alden

Créer ou modifier des contrats dans Alden ONE

Pour avoir acceés aux contrats dans Alden ONE, travaillez avec votre
administrateur d’entreprise afin de vous assurer que vous disposez des
autorisations appropriées pour les contrats.

Créer un contrat dans Alden ONE

1. Pour créer un contrat dans Alden ONE, cliquez sur Menu, passez la
souris sur Comptabilité, puis cliquez sur Créer des contrats.
2. Dans le nouveau formulaire, remplissez les champs du contrat

selon vos besoins.
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3. Cliquez sur Enregistrer.
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Modifier un contrat dans Alden ONE
1. Dans Alden ONE, cliquez sur le bouton Vues enregistrées.

2.Sous Vues rapides, sélectionnez Contrat.

3. Utilisez le lien Affiner a droite de Filtres de contrat, ou d’autres
méthodes, pour trouver le contrat que vous souhaitez modifier.

4

Cliquez sur le lien du contrat que vous souhaitez modifier.
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5. Modifiez les champs du contrat au besoin.

6.Cliquez sur Enregistrer.
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Supprimer un contrat dans Alden One

1. Dans Alden One, cliquez sur Vues enregistrées
2. Sous Vues rapides, sélectionnez Contrat.

3. Utilisez le lien Affiner a droite de Filtres de contrat, ou d’autres
méthodes, pour trouver le contrat que vous souhaitez supprimer.

4. Cliquez sur le lien du contrat a supprimer.
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5. Dans le contrat, ouvrez le menu déroulant Statut du contrat.
Choisissez Annulé, Expiré ou Résilié dans la liste.

7. Cliquez sur Enregistrer.
REMARQUE : il n'existe actuellement aucun moyen de supprimer
complétement un contrat de I'historique des enregistrements
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Ajouter des postes (et des types de tarif) a un contrat dans Alden ONE

1. Dans Alden ONE, cliquez sur le bouton Vues enregistrées.
2. Sous Vues rapides, sélectionnez Contrat.

3. Utilisez le lien Affiner a droite de Filtres de contrat, ou d’autres
méthodes, pour trouver le contrat auquel vous souhaitez ajouter
des postes.

4. Cliquez sur le lien du contrat auquel vous souhaitez ajouter des
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5. A partir du contrat, cliquez sur 'onglet Postes (3 gauche).
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6. Cliquez sur le bouton Ajouter un poste.
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7. Dans la fenétre Créer un poste de contrat, remplissez les
informations nécessaires.
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REMARQUE : pour affecter un type de tarif au contrat, si c’est un
nouveau type de tarif, vous devez d’abord cliquer sur Menu, passer la
souris sur Comptabilité et cliquer sur Types de tarif, avant de
pouvoir le sélectionner dans cette fenétre.

Consultez la section Ajouter de nouveaux types de tarif pour plus
d’'informations.

8. Cliquez sur Appliquer.
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Ajouter de nouveaux types de tarif

1. Dans Alden ONE, cliquez sur Menu, passez la souris sur Comptabilité,
puis cliquez sur Types de tarif.
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2. Les types de tarif existants sont affichés, et vous pouvez cliquer sur
leurs liens pour les modifier.

Pour ajouter un nouveau type de tarif, cliquez sur le bouton Ajouter
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3. Remplissez le formulaire de création.
4. Cliquez sur Appliquer.
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