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Accompagner les professionnels de lôassurance dans toutes les 

dimensions de leur activité

Le logiciel offre aux cabinets de courtage en assurance une ergonomie nouvelle, pour automatiser la gestion des 

contrats d'assurance, dynamiser la communication avec les clients et renforcer son organisation.

Produire

La saisie et l'accès aux données est plus rapide grâce à l'ergonomie claire et intuitive. Assur 3d procure une vision 

d'ensemble du parcours des prospects et des clients (devis, contrats, sinistres, documents, courriers, e-mails, ...)

Gérer

Accélérez et sécurisez vos règlements clients, compagnie et apporteurs. Éliminez les erreurs et n'oubliez rien 

grâce aux puissantes fonctions de rappel et de pointage.

Organiser

Il trouve sa place naturellement parmi votre cabinet. Parce qu'il mémorise et centralise 

l'information au sein de votre cabinet, qu'il structure et coordonne, il donne à tous les collaborateurs 

les moyens de sa fonction pour dynamiser votre activité. De l'opérateur de saisie au manager, à l'apporteur 

d'affaire, jusqu'au gestionnaire, chacun verra son efficacité augmenter au sein de votre entreprise.
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Les engagements dôAssur3d

Lôutilisation de lôinformatique doit servir lôorganisation de lôentreprise et am®liorer les performance. Assur 

3d sôengage ¨ fournir une ergonomie innovante et accessible pour renforcer le travail quotidien des 

interm®diaires de lôassurance. 

Fournir une vision claire et un accès rapide à toutes les données des prospects et des clients.

Planifier les tâches et suivre de manière la plus rigoureuse tous les dossiers.

Contrôler tous les règlements (compagnies, apporteurs, clients, experts)

Automatiser la gestion (renouvellements, avenants, rappels, etc.)

Pouvoir communiquer rapidement et avec tous vos interlocuteurs (Publipostage, Personnalisation des 

modèles, E-mails, EDIé)

Archiver et traiter toutes les pièces des dossiers en attente et en cours (GED, Scan, Agenda, Memos,..) 

Faciliter lôinterop®rabilit® des supports et lôusage en commun des diff®rents outils bureautiques (Office, 

PDF, Outlook, Transfert des ®critures comptables é)
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Clients CompagniesCabinet de courtage

Devis Contrats

Règlements

Renouvellements

Sinistres

Quittances

Courriers/E-mail

Rappels

Comptabilité

Répond

Propose       

Gère
Avenants

Facture

Encaisse
Écritures 
comptable

Banque

Apporteur 

dõaffaire

Commissionnement

Bordereaux compagnies

EDI

Gestion 
confiée

Gestion 
non confiée

Répond
Saisie Automatisme

Comment le logiciel sõint¯gre ¨ votre activit® ?
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Clients CompagniesCabinet de courtage

Apporteur dõaffaire Comptabilité Banque

Données partagées
Chacun participe 
au développement

Connexion via le réseau local

Connexion à 
distance
via internet

Connexion à 
distance
via internet

Saisie des données

Administrateur Direction

Apporteur

Consultation

Apporteur

Gestionnaire

Gestionnaire

Opérateur

Serveur
(base de Donnée SQL)

Utilisateur

La Version Client -Serveur : Comment le logiciel sõint¯gre ¨ votre organisation ?
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Clients CompagniesCabinet de courtage

Apporteur dõaffaire Comptabilité Banque

Saisie des données

Serveur
(base de Donnée Access)

La Version Monoposte
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LõArchitecture du logiciel, pour une gestion globale et personnelle du logiciel

PROSPECTION

PRODUCTION

GESTION

COMPTABILITÉ

MAILING

TABLEAU 
DE BORD

PASSEZ DU PROSPECT AU CLIENT. Vous créez vos devis et solidifiez 
votre visibilité sur vos futurs contrats.

CRÉEZ VOS PORTEFEUILLES. Vous saisissez vos contrats et vos avenants. 
la GED est intégrée. Vous effectuez vos règlements, personnalisez vos 
courriers et organisez vos rendez-vous.

D;w9½ !¦¢ha!¢Lv¦9a9b¢ [Ω9b{9a.[9 59 ±h{ /hb¢w!¢{Φ
Effectuez les renouvellements, gérez les règlements, pointez les 
bordereaux compagnies, les sinistres et les commissions apporteurs.

GÉNÉREZ LES ÉCRITURES COMPTABLES. Vous transférez vos écritures 
dans vos logiciels habituels de comptabilité, éditez les, imprimez les.

COMMUNIQUEZ. Recevez, traitez et classez vos e-mails dans 
Assur 3d

D!w59½ " ¢h¦¢ aha9b¢ ¦b9 ±¦9 5Ω9b{9a.[9 {¦w ±h¢w9 
ACTIVITÉ.
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Naviguer dans le logiciel

LA BARRE DES MENUS

Le Panneau central. Zone de saisie des 

données et des actions.

LES MENUS 

DE 

GAUCHE

LôARBORESCENCE

LôAIDE CONTEXTUELLE

Lô®cran de la page dôaccueil
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Bien Paramétrer le logiciel
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Bien paramétrer votre Logiciel

LA BARRE DES MENUS

Les préférences

Vous acc®dez aux pr®f®rences ¨ partir de la barre des menus ou ¨ partir du menu soci®t® de lôarborescence. 

Les préférences vous permettent de saisir les informations de votre entreprise, de paramétrer les répertoires des 

documents, dôafficher les utilisateurs dans lôarborescence, de masquer les commissions apporteurs et de num®roter les 

sinistre.

Pour modifier une valeur cliquez sur le bouton modifier saisissez la nouvelle valeur ou le répertoire puis enregistrer.
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Bien paramétrer votre Logiciel

Répertoires et modèles de documents

A lôinstallation du Logiciel 4 R®pertoire sont cr®®s : 

Document : Emplacement de sauvegarde de tous les documents utilisés avec Assur 3d

Modèles : Espace de stockage de vos modèles de documents (quittances, factures, appels de primes etc.) Assur 3d fournit à 

lôinstallation des mod¯les que vous pouvez modifier. 

Scan : Dossier cible ouvert par d®faut ¨ lôajout dôun document. 

Corbeille : Dossier cible dans lequel sont plac®s les documents supprim®s ¨ partir dôAssur 3d.

Pour la version Monoposte : 

Nous vous conseillons de copier/coller ces répertoires sur votre 2Ádisque dur dans un dossier Assur 3d que vous aurez créé à cet effet. 

A lôinstallation, ces r®pertoires sont dans le dossier C:\\ProgramFiles\Assur3d . 

Pour transférer ces dossiers sur le disque D : 

1) Rendez vous ¨ lôaide de lôexplorateur de documents sur votre disque D : . Créez un dossier Assur 3d. Sur le disque (D :). Cliquez avec le 

bouton droit de la souris sélectionnez nouveau dossier et nommez le Assur3d.

2) Rendez vous dans le dossier C:\\ProgramFiles\Assur3d . Sélectionnez les 4 répertoires Document, Modèles, Scan et Corbeille. Copiez 

les (clique droit de la souris sélectionnez couper ou utilisez le raccourcis clavier ctrl X).

3) Rendez vous dans le dossier D:\\Assur3d et collez les 4 répertoires (clique droit de la souris sélectionnez coller ou utilisez le raccourcis 

clavier ctrl V)
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Bien paramétrer votre Logiciel

Répertoires et modèles de documents

Dans lôonglet Répertoire des préférences, cliquez sur Modifier. Puis pour chacun des r®pertoires ¨ lôaide du bouton parcourir  

S®lectionnez les r®pertoires qui viennent dô°tre cr®®s dans le disque (D :)

Si vous nôavez quôun disque dur sur votre ordinateur, laissez les r®pertoires dans le dossier C:\\ProgramFiles\Assur3d

Une fois les modifications effectuées cliquez sur le bouton Enregistrer.

Pour choisir les mod¯les g®n®raux utilis®s  dans le logiciels cliquez sur lôongletModèles de document. Cliquez ensuite sur Modifier. A lôaide 

du bouton Parcourir récupérer les documents pour chaque modèle. Les fichiers doivent être présent dans le dossier Modèles. Une fois 

sélectionnés cliquez sur le bouton Enregistrer. Vous pouvez définir des modèles particuliers pour chaque type de risque Pour cela rendez 

vous dans le menu Administration/Type de contrat
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Pour la version Client-serveur : 

De la m°me mani¯re que pour la version monoposte nous vous conseillons de d®placer les 4 r®pertoires du dossier de lôex®cutable.

Sur votre serveur cr®er un dossier partag® par lôensemble de votre r®seau local que vous nommerez Assur 3d et copiez/collez les répertoires

dans le dossier. 

Sur le poste Serveur et sur chaque poste Client dans la fen°tre r®pertoires saisissez lôadresse du dossier sur le serveur. Cliquez sur

modifier.

Puis, pour chacun des r®pertoires ¨ lôaide du bouton explorer           s®lectionnez le r®pertoire correspondant. Enfin enregistrez les 

modifications.

Si vous rencontrez un problème : 

1) Vérifiez bien que les répertoires existent dans le dossier partagé.

2) Vérifiez bien que le dossier est partagé sur votre réseau local.

3) Vérifiez que votre serveur est allumé.
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Videz la corbeille et importer

Vider la corbeille : Supprimer les fichiers du r®pertoire corbeille dôAssur 3d. 

Importer : Importer des liste de clients/prospects ¨ partir dôun fichier Excel. (importation des donn®es 

clients et prospects et pas des données liées au contrats et devis) 

LA BARRE DES MENUS
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Bien paramétrer votre Logiciel

Il existe deux versions dôAssur 3d la version Monoposte qui utilise une base de donnée Microsoft Access et la version 

Client-serveur qui emploie une base de donnée SQL.

Le menu Base de donnée vous permet de choisir la version que vous utilisez. 

Pour la version SQL, avec un réseau local dans le Champ Host du poste serveur laisser la mention Localhost. Sur les postes 

client renseignez le nom du serveur. Pour le trouver rendez vous dans lôexplorateur de dossier de votre ordinateur. 

Depuislôext®rieur avec une connexion internet rentrez lôadresse IP de votre serveur. 
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Le logiciel propose des fonctionnalités de réparation, de sauvegarde et de restauration de la base de donnée

La réparation : Nous vous proposons une liste dôerreurs sur  les contrats et avenants ¨ r®gler ainsi que sur la 

comptabilit® ¨ corriger. Cochez les cases, lancer lôanalyse puis la r®paration. 

La sauvegarde : Il est possible de sauvegarder à un moment précis la base de données, les répertoires des 

documents et des modèles. Sélectionnez le répertoires cible de sauvegarde. Avec le bouton 

dôexploration des r®pertoires, s®lectionnez le dossier sur votre ordinateur et cliquez sur le 

bouton Sauvegarder. 

La restauration : Il est possible de restaurer la base de données. Cliquez sur le bouton restauration. 

Sélectionnez les répertoires à partir desquels lancer la restauration puis cliquer sur restaurer. 

Remarque : Ces options ne sont valables que sur le poste serveur en se connectant en tant 

quôadministrateur. R®parer la base de donn®e est aussi accessible sur la version 

monoposte.
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Il est possible de créer plusieurs comptes utilisateurs sur la version Clients-serveur. Pour chaque utilisateur un profil est 

cr®®, une messagerie peut °tre associ®e et des droits dôutilisation d®finis en fonction de son r¹le dans lôentreprise. 

Pour, ajouter, modifier ou supprimer des comptes utilisateurs, connectez vous en tant quô Administrateur. Il existe un profil

Administrateur par d®faut. Au lancement dôAssur 3d, dans le champ identifiant saisissezla mention : Administrateur, 

laissez le champs mot de passe vide et cliquez sur OK. Si votre profil Administrateur est déjà paramétré, connectez vous 

avec ce compte. 

Dans le menu Administration de la barre des menus cliquez sur Gestion des utilisateurs. 
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Bien paramétrer votre Logiciel

Cliquez sur le bouton Modifier. Renseignez les champs de saisie : 

Identifiant : côest lôidentifiant qui vous sera demand® ¨ lôouverture 

du logiciel. 

Nom Prénom : Ils apparaitront dans lôarborescence et seront repris 

par les champs de publipostage. 

Groupe : liste d®roulante des droits dôutilisation. 

Groupes d'utilisateurs Droits d'accès 

Administrateur Tous

Direction Tous sauf les menus Fichiers et Administration

Gestionnaire 
Comme Direction sauf le Tableau de bord. Ne voit que ses clients si la case est 

cochée dans Préférence

Utilisateur Comme Gestion sauf le Mailing et comptabilit®, nôacc¯de pas au r¯glement. 

Opérateur 
Saisie des clients, prospect, contrats, mais pas modification.Pas dôacc¯s ¨ la 

gestion ni la comptabilité.

Apporteur d'affaire
Comme Utilisateur mais ne voit que ses clients si la case est cochée dans 

Préférence. Pas dôacc¯s ¨ la gestion ni ¨ la comptabilit®.

Consultation Modes Prospection, Production et Gestion en lecture seule

Droits dôutilisateur :
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Bien paramétrer votre Logiciel
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Les utilisateurs

Pour modifier le profil utilisateur Rendez-vous dans le menu Société à partir de lôarborescence (premier menu de 

lôarborescence).

Puis cliquez sur lôongletUtilisateur.

Dans le panneau central sôaffiche la liste des utilisateurs. Cliquez sur lôutilisateur dont vous souhaitez modifiez les informations. 

La fiche utilisateur apparait dans le panneau central. Pour modifier les informations cliquez sur le bouton modifier. 

Données informatives 

(Nom, prénom, civilités, 

etc.) 

Paramétrage de la 

messagerie : 

Saisissez lôadresse mail, 

Le nom, 

Les adresses des 

serveurs smtp et 

pop3/Imap (vous les 

trouverez dans les 

paramètres de votre 

messagerie habituelle),

Identifiants, 

Mot de passe, 

Signature, 

P®riode dôimport



Pour paramétrer la messagerie renseignez les champs de saisie.

Adresse e-mail : côest lôadresse mail avec laquelle vous voulez traiter les messages avec Assur 3d. 

Nom e-mail : côest le nom que vous souhaitez utiliser pour cette adresse mail.

Avec Identification : Par d®faut les messagerie ®lectronique utilise une authentification pour lôenvoi et la r®ception de mail. 

Laissez cochez la case si vous nôavez pas modifier ces param¯tres. Sinon d®cochez l¨. 

Serveur SMTP: Adresse du serveur SMTP de votre compte mail permet dôenvoyer les messages. Rendez-vous dans 

les param¯tres de votre messagerie ®lectronique s®lectionnez lôadresse. Copi® l¨ (ctrlC) et collez là (Ctrl 

V) dans le champ d®di® dôAssur3d. Recommencez la manipulation avec le port. Si votre messagerie est 

protégé par une sécurité SSL cochez la case SSL. 

Serveur IMAP/POP3 : Ce sont les serveurs qui vous permettront de consulter vos messages ¨ partir dôAssur 3d. De la m°me 

manière que pour le serveur SMTP rendez vous sur les paramètres de votre messagerie électronique et 

copiez/collez les dans le champs de saisie destiné à cet effet.  Si votre messagerie est protégée par une 

sécurité SSL, cochez la case SSL. 

Identifiant : Identifiant de votre messagerie

Mot de passe : Mot de passe de votre messagerie. 

Signature : Signature automatique reprise dans le corps du mail.

Avant dôenregistrer nous vous conseillons de tester la connexion.

Si vous rencontrez une erreur : Tout dôabord v®rifiez la casse des caract¯res. Celle-ci doit être respectée.

Vérifier que les adresses des serveurs SMTP IMAP/POP3 sont les bonnes. 

Vérifiez les que les ports utilisés sont les bons. Vous trouverez les différentes adresses des 

serveurs en suivant ce lien : http://www.arobase.org/adresses/serveurs.htm .

V®rifier les options dôauthentification pour lôenvoi et la r®ception de mail sur votre messagerie.

V®rifier que le nombre de messages sur votre messagerie nôest pas trop important.

Une fois le test de la connexion réussie enregistrer les paramètres en cliquant sur le bouton enregistrer. 

Bien paramétrer votre Logiciel
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Bien paramétrer votre Logiciel

Vous pouvez param®trer les profils apporteurs afin de d®terminer les commissions par d®faut quôils per­oivent sur chaque contrat, régler leur 

commission et contrôler leur activité. 

Un espace leur est d®di®. Il est accessible ¨ partir du menu Soci®t® de lôarborescence. Dans le panneau central cliquez sur lôonglet Apporteur. 

La liste des apporteurs dôaffaires apparait dans le panneau central. En cliquant sur le nom de celui-ci vous accédez à ses données. 

Les onglets de lôespace apporteurs: 

Apporteur : Données informatives.

Commissions :  définition des taux de commissions 

par défaut (modifiable au moment de la saisie du 

contrat)

Contrats : liste et ®tats des contrats dôun apporteur.

Règlements : Gestion des règlements des 

commissions apporteurs par contrat. (cf règlements 

dans la partie prospection et production)

Compte : ®critures comptables de lôapporteur.

Documents : GED de lôapporteur.

Courrier : courriers de lôapporteur.

Calendrier : Planning de lôapporteur.

24
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Bien paramétrer votre Logiciel

Le logiciel est fourni avec une liste de compagnie. Celle-ci peut-°tre modifi®e et param®tr®e afin dôacc®l®rer la saisie des contrats. Les 

paramétrages par défaut sont toujours modifiables au moment de la saisie des données. 

Le menu Compagnie est accessible ¨ partir de lôonglet Administration de la barre des menus. Deux onglets vous sont proposés :

Compagnies: permet dôajouter une compagnie. Cliquez sur modifier, rentrez les informations, puis enregistrez.

Paramètres :   permet de paramétrer la compagnie. Cliquez sur modifier, saisissez les données puis enregistrer.

Coordonnées des Compagnies

Nom, Description, Adresse, Code postal, Ville, Pays

Pour ajouter une compagnie, cliquez sur le champ de saisie 

et renseignez les informations.

Pour la modifier, cliquez sur les informations déjà saisies et 

taper les nouvelles données.

Cliquez sur le bouton Enregistrer une fois les modifications 

effectuées.

Paramètres des Compagnies

Gestion confiée : En cochant la case le type de gestion 

est définie par défaut. (modifiable à la saisie du contrat)

Commission déduite : En cochant la case le type de 

commission est définie par défaut.

Taux de commission : Saisissez un montant. Côest le 

pourcentage de la prime HT correspondant à la 

commission il sera saisi automatiquement au moment de la 

saisie de la prime. 

EDI : Optionnel, Type EDI : Nom de lôEDI utilis®e

Code Agent : code agent (pour info)

Dossier dôimport : Nom du dossier dôimport (pour info)
25
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Bien paramétrer votre Logiciel

Assur 3d est fournit avec une liste de risques auxquels sont associ®s des formules ¨ quoi lôon ajoute des garanties. 

Les types de risques, les formules et les garanties sont  paramétrables. 

Types de risques : Propose plusieurs formules. On leur définit une abréviation, un nom complet, des modèles optionnels de quittances, de 

devis et des champs personnalisés. 

Formules : Elles sont associées aux types de risques. On leur définit un code, un libellé, une Compagnie (par défaut), le mode de gestion (par 

défaut), les taux de commission la première et deuxième année (par défaut), le taux de commission précomptée (optionnelle et par défaut) la 

première et la deuxième année,  le capital et la franchise des garanties (par défaut) .

Garanties:  Rattach®e aux formules, leur cr®ation sôeffectue avec le menu Garantie. Mais, leur capitaux et franchises sont renseign®s au niveau 

de la formule.  

26
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£tapes de la cr®ation dôun risque, de sa formule et de ses garanties

Créer le type 
de risque

Créer les 
garanties

Créer la formule liée au 
risque. Rattachée les 
garanties à la Formule



Bien paramétrer votre Logiciel

Créer la Garantie

Dans le menu Administration de la barre des menus cliquez sur Garanties. 

Sur la fen°tre en surimpression qui sôouvre cliquez sur le bouton Modifier. 

Saisissez lôabr®viation de la garantie. Saisissez son titre. 

Enregistrez.

Les capitaux et franchises par défaut seront définis au niveau de la saisie de la formule. 
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Bien paramétrer votre Logiciel

Créer le Type de risque : 

Dans le menu Administration de la barre des menus cliquer sur Types 

de contrats.

Une bo´te de dialogue sôouvre en surimpression. Sur la partie inf®rieure 

de la colonne de gauche cliquez sur le bouton Nouveau pour ajouter 

un risque à la de donnée.

Dans la partie sup®rieure de la colonne de droite saisissez  lôabr®viation 

et le nom complet du risque.

Il est possible de définir un modèle particulier de devis, appel de prime, 

avis de renouvellement, quittance de règlement, et fiche sinistre pour 

chaque type de risque.

Si leur r®pertoire nôest pas renseign®, le logiciel ira rechercher les 

modèles généraux (Société/répertoire) dans le dossier Modèles . 

Si les modèles sont particuliers au contrat, cliquez sur les boutons 

parcourir et allez les rechercher dans leur répertoire.

Vous pouvez simplement mettre lôadresse relative du document :  

saisissez alors le nom et lôextension du document. 

Par exemple : DevisAuto.docx

Champs personnalisés : ajout de champs aux formulaires des devis et 

contrats. Les balises de publipostage associées sont créées en 

conséquence.
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Champs personnalisés :

Ce sont des champs de saisies que vous pouvez ajouter aux 

formulaires. Des Balises de publipostages leur sont associées.



Créer et paramétrer la formule

Dans le menu Administration de la barre des menus cliquez sur Types 

de contrats.

Dans la bo´te de dialogue que lôon a vu pr®c®demment. 

Les formules sont attachées aux risques. Sélectionnez une formule 

dans lôarborescence. 

Pour modifier une formule, dans la partie droite de la fenêtre, cliquez 

sur le bouton modifier. 

Pour en ajouter  une , dans la partie droite de la fenêtre, appuyez sur 

le bouton nouvelle formule.

Saisissez le code, saisissez le libellé de la formule. 

Saisissez un Taux de commission par défaut la première et la deuxième 

année. Il sera alors ensuite calculé sur le montant de la prime HT au 

moment de la saisie des contrats.  (optionnel)

Pour définir  le fonctionnement de la commission comme précomptée, 

cochez la case commission précomptée.

Ajoutez les garanties au contrat. Définissez un montant pour la franchise 

et le capital. Une Garantie peut être facultative. Pour cela cochez la case 

facultative. Vous choisirez alors pendant la saisie du contrat de lôajouter 

ou non.

Les paramètres de la formule prime sur les paramètres par défaut définis 

pour la compagnie. 

Une fois terminé cliquez sur le bouton Enregistrer.
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Bien paramétrer votre Logiciel

Les points importants : 

Bien param®trer son logiciel facilite lõutilisation de celui-ci.

Pour modifier une donnée le principe est toujours le même 

cliquez sur le bouton modifier, saisissez les modifications puis 

enregistrer les.

La saisie au niveau du formulaire (devis ou contrat) prime sur 

le paramétrage par défaut.

V®rifiez que les chemins dõacc¯s, les r®pertoires et les 

modèles sont à leur emplacement.

Vérifiez que les modèles et les documents existent dans leur 

répertoires.
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D®buter lõutilisation 

DõAssur 3d
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Lõespace de prospection et 

de production : gestion 

individuel des prospects et des 

clients.
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La Prospection et la Production

La cr®ation de votre portefeuille sôeffectue dans les espaces de Prospection et de Production accessibles à partir des menus 

de gauche. 

Les deux espaces fonctionnent sur le même modèle facilitant ainsi la création de données et le passage du statut de prospect 

à celui de souscripteur.  

Lôarborescence  : outil de navigation et de cr®ation

Vous retrouvez dans lôarborescence lôensemble de votre portefeuille.

Vous pouvez la triée par client/prospect, par groupe de clients, par compagnie, par risque, par apporteur dôaffaire. 

Un moteur de recherche intégré vous permet de retrouvez facilement vos interlocuteurs.

R®aliser au niveau dôun client/prospect, dôun contrat/devis, dôun document, dôun apporteur, dôun utilisateur ou dôune 

compagnie, le clic droit de la souris permet dôouvrir un menu contextuel vous proposant une liste dôaction ¨ men®e 

(nouveau contrat/devis, prospect/client etc...).

Les tableaux centraux : la saisie des données

Lôespace central est d®di® ¨ la saisie des donn®es. Pour les clients et prospects vous retrouvez les m°mes onglets adapt®s au

statut commercial de votre interlocuteur. On retrouve les onglets :

Prospection : 

Au niveau du Prospect : Prospect, Devis, Documents, Courriers, Calendrier

Au niveau du Devis :      Devis, Documents, Courrier, Calendrier

Production  : 

Au niveau du Clients :    Souscripteur, Contrats, Règlements, Compte, Documents, Courriers, Calendrier 

Au niveau du Contrat :   Contrats, Avenants, Sinistres, Ecritures, Documents, Courrier, Calendrier.
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Tris par : clients, groupes de clients, Compagnies Risques, Apporteurs

Moteur de recherche intégré. Saisissez les premières lettres du clients que 

vous recherchez, le Logiciel le s®lectionnera dans lôarborescence. 

Dans la partie sup®rieure de lôarborescence se trouve la soci®t®.

Cliquez sur le menu société, les documents enregistrés au niveau de la 

société seront accessible. 

Les fichiers de prélèvements bancaires seront accessibles.

Par défaut les clients sont regroupés par utilisateur. 

A chaque utilisateur sont rattachés ses clients.  (Ex Arthur Szejnman 54 

clients)

Aux clients sont attachés ses documents et ses contrats . Ils sont accessibles 

au clic. (par exemple Attocira Valentin, 3 contrats assistance).

Les contrats sont regroupés par type de risques. 

A chaque contrat sont attachés ses documents et ses e-mails. 

Le clic sur un menu dans lõarborescence permet dõafficher ses 
sous menus et dõouvrir dans le panneau central les tableaux 

de saisie correspondants.  Le clic droit permet dõouvrir le 
menu contextuel et dõajouter clients, prospects, documents, 
dõafficher uniquement les contrats ou les clients inactifs.
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Affichage par défaut de 

lôarborescence
Affichage par groupe 

de clients
Affichage par compagnies Affichage par risques Affichage par apporteurs Affichage par contrats

Les diff®rents affichages de lôarborescence
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Les panneaux centraux ïLa société

Société

Le niveau soci®t® permet dôacc®der aux 

données de la société, de paramétrer 

lôensemble des r®pertoires de document 

(cf Bien paramétrer son logiciel), 

dôacc®der aux comptes utilisateurs, aux 

apporteurs, aux clients, aux contrats, 

aux documents et calendriers de la 

société. 

Pour accéder à ces données, cliquez 

sur lôonglet correspondant. 

Pour modifier une donnée, cliquez sur le 

bouton modifier, saisissez les 

nouvelles informations, et enregistrez. 
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