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Le présent guide a pour objectif de vous assister dans la configuration autonome de I'outil, en
fonction de votre utilisation spécifique.

Le paramétrage est obligatoire pour garantir une optimisation réelle de votre efficacité dans vos
taches quotidiennes.

Les licences sont représentées par les icones E, D et U. Chaque titre précisera si vous étes concerné(e)
par le paramétrage correspondant grace a ces icones.

: Licence Essentiel
: Licence Dynamique

: Licence Ultime

Tous les paramétrages doivent étre effectués a partir du menu des parametres.

Pour accéder a ce menu, veuillez cliquer sur votre nom en haut a droite, puis sélectionner |'option
"parametres”.

CAMILLERI Sebastien

Administrateur
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1 Paramétrage Gestion Société ...

Les informations relatives a vos collaborateurs, vos agences, vos compagnies et les produits associés
sont disponibles ici.

1.2 Gestion des collaborateurs ...

La liste de vos collaborateurs et les agences auxquelles ils sont rattachés sont affichées ici.

Pour effectuer une action spécifique, veuillez cliquer sur le bouton d'action situé a la fin de chaque
ligne :

Afficher 10w éléments Rechercher

# Code collaborateur Nom Prénom Nom court Agence b Connect Creation Last connexion Etat Action

111 orT Ghislain [ corr | Courtiga 2837 22/05/18 12:00:00 13/06/22 23:14:03 =

Les informations des collaborateurs peuvent étre modifiées, telles que leur nom, prénom, adresse e-
mail et numéro de téléphone, ainsi que leurs droits attribués :

Courtier : Ce r6le permet a |'utilisateur de voir uniqguement les informations qu'il saisit dans I'outil.

Responsable : Ce réle confére a I'utilisateur la possibilité de visualiser toutes les informations de
I'agence a laquelle il est rattaché.

Master : Ce rGle donne a l'utilisateur un acces complet, lui permettant de voir toutes les informations
concernant les différentes agences et d'accéder au paramétrage de I'outil.

1.2 Gestion des points de vente

En cliquant sur le bouton "Mes agences", vous accéderez aux informations relatives a vos différentes
agences, notamment leur adresse, leur numéro SIRET et leur nom. Vous avez la possibilité de
modifier ces informations vous-méme.
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1.3 Gestion des compagnies.n.

Il vous est offert la possibilité de limiter la visibilité dans I'outil aux seules compagnies avec lesquelles
vous travaillez.

Pour ce faire, rendez-vous dans le menu "Gestion société" et cliquez sur I'option "Mes compagnies".
Vous pouvez alors sélectionner les compagnies en les cochant.

1.4 Gestion des produits .E.

Une fois que vous avez sélectionné vos compagnies, vous pouvez renseigner les produits associés a
ces compagnies, ainsi que vos taux de commissions correspondants. Cette démarche vous permettra
de gagner du temps lors de la saisie ultérieure des contrats.

Pour effectuer cette opération, veuillez suivre les étapes suivantes depuis le menu "Gestion société" :

1) Sélectionnez I'une des compagnies pour laquelle vous souhaitez ajouter des informations.
2) Cliquez sur les trois petits points (...) correspondants a cette compagnie.
3) Choisissez I'option "Voir".

Cela vous permettra d'accéder a une vue détaillée de la compagnie sélectionnée, ou vous pourrez
renseigner les produits et les taux de commissions associés.
Libellé Nom commercial selection Actions

2MA

Dans la fenétre qui s'affiche, veuillez suivre ces étapes :

1) Dans l'onglet "Gestion des produits", cliquez sur "Ajouter un produit".
2) Renseignez la typologie du produit ainsi que son nom.

3) Ensuite, accédez a l'onglet "Commission produit".

4) Cliquez sur "Ajouter une commission".

Renseignez les informations relatives a vos commissions et, le cas échéant, aux frais que vous
facturez.

Vous avez la possibilité de renseigner plusieurs lignes de commissions pour un méme produit. De
plus, nous vous offrons la possibilité de sélectionner une ligne de commission par défaut, celle que
vous utilisez le plus fréquemment, afin de ne pas avoir a la choisir a chaque fois.

ﬂ)
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1.5 Gestion des taux de commissions commerciaux et apporteur d’affaires sur les

produits. ...

Pour accéder aux lignes de commissions des produits, veuillez cliquer sur I'onglet "Gestion des
commissions" de la méme maniére que vous |'avez fait pour les produits. Vous trouverez ici les
lignes de commissions associées a vos produits.

De la méme maniere, vous pouvez ajouter des lignes de commissions pour vos commerciaux et
vos apporteurs. Pour ce faire, rendez-vous dans les onglets "Gestion des commissions
collaborateurs" et "Gestion des commissions apporteurs". Vous pouvez les ajouter de la méme
maniére que vous avez ajouté vos produits, en renseignant les informations nécessaires.

Sécurité ...

A cet endroit, vous avez la possibilité de procéder a la modification de votre mot de passe de
connexion a CourtiGo.

Gestion des états projets ...

Dans cette section, vous pouvez personnaliser les différentes étapes de votre processus de vente. Il
vous suffit de renseigner le libellé correspondant a chaque étape et de choisir une couleur qui lui sera
associée. Voici un exemple :

Etape 1 : Prospection (couleur : bleu)

Etape 2 : Prise de contact (couleur : vert)

Etape 3 : Négociation (couleur : orange)

Etape 4 : Conclusion de la vente (couleur : rouge)

Vous pouvez ainsi définir vos propres étapes et les associer a des couleurs qui facilitent leur
visualisation dans le processus de vente.
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Parametres Clients . D .

Documents requis

Vous avez la possibilité de sélectionner les documents que vous considérez comme "obligatoires" a
renseigner pour tous vos clients, tels qu'une piéce d'identité. Voici la procédure a suivre :

1) Renseignez le nom du document dans le champ prévu a cet effet.

2) Cochez l'option "Rétroactif sur I'ensemble des clients" pour appliquer cette exigence a tous
vos clients existants.

3) Cliquez sur le bouton "Ajouter" pour enregistrer les modifications.

Cela permettra de spécifier clairement les documents que vous jugez essentiels.

Tag

Afin de faciliter la recherche d'une liste spécifique de clients a travers le requéteur ou pour une
campagne d'e-mails, vous avez la possibilité de leur attribuer des étiquettes. Par exemple, vous
pouvez créer une étiquette "Boulanger" ou "Auto".

Cela vous permettra, par exemple, de cibler facilement vos clients qui sont des boulangers ou qui

possédent un véhicule assuré aupres de votre entreprise. En utilisant ces étiquettes, vous pourrez
effectuer des recherches ciblées et optimiser vos campagnes marketing ou de communication en

fonction des critéres définis par les étiquettes attribuées a vos clients.

Formulaires personnalisés

Les formulaires personnalisés sont disponibles pour répondre a des besoins spécifiques qui ne sont
pas couverts par CourtiGo.

Pour créer un formulaire personnalisé, vous devez suivre ces étapes :

1) Créez d'abord une nouvelle catégorie en cliquant sur "Créer une nouvelle catégorie" et en
renseignant un nom pour celle-ci.

2) Ensuite, créez des champs personnalisés en cliquant sur "Créer un nouveau champ". Vous
devrez renseigner un nom pour le champ et choisir son type (texte, date, case a cocher, etc.).

3) Une fois que vous avez créé vos champs personnalisés, vous pouvez créer un formulaire en
attachant ces champs. Pour cela, faites glisser les champs sur le formulaire en cours de
création.
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4) Pour associer ces formulaires personnalisés a vos fiches clients, rendez-vous dans |'onglet
"Données complémentaires"” et cliquez sur "Rattacher un formulaire".

Cette procédure vous permet de créer des formulaires personnalisés avec des champs spécifiques et
de les utiliser pour collecter des informations supplémentaires sur vos clients en les associant a leurs
fiches dans CourtiGo.

Parameétres comparateurs

Avant de pouvoir utiliser le tarificateur/comparateur dans CourtiGo, il est nécessaire de configurer les
clés WebServices (WS).

Les clés WebServices sont des identifiants qui permettent a CourtiGo de se connecter aux API des
compaghnies d'assurance. Les APl sont des interfaces qui permettent a un logiciel de communiquer
avec un autre logiciel.

Chaque compagnie d'assurance dispose de sa propre clé WS, qui est unique. Pour obtenir ces clés,
vous devez vous adresser a vos inspecteurs ou représentants de compagnie. lls seront en mesure de
vous fournir les clés WS correspondantes.

Une fois que vous avez obtenu les clés WS, vous pourrez les configurer dans CourtiGo afin de pouvoir
accéder aux tarifs et aux fonctionnalités de comparaison des compagnies via les API.

Pour configurer les clés d'accés, veuillez suivre les étapes correspondantes au type d'acces souhaité :

1) Cliquez sur "Ajouter de nouveaux acces".

2) Sélectionnez le type de comparateur souhaité.

3) Choisissez la compagnie pour laquelle vous souhaitez configurer les clés.
4) Renseignez vos codes dans les champs appropriés.

& Ajout Accés aux WS

Renseigner les infos & Liste des infos obligatoires par compagnie

Type Comparateur Compagnies

Emprunteur x v APIVIA X

Code ou nom apporteur Code apporteur (IDAPPORT)

Nom du courtier grossiste (IDAPPORT3)

5) Cliquez sur "Valider" pour enregistrer les informations.

Répétez ces étapes pour chaque compagnie avec laquelle vous devez configurer les clés d'acces.
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Parametres comptabilité .

Configuration

Afin d'assurer un fonctionnement optimal du module, il est essentiel de mettre en place les
parametres suivants :

1) Banques : Assurez-vous de fournir vos informations bancaires, qu'il s'agisse d'une ou de plusieurs
banques. Ces informations permettront une gestion fluide des transactions financieres.

2) Comptes Compagnies : Il est impératif de renseigner les codes comptables de toutes les
compagnies pour lesquelles vous effectuez des encaissements. Cette étape garantira une tracabilité
précise des opérations.

3) Comptes de Frais, Honoraires et Frais de Rejets : Veillez a fournir les codes comptables pertinents
pour les frais, les honoraires et les frais de rejets. Cette étape est cruciale pour une comptabilité
détaillée et une gestion précise des transactions.

Parametres contrats .E.

1) Sélectionnez la typologie de contrat pour laquelle vous souhaitez ajouter des documents
obligatoires, par exemple, le contrat auto.

2) Ajoutez le document obligatoire en cliquant sur le bouton correspondant.

3) Renseignez le nom du document, par exemple, "Permis de conduire".

4) Enregistrez les modifications.

De cette maniere, vous pouvez spécifier les documents obligatoires qui doivent étre renseignés pour
chague typologie de contrat.

Parametres devis.

Renseignez le pied de page que vous souhaitez faire apparaitre sur le devis, notamment vos mentions
|égales.

Parametres espace client n.

Vous avez la possibilité de personnaliser entierement |'espace client pour le rendre a I'image de votre
société.

Voici comment procéder :
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1) Cliquez sur un champ que vous souhaitez personnaliser pour faire apparaitre une palette de
couleurs.

2) Choisissez la couleur que vous souhaitez utiliser en sélectionnant celle qui correspond le
mieux a votre identité visuelle.

3) Vous pouvez répéter cette manipulation pour chaque élément que vous souhaitez
personnaliser.

Pour effectuer ces modifications, il est recommandé d'ouvrir un nouvel onglet en navigation privée en
utilisant le raccourci "Ctrl + Maj + N" et de vous rendre sur apps.courtigo.fr/espace_client/ . Cela vous
permettra de visualiser en temps réel les modifications que vous apportez, sans perturber votre
session de travail.

Parametres étiquettes PDV ..

Créez des étiquettes pour classer vos points de vente et vous en servir dans le requéteur.

Parametres expéditeur mail .-.

Cette action est a réaliser en direct avec vos commerciaux, ou avec le support client. Merci de nous
appeler lorsque vous souhaitez le configurer.

Parametres factures ..

Vous pouvez choisir les préfixes de vos factures :

1) Années / Mois / Jour / N° de facture : Cette option ajoute la date compléte (année, mois,
jour) en préfixe suivi du numéro de facture.

2) Années / Mois / N° de facture : Cette option ajoute I'année, le mois et le numéro de facture
en préfixe.

3) Années/ N° de facture : Cette option ajoute I'année et le numéro de facture en préfixe.

4) Sans préfixe : Cette option ne prévoit aucun préfixe pour les numéros de facture.

Personnalisez le pied de page de votre facture.
Exemple : Paiement par cheque a I'ordre xxx ou virement sur le RIB suivant xxx

Vous pouvez ajouter toutes les informations pertinentes que vous souhaitez afficher dans le pied de
page de vos factures.

CourtiGo Camilleri Sébastien Derniére mise a jour : 13/06/2023



GUIDE DE PARAMETRAGE

Pour intégrer vos leads dans CourtiGo, merci de rentrer en contact avec support@courtigo.fr

1. Attribution des types de contrat
Depuis l'onglet Gestion société :

1) Repérez le nom du collaborateur dans la liste et cliquez sur le bouton en face de son
nom.
2) Cliquez sur "Type de contrat".

Profil Type contrat

Liste des types de contrat:

Liste des types de contrat rattachés au collaborateur:

| auto 3 ||auto collection 3 || trotinette % || vélo x || wélo électriqgue x || véhicule de tourisme avee chauffeur % || 50cc % |

3) Renseignez les types de contrats que gere ce collaborateur.

2. Collaborateurs
Gérez I'état de présence de vos collaborateurs.

Si votre collaborateur est en congés ou en maladie, renseignez ici son statut.

Statut interne

Présent hd

Absence conge
Absence maladie

L Absence formation

Le passer en statut « absence » le désactive de I'affectation des leads. Aucun leads ne lui sera attribué
tant qu’il n‘est pas présent.

3. Rotation des leads
Vous pouvez activer la rotation des leads si celui-ci n’est pas pris en charge a temps.

Temps de rotation :

45 minutes

~  lheures
L 2 heures

Cocher pour activer la rotation des leads
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Cliquez sur la case pour activer la rotation des leads et choisissez le laps de temps qui définit la
rotation du leads.

Ici, si le leads n’est pas pris en charge au bout de 45 minutes, il sera attribué a un autre collaborateur
qui fait la méme typologie de contrat.

4 Notification de prise en charge

Vous avez la possibilité d'envoyer directement un SMS ou un e-mail a votre prospect dés qu'il est pris
en charge par |'un de vos collaborateurs. Cela peut faciliter la communication et fournir une réponse
rapide au prospect.

Wotification par sms Notification par mail

OModéles SMS: 4 Modeles MAIL:

Afficher| 10w | éléments Rechercher Afficher| 10w |éléments Rechercher

Type de leads Action Type deleads Action

auto Aucune donnée disponible dans le tableau

1) Sélectionnez I'option de notification souhaitée (SMS ou e-mail) selon votre préférence.
2) Créez par type de contrat le message qui sera envoyé au leads.

Pour cela, cliquez sur
Par exemple :
Creéer un modele de notification Lead

Type de netification Type de projet

SM5 ® ¥ autc x ¥

Message: Max 160 caractéres

Bonjour, nous avons bien recu votre demande d'assurance auto
Un de nos commerciaux va vous rappeler d'ici peu.
Merci

42
(=]

5. Prise en charge du Leads
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Dés qu'un nouveau lead est généré, il apparait sur la page d'accueil dans un flux continu.

A Fluxcontint
Clients & Prospects Défenses Projets Sinistres Prochaines éch Prochaines éch concurrence Prochaines dates d'effets
Afficher 5w éléments
Créateur Nom Statut Date
[ ] G [ Praspect 08/12/2022 o
[ ] [ o] Prospect 08/12/2022 o
—'um Prospect 07/12/2022 e
e ) Prospect 07/12/2022
[ ] - Jemo] Prospect 07/12/2022

Lorsque vous accédez a la fiche du prospect, vous avez la possibilité de cliquer sur "Prise en charge du

prospect" pour vous l'affecter.

Tout comme pour les clients et les contrats, vous avez la possibilité de définir des documents
obligatoires pour les projets.

Parametres projets

Par exemple, pour un projet emprunteur, vous pouvez exiger la présence d'un échéancier de la
banque.

Cela vous permet de vous assurer que tous les documents nécessaires sont collectés et que rien n'est
oublié lors du traitement des projets.

Parametres des workflow E

Les « workflow » ou « flux de travail » vous permettent de gérer vos étapes de vente de maniere
personnalisée. C’'est-a-dire toutes les étapes que vous réalisez jusqu’a la signature d’un contrat.

Pour cela:

1) Cliquez sur « créer un workflow »
2) Renseignez le nom de votre workflow et associez le a une typologie de contrat.

Pour exemple, vous pouvez créer un « Projet Auto » qui est donc associé a la typologie de projet :
Auto.

Ensuite, pour chaque statut de ce projet, vous pouvez créer votre workflow :

D
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Ajout d'un workflow

Informations Liste des actions
Nom @

Projet Auto

Typologie projet @

auto x v

Statut

Création projet x v

Description

Ici, pour le statut « création projet » vous pouvez ajouter une action en cliquant sur ajouter en haut a
droite.

Vous appelez votre action : Demander permis de conduire + informations du véhicule

Vous la paramétrez pour le jour ou vous créez votre projet donc : J+0 :
Ajout d'une action

Libellé Jour de début

Demander permis de conduire + informations du véhicule J+0 ~

Vous pouvez rendre cette tache automatique : C’est-a-dire qu’un mail ol un sms peut partir
automatiquement a votre prospect lorsque vous créez le projet : En cliquant sur « Tache
automatique »

Tache automatique

Type d'exécution Heure d'exécution
(OEmail  ()SMS (@ Email + SMS 10:00 v
Modéle de Email Modele SMS

Votre devis auto démo w Le titre de mon modele W

Dans ce cas, vous avez décidé d’envoyer un mail et un sms a 10h a votre prospect.

Vous sélectionnez un modeéle de mail et de sms que vous avez préalablement configuré.
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Une fois vos étapes renseignées, il vous faudra valider en cliquant sur « Créer le Workflow »

Demander permis de conduire + Moyenne
informations du véhicule (Automatique)
Client

Projet: test worklow auto (auto) e

15/06/2023 00:00

Parametres sinistres ..

Comme pour les clients et les contrats, vous avez la possibilité de définir des documents obligatoires
pour les projets. Par exemple, dans le cas d'un sinistre auto, vous pouvez spécifier que la photo du
sinistre et une copie du constat sont des documents obligatoires a fournir. Cela garantit que ces
documents sont requis et doivent étre joints au projet pour assurer un suivi approprié.

Import web ...

Veuillez renseigner les identifiants de vos extranets pour les compagnies proposées. Ces identifiants
permettent I'accés aux interfaces en ligne des compagnies.

Synchronisation e-mails et agendas ...

Cliquez sur « Connecter mon compte Outlook ou Gmail »
Suivez les indications de I'assistant de configuration. .

Retrouvez ensuite vos mails depuis le menu Webmail ainsi que votre agenda depuis la page d’accueil
ou dans le menu Agenda.
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1. Fiche client

1.1 Fiche client particulier

Dans le menu de gauche, cliquez sur Fiche Client, puis nouveau puis particulier.

o

O Particulier

O Professionnel

La fiche suivante doit étre renseignée en utilisant les informations fournies par le client.

Les champs obligatoires sont identifiés par I'icone : ()

Entreprise
Civilité Hom @ Hom de naissance Prénom &
Madame xw
Date de naissance Situation Nationalité
xw Frangaice (France|
ville de naissanee Pays de naissance
=
Email@ Mobile Tel
W= 33 - 3
Trouver l'adresse
Adresse Complément
Code postal ville Pays
e Séeu Fumeur Sport & risque
Sélectionner nw Sélectionner xw
Exposé politiguement Prache personne politiguement exposé
sélectionne xw Sélectionner
=3 Métier
Sélectionne
Travaux manuel Déplacement pro Port de charge Trawail en hauteur
Sélectionne: = Sélectionner = Sélectionner = Sélectionner

Cliquez sur Valider (en bas a gauche) pour terminer.

1.1 Fiche client professionnelle

Dans le menu de gauche cliquez sur Fiche client puis nouveau puis professionnel.

o

O Particulier

O Professionnel

~
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Dans un premier temps, veuillez renseigner les informations de |'entreprise.

o
Les champs obligatoires sont identifiés par I'icone : =

Entreprise dentité & contact principal

Trouver votre société

Siret

Raison sociale @ Forme juridique

Date création Code APE

Siret Siren

Nombre d'employés

Convention collective Date clture bilan

Trouver l'adresse

Adresse Complément

Code postal Ville Pays

L'entreprise est: Années d'expérience CAAnnuel

Les informations de la société peuvent étre renseignées automatiquement en utilisant le SIRET.
Ensuite, veuillez fournir les détails sur I'identité du contact principal de cette société :

Entreprise

Civilité Nom Prénom
Madame

Paste Date de naissance

Email @ Mobile Tel
TRt TR

1.2 Lier des fiches clients

Dans le menu de gauche, vous trouverez I'option "Lier des fiches" qui vous permet de créer des liens
entre les fiches existantes.

Suivez les étapes suivantes pour ajouter un lien :

1) Choisissez le type de relation que vous souhaitez établir, par exemple "Famille" ou
"Entreprise".

2) Recherchez le nom de la fiche que vous souhaitez lier en utilisant la fonction de recherche.

3) Sélectionnez la fiche appropriée dans les résultats de la recherche.

4) Actualisez la page pour voir le lien ajouté. Il apparaitra dans la section "Fiche(s) liée(s)" de la
fiche principale.
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Répétez ces étapes pour ajouter d'autres liens entre les fiches si nécessaire.

1.4 Etiquettes

Rajoutez des étiquettes a vos clients, pour rajouter tout type d’informations que vous souhaitez en
cliguant simplement sur I'étiquette. Voir le doc de paramétrage pour rajouter des étiquettes (tag).

2. Contrats

2.1 Nouveau contrat

Sur I'onglet "Contrats" de la fiche client, vous trouverez un bouton avec une icone "Ajouter un
contrat". Cliquez sur ce bouton pour ajouter un nouveau contrat sur la fiche client.

Ean

Calcul commisdion

Hode d'encasiermant

Ajoter un apportiur ' alfaire

Chisgar i SEatut clisst e B0k

Primam

Riiiond sociali [ diesi profeariasnel

Rifbrance contrat

Presiit

Date adhdsios

Drats wifet

Mot d chete

Prifme druslle HT

Commission Alfaire Weuvelia (en

Frded Lthc ot 1o el

Banus

Commission Compagsss AN (= 3|

Contran b la cescurmance G

Extluri caliulsanuel G Gition e

Mam

Date de nasaascs

Eaigagasd

Forsssls

Dati dbchdanie

Dane flin

Daté dé chuti

Priis annuile TTC

Cammission Bicurrants (e )

Fraiis [Seomber,courtage, sic

indica

Cairisdion Costgagnie i s %

Sélectionnez dans la liste le type
de contrat souhaité. Pour
I’exemple on va prendre un
contrat auto.

- Vous pouvez soumettre votre
contrat au contréle de documents, ainsi

que le calcul de commissions
automatique.

- S’il s’agit d’un prospect, par défaut,
le statut passera de prospect a client
des validation du contrat.

- Mettez Gestion confiée a Oui si vous
encaissez vous-méme vos clients.

- Vous pouvez choisir de lier un
apporteur d’affaire.

- Les informations de vos clients sont
déja pré-renseignées.

- Renseignez les informations
relatives aux contrats.

- Laprime annuelle HT sera utilisée
pour le_calcul des commissions
automatique.

- Les champs « commissions
compagnie » se mettent a jour
automatiquement en fonction de votre
commission renseignée un peu plus
haut. Information utile pour la gestion
confiée.
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Contrat Auto

Info générales Frais & Honoraires Fichiers Chargg d'affaire
Frais & Honoraires Ajouter frais [ honoraire
Type Libellé Montant Pourcentage Récurrent Effacer

Frais hd Frais de dossiers 120 Mo n

Vous avez la possibilité de renseigner un montant fixe ou un pourcentage de la prime du contrat.
Sélectionnez I'option souhaitée et saisissez le montant correspondant.

N - - )
Contrat Auto
Info générales Frais & Honoraires Fichiers Chargé d'affaire

Documents liés au contrat

Sélect. fichiers | Aucun fichier choisi

Joignez au contrat tous les documents nécessaires. Cette action va créer automatiquement une
bibliothéque avec le nom du contrat.

Contrat Auto

Info générales Frais & Honoraires Fichiers

Collaborateurs en charge du dossier:

Moi méme hd

Rechercher un collaborateur:

Par défaut, le créateur du contrat est désigné comme "responsable". Toutefois, vous avez la
possibilité de le rattacher a I'un de vos collaborateurs en indiquant son nom dans le champ prévu a
cet effet. Une fois que vous avez effectué cette sélection, cliquez sur "Enregistrer" pour valider votre
contrat.

De retour sur la fiche client, vous pourrez constater que le contrat que vous venez de créer apparait
désormais dans la liste des contrats associés a ce client.

Clients Taches Historique Documents Contrats Comptabilité Projets Esignature Sinistres Données complémentaires Contrdle des pieces
*
Afficher| 10w |éléments Rechercher -
Réf Type Produit Compagnie Prime client AN TTC Mensualité Date d'effet Date de fin Etat Action
CONTRATAUTOL Contrat auto CONFORT+ WAZARI 1000,00€ 83,33€ /01,2022 Actif

e - B
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2.2 Avenants

Pour créer un nouvel avenant, suivez ces étapes :

1)
2)
3)
4)
5)

Accédez au contrat souhaité dans I'onglet "Contrats".

Naviguez jusqu'a I'onglet "Gestion Avenant".

Cliquez sur le bouton "Nouvel avenant" pour commencer.

Renseignez toutes les nouvelles informations du contrat nécessaires pour I'avenant.

Une fois que vous avez saisi les informations, cliquez sur "Enregistrer" pour mettre a jour le
contrat avec les modifications de I'avenant.

Aprés avoir enregistré I'avenant, vous pouvez revenir a I'onglet "Gestion Avenant" pour consulter
I'historique de tous les avenants liés a ce contrat. Vous y trouverez les détails et les dates des
différents avenants qui ont été créés.

Contrat
Vue globale Edition Frais & Honoraires Comptabilité Fichiers Chargé d'affaire Tache(s)
Réaffectation Client Gestion avenant Contréle des piéces
Historique contrat
Nouvel Avenant
Date Archive Action

14/11/2022 a E E

Vous pouvez visualiser I'ancien contrat en cliquant sur n ou le restaurer avec E

o,
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3. Projets

3.1 Edition d’un projet
Comme pour un contrat, rendez-vous sur la fiche client, dans I'onglet projets, et cliquez sur

Projet Auto
Info générales Info Auto Fichiers
Comme pour I'édition d’un
Tvpe: et Contexte @ contrat, renseignez toutes les
Nouveau x En cours x ¥ Avant-vente x v
informations relatives au
Projet prioritaire: Priorité: Chance de réussite: . t
Non E Moyenne *® Elevée ® v proJe '
Contréle document Chargé de projet: Date butoir: Seuls Ies Champs avec I'icéne
on ® v hislain [ ] x v 02 022 ] H H
! E— e @ sont obligatoires.
Compagnie Produit Com Affaire Com
. jouelelen - Recurrente en Toutes les informations
renseignées seront
pate e @ pate Adhesion et récuperées lors de la
02/11/2022 transformation du projet en
Titre @ contrat.
PROJETAUTOL
N Il est conseillé de remplir le

plus de champs possibles
pour gagner du temps a
I'avenir.

Dans I'onglet Info Auto, sélectionnez un bien préalablement enregistré dans I'onglet Equipement de
la fiche client ou cliquez sur

Projet Auto

Infa générales nffo Auto Fichiers

Sélectionner un véhicule déja créé:

Qu créer un véhicule:

Dans la liste, sélectionnez le bien que vous souhaitez lier au projet parmi ceux préalablement
renseignés dans la fiche client. Si le client posséde plusieurs véhicules, vous pouvez choisir celui que
vous souhaitez rattacher au projet.
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Si vous le souhaitez, vous pouvez ajouter un ou plusieurs fichiers au projet en cliquant sur I'onglet
"Fichiers". Une fois les fichiers sélectionnés, cliquez sur "Enregistrer" pour valider le projet avec les
fichiers joints.

Clients  Téches  Historique  Documents  Contrats  Comptabilité  Projets Esignature  Sinistres  Donnéescomplémentaies  Contréle des piéces
Rechercher:
Date Type Créateur Titre Etat Action
31/10/2022 15:43 Frojetauto [ <can | FROJETAUTOL £n cours S W€

Une fois enregistré, le projet apparaitra dans la liste de vos projets, ou vous pourrez le consulter et
effectuer d'autres actions si nécessaire.

3.2 Tarification d’un projet
Selon la nature du projet, il est possible de le tarifier grace aux comparateurs.

Pour tarifier, vous devez préalablement avoir renseigné vos acces WS des compagnies avec lesquelles

vous travaillez.

Au 15/06/2023 il est possible de tarifier les projets suivants :

Emprunteur / Santé / RCD

Pour I'exemple, nous allons choisir un projet santé.

A la suite de la création d’un projet, vous devez retourner sur celui-ci a I'aide du bouton ﬂ
Projet

Transformer Tarifer

Projet Sante

nfo générales Info Assuré(s) Fichiers Tache(s) Activité Contrdle des piéces
Type: Etat: Contexte @
Mouveau =T Afaire L Avant-vente ®
Projet prioritaire: Priorité: Chanee de réussite: Cllquez sur le bOUton Tarlfer en
ton | | Faible 7| | Moyenne - haut a droite du projet.
Contréle document Chargé de projet: Date butoir:
Non X ott Ghislain (GOTT xw
Compagnie Produit Com Affaire Com
. Nouvelle {en Récurrente {en
) %)
Date Effet @ Date Adhesion Ref
02/11/2022
Titre @

PROJETSANTEL

Remarque

-
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Une fois sur la page du projet santé, veuillez vérifier les informations saisies pour le projet. Une fois
gue vous avez confirmé que les informations sont correctes, cliquez sur le bouton "Obtenir les tarifs
pour obtenir les tarifs correspondants au projet.

& Sante
Nouveau dossier assurance santé
Choixduprojet | Synthése
Date effet Format 1yMMAAM.
02/11/2022
civilté Nom prénom Email
Ve DUPONT Jean mailgmallfr
Date de naissance Régine social: Typerdgime: Mobile Fire
01/01/19%0 Assuré social Régime Général +33606060606 +33404040404

Adresse Complément
26 Avenue des Champs Elysées
Code Postal ville

75008 Faris

Obtenir les tarifs

Veuillez patienter pendant que le tarificateur interroge toutes les compagnies. Cela peut prendre
guelques instants. Une fois le processus terminé, les résultats s'afficheront sous la forme suivante

Comparer la sélection

RETOUR TARIFS: DUPONT Jean

afficher| 5o v éléments

Rechercher
Sélection Produit Formule Options Coit total Mensualité Tableau garanties Infos contractuelles Devis

son e . wen s ose e 2]
. ooa

ATV . HH

VITAMAE tarif de base niveau_3VITANA3 e

serun rivem 4 < wen wonee wrase 2]
. ooa

APIVIA -

VITAMAE tarif de base nivea 4 VITANIAI . Bt

apmia nivesu_5 - BEP2 1647.00€ 1725¢ n
. ooa

MRLYIA - hH

VITAMM3 tarif de base niveau_5 VITAMM3 « BEP1

APIVIA niveau_L Aucune 124.76€ 173 E

APIVIA

ARLYIA

VITAMHS tarif de base niveau_1 VITAMH3

APIVIA niveau_1 Aucune 457.20€ 1€ E

anvia
VITAMM3 tarif de base niveau_1 VITAMM3

Vous y retrouvez toutes les offres éligibles a votre projet.

Selon le type de projet, vous pouvez envoyer directement le projet sur votre extranet grace au

bouton ﬂ

3.3 Transformation d’un projet en contrat

Une fois votre projet créé, validé par votre client, et souscris aupres de la compagnie, retournez sur
votre projet.

Cliquez sur le bouton Transformer.
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Projet
==
Projet Sante
nfo générales Info Assuré(s Fichiers Tache(s) Activite Contrile des piéces
Type: Etat: Contexte &
Mouwveau E A faire E Avant-vente =

Toutes les informations de votre projet sont récupérées. Renseignez maintenant les informations
relatives au contrat : Référence du contrat, compagnie, produit etc...

Vous n’avez plus qu’a cliquer sur « Enregistrer » pour valider le contrat.

4. Apporteur d’affaire

4.1 Ajouter un apporteur d’affaire

Depuis le menu de gauche, cliquez sur Apporteur, puis Ajouter.

O Liste

O  Ajouter

O Bordereaux

Renseignez les informations de votre apporteur puis cliquez sur « Valider »

4.2 Ajoutez le commissionnement de votre apporteur

Voir guide de paramétrage.

4.3 Ajouter un apporteur sur un client

Rendez-vous sur une fiche client.

Sur la synthese de la fiche, ajoutez votre apporteur dans le champs prévue a cet effet.

~
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Statut client -

& Société 9 Agence
COURTIGO ADMIN Courtigo Admin

Ref Client

Générer une référence

Mot de passe extranet

-
Générer un mot de passe
Statut du client Origine du client
| Client actif =~ | Tel x v
Commercial Apporteur d'affaire

| -

|. Apporteur Seb  x .|

4.3 Ajouter un apporteur sur un contrat

Info financiere
Prime annuelle HT Prime annuelle TTC

1000 1200

Commission a appliquer sur le produit

- Selectionner une commission -

Commission Affaire Nouvelle (en %) Commission Récurrente (en %)

15 15
Fractionnement @ Frais (Dossier,courtage,etc)

Prime mensuelle X

Apporteur d'affaire :

|a|:|E' 18 O G 1 ADPOrteur...

Il est possible
d'ajouter un
apporteur sur un
contrat déja existant
Ou sur un nouveau
contrat.

Choisissez
I"apporteur dans la
liste.

Son taux de
commissionnement
apparait.
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4.4 Génération de bordereaux.

Depuis le menu Apporteur, cliquez sur Bordereaux, puis Générer.

Plusieurs filtres sont disponible pour la génération de bordereaux :

- Typologie de contrat

- Période : Mois dernier / 3 derniers mois / 4 derniers mois / 6 derniers mois / 12 derniers
mois ou une période spécifique.

- Type de commission : Commission / Frais

- Etat des commissions : Percu / En retard / En attente / Non payé

Une fois que toutes les informations ont été renseignées, veuillez cliquer sur le bouton "Générer". Le
bordereau de commission sera alors téléchargé au format .csv (que vous pourrez ouvrir sur Excel)

4.5 Liste des bordereaux de commissions.

1) Depuis le menu apporteur, cliquez sur Bordereaux, puis liste.
2) Recherchez votre apporteur.

La liste de tous les bordereaux de cet apporteur apparait.

Ou depuis la fiche apporteur, cliquez directement sur bordereaux.

5. Statistiques

5.1 Commissions percues

Les chiffres de votre société seront affichés ici, en fonction des informations renseignées dans vos
contrats. Vous pourrez retrouver le chiffre d'affaires par typologie de contrat, le chiffre d'affaires
global ainsi que la répartition de votre portefeuille, etc.

Pour consulter la production d'un commercial spécifique, vous pouvez cliquer sur son nom en haut
de la page. Cela vous permettra d'accéder aux détails de sa production.

5.2 Primes Globales

De manieére similaire a I'onglet des commissions pergues, vous pouvez retrouver les chiffres relatifs a
vos primes. Cette section vous fournira des informations détaillées sur les primes pergues.
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5.3 Commissions et primes avancées

Il est possible de filtrer votre production en utilisant les critéres suivants : compagnie, type de contrat
ou agences (dans le cas ou vous avez plusieurs points de vente). Ces filtres vous permettront de
visualiser les données spécifiques correspondant a vos critéres de sélection, ce qui facilitera I'analyse
et la compréhension de votre production.

6. Tarificateur/Comparateur

6.1 Tarification depuis un projet

Voir Tarification d’un projet.

6.2 Tarification Express

Depuis le menu, cliquez sur Tarificateur puis la typologie souhaitée (ici Santé) et Tarif Express.

S’ouvre une page ou vous pouvez renseigner toutes les informations du client (et de sa famille si vous
le souhaitez)

Une fois les informations remplies, cliquez sur « Créer le projet santé »
Vérifiez la synthese du projet puis cliquez sur « Obtenir les tarifs »
Comme depuis un projet, vous avez tableau avec les différents produits auxquels le client peut

souscrire.

7. Sinistre

7.1 Ajout d’un sinistre

Il existe deux méthodes pour ajouter un sinistre :

1) A partir du contrat : Vous pouvez ajouter un sinistre directement depuis la page du contrat
en cliquant sur le bouton "Ajouter un sinistre".

2) A partir du menu "Sinistre" : Vous pouvez également ajouter en cliquant sur le bouton
"Ajouter".

Lors de I'ajout d'un sinistre, veuillez renseigner le nom du client ainsi que la référence du contrat.

Si vous créez le sinistre directement depuis le contrat, la référence du contrat sera automatiquement
remplie pour vous, ce qui facilitera le processus.

3) Renseignez les informations relatives au sinistre.
4) Vous pouvez joindre un fichier (comme une copie du constat)
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5) Ajoutez, si nécessaire, une victime.
6) Enregistrez le sinistre.

7.2 Liste des sinistres.

Dans le menu, sélectionnez "Sinistre" puis "Liste" pour afficher les sinistres en cours.

Vous avez également la possibilité de lister les sinistres terminés.

Sinistres encours  Sinistres terminés
copy || Excel || por || csv | Afficher 10 v éléments

Rechercher

Client Num sinistre Type sinistre Gravité Nom expert Etat Date d'ajout Date sinistre RC Codt Franchise Action

DUPONT Jean 1234 auto Faible EXPERT MMA. 12/08/2023 12/06/2023 0 0 150
2 OTXXKKXXXX

Il est possible de modifier le sinistre a tout moment en ajoutant une note ou en modifiant son état.
Vous pouvez accéder au sinistre a partir de la fiche client, en vous rendant dans 'onglet "Sinistre". De
la, vous pourrez consulter et gérer les détails du sinistre lié a ce client.

8. Commissions

Les commissions calculées sont répertoriées dans le module Statistigues.

8.1 Calcul de commissions automatique

Lors de la création ou de I'édition d'un contrat, vous avez la possibilité de choisir I'option de calcul
automatique des commissions. Pour cela, sélectionnez simplement le champs "Oui".

Caleul commission

Qi x v

8.2 Calculer les commissions d’un contrat

Pour les contrats ayant plus d’un mois d’ancienneté :

1) Cliquez sur le bouton "€ Commissions".

2) Accédez al'onglet "Récupération des commissions".

3) Cliquez directement sur "Valider" pour calculer toutes les commissions depuis la date d'effet
du contrat.

Toutes vos commissions percues seront affichées dans la liste des commissions.

En suivant ces étapes, vous pourrez récupérer et afficher les commissions pergues pour les contrats
ayant plus d'un mois d'ancienneté dans la section "Liste des commissions".
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8.3 Ajout d’'une commission manuellement

En utilisant le bouton "€ Commission", accédez a I'onglet "Ajouter commissions manuellement". A
partir de la, vous pouvez renseigner une commission ou des frais (comme des frais de dossier).

Vous avez la possibilité de fournir le montant, la date et I'état de cette commission (pergu, en retard,

en attente). La commission ajoutée sera également affichée dans la liste des commissions.

9. Taches

9.1 Liste des taches
Dans le menu de gauche, sélectionnez I'onglet "Taches".

Vous y trouverez vos taches organisées au format kanban, ce qui vous permet de visualiser et de
gérer facilement I'avancement de vos différentes taches.

Date Ajout : Le 01/11/2022 15:30 - Date Ajout : Le 27/10/2022 10:20 Date Ajout:Le 21/06/2022 10
Créateur : [EZN] Affectation: [EZT] Créateur : [EZT] Affectation : [T Créateur: [T Affectation : [EZT)
Urgence - Urgence Urgence
Date Butoir : Le 14/11/2022 Date Butoir : Le 10/11/2022 depuis Date Butoir : Le 21/06/2022
Action Action Action
o o @

Le tableau des taches est divisé en 3 catégories :

- Afaire
- Encours
- Terminées

Vous pouvez faire passer vos taches d’un état a I'autre en les faisant glisser d’'un c6té ou de 'autre.

Il existe également une vue sous forme de tableau : cliquez sur . Pour revenir sur la vue kanban,

cliquez sur ==

9.2 Nouvelle tache

Depuis la page d'accueil, cliquez sur "Ajouter une tache".
Lors de la création de la tache, vous avez la possibilité de la lier a différentes entités :

- Unde vos collaborateurs
- Un apporteur d’affaire

- Un prospect / client

- Un contrat / projet

- Unsinistre

Vous pouvez renseigner une priorité, une date butoir, un titre, un contenu et une piéce jointe.

Lors de la création d'une tache, vous pouvez renseigner les éléments suivants :

QD
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- Priorité : Vous pouvez définir une priorité pour la tache, indiquant son niveau d'importance
ou d'urgence.

- Date butoir : Vous pouvez spécifier une date limite pour la réalisation de la tache.

- Titre : Fournissez un titre descriptif pour la tache.

- Contenu : Vous pouvez ajouter une description ou des détails supplémentaires concernant la
tache.

- Piece jointe : Vous avez la possibilité de joindre un fichier ou un document pertinent a la
tache.

Si vous avez lié un client a la tache, celle-ci sera également visible dans I'onglet "Tache" de la fiche
client. De méme, si la tache est liée a un contrat ou a un projet, elle sera visible dans les sections
correspondantes.

Vous pouvez synchroniser votre tache avec votre calendrier. Cela vous permet de visualiser la tache
dans votre calendrier et de bénéficier d'une vue d'ensemble de vos activités, y compris vos taches
planifiées. Cette fonctionnalité facilite la gestion de votre emploi du temps et vous aide a rester
organisé.

Ajouter au calendrier

Qui v

9.3. Page d’accueil
Un rappel de vos taches est disponible sur votre page d’accueil.
£ Taches du jour
10/11/2022 Signature

o Client:

En retard de 4 Jour(s ¢ Projet: {auto)

Tache(s) du jour:

14/11/2022 tache 3
@ Client:

o Projet: I (sante) i

- Enorange : Vos taches en retard.
- Enblanc: les taches du jour.

Un rappel en rouge vous indique le nombre de jours de retard que vous avez sur votre tache.

En cliquant sur les « ... » des boutons d’actions apparaissent :
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@ Voir Voir : Ouvre la tache, pour visualiser des commentaires, des fichiers liés etc...
o Lancer " A .,
Cloturer : Passe la tache en statut terminée

« Cloturer
4 Cloturer « activiie  Cloturer + activité : Passe la tache en statut terminée et laisse un commentaire
# Editer Editer : Modifie votre tache
@ Supprimer ) . .

) ) Supprimer : Supprime la tache
W Envoyer un SMS
¥ Envoyerune-Mail  Envoyer un SMS / email : envoi un SMS ou un email au client

9.4 Taches automatiques

Les taches automatiques peuvent étre paramétrés afin que les relances mail et sms se fassent sans
actions de votre part.

Pour cela, merci de regarder le guide de paramétrage, section « Parametres Workflow »

La tache s’effectue automatiquement, si vous souhaitez annuler celle-ci, il faut supprimer la tache
associé a I'automatisation.

10. GED - Bibliotheque

La Gestion Electronique de Documents (GED) représente la bibliothéque de documents. Chaque fois
qu'un client/prospect est créé, une bibliothéque lui est automatiquement associée. De méme, lors de
la création d'un contrat, une bibliothéque spécifique au contrat est créée.

Pour accéder aux bibliotheques d'un client, vous pouvez le faire soit depuis sa fiche client, depuis
I'onglet « Documents », soit depuis le menu principal et en sélectionnant L'onglet "GED".

De la, vous pouvez explorer les bibliothéques et accéder aux documents qui y sont associés, ce qui
facilite la gestion et le partage des documents liés a chaque client ou contrat.

%8 Gestion des documents

Bibliothéques du client DUPONT Jean : Biblicthéque: [Pl LI L
Retour fiche client
Afficher 10+ éléments Rechercher
Afficher 10~ éléments Rechercher :
Libellé Date Ajout Détails Action
Nom Action
2022-08-12-13-10-07-resultats-pdf. pdf Le 02/11/2022 pdf
s Affichage de I'élément 1 1 sur 1 éléments Précédent n Suivant
Affichage de 'élément 1 4 2 sur 2 éléments Précédent n Suivant

Voici la GED du client DUPONT :

Vous retrouvez sur la gauche la bibliothéque du client, ainsi que sa bibliotheque liée a son contrat
auto.
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Si vous souhaitez controler les documents obligatoires, vous pouvez choisir d’associer un fichier

% Rattacher

grace au bouton
Vous pouvez a tout moment, visualiser le document de votre client en cliquant sur le nom du fichier.

Pour rendre votre document visible depuis |’extranet client :

> i .. .
@ Inactif pocument non visible par votre client sur son extranet

@ At pocument visible par votre client sur son extranet

10.1 Notification de dépot de pieces :

Vous pouvez notifier votre client lorsque vous mettez un nouveau document sur son espace.

Pour cela, lorsque vous rajoutez un document depuis la GED, vous pouvez choisir ici « SMS »,
« EMAIL » ou « SMS + EMAIL »

€4 Ajouter des documents

Extention valide :

ipelipeg|png|gif|pdf|doc|docx|csv]xls|xlsx

Sélect. fichiers | Aucun fichier choisi

Notifier le client (SMS & EMAIL)?

SMS + EMAIL v

11. Equipements

Vous pouvez renseigner les équipements de vos clients, qui seront automatiquement disponibles
pour les futurs projets. Cela facilite la gestion des informations et vous fait gagner du temps lors de la
création de nouveaux projets.

11.1 Ajout d’une auto

Depuis la fiche client, rendez-vous sur I'onglet Equipement, auto et cliquez sur « Ajouter un
véhicule »

CourtiGo Camilleri Sébastien Derniere mise a jour : 21/03/2024



GUIDE D’UTILISATION COURTIGO

Vous pouvez remplir chaque ligne, ou alors rechercher directement grace a la plaque
d’immatriculation.

11.2 Ajout d’'une moto
Comme pour I'ajout d’'une auto.

*La recherche par plaque d’'immatriculation n’est pas encore disponible.

11.3 Ajout d’un bien immobilier

Comme pour 'ajout d’une auto.

11.4 Ajout d’un animal

Depuis I'onglet Equipement toujours, cliquez sur « Ajouter un animal »

Renseignez I'espece (et la race si chien ou chat) ainsi que la date de naissance et le nom de I’'animal
puis cliquez sur « enregistrer ».

11.5 Dommage ouvrage

Toujours depuis I'onglet Equipement, ajoutez une dommage ouvrage, en renseignant toutes les
informations nécessaires. Les champs avec l'icéne '@ sont obligatoires.

12. Annuaire & contacts

Cet onglet vous permet d'ajouter des contacts supplémentaires, tels que votre inspecteur aupres
d'une compagnie. Veuillez noter que cela ne concerne pas l'ajout de clients ou de prospects, mais
uniquement la gestion des contacts professionnels liés a votre activité.

13. Requéteur

Dans l'onglet "Requéteur”, vous avez la possibilité de réaliser des requétes sur vos clients ou vos
contrats. Vous pouvez sélectionner les critéres de recherche selon vos besoins. Une fois les critéeres
définis, vous pourrez télécharger les résultats de la requéte dans un fichier Excel, vous permettant
ainsi de manipuler et d'analyser les données de maniéere pratique et personnalisée.

14. Extranet client

Pour les licences « Dynamique », « Ultime » et « Essentiel avec module Extranet » CourtiGo met a
disposition un extranet pour vos clients.
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Voici le lien a fournir a vos clients pour s’y connecter : https://apps.courtigo.fr/espace client/

14.1 Acces

Les identifiants de connexion de vos clients pour I'espace client sont disponibles sur leurs fiches
clients.

Ref Client

1302642020
Geénérer une référenca

Mot de passe extranet

Geénérer un mot de passe

Vous avez la possibilité de renseigner une référence manuellement ou de cliquer sur le bouton
"Générer une référence" pour qu'elle soit générée automatiquement. Ensuite, vous devez créer un
mot de passe dans le champ dédié et cliquer sur "Entrer" ou sur le bouton

14.2 Informations dans I'espace client

Voici la liste des informations disponibles sur I'espace client :

- Documents (voir partie GED pour savoir comment rendre visible un document ou non)
- Signatures électroniques

- Contrats

- Données personnelles

14.3 Messagerie

Les clients peuvent vous envoyer des messages depuis leur espace client, et vous pouvez les
retrouver dans l'onglet "Messagerie Extranet".

14.4 Personnalisation de I'espace client a vos couleurs

Merci de vous référer au guide de paramétrage.

15. Boite mail et agendas

15.1 Webmail

Accédez a vos mails en cliquant sur "Webmail". Vous pouvez consulter et répondre a vos mails
directement depuis CourtiGo, avec toutes vos informations telles que les libellés et la signature.
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15.2 Agenda

Dans le menu de gauche, cliquez sur "Agenda". Créez vos rendez-vous en sélectionnant un créneau
horaire, en ajoutant un titre, une couleur et une description. La durée par défaut est d'1 heure, mais
vous pouvez la modifier en faisant glisser vers le bas ou vers le haut. Vous pouvez choisir I'affichage
de I'agenda en Mois, Semaine ou Jour a |'aide des boutons correspondants.

Les rendez-vous créés sur CourtiGo seront synchronisés avec votre agenda. Ainsi, les rendez-vous
créés sur I'une des plateformes apparaitront également sur votre agenda CourtiGo et Gmail /
Outlook.

16. Signature électronique

Utilisez I'outil de signature électronique de CourtiGo pour faire signer des documents a vos clients.
Accédez a cet fonctionnalité en cliquant sur le bouton "Signature électronique" dans le menu.

16.1 Nouvelle signature

Sur la liste des signatures, cliquez sur "Nouvelle signature".
Téléchargez le fichier que vous souhaitez faire signer, puis cliquez sur "Ajouter un signataire"

Vous pouvez choisir de signer vous, ou de choisir un client.

Ajouter un signataire

Type de signataire

‘ Moi : CAMILLERI Sebastien x -

Moi : CAMILLERI Sebastien

Couleur des champs

X Fermer

Vous pouvez ajouter autant de signataires que nécessaire.

Vous pouvez ensuite faire glisser le bloc la ou il doit apparaitre sur votre document :
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Bloc de signatures

Ajouter un signataire pour faire apparaitre les blocs

Signature
Paraphe

Text Bon pouraccord ~ Ajouter

Une fois que les blocs de signatures, paraphes et texte sont sur le document, vous pouvez cliquer sur
"Valider la procédure" pour poursuivre.

16.2 Validation de la signature

Lorsque vous validez la procédure, un e-mail est envoyé a tous vos signataires.

ATTENTION : Le mail peut étre classé dans la boite « Promotions » ou « Spam » de vos clients. Il est
préférable de prévenir vos client a ce sujet.

Le client doit ensuite cliquer sur "Signer les documents" dans I'e-mail regu.

*En cas de non réception du mail, merci de contacter le support a support@courtigo.fr

Demande de signature

Bonjour,
Camilleri Sebastien vous invite, via CourtiGo, a signer des documents en cliquant sur

Signer les documents

Si vous ne voulez pas accepter cette invitation, ignorez simplement cet email.
Merci d'en informer votre courtier.

le bouton ci-dessous

Une fois que le client a cliqué sur le lien, il peut cliquer sur "Commencer".

Pour une sécurité supplémentaire, le client peut étre invité a prendre une photo de lui-méme (étape
facultative). Ensuite, le client peut signer le document en cliquant sur le bouton "Signer le
document".

Un code de sécurité est envoyé par SMS au signataire pour garantir la sécurité du processus.

*En cas de non réception du SMS, merci de contacter le support a support@courtigo.fr

Le signataire doit simplement saisir le code de sécurité, puis cliquer sur "Générer signature".
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Pour I'exemple donné, la signature générée est la suivante :

Signé avec Courtigo 07/11/2022 11:29:24

CAMILLERI Sébastien

Ensuite, il suffit de cliquer sur "Signer le document". Vous recevrez un email dés que I'ensemble des
signataires auront signé le document.

16.3 Télécharger le document signé

De retour sur la liste des signatures, vous pouvez cliquer sur I'icone de téléchargement (représenté
par une fleche pointant vers le bas) pour télécharger le document signé.

Vous retrouvez également le document signé, sur la fiche client, dans I'onglet Esignature.

16.4 Relance client

En cas de non-signature de votre client, vous pouvez le relancer en cliquant sur les boutons suivants :

Relance par: @ Relance par: <

17. Publipostage

ATTENTION : Votre fichier doit étre enregistré au format Word (.docx)

17.1 Création du fichier générique

Pour créer votre fichier en renseignant les variables disponibles, veuillez vous référer a I'annexe
"publipostage" qui liste les variables disponibles.

17.2 Import de votre fichier

Une fois votre fichier créé, rendez-vous sur I'onglet "Publipostage".

Ensuite, importez le fichier en cliquant sur "Importez un fichier". Donnez un nom et une description
au fichier lors de l'importation.

17.3 Génération du document

Rendez-vous sur la fiche client du client souhaité, dans le champ Actions.

Geénerer un document

Seélectionner un document ® v
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Choisissez le document que vous souhaitez générer. Une fois terminé, une fenétre s'ouvrira :
Apercu du document

Document modifiable : test-publipostage-docx1_130264.docx

Document pdf : test-publipostage-docx1_130264.pdf

Vous pouvez choisir de récupérer le fichier en document Word pour le modifier, ou le télécharger en
PDF.

18. Modeéles mails et SMS

18.1 Création de modeles SMS
Dans le menu, cliquez sur "SMIS" et sélectionnez "Création de modele SMS".
Titre

Titre de mon modéle

Message: Max 160 caractéres

Bonjour,

Ceci est mon ler modele de SMS.
Cordialement,

Votre courtier.

Renseignez le contenu du SMS, et un titre pour le retrouver facilement.

Cliquez ensuite sur Enregistrer.

18.2 Création de modeéles mail

18.3 Utilisation du modele SMS

De retour sur une fiche client, cliquez sur I'icone ™ | = &

Envoyer un SM5

CourtiGo Camilleri Sébastien Derniere mise a jour : 21/03/2024



GUIDE D’UTILISATION COURTIGO

Choisissez le modéle de SMS souhaité.

Envoyer un sms

Modele de sms

‘ Titre de mon modéle x v

Contexte: “Cette information ne sera pas communiguée au client

‘ Avant-vente x ¥

Message: Max 160 caractéres

Bonjour,

Ceci est mon ler modéle de SMS.
Cordialement,

Votre courtier.

-

Vous pouvez personnaliser le sms avec le nom de votre client par exemple.

Cliquez sur Envoyer le SMS.

18.4 Utilisation du modéle mail

Comme pour les SMS, allez sur la fiche client cliquez sur I'icone - B

Contrairement aux SMS, vous pouvez personnaliser les mails avec des variables.

Modele de mail

‘ TEST x v

Contexte: *Cette information ne sera pas communiguée au client

‘ Avant-vente x v

cc
mail@mail.fr =

ccl
mailz@mail.fr =

Objet
DEMANDE D'INFORMATIONS
Message:

Bonjour,

%CIVYh %NOM% Y%PRENOMS:

Joindre des fichiers

valide pour les gif, png, bmp, cgm, jpg, jpeg, tat, css, shtml, html, htm, csv, zip, pdf, xml, doc, xls, xlsx, ods, docx, docm, ppt, tar, ez, ics, tif, tiff et rtf

Sélect. fichiers | Aucun fichier choisi
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1) Renseignez le modéle du mail, choisissez un contexte (pour le suivi client, onglet historique)
ajoutez des destinataires en copie dans les champs CC et CCl. Renseignez un objet et
éventuellement ajoutez une piece jointe.

2) Renseignez un objet, et une piece jointe.

3) Cliquez sur « Envoyer email »

18.5 Historique SMS et EMAILS

Retrouvez depuis la fiche client, dans I'onglet Historique, les derniers SMS et emails envoyés a vos
clients.

18.6 Suivi des mails

Vous pouvez voir |'état de votre mail, en cliquant sur le bouton de I’historique.

Allez sur I'onglet Statut Mail :

Historique
Date Statut
Date 18/10/2022 10:46:21 Demande en cours
Date 18/10/2022 10:46:22 Délivré
Date 18/10/2022 10:46:26 Ouverture unique

Demande en cours : Envoi de votre mail
Délivré : le mail a bien été remis a votre client
Ouverture unique : Le client a ouvert son mail

Clic : Votre client a cliqué sur un lien dans le mail

18.7. Anniversaire des clients

Sur la page d’accueil, s’affiche le nom de clients qui fétent leur anniversaire aujourd’hui.

Vous pouvez leur envoyer des SMIS ou des mails directement depuis la page d’accueil.

% Anniversaire (= Envoyer un SMS

Envoyer un EMAIL

(26 ans)
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Vous pouvez utiliser vos modeles de mails et sms.

19. Facturation

19.1 Créer une Facture

1) Dans le menu de gauche, cliquez sur Facturation, puis nouvelle.
2) Remplissez toutes les informations nécessaires pour la facture.
3) Cliquez sur apercu de la facture pour la prévisualiser.

4) Cliquez sur Créer la facture pour la valider.

19.3 Suivez vos factures

Accédez au menu Facturation, puis sélectionnez I'onglet Historique.
Vous pouvez modifier |'état de vos factures en cliquant sura
Les états disponibles pour vos factures sont les suivants :

- Enattente
- Annulée

- Payée

- Enretard

Ces états vous permettent de mieux suivre vos factures et de relancer vos clients si nécessaire.

20. Documents obligatoires

20.1 Documents obligatoires clients

Dans l'onglet "Controle des pieces" d'une fiche client, vous pouvez retrouver les documents
obligatoires que vous avez créés pour ce client.

En plus de pouvoir télécharger et rattacher les documents de vos clients grace au bouton vous
pouvez également renseigner la date de réception du document, indiquer s'il est valide ou non et
laisser un commentaire.
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20.2 Documents obligatoires contrats

Lors de la création ou de I'édition d’un contrat, vous pouvez soumettre le contrat au contréle de
Contrdle document

Oui ® ¥
document grace au bouton . La liste des documents obligatoire apparait
dans I'onglet Contréle de pieces.

20.3 Documents obligatoires projets

Dans la création ou I'édition d'un projet, vous pouvez également télécharger et rattacher des
documents, renseigner la date de réception, indiquer la validité du document et laisser un
commentaire, de la méme maniére que pour les contrats.

21. Vos factures et crédits

21.1 Factures
Vos factures sont envoyées par mail tout les mois dés que celle-ci a été réglée.

21.2 Crédits
Dans le menu Gestion, vous pouvez accéder a la section "Relevés des crédits" pour retrouver
I'historique de ['utilisation de vos crédits.

22. Gestion des compagnies et produits.

22.1 Choix de mes compagnies

Depuis les parameétres, cliquez sur Gestion société.
Cliquez sur I'onglet Mes compagnies

Cochez simplement les compagnies pour vous les ajouter :
Mes courtiers Mes agences Mes compagnies
Liste des compagnies :

Afficher| 10~ |éléments Rechercher

Libellé Nom commercial Selection Actions
2AC1
2MA

ABEILLE

o o o

=3 ACASTA

~
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22.2 Gestion des produits

Depuis le méme menu, cliquez sur le bouton d’action d’'une compagnie :

2ACH
® voir
MA r‘
Vous arrivez sur une page, ol vous pouvez ajouter un produit :
Choisissez la typologie de contrat, et le nom du produit :
nformation Commission Produit
Typologie Nom Actif
50cc hd SCO0T+ Oui hd

Ensuite, cliquez sur Commission produit :

Cliquez sur ce bouton pour ajouter une commission, vous pouvez en ajouter autant que vous voulez.

Création d'une commission

Frais Type de frais ?

0 Fixe v
Commission AN Commission RE

15 15

Commission par défaut

Sélectionnez Commission par défaut si c’est celle que vous utilisez le plus.

Quand vous renseignerez un contrat 50cc pour la compagnie 2ACI, vous n’aurez plus qu’a choisir le
produit, et la ligne de com associé se remplira automatiquement :
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Info financiére

Prime annuelle HT Prime annuelle TTC

1000 1200

Commission a appliquer sur le produit

An: 15/ Re: 15/ Frais: 0 € v

23. Gestion des commission des commerciaux et apporteurs

23.1 Gestion des commerciaux

Toujours depuis le menu de Gestion des compagnies et des produits, vous pouvez ajouter une
commissions sur vos commerciaux ici :

Gestion des commissions Produit ~ Gestiondescommissionscoliaborateur  Gestion des commissions apporteur
Afficher| 10~ éléments Rechercher
Typologie Produit Com. AN Com. RE Frais Type de frais Commission par défaut Collaborateurs rattachés Action

Aucune donnée disponible dans le tableau

Cliquez sur

Vous devez sélectionner le produit, et renseigner les éléments, puis sélectionner le, la ou les
commerciaux :

Création d'une commission collaborateur

Produit Frais Type de frais ?
SCOOT + (50cc) v 0 Fixe -
Commission AN Commission RE
10 10

Commission par défaut

Afficher| 10 ¥ |éléments Rechercher: | cam
Courtier Actif
CAMILLERI Sebastien

Affichage de I'élément 1 a 1 sur 1 éléments (filtré 3 partir de 24 éléments au total) Précédent Suivant
4 >

23.2 Gestion des commissions apporteur d’affaires

Vous pouvez faire exactement la méme manipulation que pour les commerciaux, sur vos apporteurs
d’affaires.
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23.3. Ajout des commerciaux et apporteurs sur un contrat.

Lors de la saisie d’un contrat, vous pouvez renseigner les commerciaux et apporteurs avec les lignes
de commissions associées :

Apporteur d'affaire :

Apporteur Seb Com: AN-5.00 / RA-5.00 / FRAIS-0 x

Collaborateurs en charge du dossier:

CAMILLERI Sebastien(SCAM) o

Commission du collaborateur

An:5/Re:5 /Frais: 0 € x v

24. Génération des bordereaux de commission.

En utilisant les informations renseignées sur les contrats, vous avez la possibilité de générer des
bordereaux de commissions.

24.1 Génération des bordereaux commerciaux

Depuis le menu Gestion, cliquez sur "Générer les bordereaux" pour générer les bordereaux de
commissions.

Renseignez le nom de votre collaborateur, le type de contrat et cliquez sur

Cela va vous générer un fichier Excel avec les différentes lignes de reversement de commissions.

24.2 Génération des bordereaux apporteur d’affaires
Depuis le menu Apporteur, Bordereaux, générer.
Comme pour les commerciaux , vous sélectionnez I'apporteur d’affaire, la période et vous pouvez

cliquer sur

Cela va vous générer un fichier Excel avec les différentes lignes de reversement de commissions.

~
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25. Controle des données.

Depuis le menu Gestion, sélectionnez "Controle des données" pour accéder a la liste des données
incorrectes.

Cela inclut les clients sans adresse e-mail ou numéro de téléphone, les clients/contrats/projets avec
des documents obligatoires manquants ou invalides, ainsi que les contrats sans commissions.

26. Page Accueil

Vous retrouvez en haut de la page d’accueil 4 blocs : Le nombre de clients / prospects / projets /
contrats.

Dans I'onglet "Flux continu", vous trouverez les derniers clients/prospects, les projets, les sinistres et
les prochaines échéances et dates d'effet créés. Cela vous permet de suivre les activités récentes et
de rester informé des derniers événements importants.

A Flux continu
Clients & Prospects Projets Sinistres Prochaines éch Prochaines éch concurrence Prochaines dates d'effets
Afficher| 5~ éléments
Commercial Nom Statut Date Action
CERISIER Antoine Prospect 13/06/2023
m AXA (AXA Axa) m Client actif 12/06/2023
[ scam | TEST origine Prospect 12/06/2023
E3 TEST ORIGINE Prospect 08/06/2023
m TEST PTZ Prospect 06/06/2023

Les taches du jour et les taches en retard.

-

CourtiGo Camilleri Sébastien Derniere mise a jour : 21/03/2024



GUIDE D’UTILISATION COURTIGO

£ Tiches du jour -
Tache(s) en retard :
10/11/2022 Signature Moyenne
o Client: Harroue Anthonin
En retard de 4 Jour(s) ¢ Projet: Test (auto) e
Tache(s) du jour:
14/11/2022 tache 3 Moyenne
o Client: Harroue Anthonin
Projet: TEST ANTOINE {sante) e
Ajouter une tiche Voir les taches

L’onglet Anniversaire de vos clients.

Un tableau avec les derniéres activités sur vos clients (envoi sms, appel, création de projet etc...)
48 Dernitres activités

Avant-vente Aprés-vente Nouveaux contrats

Afficher 5+ éléments

Date Créateur Contexte Catégorie Nom Titre Action
11z [T Projet EETTy e Lead AR / decennale (Y
B -
w102 Projet i — DevisExpress Sante: il Bn
14112022 (R Projet e Lead QMmN / decennale m
14/11/2022 Projet [ criation dunprojer JPT T T T R Lead QU dommages m
OUVTages
EVETIF R . | Projet e #ro | Lead: G decennale  [CRFY
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Votre Agenda.

B Agenda
Voir un autre agenda
Mon agenda x v
< > Aujourd'hu novembre 2022 Mois | Semaine Jour
Sem. lun mar. mer. jeu ven, sam dim
= 1 2 3 4 5 £
E 7 8 9 10 11 12 13
= 14 15 16 17 18 19 20

Un onglet lié a la GED, pour visualiser les derniers documents intégrés dans CourtiGo, et les derniéeres
bibliothéques.

€4 Document
Derniéres bibliothéques Derniers docs
‘
Ajouter bibliotheque Ajouter document(s)
Libellé Couleur

27. Téléphonie

27.1 Click To Call

Cliquez sur le bouton correspondant pour initier I'appel vers le mobile ou le fixe de votre client :

@ VoiceManager

Une fenétre de validation s’ouvre, cliquez sur répondre : R e
ppel A
[ S—

% Répondre @ Refuser

L'action déclenche I'appel.

En parallele, sur CourtiGo, une fenétre s’ouvre pré rempli avec la catégorie appel sortant.

~

CourtiGo Camilleri Sébastien Derniere mise a jour : 21/03/2024



Ajouter une activité
Contexte
Avant-vente

Catégorie

Appel sortant

Titre

sortant devis

Contenu

v & T

==}
e
<
E ]

~ D % B

Appel sortant pour savoir si le client a bien recu le devis XXX

@ P

Fichier(s)

Sélect. fichiers | Aucun fichier choisi

LY
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Qualifiez votre appel et cliquez sur Enregistrer.

Eal
H
[ ]
SYMBOLES: 51 MOTS: 13
Enregistrer

Vous retrouverez cette activité dans I'onglet Historique de la fiche client.

27.2 Levée de fiche

Si un client vous appelle sur votre numéro direct, une fenétre apparait a I'écran :

Appel entrant

Fermer

Nom et numéro du client.

Vous pouvez choisir d’accéder
directement a la fiche client depuis un
nouvel onglet, de fermer cette fenétre,
ou de refuser I'appel.

CourtiGo

Camilleri Sébastien
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28. Import Web

Pour un import automatique, il est recommandé d'importer d'abord les commissions, puis les
contrats.

28.1 Import commissions.

Dans le menu de gauche, accédez a "Contrats", puis "Commissions", "Import automatique" et
sélectionnez "Nouvelle demande".

- Nom API : Choisissez la compagnie a partir de la liste.

- Période : Sélectionnez la période que vous souhaitez importer, par exemple, "01/11/2022"
pour les bordereaux de novembre.

- Choisissez une option : Selon la compagnie, des options peuvent étre disponibles. Faites
votre choix en conséquence.

- Cliguez sur "Enregistrer" pour valider la demande.

- Veuillez patienter quelques minutes.

Pour suivre I'état de votre demande, accédez a "Contrats", "Commissions", "Import automatique",
puis "Suivi des demandes".
Vous y trouverez I'état de votre demande ainsi que les retours associés :

- Import réussi: Le bordereau a été importé avec succes.

- Erreur rencontrée : Il peut y avoir plusieurs types d'erreurs, telles qu'un bordereau manquant

pour le mois sélectionné.

Consultez régulierement la section "Suivi des demandes" pour obtenir les informations sur I'état de
votre demande.

28.2 Import contrats

Dans le menu de gauche, accédez a "Contrats", puis "Import automatique" et sélectionnez "Nouvelle
demande".

- Nom API : Choisissez la compagnie a partir de la liste.

- Choisir une option : Selon la compagnie, des options peuvent étre disponibles. Faites votre
choix en conséquence.

- -N°/Ref police : Indiquez le numéro ou la référence de la police de votre contrat.

- Choisir un type de contrat : Sélectionnez le type de contrat que vous souhaitez importer.

- Cliguez ensuite sur "Enregistrer" pour valider la demande.

- Veuillez patienter quelques minutes.

Pour suivre |'état de votre demande, accédez a "Contrats", "Import automatique", puis "Suivi des
demandes".

Vous y trouverez |'état de votre demande ainsi que les retours associés :

- Import réussi: Le contrat a été importé avec succes.
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- Erreur rencontrée : Il peut y avoir plusieurs types d'erreurs, comme une référence de contrat
inconnue.

Consultez régulierement la section "Suivi des demandes" pour obtenir les informations sur I'état de
votre demande.

29. Leads

Pour intégrer vos leads dans CourtiGo, merci de rentrer en contact avec support@courtigo.fr

Dés gqu’il y a un nouveau leads, celui-ci apparait sur la page d’accueil, dans le flux continu :

A Fluxcontint
Clients & Prospects Défenses Projets Sinistres Prochaines ech Prochaines ech concurrence Prochaines dates d'effets
Afficher 5+ éléments
Créateur Nom Statut Date
[ ] G [T Prospect 08/12/2022 e
[ ] [ Iwmo] Prospect 08/12/2022 e
—'-m Prospect 07/12/2022 e
) Prospect o202
- e Y oo | Prospect o7/12/2022

Quand vous allez sur la fiche du prospect, vous pouvez cliquer sur ¥ PRISE EN CHARGE DU PROSPECT

pour vous I'affecter.

30. Comptabilité

Avant de commencer cette partie, assurez vous d’avoir déja suivi le doc de paramétrage sur ce
module.

30.1 Configuration

Afin d'assurer un fonctionnement optimal du module, il est essentiel de mettre en place les
parametres suivants :

1) Banques : Assurez-vous de fournir vos informations bancaires, qu'il s'agisse d'une ou de plusieurs
banques. Ces informations permettront une gestion fluide des transactions financiéres.

2) Comptes Compagnies : Il est impératif de renseigner les codes comptables de toutes les
compagnies pour lesquelles vous effectuez des encaissements. Cette étape garantira une tragabilité
précise des opérations.
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3) Comptes de Frais, Honoraires et Frais de Rejets : Veillez a fournir les codes comptables pertinents
pour les frais, les honoraires et les frais de rejets. Cette étape est cruciale pour une comptabilité
détaillée et une gestion précise des transactions.

30.2 Emission de quittances et gestion des mandats de prélévement
1) Accédez a la fiche client : Rendez-vous sur la fiche client souhaitée et naviguez vers l'onglet
"Comptabilité".

2) Mandat de Prélévement : Assurez-vous d'enregistrer le mandat de prélévement de votre client.

3) Création de la Premiere Quittance Comptant : Une fois les informations des contrats clients
renseignées correctement, vous pouvez cliquer sur "Créer une Quittance Comptant". La premiére
quittance doit toujours étre de type "comptant"

4) Ajout de Frais et d'Honoraires : Si des frais ou des honoraires sont applicables, ajoutez-les a la
quittance. Cela contribue a une comptabilité compléte et transparente.

5) Date de Premiere Relance : Il est impératif de renseigner la date de |la premiére relance.

30.3 Consultation des quittances
1) Accédez au Menu Comptabilité : A partir du menu principal, naviguez vers I'option "Comptabilité".

2) Sélectionnez I'onglet "Quittance" dans le menu déroulant.

3) Cliquez sur "Liste" pour afficher la liste compléte de toutes vos quittances.

30.4 Renouvellement des termes
Si vous avez déja créé des quittances comptant, suivez ces étapes pour les renouveler rapidement :

1) Sélection de la période et de la compagnie : Si vos quittances comptant existent déja, il vous
suffit de choisir la période et la compagnie pour lesquelles vous souhaitez les renouveler.

2) Assurez-vous de fournir les informations demandées ou vérifiez celles déja enregistrées. La
précision des données est essentielle.

3) Une fois les informations confirmées, procédez a la validation du renouvellement. Vos
guittances comptant seront ainsi mises a jour avec la nouvelle période et la compagnie
sélectionnées.

30.5 Liste des paiements
1) Vous avez la possibilité de retrouver une liste de tous les encaissements, décaissements ou
choisir de voir seulement |'un des deux, selon vos besoins.
2) Profitez de la fonctionnalité de génération de fichiers de prélevement pour simplifier vos
opérations financieres. Vous avez également la capacité d'importer des fichiers de retour
pour un suivi précis et efficace.
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30.6 Gestion des paiements, encaissements et décaissements depuis la fiche client
Pour simplifier la gestion des transactions, vous avez la possibilité d'ajouter des lignes de paiement,
d'encaissement ou de décaissement directement depuis la fiche client.

1) Accédez a I'onglet "Comptabilité" dans la fiche client.

2) Sélectionnez I'option "Paiement" et choisissez "Nouveau paiement".

3) Vous aurez le choix entre "Encaissement" ou "Décaissement"”, en fonction de la nature de la
transaction.

4) Remplissez les informations requises, telles que le mode de paiement utilisé, la date
comptable et le montant du reglement.

30.7 Gestion des Trop-pergus et avoirs

Il peut arriver que vos clients commettent des erreurs lors de la saisie de leurs virements, ce qui peut
entrainer un excédent de paiement de leur part.

Exemple : Supposons qu'un client doive régler 25 €, mais effectue un virement de 35 €, générant
ainsi un excédent de paiement de 10 €. Vous avez alors la possibilité d'utiliser cet excédent pour le
reglement du mois suivant, par exemple. En conséquence, le paiement a effectuer lors de la
prochaine échéance sera réduit a 15 € au lieu des 25 € initialement prévus.

Ce mécanisme demeure identique si le client n'a pas effectué le paiement complet correspondant au
montant dd.

Vous avez la capacité de consulter le solde du compte client, ce qui vous permet de vérifier si le client

vous doit de I'argent ou s'il posséde un avoir aupres de votre société :

Balance

-2.00 €

Balance : Le client vous doit 2€

Acomplte

0,35€

Acompte : Le client a un avoir de 0,35 cts

De plus, au niveau des quittances, vous avez la possibilité de consulter le montant restant a payer
pour chaque quittance :

Quittance Contrat Date Montant Recu Restant Montant reglement
Quittance comptant (Test Test 19/09/2022 30,00 € 28,00 2,00 €
avenant_T) avenant €

Une fonctionnalité supplémentaire vous permet de mettre a jour facilement les quittances et
d'équilibrer le solde de la balance. Si vous ajoutez un paiement de 2 €, par exemple, la ligne de la
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guittance correspondante sera automatiquement marquée comme "Réglée". Cette action permettra
de ramener le solde de la balance a 0 €, reflétant ainsi la transaction compleéte.

30.8 Bordereaux
A partir de cet onglet, vous avez la possibilité de générer vos bordereaux de remise pour les
compagnies

30.9 Ecriture comptable

Il vous est également possible de générer un fichier prét a étre exporté vers un logiciel d'écriture
comptable. Cette fonctionnalité simplifie le processus en vous permettant de transférer aisément les
données pertinentes.

AJOUTER CONFORMITE

LCB FT
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Utilisation du publipostage

Pour remplir votre document Word de publipostage, insérez les champs des listes ci-dessous pour
obtenir les informations du projet depuis la base de données.

Défauts

Champ Format Exemple Description
{date} | Date 13/06/2023 | Date du jour

Commercial
Champ Format \ Exemple Description
{commercial} NOM DUPONT Eric Nom et prénom du
Prénom commercial

{commercial_adresse} 12 rue du cygne Adresse du
commercial

{commercial_cp} Chiffres 13025 Code postal du
commercial

{commercial_ville} Majuscules | LYON Ville du commercial

{commercial_societe} Courtigo Nom de la société du
commercial

{commercial_societe_siren} 4385332465 N° Siren de la société
du commercial

{commercial_societe_orias} 46214161 N° Orias de la société
du commercial

{commercial_agence} Lyon Nord Nom de I'agence du
commercial

{commercial_email} antoine.dupond@courtigo.fr | E-mail du commercial

{commercial_portable} 0682451324 N° téléphone portable
du commercial

{commercial_tel} 0124351285 N° téléphone fixe du
commercial

Client

Champ Format Exemple \ Description

{client_nom} Majuscules | DUPONT Nom

{client_nom_naissance} | Majuscules Nom de naissance

{client_prenom} Eric Prénom

{client_civ} M./Mme M. Civilité

{client_adresse} 6 rue principale Adresse

{client_complement} ZA nord Complément d’adresse

{client_cp} 16340 Code postal

{client_ville} Majuscules | LYON Ville

{client_email} jean@dupond@gmail.com | E-mail

{client_portable} 0624345684 N° téléphone portable

{client_tel} 0126354274 N° téléphone fixe

CourtiGo Camilleri Sébastien Derniere mise a jour : 21/03/2024



GUIDE D’UTILISATION COURTIGO

{client_date_n} Date 05/10/1965 Date de naissance
{client_date_add} Date Date d’ajout

Client professionnel

Champ Format Exemple Description

{client_raison_sociale} Raison sociale
{client_ref} Référence client
{client_forme_juridique} Forme juridique
{client_siret} N° SIRET

{client_siren} N° SIREN
{client_adresse_pro} Adresse
{client_complement_pro} Complément
{client_cp_pro} Code postal
{client_ville_pro} Ville
{client_date_create_entreprise} | Date Date de création de I'entreprise
{ client_ca_annuel} Euro Chiffre d’affaire annuel
{client_effectif} Nombre d’employés
{client_code_ape} Code APE
{client_xp_pro} Années d’expérience

Assuré principal

Champ Format Exemple \ Description
{assure_nom} Majuscules | DUPONT Nom
{assure_prenom} Jean Prénom
{assure_date_n} Date 05/03/1967 Date de naissance
{assure_secu} 275243813453 | N° sécurité sociale
{client_fumeur} Oui/Non Oui Le client fume ?
{client_hauteur} Moins de 3m Hauteur de travail en hauteur
{client_csp} Catégorie socio-professionnelle
{client_metier} Métier
{client_travail_manuel} Travail manuel
{client_travail_manip} Travail avec manipulation de charges
{client_deplacement} Déplacements professionnels
Conjoint
Champ Format \ Exemple Description
{conjoint_nom} Majuscules | DUPONT Nom
{conjoint_prenom} Marie Prénom
{conjoint_date_n} | Date 05/03/1967 Date de naissance
{conjoint_secu} 275243813453 | N° sécurité sociale
Enfants

Indices : Utilisez un numéro d’indice différent pour chaque enfant. Ainsi, si vous avez 3 enfants,
utilisez les indices %1, %2 et %3. Le programme prévoit jusqu’a 10 enfants.

Champ Format Exemple Description
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{enfant_nom%1} Majuscules | DUPONT Nom
{enfant_prenom%1} Marie Prénom
{enfant_date_n%1} | Date 05/03/1967 Date de naissance
{enfant_secu%1} 275243813453 | N° sécurité sociale

Animal

Indices : Utilisez un numéro d’indice différent pour chaque animal. Ainsi, si vous avez 3 animaux,

utilisez les indices %1, %2 et %3. Le programme prévoit jusqu’a 10 animaux.

Champ \ Format \ Exemple \ Description
{animal_type%1} Type

{animal_nom%1} Nom

{animal_date_n%1} Date Date de naissance
{animal_racel1%1} Race 1

{animal_race2%1} Race 2
{animal_race_type%1} | CROISE/PURE Type de race
{animal_lof%1} OUI/NON Livre des origines francais

Habitation

Indices : Utilisez un numéro d’indice différent pour chaque habitation. Ainsi, si vous avez 3
habitations, utilisez les indices %1, %2 et %3. Le programme prévoit jusqu’a 10 habitations.

Champ Format Exemple Description
{habitation_situation_occupant%1} Propriétaire Situation de I'occupant
{habitation_type%1} Maison Type
{habitation_etat%1} En construction Etat
{habitation_situation_habitation%1} Résidence Situation de
principale I’habitation
{habitation_adresse%1} Adresse
{habitation_cp%1} Code postal
{habitation_ville%1} Majuscules Ville
{habitation_surface%1} Nombre 120 Surface
{habitation_nb_pieces%1} Nombre de pieces
principales
{habitation_dependances%1} Dépendances
{habitation_valeur_bien%1} Euros 200.000 € Valeur du bien
immobilier
{habitation_equipement_protection%1} Equipements de
protection

Auto

Indices : Utilisez un numéro d’indice différent pour chaque auto. Ainsi, si vous avez 3 autos, utilisez
les indices %1, %2 et %3. Le programme prévoit jusqu’a 10 autos.

Champ \ Format \ Exemple Description
{auto_marque%1} Majuscules Marque
{auto_modele%1} Modele

{auto_immat%1}

Immatriculation

CourtiGo
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{auto_date_circulation%1} | Date Date de premiére mise en circulation
{auto_date_permis%1} Date Date du permis
{auto_km%1} Plage de kilométrage
{auto_stationnement%1} Stationnement
{auto_puis_fisc%1} Puissance fiscale

Prét

Indices : Utilisez un numéro d’indice différent pour chaque prét. Ainsi, si vous avez 3 préts, utilisez les
indices _1, 2 et 3. Le programme prévoit jusqu’a 3 préts.

Champ Format Exemple \ Description

{pret_type 1} Type de prét

{pret_montant_1} | Euro 1.200 € | Montant

{pret_taux_1} Pourcentage | 2,35 % Taux d’intérét

{pret_duree_1} Durée en jours
Décennale

Indices : Utilisez un numéro d’indice différent pour chaque activité. Ainsi, si vous avez 3 activités,
utilisez les indices _1, 2 et 3. Le programme prévoit jusqu’a 12 activités.

Champ \ Format Exemple \ Description
{decennale_activite_1} Activité
{decennale_activite_num_1} Numéro d’activité
{decennale_activite_classe_1} Classe d’activité
{decennale_pourcent_1} Pourcentage Pourcentage d’activité
{decennale_description_1} Description
{decennale_exclusion_1} Exclusion
{decennale_effectif chantier} Personnes sur chantier
{decennale_effectif chantier} Personnes sur chantier
{decennale_actu_assure} Actuellement assuré
{decennale_compagnie} Compagnie
{decennale_nb_sinistre} Nombre de sinistres
{decennale_mt_sinistre} Montant des sinistres
{decennale_has_contract} Oui/Non Contrat en cours
{decennale_insured} Oui/Non Déja assuré
{decennale_insure_24} Oui/Non Déja assuré 24 derniers mois
{decennale_resi_24} Oui/Non Résilié pour non paiement 24 derniers
mois
{decennale_reprise} Oui/Non Reprise du passé
{decennale_rj} Oui/Non Redressement judiciaire
{decennale_motif resi} Motif de résiliation

Dommage ouvrage
Indices : Utilisez un numéro d’indice différent pour chague dommage ouvrage. Ainsi, si vous avez 3
dommages ouvrage, utilisez les indices %1, %2 et %3. Le programme prévoit jusqu’a 8 dommages
ouvrage.

Champ Format Exemple Description
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{dommage_ouvrage_nature_travaux%1} Nature des travaux
{dommage_ouvrage_adresse%1} Adresse
{dommage_ouvrage_ville%1} Majuscules Ville
{dommage_ouvrage_date_chantier%1} Date Date de début du
chantier
{dommage_ouvrage _montant_ttc%1} Montant de la
construction TTC
{dommage_ouvrage_architecte%1} Oui/Non Architecte
{dommage_ouvrage_architecte_mission%1} Mission de I'architecte
{dommage_ouvrage_maitre_oeuvre%1} Oui/Non Maitre d'ceuvre
{dommage_ouvrage_maitre_oeuvre_mission%1} Mission du Maitre
d'ceuvre
{dommage_ouvrage bureau_etude%1} Oui/Non Bureau d'étude
{dommage_ouvrage controle_technique%1} Oui/Non Contréle technique
{dommage_ouvrage etude_sol%1} Oui/Non Etude de sol
{dommage_ouvrage_pente_terrain%1} % de pente du terrain
{dommage_ouvrage_distance_mer%1} Distance mer
{dommage_ouvrage_destination%1} Destination de la
construction
{dommage_ouvrage nb_batiment%1} Nombre de batiments
{dommage_ouvrage nb_niveaux%1} Nombre de niveaux
{dommage_ouvrage type_ler bat%1} Type du ler batiment
{dommage_ouvrage nb_logement%1} Nombre de logements
{dommage_ouvrage_surface%1} Surface de plancher
en m?
{dommage_ouvrage_g do%1} Oui/Non Garantie Dommages
Ouvrages
{dommage_ouvrage_g_clos_couvert%1} Oui/Non Garantie uniquement
pour le clos et le
couvert
{dommage_ouvrage_g_equipement%1} Oui/Non Garantie de bon
fonctionnement des
éléments
d’équipement
{dommage_ouvrage_g decennale%1} Oui/Non Garantie décennale
des Constructeurs Non
Réalisateurs
{dommage_ouvrage_g_existant%1} Oui/Non Garantie Dommages
sur existants
{dommage_ouvrage_g tous_risque%1} Oui/Non Garantie Tous Risques
Chantier
{dommage_ouvrage_g rcmo%1} Oui/Non Garantie
Responsabilité Civile
du Maitre d'ouvrage
Contrat
Champ \ Format Exemple \ Description
{contrat_type} Emprunteur | Type de contrat

QD
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{contrat_dossier}

Référence de dossier

{contrat_date_effet} Date 12/08/2020 | Date d’effet
{contrat_date_fin} Date 12/08/2020 | Date de fin
{contrat_date_adhesion} Date 12/08/2020 | Date d’adhésion
{contrat_date_echeance} Date 12/08/2020 | Date d’échéance
{contrat_formule} Formule
{contrat_produit} Produit
{contrat_compagnie} Compagnie
{contrat_fractionnement} Mode de fractionnement
{contrat_fractionnement_vlp} Fractionnement vip
{contrat_frais} Euro Montant des frais
{contrat_etat} Etat

{contrat_an} Pourcentage Commission AN
{contrat_com_an_comp} Pourcentage Commission companie AN
{contrat_ra} Pourcentage Commission R
{contrat_com_ra_comp} Pourcentage Commission companie R
{contrat_prime_anuelle_ht} Euro Prime annuelle HT
{contrat_prime_annuelle_ttc} | Euro Prime annuelle TTC
{contrat_motif_chute} Motif de chute
{contrat_date_chute} Date Date de chute
{contrat_montant_pret} Euro Montant du prét
{contrat_duree_pret} Durée du prét
{contrat_garanties} Garanties
{contrat_banque} Banque
{contrat_taux_assurance} Pourcentage Taux d'assurance
{contrat_taux_interet} Pourcentage Taux d'intérét
{contrat_type_produit} Type produit
{contrat_is_controle_doc} Oui/Non Controle document
{contrat_is_concurrence} Oui/Non Contrat a la concurrence
{contrat_is_quittance_auto} Oui/Non Quittancement automatique
{contrat_bonus} Pourcentage Bonus

{contrat_indice} Pourcentage Indice

Projet
{projet_titre} Titre
{projet_description} Description
{projet_date_butoir} Date Date butoir
{projet_type} Type
{projet_typologie} Typologie

{projet_date_creation} | Date

Date de création

{projet_compagnie} Compagnie
{projet_prioritaire} Prioritaire
{projet_produit} Produit

{projet_date_effet} Date

Date d’effet

{projet_date_adhesion} | Date

Date d’adhésion

{projet_reference}

Référence

@9
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Etude
Liée au projet
Indices : Utilisez un numéro d’indice différent pour chaque étude. Ainsi, si vous avez 3 études, utilisez
les indices %1, %2 et %3. Le programme prévoit jusqu’a 10 études.

Champ Format Exemple Description
{etude_compagnie%1} Compagnie
{etude_franchise%1} Euro Franchise
{etude_taux%1} Pourcentage Taux d’intéréts
{etude_prime_a%1} Euro Prime annuelle
{etude_prime_m%1} Euro Prime mensuelle
{etude_prime_s%1} Euro Prime semestrielle
{etude_prime_t%1} Euro Prime trimestrielle
{etude_duree%1} Texte Durée
{etude_frais%1} Euro Frais
{etude_options%1} Options
{etude_produit%1} Produit
{etude_valid%1} Oui/Non Etude choisie ?
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