres engagements.

Acces a un engagement

1. Cliquez sur Services > Engagements.

L'arborescence des engagements apparait. Les engagements sont regroupés par

catégorie et par société.

2. Développez l'arborescence et sélectionnez I'engagement voulu.

Le profil de I'engagement apparait.
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1. Configuration des engagements

A propos de la spécification de limites contractuelles pour les
montants et I'effort a facturer

Vous pouvez limiter les montants de facturation, 1'effort et les quantités a facturer dans le
cadre d'un engagement. Vous pouvez configurer chaque limite de maniére a afficher un

avertissement ou rejeter automatiquement une facture en cas de dépassement.
Vous pouvez fixer des limites pour les éléments suivants :
*  Montant de facturation de tous les éléments
*  Montant de facturation du temps
* Montant de facturation du temps des requétes
*  Montant de facturation des produits
* Montant de facturation des dépenses
* Montant de facturation des forfaits
*  Montant de facturation des éléments supplémentaires
»  Effort (pour le temps consacré aux projets)
» Effort du temps des requétes
* Nombre de produits
* Quantité de dépenses
Création d'un engagement

Vous pouvez créer un engagement en saisissant et en enregistrant dans un premier temps les
informations générales obligatoires. Vous pouvez ensuite compléter 1'engagement dans un

deuxieme temps si nécessaire.
1. Cliquez sur Nouveau > Engagement.

La boite de dialogue Nouvel engagement apparait. L'onglet Généralités est actif par
défaut.

2. Renseignez les champs requis. Pour plus d'informations, voir Boite de dialogue des

engagements, onglet Généralités page 9.
3. Cliquez sur Enregistrer.

4. Pour compléter I'engagement, voir les rubriques suivantes :

8| Changepoint PSA 2017



Création d'un engagement

* Boite de dialogue des engagements, onglet Contrat page 12

*  Boite de dialogue des engagements, onglet Détails de facturation page 21
* Boite de dialogue des engagements, onglet Approbateurs page 62

*  Gestion de l'accés a un engagement page 63

* Rubriques relatives aux ressources prévues dans le guide Gestion des ressources

Boite de dialogue des engagements, onglet Généralités

Option Description

Champ a saisie semi- Société concernée par I'engagement.

automatique Société

Liste Contact principal Contact au sein de la société.

Champ Engagement Nom de I'engagement.

Champ Alias Alias de I'engagement.

Champ Description Description de I'engagement.

Champ a saisie semi- Entité de facturation associée a I'engagement, déterminant
automatique Entité de les taux de facturation, les colts de main-d'oeuvre et le
facturation workflow applicables.

Liste Etat de I'engagement Etat de I'engagement.

Champ a saisie semi- Ressource désignée responsable de I'engagement. Le
automatigue Responsable responsable d'un engagement est chargé de |'approbation
d'engagement de toutes les factures émises pour cet engagement.
Champ a saisie semi- Département de référence de I'engagement, utilisé pour les
automatigue Département de | calculs relatifs aux besoins en ressources. Par défaut, il
référence s'agit du département du responsable de I'engagement.
Liste Catégorie Catégorie de I'engagement.

d'engagements
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1. Configuration des engagements

Option

Description

Champ ID de I'engagement

Identifiant de I'engagement.

Champ a saisie semi-
automatigue Destination des
travaux

Société pour laquelle les travaux sont effectués si elle
différe de celle spécifiée dans le champ Société.

Champ a saisie semi-
automatique Engagement
associé

Engagement associé a I'engagement en cours de création
ou de madification, ou modéle utilisé pour le créer.

Champ Autre contact

Autre contact au sein de la société (commanditaire d'un
projet, par exemple).

Champ a saisie semi-
automatigue Contact interne

Nom de laressource chargée d'assurer l'interface entre
votre organisation et la société.

Champ Requéte

Numéro de la requéte d'origine, le cas échéant.

Liste Opportunité

Opportunité dont les données sont reportées dans les
champs de I'engagement. Utilisé uniqguement lorsque
I'engagement résulte d'une opportunité.

Case acocher Activer lI'audit

Lorsque cette case est cochée, des exigences
supplémentaires s'appliquent. Pour plus d'informations, voir
A propos de I'audit page 11.

Remarque - Une fois I'engagement enregistré, il n'est plus
possible de désactiver I'audit.

Case acocher Modéle

Lorsque cette case est cochée, I'engagement est identifié

comme un modeéle. Les engagements pour lesquels cette
case est cochée sont signalés par une icbne de modeéle .';—1

dans l'arborescence des engagements.

Liste Service d'assistance

Service d'assistance chargé de gérer les requétes relatives
al'engagement. Le nom de ce service apparait par défaut
dans toutes les requétes créées pour I'engagement.
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Création d'un engagement

Option Description

Case a cocher Autoriser le Lorsque cette case est cochée, les ressources peuvent
remplacement du service sélectionner un autre service d'assistance lors de la
d'assistance création des requétes relatives a I'engagement.

Case acocher Considérer le | Lorsque cette case est cochée, le temps consacré aux
temps de requéte comme requétes relatives a lI'engagement est pris en compte pour le
immobilisable calcul des colts immobilisables.

A propos de l'audit

Si la saisie du temps et des dépenses et les modifications apportées a 1'engagement ainsi
qu'aux projets et aux taches qui en dépendent doivent respecter des régles d'audit, vous pouvez
activer l'option d'audit. Lorsque vous cochez la case Activer l'audit, la date d'activation de
l'audit apparait dans I'engagement et détermine le moment a partir duquel les contraintes

suivantes doivent étre respectées :

*  Une description doit accompagner le temps saisi pour les taches des projets, et toutes les

modifications apportées aux entrées de temps doivent étre justifiées par un commentaire.

*  Une description doit accompagner les dépenses saisies, et toutes les modifications

apportées aux dépenses doivent étre justifiées par un commentaire.

* Les modifications apportées aux entrées de temps et dépenses sont consignées dans

I'historique.

* Le motif du rejet d'une entrée de temps, d'une dépense ou d'un rapport de dépenses doit

étre précisé. Les rejets sont également consignés dans I'historique.

* Les modifications apportées aux taux ou aux cotits doivent étre justifiées par un

commentaire.
* Les factures doivent étre accompagnées d'une description.
En outre, les champs suivants font I'objet d'un suivi historique au niveau de I'engagement :
* Contact principal
* Tous les champs de 1'onglet Contrat
» Répartition de la facturation

* Adresse de facturation
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1. Configuration des engagements

» Date a utiliser pour le calcul des taxes

La case a cocher Activer 1'audit n'apparait que si I'entité de facturation associée a

I'engagement est configurée pour autoriser I'activation de I'audit.

Remarque — Une fois 1'engagement enregistré avec la case Activer I'audit cochée, il

n'est plus possible de désactiver l'audit.

Saisie des informations contractuelles pour un engagement

1. Accédez a I'engagement pour le modifier.

La boite de dialogue Modification de 1'engagement apparait.

2. Cliquez sur l'onglet Contrat.

3. Renseignez les champs requis. Pour plus d'informations, voir Boite de dialogue des

engagements, onglet Contrat page 12.

4. Cliquez sur Enregistrer.

Boite de dialogue des engagements, onglet Contrat

Champ

Description

Champ N° du contrat

Numéro du contrat.

Champ Montant du contrat

Valeur totale de I'engagement, hors taxes. Sila case
Activer I'approbation & 2 niveaux en cas de
dépassement du plafond est cochée dans |'onglet
Approbateurs, ce montant est confronté au montant des
factures. Le systéme se réfere également a ce montant pour
les notifications de dépassement affichées dans
Changepoint et envoyées par e-mail.

Liste Type de contrat

Type de contrat de I'engagement.

Champ Début du contrat

Date de début.

Champ Fin du contrat

Date de fin.
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A propos de la modification des engagements

Champ

Description

Section Limite contractuelle

Plafonds applicables aux montants de facturation, a l'effort
et a la quantité des éléments facturés. Pour plus
d'informations, voir A propos de la spécification de limites
contractuelles pour les montants et I'effort a facturer page 8.

Champ Mises a jour

Motif des modifications apportées a I'engagement ou des
changements de contact principal ou d'adresse de
facturation.

Champ Historique

Suivi des modifications apportées a différents champs. Pour
plus d'informations, voir A propos de la modification des
engagements page 13.

A propos de la modification des engagements

Cette rubrique indique les regles et les directives applicables lors de la modification des

engagements.

Modification de I'état d'un engagement

La liste des options sélectionnables pour spécifier I'état d'un engagement est déterminée par

votre organisation. L'attribution de ces états a un engagement entraine les répercussions

suivantes :

* Prospect — Instauration d'une relation avec le client.

* Probable — Début des négociations relatives a 'engagement.

* Signé — L'engagement a été signé.

* En cours — Les travaux ont commencé et I'engagement peut entrer dans la phase de

facturation (selon le cas).

* Terminé — I.'engagement est terminé. S'il subsiste des projets a 1'état Provisoire ou Actif

pour I'engagement, le systéeme affiche un message d'avertissement. L.e changement d'état

pour ces projets n'intervient pas automatiquement. Pour empécher les ressources de saisir

du temps ou des dépenses pour des projets et des taches terminés, vous devez modifier

manuellement ces taches et ces projets de facon a leur attribuer 1'état Terminé ou Inactif.
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1. Configuration des engagements

» Imactif — Tous les projets actifs adoptent I'état Inactif. Une notification est envoyée par e-
mail aux responsables de ces projets pour les informer du changement. La création de
nouveaux projets n'est pas possible pour 1'engagement et 1'état des projets existants ne peut
pas étre modifié. Si I'engagement reprend par la suite 1'état Actif, vous pouvez réattribuer

manuellement I'état Actif aux projets.

* Cloturé — Tous les projets présentant 1'état Actif adoptent I'état Terminé et les taches
associées sont marquées comme terminées et sont verrouillées. Une notification est
envoyée par e-mail aux responsables de ces projets pour les informer du changement. La
création de nouveaux projets n'est pas possible pour I'engagement et 1'état des projets
existants ne peut pas étre modifié. Si 'engagement reprend par la suite 1'état Actif, vous

pouvez réattribuer manuellement I'état Actif aux projets et aux taches.

Verrouillage des engagements

Lorsqu'un engagement est en cours de modification ou lorsqu'il est sélectionné pour la création
d'une facture, il est automatiquement verrouillé afin que d'autres ressources ne puissent pas le

modifier simultanément.

Changement d'entité de facturation

Seul le responsable d'un engagement peut associer une autre entité de facturation a cet
engagement a condition qu'aucun processus de facturation ne soit en cours. Toutes les factures
émises pour I'engagement doivent présenter I'état Validé, Envoyé, Reéglement partiel, Réglé ou
Archivé, et toutes les fiches de temps, de dépenses, de temps consacré aux requétes, de

produits et de forfaits doivent avoir été intégralement facturées.

Lorsque vous associez une autre entité de facturation a un engagement, vous pouvez choisir de

supprimer ou bien de conserver les taux de facturation et les ressources prévues déja en place.

Modification de I'état facturable

Lorsque vous modifiez I'état facturable d'un engagement alors que 1'option autorisant les
responsables de projets a modifier I'état facturable n'est pas activée, cette modification est
répercutée sur l'ensemble des projets, taches et régles de traitement des requétes en rapport

avec l'engagement.

Si I'option autorisant les responsables de projets a modifier I'état facturable est activée, cette
modification n'est pas répercutée sur les projets, taches et régles de traitement des requétes en

rapport avec l'engagement.
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Suppression d'un engagement

Changement de devise ou de méthode de constatation du chiffre d'affaires

Une fois le chiffre d'affaires constaté pour un engagement, il n'est plus possible de changer de
devise ou de sélectionner une autre méthode de constatation pour les forfaits ou les produits.
Les montants de facturation ne peuvent pas étre réduits en dega du chiffre d'affaires déja

constaté.

Modification des régles de répartition de la facturation

L'option Répartition de la facturation proposée dans 1'onglet Détails de facturation n'est
accessible qu'a condition qu'il n'existe aucune facture pour 1'engagement ou que toutes les

factures existantes présentent 1'état Validé.
Si I'option Répartition de la facturation est activée pour un engagement :

* L'option Facturable ne peut pas étre désactivée s'il existe pour 1'engagement principal ou
les engagements secondaires des factures a I'état Provisoire, Approbation en attente,
Approbation de niveau 2 en attente ou Approuvé, ou s'il subsiste des éléments (temps,
dépenses, temps consacré aux requétes, produits et/ou forfaits) non intégralement facturés
pour I'engagement principal ou les engagements secondaires lorsque toutes les factures

existantes ont été validées.

* Le champ Entité de facturation de 1'onglet Généralités et le champ Type de facturation
de l'onglet Détails de facturation ne sont modifiables qu'une fois les éléments relatifs a

I'engagement principal et aux engagements secondaires intégralement facturés.

Modification d'un engagement
1. Accédez a I'engagement.
2. Cliquez sur Actions > Modifier.
3. Apportez les modifications requises.
4. Cliquez sur Enregistrer.
Suppression d'un engagement

Il est recommandé de conserver les engagements afin de préserver l'intégrité des données
historiques. Vous pouvez toutefois supprimer un engagement lorsque les conditions suivantes

sont remplies :

* l'engagement présente I'état Cloturé ;
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1. Configuration des engagements

» tous les éléments facturables (temps et dépenses, par exemple) ont été facturés et les

factures sont archivées ;
+ il n'existe aucun projet a 1'état Provisoire ou Actif pour I'engagement ;
» 1'état de facturation du temps saisi pour I'engagement a été traité.
1. Accédez a I'engagement pour le modifier.
La boite de dialogue Modification de 1'engagement apparait.
2. Cliquez sur Supprimer.
3. Cliquez sur OK pour confirmer.
A propos de la copie des engagements

Vous pouvez créer un nouvel engagement en copiant un engagement existant. Lors de la copie,
vous pouvez sélectionner les informations a retenir et celles a modifier. Certaines restrictions

s'appliquent.
Les informations suivantes sont automatiquement copiées vers l'engagement cible :
» Entité de facturation, adresse de reglement et compte GL pour les dépenses

» Parametre Date a utiliser pour le calcul des taxes dans I'onglet Détails de facturation

Copie d'un engagement
1. Accédez a I'engagement.
2. Cliquez sur Actions > Copier.
La boite de dialogue Copie de I'engagement apparait.

3. Dans l'onglet Nouvelles informations, apportez les modifications requises. Pour plus

d'informations, voir Boite de dialogue des engagements, onglet Généralités page 9.

4. Par défaut, le nouvel engagement est associé a 1'engagement copié. Pour supprimer cette

association, désélectionnez la case Associer cet engagement a I'engagement d'origine.
5. Cliquez sur I'onglet Informations a copier.

6. Pour ne pas répercuter certaines informations sur le nouvel engagement, désélectionnez
les cases appropriées. Pour plus d'informations, voir Boite de dialogue Copie de

I'engagement, onglet Informations a copier page 17.
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A propos de la copie des engagements

7. Cliquez sur Enregistrer.

Une fois les informations copiées, vous pouvez ouvrir le nouvel engagement pour y
apporter les modifications requises. Vous pouvez, par exemple, identifier les ressources
autorisées a accéder au profil de I'engagement, ou activer la constatation du chiffre

d'affaires.

Boite de dialogue Copie de I'engagement, onglet Informations a copier

Option Description

Case a cocher Sélectionner Coche ou désélectionne toutes les cases de I'onglet.
tout/Désélectionner tout

Case a cocher Catégorie Lorsque cette case est cochée, le contenu du champ du
d'engagements méme nom dans I'onglet Généralités est copié.

Case a cocher N° de contrat Lorsque cette case est cochée, le contenu du champ du
méme nom dans I'onglet Contrat est copié.

Case a cocher Type de Lorsque cette case est cochée, le contenu du champ du
contrat méme nom dans |'onglet Contrat est copié.
Case a cocher Montant du Lorsque cette case est cochée, le contenu du champ du
contrat méme nom dans |'onglet Contrat est copié.

Case a cocher Informations Lorsque cette case est cochée, les informations
de I'approbation a 2 niveaux | correspondantes dans I'onglet Approbateurs sont copiées.

Case a cocher Autoriser les Lorsque cette case est cochée, le paramétre du méme nom

responsables de projets a dans I'onglet Approbateurs est copié.
désigner I'approbateur de
temps

Case a cocher Empécher la Lorsque cette case est cochée, le paramétre du méme nom
modification des taxes sur dans I'onglet Détails de facturation est copié.
les factures

Case acocher Accés a Lorsque cette case est cochée, les informations de I'onglet
I'engagement Acces sont copiées.
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1. Configuration des engagements

Option

Description

Case a cocher Regles de
traitement des requétes

Lorsque cette case est cochée, les informations de I'onglet
Reégles de traitement des requétes sont copiées.

Case a cocher Informations
sur lI'accord SLA

Lorsque cette case est cochée, les informations de I'onglet
Accord SLA sont copiées.

Case a cocher Informations
des ressources prévues

Lorsque cette case est cochée, les informations de I'onglet
Ressources prévues sont copiées.

Champ Premiére date pour
les ressources prévues

Détermine la premiére date de début pour les ressources
prévues. Les autres dates de début et de fin sont calculées
en fonction de cette premiére date. Pour plus d'informations,
voir A propos de la copie des informations associées a des
dates dans les engagements page 19.

Case a cocher Informations
sur les taux de facturation

Lorsque cette case est cochée, les informations de I'onglet
Taux de facturation sont copiées. Seuls les taux des
ressources ou des intervenants actifs sont pris en compte.

Case a cocher Remplacer
I'entité de facturation

Lorsque cette case est cochée, les entités de facturation
sélectionnées pour les taux de facturation dans I'onglet
Taux de facturation sont copiées si elles différent de
I'entité de facturation associée a I'engagement. Dans le cas
contraire, seule I'entité de facturation associée a
I'engagement est copiée. Cette case n'est accessible que si
la case Informations sur les taux de facturation ou la
case Informations des ressources prévues est cochée.

Case a cocher Informations
de I'échéancier des forfaits

Lorsque cette case est cochée, les informations de I'onglet
Echéancier des forfaits sont copiées.

Champ Premiére date pour
I'échéancier des forfaits

Détermine la premiére date de début pour les livrables
forfaitaires. Les autres dates sont calculées par rapport &
cette premiere date.

Case a cocher Echéancier

Lorsque cette case est cochée, les échéances associées
aux livrables forfaitaires sont copiées.
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Résolution des problémes liés aux engagements

Option Description

Case a cocher Informations Lorsque cette case est cochée, les informations de I'onglet
des produits Produits sont copiées.

Champ Premieére date pour Détermine la premiére date de début pour les produits. Les
les produits autres dates sont calculées par rapport a cette premiére
date.

Case a cocher Informations Lorsque cette case est cochée, le contenu des champs de

relatives aux champs code et de texte configurables est copié. Si ces champs
configurables sont obligatoires, vous ne pouvez pas désélectionner cette
case.

A propos de la copie des informations associées a des dates dans les
engagements

Lorsque vous copiez des informations associées a des dates dans un engagement, la date
spécifiée dans 1'onglet Informations a copier est répercutée dans 1'engagement cible sur
I'élément présentant la premiére date dans I'engagement d'origine. Les dates de début des
autres éléments sont déterminées d'apres l'intervalle qui les sépare de la premiéere date dans la
fiche d'origine. Les dates de fin des éléments cibles sont déterminées d'aprés l'intervalle qui

sépare les dates de début et les dates de fin des éléments d'origine.

Pour les ressources prévues, par exemple, la date indiquée dans le champ Premiére date pour
les ressources prévues est associée a la ressource présentant la premiére date de début dans
I'engagement d'origine. Les dates de début des autres ressources dans I'engagement cible sont
déterminées d'apres l'intervalle qui sépare la date de début de cette premiere ressource et les
dates de début des autres ressources dans I'engagement d'origine. Les dates de fin sont
calculées pour I'ensemble des ressources en ajoutant le nombre de jours planifiés aux dates de
début.

Résolution des problemes liés aux engagements

Vous ne pouvez pas modifier un taux de facturation ou saisir une remise pour un
taux de facturation

L'option interdisant aux ressources de modifier les taux de facturation est activée au niveau de

l'entité de facturation associée a I'engagement.
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Une société n'est pas sélectionnable lors de la création d'un engagement

Si des restrictions d'accées sont imposées pour les entités de facturation, vous ne pouvez
sélectionner que les sociétés associées aux entités de facturation auxquelles vous avez acces
ou les sociétés qui ne sont associées a aucune entité de facturation lorsque vous créez un

engagement.

Sil'acces a une société est réservé a une liste de ressources sélectionnées et que vous ne
figurez pas dans cette liste, vous ne pouvez pas sélectionner cette société lorsque vous créez

un engagement.

Vous ne pouvez pas modifier les options relatives aux restrictions de taches et
aux demandes de ressources

Des lors qu'une tache ouverte est créée pour un engagement, les options suivantes relatives
aux restrictions de taches et aux demandes de ressources ne peuvent plus étre modifiées dans

I'engagement :

» Case a cocher Activer les demandes de ressources au niveau des projets
» Case a cocher Activer les demandes de ressources au niveau des taches
» Case a cocher Ignorer la restriction de tache

Vous ne pouvez pas créer des taches ouvertes

Pour que la création de taches ouvertes soit possible pour un engagement, la case Ignorer la
restriction de tache doit étre cochée dans 1'onglet Ressources prévues de la boite de

dialogue de cet engagement.

20| Changepoint PSA 2017



2. Détails de facturation des engagements

Saisie des détails de facturation pour un engagement

Vous pouvez spécifier le format de facture, le type et I'adresse de facturation et indiquer si

la facturation doit étre répartie entre plusieurs clients.

1. Accédez a I'engagement pour le modifier.

La boite de dialogue Modification de 1'engagement apparait.

2. Cliquez sur I'onglet Détails de facturation.

3. Renseignez les champs requis. Pour plus d'informations, voir Boite de dialogue des

engagements, onglet Détails de facturation page 21.

4. Pour désigner les destinataires de 1'e-mail pour la facturation par lot, voir Désignation

des destinataires de l'e-mail pour la facturation par lot page 27.

5. Cliquez sur Enregistrer.

Boite de dialogue des engagements, onglet Détails de facturation

Option

Description

Liste Devise

Devise a utiliser pour les factures. Par défaut, il s'agit de la
devise spécifiée pour I'entité de facturation associée a
I'engagement.

Case acocher Facturable

Lorsque cette case est cochée, des factures peuvent étre
créées pour I'engagement.

Case a cocher Autoriser les
responsables de projets a
modifier I'état [Facturable]

Lorsque cette case est cochée, les responsables des
projets liés a I'engagement peuvent modifier I'état facturable
de ces projets. Cette option n'est accessible que sila case
Facturable est cochée.

Case acocher Autoriser la
facturation par lot

Lorsque cette case est cochée, la facturation par lot est
possible pour I'engagement. Cette option n'est accessible
que si la case Facturable est cochée.
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Option

Description

Case a cocher Répartition de
la facturation

Lorsque cette case est cochée, les montants de facturation
sont répartis entre plusieurs clients. Cette option n'est
accessible que si la case Facturable est cochée.

Liste Type de facturation

Type de facturation déterminant les modalités de calcul des
montants facturés. Pour plus d'informations, voir A propos
des types de facturation pour les engagements page 28.

Case a cocher Utiliser les
taux de conversion
journaliers de I'entité de
facturation

Lorsque cette case est cochée, les taux de conversion
journaliers définis dans la configuration de I'entité de
facturation sont utilisés pour convertir les heures en jours
pour la facturation. Lorsque cette case est désélectionnée,
le facteur de conversion journalier de la ressource est utilisé.
Accessible uniquement lorsque le type de facturation est
défini a Taux journalier ou Mixte - Forfait/Journalier. Ce
parameétre ne peut étre modifié qu'avant la création de
factures ou d'avoirs pour I'engagement, ou une fois
I'ensemble des factures et avoirs existant pour
I'engagement validés.

Case a cocher Grouper les
entrées de temps par projet
et ressource

Lorsque cette case est cochée, les taux de conversion
journaliers s'appliquent au total des entrées de temps
utilisant le méme taux de facturation et regroupées par projet
et par date pour chaque ressource.
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Saisie des détails de facturation pour un engagement

Option Description
Case a cocher Forcer la Lorsque cette case est cochée, les ressources doivent
sélection du forfait sélectionner un forfait lors de la création de taches pour les

projets liés al'engagement, ainsi que lors de la création
d'une regle de traitement forfaitaire pour les requétes
associées a l'engagement.

Accessible uniquement lorsque le type de facturation est
défini & Forfait, Mixte - Forfait/Journalier ou Mixte -
Forfait/Horaire.

Si votre organisation utilise la méthode de I'effort fourni pour
la constatation du chiffre d'affaires, la case Forcer la
sélection du forfait doit étre cochée pour permettre
I'établissement d'un lien entre le temps facturable consacré
aux taches et les livrables forfaitaires.

Liste Facturation des Spécifie dans quelle mesure les dépenses relatives a
dépenses I'engagement sont facturées au client. Les options
proposées sont les suivantes :

* Toutes les dépenses

* Aucune dépense

» Pourcentage des dépenses

Champ Facturation des Pourcentage des dépenses facturé au client. Ce champ
dépenses (%) n'est modifiable que si I'option Pourcentage des dépenses
est sélectionnée dans la liste Facturation des dépenses.

Champ Maximum par Montant maximal (exprimé dans la devise de I'engagement)
facture de chaque facture, hors taxes.
Case a cocher Appliquer Lorsque cette case est cochée, les factures excédant le

plafond fixé ne peuvent pas étre soumises pour approbation.
Lorsque cette case est désélectionnée, le systéme affiche
uniquement un message d'avertissement. Le plafond doit
étre spécifié dans le champ Maximum par facture.

Gestion des engagements | 23



2. Détails de facturation des engagements

Option

Description

Liste Conditions de
réeglement

Spécifie les conditions de reglement applicables aux
factures. Par défaut, ce champ affiche les conditions fixées
au niveau de I'entité de facturation.

Liste Format de facture

Spécifie le format des factures. Par défaut, ce champ
affiche le format sélectionné au niveau de I'entité de
facturation.

Champ Instructions de
facturation

Instructions a I'intention de la ressource qui crée et imprime
les factures relatives a I'engagement. Ces instructions
apparaissent dans la boite de dialogue des factures.

Champ Description générale
de la facture

Description figurant sur toutes les factures relatives a
I'engagement.

Section Destinataires de I'e-mail pour la facturation par lot

Pour plus d'informations, voir Désignation des destinataires de l'e-mail pour la facturation par

lot page 27.

Section Informations sur les taux de facturation

Option

Description

Champ Intervenant par
défaut pour les taches

Réle d'intervenant qui sera attribué par défaut a toutes les
ressources affectées aux projets et aux taches en rapport
avec I'engagement. Les responsables de projets peuvent
outrepasser cette sélection et attribuer un autre role
d'intervenant a chaque ressource lors de la création des
affectations de taches.

Champ a saisie semi-
automatigue Centre de colt

Centre de co(t dont le taux de frais généraux sera appliqué
aux taux de facturation pour I'engagement.
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Option

Description

Case a cocher et champ

Inclure les heures supp. (%)

Lorsque cette case est cochée, le pourcentage spécifié
dans le champ est appliqué au taux de facturation standard
des heures supplémentaires. Par exemple, si le taux de
facturation standard est de 80 € et que le taux des heures
supplémentaires est de 120 €, vous devez spécifier un
pourcentage de 150 (120 € = 150% de 80 €). Accessible
uniquement pour les types de facturation horaires.

Case acocher Mise a jour
auto. des taux de
facturation

Lorsque cette case est cochée, les taux de facturation sont
automatiguement mis a jour des lors gu'ils sont modifiés
dans Changepoint Administration.

Case acocher Mise a jour
auto. des colits de main-
d'oeuvre

Lorsque cette case est cochée, les colts de main-d'oeuvre
sont automatiquement mis a jour dés lors gqu'ils sont
modifiés dans Changepoint Administration.

Section Adresses

Option

Description

Champ Adresse de
réeglement

Adresse a laquelle les clients doivent envoyer leurs
reglements.

Pour voir I'adresse compléte, positionnez le pointeur de la
souris sur le champ Adresse de réeglement.

Champ Adresse de
facturation

Adresse a laquelle les factures relatives a I'engagement
doivent étre envoyeées.

Option Adresse de la société

Option Contact principal

Spécifie si les factures sont adressées a la société ou au
contact principal.

Case acocher Inclure le
nom du contact dans la
facture

Lorsque cette case est cochée, le nom du contact principal
apparait sur toutes les factures créées pour I'engagement.
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Option

Description

Case a cocher Autoriser les
responsables de projets a
désigner le contact pour la
facturation

Lorsque cette case est cochée, les responsables des
projets liés a I'engagement peuvent sélectionner un autre
contact pour la facturation de ces projets.

Case a cocher Empécher la
modification des taxes sur
les factures

Lorsque cette case est cochée, les montants des taxes ne
peuvent pas étre modifiés sur les factures.

Options Date & utiliser pour
le calcul des taxes

Date a utiliser pour les barémes de taxes et les taux de taxe

applicables aux factures :

e Date de facturation — La date de la facture est utilisée.

» Date des fiches — La date de chaque élément inclus
dans la facture est utilisée (date d'une dépense, par
exemple).

Options Méthode de calcul
des taxes

Méthode a utiliser pour I'application des barémes de taxes et

des taux de taxe aux factures :

e Calculer lataxe séparément pour chaque élément — Le
montant de la taxe est calculé séparément pour chaque
élément inclus dans la facture.

e Calculer lataxe surla somme totale des éléments — Le
montant des taxes est calculé sur le montant total de
I'ensemble des éléments inclus dans la facture. Tous
les éléments doivent utiliser le méme baréme de taxes.

Selon la méthode sélectionnée pour le calcul des taxes, le

total peut différer et un ajustement est dans ce cas créé pour

équilibrer la somme des éléments facturés et le montant
calculé.

Section Site de facturation

Option

Description

Liste Région de travail

Région de travail du client auquel les factures sont
adressées.

Liste Site de travail

Site de travail du client auquel les factures sont adressées.
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Section Compte GL de distribution des factures

Option Description

Liste Temps de projet Compte GL vers lequel les montants facturés pour le temps
consacré aux projets doivent étre ventilés.

Liste Temps de requétes Compte GL vers lequel les montants facturés pour le temps
consacreé aux requétes doivent étre ventilés.

Liste Dépenses Compte GL vers lequel les montants facturés pour les
dépenses doivent étre ventilés.

Liste Produits des requétes | Compte GL vers lequel les montants facturés pour les
produits associés a des requétes doivent étre ventilés.

Liste Eléments Compte GL vers lequel les montants facturés pour les
supplémentaires éléments supplémentaires doivent étre ventilés.

Désignation des destinataires de I'e-mail pour la facturation par lot

Vous pouvez spécifier une liste de destinataires pour 1'envoi des factures générées par lot pour
un engagement. Vous pouvez saisir manuellement les adresses des destinataires de 1'e-mail ou
rechercher des adresses de ressources et de contacts. Lorsque vous définissez 1'e-mail, 1'objet

du message est obligatoire.
1. Accédez a I'engagement pour le modifier.
La boite de dialogue Modification de 1'engagement apparait.
2. Cliquez sur I'onglet Détails de facturation.
3. Pour rechercher des destinataires :

a. Dans la section Destinataires de 1'e-mail pour la facturation par lot, effectuez I'une

des opérations suivantes :

*  Pour rechercher des contacts au sein de la société concernée par 1'engagement,
cochez la case Contacts de <nom de la société>.

e Pour rechercher des contacts dans la liste de tous les contacts, cochez la case
Tous les contacts.

*  Pour rechercher des ressources de votre organisation, cochez la case Ressources.
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b. Dans le champ Destinataires, effectuez I'une des opérations suivantes :

* Pour afficher la liste compléte, cliquez dans le champ a saisie semi-automatique

et appuyez sur la touche Entrée.

» Pour filtrer la liste, saisissez partiellement le nom du destinataire dans le champ a

saisie semi-automatique et appuyez sur la touche Entrée.

c. Dans la liste, sélectionnez un ou plusieurs destinataires et appuyez sur la touche

Entrée.

d. Pour ajouter les destinataires sélectionnés, cliquez sur le bouton A ou Cc.

4. Pour spécifier manuellement des destinataires, saisissez les adresses e-mail séparées par

un point-virgule dans le champ A ou Cc.

5. Dans le champ Objet, saisissez 1'objet du message.

6. Dans le champ Commentaire, saisissez vos commentaires.

7. Cliquez sur Appliquer.

A propos des types de facturation pour les engagements

Le type de facturation sélectionné a une incidence sur les options disponibles pour la

constatation du chiffre d'affaires et pour les régles de traitement des requétes. Un changement

de type de facturation apres l'enregistrement de 'engagement peut affecter certains

parameétres. Si vous choisissez, par exemple, le type Taux horaire aprés avoir défini des

forfaits, ces derniers sont supprimés.

Les types de facturation possibles sont les suivants :

Type de facturation

Description

Journalier

Les calculs s'appuient sur le nombre de jours effectués pour
I'engagement (saisis a I'origine sous forme d'heures puis
convertis en fractions de jour conformément aux valeurs
définies dans la configuration de I'entité de facturation).

Taux horaire

Les calculs s'appuient sur le nombre d'heures saisies pour
I'engagement.
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Type de facturation Description

Forfait Un montant fixe est facturé au client pour un livrable ou un
jalon.

Mixte - Forfait/Journalier Combinaison des types de facturation au taux journalier et
forfaitaire.

Mixte - Forfait/Horaire Combinaison des types de facturation au taux horaire et
forfaitaire.

Remarque — Si vous sélectionnez un type de facturation forfaitaire, I'onglet Echéancier
des forfaits apparait dans la boite de dialogue de 1'engagement et la case a cocher Forcer

la sélection du forfait est accessible dans 'onglet Détails de facturation.

A propos de l'application des paramétres de conversion des taux journaliers

Les engagements dont le type de facturation est défini a Mixte - Forfait/Journalier ou
Journalier utilisent les taux de conversion journaliers définis dans la configuration de 1'entité
de facturation pour convertir les heures en jours pour la facturation. Pour ces engagements, les
taux de conversion journaliers de I'entité de facturation sont appliqués par défaut aux entrées

de temps regroupées par projet, par tache, par ressource et par date.

Vous pouvez toutefois configurer un engagement de maniére a ce que les entrées de temps
soient regroupées par projet et par date pour chaque ressource. Pour pouvoir étre regroupées

par projet et par date, les entrées de temps doivent avoir le méme taux de facturation.

A propos des formats de factures pour les engagements

Les formats Taxes sur total - générique et Taxe sur total - générique France sont
disponibles uniquement si 1'option Calculer la taxe sur la somme totale des éléments est

sélectionnée en tant que méthode de calcul des taxes dans I'engagement.

Formats de factures et Portail Clients

Si vous utilisez 1'un des formats de factures Changepoint standard, un instantané HTML est
automatiquement enregistré pour chaque facture approuvée. C'est cet instantané HTML qui
s'affiche lorsqu'un utilisateur consulte la facture dans le Portail Clients. Si vous utilisez un

format de facture personnalisé, les factures s'affichent systématiquement au format général.
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A propos des adresses de facturation pour les engagements

L'adresse de facturation d'un engagement peut correspondre a 1'adresse principale, a I'adresse
de facturation ou a I'adresse de livraison de la société ou bien du contact principal au sein de

la société.

Les différentes adresses d'une société et d'un contact peuvent étre associées a des régions et
des sites de travail distincts. Tout changement d'adresse de facturation dans un engagement
peut donc entrainer une modification des régions et des sites de travail associés a cet

engagement, et avoir en conséquence une incidence sur la taxation.

A propos des taux de facturation pour les engagements
Vous pouvez configurer des taux de facturation dans un engagement pour :
* des ressources uniquement ;
* des intervenants uniquement ;
* des combinaisons ressources/intervenants.

Il est toutefois recommandé d'utiliser des taux de facturation cohérents a 1'échelle de votre

organisation pour éviter tout risque de confusion.

Les taux de facturation intervenants sont appliqués aux ressources en fonction de 1'intervenant
sélectionné pour les taches auxquelles elles sont affectées dans le cadre de I'engagement. Un
taux de facturation standard est également défini pour chaque intervenant et chaque ressource.
Plusieurs intervenants peuvent étre associés a une méme ressource pour l'exécution d'un

engagement.

Les taux de facturation configurés dans I'engagement prennent le pas sur les taux de
facturation standard des ressources, excepté dans les affectations créées sans spécifier
d'intervenant lorsque des taux de facturation ont été configurés dans 1'engagement pour les
intervenants uniquement. Dans ce cas, les taux de facturation tirés des profils des ressources

sont utilisés.

Seuls les intervenants pour lesquels des taux de facturation ont été configurés sont

sélectionnables au niveau affectation de tache.

Conseil — Pour porter a la connaissance du client le nombre d'heures non facturées que les
ressources ont consacrées aux projets s'inscrivant dans 1'engagement, saisissez un taux de
facturation nul. Ce taux nul s'affiche en tant que taux de facturation dans 1'onglet Taux de

facturation de I'engagement et s'applique a la place du taux standard dans les factures.
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Copie ou mise a jour des taux de facturation de I'entité de facturation

Lorsque vous copiez ou que vous mettez a jour les taux de facturation a partir de I'entité de

facturation, vous étes invité a préciser une date d'entrée en vigueur. Les taux de facturation

existant pour l'entité de facturation et valides a la date d'entrée en vigueur spécifiée sont

copiés dans I'engagement. Lorsque vous copiez les taux de facturation pour la premiére fois,

les dates d'entrée en vigueur mémorisées dans I'historique sont celles tirées de 1'entité de

facturation. Lors des mises a jour successives des taux de facturation, les dates d'entrée en

vigueur mémorisées dans 1'historique sont celles que vous spécifiez au moment de chaque mise

a jour.

1.

Accédez a I'engagement pour le modifier.

La boite de dialogue Modification de 1'engagement apparait.
Cliquez sur l'onglet Taux de facturation.

Cliquez sur le bouton Copier les taux et coiits standard.

La boite de dialogue Entrée en vigueur apparait.

Saisissez la date d'entrée en vigueur des taux de facturation.

Dans le champ Remise, spécifiez si nécessaire le pourcentage de remise a appliquer aux

taux de facturation.

Dans le champ Commentaires, saisissez vos commentaires au sujet des taux de

facturation.
Cliquez sur OK.
Les taux de facturation sont ajoutés a la grille des taux de I'engagement.

Cliquez sur Enregistrer.

Configuration d'un taux de facturation pour un engagement

1.

Accédez a I'engagement pour le modifier.

La boite de dialogue Modification de 1'engagement apparait.

Cliquez sur l'onglet Taux de facturation.

Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la grille et choisissez Insérer.

Une nouvelle ligne est ajoutée a la grille.
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4. Pour ajouter un taux de facturation tiré d'une entité de facturation différente de celle
associée a I'engagement, sélectionnez cette autre entité de facturation dans le champ

Entité de facturation.

5. Effectuez I'une des opérations suivantes (ou les deux) :
* Dans la liste Intervenant, sélectionnez un intervenant.
e Dans la liste Ressource, sélectionnez une ressource.

Conseil — Pour ajouter des ressources a la liste Ressource et le cas échéant a votre liste
de ressources favorites, cliquez avec le bouton droit de la souris et choisissez Gérer les

ressources.
6. Spécifiez le taux de facturation en effectuant 1'une des opérations suivantes :

» Saisissez le taux de facturation directement dans le champ Taux de facturation. Le

pourcentage de remise est automatiquement calculé.

»  Pour réduire le taux standard, saisissez un pourcentage dans le champ Remise (%).

Le taux de facturation est automatiquement calculé.

*  Pour majorer le taux standard, saisissez un pourcentage négatif dans le champ Remise

(%). Le taux de facturation est automatiquement calculé.

7. Renseignez les autres champs requis. Pour plus d'informations, voir Boite de dialogue des

engagements, onglet Taux de facturation page 32.

8. Cliquez sur Enregistrer.

Boite de dialogue des engagements, onglet Taux de facturation

Option Description

Champ a saisie semi- Entité de facturation de I'engagement.
automatique Entité de
facturation

Champ a saisie semi- Intervenant pour lequel le taux de facturation est configuré.
automatique Intervenant

Liste Ressource Ressource pour laquelle le taux de facturation est configuré.
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Option Description
Champ Taux standard Taux de facturation avant remise ou majoration, déterminé
comme suit :

»  Sivous sélectionnez uniquement un intervenant dans
cet onglet, c'est le taux de I'intervenant qui s'affiche.

» Sivous sélectionnez uniguement une ressource, c'est
le taux de la ressource qui s'affiche.

*  Sivous sélectionnez alafois un intervenant et une
ressource, c'est le taux de la ressource qui s'affiche.

Champ Remise (%) Pourcentage appliqué au taux standard pour déterminer la
valeur du taux de facturation.

Pour appliquer une remise de 20%, saisissez 20.

Pour appliquer une majoration de 20%, saisissez -20.

Champ Taux de facturation Taux standard x (100 - pourcentage de remise) / 100.
Sivous saisissez manuellement un taux de facturation, le
pourcentage de remise est automatiquement calculé en
fonction du taux standard.

Liste Devise de facturation Devise du taux de facturation.

Si cette devise et celle de I'engagement différent, le taux de
facturation est converti dans la devise de I'engagement au
moment de la facturation des travaux.

Champ Colt de main- Colt de main-d'oeuvre de la ressource ou de I'intervenant,
d'oeuvre intervenants selon que I'entité de facturation associée a I'engagement
utilise les colts de main-d'oeuvre ressources ou les codts
de main-d'oeuvre intervenants.

Champ Colt de main- Co(t de main-d'oeuvre des heures supplémentaires de la
d'oeuvre intervenant par ressource ou de l'intervenant, selon que I'entité de
heure supplémentaire facturation associée a I'engagement utilise les codts de

main-d'oeuvre ressources ou les colts de main-d'oeuvre
intervenants.
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Option

Description

Liste Devise du colit

Devise du colt de main-d'oeuvre.

Case a cocher Temps des
requétes uniquement

Lorsque cette case est cochée, l'intervenant est
uniquement utilisé pour la facturation du temps consacreé
aux requétes. Dans ce cas, l'intervenant n'est pas
sélectionnable lors de |'affectation des taches.

A propos des taux de frais généraux appliqués aux taux de facturation

Le taux de frais généraux applicable pour une ressource est tiré de son profil. Si aucun taux de

frais généraux n'est spécifié dans le profil de la ressource, c'est le taux de frais généraux

défini pour le département ou la division dont elle est membre qui est utilisé.

Pour les intervenants ou en l'absence de taux de frais généraux spécifié dans le profil d'une

ressource ou dans celui de son département ou de sa division, le taux de frais généraux est tiré

du centre de cofit associé a I'engagement dans I'onglet Détails de facturation.

Modification d'un taux de facturation

Les taux de facturation ne sont pas modifiables directement. Pour changer de taux de

facturation, vous devez saisir un nouveau taux avec une date d'entrée en vigueur différente.

Lorsque vous désactivez un taux, vous devez vous assurer qu'un autre taux est actif. Il ne peut

y avoir qu'un seul taux actif pour une méme date d'entrée en vigueur.

1.

Accédez a l'engagement pour le modifier.

La boite de dialogue Modification de 1'engagement apparait.

Cliquez sur l'onglet Taux de facturation.

Cliquez sur la ligne du taux de facturation a modifier.

La grille Historique du taux de facturation apparait.

Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la grille et choisissez Insérer.

Une nouvelle ligne est ajoutée a la grille. Cette nouvelle ligne reprend les données du taux

de facturation actif avec la date courante en tant que date d'entrée en vigueur.

Apportez les modifications requises a la nouvelle ligne. Pour plus d'informations, voir

Boite de dialogue des engagements, onglet Taux de facturation page 32.
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Dans le champ Entrée en vigueur, saisissez la date d'entrée en vigueur de vos

modifications.
Pour désactiver le taux de facturation, désélectionnez la case Actif.

Dans le champ Commentaire, saisissez vos commentaires au sujet du changement de

taux.

Cliquez sur Enregistrer.

Suppression d'un taux de facturation

Il n'est pas possible de supprimer un taux de facturation utilisé pour une tache.

1.

6.

Accédez a I'engagement pour le modifier.

La boite de dialogue Modification de 1'engagement apparait.

Cliquez sur l'onglet Taux de facturation.

Cliquez sur la ligne du taux de facturation a supprimer.

Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la grille et choisissez Supprimer.
Cliquez sur OK pour confirmer.

Cliquez sur Enregistrer.

A propos de la configuration des régles de répartition de la
facturation

Pour un engagement, vous pouvez mettre en place une répartition des montants de facturation

entre plusieurs clients avant la création des factures relatives a I'engagement ou une fois les

factures existantes validées.

Vous pouvez configurer des régles de répartition aux niveaux suivants :

Au niveau de I'engagement — Les regles de répartition s'appliquent a 1'ensemble des
éléments inclus dans 1'engagement (temps consacré aux projets et aux requétes, livrables
forfaitaires, dépenses et produits). Ces régles sont remplacées par celles définies a un

niveau inférieur.

Au niveau de certains produits et livrables forfaitaires dans I'engagement — Les regles de

répartition s'appliquent uniquement a ces produits ou livrables forfaitaires.
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* Auniveau des échéances — Les regles de répartition s'appliquent aux échéances définies

pour un livrable forfaitaire de I'engagement.

* Auniveau des projets liés a I'engagement — Les regles de répartition s'appliquent

spécifiquement aux entrées de temps et aux dépenses saisies pour ces projets.

A propos de la configuration des régles de répartition de la facturation pour un
engagement

La premiére étape consiste a activer la répartition de la facturation pour 'engagement. Celui-
ci devient alors 1'engagement principal. La deuxiéme étape consiste a identifier les différents
clients concernés et le pourcentage qui sera facturé a chacun de ces clients. Lorsque vous
enregistrez les parameétres de la répartition, un engagement secondaire est créé pour chaque

client en vue de la facturation.

Une fois la répartition de la facturation activée, toutes les modifications doivent étre apportées
a 'engagement principal. Les pourcentages ou les montants spécifiés servent de base pour le
partage des montants facturables relatifs au temps consacré aux projets et aux requétes, aux

forfaits, aux dépenses et aux produits.

A propos des engagements secondaires

Lorsque vous enregistrez 1'engagement principal, le systéme crée un engagement secondaire
pour chacune des sociétés identifiées dans la grille des régles de répartition. Les engagements
secondaires portent le méme nom que 1'engagement principal et servent uniquement a la
facturation. Les engagements secondaires ne sont pas modifiables. Toutes les modifications

doivent étre apportées a I'engagement principal.

Les engagements secondaires ne sont pas sélectionnables pour la génération des rapports

suivants :

* Rapports budgétaires

* Analyse financiére des engagements
* Rapport d'avancement

» Rapprochement du chiffre d'affaires
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Configuration des régles de répartition de la facturation pour un
engagement

Vous devez sélectionner les sociétés concernées et spécifier le pourcentage qui sera facturé a
chacune de ces sociétés. Vous pouvez saisir ce pourcentage manuellement au moment de la
sélection de chaque société, ou bien sélectionner d'abord 1'ensemble des sociétés concernées
puis laisser le soin au systéme de répartir automatiquement la facturation en leur attribuant le

méme pourcentage.

1. Accédez a I'engagement pour le modifier.
La boite de dialogue Modification de 1'engagement apparait.

2. Cliquez sur l'onglet Détails de facturation.

3. Cochez la case Répartition de la facturation et cliquez sur Appliquer.
L'onglet Répartition de la facturation apparait.

4. Cliquez sur l'onglet Répartition de la facturation.

5. Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la grille et choisissez Insérer.
Une ligne vide est ajoutée a la grille.

6. Dans le champ a saisie semi-automatique Société, sélectionnez la société a ajouter a la

grille.
7. Dans le champ Pourcentage, saisissez le pourcentage a facturer a la société.
8. Dans le champ Contact principal, sélectionnez le contact principal au sein de la société.
9. Procédez de la méme maniére pour ajouter toutes les sociétés voulues.

10. Cliquez sur Enregistrer.

Pour répartir uniformément la facturation entre toutes les sociétés

Lorsque vous répartissez uniformément la facturation entre toutes les sociétés, un pourcentage
identique est appliqué a chacune des sociétés identifiées pour 1'engagement, y compris celles
ajoutées lors de la configuration de régles de répartition au niveau des produits ou des livrables

forfaitaires.

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la grille et choisissez Répartition égale

pour tous les éléments.
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2. Cliquez sur Enregistrer.

Pour répartir uniformément la facturation entre des sociétés sélectionnées

Si vous répartissez la facturation entre des sociétés sélectionnées, le pourcentage appliqué aux

sociétés non sélectionnées est automatiquement défini a 0 (zéro).
1. Sélectionnez les lignes des sociétés voulues.

Remarque — Maintenez la touche Ctrl ou la touche Maj enfoncée pour sélectionner

plusieurs sociétés a la fois.

2. Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la grille et choisissez Répartition égale

pour la sélection.

3. Cliquez sur Enregistrer.

Modification des régles de répartition de la facturation pour un
engagement

Dés lors qu'une facture a été créée pour un engagement, vous ne pouvez plus modifier les
regles de répartition de la facturation. Ces regles ne redeviennent modifiables que lorsque
toutes les factures relatives a 1'engagement principal et aux engagements secondaires ont

atteint 1'état Archivé ou Au crédit, ou lorsque ces factures ont été supprimées.
1. Accédez a I'engagement pour le modifier.
La boite de dialogue Modification de 1'engagement apparait.
2. Cliquez sur I'onglet Répartition de la facturation.
3. Apportez les modifications requises.

4. Pour supprimer des lignes, sélectionnez-les, cliquez avec le bouton droit de la souris et

choisissez Supprimer.

5. Cliquez sur Enregistrer.

Configuration des régles de répartition de la facturation pour un produit
ou un livrable forfaitaire

Vous pouvez répartir la facturation entre plusieurs clients en fonction d'un pourcentage ou d'un

montant.
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Vous pouvez ajouter automatiquement les clients déja identifiés au niveau de 1'engagement et

en spécifier d'autres. Les clients spécifiés au niveau produit ou livrable forfaitaire sont

également ajoutés a la liste des clients concernés par la répartition de la facturation au niveau

de I'engagement, mais le pourcentage correspondant est nul.

1.

10.

Accédez a I'engagement pour le modifier.

Cliquez sur l'onglet Produits ou sur l'onglet Echéancier des forfaits.
Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la grille et choisissez Insérer.
Renseignez les champs requis.

Cochez la case Afficher la répartition de la facturation et cliquez a I'extérieur de la

cellule.
La section Répartition de la facturation apparait.
Sélectionnez I'option de répartition appropriée :

*  Pour que la facturation soit répartie en fonction d'un pourcentage, sélectionnez

Répartition par pourcentage.

*  Pour que la facturation soit répartie en fonction d'un montant, sélectionnez Répartition

par valeur.

Pour spécifier un client, cliquez avec le bouton droit de la souris dans la grille et
choisissez Insérer, puis sélectionnez le client dans le champ a saisie semi-automatique

Société.

Pour ajouter automatiquement les clients déja identifiés au niveau de 1'engagement, cliquez
avec le bouton droit de la souris dans la grille et choisissez Charger les paramétres de

répartition de la facturation de 1I'engagement.

Pour spécifier le pourcentage ou le montant incombant a chaque client, effectuez 1'une des

opérations suivantes :

*  Pour spécifier le pourcentage ou le montant manuellement, saisissez une valeur dans le

champ Pourcentage ou Montant.

*  Pour répartir uniformément la facturation entre les différents clients, cliquez avec le

bouton droit de la souris dans la grille et choisissez Répartition égale.

Cliquez sur Appliquer.
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Modification des régles de répartition de la facturation pour un produit ou
un livrable forfaitaire

Dés lors qu'une facture a été créée pour un produit ou un livrable forfaitaire, vous ne pouvez
plus modifier les régles de répartition de la facturation. Ces régles ne redeviennent
modifiables que lorsque toutes les factures ont atteint I'état Archivé ou Au crédit, ou lorsque

ces factures ont été supprimées.
1. Accédez a I'engagement pour le modifier.
La boite de dialogue Modification de 1'engagement apparait.
2. Cliquez sur I'onglet Produits ou sur I'onglet Echéancier des forfaits.

3. Sur la ligne du produit ou du livrable forfaitaire, cochez la case Afficher la répartition

de la facturation.
La grille Répartition de la facturation apparait.
4. Apportez les modifications requises.

5. Pour supprimer des lignes, sélectionnez-les, cliquez avec le bouton droit de la souris et

choisissez Supprimer.

6. Cliquez sur Enregistrer.

A propos de la création d'échéanciers des forfaits pour les
engagements

La création d'un échéancier des forfaits n'est possible que pour un engagement utilisant un
type de facturation forfaitaire ou mixte. Un échéancier des forfaits regroupe une série
d'échéances convenues au préalable avec le client. Ces échéances servent a planifier la

facturation des livrables forfaitaires fournis dans le cadre de 1'engagement.

Par exemple, votre organisation négocie avec une société un contrat forfaitaire s'élevant a
15 000 € pour lequel des factures de 5 000 € seront émises en fin de mois pendant les trois
mois suivants. Vous devez d'abord mettre en place un échéancier pour le livrable de 15 000 €,

puis créer trois échéances d'un montant de facturation de 5 000 € chacune.

Vous ne pouvez pas créer des échéances pour des livrables possédant des livrables parents ou

dont le chiffre d'affaires a été constaté et validé, ou qui ont déja été facturés.

Création d'un échéancier des forfaits

1. Accédez a I'engagement pour le modifier.
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La boite de dialogue Modification de 1'engagement apparait.

2. Cliquez sur I'onglet Echéancier des forfaits.

3. Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la grille et choisissez Insérer.
Une nouvelle ligne est ajoutée a la grille.

4. Renseignez les champs requis. Pour plus d'informations, voir Boite de dialogue des

engagements, onglet Echéancier des forfaits page 41.
5. Cliquez sur Enregistrer.

6. Ajoutez les échéances. Pour plus d'informations, voir Ajout d'échéances récurrentes page

44 et Ajout manuel d'une échéance page 49.

Boite de dialogue des engagements, onglet Echéancier des forfaits

Les options décrites dans le tableau suivant s'appliquent a I'échéancier des forfaits ainsi qu'aux

échéances.
Option Description
Champ Date de facturation Date a laquelle le livrable forfaitaire sera facturé.
Champ Montant de Montant qui sera facturé.

facturation

Champ Livrable Nom du livrable, affiché sur la facture.

Champ Livrable parent Livrable parent dont dépend le livrable, le cas échéant. La
sélection d'un livrable parent interdit la création d'échéances
pour le livrable. Il n'est pas possible de sélectionner une
échéance ou un échéancier parent en tant que livrable
parent.
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Option

Description

Case a cocher Ne pas
facturer

Lorsque cette case est cochée, elle indique que la
facturation doit porter sur les échéances créées pour le
livrable forfaitaire et non pas sur le livrable.

Lorsque cette case est désélectionnée, la case Ne pas
facturer est automatiquement cochée pour les échéances
récurrentes relatives au livrable.

Remarque - Sila case Ne pas facturer est cochée pour le
livrable forfaitaire, vous pouvez quand méme constater le
chiffre d'affaires sur la base du livrable et y associer des
taches et des colts.

Case a cocher Facturation
une fois les taches
terminées

Lorsque cette case est cochée pour des livrables associés a
des taches, la facturation des livrables ou des échéances ne
peut avoir lieu que lorsque toutes les taches associées sont
marquées comme terminées.

Case a cocher Compte GL
de distribution des factures

Compte GL vers lequel les montants forfaitaires facturés
doivent étre ventilés.

Case acocher Facturé

Lorsque cette case est cochée, elle indique que le livrable a
déja été facturé.

Champ ID du forfait

Champ facultatif utilisé si votre organisation fait appel & une
interface ou des rapports personnalisés.

Champs Site de travail et
Région de travail

Site et région de travail déterminant la taxation applicable a
I'élément. Ces informations peuvent également étre
utilisées pour la génération de rapports.

Champ Catégorie de codes
de travail

Catégorie de codes de travail.

Champ Code de travail

Code de travail.

Case a cocher Prépayé

Champ facultatif utilisé si votre organisation fait appel & une
interface ou des rapports personnalisés.
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Option

Description

Case acocher
Immobilisable

Lorsque cette case est cochée, I'élément est pris en compte
dans le calcul des colts immobilisables.

Case acocher Autoriser la
sélection dans les profils
de taches

Lorsque cette case est cochée, I'élément peut étre associé
ades taches.

Case acocher Afficher les
échéances

Lorsque cette case est cochée, la grille des échéances
apparait.

Case acocher CA constaté

Lorsque cette case est cochée, elle indique que le chiffre
d'affaires relatif a I'élément a été constaté.

Champ Ajustement du CA

Montant total des ajustements apportés au chiffre d'affaires
constaté pour I'élément.

Liste Méthode de
constatation

Méthode de constatation du chiffre d'affaires.

Champ Pourcentage achevé

Valeur du pourcentage achevé (affichée lorsqu'une méthode
de constatation est sélectionnée).

Liste Compte crédit GL

Compte crédit GL pour I'élément.

Liste Compte débit GL

Compte débit GL pour I'élément.

Case a cocher Afficher la
répartition de la facturation

Lorsque cette case est cochée, des régles de répartition
peuvent étre mises en place pour les échéances.
Remarque - Cette case n'apparait que si la répartition de la
facturation est activée pour I'engagement.

Modification d'un échéancier des forfaits

1. Accédez a I'engagement pour le modifier.

La boite de dialogue Modification de 1'engagement apparait.

Cliquez sur l'onglet Echéancier des forfaits.

Apportez les modifications requises. Pour plus d'informations, voir Boite de dialogue des

engagements, onglet Echéancier des forfaits page 41.
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4. Cliquez sur Enregistrer.

Suppression d'un échéancier des forfaits

1. Accédez a l'engagement pour le modifier.
La boite de dialogue Modification de 1'engagement apparait.

2. Cliquez sur I'onglet Echéancier des forfaits.

3. Sélectionnez la ligne de I'échéancier.

4. Cliquez avec le bouton droit de la souris et choisissez Supprimer.
L'échéancier des forfaits est supprimé de la grille.

5. Cliquez sur Enregistrer.

Ajout d'échéances récurrentes

Vous pouvez ajouter une série d'échéances récurrentes applicables chaque semaine ou chaque
mois. Vous pouvez spécifier le nombre de ces échéances et le montant a facturer a chaque

fois.
1. Effectuez l'une des opérations suivantes :
* Créez un échéancier des forfaits.
* Accédez a un échéancier des forfaits pour le modifier.
2. Cochez la case Afficher les échéances sur la ligne de I'échéancier.
La grille des échéances apparait.
3. Cliquez sur Configuration auto. d'échéances.
La boite de dialogue Configuration auto. d'échéances apparait.
4. Dans le champ Début de facturation, saisissez la date de la premiére échéance.
5. Pour mettre en place une facturation chaque semaine ou toutes les n semaines :
a. Dans le champ Fréquence de facturation, activez 1'option Hebdomadaire.

b. Dans la zone Fréquence d'exécution, saisissez un nombre de semaines pour spécifier

la fréquence.
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6. Pour mettre en place une facturation chaque mois ou tous les n mois, le méme jour que la

date de début de facturation :

a. Dans le champ Fréquence de facturation, activez 1'option Mensuel.

b. Dans la zone Fréquence d'exécution, activez 1'option Tous les [ ] mois.
c. Saisissez un nombre de mois pour spécifier la fréquence.

7. Pour mettre en place une facturation chaque mois ou tous les n mois, le premier ou le

dernier jour du mois :
a. Dans le champ Fréquence de facturation, activez 1'option Mensuel.

b. Dans la zone Fréquence d'exécution, activez I'option Le [Premier] jour tous les

[ ] mois.
c. Le cas échéant, sélectionnez Dernier a la place de Premier.
d. Saisissez un nombre de mois pour spécifier la fréquence.
8. Dans le champ Nombre d'échéances, saisissez le nombre total d'échéances a ajouter.

Le montant qui apparait dans le champ Montant par échéance est calculé en divisant le

montant de facturation total par le nombre d'échéances.

9. Renseignez les autres champs requis. Pour plus d'informations, voir Boite de dialogue des

engagements, onglet Echéancier des forfaits page 41.

10. Si la section Répartition de la facturation apparait, vous pouvez définir des regles de
répartition pour les échéances. Pour plus d'informations, voir Configuration des régles de

répartition de la facturation pour une échéance page 47.

11. Cliquez sur Enregistrer.

Boite de dialogue Configuration auto. d'échéances

Option Description

Champ Début de facturation | Date de facturation de la premiére échéance.

Option Fréquence de Fréquence des échéances (mensuelle ou hebdomadaire).
facturation
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Option Description

Zone Fréquence d'exécution | Options permettant de spécifier le délai entre les
échéances. Ces options dépendent de la fréquence
sélectionnée.

Option Toutes les [ ] Fréguence des échéances hebdomadaires (toutes les [2]
semaine(s) semaines, par exemple).
Option Tous les [ ] mois Fréquence des échéances mensuelles a compter de la date

de début spécifiée (tous les [3] mois, par exemple).

Option Le [Premier ou Fréquence des échéances mensuelles (le [premier] jour tous
Dernier] jour tous les [ ] les [3] mois, par exemple).

mois

Champ Nombre Nombre total d'échéances qui seront automatiquement
d'échéances créées.

Champ Montant par Montant de chaque échéance.

échéance

Champ Multiplicateur (%) Pourcentage d'augmentation appliqué aux montants

forfaitaires. Les augmentations sont cumulatives.

Par exemple : si vous définissez 12 échéances mensuelles
avec un multiplicateur de 10% et une premiére échéance
d'un montant de 1 000 €, la deuxieme échéance se monte a
1100¢€, latroisieme a 1210 €, laquatrieme a1 331 €, et

ainsi de suite.
Case a cocher Autoriser la Lorsque cette case est cochée, I'élément peut étre associé
sélection dans les profils ades taches.
de taches
Case a cocher Ne pas Lorsque cette case est cochée, la facturation porte sur le
facturer livrable forfaitaire et non pas sur I'échéance.
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Option

Description

Case a cocher Facturer une
fois les taches terminées

Lorsque cette case est cochée, I'échéance ne peut étre
facturée que lorsque la tache associée est marquée comme
terminée.

Champ Compte GL de
distribution des factures

Compte GL vers lequel les montants forfaitaires facturés
sont ventilés.

Case a cocher Prépayé

Lorsque cette case est cochée, I'élément a été prépayé.

Case acocher
Immobilisable

Lorsque cette case est cochée, I'élément est pris en compte
dans le calcul des colts immobilisables.

Champ Région de travail
Champ Site de travail

Région et site de travail déterminant la taxation applicable a
I'élément. Ces informations peuvent également étre
utilisées pour la génération de rapports.

Champ Catégorie de codes
de travail

Catégorie de codes de travail.

Champ Code de travail

Code de travail.

Configuration des régles de répartition de la facturation pour une

échéance

1.

Accédez a un échéancier des forfaits.

Cochez la case Afficher les échéances sur la ligne de I'échéancier.

La grille des échéances apparait.

Cliquez sur Configuration auto. d'échéances.

La boite de dialogue Configuration auto. d'échéances apparatt.

Ajoutez des échéances. Pour plus d'informations, voir Ajout d'échéances récurrentes page

44.

Sur la ligne d'une échéance, cochez la case Afficher la répartition de la facturation et

cliquez a 'extérieur de la cellule.

La section Répartition de la facturation apparait.

Sélectionnez 1'option de répartition appropriée :
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»  Pour que la facturation soit répartie en fonction d'un pourcentage, sélectionnez

Répartition par pourcentage.

»  Pour que la facturation soit répartie en fonction d'un montant, sélectionnez

Répartition par valeur.

7. Pour ajouter un client, cliquez avec le bouton droit de la souris dans la grille et choisissez

Insérer, puis sélectionnez le client dans le champ a saisie semi-automatique Société.

8. Pour ajouter les clients déja identifiés dans les régles de répartition de 1'engagement,
cliquez avec le bouton droit de la souris dans la grille et choisissez Charger les

parameétres de répartition de la facturation de I'engagement.

9. Pour spécifier le pourcentage ou le montant incombant a chaque client, effectuez I'une des

opérations suivantes :

*  Pour spécifier le pourcentage ou le montant manuellement, saisissez une valeur dans

le champ Pourcentage ou Montant.

»  Pour répartir uniformément la facturation entre les différents clients, cliquez avec le

bouton droit de la souris dans la grille et choisissez Répartition égale.

10. Cliquez sur Enregistrer.

Modification des régles de répartition de la facturation pour une échéance

Deés lors qu'une facture a été créée pour un engagement, vous ne pouvez plus modifier les
regles de répartition de la facturation. Ces regles ne redeviennent modifiables que lorsque
toutes les factures relatives a 1'engagement principal et aux engagements secondaires ont

atteint 1'état Archivé ou Au crédit, ou lorsque ces factures ont été supprimées.
1. Accédez a I'échéancier.
2. Cliquez sur la ligne de I'échéancier.

La grille des échéances apparait.

3. Sur la ligne d'une échéance, cochez la case Afficher la répartition de la facturation et

cliquez a l'extérieur de la cellule.
La section Répartition de la facturation apparait.

4. Apportez les modifications requises.
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5.

6.

Pour supprimer des lignes, sélectionnez-les, cliquez avec le bouton droit de la souris et

choisissez Supprimer.

Cliquez sur Enregistrer.

Ajout manuel d'une échéance

1.

Effectuez 1'une des opérations suivantes :

* Créez un échéancier des forfaits.

* Accédez a un échéancier des forfaits pour le modifier.

Cochez la case Afficher les échéances sur la ligne de I'échéancier.

La grille des échéances apparait.

Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la grille et choisissez Insérer.
Une nouvelle ligne est ajoutée a la grille.

Renseignez les champs requis. Pour plus d'informations, voir Boite de dialogue des

engagements, onglet Echéancier des forfaits page 41.

Cliquez sur Enregistrer.

Modification d'une échéance

Si le livrable parent a déja été facturé, le montant de facturation des différentes échéances

n'est pas modifiable. Si le chiffre d'affaires a déja été constaté pour le livrable parent, les

modifications apportées au montant de facturation des échéances ne doivent pas affecter le

montant total et doivent s'équilibrer par rapport aux jalons.

Si une méthode de constatation a été sélectionnée pour le livrable parent, les champs relatifs a

la constatation du chiffre d'affaires ne s'affichent pas dans la grille des échéances.

1.

Accédez a I'engagement pour le modifier.

La boite de dialogue Modification de 1'engagement apparait.
Cliquez sur l'onglet Echéancier des forfaits.

Cliquez sur la ligne de I'échéancier.

La grille des échéances apparait.
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4. Apportez les modifications requises. Pour plus d'informations, voir Ajout manuel d'une

échéance page 49.

5. Cliquez sur Enregistrer.

Suppression d'une échéance

Il n'est pas possible de supprimer une échéance lorsqu'une ou plusieurs des conditions

suivantes sont remplies :
* le chiffre d'affaires relatif a I'échéance a été constaté ;
e ]'échéance est associée a une tache ;
» 1'échéance est associée a une régle de traitement des requétes ;
» 1'échéance a été facturée.
1. Accédez a I'engagement pour le modifier.
La boite de dialogue Modification de 1'engagement apparait.
2. Cliquez sur I'onglet Echéancier des forfaits.
3. Cliquez sur la ligne de 1'échéancier.
La grille des échéances apparait.
4. Sélectionnez 1'échéance a supprimer.
5. Cliquez avec le bouton droit de la souris et choisissez Supprimer.
L'échéance est supprimée de la grille.
6. Cliquez sur Enregistrer.
Ajout d'un produit a un engagement

Vous pouvez spécifier les produits (par exemple matériel, applications ou systémes) requis
pour |'engagement ainsi que les modalités de facturation et de constatation du chiffre d'affaires

applicables a ces éléments.
1. Accédez a I'engagement pour le modifier.
La boite de dialogue Modification de 1'engagement apparait.

2. Cliquez sur I'onglet Produits.
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3. Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la grille et choisissez Insérer.
Une ligne vide est ajoutée a la grille.

4. Renseignez les champs requis. Pour plus d'informations, voir Boite de dialogue des

engagements, onglet Produits page 51.

5. Siles champs relatifs a la constatation du chiffre d'affaires sont accessibles, vous pouvez
configurer les parametres de constatation du chiffre d'affaires généré par le produit. Pour
plus d'informations, voir Configuration des paramétres de constatation du chiffre d'dffaires
pour un produit page 58.

6. Cliquez sur Enregistrer.

Boite de dialogue des engagements, onglet Produits

Champ Description

Champ Produit Produit.

Champ Description Description du produit.

Champ Date de facturation Date alaquelle le produit sera facturé.

Champ Produit parent Produit parent, le cas échéant.

Case acocher Ne pas Lorsque cette case est cochée, le produit n'est pas facturé.
facturer

Case a cocher Compte GL Compte GL vers lequel les montants facturés pour les

de distribution des factures | produits doivent étre ventilés.

Case a cocher Facturé Cette case est automatiquement cochée si le produit a déja
été facturé.

Case acocher Autoriser la Lorsque cette case est cochée, le produit peut étre associé

sélection dans les profils ades taches et facturé en fonction de I'état de ces taches.

de taches
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Champ

Description

Liste Disponible pour la
facturation

Indique & quel moment un produit associé a une tache peut

étre facturé. Les options proposées sont les suivantes :

* Lorsque les tdches sont terminées — Le produit peut
faire I'objet d'une facturation lorsque toutes les taches
associées sont marquées comme terminées.

* Lorsque les taches sont prétes pour la facturation —
Le produit peut faire I'objet d'une facturation lorsque la
case Produit prét pour la facturation est cochée au
niveau tache.

Case acocher
Immobilisable

Lorsque cette case est cochée, I'élément est pris en compte
dans le calcul des codts immobilisables.

Champ Quantité

Nombre d'unités a livrer au client.

Champ Prix standard

Prix unitaire standard du produit.

Champ Prix négocié

Prix négocié dans le cadre de I'engagement.

Champ Total facturé

Montant du prix total du produit dans le cadre de
I'engagement.

Champ Colt standard

Col(t standard du produit.

Champ Colt négocié

Codt négocié dans le cadre de I'engagement.

Champ Devise du cot
standard

Si la devise du co(t du produit differe de celle spécifiée pour
I'engagement, elle est convertie dans la devise de
I'engagement au moment de la facturation.

Champ Colt total

Colit total.

Liste Région de travail
Liste Site de travail

Site ou le produit est livré. Cette information détermine la
taxation applicable et peut en outre étre utilisée pour la
génération de rapports.

Champ Projet

Projet associé au produit.
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Champ

Description

Champ Ressource

Information utilisée pour le suivi du codt du produit, assuré
par le biais de rapports personnalisés et non pas dans le
cadre de la saisie des dépenses.

Options de constatation du chiffre d'affaires

Case a cocher Chiffre
d'affaires constaté

Cette case est automatiquement cochée si le chiffre
d'affaires généré par le produit a déja été constaté et validé.

Liste Méthode de
constatation

Méthode a appliquer pour la constatation du chiffre d'affaires
généré par le produit. Les options proposées sont les
suivantes :

* Montant constaté

* Pourcentage du total des livrables

* Pourcentage achevé

Champ Pourcentage achevé

Pourcentage achevé relatif au produit. Disponible
uniguement si la méthode de constatation sélectionnée est
Pourcentage achevé. Sivous ne voulez pas spécifier un
pourcentage, saisissez 0 (zéro). Vous pouvez mettre a jour
ce pourcentage dans le rapport de préparation durant le
processus de constatation du chiffre d'affaires.

Liste Compte crédit GL

Compte crédit GL pour le produit.

Liste Compte débit GL

Compte débit GL pour le produit.

Champ Ajustement du CA

Montant total des ajustements apportés au chiffre d'affaires
constaté pour le produit.

Modification d'un produit associé a un engagement

1. Accédez a I'engagement pour le modifier.

La boite de dialogue Modification de 1'engagement apparait.

2. Cliquez sur I'onglet Produits.

3. Pour modifier une valeur, cliquez sur la cellule concernée et spécifiez une nouvelle valeur.

Pour plus d'informations, voir Boite de dialogue des engagements, onglet Produits page 51.
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4. Cliquez sur Enregistrer.

Suppression d'un produit associé a un engagement

1. Accédez a l'engagement pour le modifier.
La boite de dialogue Modification de 1'engagement apparait.
2. Cliquez sur l'onglet Produits.
3. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le produit et choisissez Supprimer.

4. Cliquez sur Enregistrer.

Configuration des paramétres de constatation du chiffre d'affaires
pour un engagement

1. Accédez a I'engagement pour le modifier.
La boite de dialogue Modification de 1'engagement apparait.
2. Cliquez sur I'onglet Chiffre d'affaires.

3. Renseignez les champs requis. Pour plus d'informations, voir Boite de dialogue des

engagements, onglet Chiffre d'affaires page 54.

4. Cliquez sur Enregistrer.

Boite de dialogue des engagements, onglet Chiffre d'affaires

Champ Description

Case a cocher Activer la Lorsque cette case est cochée, la constatation du chiffre
constatation du chiffre d'affaires est activée.

d'affaires

Champ Transactions aprés Date a partir de laquelle le chiffre d'affaires généré par

le I'engagement pourra étre constaté. Ce paramétre permet
aux ressources de saisir du temps qui ne sera pas pris en
compte en tant que chiffre d'affaires potentiel. Il peut s'agir,
par exemple d'un nombre d'heures consacrées ala
préparation d'un prototype, jugé trop élevé pour pouvoir étre
facturé au client.

54 | Changepoint PSA 2017



Configuration des parametres de constatation du chiffre d'affaires pour un engagement

Champ

Description

Champ Plafond du CA
constatable

Chiffre d'affaires maximal pouvant étre constaté. Ce champ
affiche par défaut le montant du contrat spécifié pour
I'engagement.

Champ Plafond du CA
constatable pour temps et
dépenses

Montant du contrat, déduction faite des montants relatifs
aux forfaits et aux produits.

Si un plafond est spécifié pour le temps et les dépenses, la
constatation du chiffre d'affaires correspondant au temps et
aux dépenses s'arréte des que ce plafond est atteint. La
présence d'une valeur nulle (0) dans ce champ signifie que
les montants des forfaits et des produits dépassent le
montant du contrat, auquel cas aucun chiffre d'affaires n'est
constaté pour le temps et les dépenses.

Champ Coefficient main-
d'oeuvre

Pourcentage permettant de constater le chiffre d'affaires
relatif au temps sur la base des codts de main-d'oeuvre et
non pas des taux de facturation. Le montant a constater est
calculé comme suit :

Co(t de main-d'oeuvre ressources ou

intervenants x Coefficient main-d'oeuvre x Coefficient
d'ajustement de la constatation

Champ Coefficient
d'ajustement de la
constatation

Pourcentage permettant de pondérer le montant de chiffre
d'affaires constaté. Ce coefficient d'ajustement est appliqué
au temps, aux dépenses, aux livrables forfaitaires, aux
produits et aux jalons.

Liste Type de centre de colt

Durant le processus de constatation, le centre de colt de
I'entité de facturation ou du responsable de I'engagement
(selon I'option sélectionnée dans cette liste) est comparé au
centre de colt de chaque ressource qui consacre du temps
al'engagement en vue de procéder a d'éventuels transferts
de chiffre d'affaires.

Section Option de constatation du chiffre d'affaires
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Champ

Description

Case acocher Livrable ou
jalon

Lorsque cette case est cochée, la constatation du chiffre
d'affaires s'appuie sur les livrables ou les jalons.

Options relatives au temps et
aux dépenses

Selon I'option sélectionnée, la constatation est désactivée
pour le temps et les dépenses ou bien s'appuie sur le temps
et les dépenses, le temps uniquement ou les dépenses
uniquement.

Section Comptes de chiffre d'

affaires

Liste Compte crédit CA
pour le temps

Compte crédit pour le chiffre d'affaires généré par le temps
facturable. Ce champ n'est accessible que si vous
sélectionnez une méthode de constatation incluant le
temps.

Liste Compte débit CA pour
le temps

Compte débit pour le chiffre d'affaires généré par le temps
facturable. Ce champ n'est accessible que si vous
sélectionnez une méthode de constatation incluant le
temps.

Case a cocher Verrouiller le
retrait de temps du
processus d'approbation

Lorsque cette case est cochée, I'approbation du temps saisi
pour I'engagement ne peut pas étre annulée. Cette case est
automatiqguement cochée dés lors que le processus de
constatation est en cours. Elle est automatiqguement
désélectionnée une fois le chiffre d'affaires constaté et
validé.

Case acocher Verrouiller le
transfert de temps et de
dépenses

Lorsque cette case est cochée, le temps et les dépenses
saisis pour I'engagement ne peuvent pas étre transférés.
Cette case est automatiquement cochée dés lors que le
processus de constatation est en cours. Elle est
automatiqguement désélectionnée une fois le chiffre
d'affaires constaté et validé.

Configuration des parameétres de constatation du chiffre d'affaires pour un
livrable forfaitaire

1.

Accédez a I'engagement pour le modifier.

La boite de dialogue Modification de 1'engagement apparait.
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Cliquez sur l'onglet Echéancier des forfaits.

Dans le champ Méthode de constatation, sélectionnez la méthode de constatation a

appliquer au livrable.

* Si vous sélectionnez Montant constaté ou Pourcentage du total des livrables, vous

devez définir des jalons.

*  Si vous sélectionnez Pourcentage achevé ou Pourcentage achevé - Coiit, effectuez

I'une des opérations suivantes :

» Saisissez un pourcentage dans le champ Pourcentage achevé.
» Saisissez 0 (zéro) si vous ne voulez pas spécifier un pourcentage a ce stade. Ce
pourcentage peut étre mis a jour dans le rapport de préparation durant le processus

de constatation du chiffre d'affaires.

4. Dans les listes Compte crédit GL et Compte débit GL, sélectionnez les comptes GL

5.

pour le livrable.

Cliquez sur Enregistrer.

Configuration des parameétres de constatation du chiffre d'affaires pour
une échéance

Vous pouvez décomposer le montant de facturation d'un livrable en plusieurs échéances de

facon a en échelonner le réglement. Vous pouvez ensuite configurer les parametres de

constatation pour ces échéances et non pas au niveau du livrable.

1.

Accédez a I'engagement pour le modifier.

La boite de dialogue Modification de 1'engagement apparait.

Cliquez sur l'onglet Echéancier des forfaits.

Cliquez sur la ligne d'un livrable pour lequel des échéances ont été configurées.
La grille des échéances apparait.

Dans le champ Méthode de constatation, sélectionnez la méthode de constatation a

appliquer pour 1'échéance :

* Si vous sélectionnez Montant constaté ou Pourcentage du total des livrables, vous

devez définir des jalons.
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» Si vous sélectionnez Pourcentage achevé, vous devez saisir un pourcentage dans le

champ Pourcentage achevé.

Renseignez les autres champs requis. Pour plus d'informations, voir Boite de dialogue des

engagements, onglet Echéancier des forfaits page 41.

Cliquez sur Enregistrer.

Configuration des parameétres de constatation du chiffre d'affaires pour un

produit

Accédez a I'engagement pour le modifier.
La boite de dialogue Modification de 1'engagement apparait.
Cliquez sur I'onglet Produits.

Dans le champ Méthode de constatation, sélectionnez la méthode de constatation a

appliquer :

» Si vous sélectionnez Montant constaté ou Pourcentage du total des livrables, vous

devez définir des jalons.

» Si vous sélectionnez Pourcentage achevé, vous devez saisir un pourcentage dans le

champ Pourcentage achevé.

Renseignez les autres champs requis. Pour plus d'informations, voir Boite de dialogue des

engagements, onglet Produits page 51.

Cliquez sur Enregistrer.

Ajout manuel d'un jalon pour un produit ou un livrable forfaitaire

Si vous sélectionnez Montant constaté ou Pourcentage du total des livrables dans le champ

Méthode de constatation, vous devez définir des jalons.

1.

2.

Accédez a l'engagement pour le modifier.

Cliquez sur l'onglet Produits ou sur l'onglet Echéancier des forfaits.

Cliquez sur la ligne du produit ou sur la ligne du livrable forfaitaire.

La grille des jalons apparait.

Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la grille des jalons et choisissez Insérer.

Une nouvelle ligne est ajoutée a la grille.
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5. Dans le champ Jalon, saisissez le nom du jalon.

6. Renseignez les champs requis. Pour plus d'informations, voir Grille des jalons pour les

produits et les livrables forfaitaires page 59.

7. Cliquez sur Enregistrer.

Grille des jalons pour les produits et les livrables forfaitaires

Les champs disponibles dépendent de la méthode de constatation sélectionnée.

Champ

Description

Champ Jalon

Nom du jalon.

Champ Montant

Part du montant de facturation total du livrable forfaitaire, ou
part du total facturé pour le produit.

Champ %

Pourcentage du montant de facturation total du livrable
forfaitaire, ou pourcentage du total facturé pour le produit,
calculé comme suit :

Montant de facturation total / Nombre de jalons

Champ Date

Date alaquelle la constatation du chiffre d'affaires relatif au
jalon peut commencer.

Liste Compte crédit GL

Compte crédit GL pour le jalon.

Liste Compte débit GL

Compte dédit GL pour le jalon.

Case acocher CA constaté

Indique si le chiffre d'affaires généré par le livrable ou le
produit a déja été constaté et validé.

Champ Ajustement du CA

Montant total des ajustements apportés au chiffre d'affaires
constaté pour le livrable ou pour le produit.

Ajout automatique de jalons pour un produit ou un livrable forfaitaire

Si vous sélectionnez Montant constaté ou Pourcentage du total des livrables dans le champ

Méthode de constatation, vous devez définir des jalons.

1. Accédez a I'engagement pour le modifier.

2. Cliquez sur I'onglet Produits ou sur 'onglet Echéancier des forfaits.
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3. Cliquez sur la ligne du produit ou sur la ligne du livrable forfaitaire.
La grille des jalons apparait.

4. Sila grille des jalons est vide, cliquez sur Ajout auto. de jalons.
La boite de dialogue Ajout automatique de jalons apparait.

5. Dans le champ Date de début, saisissez la date a laquelle la constatation du chiffre

d'affaires pourra commencer.
6. Dans le champ Nbre de jalons, saisissez le nombre de jalons a créer.
7. Dans le champ Fréquence, activez |'option hebdomadaire ou 1'option mensuelle.
8. Dans le champ Compte crédit GL, sélectionnez le compte a créditer.
9. Dans le champ Compte débit GL, sélectionnez le compte a débiter.

10. Cliquez sur Enregistrer.

Modification d'un jalon pour un produit ou un livrable forfaitaire

Lorsque vous modifiez les pourcentages de facturation des jalons, vous devez vous assurer que

le total de ces pourcentages est toujours égal a 100.

1. Accédez a I'engagement pour le modifier.

2. Cliquez sur I'onglet Produits ou sur I'onglet Echéancier des forfaits.

3. Cliquez sur la ligne du produit ou sur la ligne du livrable forfaitaire.
La grille des jalons apparait.

4. Apportez les modifications requises.

5. Cliquez sur OK.
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A propos de la définition des paramétres d'approbation pour les
engagements

Approbation du temps et des dépenses

Vous pouvez désigner dans un engagement des approbateurs de temps et de dépenses pour

remplacer les approbateurs par défaut identifiés dans le profil de chaque ressource.

Les approbateurs de temps et de dépenses doivent passer en revue puis approuver ou rejeter
le temps et les dépenses soumis par les ressources pour 1'engagement. Les co-approbateurs
sont chargés de 1'approbation du temps et des dépenses des approbateurs principaux. Une

fois approuvés, le temps et les dépenses peuvent faire I'objet d'une facturation.

Si vous ne désignez pas d'approbateur de temps dans I'engagement, 1'approbation du temps
est gérée au niveau projet ou ressource. Dans ce cas, vous devez configurer 1'engagement de
facon a permettre aux responsables des projets correspondants de désigner des approbateurs

de temps pour ces projets.

Vous avez également la possibilité de spécifier les comptes GL qui pourront étre utilisés

pour les dépenses réalisées dans le cadre de I'engagement.

Approbation des factures

Vous pouvez imposer un deuxiéme niveau d'approbation pour les factures. Vous pouvez
également définir les conditions dans lesquelles ce deuxiéme niveau d'approbation est requis

(dépassement d'un certain montant ou présence de déductions ou d'ajouts).

Désignation des approbateurs de temps et de dépenses pour un
engagement

1. Accédez a I'engagement pour le modifier.
La boite de dialogue Modification de 1'engagement apparait.
2. Cliquez sur l'onglet Approbateurs.

3. Renseignez les champs requis. Pour plus d'informations, voir Boite de dialogue des

engagements, onglet Approbateurs page 62.

4. Pour activer I'approbation a deux niveaux pour les factures :
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a. Dans la section Approbation des factures, sélectionnez I'une des options suivantes :

* Activer I'approbation a 2 niveaux

» Activer I'approbation a 2 niveaux en cas de dépassement du plafond

* Activer l'approbation a 2 niveaux pour les déductions/ajouts

b. Dans la liste Approbateur de niveau 2, sélectionnez la ressource chargée de

I'approbation de niveau 2.

5. Cliquez sur Enregistrer.

Boite de dialogue des engagements, onglet Approbateurs

Champ

Description

Champ a saisie semi-
automatiqgue Approbateur de
temps principal

Ressource chargée d'approuver le temps soumis pour
I'engagement.

Champ a saisie semi-
automatigue Co-approbateur
de temps

Ressource chargée de I'approbation du temps soumis par
I'approbateur de temps principal.

Champ a saisie semi-
automatigue Approbateur de
dépenses principal

Ressource chargée d'approuver les dépenses liées a
I'engagement.

Champ a saisie semi-
automatigue Co-approbateur
de dépenses

Ressource chargée de I'approbation des dépenses saisies
par I'approbateur de dépenses principal.

Case acocher Autoriser les
responsables de projets a
désigner I'approbateur de
temps

Lorsque cette case est cochée, les responsables des
projets liés al'engagement peuvent désigner un approbateur
de temps pour ces projets.

Champ Seuil d'approbation
des dépenses

Si un seuil est spécifié, les dépenses dépassant ce montant
sont soumises a |'approbateur de dépenses de
I'engagement.
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Champ Description

Liste Compte de dépenses Ressource dont le département détermine le compte GL
utilisé pour les dépenses relatives a I'engagement.

Case a cocher Activer Lorsque cette case est cochée, toutes les factures relatives

I'approbation a 2 niveaux a l'engagement sont soumises a un deuxiéme niveau
d'approbation une fois approuvées par le responsable de
I'engagement.

Case acocher Activer Lorsque cette case est cochée, un deuxiéme niveau

I'approbation a 2 niveaux en | d'approbation est imposé uniquement pour les factures dont

cas de dépassement du le montant dépasse le plafond spécifié dans I'onglet

plafond Contrat.

Case a cocher Activer Lorsque cette case est cochée, un deuxieme niveau

I'approbation a 2 niveaux d'approbation est imposé uniquement pour les factures

pour les déductions/ajouts comportant des déductions ou des ajouts.

Champ a saisie semi- Ressource chargée de I'approbation des factures
automatique Approbateur de | approuvées par le responsable de I'engagement.
niveau 2

Gestion de l'accés a un engagement

Vous pouvez réserver l'acces en consultation d'un engagement a des ressources précises. Vous

pouvez également effectuer I'une des opérations suivantes :

*  Vous pouvez réserver l'accés en modification a certaines ressources seulement. Ces

ressources doivent déja bénéficier des droits d'accés requis pour modifier les engagements.

*  Vous pouvez accorder un accés en modification a des ressources précises bénéficiant des
droits d'accés requis pour créer des engagements. Les ressources bénéficiant des droits

d'accés requis pour modifier les engagements peuvent toujours modifier I'engagement.
1. Accédez a I'engagement pour le modifier.
La boite de dialogue Modification de 1'engagement apparait.

2. Cliquez sur I'onglet Acces.
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7.

Remarque — Seules les ressources bénéficiant des droits d'acces requis pour afficher,
modifier ou créer des engagements sont sélectionnables dans la boite de dialogue

Ressources favorites.

Pour réserver 'accés en consultation a des ressources précises :

a. Cochez la case Restreindre 1'accés en consultation aux ressources suivantes.

b. Dans la liste Ressources favorites, sélectionnez une ou plusieurs ressources.

c. Cliquez sur la fleche pointant vers le haut au-dessus de la liste Ressources favorites.

Pour sélectionner d'autres ressources et les ajouter le cas échéant a votre liste de

ressources favorites, cliquez sur le lien Gérer les ressources.

Pour accorder un accés en modification a des ressources habilitées a créer des

engagements :

a. Activez l'option Octroyer I'accés en modification aux ressources suivantes

pouvant créer des engagements.
b. Dans la liste Ressources favorites, sélectionnez une ou plusieurs ressources.
c. Cliquez sur la fleche pointant vers le bas au-dessous de la liste Ressources favorites.

Pour réserver 'accés en modification a certaines ressources habilitées a modifier les

engagements :

a. Activez I'option Restreindre 1'accés en modification aux ressources suivantes

pouvant modifier les engagements.
b. Cliquez sur la fléeche pointant vers le bas au-dessous de la liste Ressources favorites.

Cliquez sur Enregistrer.

A propos des régles de traitement des requétes

Une régle de traitement doit étre associée a un type de requéte pour que les ressources

puissent créer des requétes de ce type pour I'engagement. La regle de traitement permet

également d'autoriser la création d'un SLA pour le type de requéte. Les modalités du SLA

peuvent s'appliquer pour la facturation et la signalisation des requétes, ou uniquement pour la

signalisation.
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Les régles de traitement peuvent varier pour différents types de requétes. Par exemple, les
requétes d'assistance sont généralement non facturables tandis que les requétes de

modification sont facturables.

Vous ne devez pas nécessairement configurer des regles de traitement spécifiques pour chacun
des types de requétes. Vous pouvez mettre en place une regle générique applicable a la plupart
des types de requétes, puis configurer une ou plusieurs régles spécifiques pour les exceptions a

cette régle générique.

Définition d'une régle de traitement des requétes

1. Accédez a I'engagement pour le modifier.
La boite de dialogue Modification de 1'engagement apparait.

2. Cliquez sur I'onglet Régles de traitement des requétes.

3. Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la grille et choisissez Insérer.
Une ligne vide est ajoutée a la grille.

4. Dans la liste Type de requéte, effectuez I'une des opérations suivantes :
*  Pour mettre en place une regle générique, laissez le champ vide.

»  Pour configurer une regle applicable a un type de requéte précis, sélectionnez ce type

de requéte.

5. Renseignez les champs requis. Pour plus d'informations, voir Boite de dialogue des

engagements, onglet Regles de traitement des requétes page 66.

6. Cliquez sur Enregistrer.
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Boite de dialogue des engagements, onglet Régles de traitement des
requétes

Champ Description

Liste Type de requéte Type de requéte auquel la regle de traitement s'applique.
Laissez ce champ vide pour créer une régle applicable a
tous les types de requétes.

Liste Type de facturation Type indiquant les modalités de traitement du temps

des requétes consacré aux requétes :

* Facturable — Le temps consacré aux requétes est
facturable.

« Non facturable — Le temps consacré aux requétes
n'est pas facturable.

e Basé sur le SLA —Les modalités du SLA sont
appliquées pour la facturation. Le temps consacré aux
requétes durant la plage horaire couverte par le SLA
n'est pas facturable et le temps consacré aux requétes
en dehors de cette plage est facturable.

« Effort et produit — Si le paramétre Colt unitaire fixe
est activé pour un produit, ce produit est facturable mais
le temps consacré aux requétes n'est pas facturable. Si
le parameétre Colt unitaire fixe n'est pas activé, le
produit est facturable et le temps consacré aux requétes
I'est également.

« Forfait — Le temps consacré aux requétes est facturé
dans le cadre d'un forfait. L'option Forfait n'est
disponible que si I'engagement présente un type de
facturation forfaitaire.

Liste Intervenant Intervenant.

Case acocher Suivi du SLA | Lorsque cette case est cochée, un SLA peut étre associé au
type de requéte pour la signalisation et les rapports. Si le
type de facturation des requétes n'est pas basé surle SLA,
les modalités du SLA s'appliquent uniquement pour la
signalisation.
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Champ

Description

Champ Forfait

Livrable forfaitaire concerné par la regle de traitement des
requétes. Accessible uniquement lorsque le type de
facturation des requétes est défini a Forfait.

Case a cocher Affichage
dans le Portail Clients

Lorsque cette case est cochée, les utilisateurs du Portail
Clients peuvent créer des requétes de ce type pour
I'engagement.

Case acocher SLA requis
dans le Portail Clients

Lorsque cette case est cochée, les utilisateurs du Portail
Clients doivent bénéficier d'un SLA valide pour créer des
requétes de ce type.

Case a cocher Disponible
pour les utilisateurs
Changepoint

Lorsque cette case est cochée, les ressources peuvent
créer des requétes de ce type pour I'engagement.

Case a cocher SLA requis

Lorsque cette case est cochée, un SLA valide doit étre

dans Changepoint associé a l'engagement pour que les ressources puissent

créer des requétes de ce type.

A propos de la modification des régles de traitement des requétes

Vous pouvez modifier une regle de traitement des requétes a condition que le temps consacré
aux requétes du type concerné par cette regle n'ait pas encore été facturé. Deés lors que du
temps consacré a des requétes du type concerné a été facturé, les restrictions suivantes

s'appliquent :

* Sil'engagement n'est pas soumis a une répartition de la facturation, la regle de traitement

ne peut étre modifiée que lorsque toutes les factures ont été validées.

» Sil'engagement est soumis a une répartition de la facturation, la régle de traitement ne
peut étre modifiée qu'une fois les factures relatives au type de requéte concerné diiment

traitées et archivées.

Modification d'une régle de traitement des requétes
1. Accédez a I'engagement pour le modifier.
La boite de dialogue Modification de 1'engagement apparait.

2. Cliquez sur l'onglet Régles de traitement des requétes.
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3. Apportez les modifications requises. Pour plus d'informations, voir Définition d'une régle

de traitement des requétes page 65.

4. Cliquez sur Enregistrer.

A propos de la suppression des régles de traitement des requétes

Vous pouvez supprimer une régle de traitement des requétes dés lors qu'elle est modifiable.
Pour plus d'informations, voir A propos de la modification des régles de traitement des

requétes page 67.

En revanche, pour pouvoir supprimer une régle de traitement par défaut applicable a tous les
types de requétes lorsqu'il existe des factures en cours de traitement pour certaines requétes,
vous devez d'abord créer une nouvelle reégle pour chaque type de requéte concerné par ces
factures. La nouvelle regle doit utiliser le méme type de facturation. Supposons, par exemple,
qu'une regle de traitement applicable a tous les types de requétes utilise 1'option Facturable. Si
des requétes de modification sont en cours de facturation, vous devez créer une nouvelle régle
de traitement utilisant 1'option Facturable pour les requétes de modification. En 1'absence de
cette nouvelle régle, vous ne pouvez pas supprimer la régle de traitement applicable a tous les
types de requétes.

Suppression d'une régle de traitement des requétes

1. Accédez a I'engagement pour le modifier.
La boite de dialogue Modification de 1'engagement apparait.
2. Cliquez sur I'onglet Régles de traitement des requétes.

3. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la regle de traitement et choisissez

Supprimer.

4. Cliquez sur Enregistrer.

Spécification d'un accord SLA pour un engagement

Vous pouvez configurer un accord de niveau de service (SLA) pour un type de requéte a

condition qu'il existe pour ce type de requéte une regle de traitement imposant le suivi du SLA.
1. Accédez a l'engagement pour le modifier.
La boite de dialogue Modification de 1'engagement apparait.

2. Cliquez sur l'onglet Accord SLA.
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3. Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la grille et choisissez Insérer.
Une ligne vide est ajoutée a la grille.

4. Renseignez les champs requis. Pour plus d'informations, voir Boite de dialogue des

engagements, onglet Accord SLA page 69.

5. Pour indiquer que 1'assistance est assurée 24 heures sur 24 et 7 jours sur 7, cochez la case

Assistance 24 x 7.
6. Pour spécifier des horaires d'assistance précis :
a. Désélectionnez la case Assistance 24 x 7.
b. Dans le champ Fuseau horaire, sélectionnez le fuseau horaire applicable.

c. Dans les champs Premier jour et Heure de début, sélectionnez le jour et I'heure de
début.

d. Dans les champs Dernier jour et Heure de fin, sélectionnez le jour et I'heure de fin.

7. Cliquez sur Enregistrer.

Boite de dialogue des engagements, onglet Accord SLA

Champ Description
Liste Type de requéte Type de requéte concerné par I'accord SLA.
Champ a saisie semi- Produit.

automatique Produit

Champ Entrée en vigueur Date d'entrée en vigueur de I'accord SLA.

Champ Echéance Date de fin de validité de I'accord SLA.

Liste Niveau de priorité Niveau de priorité de la requéte.

Champ Réponse (heures) Délai dont dispose le service d'assistance pour répondre a

une requéte.

Champ Résolution (heures) Délai dont dispose le service d'assistance pour résoudre
une requéte.
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Champ

Description

Champ Signalisation
(heures)

Nombre d'heures avant I'expiration du délai de réponse (en
I'absence de réponse), puis avant |'expiration du délai de
résolution (en cas de non-résolution), a I'issue duquel une
requéte fait I'objet d'une signalisation. Pour plus
d'informations, voir A propos de la signalisation des
requétes page 70.

Case acocher Sur site

Lorsque cette case est cochée, I'assistance sur site est
assurée.

Champ Licence

Numeéro de licence du produit.

Case acocher Assistance
24x7

Lorsque cette case est cochée, I'accord SLA inclut une
assistance 24 heures sur 24 et 7 jours sur 7.

Champ Fuseau horaire

Fuseau horaire applicable pour I'assistance.

Champ Premier jour

Jour de début de la plage hebdomadaire couverte par le
SLA.

Champ Heure de début

Heure de début de la plage quotidienne couverte par le SLA.

Champ Dernier jour

Jour de fin de la plage hebdomadaire couverte par le SLA.

Champ Heure de fin

Heure de fin de la plage quotidienne couverte par le SLA.

A propos de la signalisation des requétes

Vous pouvez configurer un accord SLA de facon a ce que les requétes soient signalées deés

lors que le temps restant pour y répondre et le temps restant pour les résoudre sont inférieurs a

un nombre d'heures spécifié. Par exemple, vous pouvez définir les valeurs suivantes :

Réponse (heures) = 8
Résolution (heures) = 24

Signalisation (heures) = 3

Si aucune réponse n'est apportée a une requéte au bout de cing heures (8 - 3), la requéte est

signalée. Si la requéte est toujours ouverte au bout de 21 heures (24 - 3), elle est a nouveau
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signalée. Les requétes signalées sont affectées au responsable du service d'assistance et la

signalisation est enregistrée dans I'historique.

Modification d'un accord SLA pour un engagement

Vous ne pouvez modifier un accord SLA que si toutes les factures incluant du temps consacré

aux requétes concernées ont été validées.

Dans tous les cas, s'il existe un accord SLA spécifique non modifiable pour un produit, tous les
accords SLA génériques applicables a ce méme produit pour lesquels aucun type de requéte ou

niveau de priorité n'est spécifié ne peuvent pas non plus étre modifiés.
1. Accédez a l'engagement pour le modifier.

La boite de dialogue Modification de 1'engagement apparait.
2. Cliquez sur l'onglet Accord SLA.

3. Pour modifier une valeur, cliquez sur la cellule concernée et saisissez ou sélectionnez une

nouvelle valeur.

4. Cliquez sur Enregistrer.

Suppression d'un accord SLA pour unh engagement
1. Accédez a I'engagement pour le modifier.
La boite de dialogue Modification de 1'engagement apparait.
2. Cliquez sur I'onglet Accord SLA.
3. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur I'accord SLA et choisissez Supprimer.

4. Cliquez sur Enregistrer.

Spécification de sites et codes de travail par défaut pour un
engagement

Vous pouvez spécifier des sites et des codes de travail supplémentaires qui pourront étre
sélectionnés par les ressources lors de la création de projets, de taches ou de dépenses en
rapport avec l'engagement. Vous pouvez également spécifier un site et un code de travail par

défaut pour I'engagement.
1. Accédez a I'engagement pour le modifier.

La boite de dialogue Modification de 1'engagement apparait.
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2. Cliquez sur l'onglet Sites et codes de travail.
Le site de travail par défaut est celui sélectionné dans l'onglet Détails de facturation.

3. Dans la liste Sites de travail, développez 1'arborescence et sélectionnez les sites

applicables.

4. Pour changer de site de travail par défaut :
a. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un site de travail.
b. Choisissez Sélection par défaut.

5. Pour donner aux ressources la possibilité de sélectionner un autre site lors de la saisie du
temps consacré a une requéte, cochez la case Autoriser le remplacement du site de

travail pour le temps des requétes.

6. Dans la liste Codes de travail, développez I'arborescence et sélectionnez les codes
applicables.

7. Pour changer de code de travail par défaut :
a. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un code de travail.
b. Choisissez Sélection par défaut.

8. Pour donner aux ressources la possibilité de sélectionner un autre code lors de la saisie du
temps consacré a une requéte, cochez la case Autoriser le remplacement du code de

travail pour le temps des requétes.
9. Cliquez sur Enregistrer.

Conseil — Pour cocher (ou désélectionner) toutes les cases, cliquez avec le bouton droit de
la souris dans la liste Sites de travail ou dans la liste Codes de travail et choisissez

Sélectionner tout (ou Désélectionner tout).
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